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Desighacion de Funciones como Recaudador(a) Oficial y Recaudader(a) Suplente.




DEPARTAMENTO QE

PESARROLLO COMPANIA ' Paseo La Princesa
ECONOMICO ¥ TURIS Viejo San Juan, P.R. 00902
Puef'° klco Apartado Postal 9023960

San Juan, P.R. 00902-3960

€O M E RCIO
G Tel, 787.721,2400

21 de junio de 2012

i)
Sr. Edwin Mieles - B/ f’l()”‘?/{’ ”}J( A ”/ﬂ[?}f/zm
Sra. Deliz Narvéez — Jfcigf foan O Lttt / / M‘y P
Sra. Neditza Benltez %~ e e\ D ot Gy
Sra. Karla Meléndez e & My o Hugidi an fﬁf Gg&f&;gmaf: o glecna
X s L & “
Sr. Fernando Garvajal o ,,,,& € 40 &%;'N/Z/ﬂ L, .24:4 Yy (/jlo””‘” o o ﬁ//(,/;m,

Sra. Shalene Rodrigue ’M
Zr}p /4/02.{ C”/I/ff ()(/ /;w s )"_/Zl "/(7/

Sra. Lymarie Hernénde
ENTREGA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION, DEPGSITO Y
CONTABILIZACION DE FONDOS

/?/rjf/

Se hace entrega de Mahual de Procedimiento de Recaudacion, Deposito y Contabilizacidn
de Fondos.

Sr. Mario Ramos

Sr. Bdwin Mieles

Sra. Deliz Narvidez

Sra. Neditza Benitez Z

Sra, Karla Meléndez,  Maste &Vt

St. Fernando Carvajal 7 vtr ~—7¢
Sra. Shalene Rodriguez

Sra, Lymarie Herndndez - % gu ”'P 0 ﬁ,

De necesltar informacién adicional, favor de comunicarse a la Ext. 3408,

N

Cordialmente,

M N7

Orlando Coidn
Director de Finanzas

C. Wilson Virella, Director Auxiliar de Finanzas
Elizabeth O'neill, Directora de Recursos Humanos, Interina




'DEPARTAMENTO DE

PESARROILLO COMPANIA DRt Paseo La Princesa
ECONOMICO Y TURISMO@ Viejo San Juan, P.R. 00902
EOMERCIO Puerlo Rico Apartado Postal 9023960
= ; San Juan, P.R. $0902-3960 o mIni
=8 Tel. 787.721.2400 | | FErsainaialetar

SEEPUERTORICO.COM

21 de junio de 2012

8ra. Deliz Narvaez

DESIGNACION DE FUNCIONES COMO RECAUDADOR(A) OFIGIAL EN
CUMPLIMIENTO CON EL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACGION, DEPOSITO Y
CONTABILIZACION DE FONDOS EMITIDO EN JUNIO DE 2002

Efectivo de inmediato, usted seré designada como Recaudadora Oficial del area de
Contabilidad.

El Recaudador{a) Oficial es nombrado por el Director de Finanzas o Contralor para
cobrar, custodiar y depositar los fondos publicos que se reciban en la Compafifa.

Deberes:

> Cobrar, Custodiar y Depositar los fondos publicos dque se reciban en la
Compafifa de Turisrno por el encargado de la Correspondencia mediante la
forma 311.21 o directamente en la Oficina de Contabilidad; segln se establece
en el Procedimiento de Recaudacion, Depésito y contabilizacion de Fondos de la

Compafifa aprobado en junio de 2002.
El Recaudador(a) Oficial siempre debe asegurarse de cumplir con todo lo
establecido en el manual y asegurase de verificar y validar o siguiente:
« Los recibos oficiales se imprimiran en estricto orden numérico y deberédn
proveer, por lo menos, la siguiente informacioén:
» Nombre de la agencia

»  Afio presupuestario y fecha de expedicién del recibo oficial.

« [mporte Nombre de la persona o entidad a favor de quién se
expide el recibo oficial.

= recibido en cifra y letras




Recaudadot
21 de junio de 2012
. Péagina 2

= Concepto por el cual se expide el recibo
»  Clase de valor recibido

x Firma del recaudador, -

o El empleado que impone los cobros no debe ser el mismo que los
- efectia.

e |os cobros se realizaran diariamente.

e Todo cheque y cualquier instrumento negociable se enddsara tan pronto
sea recibido, mediante sello de goma que contenga el nombre de la

Compafifa y el numero de cuenta.
o Registrar récibos emitidos manuales en el sistema Oracle.

¢ Los Recaudadores Oficiales o Suplentes le solicitaran al Encargado de
las Libretas de Recibos Oficiales en Blanco los recibos en blanco
necesarios para cubrir las necesidades de un mes, ulilizando el modelo

de Solicitud y Despacho.

RECAUDACION DE VALORES RECIBIDOS POR CORREC, PERSONALMENTE
POR TARJETA {RESUMEN)

» El encargado: de la Correspondencia recibe los valores por correo, Completa la
forma Relacion de Valores Entregados a la Division de Contabilidad (Forma
311.21), indicando el nompre del remitente, humero de cheque y cantidad, luego
procedera a entregar los documentos al Recaudador({a) Oficial quien verificara la
correccién y acusara recibo de los valores con su firma y entregara copia al

encargado de la correspondencia.

» Cada Recaudador(a) realizara sus funciones de recaudacion exclusivamente en
el sitio donde se efectuara el recaudo. No realizara funciones de Recaudador en

un area donde no fue nombrado.

> Los Recaudadores o Suplentes expediran recibos en original y copia. El originai
lo entregaran o enviaran a la persona de quién se recibe el valor. lLos recibos se
emitirdn en estricto orden numérico, serén firmados por el Recaudador, se
emitird a nombre de la persona de quién se recibié el pago y se indicara el
importe recibido.
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» Cuando el valor que se reciba no sea efectivo, procederan como sigue:

En caso de giros o cheques verificaran lo siguiente:

x  Estén girados a nombre del Director Ejecutivo o de la Compafila
de Turismo, ssto para propositos del depésito. . . .

= |afecha no sea posterior a'la que se recibe el pago.
= Elimporte en nimeros y letras coincida

= Esté firmado por el librador

= Se indique el nombre y direccién del banco o institucién que ha
de pagar el valor,

x  Cualquier alteracidn o enmienda en la fecha o importe del cheque
haya sido por el librador

» Cuando el cheque sea sin certificar se indicar4 en la esquina
inferior izquierda el concepto y el hdimero de seguro social dei
deudor o remitente. '

En el dorso de los cheques que se reciban, podran utilizarse
exclusivamente e| espacio de 1.5 pulgadas partiendo del margen
superior del cheque, para estampar el sello de goma que contendra
informacion relativa al depdsito.

Los recaudadores que emitan recibos en forma manual los llenaran
con tinta indeleble. Cada Recaudador tendra sus propios recibos
oficiales. Estos sdlo podréan ser firmados por el Recaudador Oficial y
Suplentes que los tengan asignados. Se guardardn en la caja de
seguridad cuando no se estén utilizando.

No se destruiran los recibos que resulten inservibles, sino que se
escribiré sobre ellos la palabra Nulo y la causa de la anulacién,
cuidando de que ésta informacién quede escrita en el duplicado y
triplicado del recibo en caso de los Recaudadores Suplentes.

Los Recaudadores no guardaran o tendrah dinero, valores u objetos
parsonales junto con los valores recibidos que estén bajo su custodia.
Ademas, no podran usar el efectivo recibido que esté en su poder para
cambiar cheques personales a ninguna persona. Tampoc¢o podran
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aceptar un cheque, no importa que esté expedido a nombre del
Director Ejecutivo de la CTPR o de la CTPR, si tienen que devdlver

parte en efectivo,

DEPOSITO DE VALORES

»

Los depésitos bancarios seran efectuados exclusivamente por el Recaudador(a)
Oficial. El recaudador(a) Oficial podra asignar al el recaudador suplente que
realice el mismo con previa autorizacion.

Los Recaudadores depositaran diariamente en las cuentas bancarias que
correspondan de la CTPR todos los fondos recaudados por ellos hasta la hora
del depésito, a menos que el Director Ejecutivo o su representante autorizado,
en cualquier caso particular, dispusiera algo diferente.

L os Recaudadores depositaran los valores recibidos en la institucion financiera
donde la CTPR establezca sus cuentas para efectuar los depésitos en forma

centralizada.

Cada hoja de depbsito tendra impreéo un nmero que identificara el depdsito.
Dicho nUmero consistira de la cifra de depositante, la cual consta de cuatro
digitos, seguida de cuatro digitos adicionales que ;dentn‘lcaran el depdsito

efectuado.

Para cada remesa a depositarse, los Recaudadores preparardan una hoja de
depésito. La hoja de depdsito consta de original y tres copias. En la misma se
reflejard el importe a depositar en efectivo y el importe de los otros valores.
Dicha Hoja no podra ser alterada por el Recaudador.

Todos los valores recibidos deberdn depositarse Integramente, sin hacer
deduccidn alguna, salvo en aquellos casos en que otra cosa se disponga por ley.

[Los Recaudadores se aseguraran que el importe total del Registro de Valores
Recibidas (Forma 311.04) coincida con el importe de la hoja de depdsito.

Luego de depositar, se procedera a anejar la hoja sellada al Registro de Valores
Recibidos (Forma 311.04) y anota el nimero de depdsito.

INFORMES A RENDIRSE Y CONTABILIDAD DE LOS VALORES DEPOSITADOS

> Los Recaudadores Oficiales prepararan diariamente el Detalle de ingresos para

registrar e informar los recibos expedidos por los valores recibtdos En el mismo
se indicaran, ademas, los recibos anutados.
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> Procedimiento para cambio o ceses de un recaudador:

El Recaudador efectuara un Inventario de los recibos oficiales, dinero, giros o
cheques que hubiera en su caja de seguridad Este inventario se hara en
presencia del Recaudador saliente, si aun se encuentra en funciones, o su

representante autorizado, quien cemﬁcaré a éste Ultimo la correccion del
inventario efectuado. El original del inventario se entregara al jefe de la agencia
o su representante autorizado y copia a-cada Recaudador. También, se
. entregara copia al encargado en la agencia de los recibos, En el inventario se
especificara al nimero del recibo que empezara a usar y la cantidad de recibos
en blanco, indicando el nimero del primer y GHitimo recibo que tiene en su poder.
De los recibos producirse de forma mecanizada, se indicara el niimero de recibo

con (ue se comenzara.

FUNCIONES A SER REALIZADAS POR LOS CONTADORES Y EL GERENTE DE
CONTABILIDAD

> El Recaudador(a) Oficlal entrega el Registro de Valores Recibldos (Forma
311.04) junto con la hoja de depdsito seflada por el banco al Contador

responsable de contabilizar los i Ingresos.

> EIl Contador y el Gerente de Contabilidad firmaran certificando la correccion de
los informes diarios y validando el registro de los recaudos en las cuentas

contables que correspondan.

Otlando Colén Garcla
Director de Finanzas

¢ ilson Virella Ramos, Director Auxiliar de Finanzas
Mario Ramos Alvarado, Gerente de Contabilidad
Héctor Vilanova,; Oficial de Contabilidad
Elizabeth O'Neill, Directora de Recursos Humanos, Interina
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DESIGNACION DE FUNGIONES COMO RECAUDADOR(A) SUPLENTE EN
CUMPLIMIENTO CON EL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION, DEPOSITO Y
CONTABILIZACION DE FONDOS EMITIDO EN JUNIO DE 2002

Efectivo de iInmediato, usted serd designado(a) como Recaudador Suplente o Sustituto
del area de Contabilidad.

El Recaudador(a) Suplente o Sustituto es nombrado por el Director de Finanzas o
Contralor para actuar como sustituto del Recaudador Oficial, cuando este tenga- que
ausentarse por vacaciones, enfermedad u oftros periodos cortos. Este ejercera sus
funciones de cobrar, custodiar y depositar los fondos publicos que se reciban en la

Compafila. '

Deheres:

» Cobrar, Custodiar y Depositar los fondos piiblicos que se reciban en la
Comparifa de Turismo por el encargado de la Correspondencia mediante la
forma 311.21 o directamente en la Oficina de Contabllidad; segiin se establece
en el Procedimiento de Recaudacion, Depdsito y contabilizacion de Fondos de la
Compariia aprobado en junio de 2002,

El Reoaddador(a) slempre debe asegurarse de cumplir con todo lo establecido
en el manual y asegurase de verificar y validar lo siguiente:

+ Los recibos oficiales se imprimiran en estricto orden numérico y deberan
proveer, por lo menos, la siguiente informacion:

* Nombre de la agencia

»  Afio presupuestario y fecha de expedicion del recibo oficial.
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= Importe Nombre de la persona o entidad a favor de quién se
expide el recibo oficial,

»  recibido en cifra y Ietras :

~» Concepto por el cual se expide el recibo
= Clase de valor recibido
*  Firma del recaudador.

El empleado que impone los cobros no debe ser el mismo que los
efectla,

Los cobros se realizaran diariamente.

Todo cheque y cualquier instrumento negociable se endosara tan pronto
sea recibido, mediante sello de goma que conienga el nombre de la
Compafiia y el numero de cuenta.

Registrar recibos emitidos manuales en el sistema Oracle:

Los Recaudadorss Oficiales o Suplentes le solicitaran al Encargado de
las Libretas de Recibos Oficiales en Blanco los recibos en blanco
necesarios para cubrir las necesidades de un mes, utilizando el modelo

de Solicitud y Despacho.

RECAUDACION DE VALORES RECIBIDOS POR CORREQO, PERSONALMENTE
POR TARJETA {(RESUMEN])

> El encargado de la Correspondencia recibe los valores por correo, Completa la
forma Relacién de Valores Entregados a la Divisién de Contabilidad (Forma
311.21), indicando el nombre del remitente, numero de cheque y cantidad, luego
procederé a entregar los documentos al Recaudador(a) Oficial gtien verificara la
correccién y acusara recibo de los valores con su firma y entregara copia al

encargado de la correspondencla

> Cada Recaudador(a) realizara sus funciones de recaudacion exclusivamente en
el sitio donde se efectuara el recaudo. No reaf;zaré funciones de Recaudador en

un area donde no fue nombrado.
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> Los Recaudadores o Suplentes expediran recibos en original y copia. E! original
lo entregaran o enviaran a la persona de quién se recibe el valor. Los recibos se
emitirdn en estricto orden numérico, seran firmados por el Recaudador, se
emitird a nombre de la persona de quién se recibié el pago y se indicara el
importe recibido.

» Cuando el valor que se reciba no sea efectivo, procederan como sigue:

o

En caso de giros o cheques verificaran lo siguienté:

= Estén girados a nombre del Director Ejecutivo o de la Compafiia
de Turismo, esto para propdsitos del depésito.

* Lafecha no sea posterior a la que se recibe e] pago.
» Elimporte en nlimeros vy letras coincida

v Este firmado por el librador

»  Se indique el nombre y direccion del banco o institucién que ha
de pagar el valor,

= Cualquier alteracién o enmienda en la fecha o importe del cheque
haya sido por e librador

* Cuando el cheque sea sin certificar se indicard en la esquina
inferior izquierda el concepto y ef nimero de seguro social del
deudor o remitente.

En el dorso de los cheques que se reciban, podran ulilizarse
exclusivamente el espacio de 1.5 pulgadas partiendo del margen
superior del cheque, para estampar el sello de goma que contendra
informacién relativa al depdsito.

Los recaudadores que emitan recibos en forma manual los llenaran
con tinta indeleble. Cada Recaudador tendra sus propios recibos
oficiales. Estos sdlo podran ser firmados por el Recaudador Oficial y
Suplentes que los tengan asignados. Se guardaran en la caja de
seguridad cuando no se estén utilizando.

No se destruiran los recibos que resuiten inservibles, sino que se
escribira sobre ellos la palabra Nulo y la causa de la anuiacién,
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cuidando de que ésta informacién quede escrita’en el duplicado v
triplicado del recibo en caso de los Recaudadores Suplentes.

o Los Recaudadores no guardaran o tendran dinero, valores u objetos
personales junto con los valores recibidos que estén bajo su custodia.
Ademas, no podran usar el efectivo recibido que esté en su poder para
cambiar cheques personales a ninguna persona, Tampoco podran
aceptar un cheque, no importa que esté expedido a nombre del
Director Ejecutivo de la CTPR o de la CTPR, si tiehen que devolver

parte en efectivo.

- DEPOSITO DE VALORES:

>

Los depdsitos bancarios seran efectuados exclusivamente por el 'Recaudador(a)
Oficial. El recaudador(a) Oficial podra asighar al el recaudador suplente que
realice el mismo con previa autorizacion,

l.os Recaudadores depositaran diarlamente en las cuentas bancarias que
correspondan de la CTPR todos los fondos recaudados por ellos hasta la hora
del deposito, a menos que el Director Ejecutivo o su representante autorizado,
en cualquier caso particuiar, dispusiera algo diferents.

Los Recaudadofes‘depositarén fos valores recibidos en la instifucién financiera
donde la CTPR establezca sus cuentas para efectuar los depoésitos en forma

centralizada.

Cada hoja de depésito tendra impreso un ndmero que identificara el depésito.
Dicho ndmero consistira de Ia cifra de depositante, la cual consta de cuatro
digitos, seguida de cuatro digitos adicionales que identificaran el depdsito

efectuado.

Para cada remesa a depositarse, los Recaudadores preparardn una hoja de
depdsito. La hoja de deposito consta de original y tres copias. En la misma se
reflejara el importe a depositar en efectivo y el importe de los ofros valores.

Dicha Hoja no podra ser alterada por el Recaudador.

Todos los valores recibidos deberan depositarse Integramente, sin hacer
deduccidn alguna, salvo en aquellos casos en que otra cosa se disponga por ley.

Los Recaudadores se aseguraran que el importe total del Registro de Valores
Recibidos (Forma 311.04) coincida con el importe de la hoja de depésito.
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> Luego de depositar, se procedera a anejar la hoja sellada al Registro de Valores
Recibidos (Forma 311.04) y anota el niimero de depésito. :

INFORMES A RENDIRSE Y CONTABILIDAD DE LOS VALORES DEPOSITADOS

registrar e informar los recibos expedidos por los valores recibidos. En el mismo
se indicaran, ademas, los recibos anulados.

» Los Recaudadores Oficiales prepararén diariamente el Detalle de Ingreses para

» Procedimiento para cambio o ceses de un recaudador:

Fl Recaudador efectuara un inventario de los recibos oficiales, dinero, giros o
cheques que hubiera en su caja de seguridad. Este Inventario se hara en
presencia del Recaudador saliente, si-alin se encuentra en funciones, o su
representante autorizado, quien certificarda a éste Ultimo la correccion del
inventario efectuado. El original del inventario se entregara al jefe de la agencia
o su representante autorizado y copia a cada Recaudador. También, se
entregaré copia al encargado en la agencia de los recihos. En el inventario se
especificara el ntimero del recibo que empezard a usar y la cantidad de reclbos
en blanco, indicando el nimero del primer y tltimo recibo que tiene en su poder.
De los recibos producirse de forma mecanizada, se indicara el niimero de recibo

con gue se comenzara.

FUNCIONES A SER REALIZADAS POR LOS CONTADORES Y EL GERENTE DE
CONTABILIDAD

> El Recaudador(a) Oficial enirega el Registro de Valores Recibidos (Forma
311.04) junto con la hoja de depésito sellada por el banco al Contador

responsable de contabilizar los ingresos.
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> El Contador y el Gerente de Contabilidad firmaran certificando la correccién de
los informes diarios y validando el registro de los recaudos en las cuentas
contables que correspondan, :

Orlando Colon Garcia
Director de Finanzas

c 'Wiison Virella Ramos, Director Auxiliar de Finanzas
Mario Ramos Alvarado, Gerente de Contabilidad
Héctor Vilanova, Oficial de Contabilidad
Elizabeth O'Neill, Directora de Recursos Humanos, Interina
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ENCARGADO DE LIBRETAS DE RECIBOS OFICIALES EN BLANCO

Como parte de las funciones que usted ya realiza,-lo hemos designado formalmente
como el Encargado de la custodia de los recibos oficiales en blanco.

. La Divisién de Finanzas se encuentra en la evaluacién y redefinicion del area y se
estan estableciendo nuevos métodos de controles internos.

A continuacién le detallamos las medidas de controles internos para el manejo de las
libretas de recibos oficiales en blanco que se estableceran de inmediato en su area y

su participacian en ella.
El Encargado de las libretas de recibos oficiales en blanco debera:

1. Mantener inventario perpetuo de las libretas de recibos oficiales en blanco
recibidas y despachadas. '

2. Preparar requisiciones para asignar libretas de recibos oficiales en blanco.

3. Mantener inventario en orden secuencial de [as libretas de recibos oficiales en
blanco. ' .

. 4, Mantener inventario de manera individual de las libretas de recibos oficiales en
blanco que se entrega a los recaudadores y a los recaudadores suplentes.

5. Verificar, al momento de recibirse del proveedor, todas las libretas de recibos
oficiales en blanco. - .

Se incluyen los sigulentes formularios disefiados para estos propésitos:
1. Inventario de Libretas de Recibos Oficiales en Blanco

2. Control y Despacho de Recibos
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Los empleados autonzados a recibir fas hbretas de recibos oflma!es en blanco son Eas
siguientes: -

A. Recaudadores Oficiales
1. Sra. Deliz Narvaez
B. ARecaudadores.Supientes
- S

1. Sr. Edwin Mieles
2. Sra. Lymarie Hernandez

- *** Nota; La entrega de las libretas de recibos oficiales en blanco se hard
siempre y cuando el Recaudador Oficial o el Recaudador Suplente lo hagan

por escrito.

Gracias por su acostumbrada cooperacion en la implantacion de este proceso.

rW V\%‘/
Orlando Colon Garcfa
Director de Finanzas

Anegjos

c Deliz Narvdez, Recaudadora Oficial
Mario Ramos Alvarado, Gerente de Contabilidad
Ricardo Almodévar, Analista de Finanzas
Edwin Mieles, Recaudador Suplente
Sra. Lymarie Hernandez, Recaudador Suplente:
~ Elizabeth O'Nelll, Directora de Recursos Humanos, Interina
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Designacién de Funciones comeo Encargado(a) de Correspondencla en Cumplimiento con
el Procedimiento de Recaudacién, Depdsito y Contabllizaclén de Fondos,
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FUNCIONES COMO ENCARGADO(A) DE CORRESPONDENCIA EN CUMPLIMIENTO CON
EL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION, DEPOSITO Y CONTABILIZACION DE FONDOS

EMITIDO EN JUNIO DE 2002
RECAUDACION DE VALORES RECIBIDOS POR CORREO O PERSONALMENTE

> Elencargado de la Correspondencia debe de asegurarse de realizar los siguiente:

A/ a. Recibe los valores por correo,

@ 'b. Completa la forma Relacién de Valores Entregados a la Division de Contabilidad
\JD 4\,9/' (Forma 311.21), indicando e nombre del remitente, numero de cheque ¥
cantidad. : '

{E b/ ¢. Una vez cumplimentada la forma, enviaré copia del original y copia del mismo al
Encargado de Recaudaciones de la Division de Contabilidad, junto con todos los

cheques, giros u otros valores recibidos,

d. FEl Recaudador(a) Oficial verificara la correccion y acusara recibo de los valores
con su firma Yy entregara copia al encargado de la correspondencia,

Atentamente,

%\,u/(/

Orando Colén Garcla
Director de Finanzas

6 . Wison Virella Ramos, Director Auxiliar de Finanzas
Mario Ramos Alvarado, Gerente de Contabilidad
" Deliz Narvaez, Recaudadora Oficial. - .
Elizabeth O'Neill, Directora de Recursos Humanos, Infefina )
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FUNCIONES GOMO ENCARGADO(A) DE GORRESPONDENCIA EN
CUMPLIMIENTO GON EL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION, DEPOSITO Y

CONTABILIZACION DE FONDOS EMITIDO EN JUNIO DE 2002

RECAUDACION DE VALORES RECIBIDOS POR CORREO O PERSONALMENTE

> El encargado de la Correspondenma debe de asegurarse de reahzar los
siguiente:

a. Recibe los valores por correo.

b. Completa la forma Relaciéon de Valores Entregados a la Divisién de
Contabilidad {Forma 311.21), indicando el nombre del remitente, numero

de cheque y cantidad.

¢. Una vez cumplimentada la forma, enviard copla del original y copia del
mismo al Ehcargado de Recaudaciones de la Divisién de Contabilidad,
junto con todos los cheques, diros u otros valores recibidos.
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d. El Recaudador(a) Oficial verificara la correccién y acusara recibo de los.
valores con su firma vy entregara copia al encargade de la.
cotrespondencia.

M A

Orlando Coidn Garcia
Director de Finanzas

C ilson Virella Ramos, Director Auxiliar de Finanzas
iMario Ramos Alvarado, Gerente de Contabilidad
Deliz Narvaez, Recaudadora Oficial ’
Elizabeth O'Neill, Directora de Recursos Humanos, Interina
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Deslgnacién de Responsabilidades al Gerente de Contabllidad del drea de Recaudo de la
Divisldn de Contabilidad.




Paseo La Princesa

Viejo San Juan, P.R. 80902
. Apartado Postal 9023560
San Juan, P.R. 00902-3960 |-
Tel, 787.721.2400

DEPARTAMENTO DE COMPANiA DE
BESARROILLO
ECONOMICO Y ﬁ]RISMQ?J
c 0 MERCIO

" SEEPUERTORICO.COM

21 de junio de ?012

Sr. Mario Ramos Alvarado
Gerente de Contabilidad

Como parte de la revisién de Recaudaciones, le notificamos que usted estarg a cargo
de la supervision del area de Recaudo de la Divisién de Contabilidad. |

A estos efectos, s6 han designado a los siguientes empleados para dichas funciones:

> Sra. Deliz Narvaez, Recaudadora Oficial

> Sr, Edwin Mieles, Recaudador Suplente ¢ Sustituto

> Sra. Lymarie Hernandez, Recaudadora Suplente o Sustituta

> 8r. Fernando Carvajal, Encargado de la custodia de los recibos oficiales en

‘blarco

En esta comunicacidn se incluye copla de las carfas de desighacion a dicho$
empleados y sus respectivas tareas y deberes.

Como parte de la supervisién, usted sera responsabie de:

> Firmar certificando la correccién de los informes diarios y validando el reg!stro de
los recaudos en las cuentas contables que correspondan.

> Verificar que se realicen los depésitos diarlos.

Proximamente se estard enmendando el Procedimiento de Recaudacion, Depdésito y
Contabilizacién de Fondos para inchiir las funciones, tareas y procedimientos de los
Recaudadores Oficiales y Recaudadores Suplentes.
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De necesttar informacion adicional, favor de comunicarse con el suscribiente.

v ANS

Orlando Coldn Garcia
Director de Finanzas

c. Wilson Virella Ramos
Director Auxiliar de Finanzas

Elizabeth O’Neill, _
Directora de Recursos Humanos, Interina
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Comunicadeo a la Divisién Legal para incluir al Recaudador(a) Ofictal.y a los Recaudadores
Suplentes en la péliza de seguros de la Compafiia.
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Leda. Noemi Rosado’
Direclora
Asesoramiento Legal

SOLICITUD DE FIANZA

El Procedimiento de Recaudacién, Depbsito y Contabilizacién de Fondos de junio de 2002 de la
Compafiia de Turismo, establece que: “Se proveeran fianzas adecuadas para las personas que
manejan o en alguna forma intervienen con valores de la Compaiifa”.

Los slguientes empleados han sido nombrados como Recatudadores Oficiales, 3; Suplentes de
Finanzas, por lo que solicitamos se incluyan en la péliza de segurosde la Compaiila.

Deliz Narvéez

Lymarie Hernandez Coldn -
Edwin Mieles .

El Departamento de Haclenda, a través de la Division de Seguros Publicos de Hacienda emite
un seguro para fos empleados de la Compania de Turismo de Puerto Rico, por lo que necesito
verificar &i se debe hacer algtin tramite especial para los Recaudadores cuyas funciones sean

recibir y depositar valores;

De necesitar informacién adicional favor de comunicarse con &l suscribiente,
Orlando Colén Garcia

Direclor de Finanzas




