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Base Legal / Legal Base

Este documento se basa en las normas y procedimientos establecidos por la Universidad de
Puerto Rico, por el gobierno federal y/o agencias patrocinadoras, asi como los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados (GAAP).

This document is based in the rules and procedures established by the University of Puerto
Rico, by the federal government and / or by sponsoring agencies, as well as the Generally
Accepted Accounting Principles (GAAP).



Creacion de Cuentas y Registro de Presupuesto
Accounts Creation and Budget Registration



Creacion de Cuentas y Registro de Presupuesto
Accounts Creation and Budget Registration

Propésito / Purpose

El propdsito de este procedimiento es establecer y mantener uniformidad y consistencia en la
creacion y contabilizacion de las transacciones de presupuesto, definir el presupuesto segun la
asignacion de fondos de la propuesta, y registrar la asignacion de fondos segun la notificacion
de subvencion de fondos (“Grant award notification”), contrato y/o la descripcion y justificacion
del presupuesto incluido en la propuesta.

The purpose of this procedure is to establish and maintain uniformity and consistency in
creating and processing budget transactions, define the budget as the funding of the proposal
and record the allocation of funds according to the notification of grant awards, contract, and/or
the description and justification of the budget included in the proposal.

1. El Gerente de Proyecto debe someter a la Oficina de Contabilidad copia de los siguientes
documentos, segun aplique a la subvencion de fondos:

Copia del “Notice of Grant Award”

Copia del contrato

Carta de asignacion de fondos

Copia de la descripcion y/o justificacién del presupuesto aprobado

Copia de la propuesta aprobada

SNANENENEN

The Project Manager must submit to the Accounting Office copy of the following documents,
as applicable to the Grant Award:

Copy of Notice of Grant Award

Copy of the Contract

Letter of Allocation of Funds

Copy of the description and / or justification of the approved budget

Copy of the approved proposal

SNENENENAN

2. El contable debe identificar y seleccionar la estructura de cuentas segun el tipo de
subvencion.

Ejemplo: 11231.510.000.801X.260.111430110304.00

00
Afio
Fiscal

000
Sub
Departamento

801X

Objeto
de Gasto

260

Funcién de
Gasto

111430110304

Proyecto

11

Unidad

231
Tipo
de
Fondo

510

Departamento

Para los fondos identificados como “Participant Support Costs” se debe crear una cuenta
separada al resto del presupuesto asignado. Se utilizaran los objetos de gastos especiales
para identificar los gastos relacionados a este tipo de asignacion.

The accountant should identify and select the account structure by type of grant.



Example: 11231.510.000.801X.260.111430110304.00

111430110304

Project

00

Fiscal
Year

000
Sub
Department

801X
Object
Code

260

Expenditure
Function

11
Campus
Code

231
Type
of
Fund

510

Department

For funds identified as Participant Support Costs an account, separate from the rest of the
budget, should be created. Special object codes which identify the expenses related to this
type of fund should be used.

Completar la forma titulada: Solicitud de Creaciéon y Modificacién de Cuentas
(Modelo CC 07 Octubre 2008)

Complete form titled: “Solicitud de Creacién y Modificacion de Cuentas”
(Model CC 07 October 2008)

El Director de Contabilidad asignara a la persona responsable de crear cuentas en la
Oficina de Contabilidad la Solicitud de Creacién y Modificacibn de Cuentas, segun
aprobado por la Oficina de Presupuesto de la Administracién Central.

The Accounting Director will assign to the person responsible for creating accounts in the
Accounting Office the form for creating and modifying accounts, as approved by the Central
Administration Budget office.

Los codigos de gastos se asignan segun el uso de estos.
Ejemplo: 11231.510.000.520X.260.111430119003.00- Se usa el codigo 520X para
asignar el presupuesto correspondiente a Beneficios Marginales.

Expenditure codes are assigned according to their use.
Example: 11231.510.000.520X.260.111430119003.00- The expenditure code 520X is
used for Fringe Benefits budget.

Favor de hacer referencia a lista de cédigos de gastos (“Chart of accounts-object
code segment values”) establecido por la Universidad de Puerto Rico.

Please refer to list of expenses codes “Chart of accounts-object code segment
values” established by the University of Puerto Rico.



Las transacciones de presupuesto se pueden registrar en el sistema de contabilidad UFIS
de dos formas distintas:

e Registro Manual

e WEB ADI

Budget transactions can be registered in the UFIS accounting system in two different ways:
e Manually
e WEB ADI

Si selecciona la forma manual, debe completar los siguientes pasos:
a. Completar Presupuesto Original, Revisado y Proyectado (Modelo MP 001)

If you select manual registration, you must complete the following steps:
Complete form titled: “Presupuesto Original, Revisado y Proyectado (Model
MP 001)

A B L v E 2 5]
Modelo MP 001 UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
1. Unidad Institucional

H 1 J

NUMERO DE
PRESUPUESTO:

FECHA: |

2. Referencia BloguelSesion
Halch or Sesson iU -
Fecha 9/11/2009
0
Afio Fisc: 0 Codigo Unidad 11
Fiseal Yoar Lampus Eode

PRESUPUE STO ORIGINAL _REVISADO Y PROYECTADO

FACULTAD O ESCUELA; CRCI 4. DEPARTAMENTO: FINANZAS

CUENTA H 11320-510-000-XXXX-260-111430119004-00
Acceent T T T T T T
CODIG0 DE TRANSACCIDN: ]
rransacton Lode
NUMERD DE PRESUPUESTD:
e Mo T
FECHA : 91172009
Date -
DESGLOCE DE LOS CODIGOS DE GASTOS:

9. CODIGOS DE GASTO 0. DESCRIPCION CODIGO DE GASTO 11. CANTIDAD 12. DRICR
7 Ameent DetCredit

il

£l

~

®

510x SALARIES 183.346.00 D

520x FRINGE BENEFITS 56.326.00 D
602x OTHER DIRECT COSTS 5.326.00 D
640x TRAVEL 5,000.00 D

b. El Director de Contabilidad firma y devuelve la hoja al Contable.
The Accounting Director signs and returns the form to the Accountant.

c. El Contable registra las entradas en el Sistema UFIS. Hacer referencia al Modulo
de UFIS: Creacion de Presupuesto.

The accountant registers the entries in the UFIS System. Refer to “Mddulo de
UFIS: Creacién de Presupuesto”.

d. La forma “Creacion de Presupuesto” se poncha y el numero de “Batch” y el
numero de control que ofrece el sistema se escriben en el espacio provisto.

The form “Creacién de Presupuesto” is stamped and the batch number and
control number given by the system are written in the space provided.



8. Si selecciona la forma “WEB ADI” debera completar los siguientes pasos:

If you select the WEB ADI form you must complete the following steps:
a. Crear una plantilla de “Budget”

Create a budget template

b. Si ya estd creada la plantilla, la grabara bajo el nombre de “Batch Name”
utilizado para registrar la transaccion en el sistema.

If the template is already created, save it under the name "Batch Name” used to
register the transaction in the system.

9. Para crear la plantilla debe seguir los pasos de acuerdo al Médulo de UFIS-WEB ADI:

To create the templates follow the steps according to the Module UFIS-WEB ADI:

10. La plantilla debe tener la siguiente informacion:

The template must have the following information:
a. “Category” — Budget

b. “Source” — Spreadsheet
c. “Budget Name” — UPR

d. “Period” — mes en que se registra la transaccién
(Month in which the transaction is registered)

e. “Group ID” — numero de control asignado a cada Contable
(Control number assigned to each Accountant)

f. “Batch Name”
e Si se trata de un presupuesto inicial debe comenzar con PRO
(If this is an initial budget it must begin with PRO)

e Sise trata de una revision de presupuesto debe comenzar con PRR
(If this is a budget revision it must begin with PRR)

g. “Organization” — Centro de Recursos
(Resource Center)



Balance Typs
Databaze
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Budget
PRODDEI.UPR_EDU_PRODA
UMIYERSITY OF PUERTO RICO
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Jouraal Mame
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la columna de débito.

11. Las entradas de creacidn de presupuesto se registran bajo

The budget creation entries are registered under the debit column.

Ejemplo:

Example:

ale] c | [1] [ E | F [ & 1 H [ 1 | J | 3 | L [ ] 1]
] RTMI DBJECT CO FUNCTIC PROJECT  FISCAL TE) Debit Credit Line Descript Meszages
SLirk-Touk " Humber SHumber Tk

T rT tast S0 00 5043 260 THAS0N0I04 00 24500

| re| nzst S0 000 5203 260 HAZ0N0I04 o0 2231

| r| nzst S0 000 B02X 260 1H430HO204 00 18600

1| R nzst S0 000 HOTX 250 HHA30HOI04 00 43000

1 | r| nzs 510 000 5043 250 1430110404 00 22000

1 | r| nes 510 000 520X 260 11430110404 00 2057

1| p| t2st 510 000 602X 260 1143010404 o0 20253

1| r| t2st 510 000 B01 260 1143010404 o0 16000

| p| nzst S0 000 S07X 260 HAZ0HOS04 o0 220000

| re| nzst S0 000 H01X 260 HA30HOS04 o0 6000

| r| nzst S0 000 B02X 260 HHA30HOS04 00 55000

1| R nzst S0 000 B0EX 250 HAG0HOS04 00 5000

1 | r| nzs 510 000 BOEX 250 4T0TI0604 00 3000

1 | r| nes 510 000 602X 260 MMA0M0T04 00 15000

1| p| t2st 510 000 602X 260 1143010804 o0 2ta2

1| p| t2st 510 000 620X 260 1143010304 o0 5000

1| r| t2st 510 000 620X 260 1143010304 o0 15000

| p| nzst S0 000 307 260 THAS0NI004 o0 1t

1| re| tis20 S0 000 510% 260 HHAS0HI004 o0 133345

1 | pef tim20 S0 000 5203 260 H430HI004 00 55328

1 | p| time0 S0 000 HOEX 250 THAB0HI004 00 5526

IR TR st 000640 260 11430113004 00 5000 Fresupussto Afio d
Totalz: TS0000 i

12. Modificar la plantilla de Presupuesto afiadiendo los espacios correspondientes para la firma

del Contable y Director de Contabilidad.

Modify the budget template by adding the appropriate

Accountant and Accounting Director.

spaces for the signatures of the

Bud.
PRODDBL.UPR.EDU.PROD4
UNIVERSITY OF PUERTO RICO

Toor Budast
ot Epreadsheet

-

Tens S-Mow
b

Jouwraal Hame

oox USD
ux AMIP Phaze IV year 4

Toux Budaet AMP Phase I¥ Te
Liiotoo: Cemera de Bec. €2 ¢ lug.

Mexk Cornment ]

T TUND DEPAHTME SUB DEPARTMI OBJECT GO FURGTIL PROJECT  FISGAL TE D Tine Descript Fessaass
B - Toar
e nest 50 000 A0Tx 00 Presup Fo 4
P | nsz0 s10 oo 5103 260 masoraons oo Presupucsta Afio &
r | ngz0 st oo s30% 20 masoraons o0 Presupucste Afic 4
| 320 10 000 502 260 1430113004 20 Fresupussts Afis +
| vsen s 000 6403 o0 Presupuests Afs &
Teralz: TEO000
Tip: Thic &z mot the and of tha Template. Unprotect the chast and incart az many rows oz needed.

Janice Fermandes Alicea Contador
Preparads por

Fachn

Aprobads por

Fachn

13. El Director de Contabilidad firma y devuelve el documento al Contable.



The Accounting Director signs and returns the document to the Accountant.
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14.

15.

16.

17.

18.

Registrar la entrada de presupuesto en el sistema UFIS, una vez el Director de Contabilidad
haya revisado y aprobado la documentacién de la transaccion.

Register budget entry into the UFIS system once the Accounting Director has reviewed and
approved the transaction documentation.

Una vez aprobada la transaccién, abra una hoja de trabajo en Excel. En la barra superior de
Excel seleccione “Oracle Upload” para registrar las entradas en el sistema.

Once the transaction is approved, open a worksheet in Excel. On the top toolbar of Excel
select “Oracle Upload” to register entries in the system.

2 R woemtootee |

3 Balance Type Budget

4 Databaze PRODDE1.UPR.EDU._PROD4

5 Fet of Books UNI¥ERSITY OF PUERTO RICO

]

T Category “Lire-Tew: Budqet

& Source “Lirk-Texe Epreadsheet

a Currency "Lirk-Towt USIN

10 Budget Hame Lirt-Text: AMP Phase IV ypear 4

1 Period Lirt-Texe 9-Mor

12 Growp ID Humker 110600000

13 Batch Name Tex: PROJFATTIODD

14 Journal Hame Tox: Budget AMP Phase 1Y Te

15 Orgamization Lise-Toor Centro de Rec. C=_ ¢ Ing.

15

1w Up FUNI DEPARTME SUEB DEFARTMI OBJECT CO FUNCTIK PROJECT FISCAL TE. Debit Credit Lime Descrip! Messages
15 TLirt-Ton Humkbor Humber Tox

13 P | 123 S0 000 S04 260 11430110104 o0 24500 Presupucsto Afio 4
20 B | 11231 510 000 520 260 11430110104 oo 223 Presupucsto Ao 4
a1 B | 11231 510 000 G023 260 M4301M0204 oo 15600 Fresupuesto Afio 4
22 R | 11231 510 oo 01X 260 M4F0N0504 oo 4000 Fresupusste Afie 4
23 P [ 11231 510 000 504% SEDN114 30110404 o0 22000 Presupuesto Afio 4
24 P [ 11231 510 00 520 260 1145040404 Jal? 2057 Presupuesto Afio 4
25 P [ 11231 510 000 G023 2600 11450110404 0o 20253 Presupuesto Afic 4
26 P | 123 S0 Qo0 S01x 260 1143000404 oy 16000 Presupucsto Afio 4
27 B | 11231 510 00D 01X 260 1430110504 oo 220000 Presupussts Afio 4
28 B | 11231 510 a0 GO1x 260 M4307I0504 o 6000 Fresupuesto Afio 4
23 R | 11231 510 000 G023 260 M430110504 oo 5000 Fresupusste Afie 4
30 P [ 11231 510 000 G023 260 11430110504 o0 5000 Presupuesto Afio 4
ki | P [ 11231 510 000 G023 260 11430110604 o0 2000 Presupuesto Afio 4
32 P [ 11231 510 000 G023 260 1430110704 o0 15000 Presupuesto Afic 4
) P | 123 S0 Q00 02 260 143010504 o0 2152 Presupucsto Afio 4
34 B | 11231 510 000 E20% 260 1143010304 oo S000 Presupussts Afio 4
35 Fo | 112351 510 000 620X 260 M14301M0304 15000 Fresupucsto Afio 4
1) R | 11231 510 oo 01X 260 111430111004, mn Fresupusste Afie 4
3T Po [ #3rs 510 Qa0 50 260 11430113004 o0 1533346 Presupuesto Afio 4
35 Po [ #3rs 510 00 520 260 11430113004 o0 56325 Presupuesto Afio 4
33 Po [ #3rs 510 000 G023 260 11430113004 o0 5326 Presupucsto Afio 4
40 | P | 34 S0 Q00 &40 260 11143013004 o0 S000 Pr. Ao d
4 Totals: Fo0000 L1}

42 | Tip: Thiz iz nok the end of the Template, Unprotect the sheet and insrt 5o many rows oz needed.

43

44

45 Janice Fernandes Alicea-Contadar Irma Plaza-
45 Preparado por Aprobado por Directorfa) deContabilidad
47

45

Luego de subir la plantilla al sistema, se imprime la Hoja de Trabajo (Excel) y se adjunta la
evidencia correspondiente.

After uploading the template to the system, print the Excel Worksheet and attach to the
corresponding evidence.

Ponche la Hoja de Trabajo y anote el numero de “Batch” y el nUmero de control que ofrece
el sistema.

Stamp the Worksheet and register the batch number and control number given by the
system.

Para completar el proceso de registro en el sistema UFIS, acceda al menu de “General
Ledger”.

To complete the registration process in the UFIS system, access the General Ledger menu.
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19. Seleccione “Journals Enter”
Select “Journals Enter”

20. Anote el numero de control que brindo el sistema en la barra donde dice “Batch”, incluyendo
el simbolo de por ciento (%) al principio y al final del nimero: %10023456%.

Write down the control number given by the system provided in the toolbar where it says
“Batch”, including the percent symbol (%) at the beginning and end of the number:
%10023456%.

21. Al finalizar el proceso, el documento es archivado en el expediente del contable de la
propuesta.

At the end of the process, the document is filed in the accountant’s proposal file.

12



Costos de Apoyo a los Participantes
Participants Support Costs
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Los Costos de Apoyo a los Participantes
Participants Support Costs

Propdsito / Purpose

Esta politica es una guia para cumplir con las regulaciones federales y para establecer y mantener la
uniformidad y consistencia en la identificacion y computo de los Costos de Apoyo a los Participantes
(PSC). Esta politica contribuye a garantizar que este tipo de fondos se contabilicen por separado y sean
usados adecuadamente, segun los objetivos de adjudicacion.

This policy is a guide to comply with federal regulations and to establish and maintain uniformity and
consistency to identifying and computing Participant’'s Support Costs (PSC). This policy helps to ensure
that this type of funds are accounted separately and appropriately spent, according to the award
objectives.

Los fondos de PSC son proporcionados por distintas agencias federales, sin embargo, la National
Science Foundation (NSF) tiene las politicas mas restrictivas sobre el control de los gastos y la
presentacion de informes de estos fondos.

PSC funds are provided by a number of federal agencies; however, the National Science
Foundation (NSF) has the most restrictive policies on cost control and reporting of these funds.

De acuerdo ala subvencién del Manual de Politica de NSF 05-131 Seccion 618.1 los Costos
de Apoyo a los Participantes son definidos como:

According to NSF Grant Policy Manual 05-131 Section 618.1 Participant Support Costs are
defined as:

Los costos de elementos como remuneracion, becas, estipendio de viaje, gastos de inscripcion
pagadero o a nombre de los participantes o alumnos, (pero no a los empleados), en relacién con
las reuniones, conferencias, simposios, y proyectos de formacién global.

“Direct costs for items as stipends or subsistence allowances, travel allowances and registration
fees paid to or on behalf of participants or trainees, (but not employees), in connection with
meetings, conferences, symposiums or training projects.”

Contabilizacién de Costos de Apoyo a los Participantes

Accounting for Participant Support Costs

1. Cuando una beca provee fondos para costos de apoyo a los participantes, debe
contabilizarse por separado de otros costos.

When an award provides funding for Participants Support Costs, they must be accounted
separately from other costs.

2. Es importante revisar las condiciones de adjudicacion para ver detalles especificos de la
presentacion de informes de gastos de este tipo de fondos.

It is important to review the award conditions for specific details about the reporting and
expending of this type of funds.

14



Ejemplo:

Example:

National Science Foundation
4201 Wilson Boulevard
Arlington, VA 22230
www.nsf.gov

COOPERATIVE AGREEMENT(CA)

EFFECTIVE DATE: November 1, 2006
AWARD: HRD-0601843

EXPIRATION DATE: October 31,2011
PROJECTED TOTAL AWARD FUNDING: SOLICITATION:
(Subject to availability of funds) (Incorporated by reference, as amended)
$2,500,000

NSF 06-552

CUMULATIVE AMOUNT:

Financial/Administrative Terms and Cenditions (FATC):

General FATC:
hitp://www.nsf.gov/publications/pub_summ.jsp¥ods_key=NSF9999FATCO02

Award Specific FATC:

a. Funds provided for participant support may not be diverted by the awardee (o other categories of expense without the prior writlen
approval of the cognizant NSF Program Officer. Since participant supporl cost is not a norinal account classification, the awardee
organization must be able to identify participant support costs. It is highly recommended that separate accounts, sub-accounts,
sub-task, or sub-ledgers be established to accumulate these costs. The awardee should have written policies and procedures for
segregation of participant support casts.

Programmatic Terms and Conditions (PTC):

General PTC:
http:/www nsl.gov/publications/pub_summ.jsp2eds_key=NSF06552TPTC000

La oficina de contabilidad del CRCI establecerd una cuenta separada y cuentas especiales
— cbdigo de objeto en segmento de valores, para identificar estos gastos de fondo.

The RCSE Accounting Office will establish a separate account and special accounts-object
code segment values to identify these fund expenses.

Consulte el proceso de la “Cuenta y Presupuesto de Registro” para crear la cuenta

Refer to the Account and Budget Registration process to create the account.

15



Revise la lista actual de los cédigos especiales UFIS codigos de objeto de cuenta para
diferenciar los gastos de PSC. (Anejo 1).

Review the existing list of special UFIS account object codes to differentiate PSC expenses.
(Attachment 1).

Fondos provistos para los Costos de Apoyo a los Participantes no podran ser utilizados
para otras categorias de gastos sin la aprobacién escrita del Oficial del Programa.

Funds provided for Participants Support Costs may not be used for other categories of
expenses without a written approval of the Program Officer.

Subsidios de Apoyo a los Participantes no pueden ser pagados a los alumnos que ya estan
recibiendo compensacion directa o indirecta de otras fuentes Federales durante su
participacion en el proyecto. Un empleado Federal no-NSF podra recibir subsidio de los
participantes y fondos de subvencién siempre y cuando no se dupliquen los fondos de los
elementos y no proporcione ningln elemento de los costos de los participantes que se
divide entre su agencia padre y fondos de subvencion.

Participant Support allowances may not be paid to trainees who are also receiving direct or
indirect compensation from other Federal sources while participating in the project. A non-
NSF Federal employee may receive participants support allowances from grant funds
provided, if there is no duplication of funding of items and provides no single item of
participants cost divided between his / her parent agency and NSF grant funds.

La facultad y personal de la UPR no son elegibles para el Apoyo de los Participantes, a
menos que especificamente se proporcione en el documento de adjudicacion.

UPR faculty and staff are not eligible for Participants Support, unless specifically provided in
the award document.

Costo de las Facilidades y Administrativo (F&A) no pueden cargarse en contra de los
Costos de Apoyo a los Participantes.

Facilities & Administrative (F&A) cost cannot be charged against Participants Support Costs.

16



Procedimiento parala Creacién y Entradas de Ajustes
Procedure for Creating Entries and Adjustments
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Procedimiento parala Creacién y Entradas de Ajustes
Procedure for Creating Entries and Adjustments

Propdésito / Purpose

El propésito de este procedimiento es establecer y mantener uniformidad y consistencia en la
creacion y contabilizacion de las transacciones de ajustes.

The purpose of this procedure is to establish and maintain uniformity and consistency in creating
and counting adjustments transactions.

1. Las transacciones de ajustes entre cuentas se pueden registrar en el sistema de contabilidad
UFIS de dos formas distintas:

a.

Registro Manual

b. WEB ADI

The adjustments transactions between accounts can be registered in the UFIS accounting
system in two different ways:

a. Manual Registration

b. WEB ADI

2. Si selecciona la forma manual, debe completar los siguientes pasos:

If you select manual registration, you must complete the following steps:

a.

Preparar la Hoja de Trabajo.
Prepare a Worksheet

Incluir la evidencia correspondiente (ej. Informe de ndmina, comprobantes, 6rdenes
de compra).

Include corresponding evidence (e.g. Payroll reports, vouchers, purchase orders).
Seleccionar un # de ajuste del archivo de Ajustes y Obligaciones en H: Contador.

Select an adjustment number from the Adjustments and Encumbrances File in “H:
Contador”.

Pasar el documento para la revision y aprobacion del Director de Contabilidad.
Pass the document for review and approval of the Accounting Director.
El Director de Contabilidad debe firmar y devolver la Hoja de Trabajo al Contable.

The Accounting Director must sign and return worksheet to the accountant.
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f. Para registrar las entradas en sistema, favor hacer referencia al Modulo de UFIS:
Ajustes.

To register entries in the system, please refer to UFIS Module: Adjustments.

e Si el ajuste corresponde a transacciones de ndémina, el formato de la
explicacién es el siguiente: Nombre-periodo

e |If the adjustment corresponds to payroll transactions, the explanation
format is as follows: Name- period

g. Ponchar la hoja de trabajo con el numero de “Batch” y los numeros de documentos.
Stamp the worksheet with the batch number and the document numbers.
3. Siselecciona la forma “WEB ADI” debera completar los siguientes pasos:

If you select the WEB ADI form, you must complete the following steps:
a. Crear una plantilla de Ajuste

Create an Adjustment template

b. Siya esta creada la plantilla, la grabara bajo el nombre de “Batch Name” utilizado
para registrar la transaccién en el sistema

If you already created the template save under Batch Name used to register the
transaction in the system

4. Para crear la plantilla, favor de seguir los pasos de acuerdo al Modulo de UFIS-WEB ADI. La
plantilla sera su Hoja de Trabajo.

To create the template, please follow steps according to the “UFIS-WEB ADI Module”. The
template will be your worksheet.

5. Completar la Hoja de Trabajo con la siguiente informacion:

Complete the Worksheet with the following information:
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B Microsofi Excel - Ejemplo de ajuste]250104.xls

(] Ele Edit View Insert Formak  Tools  Data  Orgde  Window  Help
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View context

View header ‘

Balance Type
Database
Set of Books

—

Actual
PRODDB2.UPR.EDU.PROD2
UNIVERSITY OF PUERTO RICO

Category

Source

Currency
Accounting Date
Period

Group ID

Batch Name
Batch Description
Journal Name

Journal Reference

Journal Description

* List- Text Adjustment

" List- Text Spreadshieet
ist uUsD
a te 2/18/2010
ist FEB-10

Nurmnber 110700000
Text ADJSMR02182010
Text Ajuste de comprobante #
Text J250104
Text Ajuste de comprobante #
Text J250104

o

<\

“Group ID” — numero asignado por Administracion Central a cada contable.
Este niumero comienza con 11 que es el “Campus Code”, asignado al CRCI; los
préximos dos numeros son especificos para cada contable y termina con cinco
ceros que cambiaran a medida que el sistema lo solicite.

Group ID — number assigned by Central Administration to each accountant. This
number begins with 11, which is the Campus Code, assigned to RCSE; the next
two numbers are specific for each accountant and will end with five zeros that will
change at the system’s requests.
“Batch Name” — va a comenzar con las siglas ADJ referente a “adjustment”, le
siguen las iniciales del contable, y por ultimo la fecha completa comenzando con
el mes, dia y afio.
Batch Name — will begin with the letters ADJ referring to Adjustment, followed by
the accountant’s initials and will end with full date, starting with the month, date
and year.
“Batch Description” — descripcion del ajuste que se esta realizando.
Batch Description — a description of the adjustment being made.
“Journal Name” — nimero de ajuste que es asignado segun la secuencia de la
Hoja de Control de Ajustes creada en el libro de Excel: H: Contador//Ajustes y
Obligaciones.
Journal Name — adjustment number assigned, according to the Adjustment
Control Page sequence, created in the Excel Workbook:
“H: Contador//Ajustes y Obligaciones”.
“Journal Description” — se escribird lo mismo que en el “Batch Description”.
Journal Description — will be written as in the Batch Description.
“Journal Reference"- igual al “Journal Name”.

Journal Reference — same as the Journal Name.
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6. Registrar las entradas debitando la cuenta a la cual se llevara el gasto y acreditando la cuenta
a la cual no pertenece el gasto.

Register entries by debiting the account to which the expense will be registered and crediting
the account that does not belong to spending.

*Si las cuentas pertenecen a un mayor general diferente, se debe incluir una entrada
afectando los cédigos de efectivo (1199) de las cuentas del mayor.

*If the accounts belong to a different general ledger, an entry affecting the cash object code
(1199) of the ledger accounts must be included.

Upl FUND DEPARTMENT SUB DEPARTMENT OBJECT CODE FUNCTION PROJECT FISCAL YEAR Debit Credit Line Description
* List- Text *Mumber  *Mumber  Text
B | 11231 410 ooo 5218 2E08 1914305802201 oo 17.82 Ajuste de comprobante
B 1123 510 ooa G214 260 141430050205 aa 17.82 |Ajuste de comprobante
B | 11231 510 ooo 11589 260 111430050205 oo 17.82 Ajuste de comprobante
B | 11231 510 ooo 1159 260 111430550201 oo 17.82 |Ajuste de comprobante
Totals: 35.64 35.64

v' “Line Description” —igual al “Journal Description”.
Line Description — same as Journal Description.

7. Asegurese que cada linea tiene una bandera en la primera columna de izquierda a derecha. El
sistema validara Unicamente las transacciones con banderas.

Make sure each line has a flag in the first column from left to right. The system will only validate
transactions with flags.

8. Luego de completar la Hoja de Trabajo, acceda la barra superior de Excel y seleccione la
opcion de “Oracle Upload” para que el ajuste suba al sistema UFIS.

After completing the Worksheet, access the Excel top bar and select the option Oracle Upload
for the adjustment to upload into the UFIS system.

9. Seguir las instrucciones de acuerdo al Modulo de WEB ADI.
Follow the instructions according to “WEB ADI Module”.

10. El sistema le brindara un namero de control, que debe anotar, ya que este nUmero se usara
para dar seguimiento a la transaccién en el sistema UFIS.

The system will provide a control number that you must write down since this number will be
used to track the transaction in the UFIS system.

11. Modifique la Hoja de Trabajo afiadiendo los espacios correspondientes requeridos para la
firma del Contable y el Director de Finanzas. * Recuerde desproteger la Hoja de Trabajo para
realizar modificaciones.

Modify the Worksheet by adding the appropriate spaces required for the accountant and
Finance Director’s signature. *Remember to unprotect the Worksheet to make modifications.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Escriba una nota explicativa sobre las entradas registradas.

Write an explanatory note on the registered entries.

icrosoft Excel - Ejemplo de ajusteJ250104.xls

| Bile Edit Wiew Insert Format Tools Data  Orade Window  Help -
= e A ‘ z — = ) Type a question F
Qg el (2D M S F - S e - Sea Sy
= =E = = 6. - == i JT R
g -o - (B O E===-3] % % > %% i= -~ 3~ A - A
B34 - A& Ajuste de comprobante # 10230002 de Flavia Morales de la cuenta de AGEP a GK-12 ya que el comprobante tenia la cuenta mal escrita
B[] C | D [ E F [ [€] [ H | | [ o [ I [
1 Wiew context Wiew header |
|Comentarios
7A'ug_te de comprobante # 10230009 de Flavia Morales de la cuent: EP a GK-12 ya que el -:1probante tenia la cuenta mal escrita.
:F'reparadu por: Autorizado por:
_|Sheila Maldenado Director Oficina de Finanzas
Contador |

Luego de haber subido el ajuste al sistema, imprima la Hoja de Trabajo (Excel) y adjunte la
evidencia correspondiente (nédmina, comprobantes, érdenes de compra, pantallas del sistema,
etc.).

After uploading the adjustment, print the Excel worksheet and attach the corresponding
evidence (payroll, vouchers, purchase orders, system print screens, etc.).

* El ajuste no va a hacer ningun efecto en la cuenta hasta ser “posteado”.
*The adjustment will not make any effect in the account until posted.

Ponche la hoja de trabajo y anote el numero de “Batch” y el numero de documento que
aparece en el sistema.

Stamp the worksheet and write down the batch and document number that appears in the
system.

Envie el documento para la firma y verificacion del Director de Contabilidad.
Send the document for signature and verification to the Accounting Director.

El Director de Contabilidad debe firmar y devolver la Hoja de Trabajo al Contable.
The Accounting Director must sign and return the worksheet to the accountant.

El documento se debe enviar a la secretaria de la Oficina de Finanzas para que tramite el envio
a la Administracion Central y debe guardar una copia en los archivos de la Oficina de Finanzas.

The document should be sent to the Finance Office Secretary to process its shipment to Central
Administration and a copy should be kept in the RCSE Finance Office files.
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Codificacion y Control de Propiedad Mueble y Equipo

Coding and Control of Property and Equipment
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Codificacién y Control de Propiedad Mueble y Equipo
Coding and Control of Property and Equipment

Propdsito / Purpose

El propdsito de este procedimiento es establecer y mantener control y consistencia en el proceso
de codificacion de la propiedad mueble.

The purpose of this procedure is to establish and maintain control and consistency in the coding of
property.

En la Universidad de Puerto Rico hay dos formas de comprar equipo para uso de proyectos
subvencionados con fondos federales o institucionales. Estas son: mediante orden de compra o
mediante el uso de la tarjeta corporativa American Express. La propiedad a codificar es todo
equipo o bien mueble cuyo costo, incluyendo fletes, transportacion, cargos por entrega o
instalacion, exceda doscientos ddlares ($200).

At the University of Puerto Rico there are two ways to buy equipment for the use of projects with
federal or institutional funds. These are: by Purchase Order or by using the American Express
Corporate Card. Coded property is any equipment or furniture which cost, including freight,
transportation, delivery or installation charges, exceeds two hundred dollars ($200).

Si el método de adquisicion del equipo es a través de una Orden de Compra, el proceso de
codificacién es el siguiente:

If the method of purchasing equipment is through a Purchase Order, the coding process is as
follows:

1. La persona a cargo del Departamento de Recibo y Entrega notifica a la persona
encargada del Departamento de la Propiedad sobre el recibo del equipo. Esto se hace
con copia de la orden de compra utilizada por Recibo y Entrega para registrar que la
mercancia que fue recibida.

The person in charge of the receiving and delivery department notifies the person in
charge of the property department upon receipt of equipment. This is done by using a
copy of the purchase order used for receiving purposes.

£(220570. D‘T 2572 210 (/430 6 50%0200
et Areces T Pt
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2. El encargado de la propiedad localiza la hoja de propiedad de la orden de compray la
envia a la Oficina de Propiedad de la Administracion Central para que la persona
responsable de codificar la propiedad le asigne un nimero de propiedad al equipo. Una
vez el nimero es asignado, la Oficina de Propiedad de la Administracion Central devuelve
la hoja de propiedad con el nimero de codificacion asignado.

The person in charge of property locates the property sheet of the purchase order and
sends it to the Property Management Office at Central Administration to the person
responsible in coding the property and assigns a property number to the equipment. Once
the number is assigned, the Property Management Office at Central Administration returns
the property sheet with the assigned property number.

st e T R
¢Eg Lol DISION DE PROPIEL

- vy
T emcri
-—— 44986

l” 320 S0 000 750 3

3. Se coloca la etiqueta del numero de propiedad al equipo comprado con dicha orden. Si el
equipo se adquirio con fondos federales, también se coloca la etiqueta al equipo que
indica Comprado con Fondos Federales.

The label with the property number is attached to the equipment. If the equipment was
purchased with federal funds, an additional label indicating “Purchased with Federal
Funds” is also attached to the equipment.

4. Se procedera a registrar el equipo en el Sistema de Propiedad de Administracién Central.

Will proceed to register the equipment on the Central Administration Property
Management System.

PRO001_PA1 UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 22-FEB-12
ADMINISTRACION CENTRAL
OFICINA DE PROPIEDAD Pantalla 1 de 2
S 4% REGISTRO DE EQUIPO ** wereememememeemeemecee +
| |
| NUMERO DE PROPIEDAD..: 0000044113 ESTATUS.: A SERIE.: 47PMWLI |
| NOMBRE.(DESCRIPCION).: LAPTOP_LATITUDE_E5510 CLAVE ACT.: 0000007505 |
| MODELO.......ooo....: DARIOS....: 00 COSTO DANOS.: 00000.00 |
| NUMERO DE ORDEN......: 410010472 REN..: 001 COMPROBANTE....:
| COSTO TOTAL..........: 000001046.00 FECHA ADQUISICION(aaaammdd).; 2011/05/03 |

|
| TIPO GARANTIA........: 1 - NO TIENE GARANTIA |

| |

| CAMPUS CODE...........: 11 |

| TIPO DE ADQUISICION..: 027 CODIGO DE GASTO COSTOS |
| 7505 000001046.00 |

| 0000 000000000.00 |

| 0000 000000000.00 |

| 0000 000000000.00 |

| |

| INDIQUE EL SERVICIO DESEADO.: DESPLEGAR (PF2 - AYUDA, PF4 - PROX. PANTALLA) |
| R-RECIBIR C-CREAR M-MODIFICAR D-DESPLEGAR F-FINALIZAR |

+ +

OPRIMA LA TECLA <RETURN> PARA CONTINUAR
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PRO001_PA2 UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 22-FEB-12
ADMINISTRACION CENTRAL

** REGISTRO DE EQUIPQ *** Pantalla 2 de 2
+ +
NUM. Y NOMBRE PROP...: 0000044113 - LAPTOP_LATITUDE_E5510
FECHA ADQUISICION.: 03-MAY-2011 |
COSTO TOTAL........... 000001046.00  VALOR EN LOS LIBROS.: 000000906.77 |

|

ESTATUS: A|

.. 0000000DELL -

CLAVE DEPRE!
UBICACION.......
..FECHA(aaaammdd)....: 0000/00/00 |
..FAC/DEPTO/UNIDAD...: 78001290000000 OFICINA_DEL_PRESIDENTE_UPR____ |
CENTRO_REC.CIENCIAS_INGENIERIA |
..EDIFICIO/SALON.....: 00000031000075 C.R.C.I.__R.R.P. FUNCION|
OFI-334B_PR-LAMP. 00 |
SEG. SOC. CUSTODIO...: 583-94-1981 JAVIER_FIGUEROA_SANTIAGO |
COMENTARIOS: 11_320_510_000_7505_260_111430119004_00_ Desea mas comentarios: |
("S"0"N") |
|

INDIQUE SI DESEA...... DESPLEGAR A-ACEPTAR, K-CANCELAR |
PF2 - AYUDA|

+ +

OPRIMA LA TECLA <RETURN> PARA CONTINUAR

5. El encargado de la propiedad del Centro de Recursos para Ciencias e Ingenieria (CRCI)
registra el equipo adquirido en una hoja de trabajo de Excel creada de forma interna para

fines de control.

requerido por la Circular de Finanzas 12-18:

La hoja de trabajo contiene la siguiente informacién, de acuerdo a lo

The person in charge of property at the Resource Center for Science and Engineering
(RCSE) registers the equipment purchased in an Excel worksheet internally created for
control purposes. The worksheet contains the following information, according to Finance
Circular 12-18:

v

Numero de Propiedad asignado
Property number assigned

Descripcion del equipo / Modelo
Equipment Description / Model

Fecha de adquisicion
Purchase Date

Localizacion fisica del equipo
Equipment physical location

Numero de cuenta con el cual fue comprado dicho equipo
Account number used to purchase the equipment

Distribucion de fondos utilizados para adquirir equipo (%)
Distribution of funds used to buy equipment (%)

Tipo de fondo utilizado para la compra del equipo / Agencia
Type of fund used to purchase the equipment / Agency

NUmero de Award
Award Number

NUmero de CFDA
CFDA Number

Titulo de equipo pertenece a:
Equipment title belongs to:
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Condicion del equipo
Condition of equipment

Orden de Compra o Comprobante de Desembolso con el cual se adquiri6 el
equipo

Purchase Order or Disbursement Voucher Number under which the equipment
was purchased

Fecha de disposicion
Disposition Date

Nombre de la persona responsable del equipo
Name of the person responsible for the equipment

Costo del equipo
Equipment Cost
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6. Cada afio se lleva a cabo una inspeccién o inventario de todos los equipos comprados por
cada usuario para llevar el control de la propiedad mueble. Cada usuario es responsable
de firmar el inventario de los equipos que custodia. El encargado de la propiedad del
CRCI también firma el documento.

Each year an inspection or inventory is conducted of all the equipment purchased by each
user to keep track of the property. Each user is responsible for signing the inventory of the

equipment under his custody. The person in charge of property at the RCSE also signs the
document.

INVENTARIO DE LA PROPIEDAD MUEBLE

1, Oficina. Cantro de Recursos para Gienclas e ingenleria 3. AMo Fiscal . 2012

n— + vt o fabrorg— 2 DIA-
4 12 Gl u |B [ Tipo de fondo
NOMBRE DEL NUMERO DE NUMERO DE DERCRIPCION o GOMENTARIOB.
USUARIO IDENTIFICACION PROPIEDAD Numero Numero Numaro de Cuenta Feadacal
e Edificio e Oflcine o Paroo
Atturo Hemonder XXUXXX-5125 30416 Automatic High Pranaure Physisoroton Anatyzer | RUM 153 11,320 510 000 75110210, 111319290101 00
s 40487 videa Projector R _RUM. 10101 539204 N
Anur 41028 i 9200 ttel Core Due Processor | RUM L toa101 514980
Avturo lenindos 5 41181 Moutler Toled __RUM 10:101 : B 514061
Anuro Ugenander X2 8126 ETEL A RUM 534061
Arturo Hernandar. HANNA-B126 41200 RN S34061
Arture Herndnduz A XXX 5126 ETRI RUM L o B3A0R0
Arturo Herndndez _XekxH126 42110 RUM 10-101 53980 R
Artue Horndndes oocxx-5128 aars b 19-101 11231 $10.000 7501 210 111430120201 00 Tederal
__Arturo a4 xmexx-5125 o Ad080 | Veeoum Pumn, Maxima R UM 1101 11,320,510 000 7511 210 111430129402 00
Artura eradndes xxxxx-5125 | asosw MuscAnstrument f:210 Advanced Bundle _UM L IQA0) L1120 S10 000 7511310 111330129402 00 el
Anure r X Xx 5125 44090 Misc-lnstniment Siecondeny Gauipment b mum | 1900|1320 5000007511 210 111430 129402 00
Lo Artur Hemandes | ooex5126 | | 44170 stathe zone Ganerator P HUM o N-10L 1320510 000 7310 210 111430129403 40
A A xxen-5125 aaz247 Shakor incubating K6400 wom Q101 11231 10,000 7810 210 111430120200 00 | Fedorl
_Arwa Hemandey oxexx-B126 aav0 Oetl Procizior 15600 B/N: 622651 UM Q001 11201 510000 7501 210 111310290101 00 federn)
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Si el proceso de compra del equipo fue con la Tarjeta Corporativa American Express, el método de
codificacién de dicho equipo es el siguiente:

If the equipment purchase process was with the American Express Corporate Card, the codification
method is as follows:

1. La persona encargada de pre-intervenir los informes mensuales de las compras hechas
con la tarjeta corporativa American Express evalla las compras que se hicieron y
determina si hay algun equipo que debe ser codificado de acuerdo con las regulaciones.
Si determina que dicho equipo existe, debe notificar al encargado de la propiedad
sometiendo un memo para su firma y copia del recibo de la adquisicion.

The person in charge of verifying the corporate card monthly invoices will evaluate
purchases made to determine if any equipment must be coded as per regulations. If an
equipment was purchased, they must notify the person in charge of property by submitting
a memo for his signature and copy of receipt of the equipment.

S o
il

) S \ ADMINISTRACION CENTRAL

\ /i’ﬁ\ s UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

il
2708 . .
\\ j ﬁ“v N\ en consorcio con el Sistema Universitario Ana G. Méndez, la Pontificia Universidad Catélica de Puerto Rico,
SR\ g la Universidad Interamericana de Puerto Rico y la Universidad Central del Caribe
13 de febrero de 2012

Oficina de Finanzas
Administracién Central

Edgardo Rendén
Auxiliar de la Propiedad

EQUIPO EN PROCESO DE CODIFICACION

Ceniﬁco que el equipo adquirido por el Dr. Ram S. Katiyar, con su tarjeta corporativa
Amepgan Express durante el mes de enero de 2012 se envi6 para codificacién a la
Administracion Central.

Tan pronto tengamos el nimero de propiedad, lo haremos llegar para que forme parte del
expediente.

Edificio Facundo Bueso, 3er. Piso, Oficina 304, Recinto de Rio Piedras, U.P.R.
PO Box 23334, San Juan, Puerto Rico 00931-3334 « Tel. (787) 765-5170 » Fax (787) 756-7717
Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/I
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2. ElI memo recibido sustituye el documento de la orden de compray se envia a la Oficina
de Propiedad de la Administracién Central para que la persona responsable de codificar la
propiedad le asigne un numero de propiedad al equipo.

The memo received substitutes the purchase order document and is sent to the Property
Management Office in Central Administration for the person responsible in coding the
property assign a property number to the equipment.

3. Una vez el nimero de propiedad es asignado, el documento se devuelve al remitente
para completar el proceso de codificacion. Después que este proceso es completado, siga
los pasos 3 al 6 discutidos bajo el método de Orden de Compra para adquisiciones.

Once the property number is assigned, the document is returned to the sender to

complete the codification process. After this process is completed, follow steps 3 to 6
discussed under the Purchase Order Method for acquisitions.
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Procedimiento para Preparar Facturas
Invoicing Procedure
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Procedimiento para Preparar Facturas
Invoicing Procedure
Propésito / Purpose

El propésito de este procedimiento es establecer y mantener uniformidad y consistencia en la
preparacion de facturas para otras unidades y / o agencias.

The purpose of this procedure is to establish and maintain uniformity and consistency in the preparation
of invoices to other units and / or agencies.

1. Preparar el formato de una factura utilizando una Hoja de Trabajo en el programa MS Office-
Excel, segun la institucién.

Prepare the format of an invoice using a worksheet in MS Office Excel, according to the
institution:

Ejemplo:

Example:

(Oa)d 2= Jda sk -1 ~
' Pagelayout  Formulas  Data  Review  View
B ’“ cut Arial - 16
Sa copy
Paf(e  Format Painter || B £ U ~|/ &
clipboard iFl Font s Alignment
\ D36 - fi| =B36-C36
: : INvoice :

EFRI1038272

eriogugust 15, 201 - July 31, 201
s 450,010.00

A12223

66-0433767

August 15, 2011 - December 31-*. 2011
te: February 26", 2011

] REVISED | CURRENT [CUMDLATIV| BUDGET
T CATEGORY BUDGET BUDEET INVOICE__| E AMOUNT | BiALANCE
00 T T00[ 5702100

34100 000 00| 41000

300000 a0000 40000 | z7E00.00

S00000 500000 fr 15229 TeLl

000 001

1038100 038100 000 000|800

150000 150000 000 oo0| 50000

500000 500000 000 oo0|  so0000

w2300 123500 | 3 agszes| s amsess|  azaezn

a75e500 TS0 sEsng: ags0sa | e300igE

EYTTTTYIE — [ ewsans [§ w2331l s woosel| seseess

$14.233.81

CERTIFICATION

i mplete, and accurate,
for the |
e that any iz, Fiot (us.
e 15, Section 001
3103 Capiles, Aczoviate Difect
Dffcial Date
44 v a ] PECAIACE | EAFTINA / TrnlDalanea Pobad A1

2. Completar la hoja de trabajo segun la informacién obtenida en los siguientes informes, segun
aplique:

Complete the worksheet according to information obtained from one of the following reports,
as applicable:

a. “Account Transaction Register”
b. “Grants Cash Draw Request”
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3. Las facturas se deben actualizar cada trimestre o cada periodo de facturacién. Actualice la
columna de Gastos Acumulados y la columna de Gastos del Periodo.

Invoices must be quarterly updated or in every billing period. Update the column Accrued
Expenses and the Period Expenditures column.

4. Hacer el computo de Costos Indirectos segun la férmula establecida en los términos del
contrato, si aplica.

Calculate indirect costs according to the formula stated in the contract terms, as applicable.

5. Asigne un namero de factura. Utilice el archivo de Ajustes y Obligaciones en H: Contador
para seleccionar el nimero de factura.

Assign an invoice number. Use the settings file titled “Ajustes y Obligaciones” in the “H:
Contador” for selecting an invoice number.

\ 62 - £
A B C D E F G H J [=5|

11 INVOICE

12

13 Prime Award No. EFRI-1038272 Estimated Project Period: August 15, 2011 - July 31, 2014

14

15 Subaward No. A12223 Amount of Subaward: $ 450,010.00

16

17 Federal Tax ID # 66-0433767

18

19

20 Subawardee's Name to appear on check and Subawardee's contact regarding Invoice:

21 address to which check is to be mailed: |

2 Name: Maria Vargas dapriles

2 University of Puerto Rico Title: Associate Director

2 Resource Center for Science and Engineering Telephone No.: 787-765-6696

2 PO Box 23334 Fax No.: 787-753-7879

25 San Juan, PR 00931-3334 e-mail address: m_vargas@rcse.upr.edu

27

28
29

2 INVOICE #: CR-12-02 Period of Invoice: August 15, 2011 - December 31%, 2011
Invoice Due Date: February 26", 2011

31
M 4 » W[ DESGLOSE | FACTURA / Tral Balance Detal %] =

Ready BREEETTS

(1]

&

6. La factura debe incluir la siguiente certificacion:
The invoice must include the following certification:

“By signing this report, | certify to the best of my knowledge and belief that the report is true,
complete, and accurate, and the expenditures, disbursements and cash receipts are for the
purposes and intent set forth in the sub-award documents. | am aware that any false, fictitious,
or fraudulent information may subject me to criminal, civil, or administrative penalties. (U.S.
Code, Title 18, Section 1001)”
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[

A B [ 1] E F G H | J
41, Publication Cost 1,500.00 1,500.00 0.00 0.00 1,500.00
42 Other (tuition) 5,000.00 5,000.00 0.00 0.00 5,000.00
43 TOTAL DIRECT COSTS 102,315.00 102,315.00 | $ 9,552.89 | $ 9,5652.89 92,762.11
4 Indirect Costs - Rate(49%) 47,685.00 47,685.00 4,680.92 4,680.92 43,004.08
45 TOTAL COSTS * $ 150,000.00 | § - $ 150,000.00 | § 14,233.81 | § 14,233.81 | $ 135,766.19
46
47| TOTAL EXPENSES FOR PERIOD $14,233.81
48
49
50 CERTIFICATION

51

=2 Certification: By signing this report, | certify to the best of my knowledge and belief that the report is true, complete, and accurate, and the
53 expenditures, disbursements and cash receipts are for the purposes and intent set forth in the sub-award documents. | am aware that any
s false, fictitious, or fraudulent information may subject me to criminal, civil, or administrative penalties. (U.S. Code, Title 18, Section 1001)
55

6

57 Maria Vargas Capriles, Associate Director

56 Name and Signature (Authorized Official) Date

59

60

61

M 4 » )| DESGLOSE | FACTURA < Tral Balance Detai % TN m [

7. Imprimir la factura e incluir la evidencia correspondiente:
Print the invoice and attach the corresponding evidence:
v" “Account Transaction Register Report”, si aplica / as applicable
v' “Grants Cash Draw Request”, si aplica / as applicable

v' Otros documentos, como por ejemplo: comprobantes de desembolso, ajustes, copia
del contrato, informe de ndémina, 6rdenes de compra, etc.

Other documents such as Disbursement vouchers, adjustments, copy of the
contract, payroll report, purchase orders, etc.

8. Entregar la factura al Director de Contabilidad para su revision y firma.
Submit the invoice to the Accounting Director for its review and signature.

9. Archivar una copia de la factura como evidencia adicional en el expediente correspondiente.
File a copy of the invoice as a supporting document in the corresponding file.

10. Enviar factura original con evidencia adicional a la institucion correspondiente.

Send original invoice with supporting documents to the corresponding institution.
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Procedimiento para preparar Informes Trimestrales
Procedure to Prepare Quarterly Reports
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Procedimiento para Preparar Informes Trimestrales
Procedure to Prepare Quarterly Reports

Propdsito / Purpose

El propésito de este procedimiento es establecer y mantener uniformidad y consistencia en la
preparacion de los informes trimestrales, definir la estructura del informe segun la agencia
auspiciadora, y definir los documentos a utilizarse para redactar el informe.

The purpose of this procedure is to establish and maintain uniformity and consistency in the preparation
of quarterly reports, define the structure of the report according to the sponsoring agency, and define
the documents to be used to write the report.

1. Preparar el formato del informe utilizando una Hoja de Trabajo en el programa MS Office-
Excel.

Prepare the report format using a worksheet in MS Office-Excel.

ome | insert Page Layout Formulas Data R View @ -
cut - -[a a| - = - :Fj 2 || Rem T PR = AutoSum - L?a
o, MS Sans Serit - |10 A A | | Siwrap Text General £2) Hae [mp || == = = [‘72

(B o ~|[Es |3 A &5 Merge & Center ~ | |[ $ + % s |[%8 %8| | Conditional Format _ Cell Insert Delete Format Sort & Find &
Format Painter LaRdlics ke Formatting - as Table - Styles - - - - Select ~

<2 Clear =~ Filter ~ Sele
yoard = Font = Alignment = MNumber = Styles Cells Editing
A26 - £ |

& = 5 £ F =

RESOURCE CENTER DF SCIENCE AND ENGINNERING
EXPENSE REPORT OF EXTERNAL FUNDS
Bridge to Doctorate Cohorte V1
Award HRD 0832961
As of March 31. 2010

1)
o
7

1247781

18 00 778
‘ 987.000.00 | 569.147.58 | 569.147.58 | 0.00 |122:ﬂ]3,15 | 122.903.16 ‘ 1.875.00 | 124 778.1¢

nents| [ [ | January [ Februars |  mtaren | vovar |
000 [ 0.00 [ | sassere | osceses | 1sseen 122.903.10 |

2. Completar la hoja de trabajo segun la informacién obtenida en el informe de “Cash Draw
Request” (Hacer referencia al procedimiento de peticion de fondos).

Complete worksheet according to the information obtained in the report “Cash Draw Request”.
(Refer to Procedure for Payment Request).
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3.

4.

G A | a4 Q Favorites = | Go» | ] | C:\Copy of Fund Only.xls - B

] Fle Edt  Wiew Insert Format  Tools  Data  Window  Help Type aquestion for help = =

il 58 B Ed S S & = Reply with Changes... End Review... B

DEHRSBRASIVE | LBLBR-F9 -0 |eFg=F3=¥ YR -% 33 @s0 -0f

Avial U AN Bz U e AEEEMNS S g% -h-mpeE-A-fg
A5 - f
A | B | E | D
1 |Grants Cash Draw Reguest Fund Only 03-AUG-2008 11.58.21 AM Enter Low Fund Walue :"11231", Enter High Fund Value :"11231", Agency © 138", Enter Project Low Value 111
j Fund Project Met Amount (DR - CR) Journal Batch Mame
a 11231 - CRCI-Direct Fed Gov Grants & Contr  |111390040205 - INBRE BIOINFO YR 5 106701911 N11011 HRE 4042956 A
5 111350040205 - INERE BIOINFO YR & 10E7D7 (11 N11011 HRS 4106856: A
g 111390040205 - INERE BIOINFO YR & 10E70.18[11 M11011 HRS 4236308: A
= 111350040205 - INERE BIOINFO YR & 1,745.00|AC Purchasing 4031787 A 776596
g 111350040205 - INERE BIOINFO YR & 3,243.24 [AC Purchasing 4128559: A 79270
g 111350040205 - INERE BIOINFO YR & 10,3585.75 [ADJ-IPC-05152009 Manual 4131808: A 1101000
" 111350040205 - INERE BIOINFO YR & 10,136.66 [ADJ-IPC-05212009 Manual 4157517: A 1101000
b Sub-total Fund: 57 ,491.22
» Grand Total: 57,491.22
13|
14]

Si el informe corresponde a otro tipo de fondo como por ejemplo: Departamento de
Educacién de Puerto Rico, debe utilizar el informe titulado: “Account Transaction Register”.

If the report corresponds to another type fund, for example:Department of Education of Puerto Rico,
must use the report titled: Account Transaction Register.

'Da = - Account Transaction Register UPR YR-2 [Compatibility Mode] l Microsoft Excel - -r ﬂ@
@ - = x

)
| Home | Insert  Pagelayout Formulas  Data Review  View
@ ¥ cut . - = ) = | 3 . P = AutoSum -
arial S CA x| [= = =] | SiwepTex General o oy (W = 4
> 3 Sar ==
bl E i LE e
Paste (B 2 m -~ A B Merge & Center ~ | | $ - % » ||<§ 08| Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Sort & Find &
- J Format painter — — = Formatting ~ Table - Styles - - - - £ dizen Filter ~ Select -
Clipboard = Font = Alignment £ Number £ Styles Cells Editing
[ D7 - £ 260
A 8 C D £ £ ] H I J K L ] N ] P a
1| Universidad de Puerta Fico University Financial Integrated System Account Transaction Register Fund Low : 'T1320', Fund High : 'T1320', Departmert : "510' . Sub Department : 000", Obiect Low : '5000°, Obiect High : '9399', Funclion : '260' , Project Low : 'TII430718003', Project High: 'TT1430119003' . F
2
3 Balarce TyperAciual [Fandt320
4
Accourt Department |Sub Departrent |Furction | Dbject [Project Fiscal Year |Period Name | Transaction Descriptior] Ertered Debits Ertered Credits |Encumbrance Top| Feference 1] Subledg | Feference 4|Effective Date | Jormal Batch N
e
Documen|
5 humber
T1320.510,000. 6025, 260, 113011900 00 i 00 20 025 [TM4a0Te0os  [oo JOL0 vvery Clip Stuls Marms ET5.75] T FO - 0005459 | 06-Jul-2010 | AL Purchasing
EBadges #5304 3x4 40 TE3477E: A 15461
badgesibox
5 HCOTIZACION 10-3492
TT320. 510,000 6363, 260, TTH301H003 00 il 00 & [ 363 [T43018003  [o0 J0C0 DATOS OFRECIDOS T20.00) T ATIONEL | 10363060 |- 05002010 | 36348 Payables
SOEFE LA CFINICN TH68222: A 15615
OTORGACION DE RESEARC
GRADOS HCENTER
DOCTORALES A =
HSPANDS ¥
PARTICULARMENTE
4 AQUELLOS OUE
CBTUVIERON SU
GRADD EN LA LPFY
7 PRLSAMP
8 Total All lterns: 735.75] Total All Iterns: -|
a

El informe debe actualizarse cada trimestre en la columna de Gastos Acumulados y la
columna de Gastos del Periodo.

The report should be quarterly updated in the Accrued Expenses column and the Period
Expenditure column.

Hacer el computo de Costos Indirectos segun la férmula establecida en el “grant award” o en
el contrato.

Calculate the indirect costs according to the formula stated in the “grant award” or contract.

37



6. Modificar el informe afadiendo los espacios correspondientes para la firma del Contable y el
Director de Contabilidad.

Modify the report by adding the appropriate spaces for the Accountant and Accounting
Director’s signature.

7. Imprimir el Informe e incluir la evidencia:
Print the report and attach the evidence:
v' “Cash Draw Request Report” del periodo, si son fondos federales
Cash Draw Request Report of the corresponding period, if federal funds.
v" “Account Transaction Register Report”, si son fondos institucionales o contratos
Account Transaction Register Report, if institutional funds or contracts.
v' Otros documentos, como por ejemplo: ajustes y otros informes
Other documents, such as adjustments and other reports.
8. Entregar el informe al Director(a) de Contabilidad para su revisién y firma.
Submit the report to Accounting Director for its review and signature.
9. Archivar el informe en el expediente correspondiente.

File the report in the corresponding file.
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Procedimiento para hacer Peticion de Fondos
Procedure for Payment Request
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Procedimiento para hacer Peticion de Fondos

Propésito / Purpose:

Procedure for Payment Request

El proposito de este procedimiento es establecer y mantener uniformidad y consistencia en el
procedimiento de solicitud de pagos, segun la agencia auspiciadora y definir los documentos a utilizar.

The purpose of this procedure is to establish and maintain uniformity and consistency in the request for
funds, according to the sponsoring agencies and determine the documents to be used.

1. Acceder a UFIS a través de la opciéon de “CRCI General Ledger Supervisor”.

Access UFIS through the “CRCI General Ledger Supervisor” option.

2. Escoger la opcion de “DISCOVERER VIEWER”.

Choose the Discoverer Viewer option.

1ol

3 oracle Applications Home Page - Microsoft Internet Explorer

File Edit ‘Wew Favortes Tools Help

| o

@Back - @ - u @ ;h | /:_) Search *Favorites @| Ef:v .,;_. &ﬂ - _J ﬁ .'3

Address I@ https:Hpatsiprod.upr.edu,l’OA_HTML,I’OA.jsp?OAFunc=OF\HOMEPAGE&akRegionAppIicationId=D&navRespId=50454&navRespAppld=200D8&navSecGrpId=D&transactxorﬂ GO | Links **

-

LJlpgop  E-Business Suite W ]
Logout  Preferences Help
Logged In As |_PLAZA@CRCLUPRR.PR
Navigator Favorites

| Edit Mavigator

[0 CRCI Accounts Payable Inguir
[mJCRCI General Ledger Superviso
3 CRCI Purchasing Inguiry

[ CRCI Requisition Approval
3 Oracle Yeb ADI

CRCI General Ledger Supervisor

5 Grants & Projects

|:| Motifications Surnrnary

5l ERS to Oracle Account Mappings
5l Discoverer iewsr

5 UPR Account Mapping Maintenance

Budgets : Enter
Journals
Transfer

Budgets : Define
Organization

Inquiry

Average

Budget

Journal

Funds

Account

D Account Analysis and Drilldown

Reports
AutoCopy

Reports : Request
Financial
Standard

| Edit Faworites |

You have not selected any favorites. Please use the
"Edit Favorites" button to set up your favorites.

| |

l_’_’_’_lré_’Ww

40



3. Las opciones para generar los informes a los cuales el usuario tiene acceso apareceran.

Seleccione la opcion “GRANTS CASH DRAW REQUEST”.

The options for generating reports to which the user has access will show up. Select “Grants
Cash Draw Request” option.

v' Este informe es so6lo para fondos federales — (fondo XX231) (NSF, NASA, NIH,

DOE, DOD, ETC...).

This report is only for federal funds — (fund XX231) (NSF, NASA, NIH, DOE, DOD,

ETC...).

/] Worksheet List - Microsoft Internet Explorer

File:

Edit

=10l x|

‘Wiews Favorites Tools  Help

I

Qe - O - %] 7]

/..-jSearch \j“\'\/ Favarites {_‘}| <~ uf _ﬁ] = _] ﬁ '3

Address Iﬁ:l https:,l’,l’patsiprod.upr.edu,l’discoverer,l’viewer?C0nnect=[APPS_SECURE]prod&SessionCookieName=pr0d&euI=EUL_US&&FrameDisp|ayStyle=separate&acF=20008504540j GO | Links **

[
Expand Al | Callapse Al
&
Focus Name Description Owner Last Modified
¥ Discoverer Warkbooks
& B 2 AC - Cash Report By Provee informacidn para la MARIA SANTIAGO25@UPR.EDU Wednesday, December 3, 2008 05:26:08 AWM AST
Bank - 1111, CRCI Conciliacidn del Banco 1111-
Ingresos, CRCI (GL)
@ B 2 AC - Cash Report By Presenta las transacciones para  MARIA SANTIAGOZE@UPR.EDU Tuesday, November 4, 2008 05:33:58 PM AST
Bank - 1126, CRCI la conciliacidn bancaria del banco
1126, CREL (GL)
@ B 2 AC - Cash Report By Pr esenta datos para la MARIA, SANTIAGO25EUPR.EDU Wednesday, November 5, 2008 05:36:44 AM AST
Bank - 1129, CRCI conciliacidn bancaria, banco _—
1129, CREL (BL)
& B @ FRS to Oracle Account UPRDISCO Monday, March 30, 2002 09:42:08 AM AST
Mappings
& B @ Grants Cash Draw UPRDISCO Tuesday, June 23, 2009 06:43:00 AM AST
Request
& g @ Indirect Cost Available UPRDISCO Thursday, April 30, 2009 08:34:54 AM AST
Funds Report
& B 2 UPR - Account Lista las transacciones MARLA, SANTIAGOZEE@UPR.EDU Wednesday, July 15, 2009 12:15:35 P AST

£y [ T T S |icta lac transarcinnas LM AT emalnnn mn T

Transaction Register mensuales realizadas contra una
cuenta en particular. Se presentan
las transacciones transferidas y
las no transferidas al mayor
general, para todos los cadigos.
(L) (Pantalla 23]

€l

-
Lo T OO A AT AT DA 0T _I

= ’L l_’_ l_ ré_ | Trusted sites 4

4. Hay tres opciones del informe para escoger, segun las necesidades del usuario:

There are three report options to choose from, depending on user needs:

a - “Fund Only”
b - “Project by Fund”
¢ - “Account by Project and Funds”
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/] Worksheet List - Microsoft Internet Explorer (ol x]

File Edit View Favorites Tools  Help | :;'

GBack - -J - \ﬂ \g _h /.__j Search “i‘\'( Favorites €}| <] = L“_i - - _J ﬁ ﬁ

Address Iﬁj https:,l’,l’patsiprod.upr.edu,l’discoverer,l’app,l’explorer,'jsessionid=cDanc133Dd6c68?0934399343889?DcaecSSde13920.eSyMbNmLaqueSmehchSSKailynknvrkLOIQszEj GO | Links **

s ¥ W2 AC - Cash Report By Bank - Pr esenta datos para [a MARIA SANTIAGU2E6@UPR. EDU Wednesday, November 5, 2008 05:36:44 AWM AST |
1129, CRCI conciliacidn bancaria, banco
1125 CRCIL (BL)
& B @ FRS to Oracle Account UPRDISCO Monday, March 30, 2002 09:42:08 AM AST
Mappings

@ ¥ W Grants Cash Draw Request UPRDISCO Tuesday, June 23, 2009 05:43:00 AM AST

Fund Only
Project by Fund

Account by Project and Fund

Accounts Receivable
Accounting

Incorme Accounting

Accounts Receivable Award
Accounting

Allowance for Recognition
Receivable Accounting

& B @ Indirect Cost Available UPRDISCO Thursday, April 30, 2009 08:34:54 AM AST
Funds Report
& B 42 UPR - Account Transaction  Lista las transacciones MARLA, SANTIAGOZEE@UPR.EDU Wednesday, July 15, 2009 12:15:35 P AST
Register mensuales realizadas contra
una cuenta en particular. Se
presentan las transacciones El
temnmfmviclen o lmm s dvmn s F e el m
[&] ’_’_|_|_|—é_|° Trusted sites v

5. Indique los pardmetros de referencia del informe:
Indicate benchmarks for the report:
v" Fondo — Requerido (XX231)
Fund — Required (XX231)

v' Agencia — si no se especifica agencia el informe presentara todos los proyectos bajo
fondos XX231 (ver listado de agencias).

Agency — If an agency is not specified, the report will show all the projects under
funds XX231. (See list of agencies).

v' Proyecto
Project

v' Fecha — se requiere la fecha de comienzo y terminacion (puede ser semanal,
mensual o trimestral).

Date — start date and completion is required (can be weekly, monthly or quarterly).
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a Fund Only - Microsoft Internet Explorer ;IEILI I
File Edit View Favorites Tools  Help | ':;'

GBack - -J - \ﬂ \g _;j | /.__) Search “I}:n‘\'( Favorites €}| < - :?' - - _J ﬁ ﬁ

Address ﬁj https:,l’,l’patsiprod.upr.edu,l’discoverer,l’app,l’grid?event=displayData&stateStr=eNrt\n‘F12ngU,I’TO\"ZRDPjATESR$\"KbVpkos,l’FstE;b‘IthIFDg\"qCWPn1$9Ftth2mI3$?BPYRj Go | Links **

Grants Cash Draw Request - Fund Only ]
Last run Monday, August 3, 2009 10:57:03 AM AST ]

Actions Grants Cash Draw Request

Fund Only

BEerun guery

Save as 03-AUG-2009 10.59.02 AM

Revert to saved

Printable page Enter Low Fund Value : "11231", Enter High Fund Value : '11231", Agency : "139°, Enter Start Date : '01-MAY

Esxport Date : "30-JUN-2009"

Send as email
Yaorksheet options ¥ Parameters

Select values for the following parameters.
Worksheets * Indicates required field

Fund Only = Enter Low Fund Value |'1 1231
Project by Fund Enter Lowy Fund Yalue

Account by
Project and Fund * Enter High Fund “alue |'11231'
Accounts Enter High Fund “alue

iecewatble Agency |143
ccounting Funding Source
Incore

Accounting Enter Low Project Value |

Acco_unts Erter Project Low Yalue
Receivable Award

Accounting Enter High Project Value |
Allowance for Erter Project High Yalue

Eggzivr;lgloen = Enter Start Date |D1-MAY-2009

oo e Erter the last date that you ran this report as the Start Date (Example: 03-80G-2009)

Accounting
= Enter End Date |31-MAY-ZDDQ'

The End Date can be any date after the start date and before today's date (Example: 03-80UG-
2009

6. Descripcion de las opciones
Options description:
a. “Fund Only” — Provee el neto entre los débitos y créditos de todas las transacciones
que se efectuaron por proyecto. Totaliza todos los gastos registrados por “batch

name” del periodo solicitado.

Fund Only — Provides net between the debits and credit transactions that were made
by project. Totals all expenditure registered by batch name of the period requested.

Ejemplo:
Example:
arial -1 - A B 7 UL REEE[MN = w8 -od-mpeE.-a-B B
A = &
A B | E | D =
_|Grants Cash Draw Request Fund Only 03-AUG-2008 11.59.21 AM Enter Low Fund Value 1 '11231", Enter High Fund Value - 11231, Agency : 138", Enter Project Low Value - 11136
Fund Project Met Amount (DR - CR) Journal Batch Name
11231 - CRCkDirect Fed Gov Grants & Contr 111390040205 - INBRE BIOINFO YR 5 10E70.19(11 N11011 HRS 4042956: A
111390040205 - INBRE BIOINFO YR & 10E70.17 (11 N1T1011 HRS 4106856: A
111390040205 - INBRE BIOINFO YR & 10670.18(11 N1T1011 HRS 4236308 A
0 111390040205 - INBRE BIOINFO YR 5 1,745.00|AC Purchasing 4031787: A 77626
0 111390040205 - INBRE BIOINFO YR 5 3,243.24|AC Purchasing 4128553: A 79270
H 111390040205 - INBRE BIOINFO YR & 10,355.78 |ADKIPC-05182009 Manual 4131808: A 110100002
; 111390040205 - INBRE BIOINFO YR & 10,136.66 |ADKIPC-05212009 Manual 4157517 A 110100002,
! Sub-total Fund: 57,491.22
3 Grand Total: 57,491.22

43



b. “Project by Fund” — Provee el neto entre débitos y créditos. Totaliza los gastos por
proyecto que se efectuaron en un periodo especifico.

Provides net between debits and credits. Totals project expenditures made in a
specific period.

Ejemplo:
Example:
NEHRS BAIIVE & B-IJ/ -0 i G=F=FTRT-%3 YVEHIUBSRIA W -@f
il -10 - A A B 7 UL |BASEE =[S S g FEH-O-MO@E- A
Al - & Grants Cash Draw Reguest Project by Fund 03-AUG-2009 12.03.55 PM Enter Low Fund Yalue 1 11231, Enter High Fund “alue ; 11231',

Agency : 138" Enter Project Low Walue © 111350040102 | Enter Project High “alue : 111320040202" | Enter Start Date © O1-MAY-2009" | Enter
Grants Cash Draw Requ End Date : 31-MAY-2009"

i |Fund Project Met Amount (DR - CR)

. |11231 - CRCI-Direct Fed Gov Grants & Contr [111390040205 - INBRE BICINFO ¥R & 5748122
| Sub-total Fund: 57.,491.22
| Grand Total: 57.491.22

c. “Account by Project and Fund” — Provee el neto de los débitos y créditos ordenados
por proyectos, agencia, cédigo de gastos y tipo de transaccion. Ademas, incluye el
“Batch name”, la fecha de creacion, publicacion y el periodo cuando se registran las
transacciones.

Provide the net of debits and credits sorted by Project, agency, expense code and
type of transaction. Also, includes the batch name, creation date and the period
when transactions are registered.

*Se recomienda utilicen el informe “Account by Project and Fund”, ya que es mas especifico con los
cbdigos de gastos, posteo de transacciones y proyectos.

* |t is recommended to use the report “Account by Project and Fund”. It is more specific with expense
codes, transactions and projects posting.

*Escoja la opcién “Export to Microsoft Excel”, ya que la informacion puede manejarse desde una hoja
de trabajo y se pueda editar el informe.

*Select option “Export to Microsoft Excel”, since the information can be managed from a worksheet and
you can edit the report.

7. Para hacer una peticién de fondos diaria, semanal, mensual o trimestral, se utiliza el informe
con el periodo seleccionado, se totalizan las cantidades por agencia y fondos solicitados. Es
importante identificar el dinero solicitado por proyecto y agencia para poder registrar el
ingreso a las cuentas correspondientes.

To make a payment request daily, weekly, monthly or quarterly, use the report with the
selected period, the amounts are totaled by agency and funds requested. It is important to
identify the money requested by project and agency to be able to register the income to the
corresponding accounts.
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8.

10.

11.

12.

Para hacer un informe trimestral y peticion de fondos, cada contable a cargo de los proyecto
o de la facturacion utilizara el informe mensual o trimestral, analizara las cantidades de
gastos y las exclusiones para el célculo de Costos Indirectos para cada proyecto. Las
cantidades que fueron previamente solicitadas al gobierno federal se analizaran para
asegurar que no haya duplicidad en estas cantidades.

To make a guarterly report and payment request, each accountant will use the monthly or
quarterly report; will analyze the amounts of expenditure and the exclusions for calculating
indirect costs for each project. The amounts that were previously requested from the federal
government will be analyzed to assure no duplication in these quantities.

El contable le entregara el informe al Director de Contabilidad, o la persona responsable para
gue lo revise. El Director de Contabilidad preparara un reporte trimestral para ser sometido a
la agencia con la solicitud de fondos.

The Accountant will give the report to the Accounting Director or the person responsible for
review. The Accounting Director will prepare a quarterly report to be submitted to the agency
with the payment request.

La persona autorizada accede a los programas de ASAP, G5, DPM PAYWEB, FASTLANE,
etc., segun la agencia correspondiente y se registra la informacion para hacer los informes
FFR, FCTR 272, SF269 etc., segun requerido por las agencias.

The authorized person access the programs ASAP, G5, DPM PAYWEB, FASTLANE, etc.,
according to the corresponding agency and registers the information to prepare the reports
FFR, FCTR 272, SF269 etc., as required by the agencies.

Si las peticiones de fondos no se hacen por Internet, las facturas con los informes
correspondientes se envian por correo.

If the payment requests are not made online, invoices and corresponding reports are mailed.

El Director de Contabilidad preparara y registrara el ajuste de las cuentas por cobrar y gastos
por concepto de Costos Indirectos.

The Accounting Director will prepare and register the adjustment of accounts receivable and
expenses for Indirect Costs.
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Para registrar las entradas en las cuentas por cobrar:
To register Entries in Account Receivable:

a. Al recibir el “Notice of Grant Award” (NOA) o contrato con alguna agencia estatal y/o
federal, se establece la cuenta por cobrar diferida por el total del “grant award” o el
contrato de la siguiente manera:

Upon receiving the “Notice of Grant Award” (NOA) or contract with a state and / or
federal agency, the deferred receivable is established by the total “grant award” or
contract as follows:

Dr. XXXXX-XXX-XXX-132L-XXX-XXXXXXXXXXXX-00 (FRS - 1364)
Cr. XXXXX-XXX-XXX-1391-XXX-XXXXXXXXXXXX-00 (FRS1395 06 1396)

b. Al momento de tramitar cualquier factura se establece la cuenta por cobrar y se
reduce la cuenta por cobrar diferida de la siguiente manera:

When submitting any invoice, it is established that the receivable and the deferred
receivable is reduced as follows:

Dr. XXXXX-XXX-XXX-1322-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (FRS 1365)
Cr. XXXXX-XXX-XXX-433L-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (FRS 4213 -4214)

Dr. XXXXX-XXX-XXX-139L-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (FRS 1395 6 1396)
Cr. XXXXX-XXX-XXX-132L-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (FRS - 1364)

c. Al recibir el cheque o el crédito en la cuenta bancaria se elimina la cuenta por cobrar
facturada

Upon receipt of the check or credit in the bank account the billed account receivable
is removed.

Dr. XXXXX-XXX-XXX-1111-XXX-XXXXXXXXXXX-00
Cr. XXXXX-XXX-XXX-1322-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (FRS 1365)
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Para registrar las entradas de Costos Indirectos
To register Indirect Costs Entries:

Dr. XXXXX-XXX-XXX-9011-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (gasto de ClI)
Cr. XXXX-XXX-XXX-1199-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (caja de la cuenta)

Dr. XXXXX-XXX-XXX-9011-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (Indirect cost expense)
Cr. XXXX-XXX-XXX-1199-XXX-XXXXXXXXXXX-00 (Cash)

Dr. XX110-000-000-1199-000-000000000000-00 (cuenta fondo general de la Unidad)
Cr. XX110-000-000- (c6digo)-000-000000000000-00 (codigo de ingreso)

Dr. XX110-000-000-1199-000-000000000000-00 (Unit General Fund Account)
Cr. XX110-000-000- (c6digo)-000-000000000000-00 (Receivable Code)

Nota: El cédigo a ser utilizado puede ser:

4941 para proyectos de investigacion,

4945 para proyectos de servicios

4944 para proyectos de adiestramiento, etc.
Note: The code to be used can be:

4941 for research grants

4945 for service grants
4944 for training grants
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Procedimiento para realizar Monitorias a los Subcontratos
Subaward Monitoring Process

48



Procedimiento para realizar Monitorias a los Subcontratos
Subaward Monitoring Process

Propésito / Purpose

El propdsito de este procedimiento es establecer el control, la uniformidad y la
consistencia en el manejo de los subcontratos que se generan bajo los proyectos que
estan subvencionados con fondos federales.

The purpose of this procedure is to establish control, uniformity and consistency in
handling subcontracts generated under subsidized projects that are federally funded.

Definiciones / Definitions:

A. “grantee” — entidad a quien se otorga el “grant” y quien es responsable por el
buen uso y manejo de los fondos otorgados para llevar a cabo los objetivos
establecidos en la propuesta aprobada.

‘grantee” — an entity who is awarded the “grant” and who is responsible for
the proper use and management of funds provided to perform the objectives
stated in the approved proposal.

B. Subcontrato — relacion contractual que se genera entre el “grantee” y otra
entidad para que lleve a cabo una parte sustancial del trabajo programatico
gue se va a realizar bajo el “grant” otorgado al “grantee”.

Subcontract — contractual relationship generated between the “grantee” and
another entity to perform a substantial part of the programmatic work to be
executed under the “grant” given to the “grantee”.

C. Entidad Subcontratada — entidad que recibe fondos a través de un
subcontrato para llevar a cabo una parte sustancial del trabajo programatico
que se va a realizar bajo el “grant” otorgado al “grantee”.

Outsourced Entity — entity that receives funds through a subcontract to
perform a substantial part of the programmatic work to be executed under the
“grant” given to the “grantee”.

D. Evidencia de Gasto — Recibo del comercio del cual se obtienen los bienes,
factura o cualquier documento que respalde la adquisicion de un bien o
servicio para llevar a cabo los objetivos establecidos en la propuesta
aprobada.

Evidence of expenditure — Receipt of the business which goods are obtained,

invoice or any document that supports the acquisition of goods or services to
accomplish the objectives established in the approved proposal.
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Disposiciones Generales:
General Dispositions:

Como “grantees” principales de un proyecto, la Universidad tiene la responsabilidad de
velar que un proyecto se complete y conduzca en forma apropiada, segun la
reglamentacion federal aplicable. Los informes de progreso de la entidad subcontratada
deben ser evaluados por el Investigador Principal (PI) y discutidos con el Investigador
Principal de la entidad subcontratada, segun sea necesario. Este informe normalmente
se incorpora al Informe de Progreso sometido por el “grantee” a la agencia
auspiciadora.

As principal “grantees” of a project, the University has the responsibility to ensure that a
project is properly completed and conducted according to applicable federal regulations.
Progress reports of the outsourced entity should be evaluated by the Principal
Investigator (PI) and discussed with the Principal Investigator of the outsourced entity,
as necessary. This report is usually incorporated into the Progress Report submitted by
the “grantee” to the sponsoring agency.

El “grantee” es responsable de monitorear las actividades de la entidad subcontratada
para asegurar que se cumpla con los términos y condiciones del subcontrato.

The “grantee” is responsible for monitoring the activities of the outsourced entity to
ensure compliance with terms and conditions of the subcontract.

El “grantee” debe asegurarse que toda entidad subcontratada con gastos de fondos
federales en exceso de $500,000 por afio cumpla con la auditoria OMB Circular A-133.
Para evidenciar esto, debe solicitar copia de la auditoria realizada a la entidad
subcontratada en cumplimiento con esta circular. El “grantee” debe velar porque las
observaciones existentes en esta auditoria sean atendidas diligentemente.

The “grantee” shall ensure that any entity subcontracted to spending federal funds in
excess of $500,000 per year comply with the OMB audit Circular A-133. As evidence,
should request a copy of the audit made to the outsourced entity in compliance with this
circular. The “grantee” must ensure that existing observations in this audit are addressed
diligently.
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Los siguientes individuos y/o &reas de trabajo seran responsables de supervisar los
aspectos de practica en detalle:

The following individuals and / or work areas will be responsible for monitoring practice
aspects in detail:

A. Investigador Principal y Gerentes de Proyectos
Principal Investigator and Project Managers

1. Debe verificar los informes de progreso presentados por el Investigador
Principal de la entidad subcontratada. ElI incumplimiento o la
insatisfaccion con el trabajo realizado deben ser discutidos
inmediatamente.

Should check the progress report submitted by the Principal Investigator
of the outsourced entity. Non-compliance or discomfort with the work
performed should be discussed immediately.

2. Verificar las facturas recibidas para asegurar el cumplimiento de los
términos del subcontrato. El Investigador Principal (Pl) debe dar el visto
bueno a la factura para indicar que la misma fue revisada y que puede
ser tramitada para pago. La factura debe reflejar el progreso de la labor
gue se realiza. Una vez aprobada por el PI, la Oficina de Finanzas
procedera con el pago correspondiente.

Check the invoices received to ensure compliance with the terms of the
subcontract. The Principal Investigator (Pl) must give its approval to the
invoice by indicating that it was revised and can be processed for
payment. The invoice should reflect the progress of work being
performed. Once approved by the PI, the Finance Office will proceed with
the corresponding payment.

3. Realizaran visitas para corroborar la existencia de equipo adquirido con
fondos del subcontrato. Estas visitas serdn documentadas y formaran
parte del expediente fiscal.

Visits will be made to confirm the existence of equipment purchased with

funds from the subcontract. These visits will be documented and will
become part of the finance file.
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B. Oficina de Finanzas
Finance Office

1. Asegurese de que una copia anual del informe de auditoria se recibe
para cada entidad subcontratada, como indica en la Circular A-133.
Este informe de auditoria debe ser evaluado para verificar si tiene
observaciones pertinentes. En los casos en que tales observaciones
existan, asegurese de que la entidad subcontratada tomoé acciones
correctivas para atender los mismos. Si la entidad subcontratada no
proporciona la informacién requerida relacionada a la Circular A-133, o
no responde adecuadamente a las observaciones, esto puede ser
motivo para dar por terminado el subcontrato correspondiente.

Ensure that an annual copy of the audit report is received for each
outsourced entity as indicated in Circular A-133. This audit report should
be evaluated to verify if there are any relevant observations. In cases
where such observations exist, ensure that the subcontracted entity took
corrective actions to address them. If the outsourced entity does not
provide the required information related to Circular A-133, or does not
properly address the observations, this may be a reason for terminating
the corresponding contract.

2. Debe mantener evidencia de todos los reportes y certificaciones por un
periodo de tres afios luego de la terminaciéon del “grant”. Las entidades
subcontratadas tienen que cumplir con los mismos términos de archivo.

Must maintain evidence of all reports and certifications for a period of
three years after termination of the “grant”. Outsourced entities must meet
with the same terms.

3. Debe evaluar la factura para asegurarse que se cumple con los requisitos
de admisibilidad y cumplimiento, de acuerdo con los términos y
condiciones del “grant” y del subcontrato.

Should evaluate the invoice to ensure it meets the requirements of
allowability and compliance, according to terms and conditions of the
“grant” and subcontract.
C. Monitoria Fiscal

Financial Monitoring

La Oficina de Contabilidad debe evaluar las facturas sometidas por la entidad

subcontratada para asegurarse que cumple con los siguientes requisitos

fiscales:

The Accounting Office must evaluate invoices submitted by the subcontracted

entity to ensure it complies with the following tax requirements:
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3.

4.

5.

1. Los gastos facturados se realizaron dentro del periodo de vigencia del
subcontrato.

Charged fees were made within the validity period of the subcontract.

2. La cantidad corriente facturada, junto a las cantidades facturadas
previamente no deben exceder el total autorizado en el subcontrato.

The current amount billed, along with the amounts previously billed must
not exceed the total authorized in the subcontract.

Los gastos deben ser:
Expenses must be:
v" Necesarios para la ejecutoria y administracion de la propuesta
Necessary for enforceable and administration of the proposal
v' Deben ser permisibles, razonables y consistentes
Must be allowable, reasonable and consistent

v' Cualquier cargo inapropiado o inusual debe ser referido a la entidad
subcontratada para ser ajustado o justificado

Any unusual or inappropriate charge should be referred to the outsourced
entity to be adjusted or justified

Verificar la aplicacién apropiada de los Costos Indirectos.
Verify the appropriate application of Indirect Costs.

Verificar que se incluye evidencia apropiada indicando de que los gastos
facturados fueron realizados.

Verify that appropriate evidence is included, indicating that charged fees were
made.

v' Esta evidencia puede ser, pero no se limita a: 6rdenes de compra,
facturas, evidencia de la ndmina, y / o los cheques cancelados.

This evidence may be, but not limited to: purchase orders, invoices, and
payroll evidence and / or canceled checks.

Si falta alguna evidencia, la factura debe ser referida a la entidad subcontratada
para que provea la informacion requerida.

If any evidence is missing, the invoice should be referred to the subcontracted
entity to provide the required information.
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7.

10.

11.

Facturas, cuyas cantidades son muy pequefias o que se reciban de una manera
inconsistente, deben ser llevadas a la atencion del Pl y el Director de
Contabilidad, para evaluar los posibles problemas en la ejecucién programatica y
manejo fiscal del subcontrato.

Invoices, whose amounts are very small or are received in an inconsistent
manner, should be brought to the attention of the Pl and the Director of
Accounting to assess potential problems in implementing programmatic and
fiscal management of the subcontract.

Verificar en el Sistema Contable del “grantee” las cantidades facturadas por el
subcontratado.

Check in the accounting system of the “grantee” the amounts charged by the
subcontractor.

Toda transferencia de fondos que la entidad subcontratada haya realizado, debe
estar autorizada por el “grantee” de acuerdo a la reglamentacion que aplique.

Any transfer of funds that the subcontracted entity has made, must be authorized
by the “grantee” according to regulations that apply.

Para el pago de la factura final, la Oficina de Finanzas debe asegurarse que el
Pl informe que la labor fue completada, de acuerdo al subcontrato, y que se
puede proceder a realizar un pago final.

For payment of the final invoice, the Finance Office must ensure that the PI
reports that the job was completed, according to the subcontract, and can
proceed to make a final payment.

De acuerdo al resultado de las facturas evaluadas, se determinara si la visita
fisica de la entidad subcontratada es requerida.

According to the results of the invoices evaluated, it is determined if the physical
visit of the outsourced entity is required.

v' Se llevara a cabo una visita de monitoreo fiscal, en aquellos subcontratos
con tres afios o menos, si se entiende que la cantidad de fondos
asignados en el periodo asi lo amerita.

A finance monitoring practice visit will be held to those subcontracts with

three years or less, if it is understood that the amount of funds allocated
in the period is worth it.
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v Se deben realizar dos visitas de monitoria fiscal en aquellos subcontratos
de més de tres afios, si se entiende que la cantidad de fondos
asignados asi lo amerita.

Two tax monitoring practice visit will be held to those subcontracts with
more than three years, if it is understood that the amount of funds
allocated in the period is worth it.

Para realizar el proceso de monitoria se utilizara el Anejo 2.

To perform the monitoring process attachment 2 will be used.
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Anejo 1
Attachment 1
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Anejo 2
Attachment 2

S7



Anejo 1

Attachment 1



Budget

| Parent/
Pool Balance

Pools/

Allow
Objetos de Gastos y Descripcion

Group | Available
Verification Budget | Posting

Childs

CHILD Becas a Estudiantes-Aportaciones Estatales 801X 8010 NO YES
Se usard este cidigo para identificar tos pagos por concepto de ayuda
BB oconomica a estudiantes sufragada de fondos aportados por el gobierno

k|l estatal.

CHILD | Becas a Estudiantes-Aportaciones Institucionales 801X 8010 NO YES

R
Sy

CHILD Becas-Educational Opportunity Grant Progr-Afio Inicial 801X 8010 NO YES
Se usara este codigo para identificar los pagos a estudiantes no graduados
bajo el programa de becas "Educational Opportunity Grant Program",
cuando el pago corresponda al primer afic académico en gque el estudiante
| recibe beneficios bajo dicho programa. Nétese que la ayuda inicial se refiere
al primer afio en que ef estudiante recibe dicha ayuda, que puede ser en su

B brimer afio de estudios o en cualquier afio posterior.

CHILD ) Becas-Educational Opportunity Grant Progr-Renov 801X 8010 NO YES
WSe usars este codigo para identificar los pagos a estudiantes no graduados
1
Mibzjo e programa "Educational Opportunity Grant Program” en afios
P 8
| académicos posteriores al afic en que recibieron su primer pago bajo dicho
| programa, incluyendo los estudiantes gue hayan sido transferidos de otras

B instituciones de educacion superior en la cual hayan recibido el page inicial.

CHILD | Ayudantias-Subgraduados de Cétedra 801X 8010 [ NO YES
iSe usara este cédigo para identificar los costos por concepto de estipendios
otorgados a los estudiantes subgraduados regulares que come parte de su
i adiestramiento prestan servicios auxiliares docentes bajo la supervisién de,
por fo menos, un miembro del claustro. Los recursos para cubrir esta accion
[ provienen de fondos institucionales, federales, estatales o privados.

CHILD } Ayudantias-Subgraduados de investigacién 801X 28010 NO YES
lSe usara este c6digo para identificar los costos por concepto de estipendios
| otorgados a los estudiantes subgraduados regulares que como parte de su
Yadiestramiento prestan servicios auxiliares a la investigacién baje la
supervisién de, por lo menos, un miembro del claustro. Los recursos para
i cubrir esta accion provienen de fondos institucionales, federales, estatales o

privados.

CHILD § Ayudantias-Graduados de Catedra 801X 8010 NO YES
Se usars este cédigo para identificar los costos por concepto de estipendios
jotorgados a los estudiantes graduados regulares que como parte de su
l Jdiestramiento prestan servicios auxiliares docentes bajo la supervision de,
 por io menos, un miembro de! claustro. Los recursos para cubrir esta accidn

 provienen de fondos institucionales, federales, estatales o privados.
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Parent/
Pools/
Childs

Objetos de Gastos y Descripcion

Pool
Group

Budget
Balance
Available
Verification

Allow

Budget

Posting

CHILD

D318 Ayudantias-Graduados de Cétedra

Se usara este codigo para registrar los gastos de ayuda econdmica a
Blestudiantes  graduados regulares que participan del Programa de
M| Experiencias Académicas Formativas de cdtedra, con el propésito de ampliar
su formacién académica y profesional. El estudiante estard bajo la
#|supervisién de, por lo menos, un miembro del claustro. Los recursos para
cubrir esta accidn provienen de fondos institucionales, federales, estatales o
i privados.

801X

8010

NO

YES

CHILD

Bl Ayudantias-Graduados de [nvestigacion

E Se usard este codigo para identificar el costo por concepto de estipendios
lotorgados a los estudiantes graduados regulares que como parte de su
| adiestramiento prestan servicios auxiliares a la investigacion bajo la
R supervision de, por lo menos, un miembro del claustro. Los recursos para
Bl cubrir esta accién provienen de fondos institucionales, federales, estatales o
¥ privados.

801X

8010

NO

YES

CHILD

Ayudantias-Graduados de Investigacién

BSe usara este codigo para registrar los gastos de ayuda econdmica a

estudiantes graduados regulares que participan del Programa de

B Experiencias Académicas Formativas de investigacidn, con el propdsito de
amp]iar su formacién académica y profesional. El estudiante estara bajo la

supervision de, por lo menos, un miembro del claustro. Los recursos para

I cubrir esta accidn provienen de fondos institucionales, federales, estatales o

privados.

801X

8010

NO

YES

CHILD

i cstudiantes graduados regulares que participan del Programa de
B cxperiencias Académicas Formativas Profesionales, con el propdsito de
ampliar su formacion académica y profesional. El estudiante estara bajo la
B supervision de, por fo menos, un miembro del claustro. Los recursos para
Bl cubrir esta accién provienen de fondos institucionales, federales, estatales o
privados.

801X

8010

NO

YES

CHILD

stipendios-Profesores
|Se usard este cddigo para identificar el costo de estipendios ctorgados a
pmfesores del Sistema de Instruccién pablica y privado de Puerto Rico, que
freciben cursos como parte de su adiestramiento en el drea de las ciencias,

801X

8010

NO

YES

CHILD

ISe utilizard este cadigo para identificar los desembolsos por concepto de los|
otorgados a estudiantes subgraduados de diversas

801X

8010

NO

YES
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Parent/
Pools/
Childs

Objetos de Gastos y Descripcion

Pool
Group

Budget
Balance
Available
Verification

Allow

Budget

Posting

CHILD 23%| Estipendios-Participantes Programa VISTA

Se utilizara este codigo para identificar los desembolsos

efectuados por la Universidad de Puerto Rico por concepto de los servicios
B prestados por los participantes del Programa de Voluntarios al Servicio de
América (VISTA).

K&lsolamente el Gltimo pago efectuado al participante estard sujeto al
8 descuento de Seguro Social Federal {FICA) y de EMedicarel, ademas del
Bl descuento de contribucion sobre ingresos del Estado Libre Asociado de
B! Puerto Rico. Este dltimo descuento de Contribucién sobre Ingresos se le

 aplicara a todos los pagos recibidos por el participante.

801X

8010

NO

YES

CHILD

Asistencia Econémica Estudiantes-Matricula y Cuotas

Se utilizara este cédigo para identificar los ingresos que recibe la Universidad
@ de Puerto Rico, provenientes de la  asistencia econémica recibida por los
l| estudiantes para matricula y cuotas, de fondos aportados por el gobierno
B federal, estatal o entidades particulares o individuos.

801X

8010

NO

YES

CHILD Asistencia Econdmica Estudiantes-Hospedaje

‘ Se utilizara este c6digo para identificar los ingresos que recibe la Universidad
de Puerto Rico, provenientes de la  asistencia econémica recibida por los
. ; estudiantes para hospedaje, de fondos aportados por el gobierno federal,

_ estatal o entidades particulares o individuos.

801X

8010

NO

YES

CHILD [EBT03R Asistencia Econdmica Estudiantes-Libros

| G itilizara este codigo para identificar los ingresos que recibe fa Universidad
Bl ic Puerto Rico, provenientes de la  asistencia econdmica recibida por los
B estudiantes para libros, de fondas aportados por el gobierno federal, estatal|

0 entidades particulares o individuos.

801X

8010

NO

YES

CHILD

fiotorgados a maestros que participan en los cursos, talleres o cualquier
jactividad relacionada a los proyectos especiales financiados con fopdos
{federales, estatales o privados, administrados por la Universidad de Puerto

|

801X

8010

NO

YES

CHILD

801X

8010

NO

YES

CHILD Estipendios/Ayudantias Estud Subgraduados-Proy Espec

ise usard este codigo para identificar los costos por concepto de estipendias
fotorgados a estudiantes subgraduados que participen en talleres o cualquier,
actividad relacionada a los proyectos especiales financiados con fondos
ffederales, estatales o privados, administrados por 1a Universidad de Puerto

. Rico.

801X

8010

NO

YES
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Budget

Parent/
Pool Balance

Pools/

Allow
Objetos de Gastos y Descripcion

Group { Available

Childs
Verlfication | Budget | Posting

CHILD [B22508 Gastos de Transportacién-Proy Especiales ‘ 801X 8010 NO YES
§|Se usara este codigo para registrar los costos por concepto de

fiestipendios ctorgados a los participantes de talleres y actividades;
¥|relacionadas a los proyectos especiales financiados con fondos federales,
Bl ostatales o privados, administrados por la Universidad de Puerto Rico, para
cubrir los gastos de transportacion.

El costo de transportacion puede consistir de tarifas pagadas directamente a
ji porteadores piiblicos, omnibus, franvias, automéviles piblicos y taximetros,
BRIl lanchas, transportacién aérea y otros medios de transportacion. Se incluirdn
: len este codigo otros gastos relacionados tales como: estacienamiento,
. ! millaje, peaje en carreteras y fletes.

CHILD Bil Gastos de Alojamiento-Proy Especiales 801X 8010 NO YES
SRR | Sc usara este codigo para registrar los costos por concepto de

Mestipendios otorgados a los participantes de talleres y actividades
relacionadas a los proyectos especiales financiados con fondos federales,
ll estatales o privados, administrados por la Universidad de Puerto Rico, para
Bl cubrir los gastos de alojamienta en los cuales incurran éstos.

CHILD Gastos de Comestibles y/o Alimentos-Proy Especiales 801X 8010 NO YES
il Se usard este codigo para registrar los costos por concepto de

estipendios otorgados a los participantes de talleres y actividades
prelacionadas a los proyectos especiales financiados con fondos federales,
B ostatales o privados, ‘
M| adeninistrados por la Universidad de Puerto Rico, para la compra de todas lag
provisiones, comidas o refrigerios, usadas para la alimentacién de los
gt mismos. .
<e definen en este codigo alimentos tales como: dulces, helados, alimentos
horneados, articulos de reposteria, bebidas, cereales, café, t&, productos de
Bilecheria, frutas, vegetales y sus derivados, harina, carnes, aves, pescado,
B orGcar, sirops y mieles, sales y especies (incluyendo vinagre) y otros
B productos alimenticios enlatados, embotellados y empacados.

| Compra de Equipo-Proy Especiales 201X 8010 NO YES
: Se usara este c6digo para registrar los costos por concepto de

estipendios otorgados a los participantes de talleres o actividades
{relacionadas a los proyectos especiales financiados con fondos federales,
estatales o privados,administrados por |a Universidad de Puerto Rico, para la
compra de equipo de jnvestigacién o educativo. Ejemplo de estos equipos
i son: computadora, impresora, escaner, equipo de oficina, maquinas de

facsimil, fotocopiadora, etc.

CHWLD

CHILD Arrendamiento de Equipo-Proy Especiales . 801X 8010 NO YES
i Se usard este codigo para registrar los costos por concepto de

estipendios otorgados a los participantes de talleres o cualquier actividad
frelacionada a los proyectos especiales financiados con fondos federales,
| estatales o privados, administrados por la Universidad de Puerto Rico, para
i ol alquiler de equipo tales como: equipo audiovisual, de oficina, podios,

| maquinas fotocopiadoras, magquinas de facsimil, ete.
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Pools/
Childs

Parent/ [

Objetos de Gastos y Descripcion

Pool

Group

Budget
Bualunce
Available
Verification

Allow

Budget

Posting

CHILD

| [sboratorio, etc.

T54| Materiales Educativos y de Invest-Proy Especiales

B5c usara este cédigo para registrar los costos por concepto de estipendios
otorgados a participantes de talleres o cualquier actividad relacionada a los|
proyectos especiales financiados con fondos federales, estatales o privados,
administrados por ia Universidad de Puerto Rico, para la adquisicién de
limateriales, articulos, efectos y sustancias cuyas caracteristicas indiquen que
son para usarse exclusiva o primordialmente en actividades educativas o de
Blinvestigacion. Ejemplo de éstos son: libros de texto, tarjetas y efectos de
_~! dibujo, material para labores en metal, en malla, hilo y madera, para
B modelado en arcilla y jabén, pape! de laboratorio, efectos misceldneos de
B lzboratorio, losa y cristalerfa de [aboratorio, aparatos auxiliares de

801X

8010

NO

YES

CHILD

[

Otros Materiales-Proy Especiales
Se usard este codigo para registrar los costos por concepto de estipendios|
3 ctorgados a participantes de talleres o cualquier actividad relacionada a los
8| proyectos especiales financiados con fondos federales, estatales o privados,
o administrados por la Universidad de Puerto Rico, para la adquisicion de todod
llos articulos que ordinariamente tienen un periodo corto de uso vy
Ik durabilidad, que pierden sus caracter(sticas de identidad por el uso, o a pesar
Bl de tener un periodo largo de durabilidad su costo es tan hajo que no amerita
B c|asificarse como equipo o propiedad inmueble en el codigo 8230. En este
: cédigo se incluyen los siguientes materiales (seglin se describen en los
cédigos 3110, 3113, 3133 y 3139), materiales de oficina, programados y
; otros materiales de procesamiento electrénico de datos.
INo se usard este codigo para identificar el costo de materiales para uso
educativo y de investigacién para participantes, para lo cual se usara el

cédigo 8115 - Materiales Educativos y de Investigacion.

801X

8010

NO

YES

IR Costo de Exenciones de Matricula

NO

NO

i Costo de Exenciones de Matricula

YES

NO

xenc Matricula-Empleacdos (Costo)

830X

8300

NO

YES

xenc Matricula-Est Grad Ayud Cétedra e Inv (Costo)

830X

3300

NO

YES

L Exenc Matricula-Prog de Honor (Costo)

830X

8300

NOQ

YES

Exenc Matricula-Prog Especiales (Costo)

830X

8300

NO

YES

| Otros Costos

NO

NO

| Costos Indirectos y Gastos Programas de Becas

NO

NO

j Costos Indirectos
e usara este codigo para identificar los desembolsos por concepto de costos
indirectos de proyectos de investigacién, adiestramiento y/o de servicios,
l auspiciados por agencias del gobierno federal.

N/A

5011

YES

YES

CHILD

: ‘ Gastos Administrativos-Prog de Becas Federales
BB Se usara este cédigo para identificar los desembolsos por concepto de gastos
B - driinistrativos relacionados con Programas de Becas Federales.

N/A

9015

YES

YES

UPR GL Object Codes
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Centro de Recursos para Ciencias e Ingenieria
Oficina de Finanzas
Monitoria a Subcontratos Subvencionados con Fondos Federales

Informacién General
Fecha:

Titulo de la Propuesta:

Entidad Subcontratada:

Direccion:

Teléfono:

Investigador y/o Coordinador

Numero de Contrato:

Periodo de Vigencia:

Titulo de la Investigacion:

Cantidad de Fondos Otorgados:

Parte A:

Criterio de Evaluacion Si No Evidencia sometida Observaciones

Copia del Contrato Firmado

Copia del Presupuesto Asignado

Establece una cuenta separada

Las partidas de presupuesto  estan
desglosadas en el Sistema de Contabilidad

Tiene evidencia de las transferencias de
fondos entre partidas

Gastos se realizaron dentro del periodo de
vigencia

La cantidad facturada y las cantidades
facturadas previamente no exceden el total
autorizado.

Factura incluye evidencia apropiada de los
gastos

Factura tiene la aprobacién del Pl ylo
coordinador

El periodo de facturacién es consistente a lo
establecido en el subcontrato

Evidencia de la aplicacion de los Costos
Indirectos

La entidad subcontratada mantiene copia de
todos los documentos relacionados al
subcontrato

Exite evidencia de las visitas realizadas a la|
institucion subcontratada por el Investigador
Principal y/o Coordinador del "grant”

La entidad subcontratada somete copia del
reporte de auditoria correspondiente a la
Circular A-133




Centro de Recursos para Ciencias e Ingenieria
Oficina de Finanzas
Monitoria a Subcontratos Subvencionados con Fondos Federales

Parte B: Hallazgos

Parte C: Recomendaciones

Parte D: Acuerdo de presentacion de acciones correctivas para atender los hallazgos y/o recomendaciones de esta monitoria.

Fecha de entrega del Plan Correctivo:

Parte E:

Se certifica que los hallazgos y/o recomendaciones detallados en esta monitoria fueron discutidos con el PI y/o personal relacionados al subcontrato

Nombre del monitor Firma
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