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ASUNTO: GUIA PARA LA FACTURACION DE DEUDAS NO
CONTRIBUTIVAS EXISTENTES A FAVOR DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

La Ley Nim. 230 del 23 de julio de 1974, segun enmendada, conocida como Ley
de Contabilidad de Gobierno de Puerto Rico, dispone en su Articulo 12, Inciso C,
que “Sera obligacion de las propias dependencias, incluyendo al Departamento
de Hacienda como tal, activar el cobro de todas las deudas de personas
naturales y juridicas que tuviesen registradas en sus libros o records y adoptar
las medidas que autorizare la ley para cobrar dichas deudas lo antes posible...”

Conforme a la Ley Nam. 230, supra, la Agencia tiene la responsabilidad y deber
de facturar y cobrar cualquier deuda que con la institucion se contraiga.

Este Memorando Circular documenta las normas ya establecidas que deben
seguirse para facturar cualquier deuda no contributiva existente, y se le emite
conforme a la referida Ley Num. 230 y al cuerpo normativo y reglamentario de la
Agencia.

DIRIJA TODA CORRESPONDENCIA OFICIAL AL DIRECTOR EJECUTIVO
< PO BOX 270200 SAN JUAN PUERTOQ RICQ 00927-0200 +
% TELEFONO (787) 273-3001 < FAX (787) 792-0061 «
# e-mail correspondencia@e911.gobierno.pr <



MC-JGS911-05-0013

Guia para la Facturacion de Deudas No Contributivas Existentes
A favor de la Junta de Gabierno del Servicio 9-1-1

Pagina 2

m
I. NOTIFICACION DE DEUDA CONTRAIDA

Las diferentes oficinas de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, deberan
informar lo antes posible y por escrito al(a la) Director(a) de la Oficina de
Asuntos Fiscales cualquier deuda contraida por algtn(a) empleado(a), persona
particular o juridica con la Agencia.

Il. GESTIONES DE COBRO

La persona Encargada de Facturacion y Cobro de la Oficina de Asuntos
Fiscales realizara las siguientes gestiones:

1. Preparara un expediente para cada deudor donde archivara todos los
documentos relacionados con la deuda.

2. Preparara un registro control para las facturas que emita. Este debera
contener el nimero de la factura, fecha en que se emite, nombre del
deudor y la cantidad adeudada.

3. Emitira una Factura al Cobro por el importe de lo adeudado indicando en
la misma el concepto, periodo, fecha de vencimiento y cantidad de la
deuda. Este documento sera la gestion de cobro inicial. El vencimiento
sera de 30 dias.

4. La Factura al Cobro se preparara en original y tres copias.

5. Tramitara la Factura al Cobro al(a la) Director(a) de la Oficina de Asuntos
Fiscales para su firma como Representante Autorizado del (de la)

Director(a) Ejecutivo(a). Al igual hard con toda gestion de factura de
cobro.

6. Distribuira el original y las copias de la Factura al Cobro de la siguiente
manera:

a. Original — la enviara al deudor.

b. 1ra copia — la archivara en el expediente del deudor el cual
mantendra bajo su custodia.

c. 2da copia — la tramitara al (la) Recaudador(a) Oficial.

7. Transcurridos 10 dias laborables después de la fecha de vencimiento
establecido en la factura sin que se reciba el pago de la misma o sin que
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se haya iniciado un plan de pago, enviara al deudor moroso una segunda
gestién de cobro. Esta segunda gestion de cobro sera con acuse de
recibo, mediante entrega postal o personal. En esta segunda gestion de
cobro se le indicard nuevamente al deudor la fecha de vencimiento,
concepto de la deuda y los recargos o intereses acumulados. Esta
segunda gestion tendra 30 dias para su vencimiento.

8. Del deudor no iniciar el pago o saldar la deuda se verificara:

a. Si trabaja en el Gobierno. De ser positivo se enviara copia de la
Factura al Cobro a la Oficina de Recursos Humanos de la Agencia
donde trabaja el deudor.

b. Sino es un empleado gubernamental se verificara si el deudor esta
incluido en el Registro de Suplidores del Sistema de Contabilidad
Central. Para obtener dicha informacién se comunicara con el
Negociado de Intervencién del Departamento de Hacienda.

c. De estar en el Registro se preparara el formulario SC 776.1
Notificacion de Deudas No Contributivas o Autorizacion para
Cancelar o Enmendar una Notificacion y lo enviara al antes
mencionado negociado, a tenor con las disposiciones del Articulo
9-j de la citada Ley Num. 230.

9. Toda deuda al descubierto por mas de 3$200.00 se sometera el
expediente del caso con su determinacion y los pormenores al Secretario
de Justicia para que proceda de acuerdo con la Ley que establece el
procedimiento de cobro por la via judicial. Las deudas menores de
$200.00 se enviaran al Secretario de Hacienda con su expediente.

10. De toda deuda que no se reciba pago, el(la) Director(a) de la Oficina de
Asuntos Fiscales deberé realizar un estudio de solvencia econémica o de
indigencia del deudor. Este se incluira en el expediente a referirse a los
Departamentos de Hacienda y Justicia, segun sea el caso.

lll. REGISTRO DE PAGO

1. El (La) Recaudador(a) Oficial registrara los pagos efectuados por el
deudor al dorso de la copia de la Factura al Cobro correspondiente a éste,
manteniendo al dia los balances de las deudas.
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2. El (La) Recaudador(a) Oficial semanalmente enviara al (a la) Contador(a)
los pagos recibidos de las deudas facturadas para que se efectuen los
registros de contabilidad correspondiente.

IV. INFORME ANUAL

El(La) Director(a) de la Oficina de Asuntos Fiscales preparara al (a la)
Director(a) Ejecutivo(a) un informe de los balances de cada Factura al Cobro
emitida al cierre de cada afio fiscal.

V. DISPOSICIONES GENERALES

1. El(La) Director(a) de la Oficina de Asuntos Fiscales orientara al (a la)
Encargado(a) de Facturacion sobre esta normativa, le hara llegar copia de
ésta. Ademas, velara por su estricto cumplimiento.

De tener alguna duda o para aclarar cualquier informacion contenida en este
Memorando Circular pueden comunicarse con la Sra. Mayra Garcia Aleman,
Ayudante Especial Il, quien les orientara al respecto.

Las normas dispuestas mediante este Memorando Circular tienen fecha de
vigencia inmediata.
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