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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL COBRO O SUSTITUCION
DE LOS VALORES RECHAZADOS POR EL BARCO

1. Introduccidn

E1 Recaudador Oficial y sus Auxiliares aceptan cheques personales
sin certificar, por cualquier cantidad, expedidos por los patronos para
efectuar el pago de primas de seguro obrero y otras deudas. No obstante,

_en muchas ocasiones, al depositarse estos cheques en la cuenta corriente
del Secretarioc de Hacienda son davueltos al Area del Tesoro, ¥y éste a
su vez los devuelve a la Divisidén de Recaudaciones y Embargos del Fondo
del Seguro del Estado. Las razones mds comunes para tales devoluciones

son las sigulentes:

1. Fondos Insuficientes

2. Cantidades no Coinciden

3, Suspensién de Pago ("Stop Payment'')
\J 4, Fecha de Cheque Errénea

5. Cheques sin Firmar

6., Firma No Registrada

7. Cuenta Cerrada

Frecuentemente transcurre ol afio fiscal sin que se pueda lograr recobrar
las cantidades envueltas en dichos cheques y la cuenta aparece liquidada
en los récords sin que podamos utilizar los medios legales a nuestra dispo-
sicién para hacer una gestién efectiva.

Toda vez que Los ingresos correspondientes a los referides pagos,
a la fecha en que los cheques son devueltos, ya han side contabilizados
en nuestras cuentas, es necesario que se efectden los ajustes necesarios
para rebajar dichos ingresos en los casos en que los mismos no sean resti-
tuidos.

11. Trimite de los Valores Devueltos en la Divisidén de Recaudaciones y Embargos

A. Recibo y Control de los Valores Devueltos

1. El Recaudador Oficial verificard que se reciban todos los wvalores
ineluidos en el listado que envia el Area del Tesoro del Departameato
de Hacienda. Se comunicara con dicha Area cuande no reciba algin

valor incluido en el listado.

-—
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2. Agrupard los valores en dos (2) grupos:

a. Los que han sido devueltos por insuficiencia de fondos, cuentas
cerradas o suspensidén de pago.

b. Los que han sido devueltos por otras razones.

3. Luego vremitird los valores a las Unidades correspondientes para
su trimite y aplicacién.

B. Trédmite y Aplicacidn de los Valores Devueltos

1. Valores que han sido devueltos por insuficiencia de fondos, cuentas
cerradas o suspensidén de pago ('Stop Payment'')

a. Unidad de Trdmite de Cheques
Personal 1) Por cada valor recibido del Departamento de Hacienda

Encargado ' preparard la tarjeta Status de Valores Devueltos por
el Banco y Remesa, Formulario F3E-256 (Anexo A).

LDéD 2) Completard todos los encasillados correspondientes excepto
0 los de REMESA.

3) Remitird a la Unidad de Trdmite y Revisién de Remesa
los formularios FSE-256 para ser debitados.
4) Archivardn los valores devueltos en la caja de seguridad.

5) Dardn seguimiento a los formularios FSE-256 que refieran
a2 la Unidad de Trémite y Revisidn de Remesas.

b. Unidad de Trdmite y Revisidén de Remesas

Personal , 1} Recibirid el formulario FSE-256, Status de Valores Devueltos
Encargado por el Banco y Remesa por cada valor a debitar (Anexo
A).

2) Completard los encasillados correspondientes a la REMESA,

3) Le asignard un nlmero de remesa de débito, segin el calen-
dario juliano, gue comenzara con el 500,
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4) La fecha corresponderd al dfa en que se hace la tramsaccidn
de débito.

5) Agrupard los formularios FSE-256 per concepto. En grupos
(""batch") de hasta treinta (30) documentos.

6) Luego preparard por cada grupo ('batch") de Fformularios
FS5E-256, el Resumen de Remesas, formulario FSE-3000.1
(Anexo B). .

7} Registrard en el Informe de Remesas, formulario FSE-3011
(Anexo C)}, la transaccién realizada.

‘é>- 8) Referird a la Unidad de Teleproceso los siguientes docu-
(_ mentoes: ‘
. J
C} a) Informe de Remesas (FSE-3011)

b) Grupo ('"batch") de los formularios FSE-256 que serdn
aplicados junto al Resumen de Remesas (FSE-3000.1).

9) Una vez se teleprocesan las transacciones de remesas
los documentos serdn devueltos y se mantendrdn archivados.

10) La Oficina de Procesamiento de Datos producird y remitird
a la Unidad, al dfa siguiente, el Registro de Remesas.

11) Dicho Registro se cotejard contra los formularios FSE-256,
Status de Cheques Devueltos por el Banco y Remesa, tele-
procesados y luego de cerciorarse de su correccidn se
archivaré,

12) Los formularios FSE-256 se devolveridn a la Unidad de
Trdmite de Cheques, quienes mantendrdn control de los
mismos.

C. Recaudador Oficial

1) Ordenard por cada Oficina de Recaudador Auxiliar los
valores devueltos. ‘

2) Prepararéd en original y tres (3) ecopias el Listado de
Valores Devueltos por el Banco, formulario FSE-2535,
(Anexo D), por cada Oficina de Recaudador Auxiliar,
y distribuira de la siguiente manera:
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2.

a) Original y copia junto a los cheques devueltos - se
remitirdn a la Oficina del Recaudador Auxiliar para
la aceidn correspondiente, El Recaudador Auxiliar
devolverd la copia al Recaudador Oficial, debidamente
endosada, como constancia de haber recibide todos

los valores incluidos en el mismo.

b) Copia - la enviardn a la Seccién de Status Patronal
para establecer status en .caso de accidentes que se
radiquen o hayan radicado.

¢) Copia - retendrd la Divisidén de Recaudaciones y Embargos -
para darle seguimiento a los valores referidos.

3) Antes de referir los documentos a las Oficinas correspon-
dientes, identificard cada formulario FSE-255, Listado
de Valores Devueltos por el Banco, asigndndole un NUMERO
DE REFERENCIA que constard de:

a) Fecha - identificard la fecha en que se envia el docu-
mento (Dia-Mes~Afio).

b} Recaudador Auxiliar - clave numérica con que se identi-
fica cada Oficina de Recaudador Auxiliar.

¢) Nimero - nimero consecutivo que se asignard a cada
documento preparado por Oficina de Recaudador Auxi-
liar, que comenzard con el uno (1), por aflo fiscal,

Valores que han sido devueltos por otras razomes (i.e, cheques sin
firmar, cantidades no coinciden o fecha de chegues errdneas)

Se seguird el mismo trdmite expuesto en la secciém anterior,
excepto la aplicacidén de débito por la Unidad de Trdmite y Revisidn
de Remesas, (incisos B-1b del 1 al 11).

Sélo en los casos en que las gestiones de cobro resulten
infructuosas, debitardn los valores siguiendo el trdmite expuesto
en el inciso B-1 anterior. ’
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I11. Gestionmes de Cobro a Efectuarse en la Oficina Regional o Local

A. Recibo de Valores

Recaudador 1.
Auxiliar
2.
3.

<z

4.

Recibirid el Listado de Valores Devueltos por el Banco,
formulario FSE-255 (Anexoc D), de 1la Divisidn de Recauda-
ciones y Embargos junto a los cheques rechazados.

Cotejarid que todos los cheques recibidos estén incluidos
en el Listado.

Luego, devolverid a la Divisidén de Recaudaciones y Embargos
la copia del formulario F8E-2535, debidamente endosada,
como constancia de haber recibido los valores.

Cualquier cheque cuyas gestiones de cobro no correspondan
a la Oficina Regional se devolverid z la Divisién de Recauda-
ciones y Embargos. '

Preparard un expediente por cada valor devuelto, donde
recopilard toda la documentacién relacionada con ‘las
gestiones de cobro efectuadas.

Si de un mismo patrono hubiera mas de un valor devuelro,
se preparard un solo expediente.

Por cada wvalor rechazado preparard la tarjeta Status
de Cheques Devueltos por el Banco y Remesa, formulario
FSE-236 (Anexo A), para registrar las gestiones de cobro.

a. Archivard los formularios FSE-2356 en un tarjetero
y los clasificarid por fecha de vencimiento.

b. Segin realicen las gestiones de cobro correspondientes,
moverin los formularios FSE-256 en el tarjetero.
Las gestiones de cobro no excederdn de cuarenticinco

{(45) dias laborables.

Seleccionard los cheques que han sido devueltos por insufi-
ciencia de fondos o cuentas cerradas y solicitard del
banco depositario su certificacidén. Utilizard el formulario
Carta Formato para Enviar a Certificar Cheques al Banco,

Modelo 5C-110%9 (Anexo E).
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a. Una vez reciba del Banco los valores certificados
seguird el trdmite que se explica en el inciso III-C
de este procedimiento. De 1lo contrario seguird
el trémite de cobro que se explica a continuacidn.

B, Trdamite de Cobro

Recaudador l.Para los wvalores devueltos y no certificados por el banco

Auxiliar depositario, el Recaudador Auxiliar seguird el trimite
para la correccién o sustitucidn de los mismos que se
explica a continuacidn:

a. Primeramente, se comunicard por teléfono con el girador
del wvalor, para que sustituya de inmediato el mismo.

b. Si no lograra comunicarse por teléfono con la persona

~é)' o ésta no contesta su llamada, preparard el primer
&q . aviso escrito, Notificacién Sobre Cheque Devuelto,
C/ formulario FSE-257 <{Anexo F), en original y copia.
Remitird el original al girador del valor y retendri

la copia en el expediente.

c. La gestién efectuada la anotard en el encasillado
correspondiente de la tarjeta Status de Cheques Devueltos
y Remesa, formularic FSE-256 {Anexo A). Colocard

el formulario en el tarjetere, de acuerdo a la fecha
de vencimiento de ese primer aviso.

d. Al girador del cheque o valor le dardn diez (10) dias,
& pertir de la fecha de envio de 1la notificacidn,
para que sustituya el valor devuelto.

e¢. S1i luego del término establecido, no se recibe contes-
tacién por parte del deudor se le enviard un segundo

aviso. Ucilizard para ello la Carta de GCobro Sobre
. Cheque Devuelto, formulario FSE-258 (Anexo G}, en
original y copia. Remitird el original al deudor

y retendri la copia en el expediente.

f£. Igualmente registrard la accidén tomada en la tarjeta
FSE-256 y procederd segin se explicd en los incisos
¢ y d, anteriores.
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g. Se le enviard una carta certificada, como tercer
aviso si el deudor no paga antes de los diez (10)
dfas establecidos en la notificacidén anterior.
Utilizard el formulario Carta de Cobre Certificada,
FSE-259 (Anexo H), ea original y copia. Remitird
el original al deudor y retendrd la copia en el

expediente.
_é:ﬁ h. Completard la tarjeta FSE-256 segin se explicd ante-
(3 riormente,
Q} i. Ademids del envio de notificaciones para el cobro
o sustirucién de los cheques o valores devueltos,

durante este perfodo el personal que gestiona cobros
en la Seccién de Recaudaciones, Cobros y Embargos
realizard las visitas necesarias encaminadas a acelerar
la sustitucidn de los mismos.

j. Los wvalores cuyo importe sobrepasan los tres mil
( 3,000) délares tendrdn prioridad sobre el resto,

C. Valores Recobrades

Recaudador . l. Remitird diariamente al Recaudador Oficial los wvalores
Auxiliar recobrades «con toda la documentacidén necesaria para
su aplicacién.

a. Preparard el Listado de Valores Recobrades, formulario
FSE-255.1 (Anexo 1), en original y dos (2) copias,
Ent el documento detallardn y completardn la informacidn
correspondiente a los valeores que remitirdn en el
dfa,

1) Al Recaudador Oficial enviaran original y copia
del formulario junto a los valores recobrados.

2) Retendrd unma copia en sus archivos, hasta recibir
de la Divisién de Recaudaciones y Embargos la
copia debidamente certificada.

b. Ademds, para cada valor sustituido, completarin en
ta tarjeta Status de Cheques Devueltos y Remesa,
formulario FSE-256, los encasillados para la REMESA.
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1) Le asignard el NUMERO DE REMESA que cronoldgicamente
le corresponda.

2) La FECHA de este nuevo nlmero de remesa sera la
misma en que se efectda la sustitucidn.

3) Remitirid al Recaudador Oficial el original y retendrd

g)‘ copia del formulario en el expediente del patromo.

' (3 ¢. Luego, por cada grupe ("batch) de formularios FSE-256,
C) . preparard el Resumen de Remesas (formulario FSE-3000.1),

el cual remitird al Recaudador Oficial junto al resto

de los documentos,

D, Gestiones de Cobro Infructuosas

Recaudador l. El Recaudador Auxiliar efectuard las gestiones correspon-

Auxiliar dientes para el cobro de los valores. De éstas resultar
infructuosas remitird el o los expedientes correspondientes,
a la Divisién de Recaudaciones y Embarges, dentro de
los cuarenticinco (45) dias laborables a partir de la
fecha en que recibid la relacién de esos valores,

2. E1 expediente deberd incluir:
a. Tarjeta Status de Cheques Devueltos y Remesa (FSE-256).
b. Copias de las cartas enviadas (FSE-237, 258 y 259)

¢. Copia de los documentos " que demuestren las visitas
realizadas por el personal de cobros.

IV. Trémite en la Divisidn de Recaudaciones y Embargos

A, Valores Corregidos o Recobrados

Recaudador 1. El Recaudador Oficial recibird de las Oficinas Regionales:
Oficial
a. Original y copia del Listade de Valores Recobrados,
formulario FSE-255.1 (Anexo 1), junto a los valores
corregidos.

b, La tarjeta de Status de Cheques Devueltos y Remesa,
formulario  FSE-256, junto al Resumen de Remesa

(FSE-3000.1).
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5.

Verificard los valores recibidos contra el Listado de
Valores Recobrados (FSE-255.1). De no existir discrepancia
alguna, certificard el formulario FSE-255.1 y remitira
la copia al Recaudador Auxiliar correspondiente.

Con los documentos recibidos aplicard el valor recobrado
a través del sistema mecanizado.

Eliminard del Listado de Cheques Devueltos (FSE-255),
que posee en su archive, los valores recobrades segin

se detallan en el Listado de Valores Recobrados, formulario
FSE-255.1.

Preparard en original y tres (3) copias la carta Formato
para Enviar Cheques o Valores Corregidos, Modelo SC-1108
(Anexo J).

a. Remitird al Departamento de Hacienda original y copia
junto al valor corregide.

b. Copia la enviardn a la Seccidén de Status Patronazl.

c. Retendrd una copia para su archivo.

B. Valores No Corregidos ¢ Sustitufdos

Recaudador
Oficial

i,

El Recaudador Oficial recibirid el expediente de aquellos
valores cuyas gestiones de cobro resulten infructuosas.
El mismo incluiri los siguientes documentos:

a. Cheque o valor devuelto por el Banco con copia del
Aviso de Débito.

b. Copia de las notificaciones enviadas al girador del
cheque (formularios FSE-257, 258 y 259). Cuando
se envien por corres certificado se ‘incluird el
acuse de recibo debidamente firmado por el destina-
rario.

c. La «contestacién del Banco exponiendo las razones
por las cuales no certificd los cheques que se le
remitieron.




10

20 Administracién
20-02 Procedimiento
20-02-08  Procedimiento para Gestionar el Cobro o Sustitucidn I de mayo de 1987

de los Valores Rechazados por el Banco
Fecha Vigencia

d. Bvidencia de las gestiones de cobro realizadas
personalmente,

e. Cualquier otra informacién o documento relacionado
con el caso.

2, Cotejardn que los valéres recibidos hayan sido debitados.

3. Referird los expedientes al Negociado de Servicios Legales
para la accidn correspondiente.

V. Trdmite Legal en el Cobro de Valores Rechazados Cuyas Gestiones de Cobro
en las Oficinas Regionales Resultaran Infructuosas

A. Negociado de Servicios Legales

Director 1. Recibird de 1la Divisién .de Recaudaciones vy Embarges los
expedientes de aquellos valores rechazados por el Banco,
para la gestién legal correspondiente. Tendrdn treinta

éD - (30) dias laborables como fecha de vencimiento para todo
C el trdmite en el Negociado. Desde que se recibe el expe-

C/, diente hasta que se toma la determinacidn para radicar
el caso por la via penal, con el fiscal, o la via civil
mediante la radicacién de la demanda correspondiente.

2. Asignard los mismos al abogado a cargo.

Secretaria 3. La secretaria al recibir los expedientes cotejara que

del Abogado se incluyan los documentos especificados en el formulario
Lista de Documentos Recibidos-Cheques Rechazados por
el Banco, FSE-336 {Anexo K) que preparari por caso.

4. Adherird a la portada del expediente el formularic FSE-336
y anotard en el mismo la FECHA RECIBIDO y FECHA DE VENCI-
MIENTO, La fecha de vencimiento se establecerd a base
de treinta (30) dfas laborables a partir de la fecha
en que reciben el expediente en el Negociado de Servicios

Legales.

5. Completardn la Tarjeta Control-Cheques Rechazados por
el Banco, formulario FSE-339 (Anexo L)}, la cual archivara
en un tarjetero, por fecha de vencimiento,

6. Entregardn los expedientes al abogado para la accién
correspondiente.
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Abogado 7. El abogado realizard una dltima gestidn antes de proceder

judicialmente,

8. Remitird al deudor una carta de cobro certificada, haciendo
las advertencias correspondientes.

9. Las gestiones de indole judicial se hardn en coordinacidn
(:>‘ con el Pepartamento de Justicia.

k) 10. Luego de transcurrir la fecha de vencimiento establecida,

; en cada caso, notificardm a la Divisidén de Recaudaciones
G> y Embargos los fundamentos establecidos en el mismo.
Prepararin el formulario Informe de Criterios. - Caso

Cheque Rechazado, F3E-343 (Anexo M), en original y copia.

a. Original - Divisidén de Recaudaciones y Embargos
b. Copia -~ Retendri en el expediente del caso.

ll. El Negociado de Servicios Legales continuard con sus
gestiones de cobro o embargo, segin amerite el caso.

12. Cuando el abogado cobre el cheque o valor procederd con
el trédmite especificado para los casos de subrogacidn,
en el procedimiento 20-02-06,Procedimiento para el Trimite,
Distribucidn y Envio de Valores, aprobado el 20 de octubre
de 1986.

B. Divisién de Recaudaciones y Embargos

Recaudador l. Recibird del Negociado de Servicios Legales el formulario
Informe de Criterios - Caso Cheque Rechazado, FSE-343

(Anexo M), estableciendo las gestiones realizadas o a
realizarse de indole legal.

2. Cuando las gestiones de cobro resulten infructuosas comple-
tard en original y copia la Carta Formato Cheques Devueltos
por el Banco cuyas Gestiones de Cobro Resulten Infructuosas,

Modelo SC-1107 (Anexo N).*

Tan pronto recibamos aprobacidén del Departamento de Hacienda para utilizar
el Medelo SC-1107(FSE), Ajuste de Cheques Devueltos, se descontinuard el
uso del Modelo SC-1107 y el formulario FSE-260. El trdmite se mantendrd

igual.
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Ademds, preparardn el formulario Ajuste de Cheques, FSE-260
(Anexo 0), en original y dos (2) coplas.

El original del formulario FSE-260, el Modelo 5C-1107
y el expediente del caso se enviardn a la Divisidn de
Contabilidad de Ingresos, Area del Tesoro del Departamento
de Hacienda para que efectlie el ajuste de ingreso corres-
pondiente a la cuenta del Fondo del Seguro del Estado.

Retendrdn copia en la Divisidn de Recaudaciones ¥y Embargos.
Remitirdn copia a la Divisién de Contabilidad.

Cuando el Negociado de Servicios Legales recobre el valor
y mnotifique al respecto, el Recaudador Oficial procederd

con el tramite especificado en el Inciso IV-A de este
procedimiento,

C. Divisidén de Contabilidad

Personal 1.
Encargado

Recibird de la Divisién de Recaudaciones y Embargos copia
del formulario Ajuste de Cheques, FSE-260 (Anexo O0),
con el cual se le notifica al Departamento de Hacienda
sobre los cheques devueltos cuyas gestiones de cobreo
resulten infructuosas y que efectlen el ajuste de ingreso
correspondiente, a la cuenta del Fondo del Seguro del
Estado.

Mantendrd el documento archivade hasta que reciba del
Departamento de Hacienda el Comprobante de Distribucién
de Ingresos, Modelo SC-738, con el cual hardn el ajuste
correspondiente para eliminar la cuenta de los libros.
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" VI. Vigencia
Este procedimiento entrard en vigor el 1 de mayo de 1987.

El mismo dejard sin efecto cualquier procedimiento o norma anterior
a la fecha de aprobacidén, en especial el 20-05-02, Procedimiento para Ges-
tionar el Cobro o Sustitucidén de los Cheques Depositados a la Cuenta Corriente

del Secretario de Hacienda y que por Diversas. Razones son Rechazados por
el Banco, del 1 de abril de 1976.

3 de abril de 1987

Fecha




L4

20 Administracidn
20-02 Procedimiento
~02- Gestionar el Cobro o Sustitucién
20-02-08 Procedimiento para a L de mayo de 1987

de los Valores Rechazados por el Banco
Fecha Vigencia

ViII. Anexos

A. FSE-256, Status de Cheques Devueltos por el Banco y Remesa
B. FSE-3000.1, Resumen de Remesas

C. FSE-301l, Informe de Remesas ,

D. FSE-255, Listado de Valores Devueltos por el Banco

E. Modelo S5C-1109, Carta Formato para Enviar a Certificar Cheques al Banco
F. éSE—257, Notificacién Sobre Cheque Devuelto

G. FSE-258, Carta de Cobro Sobre Cheque Devuelto

H. FSE-259, Carta de Cobro Certificada

I. FSE-255.1, Listado de Valores Recobrados

J. Modelo SC~1108, Carta Formatb para Enviar Cheques o Valores Corregidos
K. FSE~336, Lista de Documentos Recibidos ~ Cheques Rechazados por el Banco
L. FSE-339, Tarjeta Control - Cheques Rechazados por el Banco

M. FSE-343, Informe de Criterios - Caso Cheque Rechazado

N. Modelo S5C-~1107, Carta Formato Cheques Devueltos por el Banco Cuyas Gestiones
de Cobro Resulten Infructuosas

0. FSE-260, Ajuste de Cheques







g . Anexo A
) FSE - 256 Estado Libre Asociado de Puerto Rico HUMERD DZ FOLIZA

: Ene. /87 FONDO DEI. SEGURO DEL ESTADO Afs | T ] Reg NGmero
N 1 : - ‘ l l l ’,-‘
STATUS DE CHIQUES DEVUELTO POR EL BANCD Y REMESA
. ] Fecha Erwvisdo Plecsudador
’ J [HOMBRE DEL PATROND TELEFOMNOC HL. DE BRGURO ZOCIAL] DIA HMES ARo
N :

v [BIRECCIGN POBT AL DIRECCION RESIDENCIAL O DEL REGOCIO

v "
"‘ Fechs ool Cheque N'UMERQ oEL ' BANRCO GIRADO . RAZONM DEVCLUCION '
) Dfs [Mas | Ao CHEQUE CANTIDAD AR ;
e .
'
GESTIONES FFECIUADAS (Comentarios al Dorso) . FECHA

£ lor. Contect DTl OCoW]| CARTA CERTIFICADA VISITA CHEQUE CORREGIDG AJUSTE

" Fechs Feshs Venc. KNUMERO FECHA FECHA - FECHA

: DialMes] ARolCightes AR RECIBO Dfa]ides) ARd Dfa et |ARo NUMERO DlalAsilafd CAMTIOADES [0 Mesiafo
i".v-r : ' REMESA
£ FECHA NUHERO (Dr. o Cr.) CANTIDAA (Pagal CONCERTN
iee : y O). Prima 3P BB E 3. Fact. Resp.
[ i J ] ; l 1 | 2. Facturas N.A.  Patronal
&‘1} " : -
B Firsa Personal Autorizade e e Fecha

- . - .
t
COMENTARIOS:

. 1 : N

: 1. Primer Contacto 2. Carta Certificada

'i
S 3. Visita al Fatrono 4, Observacliones Generales o
_{ H
-

g







P FSEGOQQ.‘! ) . Estado Libre Asoclzdo de Puarto Rico

Loa

Anexo B

Dic. /85 +' v, FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO & e
RESUMEN DE REMESA
PO DE REMESA
R . l 1.Prima Perm. [ iEvan.
Oficina/Regién_ 2. Factura N.A.
. L . 3. Factura Resp, Pat.
Fecha de Ramasa: 0 I R T
@ 8 Remesa Afa o Bfa .
Remasa: ! ] | | |
" Cuadre:
Namero de Transacciones: '
{Maximo 30) ,
Importe Total:$ l . i ] ! ! I | | ,
Cédigo : DB-Débito / CR-Crédito: | |
T rabnjado Por:
Foche! I
Mombre v Fima dal Hocaudsdor Auxiliar ia Mes AFRo
rm——







Anexc C

Flema ooi Emplesdo

gits.‘l‘:g“‘ ' FE;mdo Libra Asocitdo g2 Puerta Rico e
T O Gactn o Rcasdssinsy ol e
INFORME DE REMESAS
Nimaro:
Ar- DE:
Unidad de Teleprocesamisnto de Detos Unided de Trémile de Remess
b | KumeRo DE | NUK. IMAORTE AJUSTE ] NUMERO DE | NUM. IMPORTE AJUSTE
¥ | LA REMESA | TRANS, £ LAREVESA | TRANS,
1 27
2 28
3 78
P k]
B £}
8 32
7
]
3
10 b
u a7
12 3
13 3
114 &0
1% 4
18 42
. ) a3
18 4
19 45
20 48
3 47
48
4
24 50
b 51
28 52
Totel Treagetiones ¢
- Sub-Total Erédito
Flrms del Emplesds que Revish les Rewaess Sub-Tots! Dékite
ot
Fecha: [-]) Ahs
PARA USO URIDAD TELEPROCESD
Racibido ¥
Teleprozsmda
Por: Feche: == e Fr
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Maodelo 5C- 1109, . mmmmam@% Anexo E

Msyo/8! , . ° o FONDO DEL SEGURO DAL ESTADO
e 1300 =15 77 Oficin Reglonal der
Fecha:
Nombre del Gerente
Nombre del Eanco
Lhirecaon
Estimad

Acompafiamos los dguicates cheques devueltos pot esc Banco. Solicitamnos nos certifique o sustniya los mismos
por un cheque de gerente. En caso de que no pueden certificar o sustituir dichos cheques, favor de devolverios indi-

cando lis rezones,

Nim. Cheque Fechs Expedido Por Importe

Cardizlmente,

Firms .






Anexo G

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
FONDO DEL SEGUROC DEL ESTADO
0O ficina Regional de
Divisién de Recaudaciones, Cobrog y Embargos

Fecha

Re: POliza Ndmero:

Afio Fiscal:

Cheque Himerot

Concepto !

Importe ¢ $

Eastimad gafior :

Confirmamos nuestra Namada, visita, carta del de
de 19 donde le informamos la devolucién del cheque de

referencia por la siguiente razdns

+

Recuerde que cuando el pago corresponde a la pSliza del afio vigente y su deuda permanezca
al descubierto, toda reclamacién de accidente del trabajo ¢ enfermedad ocupacional que radiquen
sus empleados serd considerada como un caso de patrono no asegurado. Como consecuencia,
ademds de la prima impuesta, serd usted responsable de todos los gastos en que incurra el Fondo
del Seguro del Estado en cada reclamacién, incluyendo la compensacidén que se le pague a su
empleado. Tambifn, en estos casos, la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, Ley
Ndm. 45 del 18 de abril de 1935, segln enmendada, en su Artfculo 2 facuita al Administrador a
paralizar todo trabajo, actividad u operaciones en su negocio hasta tanto pague su prima de
seguro obrero.

Adem4s, los Artfculos 15, 25, v 27 de la referida Ley, autorizan al Administrador para gravar,
embargar, y vender en piblica subasta 1a propiedad de un patrono que adeude prima de seguro a
dsta Agencia.

Ho queremos tomar accifn alguna sin antes darle oportunidad de que usted dentro de los
préximos dfez (10) dfas, a partir de la fecha de ésta comunicacién, efectde el pago por la
cantidad arriba indicada. Deberi efectuar su pago personalmente, en nuestra Oficina Regional, o
enviarlo por correo mediante cheque certificado o de gerente o un giro postal a nombre del
Secretario de Hacienda, a la siguiente direccidn: .

Al dorso del valor enviado deberd hacer referencia a su ndmero de péliza y/o al cheque
devuelta.

Para aclarar cualquier situacién al respecto, deberd comunicarse con
al teléfono nGmero .

Cordialmente,

Recaudador 0ficial o Auxiliar
o su Representante Autorizade
FPSE-258
Fah/07






Anexo H

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Fecha

Re.: PSliza Niwmero:

Patrono :

Aflo Fiscal

Cheque Ndm. :

Concepto H

Importe s §
Estimad sefior :
Mediante comunicacidn del dfa de de 19 , le
indicamos que el cheque de referencia fue devuelto por el Banco el dfa de
de. 19 debido a en

su cuenta.

Toda vez que nuestras gestiones de cobro hasta la fecha han resultado infructuosas, deseamos
notificarle que de usted no pagar dentro de los préximos dias a partir de la fecha
de recibida esta comunicacién, procederemos conforme a lo establecido en la Ley de Compensa-
ciones por Accidentes del Trabajo, en relacidn con el embargo y/o paralizacién de operaciones,
segdn sea el caso. Cuando la razén para la devolucién del cheque es por insuficiencia de fondos o
cuentas cerradas, adem4s de lo anterior, someteremos el caso al Honorable Fiscal de Distrito
para la accifn judicial que corresponda. '

Puede efectuar su pago personalmente en nuestrass oficinas o enviarlo por correo mediante
cheque certificado o de gerente, o giro postal, a nombre del Secretario de Hacienda a la
siguiente direccién : :
Al dorso del valor enviado deber4 hacer referencia a su nGmero de péliza y/o al cheque devuelto.

De efectuar el pago dentro del plzzo antes mencionado, se dejard sin efecto toda accién
contra usted y se reanudar4 1a vigencia de su pSliza, efectivo a la fecha en que se reciba el pago.

Para aclarar cualquier situacién al respecto, deberd comunicarse con
al teléfono ndmero .

Cordialmente,

FSE-259
Feb,/87






Estado Libre Asociado de Puerto Rico
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

LISTA DE DOCUMENTOQS RECIBIDOS - CHEQUE RECHAZADO PbR EL BANCO

Nim, del Cheque:

Negociado Servicios Legales

.

Nombre Girador del Cheque:

Fecha Recibido

Fecha de Vencimiento

[31. Cheque o valor devueito por el banco con copia del Aviso de Débito.
[12. Tarjeta Status de Cheques Devuelto por el Banco y Remesa (FSE-256).

[13. Copia de las Notificaciones enviada
FSE-257, 258 y 259).

04, Contestacidn del Banco ex
el cheque o valor.

s al girador del cheque (fomularios

poniendo las razones por las cuales no certificd

5. Evidencia de las gestiones de cobto realizadas personalmente,

{16, Otra informacién o documento relacionado con el caso.

FSE-336
Feb./87

Preparado Por:

[ ¥R E—P A
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Anexo L

FSE-339 Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Feb./87

FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
Negociado de Servicios Legales

TARJETA CONTROL - CHEQUES RECHAZADOS POR EL BANCO

" Uial % CALY o B -
ST R SO e
CESPIL e i L v ‘ .

Nombre Girador del Cheque

Namero de Cheque | Fecha del Cheque

Nim. de Péliza y/o Seguro Social

Fecha Recibido

Fecha de Vencimiento

Disposicion:







Lovmeas e PLAMLE

FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
Ofisina Regional de

B/ 2

Divi=ién de Recaudaalones, Cobroa y Embargos

NOTIFICACION SOBRE CHEQUE DEVUELTO

SUeRD P

Hombre y Direccidn del Patrono: IDENTIFICACEION DEL CHEQUE

DEVUELTO POR;

Himero

Fecha

Giradopr

#Banco Girado

HUH., DE POLIZA Y/0 SEGURD SOCIAL ARO FISCAL

Concepto

] Fondog Thauficientas

Fecha de Cheque
Errénea

O Firma No Reglatrada

(3 Suspensién de Pago

Cantidades No
Coinciden

O cuenta Cerrada

Hotra

INTRUCCIONES:

Es imprescindible que el cheque que ha «ldo devielto =sa sustituido dentro de ios

préximos diez (10) dfas a partir de 1a fecha de esta notificacién, S el cheque corresponde al pago de la
prima de la pdliza del afio vigente, usted figura en nuestros Lbros como un Patrono NO Asegurado,

exponidndose a todos los riesgos y penalidades que allo conlleva,

Daberd efectuar su pago personalmente én nuestra oficina regional o enviarlo por correo mediante
cheque certificado o de garents o un giro postal a nombre del Secretarin de Haciends, a la dgudente

diraccidng

Favor devolver copla de esta notificacidn Junto con el pago.
hacer referencia a su ninero de pbliza y/o al chequa devualto.

Al dorso del valor enviado deberd

Para aclarar cualquier situacidn al respecto, deberd comunicarse con el Recaudador Oficial al

taldfono nimero .

Facha

Com monwealth of Puerid! Hino
STATEINSURANCE FUND

Reglonel Ofiice of

Collgatlon and Attzchment Division

RETURNED CHECK NOTICE

Recaudador Oficial

Employer’s Name and Address: CHECK IDEKTIFICATION

RETURNED BECAUSE OF:

Humber

Date

Drawer

Dravwse Bank

POLICY RUHBER AHD/OR SOCIAL SECURITY FISCAL YEAR

Concept

{1 Insufficient Funda

Erroneous Data
of Check

{1 Signature Not
Registered

{1 Lack of Signature

[] Stop Payment

3 Closed Account

3 other

IKSTRUCTIONS:

You must gsnd anothér check on or before the tenth (10) day, following the date

indicated in this notice. If the retwmed check was for the payment of preminms corresponding to the

current year insurance policy, you are consider an Uninsursd Employer expozsd to the risks and
penalties established in the Horkmen's Compensation Aot untl we receive a new payment,

The payment could be made personally at our reglonal office or by mailing a certificate check,
money order or meanagers check, payable to the Secretary of the Treasury, to this addrass:

Pleass return this notice with your payment. Tdentify your check with your policy numbsr or refer

to thea returned check,

For any additional information, call the 0fficizl Collector at: .
1Velephone]

Dats 0fficia]l Collector






Anexo M

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
Negociado de Servicios Legales

INFORME DE CRITERIOS - CASO CHEQUE RECHAZADO

A:
Jefe, Div. Recaudaciones y Embargos

Nimerc de Cheque| Fecha del Cheque Nombre del Girador Importe
- $

Del caso referido para trd mite de cobro a través del Negociado de Servicios
Legales, se obtuvieron los siguientes resultados:

[ ]1. Cheque se cobré en su totalidad.
[] 2. Referido el caso a Fiscalfa, se radicd denuncia.
(130 Se radicd aceidn elvil contra el girador del cheque,
D 4. Cheque no se pudo cobrar por las slguientes razones,
1 a. Girador no pudo ser localizado.
(3 b. Girador es insolvente
O c. Girador se declard en quisbra.

COMENTARIOS:

Fecha o Abogado

FSE-343
Feb./87
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Anexo

FEE-286
Apssta/B3 +

« &stedo Libre Asoslats de Pusrto fileo

FOnNBO DEL gEQUA

0 DEL ESTARD

Rfe Pizdres, Pucrto Risy ,

AJUSTE DE CHEQUES

4

Fecha

Administracién Preintervencién v Contecusta

Departzmanto ds Heslanda '

8=n Juen, Pustto Rise

Contabllizado zomo:

CHEGUR CANTIDAD EXPREMGO FOR|

HUMERG =173 Fﬁ%&ga sfe
CONCEPTO RAZON DE AJUSTE

HOJA DE DEPOEITO

DE |IHERESO _ (8¢ - ¥34)

MUM, HOJA DEBITO RECIBO
HUMERO FECHA - NUHEERS FECHA
[=TF.Y l HER Afe BIA I MES l alio
COMPROBANTE RECAUBACIONES V REMESA [92-757) GECTOR EEONOMICH | FoNDo CLASE I1NGRESD
CIFRA DEFOSTAN HUMERO FEGRA
?1 DA ' Mes ] allg
COMPROBANYE DE DISTRIBUCION HUMERG FECHAL

DATOS BOBRE CHEQUE SUSTITUTO DEPOSITADO PREVIAMENTE

cHZAuUR RECIBO

FECHA CAKTIDAD NUMERG FECHA
NUMERO DA l HER l afle Bla ' MES ! Aflo

COMPROBANTE RECAUDACIONES Y REMUSA (2C-737) HOJA DE BEPOBITO

FECHA FECHA

CIFRA DEFOSIVANTE | numere Bta ! i I ABa MUHERO oA I MES I AHO
COMPROGANTE DE DISTRISUSION RUEERO ‘
PEEMAL | {
DZ INGREBOS _ {8C-798) oL  eeen cBo

QREERVACIORNES:

Oficlal Reczudsdar







