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INTRODUCCION

Para el Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR es importante establecer mecanismos de
comunicacioén 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 través de este portal electronico en el internet.

Este manual incluye instrucciones e ilustraciones con el proposito de brindar apoyo al
usuario en el manejo y navegacion del Portal Mi Retiro. Contiene informacion privilegiada
propietaria del Fideicomiso 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 Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR o su gerencia.
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CONVENCIONES UTILIZADAS EN ESTE MANUAL

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

Simbolos:
Simbolo Descripcion
= Imprimir
& | No se puede imprimir
Boton 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:

Término Definicion

“Click” o presionar Colocar el apuntador del “mouse” sobre un
botén, 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 automadaticamente

Registro de Campos:

Término Definicién

Email Colocar en este espacio el correo electrénico
que registro al crear la cuenta.

Contrasefia La clave de acceso que creo al registrarse.
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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 version 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 o 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 electrénico 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 electronico
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”, cominmente 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 Fideicomiso del Sistema de
Retiro UPR como participante empleado o pensionado.

= 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 Fideicomiso del Sistema de Retiro de la UPR es necesario que
registre la direccidn 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).

FIGURA 1. REGISTRARME POR PRIMERA VEZ

1019 Ave. Ponce de Ledn, San Juan PR 00925

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR

Lunes, 7 de abril de 2025 14:00:11

Portal Mi Retiro UPR

e
C fia: Olvide mi

. £Cudl es la imagen? ] Seleccione el nembre de la imagen en pantalla.
Accedel

Registrarse por primera vez

Recuerde activar las ventanas (pop-ups) en su explorador para descargar el manual.

Manual del Usuario

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR
Todos los derechos reservados
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Una vez seleccionado el enlace, “Registrarme por primera vez”, aparecera una pantalla donde se hace
mencion a los términos y condiciones de uso de la pagina (ver figura 2).

1019 Ave. Ponce de Leodn, San Juan PR 00925

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR

Lunes, 7 de abril de 2025 14:02:45

Registro - Mi Retiro UPR
\Gracias por visitar el portal electrénico de servicios en Iinea 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
ISitio y el uso de los Servicios estan al de los mismos. Sera responsabilidad del Usuario revisar los Términos antes de acceder al Sitio v utilizar los Servicios.

Cick aqui para aceptar los términos y condiciones.

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR
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).

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR

_unes, 7 de abril de 2025 14:05:36

-

Registro - Mi Retiro UPR
Gracias por visitar el portal electrdnico de servicias en linea del Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico (el “Sistema UPR”). Todo Usuario que acceda al Sitio /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. Serd responsabilidad del Usuario revisar los Términos antes de acceder al Sitio y utilizar los Servicios.

Zlick aqui para aceptar los términos y condiciones.
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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).

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR

_unes, 7 de abrl de 2025 14:09:36

Registro - Mi Retiro UPR

Gracias por visitar el portal electrénico de servicios en linea del Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico (el “Sistema UPR”). Todo Usuario que acceda al Sitio /o utilice los Servicios acepta y acuerda estar obligado a los Términos y reconoce que el acceso al
Sitia 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 Sitia y utilizar los Servicios.

Click aqui para aceptar los términos y condiciones.

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).

1019 Ave. Ponce de Leodn, San Juan PR 00925

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR

Lunes, 7 de abril de 2025 14:08:55

Registro - Mi Retiro UPR
Gracias por visitar el portal electrénico 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 €l uso de los Servicios estan expresamente condicionado al cumplimiento de los mismos. Serd responsabilidad del Usuario revisar los Términos antes de acceder al Sitio y utilizar los Servicios.
Click aquf para no aceptar los términos y condiciones.
Favor ingrese los datos solicitados aqui para poder autenticarle.
Fecha Nacimiento:
Unidad Institucional: [Seleccione ]

#Empleado: [ | Nota: No se verd en pantalla.
Correo electrdnico: [(Puedes regisirar tu correo electronico UPR aqui) |
Pregunta secreta: [ |
Contestacion secreta: | |

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

[ someter | [Regresar | [Owide contrasefia |

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR
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 ano, mes y dia.

2) Unidad institucional
e Secleccione el valor correspondiente dentro de la lista provista.
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3) Numero de empleado
e Este es el nimero de seguro social del participante, para seguridad este numero
estara encriptado y no se vera en pantalla.

4) Correo electronico (Este sera el nombre con el que accedera el sistema en la pantalla de
1nicio)
e Direccidon de correo electronico con la que cuenta el participante. Puede ser una
direccion 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 ¢l (ella) conozca la respuesta.

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

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

6) Contestacion secreta
e El participante debe registrar aqui la contestacion a la pregunta que €ste 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.

Pagina 10



Al registrar todos los datos mencionados anteriormente, el participante debe presionar el
botdn identificado como “Someter” para que el sistema procese su solicitud (ver figura 6).
Este botdn se encuentra posterior a los campos de ingreso de datos.

Fecha Nacimiento: | Aiio v || Mes v|[Dia v]
Unidad Institucional: | Seleccione v

#Empleado: [ | Nota: No se vera en pantalla.
Correo electronico: |(Puedes registrar tu correo electrénico UPR aqui) |

Pregunta secreta: |

Contestacion secreta: |

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

| Someter | |Regresar | | Olvide contraseria |

FIGURA 6. BOTON DE SOMETER REGISTRO

MENSAJES INFORMATIVOS AL REGISTRAR LA CUENTA

El sistema procesard 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:

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
contrasena.
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= Favor de registrar la contestacion a la pregunta secreta.

= No existe un registro de participante en nuestros datos.

®  QOcurre 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.

= QOcurre cuando el sistema identifica que el participante ya fue registrado
previamente.

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

= QOcurre cuando el sistema identifica que para el correo electronico registrado ya
existe una cuenta en el portal.

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

= Ocurre cuando por alguna razon 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 contrasefla temporera ha sido enviada a su correo electronico. Sera
redirigido a la pantalla inicial.

Una vez completado el registro exitosamente, el participante deberd acceder a su cuenta de
correo electronico y seguir las instrucciones que se le refieren en el correo de bienvenida
que el portal le envid. 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 electrénico de bienvenida, el mensaje se
le presentard 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 Fideicomiso del Sistema de Retiro 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 procedera a registrar su correo electronico en el encasillado llamado Email,
su clave de acceso en el encasillado llamado Contrasefa y seleccionara el nombre de la
imagen que se muestra en pantalla, de la 17‘[3 que se provee (ver figuras 7 y 8).

Por7{ Mi Retiro UPR

Email: |juandelpueblo@upredu / |
Contrasefia: |- / | Olvide mi contrasefia

/

[ iCual es la imagen? v| Seleccione el nombre de la imagen en pantalla. ?

Registrarse por primera vez

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

Recuerde activar las ventanas (pop-ups) en su explorador para descargar el manual.

Manual del Usuario

FIGURA 7. PANTALLA DE ACCESO AL PORTAL
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Portal Mi Retiro UPR

Email: [juandelpueblo@upr.edu |

Contrasefia: [ses+

| Olvide mi contrasefia

Arbol
Avidn
Ballena
! Barco
Re Bola
Caballo
Casa

Computadora

Caorazon

Espejo
Espejuelos
Estrella
Gato
Guitarra
Lépiz
Libro
Llave
Manzana

| Nube

¢Cual es la imagen? i Seleccione el nombre de la imagen en pantalla. ?

¢Cual es la imagen?

2gistrarse por primera vez

para poder ver el manual e informes en este portal.

pop-ups) en su explorador para descargar el manual.

Manual del Usuario

del Sistema de Retiro UPR

s derechos reservados

FIGURA 8. PANTALLA DE ACCESO AL PORTAL CON LISTA DE IMAGEN EXPANDIDA
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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 algtn error el sistema podra mostrar algiin
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

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

Para acceder al portal del Fideicomiso del Sistema de Retiro 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 enviard un correo
electronico al participante con una contraseiia temporera. El participante accederd al portal,
registrara su correo electronico y contrasefia temporera en los datos email y contrasefia,
seleccionard 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.

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 ¢l mismo registro al
momento del registro al portal.
2) Contrasefia actual.
= El participante debe registrar la contraseia temporera asignada por el portal.
3) Nueva contrasefia.
= El participante debe registrar su nueva contrasefa. El sistema desplegard una senal
indicando si la contrasefia que se estd registrando es fuerte o débil. Tome esto en
consideracion.
4) Confirme nueva contraseia.
= Debe volver a registrar su nueva contraseia.
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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.
= [a imagen seleccionada no es la correcta. Trate otra vez.
= [a 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.
= [a nueva contraseia no es igual a la confirmacion registrada. Trate otra vez.
= En este momento no podemos acceder a su registro. Trate mas tarde.
= [o sentimos, en este momento no podemos actualizar su registro. Trate mas tarde.

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

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

1019 Ave. Ponce de Leon, San Juan PR 00925

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR

Lunes, 7 de abril de 2025 14:41:26 umann::'@upr.edu Salir

Administracién - Formularios - Inicio MiPerfil Panel de Informacion ~

[ Enterate |

‘ Carta Circular de Rentas Internas #16-11-RI ("CC RI 16-11"). ‘

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

Para acceder al portal del Fideicomiso del Sistema de Retiro 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 o necesita cambiar la misma, accedera al enlace de
“Olvide mi contrasefia” el cual aparece en pantalla (ver figura 14).

Portal Mi Retiro UPR

Email: [ |
Contrasefia: | | OQlvide mi contrasefia
; %

¥ [;Cudleslai ? v | Seleccione el nombre de la imagen en pantalla.

v

Registrarse por primera vez

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

Recuerde activar las ventanas (pop-ups) en su explorador para descargar el manual.

Manual del Usuario

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
oprimir el boton identificado como “Buscar Registro” (ver figura 15).
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Recuperar contrasena - M| Retiro UPR

Eﬂ-r:mn por vstar o portal electrdneco de servioos en Bnea del Saterms de Retro de s Universidad de Puerto Rco (o "Sstema UPR™), Todo Usuano que acceds ol S80 y'o utikce
|hos Servions acepta y acuerda estar obigado a los TEmngs v reconoce Que o acceso o Sto y o uso de los Servioos estin expresamente condoonado al cumphmeanto de los

{musmons. Serd resporsabddad del Usuario revisar los T&imnos artes de acceder 3l Stio v wtilzar s Servacios,

Favor ingrese los datos solicitados aqui para poder autenticarie,

Fecha Nacerwerto: [Me v) files v

Urdad [nsttucsonal [Seleccone v
FEmptoado. [ Noza: No se verd en partall
Correo chectrdraco: [FReoet wpaa & (070 e ionco UPK 20w)

° ° [iCubi en e -l;.n_n) v | Seleccna of nomibre de la magen Que vz on pastalla
o9
[—: > [TBusie egrro | Nogresar
Internos desponsbies: 3

FIGURA 15. BUSCAR REGISTRO

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).

rl.'...'l?m..w. _“. r- e L L - .ﬁﬂ
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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 botdn identificado
como “Enviar Contrasefia”, el cual el usuario debe presionar luego de haber registrado la

contestacion a la pregunta secreta (ver figura 17).
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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
Contrasefa” y presentard uno de los siguientes mensajes:

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 éxito
= Contrasena temporera ha sido enviada a su cuenta de correo electronico. Sera

redirigido a la pantalla inicial.

Si la operacidn fue exitosa, el usuario serd redirigido a la pantalla inicial del portal y el
correo electronico con la contraseia 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).

1019 Ave. Ponce de Ledn, San Juan PR 00925

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR @

Usuario: ]
Inicio  Mi Perfil

Lunes, 7 de abril de 2025 14:45;

| Enterate

Instala Adobe Reader para poder ver tus reportes (PDF) en este portal.
I Carta Circular de Rentas Internas #16-11-RI ("CC R1 16-11%), ]

Area de formularios Salir del Sistema

Area de notificaciones

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:

= Talonario deposito electronico a pensionados

3) Mi Perfil
= Presenta una pantalla en donde el usuario podra cambiar su pregunta y contestacion
secreta. Ademads, podré generar una contrasefa temporera para su cuenta.
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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 opcion del menu el sistema desplegard opciones incluidas en ésta (ver
figura 19).

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR

Lunes, 7 de abril de, 2025 14:50-2

~ Formularios ~ |Inicio  Mi Perfil

—‘ ™

Enterate

Carta Circular de Rentas Internas #16-11-RI ("CC RI 16-11").
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FIGURA 19. OPCION DE FORMULARIOS

A continuacién 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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Talonarios:

Este formulario presenta el talonario de deposito electronico para los pensionados, el
mismo es presentado mensualmente. Una vez accese la opcion en la linea de menu llamada
Formulario vera en la lista el Talonario, seleccione el mismo, aparecera una tabla con los
diferentes meses disponibles.

| Nombre [FechaNom|Pensién

j LSEP2016 2929.08
= | OCT2016 | 976.36
é NOV2016 | 976.36
=] DIC2016 | 976.36
ﬁ_ﬂ ENE2017 | 976.36
=l FEB2017 | 976.36
4
=]

7]

=|

1

MAR2017 | 976.36
ABR2017 | 976.36
MAY2017 | 976.36
| JUN2017 | 976.36

Para acceder los talonarios solo seleccione el icono de impresora al lado del nombre y mes
deseado.

Automaticamente se abre Adobe y presenta el formulario.

Fideicomiso del Sistema de Retiro UPR
DEPOSITO DE NOMINA
FECHA NUM. DEPOSITO CANTIDAD DEPOSITADA
09-15-16
09-29-16
ALA
ORDEN DE:
SISTEMA DE RETIRO UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO, SAN JUAN, PUERTO RICO TALONARIO
DEDL NETO NUM. DEPGSITO FECHA
SEP-2016
PRE
PRIMERA QUINCENA |  CONT. RETENIDA PLAN MEDICO ’::“‘-m H":! sTAmI)D
R .
2 Préximas Fechas de Pagos:
5 SEP-20.2016
3 OCT-14-2016
= OCT-28-2016
2
§ PENSION | CONT. RETENIDA | CUENTA
£ |
E NUM. SEG.SOC. NOMBRE DEL EMPLEADC
COPIA FIEL ¥ EXACTA DEL ORIGINAL
Esto no constituye un cheque es la [ woesoamsis J
evidencia del depdsito directo
efectuado a su cuenta Oficina de Némina
Fideicomiso del Sisterma de Retiro UPR
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Para imprimir el talonario o bajarlo a su computadora solo debe identificar la barra sobre
el informe y seleccionar la opcidon deseada.

100% + B &

Aumentar la vista del formulario
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Balance de Préstamos del Participante:

Este formulario presenta al empleado activo y al pensionado un balance de préstamos ya
sea que tenga préstamo personal o préstamos hipotecario. Una vez accede la opcion de
Formularios vera en la lista el Balance de Préstamos del Participante, seleccione el mismo,
aparecera el informe el cual puede imprimir en formato pdf.

Ejemplo del Informe:

FIDEICOMISO DEL SISTEMA DE RETIRO UPR

BALANCE DE PRESTAMOS DEL PARTICIPANTE

Seguro Social del Participante Nombre del Participante Recinto del Participante

Tipo Ndmero | Monto Pago Némero | Balance Fecha Fecha Fecha
Préstame | Préstamo Mensual Plazos Principal Balance | Vencimiente | Renovacién
C /11 1]

© PoBOX21769,5anJuan, PR.00931-1769 (M 787-751-4550 () 787-764-0941 ) www.retiro.upr.edu

" un patrono con igualdad de oportunidades en o empleo y no di inamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién social,
afifaciin politc, ideas pofticas o refgosas; por ser vicima jomiéstica, agresiin sexual  acecho, sin imporiar estado civi,
' dertidad de o

, agresion sexual 0 acecho, sin impor
por condicion de veterano(a) a par informacidn genética.”
el Empleo MMV/T

Patrono con lgual

Para imprimir el Balance de Préstamos del Participante o bajarlo a su computadora solo
debe identificar la barra sobre el informe y seleccionar la opcion deseada.

100% + B &

Aumentar la vista del formulario Download Imprimir
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Estado de Cuenta del Participante Activo:

Este formulario presenta al empleado activo un estado de cuenta donde se presenta su
aportacion acumulada y sus afios de servicio entre otros datos. Una vez accede la opcion
de Formularios vera en la lista el Estado de Cuenta del Participante Activo, seleccione el

mismo, aparecera el informe el cual puede imprimir en formato pdf.

Ejemplo del Informe:

FIDEICOMISO DEL SISTEMA DE RETIRO UPR

ESTADO DE CUENTA DEL PARTICIPANTE ACTIVO

Seguro Social del Participante Nombre del Participante Recinto del Participante
1 ————— 1 [ ]

Periodo Fiscal | Tiempo Acumulado Descripcién de Tope Aportacién Acumulada
[ 1 1

El estado de cuenta aqui calculado, esta sujeto a revision.
El mismo no es final y firme.

Para obtener una Certificacién de Estado de Cuenta Oficial escribanos a
retiro@retiro.upr.edu

© PoBOX21769,5anJuan,PR.00931-1769 (M 787-751-4550 () 787-764-0941 (©) www.retiro.upr.edy

en el emplen y no por razén de raza, color, sexa, edad, origen social o neconal, condician social,
muumpumm ideas poiticas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de viokencia domeéstica, agresion sexual o acerho, sin importar estado civil,
orientacion sexual, identidad de género o estatus migratorio; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicion de veterano{) o por informacién genéica.”
Patrono con Iqualdad de Oporturidad en el Empleo M/M/V/T

Para imprimir el Estado de Cuenta o bajarlo a su computadora solo debe identificar la barra
sobre el informe y seleccionar la opcion deseada.

100% + B &

Aumentar la vista del formulario Download Imprimir
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