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Certificacion Numero 2009-035

Yo, Viviana M. Abreu Hernandez, Directora Ejecutiva del Consejo de Educacion
Superior de Puerto Rico, CERTIFICO:

Que el Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico, en reunion
ordinaria del miércoles, 18 de marzo de 2009, aprob¢é las enmiendas
al Manual para dirigir los Procedimientos Administrativos y
Fiscales de los Programas de Asistencia Econdémica para
Estudiantes de Nivel Postsecundario.

Este Manual enmienda el Manual aprobado mediante la Certificacion
Numero 2006-003 del 26 de enero de 2006.

Y para que asi conste, expido la presente Certificaciéon en San Juan, Puerto Rico,
hoy dia diecinueve de marzo de dos mil nueve.
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Capitulo I. Base Legal

Este Manual enmienda el Manual aprobado mediante Certificacion Nim. 2006-003 del
26 de enero de 2006.

El Consejo de Educacidon Superior de Puerto Rico (CESPR) tiene entre sus
responsabilidades la administracion de los programas de asistencia econémica estatales
creados bajo la Ley Nim. 170 del 11 de agosto de 2002, segin enmendada. También
administra fondos federales para asistencia econdmica en virtud de la ley Higher
Education Act of 1965, segiin enmendada, por ser la agencia estatal de educacion
superior en Puerto Rico. Se acompafia un Anejo con la lista de los programas que a la
fecha son administrados por el CESPR, y la de los reglamentos y guias
correspondientes. Este Anejo sera sustituido con las listas actualizadas segin se
afladen o eliminen programas, reglamentos o guias o cambien los nombres de los
mismos, sin necesidad de enmendar este Manual.

Tanto los programas estatales como los federales estan dirigidos a los estudiantes
elegibles matriculados en las instituciones postsecundarias autorizadas a operar en
Puerto Rico. El CESPR realiza estas funciones conforme con lo establecido en la Ley
NUm. 17 de 16 de junio de 1993, seglin enmendada, bajo la coordinacién de su Division
de Administracién de Programas de Apoyo a la Educacion.

Este Manual establece los procedimientos generales, administrativos y fiscales que
regiran dichos programas a través de las estructuras del Consejo y de las instituciones
participantes. Se busca establecer procedimientos claros y agiles para regir los
procesos de control, asignacion y distribucién de los fondos. Los procedimientos
individuales de cada programa, se encuentran detallados dentro del respectivo
reglamento o guia aplicable al mismo.

Este documento se conocera como el Manual para Dirigir los Procedimientos
Administrativos y Fiscales de los Programas de Asistencia Econdmica para

Estudiantes de Nivel Postsecundario.




Capitulo II. Funciones y Responsabilidades de las Divisiones u Oficinas del
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico

En la administracién y operacidn de los programas de asistencia econémica trabajan
directamente la Division de Administracion de Programas de Apoyo a la Educacion
(DAPAE), la Oficina de Administracion y Finanzas, y la Oficina de Sistemas de
Informacion del Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico. La Oficina del (de la)
Director(a) Ejecutivo (a) actlia como ente supervisor de estas operaciones.

Cada Divisién u Oficina sera responsable de las siguientes funciones:

Seccion 1 - Division de Administracion de Programas de Apoyo a la

Educacion
Responsabilidades

e Proveer toda la informacidn necesaria a la Oficina de Administracién y Finanzas
para preparar la peticidén presupuestaria.

o Informar y orientar a las instituciones postsecundarias y a sus estudiantes sobre
la disponibilidad de fondos y los requisitos para participar en los mismos.

e Recibir y analizar los formularios de Peticion de Fondos sometidos por las
instituciones postsecundarias.

e Recopilar los datos necesarios para establecer la distribucion porcentual de los
fondos, por programa, entre las instituciones elegibles y los estudiantes
seleccionados, segun el programa.

o Preparar los borradores de Certificaciones correspondientes con las asignaciones
de fondos y someterlas al CESPR para su aprobacion.

o Notificar a las instituciones y a los estudiantes (segln el programa lo requiera) la
asignacion de fondos que tendran disponibles para el afio fiscal.

e Preparar los contratos de los becarios de los programas que asi lo requieran,
tramitar su aprobacion interna, las firmas requeridas y el registro en la Oficina
del Contralor; administrar tales contratos.

e Mantener actualizada la base de datos del sistema electronico de ndminas en lo
referente a la asignacién de fondos por institucién y estudiante.

e Recopilar los datos estadisticos relativos a los fondos asignados y preparar los
informes requeridos.
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e Mantener expedientes, electrdnicos v fisicos, de las transacciones y actividades
administrativas y fiscales relacionadas con los fondos que se distribuyen a las
instituciones y estudiantes participantes.

e Autorizar las noéminas sometidas mensualmente por las instituciones
participantes.

e Preparar para el CESPR, y para uso interno de la Divisién, un informe mensual de
las asignaciones, del movimiento de fondos y el nimero de estudiantes
beneficiados por programa.

e Preparar los informes que requieran el CESPR y los organismos estatales y
federales pertinentes para rendir cuentas de los fondos asignados y a las
entidades profesionales para ofrecer datos estadisticos sobre los programas en
Puerto Rico.

e Colaborar en las auditorias internas y externas y contestar los informes de
hallazgos relacionados con estos aspectos.

e Revisar los informes de auditoria de cumplimiento presentados por las
instituciones participantes y determinar los cursos de accion a seguir
dependiendo del contenido de los mismos.

e Coordinar con las demas Divisiones u Oficinas correspondientes del CESPR,
consultores externos y las instituciones participantes, el funcionamiento
adecuado del sistema electronico de néminas y sus componentes.

e Hacer recomendaciones al CESPR sobre asuntos relacionados con los programas
de asistencia econdmica.

e Mantener actualizados los documentos normativos y reglamentarios que rigen la
administracion de los programas.

e Orientar a las instituciones y estudiantes postsecundarias participantes sobre los
aspectos administrativos y reglamentarios de los programas y ofrecerles
asistencia técnica sobre las herramientas electrdnicas relacionadas.

e Verificar los Informes de Uso de Fondos radicados por las instituciones relativos
a los programas que los requieran, y de haber reembolso constatar que la
institucion lo remitié al CESPR.

Seccion 2 - Oficina de Administracidon y Finanzas
Responsabilidades

e Proveer a la DAPAE los datos y la informacidn que ésta necesite para la
administracion de sus programas.




e Incluir anualmente en el documento de Peticién Presupuestaria a la Asamblea
Legislativa la asignacion de recursos presupuestarios necesarios para estos
programas.

e Gestionar mensualmente al Departamento de Hacienda las transferencias de
fondos para estos programas y mantener informada a la DAPAE sobre los fondos

disponibles.

o Depositar y contabilizar los fondos que se reciban en el CESPR como resultado
de la asignacién aprobada por la Asamblea Legislativa y por el Departamento de
Educacién federal. Esto incluye el depdsito de los mismos en las cuentas
bancarias creadas a estos efectos.

e Contabilizar todas las transacciones de las cuentas destinadas a estos fines.

e Verificar la disponibilidad de fondos vy realizar las transferencias electronicas a
las cuentas bancarias de las instituciones participantes, segun sean autorizadas
por la DAPAE.

e Preparar los informes fiscales y de otra naturaleza que le sean requeridos.

e Mantener evidencia de las ndéminas tramitadas, asi como de todas las
transacciones y transferencias bancarias que se realicen relacionadas con estos

fondos.

e Realizar y mantener al dia las conciliaciones bancarias de las cuentas donde se
depositan dichos fondos.

e Preparar un informe mensual de los balances disponibles en las cuentas
bancarias.

e Colaborar en las auditorias internas y externas y contestar los informes de
hallazgos relacionados con estos aspectos.

e Recomendar al CESPR aquellas medidas necesarias para maximizar el manejo e
inversion de los fondos disponibles.

Seccion 3 - Oficina de Sistemas de Informacidn

Responsabilidades

s Proveer el asesoramiento y el apoyo técnico necesario en el area de sistemas de
informacién para asegurar que las aplicaciones relacionadas funcionen

adecuadamente.




« Mantener la infraestructura tecnoldgica al dia para garantizar la prestacion de los
servicios requeridos.

e Apoyar a las instituciones postsecundarias participantes en los aspectos técnicos
del sistema electrénico de néminas.

e Velar por la seguridad y contenido de la base de datos de asistencia econdmica
y garantizar el resguardo de los mismos.

Seccion4 - Oficina del (de la) Director (a) Ejecutivo (a)

Responsabilidades

e Supervisar las operaciones de las tres Divisiones u Oficinas anteriores.

o Representar al CESPR ante la Oficina de Gerencia y Presupuesto y la Asamblea
Legislativa.

e Aprobar la Peticién Presupuestaria que la Agencia sometera a la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y recomendar su aprobacion al CESPR.

e Solicitar periddicamente los informes necesarios con el fin de rendir cuentas ante
las entidades o agencias pertinentes sobre los programas y los fondos asignados.




Capitulo III. Procedimientos Especificos

Seccion1l -  Asignacion de Fondos

Mediante la Ley 435 de 2004 se dispone que la Asamblea Legislativa asignara al CESPR
un fondo permanente para distribuir ayudas econdémicas a estudiantes. Ademas, el
Departamento de Educacion federal por medio de la ley de Higher Education Act of
1965, segin enmendada, otorga una asignacion al Consejo para los programas
“leveraging FEducational Partnership” (LEAP) y “Special Leveraging Educational
Partnership” (SLEAP) siempre y cuando Puerto Rico cumpla con los requisitos de
elegibilidad para participar. La Divisién de Administracién de Programas de Apoyo a Ia
Educacion es la responsable de la administracion de estos fondos.

Seccion 2 - Tramitacion de Peticiones de Fondos

La Division de Administracién de Programas de Apoyo a la Educacién mantendra un
registro de las Peticiones de Fondos recibidas de las instituciones, por programa, y
realizara el correspondiente cotejo para verificar que el documento esta completo y que
la institucidn es elegible.

Si la Peticién esta incompleta o la institucién no es elegible, sera responsabilidad de la
Division de Administracion de Programas de Apoyo a la Educacién informarle a la
institucidn, por escrito, las razones por las cuales dicha Peticion no procede.

Seccion3 - Emision de Certificaciones y Notificacion a las Instituciones

Utilizando como base las asignaciones de fondos de asistencia econdmica, la Division de
Administracidn de Programas de Apoyo a la Educacion analizara las Peticiones de
Fondos sometidas por cada institucion.

La Division de Administracion de Programas de Apoyo a la Educacién recomendara al
CESPR la distribucion de fondos por programa. Después de separar los fondos por
programa, se asignaran por institucion y estudiante segin estipulan los reglamentos
promulgados por el CESPR y se someteran los borradores de certificaciones para
consideracién del CESPR. Dichos borradores contendran, ademas de las asignaciones
por institucion, todas aquellas otras condiciones que el CESPR considere necesario con
relacién a la distribucion de los fondos y/o administracion de los programas durante el
afo fiscal.

La decisién del CESPR sobre la asignacion de fondos se emitira en Certificaciones
oficiales que seran enviadas a las instituciones participantes y entregadas a los
becarios, segiin corresponda. Estas Certificaciones representan el documento oficial
que autoriza los fondos que seran distribuidos entre los estudiantes elegibles de cada
institucion para ese ano fiscal.




Seccion 4 - Registro de Asignationes en el Sistema Electronico de Nominas

Después de emitidas las Certificaciones oficiales un funcionario autorizado de la Divisién
de Administracién de Programas de Apoyo a la Educacion procederd a registrar en el
sistema electrénico de néminas la cantidad disponible por programa asignada a cada
institucion o estudiante segin sea el caso. En el caso de las instituciones, dicha
cantidad representara la cantidad de fondos que la institucion tiene disponible durante
ese afo fiscal para cada programa.

Seccion 5 - Autorizacion y Acceso al Sistema Electronico de Nominas

e Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico

Los funcionarios del CESPR que tendran acceso al sistema seran sélo aquellos que
asi estén autorizados, principalmente de la Divisién de Administracién de Programas
de Apoyo a la Educacion, la Oficina de Administracion y Finanzas, y la Oficina de
Sistemas de Informacion. El tipo de acceso que se le otorgue al funcionario sera
registrado por la Division de Administracion de Programas de Apoyo a la Educacion.

e Instituciones

Los funcionarios de las instituciones que fueron autorizados por el principal
funcionario ejecutivo para radicar las Peticiones de Fondos ante el CESPR tendran el
privilegio en el sistema electronico de someter las Peticiones a nombre de la
institucion. Por otro lado, el principal funcionario de asistencia econdmica tendra el
privilegio en el sistema electrénico de someter las ndminas y a su vez determinar las
personas autorizadas (usuarios) y el tipo de acceso que éstas tendran al sistema
electrénico para la transmisiéon de néminas.

e Accesos Especiales

Previa autorizacion del (de la) Directora de la Division de Administracién de
Programas de Apoyo a la Educacidon podra otorgarse accesos especiales a otras
personas relacionadas con la administracion o fiscalizacion de los programas, tal y
como pueden ser auditores internos o externos. Estos accesos seran solamente
para consultas y no para actualizacion de datos y sélo se otorgaran por tiempo
limitado.

Seccion 6 - Preparacion y Envio de Nominas por las Instituciones

Cada institucidn autorizada es responsable de preparar el archivo electrénico
("némina”) a ser tramitado a través del sistema electronico. La Oficina de Sistemas de
Informacién representa el enlace entre la Division de Administracion de Programas de
Apoyo a la Educacion y las instituciones participantes en lo que respecta al apoyo
técnico en los procesos de transmision de ndminas, acceso y cualquier asunto de
caracter técnico.




La Oficina de Sistemas de Informacion y/o los consultores externos contratados a esos
efectos le proveeran asesoria técnica a las instituciones con el propdsito de facilitar el
uso del sistema electrénico de ndminas. La Divisién de Administracion de Programas de
Apoyo a la Educacién monitoreara continuamente las instituciones que han entrado al
sistema para transmitir su ndmina con el propdsito de poder detectar aquéllas que
estan teniendo problemas con la transmision y coordinar con la Oficina de Sistemas de
Informacion la asistencia en este proceso.

Seccion7 - Autorizacion de Nominas

El dia laborable después que se cierra la transmision de néminas en el mes, la Division
de Administracion de Programas de Apoyo a la Educacién procedera a verificar
electronicamente las ndminas enviadas por las instituciones. El cotejo se enfocara
principalmente en verificar que la institucion tenga suficiente balance disponible para el
pago de la misma puntualizando que en los primeros seis meses del afo fiscal (julio a
diciembre) ninguna institucion podra facturar mas del 50.00% de los fondos asignados
por Certificacién. Para esto, se utilizara como referencia el balance disponible que
aparece en el sistema electronico de néminas. Ademas, verificara que la institucion
esté en cumplimiento con sus obligaciones, segin se dispone en el reglamento del
programa correspondiente.

Si por alguna razon a una institucion se le deniega la autorizacion de su némina, sera
responsabilidad de la Division de Administracion de Programas de Apoyo a la Educacion
informarle por escrito la razén para dicha accién.

Después que la Division de Administracion de Programas de Apoyo a la Educacién
autorice las ndminas sera responsabilidad de la Oficina de Administraciéon y Finanzas
verificar la disponibilidad de fondos y hacer las correspondientes transferencias a las
cuentas bancarias de las instituciones.

Seccion8 - Reembolsos al CESPR

La Division de Administracion de Programas de Apoyo a la Educacién estara a cargo de
verificar el cumplimiento de las instituciones con los reembolsos de fondos al CESPR en
los programas que correspondan, y notificar a la Oficina de Administracién y Finanzas al

respecto.

Seccion 9 - Cotejo y Analisis de Informes

Los informes que deben presentar anualmente las instituciones ante el CESPR deberan
ser cotejados por la Division de Administraciéon de Programas de Apoyo a la Educacién
en términos de su contenido y correccidn.
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Los informes de auditoria seran analizados por dicha Division para ver si existen
hallazgos o costos cuestionables que requieran accién por parte del CESPR, en cuyo
caso se comunicara con la institucién por escrito informandole las acciones a seguir.

En caso de haber costos cuestionables, la Division de Administracion de Programas de
Apoyo a la Educacion y la Oficina de Administracion y Finanzas procederan segin se
estipula el Reglamento del Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico para el Cobro,
Ajuste, Liguidacion y Cancelacion de Deudas.

En San Juan, Puerto Rico hoy ___ de de 2009.
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Programas de asistencia econémica administrados por el
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico

Estatales

Programa de Ayuda Educativa Suplementaria Subgraduada
Programa de Ayuda Educafiva Suplementaria Graduada
Programa de Ayuda a Estudiantes con Mérito (PAEM)
Programa para Estudiantes de Alto Honor (PROGRESAH)
Programa de Becas CESPR-PRIDCO.

Federales

Leveraging Educational Assistance Partnership (LEAP), el cual esta disponible de
afo en ano dependiendo de la elegibilidad de Puerto Rico para participar en el
mismo.

Reglamentos y guias aplicables

" Reglamento General para la Administracion de Programas de Asistencia

Economica para Estudiantes de Nivel Postsecundario, Num. 7386 del 13 de
julio de 2007

Reglamento para la Administracion del Programa para Estudiantes de Alto
Honor (PROGRESAH), Num. 7024 del 30 de agosto de 2005

Reglamento para la Administracion del Programa de Becas CESPR-
PRIDCO, Num. 7379 del 2 de julio de 2007

Reglamento del Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico para el
Cobro, Ajuste, Liquidacion y Cancelacion de Deudas, Nim. 5363 del 1 de
octubre de 1998

Guia para la Administracion del Programa "Leveraging Educational
Assistance Partnership” (LEAP), Cert. Num. 2007-155

Guia de Auditoria para Programas de Asistencia Econdémica, 2008
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