
9 de marzo de 1994 

Circular Num. 94-16 

DIRECTORES DE FINANZAS Y CONTABILIDAD 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO, CONTROL V CONCILIACION DEL SUBSIDIARIO 
V DE LA CUENTA DE .. CHEQUES" PENDIENTE DE PAGO POR SEIS MESES 0 MAs•• 

Se emite esta circular para sustituir el procedimiento mencionado en 
el epigrafe emitido mediante memoranda de la Oficina Central de 
Sistemas y Procedimientos del 22 de o~tubre de 1974. Con la 
implantaci6n del Sistema de Informacion Administrativo FRS, las 
funciones de manejo y control del subsidiario de los cheques 
pendientes de pago se han descentralizado parcialmente en las 
Unidades lnstitucionales. Esto incluye la atenci6n y pago de las 
reclamaciones de los cheques pendientes de dos (2) anos 0 mas de 
expedidos. 

Ademas, incluyo los formularios "Cuestionario para la Reclamaci6n de 
Cheques con Dos o Mas Anos de Expedidos" (Modelo Fin-001) ,.. y 
"Solicitud de Duplicados de Cheques ode 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 lista de los cheques a publicarse. 

Agradecere en vi en copi a de este procedimi en to a 1 os Ofi ci ales 
Pagadores y los Directores de las Oficinas de N6minas. 

Atentamente, 

~7.~.L__r_Lt'v""-
Director 

RWC/esr 

lJiti'.,':Sllt.Hl ,j,• 

Ptn•rtll Hrr.tl 

Olicina de 
Finanzn 

Contabilidad 

PO Box 364984 
San Juan, Puerto A1co 
00936 -4 984 
(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 11 CHEQUES PENDIENTES DE PAGO POR SEIS MESES 0 MAS" 

I . lntroducci6n 

Los cheques emitidos por la Universidad no son validos despues de 

cumplirse seis (6) meses desde la fecha de su emisi6n y los no pagados en ese 

termino son entonces transferidos a Cuentas de Cheques Pendientes de Pago par 

Seis (6) Meses o Mas. Los cheques seran ingresados ala cuenta numero 0-12100-

1821. 

La Oficina Central de Contabilidad es la unidad responsable del control 

de los cheques pendientes de pago por mas de seis (6) meses. La Oficina de 

Contabilidad de las Unidades lnstitucionales son las responsables de atender 

todas las solicitudes de los nuevas cheques en sustituci6n de los originales, 

cancelados por haber transcurrido seis meses (6) o mas desde la fecha de su 

emisi6n. 

II . Procedimiento para Actual izar Mensual mente el Subsidiario de Cheques Pendientes 

de Pago por Seis (6) Meses o Mas 

A. Adici6n al Subsidiario de los Cheques que Havan Cumplido Mas de Seis {6) 

Meses de Expedidos Durante el Mes 

Mensualmente el Pagador enviara al funcionario a cargo de la 

conciliaci6n de la cuenta 0-12100-1821 copia de todas las cancelaciones 

de cheques (Modelo EJ-003) "Cancelaci6n de Cheques" par mas de (6) seis 

meses de expedidos durante el mes. El funcionario a cargo de la 

conciliaci6n de la cuenta, verificara las transacciones registradas en 

la pantalla 023 contra la copia del Modelo EJ-003, "Cancelaci6n de 
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Cheques .. que somete el Pagador Oficial. Mensualmente, la Division de 

Desembolsos de cada Unidad, enviara tambien al funcionario a cargo de la 

conciliacion 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 mas de seis (6) meses de expedidos durante 

el mes. 

B. Eliminacion del Subsidiario de Aquellos Cheques Pendientes de Paqo par 

Seis (6) Meses o Mas Reclamados por y Paqados a sus Beneficiaries 

Mensualmente el Pagador enviara al funcionario a cargo de la 

conciliacion de la cuenta 0-12100-1821 copia de todos los comprobantes 

de pago ( Modelo MC-004) 11 Comprobante de Desembolsos 11 de reclamaciones 

de cheques caducados pagados durante el mes. El funcionario a cargo de 

la conciliacion de la cuenta, verificara las transacciones registradas 

en la pantalla 023 contra la copia del Modelo MC-004, 11 Comprobante de 

Desembolsos .. que somete el Pagador Oficial. Se verificara ademas que 

la cancelacion este contabilizada previa a la emision del duplicado del 

cheque. 

C. Contenido del Subsidiario de Cheques Pendientes de Paqo por Seis (6) 

Meses o Mas 

El formate del subsidiario contendra de izquierda a derecha las 

siguientes columnas de informacion : 

1. Beneficiario - Los nombres apareceran en arden alfabetico, 

los dos apellidos en primer lugar seguidos del primer nombre. 

2. Numero del cheque 

3. Fecha del cheque 

4. Numero de la cancelacion 



Modelo Fin 001 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

UNlOAD INSTITUCIONAl 
OFICINA DE CONTABiliDAD 

RECLAMACIONES DE CHEQUES 
CON DOS (2) AROS 0 MAS AROS DE EXPEDIDOS 

Fecha de visita: 

Fer.ha de llamada: --------------

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

Numero de Estudiante: 

Numero de Segura Social: 

Numero de Telefono: 

*1Cantidad Reclamada: 

Recinto, Colegio o Dependencia de la Universidad donde estudi6 durante los 

ultimos cinco (5) anos: 

lEs o ha sido estudiante de la Universidad de Puerto Rico? Sf 

lndique Unidad 

(.ES empleado de la Universidad de Puerto Rico? Sf__ No __ 

lndique lugar de trabajo: 

No_ 

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

trabaj6 durante los ultimos cinco (5) anos: 

Direcci6n exacta ala que solicita se le envfe el cheque: 

1Si la cantidad reclamada es mayor de $500.00 d61ares, se 
not ifi car a a 1 rec 1 amante de 1 cheque, que 1 a so 1 i c itud debe ser 
juramentada ante un notario publico. 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

Unidad lnstitucional 

Direcci6n 

SOLICITUD DE DUPLICADOS DE CHEQUE 0 DE UN NUEVO CHEQUE 
SUSTITUTO DEL ORIGINAL 

1. Nom bre y direcci6n del reclamante 

3. Detalle de los cheques: 

Numero Fecha Lib. 

4. Cheque (s) expedtdo (s) por: 

1 ___ 1 Director Finanzas 
! ___ / Oficial Pagador 

Sr. (a)------------

Si el reclamante es empleado de Ia Universidad o penslonado de su 
sistema de retiro, indique: 

! ___ / Retirado / ___ ! Empleado en 

Olicina a Dependencia 

Status----------

Para uso de Ia Oficioa de Recursos llumaoos o Sistema de Retiro 

ertifico Correcto --------------------
Director RecurS<lS Humanos a Sistema de Retiro 

Beneficia rio Cantidad Endoso 
Sl No 

5. Para cada cheque expllque el contemdo del endoso: 

6. Si el reclamante no Iuera el beneficia rio original de (el). (los) cheque (s) explique su posesi6n legltima: 

7. Aazones de esta solicitud: Explique los detalles relacionados con Ia sustracci6n, perdida, mutilaci6n o destrucci6n 
del Oos) cheque (s). 

Fecha Firmadel Reclamante 

(Ucnese cuando sea requerido) 
J U A A M E N T 0 

a. El reclamante bajo juramenta declara que es el duelio legltimo del (los) cheque (s) relaclonado (s) arriba y que todos 
l~s datos suministrados en esta solicitud son correctos. 

Sello Notarial Firma del Reclamanlc 
(Si el Juramenta es ante Notario) 

Jurado y suscrito ante ml por el reclamante a 
quien doy fe de conocer, hoy de 
__________ de19 en 

---·--

Notario Publico a Persona Aulorizada a Tomar Juramenta 

9. Para uso del Director de Fioaozas u Oficial Pagador JO. lnformaci6n sabre (el) (los) duplicados o 
nuevas cheques. 

Acci6n tomada sobre esta solicitud: Numero de Comprobante Numero del Fecha del 
de Reembolso del cheque Cheque 

'--' Aprobada 

'--' Desaprobada 

Director de Finanzas u Oficial Pagodor 

•• Vea mstrucctones al dorso. 



I N S T R U C C I 0 N E S 

1. ·El reclamante debera llenar todos los espacios del Modelo excepto 
aquellos designados para usa del Director de finanzas, Oficial 
Pagador Especial, Oficina de Recursos Humanos u Oficina del Sistema 
de Retiro. 

2. El Modelo debera llenarse 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. 

3. El juramenta, cuando sea requerido, debera llenarse solamente en el 
original. 

4. Si el reclamante fuere una corporaci6n, sociedad o asociaci6n, etc., 
legalmente constituida, en el sitio correspondiente a la firma 
debera aparecer el nombre de la empresa u organizaci6n seguido de la 
firma de un socio u oficial autorizado para hacer tal reclamaci6n. 
Debera insertarse ademas, el sella de la corporacion, sociedad o 
asociaci6n. 

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

6. El reclamante retendra el cuadruplicado de la solicitud y enviara el 
original, duplicado y triplicado al Director de Finanzas u Oficial 
Pagador Especial, excepto cuando se reclamen cheques de nomina 
regular en cuyo caso el reclamante enviara el original, duplicado y 
triplicado a la Oficina de Nominas correspondiente. 

7. Si el cheque original fuere recibido o recuperado despues de haberse 
solicitado la suspension de pago su dueno legitimo debera notificar 
por escrit~ al Director de Finanzas o al Oficial Pagador Especial 
ante quien se sometio la reclamacion. 

8. Si el dueno o tenedor legitimo del cheque recuperase el original 
despues de haber hecho efectivo, depositado o negociado el cheque 
duplicado, el cheque original no sera valido y debera devolverlo al 
Director de Finanzas si este lo epidi6 originalmente o al Oficial 
Pagador Especial que lo hubiere expedido. 


