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9 de agosto de 2011

CIRCULAR NUMERO 04, A^JO 2011-2012
i

DECANOS Y DIRECTORES DE UNIDADES ACAD^MICAS Y
ADMINISTRATIVAS

Ana R. Guadalupe, Ph,D
Rectoia

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ESTIPENDIOS A ESTUDIANTES

FINANCIADOS CON FONDOS FEDERALES, PRIVADOS O LEGISLATIVOS

El Depaitamento de Finanzas, en cumplimiento con el Plan Vision Universidad 2016,
evaluo el procedimiento paia el pago de los estipendios financiados con fondos fedeiales,
privados o legislativos y desairoll6 un procedimiento a tiaves del Sistema de Recuisos

Humanos y el M6dulo de N6minas.

La utilizaci6n de esta programacion sustituye y agiliza el tidmite de pago mediante
Compiobante de Desembolso paia los estipendios con mas de ties meses de duiacidn.

Con el registio de una sola transacci6n se cubic todo el peiiodo de su vigencia duiante el
semestre acad^mico Los estudiantes pueden lecibh su pago quincenalmente, incluyendo
el deposito directo a sus cuentas bancaiias. Adem^, gaiantiza a la institucion economias
en los costos opeiacionales relacionados al pioceso, boras de labor, produccion de
cheques, gastos de papel, tinta y espacio paia el aichivo y custodia de los documentos.

Los encaigados del tiamite de estos estipendios, debei^ piepaiai los documentos segun
el procedimiento establecido y el calendaiio que establece la Oficina de Preinteivencion
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I. lntroducci6n

Este procedimiento tiene el propdsito de atender los pagos a estudiantes que reciben
estipendios financiados con fondos federates, privados o  legislatives especificamente,
aquellos casos que requieren el pago de una cantidad fija por un periodo continuo de tres

0 m^s, Los pagos de estipendios por periodos menores de tres meses deberan
tramitarse utilizando el procedimiento regular, mediante comprobante de desembolso a
traves de la Oficina de Preintervencion

Cuando se determine renovar un acuerdo de estipendio otorgado en su origen por menos de
tres meses y para el cual se emitieron los pagos  a travds de! Modulo de Cuentas a Pagar,
s6lo podran pagarse bajo este procedimiento aquellos que tengan una renovacion por un
periodo de vigencia mayor de tres meses Estos casos deberan tramitarse con un convenio
de estipendio nuevo que indique como periodo, el primer dia y ultimo dia para pago a travds
del Modulo de Nominas Ademas, completaran los formularies requeridos en este

procedimiento

Las unidades administrativas son responsables de mantener controles internes efectivos,
adecuada asignacion de responsabilidades, realizar las verificaciones y cotejos pertinentes y
efectuar las notificaciones que entienda necesarias a la Division de Donatives y Contratos,
Preintervencidn o a la Oficina de Nominas en el tramite de los documentos de origen,
renovacidn o extensidn que promuevan los acuerdos convenidos e impidan la posibilidad de
pagos indebidos

II. Interpretacion

meses

Para efectos de este procedimiento, todo tdrmino utilizado para referirse a una persona o
Las palabras y frases en este procedimiento seranpuesto se refiere a ambos generos

* CDA Circular Decanato de Administracion
COR Circular Oficina del Rector
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interpretadas segun el contexto en que sean utilizadas y tendr^n el significado sancionado por
el uso comun y corriente, salvo cuando se dispone otra cosa

III.. Procedimiento

1
A  Unidad Adnninistrativa

1  Identificar^ los estudiantes que participar^n y recibiran pago de estipendios

2 Certificara, discutira con el estudiante y aprobara la informacion provista en los
convenios y formularios requeridos para el pago de estipendios Ademas, todos los
requisitos para recibir esta ayuda economica

3 Crear^ un mecanismo para el registro de la asistencia de los estudiantes y controles
internes para la verificacion del cumplimiento con los requisitos para el pago de
estipendios Deberan estar disponibles para la revision por auditores internes,
externos, de la Oficina del Contralor, federates  o para el monitoreo de las
transacciones por parte del Recinto.

4 Preparara los documentos y formularios requeridos para el pago de estipendios a
estudiantes y los referir^ al Director de Proyecto o funcionario autorizado para su
aprobacion, para cumplir con las fechas establecidas en el Calendario para el Recibo
e Ingreso de Transacciones para el Pago de Estipendios a Estudiantes de Proyectos
Especiales.

5 Referira, de forma confidencial, a la Oficina de Finanzas, Seccion de Donativos y
Contratos, los convenios de estipendios y el formulario Dates para el Registro de
Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales (Rev. Agosto 2009),
completado y firmado por el estudiante, en original y copia, para la verificacidn,
cotejo y correccion en cuando a su contenido, disponibilidad de fondos, actividades
contempladas en la propuesta y cualquier otro aspecto que requiera ser evaluado

6 Referira, de forma confidencial, a la Oficina de Nominas el formulario Autorizacidn

para Deposito Directo de Ndmina y/o Cambios de Cuentas para Empieados,
Estudiantes Atletas y Estipendios, lleno en todas sus partes por el estudiante y
debidamente firmado, Verificar^ que el estudiante haya incluido la direccion oficial

de correo electrdnico que le fuera asignada por la institucibn..

^ 7 Revisara el Informe EBC 339 “Check/Direct/Stub Distribution Register"' para verificar
que el estudiante estb cobrando y le corresponde el pago de dicha quincena

8, En caso de que se requieran cambios por cuantia, cuenta o puesto asignado en el
Sistema de Recursos Humanos, completarb y firmara el formulario Dates para ei

Registro de Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales

^ Oficina del Proyecto Departamento, Decanato, DEGl, etc que realiza las funciones administrativas para el otorgamiento y pago de
los estipendios
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^ Lo referir^, en original y copia, a la Secci6n de Donatives y Contratos de la Oficina de
Finanzas, para su evaluacion, cotejo, aprobacidn  y certificacion

9  Solicitara la suspension inmediata del page de estipendio, utilizando la via telefdnica,
facsimil o correo electronico y completando el Formulario Renuncia o Suspensidn de
Pago de Estipendio a Estudiante del Proyecto Especial, cuando el estudiante:

a  Incumpla con el acuerdo y los requisites establecidos para recibir su
estipendio

b  Renuncie a su participacion en el proyecto o al estipendio
c  El proyecto para el cual se ofrecen los estipendios finalice

d  El proyecto o fuente de recursos para el financiamiento de los estipendios no
aprueba la asignacion o extensidn de fondos

e. Otros motives deberan ser discutidos, previo a la suspension, con el Director
de Finanzas

B  Estudiante

1  Leera, discutira y firmara el Acuerdo/Convenio  y todos los documentos requeridos
para el page de estipendio con el Director del Proyecto.

2 Completara y firmara el formulario Autorizacidn para Deposito Directo de Ndmina y/o
Cambios de Cuentas para Empleados, Estudiantes Atletas y Estipendios para el
pago de estipendio en su cuenta bancaria Debera incluir la direccion de correo

electrdnico que le asigno el Recinto de Rio Piedras para recibir todas sus
notificaciones oficiales.

3  Notificara de inmediato, a la Oficina de Nominas cualquier cancelacidn o cierre de
cuenta o cambio de institucion bancaria completando el formulario Canceiacidn

Deposito Directo en la Oficina de Nominas
4 Reembolsara de inmediato el dinero recibido cuando se haya realizado un pago que

no le corresponda bajo las disposiciones del acuerdo u otras normativas

institucionales aplicables Estara sujeto a la aplicacion de los reglamentos,
normativas y procedimientos establecidos por la institucion para el cobro de deudas

5  Notificara inmediatamente al Director del Proyecto o Funcionario responsable sobre
cualquier cambio en su direccion fisica, postal o numero de telefono personal o
residenciai. Datos exactos para su localizacibn y contacto

6  En caso de renuncia, completara el formulario Renuncia o Suspensidn de Pago de
Estipendio a Estudiante del Proyecto Especial y lo entregara en la Oficina del
Director del Proyecto Incluira y discutir^ sus motivos y circunstancias con el Director
del Proyecto.

^ 7. Se registrar^ en la pagina oficial del Recinto (https://empleados.UDrrp.edu/deposito/)
para obtener acceso a su talonario electronico de pago.

C  Seccion de Donatives y Contratos

1  Supervisor de Donatives y Contratos

a  Preparar^ una lista de las personas contactos en los proyectos y las
direcciones electronicas correspondientes, de los programas con pagos de
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estipendios a estudiantes y la referir^ a la Oficina de Nominas, para la accidn
pertinente

b  Preparara el Calendario para el Recibo e Ingreso de Transacciones para el
Pago de Estipendios a Estudiantes de Proyectos Especiales y lo distribuir^ a
los directores de proyecto o funcionarios autorizados

2 Contador

a  Recibir^, evaluar^, cotejara y aprobara los convenios y formularios Datos
para el Registro de Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos
Especiales requeridos para el pago de estipendios Certificard que estan de
conformidad con ios procedimientos, reglamentos y normativas estataies y
federates apiicables a ios proyectos y las actividades contempladas en las
propuestas De requerirse alguna revisidn por informacidn incorrecta o no

provista, devolvera de inmediato ios documentos al Director del Proyecto para
su correccion

b. Verificara en el Sistema de Recursos Humanos, en los casos en que asi este
dispuesto segun el convenio firmado, que el estudiante no tenga otros
estipendios, ayudantias o pages por concepto del Programa de Experiencias
Academicas Formativas (PEAF) por dicho sistema Lo anterior, cuando este

sea un requisite para el otorgamiento del estipendio.
0. Efectuar^ las correspondientes anotaciones en los documentos y ei

expediente del proyecto
d Actualizara el Sistema de Recursos Humanos para que presente ios datos

aprobados de acuerdo ai convenio de estipendio y el formulario Datos para el
Registro de Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales
Completara y/o actualizard las pantallas 061 y 063 Creadon y Mantenimiento
de Puestos y Puente de Recursos para el Pago

e Anotara en el documento el numero de puesto asignado en el Sistema de

Recursos Humanos y cualquier otro date que estime pertinente,
f, Referir^ el original del convenio a la Secretaria de la Seccion de Donatives y

Contratos para su archive,
g  Referira ei original y copia de los formularios Datos para el Registro de

Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales debidamente

aprobados y certificados a la persona designada para realizar la labor de

registro de los datos en HRS,
h  Recibir^, evaluara, cotejara, aprobar^ y certificara los cambios solicitados por

el Director del Proyecto mediante el formulario Datos para el Registro de
Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales, para asegurar
que esten de conformidad con los procedimientos, reglamentos y normativas
estataies y federates apiicables a los proyectos Ademas, su concordancia

con las actividades en la propuesta, De requerir revision de los documentos

por informacion incorrecta o no provista, devolvera de inmediato los mismos

al Director del Proyecto para su correccidn,
i  Referira al area de Registro de Datos, el original y las copias del formulario

Datos para el Registro de Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos
Especiales, cuando se trata de cambios solicitados que han side evaluados,
aprobados y certificados
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3  Secretaria

Mantendra un expediente de los originates de convenios y formularies para el
registro de datos, los custodiar^ y retendr^ para su disponibilidad a solicitud
de auditores, funcionarios o agendas, tanto estatales, federates o privadas

D Area de Registro de Datos

Recibir^ y cotejara los formularies Datos para el Registro de Estudiantes que
Reciben Estipendios de Proyectos Especiales requeridos para el registro de
datos para el page de estipendios a traves del Sistema de Recursos

Humanos. Verificara que est^n completes, debldamente aprobados por los
funcionarios correspondientes y los datos para el registro est^n correctos,

Registrars los datos de los estudiantes en el sistema con los indicadores
correspondientes para proceder con el page quincenal de estipendios de
manera automatica.

Recibir^, cotejarS y registrar^ los cambios notificados por las unidades
administrativas mediante los formularies Datos para el Registro de
Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales. Utilizara el

procedimiento para la verificacibn, segun establecido en el Incise a
Pondra en cada formulario trabajado el sello de registro, incluyendo la firma
del funcionario y la fecha en que registro los datos
Enviarb a la Secretaria de la Seccion de Donatives y Contratos los originates
de los formularies Datos para el Registro de Estudiantes que Reciben
Estipendios de Proyectos Especiales para su archivo y las copias a la Oficina
de Nbminas para la verificacion y cotejo de nomina
Para los cases de convenios de estipendios cuya vigencia trasciende el afio

fiscal institucional (junio 30), recibirb de la Oficina de Nominas, luego de
efectuado el proceso de “rollover", copia de los documentos para proceder
con el registro o modificacibn de dates.

a

b

c

d

e.

f

E  Oficina de Nbminas

1. Cotejara en el sistema las creaciones, los ajustes y cambios efectuados por el Area
de Registro de Datos, conforms al documento Datos para el Registro de Estudiantes
que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales

2. Recibirb, cotejarb y registrarb en el Mbdulo de Nbminas la informacibn del estudiante
contenida en el documento Autorizacidn para Depdsito Directo de Nomina y/o
Cambios de Cuentas para Empleados, Estudiantes Atletas y Estipendio.

3  Solicitara a la Divisibn de Tecnologias (DTAA) la produccibn de informes y
borradores de nbmina Los cotejara y procederb con los ajustes necesarios para su
correccibn,

4. Enviara a las unidades el Informe EEC 339 “Check/Direct Deposit/Stub Distribution

Register'' para verificar que el estudiante este cobrando y le corresponda el pago de
dicha quincena,

5. Retendrb cualquler pago que no proceda y cuya transaccibn haya sido requerida por
la unidad por medio del formulario Renuncia o Suspension del Pago de Estipendio a
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Estudiante del Proyecto Especial, cuya copia le sera referida por Donatives y
Contratos,

6, Revisara el informe de deposito directo y procedera con las correcciones necesarias,
si alguna

7 Completara y referir^ a la Oficina del Pagador para su aprobacidn la Autorizacidn
para la Transmislon del Deposito Directo,

8  Realizara la transmisidn electrdnica para los depositos directos a las instituciones

financieras autorizadas por los estudiantes
9. Mantendr^ en un expediente independiente copia de los casos que trascienden el

ano fiscal institucional (junio 30) y los referir^ al Area de Registro de Dates, una vez
efectuado el proceso de “rollover” al nuevo ano fiscal, para su registro y/o
modificacion de dates en el sistema

10 Referira a la Oficina de Cobros y Reclamaciones los Informes de Deudas de los

estudiantes que se les suspenda el beneficio y no le corresponda el page para dar
cumplimiento al Reglamento para el Cobro de Deudas en la Universidad de Puerto

Rico, versidn del 18 de febrero de 2006, Certificacibn Numero 101, 2000-2001 de la
Junta de Sindicos.

F  Oficina del Pagador Especial

1  Recibirb, firmara y devolvera la Autorizacidn para la Transmisidn del Deposito Directo
a la Oficina de Nominas

G Division de Tecnologlas Academicas y Administrativas

1  Actuaiizara la base de dates y las tablas del sistema, para la implantacion de este
proyecto.

2. Correrb los procesos necesarios y producira los informes requeridos, mediante el
Sistema de Recursos Humanos; los referirb a las oficinas responsables del
procedimiento

3  Subira los talonarios de page electrdnicos a la pagina Web

https://empleados uprrp edu/deposito/ el dia de page, de manera que los estudiantes
puedan registrarse y acceder al mismo,

IV. Anejos

A Dates para el Registro de Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales
B Autorizacidn para Depdsito Directo de Nomina y/o Cambios de Cuentas para

Empleados, Estudiantes Atletas y Estipendios
C. Renuncia o Suspension de Pago de Estipendio a Estudiante del Proyecto Especial
D Cancelacidn Depdsito Directo
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Datos para el Registro de Estudiantes que Reciben
Estipendios de Proyectos Especlales

2 Seguro Social:1  Nombre;

5  Horas

Periodo Pago
4 FTE(P16)3 Tipo de Estipendio:

11.0Proyectos Especiales

„J]degi 6 Prep Acad.
M^sAlta (P23)

f

ros

8 Fecha de

Terminacion: (P16) Mes
7 Fecha de

Efectividad (P16) Mes
Datos del/la Estudiante

D( DIa AhoAhoa

Pantalla

HRS

9 Grupo de Trabajo/
Cddigo de Asignacion 16 9

10 Facultad, Departamento/
Decanato, Oficina 12

1211. Cddigo de Distribucidn Cheque

1612, Ni'imero de Puesto

6313. Cuenta(s).a afectarse

16 Estipendio de Estudiante14. Tftulo del Puesto

1615. Escala / Cddigo de Pago K999A / 529

16 Incentive EcondmicO por el periodo
16

18 Observaciones17 Firmas

FechaOficial Administrativo/Ejecutivo

FechaDirector del Proyecto/Decana DEGI

FechaRepresentante Autorizado
Donatives y Contratos

PREPARAR EN ORIGINAL Y COPIA
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OFICMA DE NOMINAS

AUTORIZACION PARA DEPOSITO DIRECTO DE NOMINA Y/0 CAMBIOS DE

CUENTAS PARA EMPLEADOS, ESTUDIANTES ATLETAS Y ESTIPENDIOS

Norabre del empleado:

Niimero de Seguro Social:

Numeros de telefonos; Residencial:

Oficina;

Celular;

Direccion:

Correo electrdnico;
Solamente para la Intranet de la UPR (uprip.edu o upr.edu}

Autorizo y solicito que el importe neto de mi salario se deposite en la cuenta de:

Favor de inarcar solo una.

O Ahorros Numero

[H Cheques Numero

con el Banco o Institucidn financiera
(Nombre y Sueur sal)

El solicitante tiene quetener creada una cuenta de correo electronico del Recinto de

Rio Piedras (uprrp.edu] para solicitor el deposito directo y luego acceder a su
talonario de pago en la pagina principal del Recinto fwww.uprrp.edu] en la opcion
MIUPI, (Ver al dorso instrucciones corao acceder al talonario]

De excederse en el uso de los balances de licencias otdinarias o enferraedad le sera

inactivado el servicio hasta que acumule 15 dias (solo aplica a empleados],

Cualquier reclamacidn por las cantidades acreditadas a la cuenta conforme a esta
autorizacidn, se hard directamente a la Oficina de Ndminas del Recinto de Rio

Piedras,

En caso de que el pago depcsitado a mi cuenta no corresponda, la Oficina de

Ndminas debitard la cantidad correspondiente y/o aceptare la responsabilidad por
la devolucion. En caso de incumplimiento, la Universidad le declarara deudor.

Fecha:Firma del empleado:



Anejo C
FINRRP-ESTIP

Rev Agosto 2009

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RiO PIEDRAS

DECANATO DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Renuncia I 1

Suspensi6nl I
O
o
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Renuncia o Suspensi6n de Pago de Estipendio a Estudiante
de Proyecto Especial

Estudiante:
iNOirprii Apel'iOcT

Numero de

Seguro
Social:

Numero de

Estudiante

i-

Direccidn Postal

Correo

Electronico:

Celular:Telefono:

Subproyecto:Proyecto

Fecha de

Terrninacibn':

Cuenta

UFIS:Cuenta HRS:

Razones para renunciar:^

Firma del/la Estudiante.

Razones para suspension^:

Director del Proyecto

FirmaNombre

Fecha

Decana del DEG!

FirmaNombre

Fecha

Se rsfiere al ultimo dia en quo debe cobrar el estipendio
■' Al momenlo de renunciar, el/la estudiante deberd completar este formulario incluyendo su lirma y lo enlregar^ en la Oficina del
Director del Proyecto o Decana del DEGI El Director del Proyecto o la Decana del DEGI seran responsables de completar el proceso
de renuncia firmando el documonto y entregandolo de inmediato en la Oficina de Nominas refiriendo una copia a Donatives y
Contratos

’ Al memento de suspender el pago el Director del Proyecto o la Decana del DEGI deborbn completar este formulario exponiendo
los motivos para la suspension del pago Firnnarbn el documenlo y lo entregardn en la Oficina de Nominas de inmediato. Ademas
enviaran una copia a Donatives y Contratos cuando el estipendio haya side pagado con fondos de proyectos especiales
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CANCELACION DE DEPOSITO DIRECTO

Niirnero de Seguro Social:

Nombre del Empleado :

Fecha de Cancelacion :

Observaciones:

La efectividad de esta cancelacion sera el proximo periodo de pago, a partir de
esta fecha. Gualquier reclamacibn por concepto de salarios acreditados a las
cLientas conforme a esta cancelacion, se hara directamente a la Universidad de

Puerto Rico, Oficina de Nominas del Recinto de Rio Piedras,

Acepto la responsabilidad por la devolucion de cualquier cantidad que se
acredite indebidamente a mi cuenta bancaria,, En caso de incumplimiento, la

Universidad podra declararme deudor,

Firma del empleado:Fecha:,


