1 de diciembre de 2003
Circular Num. 04-17
DIRECTORES DE FINANZAS DEL SISTEMA UNIVERSITARIO

PROCEDIMIENTO REVISADO PARA SOLICITAR DUPLICADOS DE
CHEQUES Y PARA EL MANTENIMIENTO DE LA CUENTA DE
CHEQUES PENDIENTES DE PAGO POR UN ANO O MAS

Se incluye el Procedimiento mencionado en el epigrafe el cual sustituye y
consolida en un solo documento el Manual de Procedimientos y Formas Num. 4,
emitido el 30 de abril de 1970, Procedimiento Para Solicitar Duplicados de
Cheques o Nuevos Cheques en Sustitucion de los Originales que hayan sido
expedidos por el Director de Finanzas y Administracion o por los Oficiales de
Pagadores Especiales de la Universidad de Puerto Rico y el Procedimiento para
el Manejo, Control y Conciliacion del Subsidiario y de la Cuenta de Cheques
Pendientes de Pago por Seis Meses o Mds, emitido mediante la Circular de
Finanzas 94-16 del 9 de marzo de 1994.

Entre los cambios mas significativos estd el aumento de $2,000.00 o mas de la
cantidad para requerir la juramentacidn ante notario publico de las solicitudes de
duplicados, esto con el propésito de actualizar los requisitos. Se elimina el
formulario FIN 001, Reclamaciones de Cheques Con Mads de Dos Afios de
Expedidos y el AC 005, Solicitud de Suspension de Pago, debido a que este
ultimo proceso se hace a través de la programacién mecanizada que provee el
banco. Ademads, se cambia la vigencia de los cheques de seis meses a un afio.

Agradeceré se provea copia de este Procedimiento a los funcionarios de
contabilidad y pagaduria en la unidad institucional.

Cordialmente,

23 .
Luis A. G(;%s

Director
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II.

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
Oficina de Finanzas
Administracion Central

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DUPLICADOS DE CHEQUES Y

PARA EL MANTENIMIENTO DE LA CUENTA DE CHEQUES
PENDIENTES DE PAGO POR UN ANO O MAS

Introduccién

El propésito de este procedimiento es establecer los tramites a seguir para solicitar y
expedir duplicados o nuevos cheques en sustitucién de aquellos que hayan sido extraviados,
sustraidos, mutilados al extremo de no hacerlos negociables o caducados por haber
transcurrido mas de un (1) afio desde la fecha de su emision.
Notificacion al Director de Finanzas o al Oficial Pagador

En el caso de no recibirse o de haberse extraviado, sustraido o destruido un cheque

expedido por el Oficial Pagador o en caso de mutilacidn extrema que impida la negociacién
de un cheque, su legitimo duefio! debers, tan pronto tenga conocimiento de tal hecho,
notificarlo al Director de Finanzas si el cheque original fue expedido por él o al Oficial
Pagador que lo hubiese expedido y solicitard la emisiéon de un duplicado. Si el Oficial
Pagador que originalmente expidi6 el cheque hubiere cesado en sus funciones como tal, la

notificacion debera dirigirse al Oficial Pagador que le sustituye.

! Legitimo duefio: Persona o entidad que lo posee legalmente.
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La solicitud se hara usando el Formulario FIN-C002, Solicitud de Duplicado de
Cheque o de un Nuevo Cheque Sustituto del Original, €l cual le serd suministrado por el
Oficial Pagador.

El reclamante podra, mediante carta debidamente firmada y dirigida al Oficial
Pagador que lo hubiere expedido, notificar la pérdida, sustraccion, destruccion o mutilacion
extrema del cheque en sustitucién del original. La carta sustituira como solicitud, al
formulario de referencia y al recibirse ésta, debera llenarse el Formulario y adherirle la carta
para la tramitacion correspondiente.

La solicitud debera hacerse a la unidad institucional que emitié el cheque. Si se
utiliza el formulario de solicitud o se escribe una carta en sustituciéon del mismo deberd
contener informacién en cuanto a:

» Nombre del beneficiario original

> Fecha, nimero y cantidad del cheque

> Concepto por el cual se expidio el cheque

> Nombre del Oficial Pagador

> Endosatarios y naturaleza de los endosos (si alguno)

En los casos en que se reclamen cheques de némina regular, el formulario o carta
de solicitud sera dirigido al Oficial Pagador Se radicara por conducto de la Oficina de
Noéminas. Esta Oficina anotard al dorso del original del formulario o carta la informacién
referente a la fecha, nimero del cheque, nimero de la némina, cantidad y remitira la

solicitud al Oficial Pagador concernido.
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IIL.

Cuando una misma persona reclamare mas de un cheque, los cuales hubiesen sido
expedidos por distintas unidades universitarias, se deberan radicar solicitudes separadas para
cada Oficial Pagador que hubiese emitido uno o mas de los cheques reclamados.

Los Oficiales Pagadores cooperaran con los solicitantes suministrandole aquella
informacion adicional que éstos desconozcan y que fuera necesaria para la identificacion de
los cheques a reclamarse.

Cuando se solicite la emision de un duplicado, o un nuevo cheque en sustitucion de
un original mutilado al extremo de no ser negociable, el cheque original mutilado debera
acompafiar la solicitud, siempre y cuando el mismo exista, independientemente de que se
utilice para su radicacion el formulario de solicitud, o que la misma se haga mediante carta
al efecto.

También deberan acompafiarse con las solicitudes los cheques originales, cuando la
reclamacion se haga porque éstos hayan cumplido un afio de expedidos y los mismos estén
en poder del reclamante.

Suspension del Pago del Cheque
Al recibir la solicitud del reclamante, el Oficial Pagador procesara al banco la
suspension del pago del cheque a través del sistema mecanizado provisto por éste.
No se emitira orden de suspension de pago cuando:
» El reclamante incluya con la solicitud el cheque original o un fragmento tan
esencial del mismo que imposibilite otra reclamacién contra la Universidad de

Puerto Rico.
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IV.

> Haya transcurrido mas de un afio desde la fecha de emisién del cheque objeto de
la reclamacion.
Juramentos

Cuando el importe de un cheque para el cual se solicita un duplicado excediere de
$2,000, la solicitud debera ser radicada mediante el formulario niim. FIN-C002, Solicitud de
Duplicado de Cheque o de un Nuevo Cheque Sustituto del Original, y deberd ser
debidamente juramentada ante un notario o persona autorizada para tomar juramento.

Si el beneficiario se rehusa a juramentar el documento deberd evaluarse las
circunstancias y con la debida documentacién, incluyendo evidencia de la orden de
suspension de pago, el Director de Finanzas de la unidad institucional podra decidir si se
procede con el pago.

La solicitud para un duplicado de cheque, o de uno nuevo en sustitucién del original

no tiene que ser juramentada ante un notario si:

» Viene acompafiado por el cheque a sustituirse, o con un fragmento sustancial del
cheque, que impida otra reclamacién valida contra la Universidad de Puerto
Rico.

» El reclamante es el beneficiario original del cheque y el banco haya contestado
que el cheque no ha sido pagado.

> El reclamante haya obtenido el cheque reclamado por endoso, excepto en los

casos de herederos del beneficiario original, acreditados como tal por declaracién
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de beneficiarios o por resolucion judicial y el importe del mismo sea menor de
$2,000.

> El Oficial Pagador se satisface de que la pérdida, sustraccién o destruccién no
ocurri6 por falta del reclamante y si mientras el o los cheques se encontraban
bajo la custodia o control de una persona, natural juridica, debidamente
autorizada como agente legal de la Universidad de Puerto Rico.

» El reclamante y duefio del cheque es el Estado Libre Asociado de Puerto Rico o
un funcionario o empleado suyo en su caracter oficial, el Gobierno de los Estados
Unidos de América, cualquier Estado de la Unién, el Distrito de Columbia, un
territorio o posesion de los Estados Unidos de América, una corporacion
municipal o subdivisién politica de cualquiera de dichos gobiernos o entidades,
una corporacién cuyo capital total sea poseido por los Estados Unidos de
América o por ambos, un gobierno extranjero, un agente fiscal o una institucion
bancaria designada como depositaria del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

» El reclamante es empleado de la Universidad de Puerto Rico, excepto en los
casos de empleados provisionales o por contrato en que el término que resta de
su nombramiento no sea suficiente para garantizar el importe de la reclamacion,
o es pensionado del Sistema de Retiro de la misma y asi sea certificado por la
Oficina de Recursos Humanos correspondiente o por la Oficina del Sistema de

Retiro.



Circular Nam. 04-17

Procedimiento para Solicitar Duplicados de Cheques y para el Mantenimiento de la Cuenta de Cheques
Pendientes de Pago por Un Afio o Mis

Pégina 6

VL

» En los casos en que se requiere el juramento, el mismo deberd aparecer
solamente en el original del formulario nimero FIN-C002, Solicitud de
Duplicado de Cheque o de un Nuevo Cheque Sustituto del Original.

Certificacion de Status por la Oficina de Recursos Humanos u Oficina del Sistema de Retiro

Cuando el reclamante declare en la solicitud ser empleado de la Universidad de
Puerto Rico o pensionado del Sistema de Retiro de la misma el Oficial Pagador enviara el
original del formulario de la solicitud a la Oficina de Recursos Humanos correspondiente o a
las Oficinas del Sistema de Retiro segin sea el caso. El formulario estara disponible en la
pagina de Internet de la Universidad de donde se podra descargar, completar e imprimir.
Estas oficinas certificaran el status del reclamante en el espacio provisto para ello en el
encasillado nimero dos (2) del formulario y devolveran el original y las dos copias al
Director de Finanzas de la Administracion Central u Oficial Pagador.

El formulario debera ser retenido en un archivo de solicitudes pendientes por el
Oficial Pagador hasta que reciba devueltas el original y las copias enviadas a la Oficina de
Recursos Humanos u Oficina del Sistema de Retiro para proseguir con el tramite de la
reclamacion.

Emisién del Cheque Duplicado en Sustitucién del Cheque Original

Al recibir del banco y de la Oficina de Contabilidad u oficina a cargo de la
conciliacion bancaria las copias de la Orden de Suspension de Pago indicando que el cheque
original no ha sido pagado, el Oficial Pagador procedera a la aprobacion de la solicitud y a la

preparacién del nuevo cheque.
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Emision de Cheques en sustitucidon de Originales Cancelados por haber Transcurrido Mas de
Un Afio de Expedidos

Cuando el cheque a sustituirse tenga mas de un afio de expedido, el Oficial Pagador
debera cerciorarse de que el mismo haya sido cancelado o ingresado a la cuenta Cheques
Pendientes de Pago por Mas de Un Afio, antes de proceder a la aprobacién de la solicitud.
La emision del nuevo cheque deberé hacerse mediante un comprobante de desembolso, con
cargo a la cuenta Cheques Pendientes de Pago por Mds de Un Afio, cuenta 012100-2116.

El nuevo cheque emitido le sera enviado al reclamante acomparfiado del triplicado del
formulario FIN-C002, Solicitud de Duplicado de Cheque o de un Nuevo Cheque Sustituto
del Original y copia del Comprobante de Desembolsos.

El original del formulario niimero FIN-C002, Solicitud de Duplicado de Cheque o de
un Nuevo Cheque Sustituto del Original y copia del Comprobante de Desembolsos, se
incluira como justificante al comprobante de desembolso, unido a la copia del banco de la
Orden de Suspension de Pago.

Si después de haber hecho efectivo el duplicado o el nuevo cheque sustituto, el reclamante
recupera el cheque original, el mismo no serd valido y debera ser devuelto inmediatamente

al Oficial Pagador.
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VIII. Procedimiento para Actualizar Mensualmente el Subsidiario de Cheques Pendientes de Pago
por Un (1) afio o Mas
A. Adicion al Subsidiario de los Cheques que Hayan Cumplido Mds de Un (1) Afio de
Expedidos Durante el Mes
El Oficial Pagador enviara al funcionario a cargo de la conciliacién de la cuenta
0-12100-2116 copia de todas las cancelaciones de cheques Modelo EJ-003 Cancelacion
de Cheques, expedidos durante el mes. El funcionario a cargo de la conciliacién de la
cuenta, verificard las transacciones registradas en la pantalla 023 del sistema de
contabilidad mecanizado contra la copia del Modelo EJ-003, Cancelacion de Cheques,
que somete el Oficial Pagador. Mensualmente, la Divisién de Desembolsos de cada
Unidad, enviard también al funcionario a cargo de la conciliacion de la cuenta
0-12100-2116, copia de todas las cancelaciones de cheques Modelo EJ-003, para los
cheques emitidos por el Director de Finanzas que hayan cumplido mas de un afio (1) de
expedidos durante el mes.
B. Eliminacién del Subsidiario de Aquellos Cheques Pendientes de Pago por un Afio
(1) o Mds Reclamados y Pagados a sus Beneficiarios
El Oficial Pagador enviaré al funcionario a cargo de la conciliacién de la cuenta
niimero 0-12100-2116 copia de todos los comprobantes de pago Modelo MC-001,
Comprobante de Desembolsos, de reclamaciones de cheques caducados pagados durante

el mes. El funcionario a cargo de la conciliaciéon de la cuenta, verificara las
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transacciones registradas en la pantalla 023 del sistema de contabilidad mecanizada
contra la copia del Modelo MC-001, Comprobante de Desembolsos, que somete el
Oficial Pagador. Verificara ademds que la cancelacién esté contabilizada previo a la
emision del duplicado del nuevo cheque.
C. Contenido del Subsidiario de Cheques Pendientes de Pago por Un ario (1) o Mds
El formato del subsidiario contendrd de izquierda a derecha las siguientes
columnas de informacién:
1. Beneficiario — Los nombres apareceran en orden alfabético,
los dos apellidos en primer lugar seguidos del primer nombre.
2. Numero del cheque

3. Fecha del cheque

4. Numero de la cancelacién

5. Cuenta de donde se emiti6 originalmente el cheque
6. Fecha de registro de la cancelacion

7. Cantidad

En dicha lista se identificard mediante un asterisco (*) los cheques que tengan dos

(2) o mas afios de expedidos.



Circular Num. 04-17

Procedimiento para Solicitar Duplicados de Cheques y para el Mantenimiento de la Cuenta de Cheques
Pendientes de Pago por Un Afio o Més

Pégina 10

IX. Cheques con Dos (2) Afios o Mas en la Cuenta “Cheques Pendientes de Pago por Un afio (1)
o Méas”
A. Lista Anual de Cheques a Publicarse
Anualmente la Divisién de Contabilidad de la Administracion Central recibira de las
Oficinas de Contabilidad de las unidades institucionales copia de la lista de cheques con
dos (2) o maés afios de ingresados en la cuenta “Cheques Pendientes de Pago por Un (1) Afio
o Mas”. Verificard que la misma contenga la informacién antes descrita y esté conciliada
con el Mayor General al 30 de junio de cada afio fiscal. Consolidard las listas de las
unidades institucionales para propdsitos de la publicacion.
B. Publicacion de la Lista de Cheques con Dos (2) Afios o Mds de Expedidos
La Division de Contabilidad de la Administracién Central enviard una lista de
Cheques con Dos (2) Afios o Mas de Ingresados en la cuenta de Cheques Pendientes de
Pago por Un (1) Afio o Mds, nimero 0-12100-2116, al Director de Finanzas, para el tramite
de la publicacién del mismo en un periédico de circulacién general. Los cheques incluidos
en dicha lista que sean reclamados por sus beneficiarios se eliminaran del Subsidiario de
Cheques Pendientes de Pago por Un (1) Afio o Mds. Se excluyen de la publicacién las
cantidades menores de diez ($10) ddlares y las cantidades pendientes de pago a las Agencias

del Gobierno.
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C. Reclamaciones de Cheques de Un Afio o Mds Emitidos
Al recibir a los reclamantes se le entregaran los formularios FIN-001, Reclamacién
de Cheques con Dos o Mads Afios de Expedidos, y FIN-C002, Solicitud de Duplicado de
Cheques o de un Nuevo Cheque Sustituto del Original, los que completaran en todas sus
partes.
> La persona que realice la entrevista debe asegurarse que si la reclamacion
es igual o mayor de dos mil ($2,000) ddlares, la solicitud del duplicado de
cheques debe juramentarse ante un notario publico cuando el beneficiario
no es empleado de la Universidad de Puerto Rico.
> Si el beneficiario no estd residiendo en Puerto Rico se le aceptard su
reclamacion escrita firmada por el reclamante. Después de verificar que el
cheque corresponde al reclamante, se procedera a preparar un comprobante
de desembolsos para efectuar el pago.
Transferencia a las Cuentas de Origen de las Cantidades No Reclamadas
Pasado un mes después de la publicacién de la lista de cheques con dos (2) afios de
expedidos la Oficina de Contabilidad de las unidades institucionales preparan un
comprobante de ajuste transfiriendo las cantidades no reclamadas por los beneficiarios
a la cuenta 1-70923-0499, Ingresos Misceldneos, o a las cuentas de origen si son de fuentes
federales. Ademas, se incluird en dicho comprobante de ajuste las cantidades no publicadas

las cuales se excluyen por ser menores de diez ($10) délares y las cantidades a pagar a las
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agencias del gobierno. Dichas cantidades seran eliminadas del Subsidiario de Cheques
Pendientes de Pago por Un (1) Afio o Mas.

Cualquier reclamacion posterior a dicha transferencia se pagara de la cuenta a la cual
se llevo el ingreso.

Este procedimiento deroga el Manual de Procedimientos y Formas Num. 4 emitido el
30 de abril de 1970 y la Circular Num. 94-16 de la Oficina de Finanzas de la Administracion

Central emitida el 9 de marzo de 1994.

APROBADO POR:
% 72 /@ /;/%3
Luis A. Gonzalez Matos Fecha

Director de Finanzas
Administracion Central
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

UNIDAD INSTITUCIONAL
OFICINA DE CONTABILIDAD

RECLAMACIONES DE CHEQUES
CON DOS (2) O MAS ANOS DE EMITIDOS

Fecha de visita:

Fecha de llamada:

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

Numero de Estudiante:

Nimero de Seguro Social:

Numero de Teléfono:

'Cantidad Reclamada:

Unidad Institucional o Dependencia de la Universidad donde estudié durante los

ultimos cinco (5) anos:

¢Es o ha sido estudiante de la Universidad de Puerto Rico? gj No
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Unidad Institucional

Direccién

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

1. Nombre y direccién del reclamante

2. Si el reclamante es empleado de la Universidad o pen-
sionado de su sistema de retiro indiquese aqui:

[0 Retirado

Status

[0 Empleado en

Oficina o Dependencia

3. Detalle de los cheques:

Para uso de la Oficina de Personal o Retlro.

Certifico Correcto

Dir. Recursos Hum. o Retiro

Numero

Fecha

Comprobante

Beneficiario

Cantidad

Endoso
si no

4. Cheque (s) expedido (s) por:
O Director de Finanzas

O Oficial Pagador Especial

Sr.

5. Para cada cheque explique el contenido del endoso:

'=—-—=¢~ nn fiiara al heneficiario original de (el), (los) cheque (s), explique su posesion legitima.



