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25 de abril de 1991

ASUNTO: CUSTODIA Y ENTREGA DE CHEQUES DE NOMINA

I. PROPOSITO

Establecer las normas que regiran las actividades
relacionadas con la custodia Yy entrega de cheques de

némina de los empleados de la Autoridad de Carreteras
Yy Transportacién.

II. DESCRIPCION

La Oficina del Tesorero tiene, entre otras, 1la
responsabilidad de entregar los cheques
correspondientes al pago de las néminas de empleados
de la Autoridad. La entrega individual de estos
Cheques trae como consecuencia una serie de
inconvenientes a dicha oficina, ademéds de provocar una
pérdida de tiempo para 1los empleados y gastos
adicionales para la Agencia.

Dada la situacién antes expuesta es conveniente que
los directores y jefes de oficina autoricen a uno de
sus empleados para que recojan y les entregquen 1los
cheques de sus respectivas oficinas. Estos a su vez
distribuirdn los  mismos al personal bajo su
supervisién. Esta medida reduciria considerablemente
la concentracién de empleados en la Oficina del
Tesorero durante el periodo de pago, a la vez que
redundaria en beneficios para la Autoridad. Sin
embargo, en ocasiones los cheques no podrén entregarse
a los empleados el dia en que son expedidos por 1la
Oficina del Tesorero. Devolverlos el mismo dia a dicha”
oficina significaria una pérdida de tiempo adicional,
tanto para el que los devuelve como para los empleados
que los reclamarin posteriormente.

Como solucidn a los inconvenientes antes sefialados,
los directores y jefes de oficina retendran los
cheques por un periodo de tiempo definido, al cabo del
cual devolveradn aquellos que no puedan ser entregados.
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III.

De esta manera los empleados que no puedan recoger su
cheque el dia en que 1lo expide 1la Oficina del
Tesorero, podrin hacerlo posteriormente sin necesidad
de acudir a esa oficina. A pesar de que esta
alternativa ayudara a resolver los inconvenientes que
ya hemos sefialado, la misma requiere que se tomen
ciertas medidas de seguridad Yy contrel relacionadas
con la custodia y entrega de los cheques para que
estas operaciones se realicen eficientemente.

DETERMINACIONES

A. El Director de la Oficina de Administracién de
Personal solicitard a la Oficina del Tesorero,
por escrito y con antelacién a la fecha de pago,
la retencién de 1los cheques de aquellos
empleados que no llenen los requisitos para
recibirlos, cualquiera fuere 1la razén. La
Oficina del Tesorero retendri dichos cheques
hasta que 1la Oficina de Administracién de
Personal autorice 1la entrega, mediante e}

formulario AC-390 "Entrega de  Cheques"
(Anejo I).

B. El director o jefe de cada oficina nombrars un
empleado y un suplente para recoger los cheques,
Cuyos nombres seran notificados por escrito a 1a
Oficina del Tesorero. Dicha oficina mantendra
una lista, por &rea y oficina, de los nombres de
los empleados autorizados a recoger los cheques.

C. Los cheques seran recogidos en 1las fechas
oficiales de pago, excepto los correspondientes
a las oficinas descentralizadas, 1los cuales
podran recogerse el dia antes.

D. Aquellos empleados que se encuentren disfrutando
de licencia de vacaciones durante los dias de
Pago, podran recibir sus chegques por adelantado.
Para ello deberin someter una peticidn escrita a
la Oficina de Administracién de Personal, por lo
menos, con quince (15) dias laborables de
antelacién a la fecha de efectividad de 1la
licencia. La Oficina de Administracién de
Personal, de aprobar la peticién, prepararsa y
someterd una némina especial al Director del
Area de Finanzas para que proceda con los
trémites correspondientes de pago.
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La Oficina del Tesorero requeriri al empleado
que recoja los cheques que firme en el lugar
correspondiente a su oficina en el "Registro de
Cheques”,

El director o jefe de cada oficina sers
responsable de entregar 1los cheques a sus
empleados. Retendri por espacio de cinco (5)
dias laborables y en un lugar seguro aquellos
cheques que no puedan ser entregados.

Los cheques que no sean reclamados durante el
pericdo de tiempo antes sefialado seran devueltos
a la Oficina del Tesorero antes de finalizar el
sexto dia laborable. Los mismos se acompafiarin
con la carta formato CF-09-10-15 "Devolucién de
Cheques de Némina" (Anejo II).

La Oficina del Tesorero retendria los cheques
devueltos hasta transcurrido un mes desde 1la
fecha de su expedicién, tras lo cual cancelars
aquellos que no sean solicitados.

VIGENCIA

Esta Circular comenzari a regir treinta (30) dias
después de su aprobacién vy deroga 1la Circular
Administrativa 7104 del 7 de abril de 1971 Yy
cualquiera otra disposicién que estuviere en conflicto
con lo aquil dispuesto.

Distribucién B




AC-390 Estado Libre Asc "dode PuertoRico znexo I
(Rev. 491) = Departamento de Tri  jortacién y Obras Péblicas _
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
. Area de Recursos Humanos
Oficina de Administracién de Personal

Fecha
A :
Tesorero
DE :
Supervisor, Seccién de Licencias
ASUNTO : ENTREGA DE CHEQUES

Agradeceré entregue al portador el cheque correspondiente a la catorcena
de los siguientes empleados:

L. 6.

2. 7.

3. 8.

4. 9.

5. 10.
Aprobado Por:

Firma




Anesto IT

" DEPUR - - [ . . No.
mpaagm LStado ler(:" «Ciado de P uerto Rico o Slrvase mencionar sste namary
38 Departamer.  de Transportacién y Obras Pablicas cuando 58 refiera a sste asunto,
¥ AUTORIDAD DE CARRETERAS Dirila toda omunicacisn oficizi
AUTO . al DIRECTOR EJECUTIVO
Apartado 3909 = San Juan, Puerto Rico 00936

AUTORIDAD DE CARRETERAS s (809) 721-8787 Fax (80%) 727-5456

Facha

Tesorero

Director o Jefe de Oficina

DEVOLUCION DE CHEQUES DE NOMINA

Le incluyo los cheques pertenecientes a los empleados que se menciocnan a continuacion:

5.

Dichos cheques, correspondientes a la némina del de de , NO
fueron solicitados por los empleados dentro de los cinco dias estipulados en ia Circular
Administrativa 91-02 "Custodia y Entrega de Cheques de Némina™. -

Agradeceré los retenga hasta tanto los empleados los soliciten.

Anexos:

Instrucciones:
1- Uénesa en-original y copla y entréguese en la Oficina del Tesorero.
2- Requlera copia firmada por-el Tesorero o su fepresentante autorizado.
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INNOVACION Y EXCELENCIA PARA EXPANDIR. MEJORAR Y MODERNIZAR




