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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ESTIPENDIOS A ESTUDIANTES
FINANCIADOS CON FONDOS FEDERALES, PRIVADOS O LEGISLATIVOS

El Departamento de Finanzas, en cumplimiento con el Plan Vision Universidad 2016,
evalud el procedimiento para el pago de los estipendios financiados con fondos federales,
privados o legislativos y desarrollé un procedimiento a través del Sistema de Recursos
Humanos y el Médulo de Nominas.

La utilizacién de esta programacion sustituye y agiliza el tiAmite de pago mediante
Comprobante de Desembolso pata los estipendios con mas de tres meses de duracion.
Con el registro de una sola transaccion se cubre todo el perfodo de su vigencia durante el
semestre académico Los estudiantes pueden recibir su pago quincenalmente, incluyendo
el depésito directo a sus cuentas bancaiias. Ademas, garantiza a la institucion economias
en los costos operacionales relacionados al proceso, horas de labor, produccion de
cheques, gastos de papel, tinta y espacio para el archivo y custodia de los documentos.

Los encargados del tramite de estos estipendios, deberdn preparar los documentos segtin
el procedimiento establecido y el calendario que establece la Oficina de Preintervencion.
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l. Introduccion

Este procedimiento tiene el propésito de atender los pagos a estudiantes que reciben
estipendios financiados con fondos federales, privados o legislativos especificamente,
aquellos casos que requieren el pago de una cantidad fija por un periodo continuo de tres
meses 0 mas. Los pagos de estipendios por periodos menores de tres meses deberan
tramitarse utilizando el procedimiento regular, mediante comprobante de desembolso a
través de la Oficina de Preintervencién

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 través del 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 indigue como periodo, el primer dia y Gltimo dia para pago a través
del Mdodulo de Nominas. Ademas, completaran los formularios requeridos en este
procedimiento.

Las unidades administrativas son responsables de mantener controles internos efectivos,
adecuada asignacién de responsabilidades, realizar las verificaciones y cotejos pertinentes y
efectuar las notificaciones que entienda necesarias a la Divisién de Donativos y Contratos,
Preintervencién o a la Oficina de Ndéminas en el tramite de los documentos de origen,
renovacion o extensién gue promuevan los acuerdos convenidos e impidan la posibilidad de
pagos indebidos.

. Interpretacion

Para efectos de este procedimiento, todo término utilizado para referirse a una persona o
puesto se refiere a ambos géneros Las palabras y frases en este procedimiento seran

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

Ill. Procedimiento

A Unidad Administrativa’

1

2.

Identificara los estudiantes que participaran y recibiran pago de estipendios.

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

Creara un mecanismo para el registro de la asistencia de los estudiantes y controles
internos para la verificacién del cumplimiento con los requisitos para el pago de
estipendios. Deberan estar disponibles para la revision por auditores internos,
externos, de la Oficina del Contralor, federales o para el monitoreo de las
transacciones por parte del Recinto.

Preparara los documentos y formularios requeridos para el pago de estipendios a
estudiantes y los referira 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.

Referira, de forma confidencial, a la Oficina de Finanzas, Seccién de Donativos y
Contratos, los convenios de estipendios y el formulario Datos 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 verificacién,
cotejo y correcciéon en cuando a su contenido, disponibilidad de fondos, actividades
contempladas en la propuesta y cualquier otro aspecto que requiera ser evaluado.

Referira, de forma confidencial, a la Oficina de Nominas el formulario Auforizacion
para Depdsito Directo de Nomina y/o Cambios de Cuentas para Empleados,
Estudiantes Atlefas y Estipendios, lleno en todas sus partes por el estudiante y
debidamente firmado. Verificara que el estudiante haya incluido la direccion oficial
de correo electrénico que le fuera asignada por la institucion.

Revisara el Informe EBC 339 “Check/Direct/Stub Distribution Register’ para verificar
que el estudiante esté cobrando y le corresponde el pago de dicha quincena

En caso de que se requieran cambios por cuantia, cuenta o puesto asignado en el
Sistema de Recursos Humanos, completara y firmara el formulario Dafos para ef
Registro de Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales.

L Oficina det Proyecto Departamento, Decanato, DEGI, etc que realiza las funciones administrativas para el otorgamiznto y pago de

los estipendios
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Lo referira, en original y copia, a la Secciéon de Donativos y Contratos de la Oficina de
Finanzas, para su evaluacion, cotejo, aprobacion y certificacién

Solicitara la suspension inmediata del pago de estipendio, utilizando la via telefénica,
facsimil o correo electrénico y completando el Formulario Renuncia o Suspensién de
Pago de Estipendio a Estudiante del Proyecto Especial, cuando el estudiante:

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

b Renuncie a su participacion en el proyecto o al estipendio

¢ 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 extension de fondos

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

B.  Estudiante

1

2

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

Completara y firmara el formulario Autorizacion para Depésito Directo de Némina y/o
Cambios de Cuentas para Empleados, Estudiantes Atletas y Estipendios para el
pago de estipendio en su cuenta bancaria. Debera incluir la direccién de correo
electronico que le asigné el Recinto de Rio Piedras para recibir todas sus
notificaciones oficiales.

Notificara de inmediato, a la Oficina de Néminas cualquier cancelacidon o cierre de
cuenta o cambio de institucién bancaria completando el formulario Cancelacion
Depdsito Directo en |la Oficina de Néminas.

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. Estard sujeto a la aplicacién de los reglamentos,
normativas y procedimientos establecidos por la institucién para el cobro de deudas.
Notificara inmediatamente al Director del Proyecto o Funcionario responsable sobre
cualquier cambio en su direccion fisica, postal 0 numero de teléfono personal o
residencial. Datos exactos para su localizacion y contacto.

En caso de renuncia, completara el formulario Renuncia o Suspensién de Pago de
Estipendio a Estudiante del Proyecto Especial y lo entregard en la Oficina del
Director del Proyecto Incluira y discutira sus motivos y circunstancias con el Director
del Proyecto.

Se registrara en la pagina oficial det Recinto (https://empleados. uprrp.edu/deposito/)
para obtener acceso a su talonario electrénico de pago.

C  Seccidon de Donativos y Contratos

1.

Supervisor de Donativos y Contratos

a. Preparard una lista de las personas contactos en los proyectos y las
direcciones electrénicas correspondientes, de los programas con pagos de
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estipendios a estudiantes y la referira a la Oficina de Néminas, para la accién
pertinente.

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

2 Contador

a.

Recibird, evaluara, cotejard 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 los procedimientos, reglamentos y normativas estatales y
federales aplicables a los proyectos y las actividades contempladas en las
propuestas De requerirse alguna revisién por informacién incorrecta o no
provista, devolvera de inmediato los documentos al Director del Proyecto para
su correccién.

Verificara en el Sistema de Recursos Humanos, en los casos en que asi esté
dispuesto segun el convenio firmado, que el estudiante no tenga otros
estipendios, ayudantias o pagos por concepto del Programa de Experiencias
Académicas Formativas (PEAF) por dicho sistema Lo anterior, cuando éste
sea un requisito para el otorgamiento del estipendio.

Efectuara las correspondientes anotaciones en los documentos y el
expediente del proyecto.

Actualizara el Sistema de Recursos Humanos para que presente fos datos
aprobados de acuerdo al convenio de estipendio y el formulario Datos para el
Registro de Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales.
Completara y/o actualizara las pantallas 061 y 063 Creacién y Mantenimiento
de Puestos y Fuente de Recursos para el Pago.

Anotara en el documento el nimero de puesto asignado en el Sistema de
Recursos Humanos y cualquier otro dato que estime pertinente.

Referira el original del convenio a la Secretaria de la Seccién de Donativos vy
Contratos para su archivo.

Referira el 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.

Recibira, evaluara, cotejara, aprobara 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 estén de conformidad con los procedimientos, reglamentos y normativas
estatales y federales aplicables a los proyectos. Ademas, su concordancia
con las actividades en la propuesta. De requerir revisién de los documentos
por informacion incorrecta o no provista, devolvera de inmediato los mismos
al Director dei Proyecto para su correccion.

Referira al 4rea 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 sido evaluados,
aprobados y certificados.
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3

Secretaria

a Mantendra un expediente de los originales de convenios y formularios para el
registro de datos, los custodiara y retendra para su disponibilidad a solicitud
de auditores, funcionarios o agencias, tanto estatales, federales o privadas

D. Area de Registro de Datos

a Recibira y cotejara los formularios Dalos para el Registro de Estudiantes que
Reciben Estipendios de Proyectos Especiales requeridos para el registro de
datos para el pago de estipendios a través del Sistema de Recursos
Humanos. Verificara que estén completos, debidamente aprobados por los
funcionarios correspondientes y los datos para el registro estén correctos.

b Registrara los datos de los estudiantes en el sistema con los indicadores
correspondientes para proceder con el pago quincenal de estipendios de
manera automatica.

¢ Recibira, cotejara y registrara los cambios notificados por las unidades
administrativas mediante los formularios Datos para el Registro de
Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales. Utilizara el
procedimiento para la verificacién, segun establecido en el inciso a.

d Pondra en cada formulario frabajado el sello de registro, incluyendo la firma
del funcionario y la fecha en que registro los datos

e. Enviard a la Secretaria de la Seccién de Donativos y Contratos los originales
de los formularios Datos para el Registro de Estudiantes que Reciben
Estipendios de Proyectos Especiales para su archivo y las copias a la Oficina
de Néminas para la verificacion y cotejo de nomina,

f. Para ios casos de convenios de estipendios cuya vigencia trasciende el afio
fiscal institucional (junio 30), recibira de la Oficina de Nominas, luego de
efectuado el proceso de “rollover’, copia de los documentos para proceder
con el registro o modificacién de datos.

E Oficina de Nominas

1

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

Recibira, cotejara y registrara en el Médulo de Néminas la informacién del estudiante
contenida en el documento Autorizacién para Depdsito Directo de Nomina y/o
Cambios de Cuentas para Empleados, Estudiantes Atletas y Estipendio.

Solicitara a la Divisidén de Tecnologias (DTAA) la produccion de informes vy
borradores de némina. Los cotejaré y procedera con los ajustes necesarios para su
correccién.

Enviara a las unidades el Informe EBC 338 “Check/Direct Deposit/Stub Distribution
Register” para verificar que el estudiante esté cobrando y le corresponda el pago de
dicha quincena.

Retendra cualquier pago que no proceda y cuya transaccion haya sido requerida por
la unidad por medio del formulario Renuncia o Suspension del Pago de Estipendio a
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10,

Estudiante del Proyecto Especial, cuya copia le sera referida por Donativos y
Contratos.

Revisara el informe de depésito directo y procedera con las correcciones necesarias,
si alguna.

Completara y referira a la Oficina del Pagador para su aprobacién la Autorizacion
para la Transmision del Depdésito Directo.

Realizara la transmisién electronica para los depésitos directos a las instituciones
financieras autorizadas por los estudiantes.

Mantendra en un expediente independiente copia de los casos que frascienden el
afio fiscal institucional (junio 30) y los referira al Area de Registro de Datos, una vez
efectuado el proceso de “rollover’ al nuevo afio fiscal, para su registro y/o
modificacion de datos en el sistema.

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 pago para dar
cumplimiento al Reglamento para el Cobro de Deudas en la Universidad de Puerto
Rico, version del 18 de febrero de 2008, Certificacién Nimero 101, 2000-2001 de la
Junta de Sindicos.

F  Oficina del Pagador Especial

1

Recibira, firmara y devolvera la Autorizacion para la Transmisién del Depésito Directo
a la Oficina de Néminas.

G.  Division de Tecnologias Académicas y Administrativas

1

2.

IV. Anejos

oo w>r

Actualizara la base de datos y las tablas del sistema, para la implantacién de este
proyecto.

Correra los procesos necesarios y producird los informes requeridos, mediante el
Sistema de Recursos Humanos; los referird a las oficinas responsables del
procedimiento

Subira los talonarios de pago electrénicos a la pagina Web
https://fempleados.uprrp edu/deposito/ el dia de pago, de manera que los estudiantes
puedan registrarse y acceder al mismo.

Datos para el Registro de Estudiantes que Reciben Estipendios de Proyectos Especiales
Autorizacion para Depdsito Directo de Noémina y/o Cambios de Cuentas para
Empleados, Estudiantes Atletas y Estipendios

Renuncia 0 Suspension de Pago de Estipendio a Estudiante del Proyecto Especial
Cancelacién Depésito Directo
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RIO PIEDRAS
DECANATO DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Anejo A

Nuevo E:j
Cambio l::l

Datos para el Registro de Estudiantes que Reciben
Estipendios de Proyectos Especiales

1 Nombre: 2 Seguro Social:
3 Tipo de Estipendio: 4 FTE (P16) Horas o
Periodo Pago
[_..___] Proyectos Especiales 1.0 1
- 8 Prep Acad.
[_-:;]DEG' Mas Alta (P23)
E_._._]_Otros
7 Fecha de B 8 Fecha de
_Efectividad (P18) Mes Dia Afio Terminacién: (P16) Mes Dia Afie
Datos del/la Estudiante Fantalla
: HRS
9 Grupo de Trabajo/
Cédigo de Asignacién 16
10 Facultad, Departamento/
Decanato, Oficing 12
11. Codigo de Distribucion Chegque 12
12, Numero.de Puesto o 16 L
| 13. Cuenta(s) a afectarse 63 _ _
14. Titulo del Puesto 16 Estipendio de Estudiante |
15. Escala / Codigo de Pago 16 ' K999A/ 529
F 18 Incentivo Econdmico por el periodo
16
17 Firmas o 18 Observaciones ]
Oficial Administrativo/Ejecttivo " Fecha
Director del Proyacto/Decana DEGI Fecha
Representante Autorizadém Fecha
Denatives y Contratos

PREPARAR EN QRIGINAL Y COPIA




Anejo B

. NOMRRP Nuevo Ingreso

1-A o o C] cambio
Jun/11 ' ' :
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RIO PIEDRAS
OFICINA DE NOMINAS

AUTORIZACION PARA DEPOSITO DIRECTO DE NOMINA Y/0 CAMBIOS DE
CUENTAS PARA EMPLEADOS, ESTUDIANTES ATLETAS Y ESTIPENDIOS

Nombre del empleado:

Numero de Seguro Social:

Nimeros de teléfonos: Residencial: Celular;

Oficina;

Direccidn;

Correo electrénico: . -
' Solamente para la intranet de la UPR (uprirp.edu o upr.edu)

Autorizo y solicito que el importe neto de mi salario se deposite en la cuenta de:
Favor de marcar sélo una.

[] Ahorros Ndmero

D Cheques Numero

con e] Banco o Institucién financiera
' (Nombre y Sucursal}

El solicitante tiene que tener ¢reada una cuenta de correo electrénico del Recinto de
Rio Piedras (uprrp.edu) para solicitar el depésito directo y luego acceder a su
talonario de pago en la pdgina principal del Recinto (www.uprrp.edu) en la opcién
MIUPI, (Ver al dorso instrucciones como acceder al talonario)

De excederse en el uso de los balances de licencias ordinarias o enfermedad le serd
inactivado el servicio hasta que acumule 15 dfas (sdlo aplica a empleados).

Cualquier reclamacién por las cantidades acreditadas a la cuenta conforme a esta
autorizacién, se hard directamente a la Oficina de Néminas del Recinto de Rio

Piedras. :

En caso de que el pago depositado a mi cuenta no corresponda, la Oficina de
Nominas debitard la cantidad correspondiente y/o aceptaré la responsabilidad por
la devolucién. En caso de incumplimiento, la Universidad le declarara deudor.

Firma del empleado: Fecha;
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Estudianie:

Anejo C

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO |
RECINTO DE RIO PIEDRAS | Renuncia L]
DECANATO DE ADMINISTRACION suspension ]

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Renuncia o Suspension de Pago de Estipendio a Estudiante
de Proyecto Especial

Numere de
Estudiante:

Nombre Apeldos

Namero de
Seguro
Social:

Direccidn Postal:

Teléfono:

Celular: Correo
Electrénico:

Proyecto

Fecha de
Terminacion':

Cuenta HRS:

Razones para renunciar:?

Subproyecto:

Cuenta
UFIS:

Firma del/la Estudiants:

Razones para suspension”,

Director del Proyecto

Decana del DEGI

Nombre Firma

Fecha

Nombre Firma

Fecha

| Se refiere al Ultimo dia en qua debe cobrar el estipendic

* Al momenio de renunciar, elia estudiante deberd completar este formularic incluyendo su firma y lo eniregard - en la Oficina del
Director del Proyecio o Decana det DEG!  El Director del Proyecto o la Decana del DEGI serén responsables de completar el proceso
de renuncia firmando el documento y entregandole de inmediate en la Oficina de Néminas refifendo una copia a Donatives y

Contratos

° Al momento de suspender el pago el Director del Proyecto o la Decana del DEGI deberan completar este formulario exponiendo
los maotivos para [a suspension del pago. Firmaran el documento y lo entregaran en la Oficina de Nominas de inmediato. Ademas
enviaran una copia a Donativos y Contrates cuando el estipendio haya sido pagado con fondos de proyectos especiales




Aneijo D

NOM-RRP
2-A
mar/ [0

CANCELACION DE DEPOSITO DIRECTO

NtGmero de Seguro Social: e

Nombre del Empleado

Fecha de Cancelacion _ ‘ | .

Observaciones: . _

- .La efectividad de esta cancelacién serd el proximo perfodo de pago, a partir de
-gsta tfecha. - Cualquier reclamacion por concepto de salarios acreditados a las
cuentas 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 devolucién de cualquier cantidad que se

acredite indebidamente a mi cuenta bancaria. En caso de incumplimiento, la
Universidad podra declararme deudor,

Fecha:, e Firma del empleado:




