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USO DE LAS TECNOLOGIAS EN LA COMUNICACION DE ASUNTOS
FISCALES A LA COMUNIDAD UINIVERSITARIA

El Plan Vision Universidad 2016 aprobado por el Recinto de Rio Piedras
presenta como objetivo estratégico utilizar las tecnologias de la informacion
como medio oficial para la comunicacion escrita y la transferencia de
documentos y de informacion a la comunidad universitaria

A tales efectos, el Departamento de Finanzas ha desarrollado un proyecto al
cual se le ha otorgado el nombre de “Finanzas a tu Alcance”. Este proyecio
considera dicz (10) propuestas especificas para atender mediante el uso
optimo de las tecnologfas existentes, los siguientes procesos:
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Solicitud de Certificaciones de Pdlizas de Seguro para Centros de Practica
Distribucion a las unidades del Informe “Check/Direct Deposit Stub Register’
Notificaciones para el Descuento de Nomina a Empleados y Funcionarios
Deudores

Registro de Contratos y Certificaciones en la Cficina del Contralor

Notificacién para la Entrega de Valores por Recaudadores Auxiliares
Notificaciéon de Liquidacion de Caja Menuda a los Pagadores Auxiliares

Aviso de Vencimiento en la Entrega de Liquidacién de Viaje (Pendiente por Pre
Intervencion)

Entrega de Informes Financieros Trimestrales y al Cierre de Afio Fiscal
Notificacién de Cierre de Proyectos Financiados con Fondos Externos

Envio de Calendarios de Pago a los Coordinadores de Programas de Jornat y
PET

lLos beneficios que se esperan obiener, una vez entren en vigor los cambios
propuestos, son los siguientes:

g

Redisero de procesos administrativos.
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v Facil gestidon de los funcionarios del Departamento de Finanzas.

v Medios agiles para el envio electrénico de comunicaciones, transferencias de
documentos ¢ informacion relacionada a las operaciones fiscaies

v" Reduccion en los gastos dc las partidas de adquisicion de materiales como el
papel, sobres, tintas para impresoras y fotlocopiadoras, arrendamiento vy
mantenimiento de equipos, cargos por copias extras y otros conceptos que se
utilizan para el tramite regular de los documentos fisicos asociados a los

procesos.
v Disminucién en la ocupacion de espacios y equipos para almacenaje y mejores
condiciones ambientales en las areas de trabajo, como producto de la

reduccién de papel.

v Redefinicion de tareas permitiendo atender ofras necesidades de servicio
directo

v Automatizacién de procesos

v Creacidn y mantenimiento de bases o directorios y formularios electronicos
para el envio de camunicaciones electronicas

La poblacién que podra beneficiarse de las medidas que se pondran en vigor
esta compuesta por: directores de proyectos de investigacion/investigadores,
oficiales administrativos, oficiales ejecutivos, encargados dc cuentas, cl
personal docente y no-docente Ademas, los estudiantes, particulares,
agencias cstatales, federales, instituciones privadas y ofras unidades
institucionales.

Se incluye, documento que indica los cambios en los procesos administrativos
quc producira el tramitc clectrénico de documentos.

Estas estrateqias utilizan el correo electrénico como medio de comunicacion.
Por lo tanto, ¢s necesario que solicite su cuenta oficial de corrco en la Divisidon
de Tecnologias Académicas y Administrativas Si usted forma parte de los
clientes del Departamento de Finanzas que padria beneficiarse de los cambios
propucstos a los procesos, recibird una llamada del personal del Departamento
de Finanzas para verificar su cuenta. Es su responsabilidad notificar cualguier
cambio en la misma, ya sea por cese o cambio de funciones. Por medidas de
seguridad, no se utilizaran cuentas personales de correo electronico.

Les exhorlo a formar parte de este proyecto que estamos seguros fortalecera la
comunicacion cxistente promoviendo procesos administrativos  agiles  y
eficientes para el beneficio de toda la comunidad universitaria.
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“Finanzas a tu Alcance”

USO DE LAS TECNOLOGIAS EN LA COMUNICACION
DE INFORMACION FISCAL

TRAMITE ELECTRONICO DE DOCLIMENTOS

Solicitud de Certificaciones de Pdlizas de Seguro para Centros de Practica

Actual:

Las facullades y/o escuelas que tienen cursos de practica exierna solicilan, medianie
comunicacién escrita a la Seccion de Seguros y Fianzas, la emisién de una certificacién
sobre la cubierta de seguros Esta soflicitud se recibe en el &rea de Seguros para
verificacién de los datos en el Sistema de Informacibn Estudiantil. La data de cada
estudianie se transcribe y pasa a formar parte del documentc final La Seccién de Seguros
y Fianzas emite la Certificacion de Pdlizas de Sequro y la envia a la unidad
correspondiente. El envio o entrega de la Certificacion a los Ceniros de Practica es
responsabilidad de los profesores, facultades o escuelas. Anualmente, |la poblacidn que se
beneficia de este proceso asciende a quinientos {(500) estudiantes.

Tiempo actual del proceso = 3 dias aprox

“Finanzas a tu Alcance’

Ei envio de la solicitud a Seguros y Fianzas y la emision de la certificacion de pdlizas al
ceniro de practica se efectuaran por via del correo electrénico. La unidad incluird con la
solicitud de certificacion, un archivo creado en la herramienta Excel con foda la informacién
requerida por estudiante para completar el proceso Elformato de este archivo sera provisto
por la Seccion de Seguros y Fianzas. Una vez se reciba la comunicacion electrénica de la
facultad o escuela, se procederd a verificar la informacién y emilir [a certificacidn utilizando
la data provisla La Seccion de Seguros y Fianzas enviara la certificacion directamente al
centro de practica, via correo electrénico. Para eslos propésitos, la unidad debera requerir
la direccién electrénica.

Tiempo del proceso revisado = 40 minutos aprox

Distribucién a las Unidades del Informe “Check/Direct Deposit Stub Register”’

Actual:

La Oficina de Nominas recibe quincenalmente de la Division de Tecnologias Académicas y
Administrativas (DTAA), el informe “Check/Direct Depodit Stub Distribution Register' (EBC
338) Esfe informe se envia a sesenta (60) unidades (facultades, departamentos u oficinas)
para que cotejen que los empleados que aparecen en las listas laboran en su area de
trabajo y, ademads, identifiquen los que han renunciado, estan en licencia sin sueldo o no les
corresponde el pago de la quincena por motivos dispuestos en las normas y procedimientos
de la instilucion. El proceso, en detalle, requiere que el personal de la Oficina de Nominas:
divida el informe, prepare comunicados, firme, fotocopie, enscbre, pegue fas eliquetas y
refiera al mensajero del Departamento de Finanzas para que los lleve a ia Oficina de
Correo Interior. Esta dltima oficina tiene la responsabilidad de llevar la correspandencia a
cada unidad La Oficina de Néminas, una vez reciba las observaciones de las unidades, ya
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sea por correo electroénico, teléfono o facsimil, procedera a tomar accidn en cada caso
identificado

Tempo actual det proceso = 2 a 3 dfas aprox.

‘Finanzas a fu Alcance”

La Oficina de Nominas enviara el informe y recibira las observaciones de las unidades por
correo electronico. Creara un directorio electronico de las sesenta (60) unidades, un archivo
glectrénico con los informes por unidad ¥y una notificacién electrénica que utilizara en sus
envios Ademas, la Divisidn de Tecnologias Académicas y Administrativas facilitara el
informe para su acceso por las unidades a través del disco 6ptico

Tiempo del proteso ravisado = 1 hora aprox

3 Notificacion para el Descuento de Némina a Empleados y Funcionatios
Deudores

Actual;

Este procesc atiende el requerimiento reglamentario establecido en la Certificacién Num
75, 2005-08, de ta Junta de Sindicos, que estipula que podran efectuarse descuentos en
salarios para ser aplicados a deudas de empleados y funcionarios ¢on la Universidad

En cumplimiento con esta disposicién, la Oficina de Cobros y Reclamaciones gestiona los
descuentos por concepto de deudas que los empleados y funcionarios del Recinto
mantienen con la institucidn a través de la Oficina de Néminas. Anualmente, se requieren
alrededor de frescientos cincuenta {350) transacciones de descuentos El tramite se realiza
utilizando un formulario fisico que prepara la Oficina de Cobros, el cual es referido a la
Oficina de Finanzas para aprobacion. Una vez aprobado, se envia a la Oficina de Ndminas
para proceder con la evaluacién de balances disponibles y la transaccién de descuento de
némina.

Tiempo antua! def procesa = 2 dias aprox

“Finanzas a fu Alcance”

El proyecto consta del envio de (2 nofificacién de descuento por correo electrénico. La
Oficina de Cobros preparara un formulario electrénico de solicitud de descuento y un
directorio elecironico de las oficinas que participan del proceso. Referira a la Directora de
Finanzas, a través del correo electrénico, la solicitud de descuento De tener alguna
observacién, la Directora de Finanzas efectuara su devolucidn por correo electrénico a la
Oficina de Cobros, incluyendo cualquier recomendacién que estime pertinente. De lo
contrario, si todo estad bien, impartira su visto bueno a la notificacion recibida por correo
electrénice y referira a [a Oficina de Néminas para su evaluacidn y/o descuento de némina,
si procede La Directora de Nominas referira la notificacibn por correo electronico a la
Oficina de Cobros, de encontrar que el empleado no liene suficiente balance disponible
para efectuar el descuento recomendado, una vez se apliquen las normas y reglamentos
pertinentes .

Tiempo de! progesc revisado = 60 minutos aprox
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4. Contratos y Certificaciones para el Registro del Cantralor
Actual:

La Seccion de Registro de Coniratos recibe el contrato original fimado por la parie
contratada y por {a Rectora. Si el contrato no requiere |a preparacién de una Certificacion,
entonces se envia inmediatamente a la Oficina de Pre Intervencidén. Si por el contrano,
requiere la Certificacién, ya sea porque el contrato es mayor de 35,000 o porgue el
contratista es una compafia, entonces prepara y refiere el documento a la Facultad para la
firma de la persona contratada utilizando el servicio de mensgjeria y/o cofrec interior Una
vez firmada la cerificacidn por la parte contratada, ia Facuitad devuelve el documenio a la
Seccion de Registro de Contratos. Esta certificacién con copia del contrato firmado por las
partes se envia a la Oficina de Rectoria para ia firma de la Rectora por medio de
mensajeria y/o correo interior La Rectora firma la cerificacion y la envia a Registro de
Contratos. Registro de Contratos refiere la certificacion y copia del contrato a la Oficina del
Contralor y, el contrato original con copia de |a certificacion a Pre Intervencidn

Fiempo actual del proceso = 4 dias aprox

“Finanzas a fu Alcance”

En el proceso mejorado, Rectoria envia por correo electronico el contrato firmado por las
partes. La Seccidn de Registro de Contratos registra el contrato en el Sistema de la Oficina
del Contralor, si aplica. El original se recibira luego por mensajeria. Registro de Confratos
envia la Certificacion por correo electronico a la Facuitad para la firma del contratista La
Facultad obtiene la firma y devuelve el documento en original por medio de mensajeria y/o
correa interior Registro de Cantratos refiere a Rectorfa, para firma, la certificacion con
copia del contrato utilizando los servicios de mensajeria y/o correo interior La Rectora firma
la certificacion y la envia a Registro de Contratos Registro de Contratos refiere la
certificacion y copia del contrato a ia Oficina del Contralor y, el contrato originatl con copia
de |a certificacion a Pre Intervencion

tiempo def proceso revisado = 2 dias aprox
5 Notificacion para la Entrega de Valores por Recaudadores Auxiliares

Actyal:

La notificactén de entrega de vaiores para el cierre de ano fiscal, indica la fecha limite para
la entrega de vaiores en la Oficina de Recaudaciones Actualmentg, el Recinto de Rio
Piedras licne cuarenta y ocho (48) recaudadores auxiliares designados en las siguientes
areas de trabajo: Facuitad de Humanidades, Escuela de Derecho, Escuela Graduada de
Pianificacion, Escuela de Arquitectura, Facultad de Ciencias Sociales, CEDME, Sistema de
Bibliotecas, Facultad de Ciencias Naturales, Decanato de Estudiantes, Teatro, Complejo
Deportivo, Oficina de Intercambio, Instituto para el Estudio de Ecosistemas Tropicales,
Instituto de Estudios del Caribe, Decanato de Asuntos Académicos, Decanato de
Estudianies y Oficina de Cobros y Reclamaciones. Las cartas de notificacién son
preparadas y tramitadas a sus remitentes utilizando l0s servicios del correo interior

Tiempo actual del procesp = 3 dias aprox
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“Finanzas a tu Alcance”

La Oficina de Recaudaciones creard un directorio de correo electrénico de los cuarenta y
ocho (48) Recaudadores Auxiliares existentes para lograr una comunicacion mas agil y
efectiva, comenzando con |os asuntos relacionados al cierre de afno fiscal. Ademas,
desarrollara una notificacién electrénica para la entrega de valores que seréd enviada a los
recaudadores auxiliares mediante correo electrénico La reduccicn proyectada en el tiempo
del proceso es de 99% del tiempo actual.

Tiampo del procesa revisado = 10 minutos aprox

8 Notificacién a los Pagadores Auxiliares para la Liquidacién de Caja Menuda

Actual:

El Recinto de Rio Piedras cuenta con sesenta (60) pagadores auxiliares en las diferentes
unidades De éstos, veintiuno (21) tienen cuenta asignada en el mayor subsidiario dos
conocido como el fondo operacional  Como parte de! proceso de cierre de ano fiscal, los
pagadores auxiliares que tienen cala menuda en este fonde tienen la responsabilidad de
liquidar la misma antes del 30 de junio, pues el origen de los recursos de su caja no es
recurrente

Actualmente, la Oficina del Pagador realiza el envio de ias notificaciones de liquidacion de
caja menuda a los pagadores auxiliares antes del 21 de junio de cada ano para informar las

fechas limites de la accién requerida Este proceso se hace manualmente y utilizando los
servicios de mensajeria o correo interior.

Tiempo actual del proceso = 3 dias aprox

‘Finanzas a fu Alcance”

La Oficina del Pagador creara un directorio de correo electronico de los sesenta (60)
pagadores auxiliares. Ademds, desarrollard una notificacion electrénica para la liquidacién
de caja menuda que serd enviada mediante correo electronico Los pagadores auxiliares
deberan notificar a ia Cficina del Pagador cualquier cambio en su direccidon de correo
glectrénico o cese de funciones

Tiempo def proceso ravisado = 20 minulos aprox

7 Aviso de Vencimiento en la Entrega de Liquidaciones de Viaje

Actual:

Segun dispone el Reglamento de Gastos de Viaje de la UPR, estatblecido mediante la
Certificacion Num 78 (2005-2006) de la Junta de Sindicos, en el Articulo 15, inciso ay b,
cuando se anticipan fondos para viajar fuera y dentro de Puerto Rico, se rendira cuenta de
lo gastado después del regreso:

30 dias — cuando el viaje es fuera de PR

10 dias — cuando el viaje es en PR
En adicion, el incisc h estipula, que de no rendirse cuenta de los gastos con la liquidacion
de los fondos anticipados dentro del plazo concedido, la Oficina de Pre Intervencion
efectuaré las gestiones necesarias a fines de que se rinda ta misma.
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Pre Intervencion recibe las solicitudes de aultorizacion de viajes de todo el Recinto
Anualmente, se framitan alrededor de 2,000 solicitudes para estudiantes, empieados,
profesores e invitados que han sido autorizados a viajar dentro y fuera de Puerto Rico para
propositcs de invesligacién, seminarios, convencicnes, talleres y otras actividades
educativas

El funcionario, estudiante o particutar autorizado a viajar tiene la responsabilidad de
preparar a su regreso, conforme indicamos anteriormente, con ayuda del administrativo de
la facultad o escuela que le impartié la auterizacion, un formulario de Comprobante de
Liguidacion de Gastos de Viajes que incluya todos los gastos incurridos v los justificantes
requeridos. De no recibirse el documento de fiquidacidn en ¢l tiempo establecido, Pre
Intervencién envia un primer aviso de vencimiento en la fecha de entrega de los
comprobantes. Este avisc se prepara manualmente y se tramita por correo federal
Ademas, utiliza ios servicics de mensajeria y el correo interior. Copia de estos avisos se
envian al Decano de la Facultad, al Director del Departamento y al Asistente Administrativo
para hacer cumplir las disposiciones reglamentarias sobre la entrega de las liquidaciones
pendientes

Tiompo actual del proceso = 7 dias apiox

‘Finanzas a tu Alcance”

Pre Intervencion enviara el primer avisc via correo electrénico. Para estos propésitos, las
unidades gque autorizan los viajes deberan incluir en la Soficitud v Autorizacion de Viaje |a
direccidn electranica oficial del funcionario o estudiante. Unicamente en el caso de
personas particulares autorizadas a viajar, se ulilizara una direccion de correo personal Pre
Intervencion mantendra actualizada una base de datos con esta informacién que sera
rnecesaria para el envio de los avisos Creard un directorio electrénico por fecha de
vencimiento y una notificacién electrénica.

Sera responsabilidad del funcionario, estudiante o particular que recibié la autorizacién para
vigjar notificar cualquier cambio en su direccion electronica y revisar su correo glectronico
periddicamente Bajo ninguna circunstancia la direccidn electrénica sustituye a la direccion
postal y fisica Estas deben incluirse, actualizadas, en todos los documentos que se
tramiten para facilitar las gestiones de cobro requeridas por la institucion

Tiempo dei proceso revisado = 20 minutos aprox
8 Entrega de Informes Financieros Trimestrales y Anuales

Actual:

La Oficina de Contabilidad, trimestralmente y para propédsitos de cierre de ano fiscal, envia
notificaciones a dieciséis (16) unidades solicitando la entrega de informes de cuentas por
cobrar y por pagar del Recinto E| proceso aclual es solicitar por escrito los informes
trimestrales estableciendo una fecha limite y dar seguimiento a que lleguen. Ei tramite de
estas notificaciones se realiza utilizando el correo interior y los servicios de mensajeria
Actualmente, el tiempo aproximado entre el recibo y analisis de los informes es de 45 dias
laborables. Una vez los informes son analizados y revisados por la Oficina de Contabilidad,
se envian a la Oficina de Finanzas de la Administracién Central.

Tiempo aciual del proceso de envio de fas notificacionas = 45 dfas aprox
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“‘Finanzas a tu Alcance”

La Oficina de Contabilidad solicitara los informes por correo electrénico. Para cstos
propositos creara un directorio v una notificacién electréonica. En el proceso mejorado se
envian las naotificaciones a las dieciséis (168) unidades del Recinto por medio electrénico.
Las unidades radicaran los informes, tambien, por medic electrénico La Oficina de
Contahilidad revisara la informacion recibida para luego enviar los infformes a las oficinas
concernientcs en la Administracion Central por via electronica. Esta medida permitira
disminuir el tiempo de espera en la radicacién de los informes para su posterior analisis,
consideracion y envio al sistema universitaric  EI mantenimiento de esta informacion en
archive electrénico permitira dar seguimientn, conocer los informes recibidos ¢ incluso
recibir retroalimentacién del proceso.

Tiempo del proceso revisado = 22 dias aprox
Notificaciones de Cierre de Proyectos Especiales

Actual:

La Seccion de Donativas y Contratos emite reqularmente Notificaciones de Cierre de
Proyeclos a los directores de proyectos y directores de coficinas gue intervienen en el
proceso de pago de biencs y servicios. Una Notificacion de Cierre ©s una comunicacion
mediante la cual se inferma a los funcionanos antes indicados, los praycctos que cstan
proximos a expirar. Estas notificacicnes se envian a investigaderes/directores de proyectos
y tienen el propasifo de solicitar que se liguiden las obligaciones y se framiten las
transacciones pendientes en o antes de las fecha de cierre de los proyectos

Este cs un tramite interno que se realiza manualmente utilizando los servicios de carren
interior Sin embargo, contribuye a que los proyectos completen los procesos pendientes o
que tramiten solicitudes de extensién de perniodo, de ser necesario. También, promueve el
cumplimicnto por el Recinto con la preparacion y envio de los informes requeridos por las
agencias auspiciadoras. Aclualmente este proceso toma aproximadamente dos (2) dias
laborables para completarse y benelicia alrededor de 350 investigadores y/o directores de
proyectos

Tiempo actual del proceso = 2 dias aprox

“Finanzas a iu Alcance”

La Scccidn de Donativos y Contratos creara un directorio de correo elecirénico que incluiréa
los 350 investigadores y/o directores de proyecio Ademas, sera su responsabilidad el
mantenimicnto de la base de datos, garantizando la actualizacion de la informacion
Preparara una notificarion electrénica sobre el cierre de proyectos que sera enviada a estos
funcionarios mediante el correc electronico. Los investigadores seran responsables de
revisar su correspondencia y notificar cualgquier cambio en la direccion electrénica, cese de
funcioncs o traslado de unidad

Tiempo del proceso revisado = 30 minutos aprox
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10 Calendarios para el Pago de Néminas de PET y Jornal

Actual:

La Oficina Fiscal de Asistencia Econdmica es la unidad que se encarga de la contabilidad,
desembolsc y control de los fondos de ayudas econémicas disponibles para los estudiantes
del Recinte El calendario para el pago de las néminas de PET y Jornal permite que los
coordinadores y/o los estudiantes conozcan: el nimerc de némina, la terminacién de
quincena, periodo de registro, entrega de informes, entrega de chegues y el periodo que
cubre €l pago

Este calendario se envia a los ciento veinte (120) coordinadores que estan a cargo de los
estudiantes del Programa de Trabajo a Jornal y el Pregrama Federal de Estudio y Trabajo
(PET} en el Recinta.

Tiempo actus! del proceso = 2 dlas aprox

“Finanzas a {u Alcance”

La Oficina Fiscal de Asistencia Econdmica creara un directorio y una notificacion electrénica
con el objetivo de que el Coordinador reciba de forma inmediata, mediante correo
electronico, los calendarios de cierre y pago de néminas de estudiantes del Programa de
Jornal y PET Los coardinadores seran responsables de nofificar los cambios de direccion
electronica o funciones

Tiempo del proceso revisado = 1 hora aprox
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