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INTRODUCCION

Para la Universidad de Puerto Rico y éste Sistema de Retiro es importante establecer
mecanismos de comunicacion rapida y efectiva con sus empleados, participantes y
pensionados. Los mecanismos de comunicacion por medios electronicos han probado ser
el método mas eficiente para lograr nuestro propdésito. Es por esto que hemos habilitado
varios servicios los cuales pueden ser accedidos a traves de este portal electrénico en el
internet.

Este manual incluye instrucciones e ilustraciones con el propdsito de brindar apoyo al
usuario en el manejo y navegacion del Portal Mi Retiro. Contiene informacion privilegiada
propietaria del Sistema de Retiro UPR. Los cambios de estos documentos y/o algunas
secciones del mismo se encuentran cobijados bajo la seccion de control de cambios.
Copias, distribucion y manejo inadecuado de este documento estan prohibidos sin la debida
autorizacion del Sistema de Retiro UPR o su gerencia.

Pégina 2



CONVENCIONES UTILIZADAS EN ESTE MANUAL

Este manual utiliza términos, simbolos o tipografias para denotar diferentes tipos de
informacidn. Entender éste tipo de convenciones puede ayudarle a reconocer la
informacidn con mayor rapidez.

Simbolos:
Simbolo Descripcion
=34 Imprimir
~ No se puede imprimir
Botdn Boton de comandos
Enlace Liga o enlace a otra pagina de internet
Lista de valores. Seleccione uno| |~ Lista de valores

Convenciones relacionados a los dispositivos de la computadora o al navegador:

Termino Definicion

“Click” o presionar Colocar el apuntador del “mouse” sobre un
botdn, enlace o icono en la pantalla y
presionar el boton izquierdo del “mouse”

“Pop-up” Ventana emergente. El término denomina a
las ventanas que surgen automaticamente
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PRE-REQUISITOS

Los prerrequisitos para el uso de este portal son los siguientes:

1. Acceso al internet mediante uno de los exploradores probados. Los mismos se
enumeran a continuacion:

= Mozila FireFox version 42.0
= Microsoft Internet Explorer version 11
= Google Chrome versién 46.0.2490.86

Nota: Tome en cuenta que alguno de estos exploradores necesita que se habiliten
los “pop-ups”, estas ventanas pueden aparecer en el proceso de registro o uso del
portal.

2. Tener instalado Adobe Reader.
= Los informes 0 manuales requieren de este programado para poder ser vistos, el

mismo es gratuito y puede ser accedido para instalacion en la siguiente direccion:
https://get.adobe.com/reader/

3. Cuenta de correo electronico.

= Se le requiere al participante una cuenta de correo electronico para poder
registrarse en el portal. La cuenta puede ser de cualquier proveedor en internet o
de la UPR. El portal no sincroniza la contrasefia de la cuenta de correo electrénico
con la contrasefia en el portal. Esto quiere decir que la cuenta de acceso al portal
es la direccion de correo electronico con la contrasefia asignada por el portal o
por el participante al momento de acceder el mismo.

= Para algunas operaciones, el portal envia mensajes al correo electronico del
participante. El participante debe revisar la carpeta “Spam”, comunmente se
conoce como “correo anonimo”’, dentro de su cuenta, en caso de no recibirlo a su
carpeta de entrada.
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4. Tener un registro de participante en los archivos del Sistema de Retiro de la UPR
como participante, pensionado y viudas(os).

= Para poder registrarse en el portal se le requiere al participante conocer los
siguientes datos:

v" Numero de empleado (Seguro Social)
v Fecha de Nacimiento
v Unidad Institucional a la que pertenece o pertenecid

Nota: Los datos antes mencionados seran validados con los archivos del Sistema
de Retiro al momento del registro.
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CAPITULO 1: REGISTRARME POR PRIMERA VEZ

Para acceder al portal del Sistema de Retiro de la UPR es necesario que registre la direccion
https://portal.retiroupr.upr.edu/, en su explorador de Internet.

PROCESO

El participante debera acceder al enlace de “Registrarme por primera vez”, el cual aparece
al lado derecho del boton de “Acceder” (ver figura 1).

¢ Ave. Ponce de Ledn 1019 Rio Piedras, PRO0925 X (787) 751-4550 & retiro.ret@upr.edu

UPR

Slstema de Retlra

Viernes, 4 de diciembre de 2015 12:16:59

Mi Retiro UPR

Usuario:
Contrasefia: Olvide mi contrasefia

[ ¢Cual es la imagen? v | Selecciona el nombre de
la imagen que vez en pantalla.

Acceder (| Registrarme por primera vez ) <&

ADOBE Reader es requerido para poder ver el manual e
informes en este portal.

Copyright 2015 © - Todos los derechos reservados.

FIGURA 1. REGISTRARME POR PRIMERA VEZ
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Una vez seleccionado el enlace, “Registrarme por primera vez”, aparecera una pantalla
donde se hace mencidn a los términos y condiciones de uso de la pagina (ver figura 2).

€ a upredu

wE 93 a8 =

&) Most Visited || Getting Started | | Suggested Sites | | Universidad de Puerto Web Slice Gallery

9 Ave. Ponce de Ledn 1019 Rio Piedras, PR 00925

A (787) 751-4550 & retiro.ret@upr.edu

UPR

Slstema de Retlro
Lunes, 16 de noviembre de 2015 14:46:51

Registro - Mi Retiro UPR
Gracias por visitar el portal electronico de servicios en linea del Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico (el "Sistema UPR"). Todo Usuario que acceda al Sitio y/o utilice los Servicios

acepta y acuerda estar obligado a los Términos y reconoce que el acceso al Sitio y el uso de los Servicios estan expresamente condicionado al cumplimiento de los mismos. Sera responsabilidad
del Usuario revisar los Términos antes de acceder al Sitio y utilizar los Servicios,

Click aqui para aceptar los términos y condiciones.

Copyright 2015 @ - Todos los derechos reservados.

FIGURA 2. TERMINOS Y CONDICIONES DE ACEPTACION DE USO DEL PORTAL

ACEPTACION DE LOS TERMINOS Y CONDICIONES

En esta pantalla el participante podra acceder al detalle de los términos presionando

(“click”) el “mouse” sobre el enlace “Términos”, que aparece en el texto de la pantalla
(ver figura 3).

=il .
S e o o o) Tl .
m e Mips upred 2

.9 > Regutro Portal Retiro-UPR
41 View Favorites Tools MHelp

9 Ave, Ponce de Loon 1019 Rio Piedras, PROOI2S | (787) 751

UPR

Slatema ¢ Retire

Murten, 17 de noveersbre oe 2013 1004834

Registro - Mi Retiro UPR
Geacias por vistar ¢ portal edectrdnico de servicads en linea del Satema de Retro de ks Uneversadad de Puerto Rxco (of "Sestema UPR ™). Todo Usuano gue acceda al Siho /0 wtice
o5 Servicios acepta y acuerda estar obgado a los Téo y reconoce Que ol a0ceso al Sto y o uso de los Servicios estin expresamente ConSCoNado al cumplmiento de los
masenos, Sevd responsabddad del Usuano revesar k08 THmIngs antes de acceder al S8 y utilizae ks Senvacaos,

1)

FIGURA 3. ENLACE PARA ACCEDER A LOS TERMINOS Y CONDICIONES DE ACEPTACION DE USO DEL PORTAL
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Si el participante presiona sobre el enlace “Términos”, la aplicacion abrira el texto de los
términos en una nueva pantalla. El participante debe habilitar los “pop ups”, si no lo ha
hecho previamente, para permitir que esta pantalla sea presentada.

Para aceptar los términos y condiciones de uso del portal, el participante debe hacer “click”

sobre el mensaje “Click aqui para aceptar los términos y condiciones” que aparece en
pantalla (ver figura 4).

(=] I.". -
m > itges e 1 2 - @& G| B regieo Ponal Retirg-UPR 1

File Edit Weew Faeorter Tooh  Help

¥ Awe, Ponce de Ledn 7000 Bio Piedras, FREOIZS L (TET) TS1-E550 & retinounetiupe.edu

UPR

Sluteoma de Roilra
M, LY 9 Aoetrnbrg &b 1S 10083

Registro - Mi Retire UPR

racias pov vrtar of portal electronicn o fenais o linea ol Seterma de Bateo oo b Universaiad de Pusrto Bioo (o "Setema UPR )L Tods Ui gues acoeda al Se yio otlon
los Servaios acepia v acuerda estar obligado a kot Térrenos v recomoce gue o accesn al S v o weo de los Seracics estin expresamente corecionads al cumplmiento de fos
e, Sevd reiponsabilded del Usuaso meveiar ks Timinos antes de aocader al S0 o uihizer ks Senvecag

parn aleptar o

A

FIGURA 4. ENLACE PARA ACEPTAR TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL PORTAL
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AUTENTICACION Y CREACION DE CUENTA DE USUARIO

Al participante aceptar los términos y condiciones, la aplicacion presentard los datos
necesarios para el registro en el portal. Esto se realizara expandiendo la pantalla existente
y mostrando los mismos (Ver figura 5).

¥ Ave. Ponce de Ledn 1019 Rio Piedras, PR0O0925 % (787) 751-4550 & retiro.ret@upr.edu

UPR

Slstema de Retireo

Viernes, 4 de diciembre de 2015 13:14:09

Registro - Mi Retiro UPR

Gracias por visitar el portal electrdnico de servicios en linea del Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico (el
"Sisterna UPR”). Todo Usuario que acceda al Sitio y/o utilice los Servicios acepta y acuerda estar obligado a los Terminos y
recanoce que el acceso al Sitio y el uso de los Servicios estan expresamente condicionado al cumplimiento de los mismos.
Sera responsabilidad del Usuario revisar los Términos antes de acceder al Sitio y utilizar los Servicios.

Click aqui para no aceptar los términos y condiciones.

Favor ingrese los datos solicitados aqui para poder autenticarle.

Fecha Nacimiento: | Ao v || Mes v || Dia v
Unidad Institucional: | Seleccione v
#Empleado: Nota: No se vera en pantalla.

Correo electrénico: |(Puedes registrar tu correo electrénico UPR aqui)
Pregunta secreta:
Contestacion secreta:

¢Cual es la imagen? v | Selecciona el nombre de la imagen que vez
en pantalla.

Someter Regresar Olvide contrasefia

Copyright 2015 © - Todos los derechos reservados.

FIGURA 5. DATOS REQUERIDOS PARA EL REGISTRO EN EL PORTAL.

Es necesario que el participante provea los datos que se requieren en esta pantalla para
poder ser registrado en el portal. Los datos requeridos son:

1) Fecha de nacimiento
e Seleccione el valor correspondiente dentro de las listas provistas para afio, mesy dia.

Pagina 9



2) Unidad institucional
e Seleccione el valor correspondiente dentro de la lista provista.

3) Numero de empleado
e Este es el nUmero de seguro social del participante, para seguridad este nimero
estara encriptado y no se vera en pantalla.

4) Correo electrénico
e Direccion de correo electronico con la que cuenta el participante. Puede ser una
direccién de cualquier proveedor (ej. Gmail, Hotmail, Yahoo, etc) o de la
Universidad de Puerto Rico (UPR).

5) Pregunta secreta
e En caso de solicitar un cambio de contrasefia, se ha incluido un nivel adicional de
seguridad para minimizar un acceso indebido. Es por esto que el solicitante puede
registrar aqui una pregunta para la cual solo él (ella) conozca la respuesta.

1) Ejemplos:
(1) Cual fue mi primer carro?
(2) De queé color fue mi primer carro?

Solo debe registrar la pregunta, la respuesta sera registrada en el préximo dato.

6) Contestacion secreta
o El participante debe registrar aqui la contestacion a la pregunta que éste registro en
el dato de “Pregunta secreta”, mencionado anteriormente.

7) Nombre de la imagen que ve en pantalla

e El participante debe seleccionar el nombre de la imagen que ve en pantalla, de la
lista que se provee.
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Al registrar todos los datos mencionados anteriormente, el participante debe presionar el
boton identificado como “Someter” para que el sistema procese su solicitud (ver figura 6).
Este boton se encuentra posterior a los campos de ingreso de datos.

¥ Ave. Ponce de Ledn 1019 Rio Piedras, PR0O0925 % (787) 751-4550 & retiro.ret@upr.edu

UPR

Slstema de Retireo

Viernes, 4 de diciembre de 2015 13:14:09

Registro - Mi Retiro UPR

Gracias por visitar el portal electrdnico de servicios en linea del Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico (el
"Sisterna UPR”). Todo Usuario que acceda al Sitio y/o utilice los Servicios acepta y acuerda estar obligado a los Terminos y
recanoce que el acceso al Sitio y el uso de los Servicios estan expresamente condicionado al cumplimiento de los mismos.
Sera responsabilidad del Usuario revisar los Términos antes de acceder al Sitio y utilizar los Servicios.

Click aqui para no aceptar los términos y condiciones.

Favor ingrese los datos solicitados aqui para poder autenticarle.

Fecha Nacimiento: | Afio v || Mes v || Dia v
Unidad Institucional: | Seleccione v
#Empleado: Nota: No se vera en pantalla.

Correo electrénico: |(Puedes registrar tu correo electrénico UPR aqui)
Pregunta secreta:
Contestacion secreta:

¢Cual es la imagen? v | Selecciona el nombre de la imagen que vez
en pantalla.
Someter | Regresar Olvide contrasefia

Copyright 2015®©-T . derechos reservados.

FIGURA 6. BOTON DE SOMETER REGISTRO

MENSAJES INFORMATIVOS AL REGISTRAR LA CUENTA
El sistema procesara la solicitud y emitird unos mensajes informativos con el estatus del

proceso. Entre los posibles mensajes que la aplicacion puede mostrar se encuentran los
siguientes:
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1) Mensajes de error

Es requisito que seleccione el nombre de la imagen que aparece en pantalla.

La imagen seleccionada no es la correcta. Trate otra vez.

#Empleado es requerido.

Fecha de nacimiento es requerida.

Correo electronico invalido. Trate otra vez.

Favor de registrar una pregunta secreta que sera utilizada en caso de recuperar la
contrasenia.

Favor de registrar la contestacion a la pregunta secreta.

No existe un registro de participante en nuestros datos.

Ocurre cuando el sistema no pudo localizar un registro, en los archivos, para los
datos ingresados.

Ya existe un registro en nuestro portal para este empleado.

Ocurre cuando el sistema identifica que el participante ya fue registrado
previamente.

Ya existe un registro en nuestro portal para este correo electronico.

Ocurre cuando el sistema identifica que para el correo electrénico registrado ya
existe una cuenta en el portal.

No pudimos crear su cuenta en este momento. Trate mas tarde.

Ocurre cuando por alguna razdn técnica no se pudo procesar el registro. En tal caso
el sistema notificara al administrador para la accion correspondiente.

2) Mensaje de exito

Su cuenta y contrasefia temporera ha sido enviada a su correo electronico. Sera
redirigido a la pantalla inicial.

Una vez completado el registro exitosamente, el participante debera acceder a su cuenta de
correo electronico y seguir las instrucciones que se le refieren en el correo de bienvenida
que el portal le envio. De no encontrar el mensaje en la carpeta principal, debe dirigirse a
la carpeta de mensajes no deseados (“SPAM”, “Junk mail”).

En caso de que el portal no pueda enviar el correo electronico de bienvenida, el mensaje se
le presentara en pantalla al participante al momento de procesar exitosamente el registro.
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CAPITULO 2: ACCESO AL SISTEMA POR PARTICIPANTES REGISTRADOS

Para acceder al portal del Sistema de Retiro de la UPR es necesario que registre la direccion
https://portal.retiroupr.upr.edu/, en su explorador de Internet.

PROCESO PARA ACCEDER A LA CUENTA

El participante procederd a registrar su correo electronico, su clave de acceso y seleccionara
el nombre de la imagen que se muestra en pantalla, de la lista que se provee (ver figuras 7

y 8).

File Edit View History Bookmarks Tools Help | (o
3 TV, videos, Hotmail, Socce.. % | Inicio Portal Retiro-UPR x \ G Google x| +

€ P 8 setirouprupredu z Searct *BH 9 4+ A O H =

£ Most Visited Getting Started Suggested Sites Universidad de Puerto ... Web Slice Gallery

¥ Ave. Ponce de Ledn 1019 Rio Piedras, PR 00925 X (787) 751-4550 &= retiro.ret@upr.edu

UPR

Slstema de Retlre
Lunes, 16 de noviembre de 2015 13:45:17

Mi Retiro UPR

Usuario: |midireccion@gmail.com

Contrasefia: [esesssssses Olvide mi contrasefia

Lista con nombre de imagen
que aparece en pantalla. éCualeslaimagen? | ~| Selecciona el nombre de la imagen que vez en pantalla.
Escoja la que aplique.

Acceder Registrarme por primera vez

ADOBE Reader es requerido para poder ver el manual e informes en este portal.

Copyright 2015 ® - Todos los derechos reservados.

FIGURA 7. PANTALLA DE ACCESO AL PORTAL
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File Edit View History Bookmarks Tools Help

[ 1V, Videos, Hotmail, Socce... % /' Inicio Portal Retiro-UPR * | G Google
€9 a nups//p orupr.edu
A MostVisited | | Getting Started |} Suggested Sites || Universidad de Puerto ... [} Web Slice Gallery

UPR

Sistema de Retlro
Lunes, 16 de noviembre de 2015 13:51:35

9 Ave. Ponce de Ledn 1019 Rio Piedras, PR 00925 \ (787) 751-4550 i retiro.ret@upr.edu

Ballena
Barco
Bola
Caballo
Casa

Corazén
Espejo

Espejuelos

Estrella
Gato

Guitarra
Copy[ETizd erechos reservados.
Libro
Llave
Manzana
Nube 2

Computadora

Mi Retiro UPR

Usuario: |midireccion@gmail.com
Contrasefia: |esesessecee Olvide mi contrasefia

r.(;ual_es laimagen? j Selecciona el nombre de la imagen que vez en pantalla.
(.Cual esla |mage||"
Avlon

ne por primera vez

= para poder ver el manual e informes en este portal.

FIGURA 8. PANTALLA DE ACCESO AL PORTAL CON LISTA DE IMAGEN EXPANDIDA

MENSAJES INFORMATIVOS DE PROCESO DE ACCESO A LA CUENTA

Luego de haber registrado los datos y haber seleccionado el nombre de la imagen que ve
en pantalla, el participante debe “click” sobre el boton identificado como “Acceder”. El
Sistema validara los datos registrados y de haber algun error el sistema podra mostrar algun
mensaje de error (ver figuras 9, 10y 11).

The page at https://portal.retiroupr.upr.edu says: ™

Lo sentimos pero no aparece registrado en el portal.

Favor de registrarse.

FIGURA 9. MENSAJE DE ERROR USUARIO NO REGISTRADO
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The page at https://portal.retiroupr.upr.edu says: *

La imagen seleccionada no es la correcta. Trate otra vez.

FIGURA 10. MENSAJE DE ERROR LA IMAGEN SELECCIONADA NO ES LA QUE APARECE EN PANTALLA

Lo sentimos pero su contrasefia no es correcta. Trate otra vez.

FIGURA 11. MENSAJE DE ERROR CONTRASENA INCORRECTA

De la validacién de los datos registrados estar correcta, el sistema le dara acceso al menu
del portal.
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CAPITULO 3: REGISTRAR DATOS PARA ACTUALIZAR CONTRASENA

Para acceder al portal del Sistema de Retiro de la UPR es necesario que registre la direccion
https://portal.retiroupr.upr.edu/, en su explorador de Internet.

PROCESO DE ACTUALIZACION

Como producto del registro en el portal, por primera vez, el sistema le enviara un correo
electrdnico al participante con una contrasefia temporera. El participante accedera al portal,
registrara su correo electrénico y contrasefia temporera en los datos usuario y contrasefia,
seleccionara el nombre de la imagen que ve en pantalla y presionara el boton de “Acceder”.
Si los datos registrados son correctos, el sistema le presentara una pantalla en la cual podra
cambiar la contrasefia temporera (ver figura 12).

FIGURA 12. PANTALLA PARA CAMBIO DE CONTRASENA TEMPORERA

En esta pantalla se presentara la pregunta secreta que fue registrada por el participante, al
momento del registro al portal. Los datos a ser completados son los siguientes:

1) Contestacion a la pregunta secreta.
= El participante debe registrar la contestacion a la pregunta que él mismo registro al
momento del registro al portal.
2) Contrasefa actual.
= El participante debe registrar la contrasefia temporera asignada por el portal.
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3) Nueva contrasenia.
= El participante debe registrar su nueva contrasefia. El sistema desplegara una sefial
indicando si la contrasefia que se esta registrando es fuerte o débil. Tome esto en
consideracion.
4) Confirme nueva contrasefia.
= Debe volver a registrar su nueva contrasefia.

MENSAJES INFORMATIVOS AL ACTUALIZAR LA CONTRASENA

Luego de registrar los datos requeridos y seleccionar el nombre de la imagen que aparece
en pantalla, el participante debe presionar el boton de “Someter”. El sistema procesara los
datos y presentard un mensaje entre los siguientes:

1) Mensajes de error

Es requisito que seleccione el nombre de la imagen que aparece en pantalla.

La imagen seleccionada no es la correcta. Trate otra vez.

La contestacion a la pregunta secreta no es correcta. Trata otra vez.

La contrasefia debe ser al menos de ocho caracteres de largo. Trate otra vez.

La nueva contrasefia no es igual a la confirmacion registrada. Trate otra vez.

En este momento no podemos acceder a su registro. Trate mas tarde.

Lo sentimos, en este momento no podemos actualizar su registro. Trate mas tarde.

2) Mensaje de éxito
= Su contrasefia ha sido actualizada.

Si la actualizacion de la contrasefia fue exitosa, el sistema le presentara al participante,
ahora usuario, la pantalla menu del portal (ver figura 13). El portal permite hasta un
maximo de tres intentos para el cambio de la contrasefia.

9 Ave. Ponce de Ledn 10719 Bio Piedras, PRODS2ZS L (787 7914550 & retircoret@upr.edu

UPR

Slecema do Ewoclre
Morties. L7 o norveemibee g B0 1S §D00EGAS i
Inichy  Formularios -

Erierasie
Wilals Adelre Hewder Dara et v bas isoodies POV ] oa sale Doikal

FIGURA 13. MENU DEL PORTAL.
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CAPITULO 4: OLVIDE MI CONTRASENA

Para acceder al portal del Sistema de Retiro de la UPR es necesario que registre la direccion
https://portal.retiroupr.upr.edu/, en su explorador de Internet.

PROCESO DE RECUPERACION DE CONTRASENA

Si el usuario olvido su contrasefia 0 necesita cambiar la misma, accedera al enlace de
“Olvide mi contrasefia” el cual aparece en pantalla (ver figura 14).

UPR

Siatemas dn Retive

Marten, 17 de novierrdeg Se 2015 12:09:10

Mi Retiro UPR

Usuano
Contrasena Ohade mi contrasefla @
[(Cult o s magen? v Seleconna o nomitve de kb amagen que vez en
pantalla

Accodn Regutteme DOC DOMmera s

FIGURA 14. OLVIDE MI CONTRASENA

Este acceso llevara al usuario a una pantalla similar a la de registro en donde debe
completar los datos requeridos en ésta. Una vez completados los datos, el usuario debe

. . , . . o . Py
oprimir el boton identificado como “Buscar Registro” (ver figura 15).
Recuperar contrasena - M| Retiro UPR
| Grocans por vistar of portal electrdneo de servicos en Enes del Satema de Retro de I Universsdad de Puerto Rxo {ed "Sestema UPR"), Todo Usuano que acoeds ol 580 y'o utice
o Servions acepta ¥ acuerda estar obigado a los T&mngs v reconoce Que o accesd o SBo y of uso de los Servoos ostan expresamente condOnado al cumplmeento de los
mesmos. Serd resporsabésdad S Usuaro revisar los T&mncs artes de acceder 3 Stio v wtilzar 1os Servcion.

Favor ingrese los datos solicitados aqui para poder autenticarie,

Focha Nacerwerto: [Mhe V) files v [0 V)
Urdad [nsttucsonal: [Seleccone ~
¥ Empleado Nota: No se verd en pantalls

Correo el trinsco: et woesa & (omee e vonco UPK 20

o o o [FCwl v wmagen? v | Seleconna of nomibre de ks mmagen Que wr on pactalla
oo
$ | Busiwr »:".nuJ Hogresan
Internos depondbies: 3

FIGURA 15. BUSCAR REGISTRO
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https://portal.retiroupr.upr.edu/

El sistema buscara el registro del usuario y de encontrarlo presentara un mensaje en pantalla
indicandole al usuario que debe contestar la pregunta secreta (ver figura 16).

r

| Wiridg b wibagd - - i_1
|

FIGURA 16. MENSAJE PARA CONTESTAR PREGUNTA SECRETA.

En la pantalla aparecera la pregunta secreta registrada por el usuario y un encasillado en
donde el usuario registrara la contestacion. Ademas, aparecera un nuevo boton identificado
como “Enviar Contrasefia”, el cual el usuario debe presionar luego de haber registrado la
contestacion a la pregunta secreta (ver figura 17).

Slatemas de Rotlen

Maes, 17 e sovembes O 015 3070

Recuperar contrasena - Mi Retiro UPR
Geatus por vistar ol portal sloctrdnnt o de serviiats on Ened ded Setema de Retro de B Unswerssidad de Puerto o (ol "Sstema UPR™). Tado Usuand que acceda al Soo yi'o utiice
ks Sorvicios adopth y acuerda et ObEgado a ko THmngs ¥ reconcde Que ol actesd o SO y of Uso de ko Servitaos ealin eapresaments CONSCnado al cumplemenss de los
mamos. Serd resporsabidad del Usuard revisar los THmMnGs antes de acceder al S0 y wblaar los Senwcios.

Favor Ingrese bos dutons solicitados aqui para poder autenticarie.

Techa Nacemwerto: | v |

Unwdad Insttuconat: [
£ Empleado Nota: No se verd en pantaila

T 0 ety tnaca

v Selecoond of nombtre de I imagen Que ver on pantala

ntertos desponties: 3

FIGURA 17. PREGUNTA SECRETA Y ENVIO DE CONTRASENA

MENSAJES INFORMATIVOS AL RECUPERAR LA CONTRASENA

El sistema validara los datos registrados, luego de haber presionado el boton de “Enviar
Contrasefia” y presentard uno de los siguientes mensajes:
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1) Mensajes de error
= La contestacion a la pregunta secreta no es correcta. Trata otra vez.
= Lo sentimos, en este momento no podemos acceder al registro. Trate mas tarde.
= Lo sentimos, en este momento no podemos actualizar su registro. Trate mas tarde.

2) Mensaje de exito
= Contrasefia temporera ha sido enviada a su cuenta de correo electrénico. Sera
redirigido a la pantalla inicial.

Si la operacion fue exitosa, el usuario sera redirigido a la pantalla inicial del portal y el
correo electrénico con la contrasefia temporera enviado a su cuenta.
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CAPITULO 5: MENU DEL PORTAL

El menu del portal presenta una pantalla con las opciones en la parte superior horizontal y
un contenido en la parte central de la pantalla (ver figura 18).

UPR

LignE®Ss #F BERATE

My 17 e R ILA R T -
,EEIU Formilarboes.  ~ b Perfil :,
Ledsrate
el e HESET DN D T R TS MC U 10 R gl Boten pars 5ol
Opclores

homicind v Sned S (orteneda

FIGURA 18. MENU PORTAL.

OPCIONES DEL MENU

1) Inicio
= Regresa a la pantalla inicial.
|
2) Formularios
Presenta opciones adicionales sobre los diferentes formularios producidos por el
Sistema de Retiro y disponibles en el portal. Estos son:

= Estados de Cuenta de Participantes Activos desde 2008 hasta el presente.

= |ntereses Hipotecarios (forma 480.72 de Hacienda) desde 2014 el presente.
= Planes de Retiro y Anualidades (forma 480.7c) desde 2014 hasta el presente.
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En el caso de necesitar una correccion (enmienda) para cualquiera de los formularios
debe comunicarse con el Sistema de Retiro de la UPR, teléfono 787-751-4550 estos
haran el procedimiento interno necesario para que usted tenga su correccion
(enmienda) disponible por el portal.

3) Mi Perfil
= Presenta una pantalla en donde el usuario podra cambiar su pregunta y contestacion
secreta. Ademas, podré generar una contrasefia temporera para su cuenta.
4) Salir
= Es importante que al terminar el uso de las opciones del portal el usuario presione
“Salir” para cerrar todos los accesos y asi dar por terminada su sesion.

FORMULARIOS

Al seleccionar esta opcidn del menu el sistema desplegara opciones incluidas en ésta (ver
figura 19).

m ) hitps upr.adu

File Edit View Fawcrites Tools Help

0

* o S Menus Portal Retio-UPR

UPR

Jlatema de Beilre
Marios, 17 e rowsrnbog de 1015 1401506 LE-T - © Sl
Indcle  Formulerios = M Perfil

Estado de Cuants -
Irtereses Hipobecamos $
Plares de Retiro v Anualidades

Lnkerals
n¥iale Adots HEOer Dach DE=del wid Ted fecoiles (POF )60 t¥ie Dorlal,

FIGURA 19. OPCION DE FORMULARIOS

A continuacion se muestran varias pantallas de ejemplo para cada una de las opciones
disponibles bajo formularios. Cada pantalla presenta la data de forma tabular. Si desea
imprimir o guardar algin registro, puede presionar (“click”) el boton con la imagen de una
impresora, el cual se encuentra a la extrema izquierda en cada fila.
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ESTADOS DE CUENTA
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PLANES DE RETIROS Y ANUALIDADES (FORMA 480.7C HACIENDA)
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