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INTRODUCCION

La Compafiia de Parques Nacionales, tiene ingresos propios que se nutren del cobro
por los servicios que se ofrecen en los parques que administra, como por ejemplo, el
alquiler de villas, cabafias, salones de actividades, casetas y areas de acampar. Asi
mismo, el arrendamiento de locales y espacios que estan dentro de esos parques y
gue los arrendatarios utilizan como cafeterias, estacionamientos, tiendas de regalos y/
o recuerdos, entre otros usos. También, se reciben ingresos por concepto de
donaciones, reclamos por pdlizas de seguros, resoluciones, asignaciones especiales,
entre otros. Generalmente, estas actividades se formalizan por un contrato o un

Acuerdo formal con arrendatarios o comerciantes.

Los fondos generados o recibidos por estas actividades, son custodiados, distribuidos
y fiscalizados, por la Oficina de Presupuesto y Finanzas, con la aprobacion o
autorizacion del Director Ejecutivo de la Compafia. En ese sentido, todos los
aspectos relacionados al recibo, asignacion, custodia de los ingresos de la Compafiia
y el cobro de deudas de la Corporacién estan bajo la jurisdiccién de la Oficina de
Presupuesto y Finanzas. Por esa razon, es esta Oficina la responsable de atender
todas las cuentas por cobrar de la Compafiia de Parques Nacionales, realizar
gestiones de cobro, establecer planes de pago y referir aguellos casos de morosidad
prolongada a la Oficina de Asesoramiento Legal, para las gestiones judiciales o
legales que apliquen. Ademas, tiene la responsabilidad de presentar a la Junta de

Directores aquellos casos de deudas, planes de pago u otros asuntos financieros de
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la Compainiia, que por su naturaleza, requieran la intervencion y aprobacioén de ese

cuerpo.

Por lo antes expuesto, y para brindar uniformidad en las estrategias de cobro de la

Corporacion, hemos preparado este Procedimiento de Cuentas por Cobrar, que

establece las guias y los controles que regiran las gestiones de cobro y facturacion

de la Compaiiia de Parques Nacionales.

Seccion |

Base Legal

Este procedimiento se promulga de conformidad con el Articulo 5
— Incisos C y D de la Ley Numero 114 de 21 de junio de 1961,
segun enmendada, la cual dispone, entre otras cosas, lo

siguiente:

“Inciso C” - “Formular, adoptar, enmendar y derogar estatutos
para regir las normas de sus negocios en general y de ejercitar y
desempeniar los poderes y deberes que por ley se le conceden e

imponen.”

“Inciso D” — “Tener completo dominio e intervencion sobre todas y
cada una de sus propiedades y actividades, incluyendo el poder
de determinar el caracter y la necesidad de todos los gastos y el
modo de como los mismos deberan incurrirse, autorizarse y
pagarse, sin tomar en consideracién ninguna disposicion de ley
gue regule los gastos de fondos publicos y tal determinacion sera
final y definitiva para todos los funcionarios del Gobierno Estatal,
y formular, adoptar, enmendar y derogar aquellas reglas y
reglamentos que fueren necesarios o pertinentes para ejercitar y

desempeniar sus poderes y deberes”.
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Ademas, se procede conforme a la Ley 230 de 23 de julio de 1974,
segun enmendada, “Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico”,

gue dispone en el Articulo 2, Incisos b, d y e, lo siguiente:

“La politica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en
relacion con el control y la contabilidad de los fondos y

propiedad publica se declara ser:”

b. “que la contabilidad del gobierno de Puerto Rico refleje
claramente los resultados de sus operaciones financieras, provea
la informacion financiera necesaria para la administracion de las
operaciones gubernamentales y para la preparacion y ejecucion
del presupuesto, y constituya un control efectivo sobre los
ingresos, desembolsos, fondos, propiedad y otros activos del

gobierno;”

d. “gue se enfatice el efectuar mejoras en forma ordenada que
resulten en sistemas de contabilidad, estados financieros y
procedimientos de pagos e ingresos y de pre intervencion

sencillos y efectivos;”

e. “que exista el control previo de todas las operaciones del
gobierno; que dicho control previo se desarrolle dentro de cada
dependencia o entidad corporativa para que asi sirva de arma
efectiva al jefe de la dependencia o entidad corporativa en el
desarrollo del programa o programas cuya direccién se le ha
encomendado. Tal control interno funcionara en forma
independiente del control previo general que se establezca para

todas las operaciones de cada rama de gobierno;”
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Seccion Il

Seccion Il

Propdésito

Este Procedimiento se establece con el propdsito primordial, de
establecer las guias y controles necesarios en el proceso de
facturacion y cobro por los servicios que ofrece la Compafia de
Pargues Nacionales (CPN), como por ejemplo, el alquiler de los
centros vacacionales, locales, donaciones, deudas de los
empleados, entidades y personas privadas a favor de la

Corporacion.

Seccion de Facturacion y Cobros -- Oficina de
Presupuesto v Finanzas

La Oficina de Presupuesto y Finanzas es la responsable de
custodiar y velar por el buen uso de los fondos de la Corporacion.
Como parte de esa responsabilidad, es su obligacion manejar,
establecer y trabajar la contabilidad de los fondos de la
Corporacion. Esta Oficina tiene como parte de su organigrama
las secciones de Presupuesto, Contabilidad, Cuentas por Pagar,
Noéminas y Cuentas por Cobrar. A esos efectos, y para proposito
de este Procedimiento, se le da caracter oficial a la Seccion de
Facturacion y Cobros dentro de la Oficina de Presupuesto y
Finanzas. Dicha Seccion sera la responsable de la facturacién
mensual y del registro de dichas facturas en un subsidiario de
cuentas por cobrar. Ademas, deberan mantener expedientes por
cada cliente, empleado u otros, a los cuales se le facture algun
servicio u otro; de dar seguimiento de cobro a todos los clientes
gue no paguen; este seguimiento podra ser por escrito, por
teléfono o personalmente; de preparar Estados de Envejecimiento
(Aging) mensuales; de preparar estados de cuentas, Yy

certificaciones, entre otros.
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Seccion IV

Ademas, se encargara de preparar toda la documentacion
necesaria para que el (la) Director (a) de la Oficina de
Presupuesto y Finanzas pueda referir aquellos casos cuyas
gestiones de cobro han resultado infructuosas a la Oficina de

Asesoramiento Legal.

Seccion de Recaudacion

A. En la actualidad todos los parques de la CPN pueden
recaudar los ingresos de la Corporacion. En ese sentido cada
parque cuenta con una Seccién de Recaudacién. Estos son
responsables de recibir, depositar y complementar todos los
documentos necesarios para contabilizar el dinero recaudado

en sus respectivas unidades de trabajo.

B. Semanalmente, dicha Seccidn, notificara a la Seccion de
Facturaciéon y Cobros, mediante los documentos que se
detallan a continuacion, todos los cobros efectuados para que
éstos sean pre intervenidos, verificados y registrados en los

libros.

e Comprobante de Remesa (Se registran todos los
cobros, tarjetas de crédito, débito y efectivo)

e Relacién de Depositos por Tarjetas ATH, Crédito y
Efectivo

¢ Resumen de Ventas de Boletos

C. Ademas, estas Secciones estan obligadas a registrar en el
Programa de Reservaciones todo cobro que realicen en su

centro de trabajo, como por ejemplo, el cobro de
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estacionamientos, casetas, areas verdes, permisos

provisionales, salones de actividades, entre otros.

Seccion V Facturacion

A. Procedimiento a Sequir

La Seccion de Facturaciéon y Cobros serd la responsable de
emitir toda la facturacion. Toda factura debera indicar la
cantidad a pagar y la fecha de vencimiento y /o la cantidad
vencida si aplica. Ademas, debera contener una advertencia
sobre las posibles penalidades si se paga después de la fecha
de vencimiento. Cuando la factura se emita, debido a falta de
pago por parte del cliente, se debera indicar la causa de
cobro, los periodos que cubren esa factura y el detalle de las
cantidades facturadas, Por ejemplo, principal, penalidad y/o
recargo.

1. Todo contrato o acuerdo que realice la Compafia que
signifique ingresos para ésta, como lo es el alquiler de
locales y permisos provisionales, entre otros, especificara
gue los pagos deberan realizarse dentro de los primeros
diez (10) dias del mes. Transcurrido ese periodo, se
impondrd una penalidad no menor de un diez por ciento
(10%) y no mayor de un veinticinco por ciento (25%) de la
renta 0 mensualidad acordada. Esta penalidad podra ser
mensual o segun acordado en la negociacion de dicho

contrato o acuerdo.

2. Cuando la cuenta por cobrar surja de los contratos bajo la
custodia de la Oficina de Presupuesto y Finanzas, Seccion

de Cuentas por Cobrar, sera responsabilidad de ésta
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verificar que los pagos a la Compaiiia se reciban segun
establecido en el contrato o acuerdo. Cuando el canon o
renta no se haya recibido en la fecha acordada, la Seccion
de Facturacion y Cobros iniciard una gestion de cobro
mediante llamada telefonica o factura, segun se dispone
mas adelante en este Procedimiento. Sera prerrogativa de
la Oficina de Presupuesto y Finanzas determinar si realiza
gestiones o visitas de cobro mediante la designacion de un
funcionario autorizado por el Director Ejecutivo de la

Compaiiia.

3. Cuando la cuenta por cobrar surja de la falta de pago de
un canon de arrendamiento, por irregularidades o cobros
indebidos, y/o por acuerdos que no son administrados por
la Oficina de Presupuesto y Finanzas, la oficina o parque
responsable de los mismos, deberd notificar por escrito a
la Seccion de Facturacion y Cobros, la situacion, para que
se comience con el procedimiento de facturacion. Dicha
notificacion puede ser un informe de auditoria, una orden

legal, un memorando, entre otros.

Ejemplo de situaciones que pueden surgir y que no
estan bajo el control total de la Oficina de Presupuesto
y Finanzas

e Pago de alguna compensacion o salario a un empleado
gue no tenga derecho a ella, por no haber trabajado ni
contar con balances de licencias para cubrir el mismo y
gue la Oficina de Recursos Humanos no lo haya

notificado a la Oficina de Presupuesto y Finanzas.
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e Acuerdos de intercambio que realice alguna Oficina,
como por ejemplo, Oficina de Mercadeo y que no lo
haya referido a la Oficina de Presupuesto y Finanzas

4. Conforme a lo descrito en el inciso anterior, el (la)
peticionario (a) debera describir el concepto, cantidad
adeudada, direccion, teléfono y cualquier informacioén que

permita agilizar y efectuar la gestion del cobro.

5. Las facturas seran pre-numeradas y registradas en el
jornal de ingresos en orden consecutivo. Dicho jornal se

cuadrara mensualmente.

6. Cada factura constara de un (1) original y dos (2) copias,

las cuales se distribuyen como sigue:

e Original — Se envia al deudor.

e Primera Copia — Se envia al Superintendente,
Supervisor o encargado el parque, instalacion, division,
Seccidn o seccion de trabajo al cual pertenece el activo

por el cual se facturo.

e Segunda Copia— Se archiva en el expediente del

cliente.

7. En el caso de clientes cuyo arrendamiento u otro concepto
es por un (1) mes o menos, la facturacibn se prepara
inmediatamente después de recibir la notificacion de cobro
de la Oficina Peticionaria.
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B. Deudas de Empleados

1. Cuando la deuda del empleado surja por el cobro indebido
de salarios, la Seccion de Facturacion y Cobros emitira
una factura inmediatamente advenga en conocimiento de
la situacion, y enviara copia a la Seccion de Nominas para
el cobro mediante la nédmina si es que el empleado tiene
derecho a paga salarial. Si el empleado cesa en sus
funciones por cualquier causa, la Seccidon de NOminas
procedera a cobrar la deuda de cualquier pago de salario o
de licencias acumuladas a que tenga derecho.

2. Si la deuda del empleado surgiere de la acusacion por
apropiacion, mal manejo o cualquier irregularidad con los
fondos publicos, y se encuentra en el proceso de Vistas
Administrativas objetando la accion, la Seccion de
Facturacion y Cobros procedera a emitir una factura, con
copia a la Seccion de Néminas y continuara con el proceso
regular de seguimiento de cobro que se detalla mas
adelante. De probarse la acusacion, la Seccion de
Noéminas procedera a descontar del salario o de cualquier
pago a que tuviera derecho ese empleado, la cantidad
adeudada.

3. No obstante, cuando la deuda surja por el mal manejo de
Fondos de Caja Menuda o como resultado de un arqueo
de caja, el Encargado del Fondo deberd reponerlos
inmediatamente. De no hacerlo, la Seccidén de Facturacion
y Cobros procedera de la siguiente manera:

a. Emitir la primera factura inmediatamente advenga en
conocimiento de la irregularidad, advirtiéndole que de
no recibirse el pago en o antes de quince (15) dias, se
procedera a descontar la deuda de su salario.

10
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b. De no recibirse el pago en los quince (15) dias
concedidos, la Seccion de Facturacion y Cobros
procedera con la factura final, en la que se le notificara
al deudor que la deuda se descontara de su salario en
la quincena proxima.

c. La Seccibn de Facturacion y Cobros, previa
autorizacion de (la) Director (a) de la Oficina de
Presupuesto y Finanzas, podra conceder planes de
pago de demostrarse que el deudor no puede pagar la

totalidad de la deuda en un (1) solo pago.

C. Sequimiento de Cobro

Este procedimiento se llevara a cabo sobre todas aquellas
cuentas que tengan balances vencidos, segun se detalla a

continuacion:

v' La primera gestion de cobro comienza transcurridos los
primeros diez (10) dias del mes sin que se haya recibido el
pago.

En primer lugar, la Seccion de Facturacion y Cobros realizara
una llamada telefénica recordando el pago vencido. En
segundo lugar y transcurridos cinco (5) dias laborables de esa
llamada (independientemente de que haya logrado
comunicarse o no con el cliente), y si no se ha recibido el
pago, se enviara una factura. En ésta, se le notificara al
deudor la cantidad adeudada y se le solicitar4 el pago de la
misma. Deberda incluir el cargo por mora e indicar que tiene
diez (10) dias para efectuar el pago. También, debera
contener el siguiente aviso:

“Si usted ya emitié su pago, favor de ignorar este aviso”

11
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Si el pago no se recibe conforme a lo facturado, se procedera

de la siguiente manera:

1. Facturas con treinta (30) dias calendario de atraso - Se
emite PRIMERA CARTA DE COBRO al deudor y se

archiva una copia en su expediente.

2. Facturas con cuarenta y cinco (45) dias calendario de
atraso - Se emite SEGUNDA CARTA DE COBRO al

deudor, y se archiva copia en su expediente.

3. Facturas con sesenta (60) dias calendario de atraso - Se
emite TERCERA Y ULTIMA CARTA DE COBRO al

deudor y se archiva en su expediente.

Todas estas cartas seran Certificadas con Acuse de
Recibo.

(La Seccion de Facturacion y Cobros, registrara estas
facturas en el Subsidiario de Cuentas por Cobrar, para que
la Seccién de Contabilidad pueda realizar las entradas
contables.)
De no obtener respuesta de parte del deudor, o de recibir
devuelta las mencionadas cartas, en un periodo no mayor de
veinte (20) dias calendario después de enviada la Ultima carta,
la Seccién de Facturacion y Cobros, referira el caso a la

Oficina de Asesoramiento Legal de la Compaiiia.

No obstante, lo anterior la Seccion de Facturacion y Cobros
podra continuar realizando llamadas de seguimiento de cobro,
hasta que el caso sea referido a la Oficina de Asesoramiento
Legal. Una vez, el caso sea referido a esa Oficina, cesara la
gestion de cobro de parte de la Seccidon de Facturacion y

12
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Cobros, y se trabajara el caso de acuerdo a las

recomendaciones que ellos hagan.

D. Procedimiento para los Referidos de Cuentas por Cobrar a la
Oficina de Asesoramiento Legal

Se enviara copia de todo documento que evidencie la deuda o
cuenta por cobrar, incluye un Estado de Cuenta, copia de
facturas, cartas de cobro, informacion y evidencia relacionada
gue pueda apoyar los reclamos legales que dicha Oficina

realizara.

1. Trimestralmente la Seccidon de Facturacion y Cobros
solicitara a la Oficina de Asesoramiento Legal el status de

los caso referidos a su atencién, previamente.

2. Sera obligacion de la Oficina de Asesoramiento Legal
informar sobre el status de dichos casos y su
recomendacion, si alguna. Dicho informe formara parte del

expediente del cliente.

Seccion VI. Deudas Incobrables

A. Cancelacion de deudas

El (La) Director (a) de Presupuesto y Finanzas podra eliminar
cualquier cuenta por cobrar que aparezca en los libros, de una
persona natural o juridica, hasta un maximo de mil délares
($1,000.00), cuando se demuestre que las gestiones de cobro
han resultado infructuosas, segun lo dispuesto en el Inciso B
de la Seccion | de este procedimiento y previa autorizacion del

Director Ejecutivo.

13
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Cuando la cantidad adeudada sea mayor de mil doélares
($1,000.00), pero no en exceso de cinco mil dolares
($5,000.00), el Director Ejecutivo de la Compaiiia, podra

cancelar la misma siempre que se evidencie que:

1. Después de las gestiones de cobro efectuadas, de
conformidad con el procedimiento establecido no han

resultado positivas, asi como,

2. El incoar una accion judicial en cobro de dinero resultaria

onerosa en aras del interés publico.

La cancelacion de las deudas de cantidades en exceso de
cinco mil ($5,000.00) podran ser canceladas solamente por la
Junta de Directores de la Compafia de Parques Nacionales
de Puerto Rico. Para que se otorgue esta autorizacion, el (1a)
Director (a) de la Oficina de Presupuesto y Finanzas,
presentara a la Junta de Directores de la Compaiiia, los
detalles del caso y su recomendacién. En ésta, debera
proveer evidencia de que la deuda es incobrable e incluir una
certificacion de la Oficina de Asesoramiento Legal, sobre las
gestiones legales realizadas y que demuestren que la cuenta
es incobrable, o una certificacion firmada por un Asesor Legal
gue indique que el incoar una accién judicial en cobro de

dinero resultaria onerosa en aras del interés publico.

Una vez obtenida esa aprobacioén, la cual debera evidenciarse
con una Resolucion de la Junta de Directores, el (la) Director
(@) de la Oficina de Presupuesto y Finanzas procedera a

eliminar la deuda de los libros de contabilidad de la Compafiia.

14
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B. Planes de Pago

El (La) Director (a) de la Oficina de Presupuesto y Finanzas
podra establecer planes de pago a los deudores de la
Compaiiia, cuando éste sea el mecanismo que asegure que la
misma recibira los ingresos adeudados. Todo Plan de Pago,
debera incluir los cargos por mora, por cada pago (mes) que
la Compafiia haya dejado de recibir.

No se renovarda ningun contrato o acuerdo, cuando el
contratante mantenga una deuda con la Compafiia, a menos
gue medie un Plan de Pago. Si se diera la renovacion,
existiendo éste y el contratante incurre en incumplimiento de
pago tanto de la renta como del canon adeudado, podra
rescindirse el Acuerdo y referir inmediatamente a la Oficina de
Asesoramiento Legal, para la exigencia del pago o los tramites

legales que correspondan.

Otros aspectos que el (la) Director (a) de la Oficina de

Presupuesto y Finanzas deberd tener en cuenta antes de

otorgar un Plan de Pagos, seran los siguientes:

e Cantidad de la deuda

e Envejecimiento de la deuda

e Analizar la probabilidad de recuperar o cobrar el dinero
adeudado

e Estado de Situacion del deudor

e Garantias

Todo Plan de Pagos, no excedera de un periodo de treinta y
seis (36) meses, y requerira de un pronto pago, no menor del

cincuenta (50%) del total adeudado. No obstante, el (la)

15
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Director (a) de la Oficina de Presupuesto y Finanzas, podra

determinar un porcentaje menor, cuando se evidencie la

buena fe del deudor, su deseo e interés de pagar la deuda,

pero que le es imposible pagar en su totalidad ese cincuenta

(50%).

El deudor debera presentar un Estado de Situacion

auditado por un Contador Publico Autorizado, que evidencie

que el flujo de efectivo no le permite pagar ese porcentaje.

Seccion VII. Vigencia

Este procedimiento entrara en vigor después de su aprobacion por la Junta de

Directores de la Compaiia de Parques Nacionales, treinta (30) dias después de su

radicacion en el Departamento de Estado.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy

de de 2012.

Hon. Henry Neumann Zayas
Presidente, Junta de Directores
Secretario Departamento
Recreacion y Deportes

Arg. Psj. José J. Terrasa Soler
Director de Planificacion
Compaiiia de Turismo

Arg. Psj. Jorge A. Palou Pujés
Miembro

Sr. Luis C. Maldonado Padilla
Miembro

Sr. Saul Rodriguez Pabén
Ayudante del Secretario
Departamento de Educacion

Sr. Laredo Gonzéalez Sanchez
Miembro

Prof. Samuel Brindle Quiroga
Miembro

Sr. Carlos R. Vazquez Rivera
Miembro
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