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L. INTRODUCCION Y PROPOSITO

Diariamente en la Division de Correspondencia y Archivo se reciben valores por los
conceptos de primas, planes de pago, facturas al cobro de patronos no asegurados, quiebras,
reembolso Fondo de Anticipo y facturas al cobro miscelaneas (ie, responsabilidad patronal
cuando opera sin pdliza, casos de subrogacaon, dietas indebidas, llamadas telefomcas, fotocopia
de documentos, intereses, doble compensacion, becas, financiamiento de automdviles, cobro

indebido de sueldos).

Este procedlmlento se emite con el propdsito de establecer sistemas o métodos uniformes
entre la Division de Correspondenc1a y Archivo (Central o Regional) y las oficinas que rec1ben
valores, para lograr la canalizacién ordenada y rap1da de los valores para su aplicacién y
degomto. Toda oficina que reciba valores tendrd la obligacién de tramitar y referir los
mismos a la oficina correspondiente, al siguiente dia laborable.

{1. DISTRIBUCION Y ENVIO DE LOS VALORES POR LA SECCION DE CORREQS (Central)

A, sttribucwn

PERSONAL 1. Recibirad diariamente valores del Correo Federal, los cuales distribuiran
ENCARGADO por Oficina, segln el concepto de pago, siguiendo las gulas
que se establecen a continuacion:

\30 ‘ a. Yalores para pago de pdlizas - se remitiran a la Seccién de Recauda-
G' ciones, Cobros y Embargos de la Oficina Regional de San Juan.

b, Yalores con facturas Fondo de Anticipo o identificados como
reembolso Fondo de Anticipo - se remitiran a la Seccion de
Coordinacion SINOT, ACAA, Seguro Social Choferil (Oficina Central).

c. Valores con factura o identificados con el nimero de factura - se
remitira la Seccion de Recaudaciones, Cobros y Embargos de la
Oficina Regional correspondiente.

d. Valores de la Corte de Quiebras y Valores de Subrogacidén - se remitiran
al Negociado de Servicios Legales.

e. Yalores planes de pago -se remitiran a la Oficina Regional
correspondiente,

f. Valores para pagos de Pdlizas de Gobierno (Municipios, Corporaciones
Publicas o Gobierno Estatal) - se enviaran a la Seccidn de Pdlizas de
Gobierno (Oficina Central).

g. Cheques misceldneos que no se pueden identificar dentro de las
L4 Py Y ] i g
categorias anies descritas - se remitiran a la Division de Contabilidad.
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B. Envio de Valores al Negociado de Servicios Legales, Divisidn de Contabilidad,
Seccion de Coordinacidn v Palizas de Gobierno

PERSONAL 1. Preparara el documento Hoja de Envio (Acuse de Recibo), formulario
ENCARGADO FSE-7 en original y dos (2) coplas con el cual remitird diariamente los
valores a la oficina’ correspondiente.

2. Remitira original y copia de la Hoja de Envio (Acuse de Recibo) adjunto a
un sobre setlado con los valores y los sobres en que se recibieron dichos

pagos

3. Retendra copia de la Hoja de Envio (FSE-7) hasta que reciba de la oficina
correspondiente, la copia debidamente certificada.

C. Envio de Valores a las Oficinas Regionales

PERSONAL L. Preparara el documento Relacidn de Yalores Recibidos, formulario
ENCARGADO FSE-172, en original y dos (2) copias con el cual remitird diariamente los
valores a las Regiones.

dentro de una valija sellada, la cual ird con el resto de la correspondencia

_©~ 2. Los valores adjunto al original y copia del formulario FSE-172 se enviaran
L L a la Seccién de Correos de la Regidn.

3. Por cada valija preparard el documento Hoja de Envio de Valores a las
Regiones (FSE-35) en original y dos (2) copias.

a. Enviard junto con la valija, original y copia del formulario FSE-35,

b. Reten’dré una copia del mismo hasta tanto reciba de la Oficina Regional -
(Seccion de Correos) la copia debidamente certificada.

%. Antes de entregarle al empleado del correo la correspondenci’a con la
valija, anotara en la' copia del formulario FSE-35 que retendra el correo la
siguiente informacidn:

a. Nlmero de valija asignado a la region,
b. Fecha y hora en que recogen la correspondencia y valija,

¢. Firma del receptor.

5. Luego, archivaran este formulario en un expediente que servira como
registro.

6. De igual manera procedera para el envio de valores a las regiones,
provenientes del Negociado de Servicios Legales, Division de Contabilidad,
e . .’ o .
Seccion de Coordinacion y Podlizas de Gobierno,
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE, DISTRIBUCION Y
ENVIO DE VALORES QUE SE RECIBEN A TRAVES
DE LA SECGION DE CORREO DE LA DIVISION:

DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

INTRODUCCION Y PROPOSITO

DISTRIBUCION Y ENVIO DE LOS VALORES POR LA
SECCION DE CORREOS (CENTRAL)

OFICINAS QUE RECIBEN VALORES
RECIBO DE VALORES EN LAS OFICINAS REGIONALES.

VEGENCIA
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[11. OFICINAS QUE RECIBEN VALCRES

A. Negociado de Servicios Legales

I. Valores de Subrogacidn:

ENCARGADO
DE CORRES-~
PONDENCIA

O SECRETARIA

DEL ABOGADO

(:'ih

SECRETARIA
DEL ABOGADO

a. Recibira de la Divisidn de Correspondencia y Archivo los valores en un

sobre sellado y la Hoja de Envio (Acuse de Recibo), formulario FSE- 7
en original y copia.

b. Verificara en presencia del empieado del correo que los cheques y/o
valores recibidos estén incluidos en la Hoja de Envio (Acuse de Recibo)
formulario FSE-7.

¢. De encontrar alguna diferencia la corregiran y ambos incluirdn sus
iniciales al lado de la correccion efectuada.

d. De estar correcta la relacion de valores, anotara la fecha en que los
recibid y certificara con su firma el recibo de los mismos.

e. Entregara la copia al empleado de la Seccidn del Correo y retendra el
original para referencia futura.

f. Entregara los cheques y/o valores al abogado para la accion
correspondiente.

g. Una vez el abogado concluya su iabor, requerird de su secretaria que
prepare el documento Hoja de Envio (Acuse de Recibo), formulario
FSE-7 en original y tres (3) copias. Remitird a la Division de
Contabilidad, en un sobre sellado, los valores y/o cheques adjunto al
formulario FSE-7, en original y copia.

h. Retendra una cop1a de la Hoja de Envio (FSE-7) y copia de los valores,
hasta tanto reciba de la Divisién de Contabxhdad ia copia debidamente
certificada.

i, Luego preparara el documento Hoja de Tramite (FSE-51) en original y
dos (2} copias.

1) Remitir4 el mismo al Jefe de la Divisién de Correspondencia y
Archivo.

2) En el ASUNTO anotara: "Envio de Valores a la Divisidn de
Contabilidad".

3) Marcara el encasillado correspondiente "ACUSAR RECIBO",

j« Adherira a la Hoja de Tramite copia de la Hoja de Envio (FSE-7), donde
se detallan los valores que se incluyen en el sobre sellado.
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k. Antes de entregarle al empleado del correo los valores, para la Divisidn
de Contabilidad, anotara en la copia del formulario FSE-7 que retendri el
Negociado:

1) Fecha y hora en que recogen la correspondencia.
2) Firma del receptor.

L En presencia del empleado del correo, introducira los valores en un sobre
y lo sellara.

m. Entregar4 a dicho empleado:
9 1) Sobre sellado con los valores y documentos correspondientes.

( . 2) Hoja de Tramite (FSE~51) en original y copia, adjunta a la copia del
) formulario FSE-~7,
U

2. Valores Corte de Quiebras:

a. Se procedera de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento a Seguir para

el Cobro de Primas y Otros Gastos en los Casos de Patronos Acogidos a la
Ley de Quiebras .

SECRETARIA b, Luego remitira:x los cheques y/o valores a la Oficina Regional correspon-
DEL ABOGADO  diente, a través de la Divisidn de Correspondencia y Archivo, segiin se
explica a continuacidn;

1} Preparara el documento Hoja de Tramite (FSE-51) en original y dos
(2) copias.

a) Remitira el mismo al Jefe de la Divisién de Correspondencia
y Archivo.

b) En el ASUNTO anotard: "Envio de Valores a la Seccidn de Recau-
daciones, Cobros y Embargos de la Oficina Regional __ "

. .
e i e ]

¢) Marcara el encasillado correspondiente "ACUSAR RECIBO",
C. Antes de entregarle al empleado del correo los valores que se remitiran

a la Oficina Regional, anotard en la copia del formulario FSE-7 que
retendra el Negociado: '

1) Fecha y hora en que recogen la correspondencia.

2) Firma del receptor.
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d. En ;'Sresem’:ia del empleado del correo, introducira los valores en un sobre
y lo sellara,

e. Entregara a dicho empleado:

1) Original y copia de la Hoja de Tramite adjunta a la copia del
formufario FSE-7.

2) Sobre sellado con los valores y documentos, dirigido a la Seccién de

Recaudaciones, Cobros y Embargos de la Oficina Regional
correspondiente, . :

@ f. Retendra copia de la Hoja de Tramite hasta tanto reciba de la Divisidn de
L) Correspondencia y Archivo la copia debidamente certificada.
u ‘

B. Rivisidn de Contabilidad

SECRETARIA 1. Recibir los cheques y/6 valores en un sobre sellado adjunto al formulario
DEL JEFE FSE-7, Hoja de Envio (Acuse de Recibo) en original y copia.

2. Verificara en presencia del empleado del correo que los cheques y/o valores
recibidos estén incluldos en la Hoja de Envio (Acuse de Recibo).

3. De encontrar alguria diferencia la corregiran y ambos incluiran sus iniciales
.
al lado de la correccion efectuada,

4. De estar correcta la relacién de valores, anotard la fecha en que los recibid
y certificara con su firma el recibo de los mismos.

5. Entregara la copia al empleado de la Seccién de Correo y retendra el
original para referencia futura,

(De los cheques de subrogacidn remitird la copia certificada al Negociado
de Servicios Legales).

6. Luego dara entrada a los valores recibidos en un registro preparado a tales
. + L4 .
efectos e indicara en el mismo:

a) Fecha en que recibié el cheque.
b) Nombre de la persona natural o juridica que lo expide.
c) Importe del cheque.

d) Concepto

7. Diariamente los contadores prepararan, por cada cheque, las facturas al
cobro correspondientes,
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8. La secretaria preparari el documento H
formulario FSE-7, en original y tres (3)
valores y/o cheques indicando:

oja de Envio (Acuse de Recibo),
Copias donde desglozarj los

a. Nimero de Cheque.
b. Namero de Factura,

¢, Nombre de la persona natural o juridica que expidid el cheque,

d. Impor:te del mismo,

9. Remitira en un sobre sellado,
Embargos de Regidn San Juan

a la Seccidn de Recaudaciones, Cobros y

)

original y copia de la Ho

ja de Envio adjunto
us facturas.

a los valores y/o cheques con s

10. Retendra copia de la Hoja de Envio hasta tanto reciba de la Seccidn de
Recaudaciones, Cobros y Embargos, la copia debidamente certificada,
1i. Los ghéques ylo valores a remitir a la Oficina Regional, se tramitardn a
traves de la Divisidn de Correspondencia y Archivo, preparando la Hoja de
Tramite en original' y copia, adjunto a copia del formulario FSE-7, segln se

explica en la Seccion II-A-2-b (Valores de Quiebras), de este procedimiento.

C. Seccién de Coordinacidn o Seccion de Pélizas de Gobierno

I. Tramitaran los valores
Primas Pdlizas de Gobj
Embargos de la Oficin
establecido en la Secc
procedimiento.

por concepto de reembolso Fondo de
erno a la Seccidn de Recaudaciones,
a Regional correspondiente,
i6n II-B (Divisién de Contab

Anticipo o
Cobros y
de acuerdo a lo
ilidad), de este

2. Aquellos valores que no tienen factura

» Prepararan factura al cobro y
. I . . R
remitiran la misma a la Divisidn de C

ontabilidad para ser firmada.

IV. RECIBO DE VALORES EN LAS OFICINAS REGIONALES

A. Seccidn de Correos

PERSONAL . Al recibir la correspondencia de la Divisidn de Correspondencia y Archivo
ENCARGADOQ (Oficina Central) en la que se incluye una yalija seliada para la Seccién

de Recaudaciones,
4

Envio de Valores a

accion correspondi

Cobros y Embargos,
las Regiones,
ente.

acusara recibo de la Hoja de
formulario FSE-35, y remitird la

2. Entregara inmediatamente ia
Seccion de Recaudaciones,
correspondiente.

valija sellada al Recaudador Auxiliar de la

Cobros y Embargos para la accién
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3. Procedera con la distribucidn de la correspondencia en la forma
acostumbrada.

B, Seccidn de Recaudaciones, Cobros y Embargos

RECAUDADOR 1. Abrird la valija y cotejara los valores recibidos contra la Relacidn de
AUXILIAR Valores Recibidos (FSE-172).

2. De estar correcta la relacion de valores, anotard la fecha en que los
g s’ rer s ' . - i
recibio y-certificara con su firma el recibo de los mismos.

3. Los cheques y/o valores que se reciban junto a original y copia de la
Q : ‘ Hoja de Envio (FSE-7), correspondientes al Negociado de Servicios
() Legales, Divisidn de Contabilidad, Seccidén de Coordinacidn o Pdlizas
de Gobierno (Oficina Central), los cotejardn contra dicho formulario.

a. De estar correcta la reiagién de valores y/o cheques, anotard
L] Vg # ] .
la fecha en que los recibid y certificara con su firma el recibo
de los mismos.

4. Remitira las copias de los formulario FSE-172 y FSE-7 a las oficinas
correspondientes a nivel central.

5. Retendra el original para referencia futura.
6. Luego, procederd con la aplicacidn y depésito de valores segin se

establece en el Procedimiento para el Tramite de las Recaudaciones
Efectuadas por Concepto de Primas, Penalidades y Recargos.

V. VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor el 20 de octubre

de 1936,

‘/]‘—“‘ Lcdo. Cirilo Tir

Ad







