9 de marzo de 1994

Circular Num. 94-16

DIRECTORES DE FINANZAS Y CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO, CONTROL Y CONCILIACION DEL SUBSIDIARIO
Y DE LA CUENTA DE "CHEQUES" PENDIENTE DE PAGO POR SEIS MESES O MAS"

Se emite esta circular para sustituir el procedimiento mencionado en
el epigrafe emitido mediante memorando de la Oficina Central de
Sistemas y Procedimientos del 22 de octubre de 1974. Con 1la
implantacion del Sistema de Informacidn Administrativo FRS, Tlas
funciones de manejo y control del subsidiario de 1los cheques
pendientes de pago se han descentralizado parcialmente en las
Unidades Institucionales. Esto incluye la atencidn y pago de las
reclamaciones de los cheques pendientes de dos (2) afios o mds de
expedidos.

Ademds, incluyo los formularios "Cuestionario para la Reclamacidn de
Cheques con Dos o Mds Afos de Expedidos" (Modelo Fin-001), y
"Solicitud de Duplicados de Cheques o de un Nuevo Cheque Sustituto
del Original" (Modelo Fin-002).

Mediante este procedimiento, la Oficina Central de Contabilidad
retiene la responsabilidad de consolidar los subsidiarios y preparar
la Tista de los cheques a publicarse.

Agradeceré envien copia de este procedimiento a los Oficiales
Pagadores y los Directores de las Oficinas de Noéminas.

Atentamente,

—

Ao P

Francisco E. Martinez
Director

RWC/esr

Adimnistiacon
Centeal
Universidaid ae
Puerto Rico

Dficina de
Finanzas

Contabifidad

PO Box 364984

San Juan, Puerto Rico
00936-4984

(809) 250-0000

Fax (809) 763-6760
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Oficina de Finanzas

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO, CONTROL Y CONCILIACION DEL

SUBSIDIARIO Y DE LA CUENTA "CHEQUES PENDIENTES DE PAGO POR SEIS MESES O MAS®

Introduccidn

Los cheques emitidos por Ta Universidad no son védlidos después de
cumplirse seis (6) meses desde la fecha de su emisidén y Tos no pagados en ese
término son entonces transferidos a Cuentas de Cheques Pendientes de Pago por
Seis (6) Meses o Mds. Los cheques serdn ingresados a la cuenta numero 0-12100-
1821.

La Oficina Central de Contabilidad es 1a unidad responsable del control
de los cheques pendientes de pago por mds de seis (6) meses. La Oficina de
Contabilidad de las Unidades Institucionales son las responsables de atender
todas las solicitudes de los nuevos cheques en sustitucidén de los originales,
cancelados por haber transcurrido seis meses (6) o mas desde la fecha de su
emision.

Procedimiento para Actualizar Mensualmente el Subsidiario de Cheques Pendientes

de Paqo por Seis (6) Meses o Mis

A. Adicidn al Subsidiario de los Cheques que Hayan Cumplido Mas de Seis (6)

Meses de Expedidos Durante el Mes

Mensualmente el Pagador enviard al funcionario a cargo de la
conciliacidén de la cuenta 0-12100-1821 copia de todas las cancelaciones
de cheques (Modelo EJ-003) "Cancelacidn de Cheques" por mds de (6) seis
meses de expedidos durante el mes. El funcionario a cargo de la
conciliacidn de la cuenta, verificard las transacciones registradas en

1a pantalla 023 contra la copia del Modelo EJ-003, "Cancelacidon de



2
Cheques" que somete el Pagador Oficial. Mensualmente, la Divisidén de
Desembolsos de cada Unidad, enviara también al funcionario a cargo de la
conciliacidn de la cuenta 0-12100-1821, copia de todas las cancelaciones
de cheques (Modelo EJ-003) para los cheques emitidos por el Director de
Finanzas que hayan cumplido mds de seis (6) meses de expedidos durante
el mes.

Eliminacidn del Subsidiario de Aquellos Cheques Pendientes de Pago por

Seis (6) Meses o Mds Reclamados por y Pagados a sus Beneficiarios

Mensualmente el Pagador enviard al funcionario a cargo de la
conciliacion de la cuenta 0-12100-1821 copia de todos los comprobantes
de pago ( Modelo MC-004) "Comprobante de Desembolsos" de reclamaciones
de cheques caducados pagados durante el mes. El1 funcionario a cargo de
la conciliacidn de la cuenta, verificard las transacciones registradas
en la pantalla 023 contra la copia del Modelo MC-004, "Comprobante de
Desembolsos" que somete el Pagador Oficial. Se verificard ademds que
la cancelacién esté contabilizada previo a la emision del duplicado del
cheque.

Contenido del Subsidiario de Cheques Pendientes de Pago por Seis (6)

Meses o Mds
E1 formato del subsidiario contendrda de izquierda a derecha las
siguientes columnas de informaciodn:
1. Beneficiario - Los nombres apareceran en orden alfabético,
los dos apellidos en primer lugar seguidos del primer nombre.
2. Ndmero del cheque
3. Fecha del cheque

4, Numero de la cancelaciodn



Modelo Fin 001
Feb. 94

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

UNIDAD INSTITUCIONAL
OFICINA DE CONTABILIDAD

RECLAMACIONES DE CHEQUES
CON DOS (2) AROS O MAS ANOS DE EXPEDIDOS

Fecha de visita:

Fecha de 11amada:

Nombre completo con los dos (2) apellidos del reclamante:

Nimero de Estudiante:

Nimero de Seguro Social:

Nimero de Teléfono:

*'Cantidad Reclamada:

Recinto, Colegio o Dependencia de 1a Universidad donde estudié durante los

ltimos cinco (5) afios:

¢Es o ha sido estudiante de 1a Universidad de Puerto Rico? Si__ No___

Indique Unidad

(Es empleado de l1a Universidad de Puerto Rico? Si No

Indique lugar de trabajo:

Recinto, Colegio o Dependencia de la Universidad de Puerto Rico que

trabajé durante los Gltimos cinco (5) afios:

Direccidén exacta a la que solicita se le envie el cheque:

'Si la cantidad reclamada es mayor de $500.00 délares, se
notificard al reclamante del cheque, que la solicitud debe ser
juramentada ante un notario pablico.
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Unidad Institucional

Direccién

SOLICITUD DE DUPLICADOS DE CHEQUE O DE UN NUEVO CHEQUE
SUSTITUTO DEL ORIGINAL

1. Nombre y direccion del reclamante P. Sielreclamante es empleado de la Universidad o pensionado de su

Status

sistema de retiro, indique:

/ / Retirado / / Empleado en

Oficina o Dependencia

Para uso de la Oficina de Recursos Humanos o Sistema de Retiro

Certifico Correcto

8. Detalle de los cheques:

Director Recursos Humanos o Sistema de Retiro

Numero Fecha Lib. Beneficiario

Cantidad

Endoso
Si No

4. Cheque (s) expedido (s) por: 5. Para cada cheque explique el contenido de! endoso:

/ / Director Finanzas
/ / Oficial Pagador

8r. (a)

6. Sielreclamante no fuera el beneficiario original de (el), (fos) cheque (s) explique su posesién legitima:

7. Razones de esta solicitud: Explique los detalles relacionados con la sustraccién, pérdida, mutilacién o destruccién

del (los) cheque (s).

Fecha

Firmadel Reclamante

(LIénese cuando sea requerido)

JURAMENTDO

8. E'I reclamante bajo juramento declara que es el duefio legitimo del (los) cheque (s) relacionado (s) arriba y que todos

los datos suministrados en esta solicitud son correctos.

Sello Notarial
(Si el Juramento es ante Notario)

Firmadel Reclamante

Jurado y suscrito ante mi por el reclamante a
quien doy fe de conocer, hoy de

de 19 en

Nolario Piblico o Persona Autorizada a Tomar Juramento

9. Para uso del Dircctor de Finanzas u Oficial Pagador

nuevos cheques.

10. Informacién sobre (el} (los) duplicados o

Accién tomada sobre esta solicitud:

| Aprobada

/

| Desaprobada

/

Director de Finanzas u Oficial Pagador

Numero de Comprobante
de Reembolso

Namero del | Fecha del
del cheque | Cheque

**\ea instrucciones al dorso.



INSTRUCCIONES

E1 reclamante deberda 1lenar todos Tos espacios del Modelo excepto
aquellos designados para uso del Director de Finanzas, Oficial
Pagador Especial, Oficina de Recursos Humanos u Oficina del Sistema
de Retiro.

E1 Modelo deberd 1lenarse en cuadruplicado en maquinilla o en tinta
con letra de molde. No debe borrarse. Las correcciones deberan ser
autenticadas con las iniciales de la persona que las hiciere.

E1 juramento, cuando sea requerido, deberd 1lenarse solamente en el
original.

Si el reclamante fuere una corporacién, sociedad o asociacién, etc.,
legalmente constituida, en el sitio correspondiente a la firma
deberd aparecer el nombre de 1a empresa u organizaciodn seguido de la
firma de un socio u oficial autorizado para hacer tal reclamacién.
Debera insertarse ademds, el sello de la corporacidn, sociedad o
asociaciodn.

Si el reclamante no pudiere firmar debera estampar una marca o signo
y procurar la firma de un testigo de dicha marca o signo.

E1 reclamante retendrd el cuadruplicado de T1a solicitud y enviarad el
original, duplicado y triplicado al Director de Finanzas u Oficial
Pagador Especial, excepto cuando se reclamen cheques de ndmina
regular en cuyo caso el reclamante enviard el original, duplicado y
triplicado a la Oficina de Néminas correspondiente.

Si el cheque original fuere recibido o recuperado después de haberse
solicitado 1a suspensidn de pago su duefio Tegitimo deberd notificar
por escrite al Director de Finanzas o al Oficial Pagador Especial
ante quien se sometié la reclamaciodn.

Si el duefio o tenedor legitimo del cheque recuperase el original
después de haber hecho efectivo, depositado o negociado el cheque
duplicado, el cheque original no serd valido y deberd devolverlo al
Director de Finanzas si este 1o epidié originalmente o al Oficial
Pagador Especial que lo .hubiere expedido.



