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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONCILIACION DE LOS RECAUDOS
POR MEDIO DE TARJETAS DE CREDITO, DEBITO Y BANCA ELECTRONICA -

RUM

Se emite este procedimiento con el propdsito de establecer las normas a seguir para el registro y
conciliacién de la recaudacion de los valores correspondientes al pago en linea a través de la red
de Internet, tarjetas de crédito y débito en Ja Oficina de Recaudaciones, o mediante Banca
Electronica por concepto de servicios universitarios, y armonizar €l mismo con las sanas
pricticas administrativas que deben de existir en este tipo de actividad fiscal.

Ante su consideracién procedimiento de referencia con el propésito de que el mismo sea
sometido ante la Junta Administrativa del Recinto Universitario de Mayagiiez.

De tener alguna pregunta, no dude en comunicarse.

Cc: Marlin Morales, Subdirectora de Finanzas
Asdriibal Trizarry, Director Oficina de Recaudaciones

Antes, ahora y siempre... jCOLEGIO!

PO Box 9003 MayagUez, Puerto Rico 00681-9003
Tel. 832-4040 exls. 2150,2158 o {(787) Fax (787) 265-3868
Patrono con Igualdad de Oporiunidades de Empleo - MIFAA
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Procedimiento para el Registro y Conciliacién de los Recaudos por medio de
Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Débito y Banca Electrénica - Recinto Universitario
de Mayagiiez

Articulo | - Titulo

Las siguientes normas se conoceran como el Procedimiento para el Registrb y
Conciliacién de los Recaudos por Medio de Tarjeta de Crédito, Débito y Banca
Electrénica en el Recinto Universitario de Mayagtiez.

Articulo H- Pfopééito y aplicacion

Se emite este procedimiento con el propdsito de establecer las normas a seguir para el
registro y conciliacion de la recaudacion de los valores correspondientes al pago en
linea a través de la red de Internet, tarjetas de crédito y débito en la Oficina de
Recaudaciones o mediante Banca Electrdnica por concepto de servicios universitarios
y armonizar el mismo con las sanas practicas administrativas que deben de existir en

este tipo de actividad fiscal.

Articulo ill- Base legal

Este procedimiento se emite en virtud y de conformidad coh la Ley de la Universidad de
Puerto Rico, de acuerdo al Reglamento de Recaudaciones, Certificacion nimero 52
2005-2006 y al Reglamento General de Finanzas y Contabilidad, Certificacién nimero

107 1984-85.
Articulo IV- Definiciones

1. Director de Finanzas de la Administracion Central - Funcionario responsable a
nivel central de las finanzas de la Universidad. '

2. Diréctor de Finanzas - Funcionario responsable, a nivel de las unidades, de
todas las funciones fiscales de su respectiva unidad..

3. Director de Recaudaciones - Funcienario encargado de dirigir, planificar,
supervisar y evaluar el trabajo que se realice en la Oficina de Recaudaciones de
una unidad institucional.’

Antes, ahora y siempre... jCOLEGIO!
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4.

Director Auxiliar de Recaudaciones - Funcionario de asistir al Director de
Recaudaciones en la direccién, planificacion y evaiuacion del trabajo de la
Oficina de Recaudaciones. :

Recaudador - Funcionario nombrado y autorizado por el Director de Finanzas
para recaudar, custodiar y depositar valores: en las cuentas bancarias de la

Universidad.

Recaudador Auxiliar — Funcionario designado por el Director de Finanzas para
recaudar y custodiar valores hasta tanto los: entregue al recaudador, para su
posterior depdsito en las cuentas bancarias de la Universidad. En caso de que
por razones de distancia, el recaudador auxiliar no pueda entregar los valores al
recaudador antes de finalizar el dia laborable, el Director de Finanzas le podra

autorizar a depositar.

Recaudador Sustituto — Funcionario designado por el Director de Finanzas para
sustituir al recaudador o al recaudador auxiliar en su ausencia. Durante dicho
periodo de tiempo, éste realizara las funciones de recaudo, custodia'y depdsito
de fondos, segun autorizado, en las cuentas bancarias de la Universidad.

Banca Electronica — Sistema que puede ser utilizado por un cliente de un banco
a través del cual puede realizar fransacciones bancarias sin necesidad de
presentarse en sus oficinas y el cual le permite operar con su banco ¢on
flexibilidad, agilidad y con la comodidad de estar dlsponlble las 24 horas del dia

y desde cualqwer lugar.

Valores Recaudados — Dinero o cualquier valor recibido a favor de la
Universidad que deba ser depositado en alguna de las cuentas bancarias de la

institucién.

10.Recibo Oficial — Documento oficial que certifica el recibo de valores recaudados

una vez firmado por el recaudador.

Articulo V - Normas para el registro de valores reclbldos a traves de tarjeta de
¢rédito, débito o mediante Banca Electromca :

1.

La Oficina de- Recaudacion_es a‘ceptaré el pago de matricula y de otros servicios
universitarios a traves de tarjeta de crédito, débito o mediante banca electrénica.

La cantidad minima por transaccion acepfable pafa el cobfo ‘médiante tarjeta de
crédito, débito o banca electronica sera establecida por el Director de Finanzas
de Ia Admlnlstra(:lon Central. Al momento no se ha emlt[do dlrectrlz al respecto. -
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3.

Los Recaudadores podran realizar transacciones con usuarios de tarjetas de
crédito, débito o banca electronica sin la presentacion de las mismas, siempre y
cuando obtengan una aprobacic’)n previa por parte de la institucién financiera.

El Recaudador no podra procesar fransaccién en la cual la tar;eta de crédito
esté sin firmar, expirada, partida o mutilada.

El Recaudador no aceptara tarjetas qué sean validas solamente en el pais de su
origen.

El Recaudador esta obligado a aplicar las medidas de precaucidon que a estos
efectos emita la institucidn bancaria. .

Articulo V- Recaudo de valores del Recmto a través de Tarjetas de Crédito y
Débito

1.

La Oficina de Recaudaciones aceptara diariamente pagos a fravés de tarjetas

" de crédito y tarjetas de débito.

Al finalizar la labor del Recaudador, éste generara el Informe por Usuario de
Transacciones Detalladas de Tarjetas de Crédito y Débito a través de la
impresora o terminal provisto por la institucion bancaria.

El Informe por Usuario de Transacciones Detalladas de Tarjetas de Crédito y
Débito debera ser comparado con el Informe de Recaudaciones por Cuadre y

:Rembo del Sistema de Recaudaciones.

- E Recaudador procedera a transmltlr él depésito a través del terminal de la

institucion bancaria luego de haber comparado los informes y asegurarse que no
tienen diferencias. - Esta transaccion generara un Informe de Deposito del

Usuario.
El Informe de Depdsito del Usuario se adjuntara al cuadre del Recaudador. |

El Recaudadori entregara al leeétor o Director Auxiliar de la Oficina de’
Recaudaciones el cuadre del depésito para que se proceda a deposﬂar los

- valores en las cuentas bancarias de la-Universidad de Puerto Rico..

El Dlrector o Director Auxzhar de la Oficina de Recaudamones emltlra un Rec;bo

del Recaudador por el total de los valores reCledOS
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8.

10.

El Director o el Director Auxiliar de Recaudaciones verificara y aprobara los
valores detallados en el Informe de Cuadre del Recaudador previo al depdsito
de los valores en las cuentas bancarias y registro en el Sistema de Contabilidad.

El Director o Director Auxiliar de Recaudaciones enviara a la Oficina de
Contabilidad el Informe Resumido de las Clave de Transaccién del depdsito.
[gualmente se adjuntara copia de la hoja de depdsito del banco y copia del
Informe de Depésito del Usuario.

La Oficina de Contabilidad registrara los valores recibidos mediante
comprobante de ajuste de jornal reconociendo el ingreso en sus
correspondientes cuentas internas de los libros de contabilidad.

Articulo VII- Recaudo de valores del Recinto a través de Banca Electronica

o

La Oficina de Recaudaciones aceptara el pago de matricula y de otros servicios
universitarios a través de Banca Electrénica. La Banca Electrénica generard
dos tipos de transacciones: pagos en linea y transferencias electrénicas.

Secciodn 1- Pagos en Linea

1.

Diariamente el R_ecaudadbr de tumo accedera el area designada por el Centro
de Computos del Recinto para procesar el lote “batch” (abrir y cerrar) donde se

han registrado los pagos en linea.

Cuando se corre el cierre del lote “batch” se actualizardn o reglstrara
automaticamente los valores en la cuenta bancaria de la Universidad de Puerto

Rico.

El cierre del lote “batch” generar4 el Informe de Transaccioﬁ_e‘s Detalladas de
Pago en Linea y el Informe de Transacciones Detalladas por Concepto de Pago.

Al cerrar el lote (batch) ‘se registraran o actualizaran automaticamente los
valores en la cuenta bancaria de la Universidad de Puerto Rico.

El Informe de Transacciones Detalladas de Pago en Linea debera ser

“comparado con el Informe de Transac’ciohes Detalladas por Conciepto‘d'e Pago.

Si aI comparar estos mformes no surge diferenma el Recaudador procedera a

emitir un Recibo Oficial de los valores recabsdos

- EI Director o Director Auxiliar de la Oficina de Recaudac;ones ‘emitira un ReCIbO

del Recaudador por el fotal de Ios valores rec:lb[dos
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8. EI Direotdr o Director Atixiliar de la Oficina de Recaudaciones emq’ti'ré un Recibo’
del Recaudador por el total de los valores recibidos.

9. El Supervisor de Recaudaciones enviara a la Oficina de Contabilidad el [nforme
Resumido de las Clave de Transaccion del depdsito. Adjunto se enviara copia
del Informe de Transacciones Detalladas por Concepto de Pago.

10.La Oficina de Contabilidad registrara los valores recibidos mediante
comprobante de ajuste de jornal reconociendo el ingreso en sus
correspondientes cuentas internas de los libros de contabilidad.

A- Pagos en Linea Duplicados

1. En el caso que un pago en linea se duplique la Oficina de Recaudaciones
procedera a devolver ios valores recaudados a través de un comprobante
de pago a nombre del cliente que efectud el pago referido a la Oficina de
Preintervencion.

Seccién 2 —~ Pagos mediante Transferencia Electrénica

1. La Oficina de Contabilidad verificara diariamente la cuenta bancaria para
identificar las transacciones correspondientes a transferencias electronicas
registradas a favor del Recinto Universitario de Mayagliez. '

2. La Oficina de Contabilidad generara un comprobante de ajuste reconoc;lendo
el ingreso en la debida cuenta interna.

3. En el caso que no se identifique la procedencia de los valores depositados
mediante Transferencia Electronica se registrara un comprobante de ajuste
de jornal reconociendo el ingreso en la cuenta Dep031tos Pendientes de
Distribuir 0- 15700 2451.

4. La Oficina de Contabilidad ‘enviara una copia del comprobante de ajuste

donde se especifique la identificacion del depésito a la Oficina de Finanzas

- del Centro de Investigacién y Desarrollo, Oficina de Proyectos Especiales,
Servicio de Extensmn Agricola y Estacmn Experimental Agricola. .

_ Articulo VIil- Vlg‘encla
Este procedimiento sera de aplicacidon inmediata.

Preparado por:
Marlin Morales Pratts
Subdlrectora de Fmanzas UPR- RUM




