UNIVERSITCAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Rio Picdras, Pucrto Rico

Oficina de
Finonzas v Administracidn

Circular Ndm. 77 05 14 dc marzo de 1977
A + LOS OFICIALES DE FINANZAS PAGADCRES OFICIALES_, DIRECTORES DE

CENTRCS DE COMPUTOS Y DEMAS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS ENCARGADOS
DE LA ADMINISTRACION Y LAS FINANZAS UNIVERSITARIAS

Asunto : Cheques eon blanco sin numerar

Para alirerar el procesemiento de los pagos, la funcidn dc desenm-
bolsar los fondos universitarios ha sido descentralizada y la misma se lleva
a cabo meyormcnte por pazadorcs de la nrovia Universidad debidamente autori-
zados »Jsara descmpeilarse en tal capacidad. Por su naturaleza, dsta es una
funcidén de pran responsabilided por lo que se rcquicre el establecimiento
de controles internos suficicntemente risidos que eviten o dificulten la
comisidn de fraudes o errores, ;7 que de éstos cometerse puedan descubrirsc
a tiempo para cvitar consecucncias mayorcs.

En el »nresente la Divisidn Central dc Sistemas y Procedimientos
adscrita a esta Oficina dc Finanzas trabaja en la formulacidén de normas y
procedimientos menerales que rezirdn el control y la utilizecidn de cheques.
No obstantc, dada la urgencia de establecer controles de inmedieto en algunos
aspectos de esta funcidn fiscal, sc impartcn las sigzuientes instrucciones:

1- Sc suspende la prictica de imprimir y utilizar cheques sin
numeracidén pre -imprcsa. Los cheques sin esa numcracidn en
existencia a la fecha de esta circular deberdn sor remitidos
mcdiunte un informe al efecto, al Dirccter u Oficial de
Finanzas dcl respecctivo recinto o dependencia universitaria
quicn ordenard su destruccidn conforme a la rezlamentacidn
aplicablz en estos casos.

2- Imualmente se suspende la prdéctica de emitir duplicados de
cheques en caso de extravio, sustraccidn o mutilacidn de
cheques emitidos, o por razdn dc haber caducado. En estos
casos, cl cheque oririnal se cancclard v se emitird un nuevo
cheque se~in disvone el Procedimiento para el Trémite dc Desem-
bolsos de Paradores Oficiales Contra wna Cuenta de Banco Centra-
lizada cmitido mediante Circuler 76.08 del lro. de octubre do
1975 en su ineiso IX, Cancelacidén de Cheques Girados Contra la
Cuenta Corriente de la Universidad, &1 cual se hace extensivo
a todos los pasadorcs del sistema universitario. Este proce -
dimicnto serd ipualmente aplicable a los cheques girados por
21l Director de Pinanzas cuando seg necesario emitir nuevo cheque
cn sustitucidén del orisinal.

Los chequcs daflados en cl proceso dc prenaracidn y emisidn serdn
anulados y se¢ prepararin nucvos cheques. Los nimeros de los
cheques asi snulados no se incluirdn en la cinta macnétice o
informe de¢ chcques cxpedidos durante ¢l mes que habréd de
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utilizarse en la conciliscidn bancaria.

Sc cxhorta a los narmadores v a los directores de Centros dc
Céuputos a tomar medidas extremas para el control de las existencias de
cheques. Ademés, deberdn los pasadores ejercer estricto control sobre

el uso de sellos de facsimiles de firma autorizados en virtud de la Certi
ficacidn N&m. 70 del lro. de junio de 1975 del Consejo de Educacidn Superior,
va que la Universidad asume entcra responsabilidad por todos los pagos que
hagan los bancos de buena fe en aceptacidn de dichos facsimiles.

Las instrucciones aqui contenides tendrdn vigencia immediata.

Cordialmente.
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Director Interino



