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DOCUMENTACION DE LA APORTACION EN GENERO (IN KIND CONTRIBUTION) EN
PROYECTOS DE AUSPICIADOS CON FONDOS EXTERNOS :

Con el propédsito que las aportaciones en género (In kind Contributions) que realiza la
Universidad Interamericana de Puerto Rico a los programas auspiciados con fondos
externos estén documentadas y puedan ser verificadas, se establece el siguiente
procedimiento:

1. Los directores de aquellos programas auspiciados con fondos externos que rgguieran
aportacion en genero (In Kind Contribution) conservaran la documentacién que
sustente dicha aportacion en los expedientes administrativos del programa. -

2. Es necesario que se documente la aportacion en género (In Kind Contribution) en un
memorando detallado que describa las partidas que se estan aportando en género y
el estimado de costos. Este memorando debe estar apoyado por un analisis de las
partidas aportadas y la documentacion correspondiente.

3. Bl memorando explicativo sera parte de la documentacion fiscal y programatica del

proyecto y tiene que ser preparado por el Director del Proyecto, revisado por el
Decano de Administracion y aprobado por el Ejecutivo Principal de la Unidad.

Este procedimiento interno tiene vigencia inmediata.
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UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO
RECINTO

PROGRAMA DE RECURSOS EXTERNOS
PROCEDIMIENTO INTERNO DE FACTURACION

El Recinto lleva a cabo proyectos auspiciados por
agencias externas con el propésito de fortalecer los programas de
adiestramiento y otros de acuerdos a las propuestas sometidas.
Hemos estado subsidiando la operacion de dichas propuestas para
la continuidad administrativa de las mismas. En la mayoria de los
Casos se requiere la presentacion de una factura debidamente
certificada y la documentacion que respalde el desembolso
reclamado en la misma.

Con el propésito de armonizar y controlar este proceso se establece
el siguiente procedimiento para garantizar el pronto recobro de los
fondos invertidos y evitar que se afecte el flujo de efectivo de la
Institucion.

1. EI Director de la Propuesta y el Decano de Administracion
recibiran de la Oficina de Contabilidad de Programas
Externos la cifra de cuenta contable asignada a la
propuesta.

2. ElI Director de la propuesta sometera al Decano de
Administracion copia del contrato o cualquier otro acuerdo
escrito entre la Institucion y la Agencia donde se especifican
las condiciones particulares que regiran la propuesta, el
modo y documentacion requerida en las factura que se
sometan. |

3. Cuando las condiciones particulares de la propuesta y/o
contrato con la agencia no indique lo contrario, los gastos
seran facturados mensualmente a la agencia.
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4. EI Director de la propuesta sera responsable de presentar
con la factura toda la documentacion requerida incluyendo,
pero sin limitarse a, evidencia de los cheques emitidos,
Cuadre de cada partida de gastos con el sistema Banner y
cualquier otro documento que exija la agencia. Para ello el
Director contara con la ayuda y cooperacion de las oficinas
del Decanato de Administracion y de Recursos Humanos.

5. El personal de la Oficina de Finanzas del Recinto dara
seguimiento mensualmente para asegurarse que la
facturacion se realiza. :

Cualquier desviacion o incumplimiento serd notificada a Ia Oficina
del Rector el cual tomara las medidas que sean necesarias para
cumplir con este procedimiento.

Este procedimieto tendrs vigencia inmediata.

Aprobado por :



PROCESO OPERACIONAL PARA SOLICITUD Y
USO DE CODIGOS DE ACTIVIDAD

El sistemma Banner provee el mecanismo de utilizar coédigos para
identificar actividades que por su naturaleza requieren una segregacion
de las transacciones que permita a la gerencia evaluarlas de acuerdo a
los datos reflejados en el sistema. Esta herramienta es el uso de codigos
de actividad “activity codes” que al utilizarse en el registro de las
transacciones fiscales permite se identifique el ingreso y el gasto de
cualquier actividad.

Con el proposito de mejorar el proceso administrativo de los codigos, se
incluye el método operacional para solicitud y uso de éstos, el cual fue
revisado con explicaciones detalladas para aclarar dudas que han
surgido en el proceso.

Debemos indicar que el uso de los cédigos no esta atado a ningun fondo
en particular, sino que éstos se pueden utilizar tanto para el fondo
corriente operacional, como en los otros fondos del sistema contable de
la Institucion.

= En el proceso de planificacion se debe determinar que tipo de
actividad se realizara y el propésito de la misma. Estas pueden ser
para recaudar fondos para Becas Estudiantiles, Mejoras de
Capital, Fondo Dotal, Propuestas Externas de corta duracion y
otras actividades que requieran o sea conveniente para la
Institucion identificar sus transacciones con el uso de coédigos.

= Preparar un presupuesto detallado que incluya las fuentes de
financiamiento (ingreso) y el gasto por categoria. Esto aplica a las
dctividades de Recaudacion de Fondos y Programas Externos de
corta duracion. En el caso del fondo corriente u otros fondos no
auspiciados por Agencias Externas, puede requerir la preparacion
de una enmienda al presupuesto.

= Solicitar el coédigo deseado por lo menos dos semanas previo a
comenzar a generar gasto o ingreso para la actividad. Esto
permitira completar el proceso de verificacion, aprobacion y
creacion del codigo.

= En el caso de Recaudacion de Fondos, si el presupuesto es de
$20,000.00 o mas en gasto, la solicitud debe referirse para
~aprobacion a la Oficina de Desarrollo Institucional con un estudio
‘de viabilidad. Si la actividad es endosada se referira a la
Vicepresidencia de Finanzas para aprobacion presupuestaria y
luego se enviara a la Seccion de Contabilidad de Programas
Externos para la creacion del cédigo. Si el presupuesto es menor
de $20,000.00 se referira directamente a la Seccion de
Contabilidad de Programas Externos para la creacion del codigo.



En ambos casos debe mediar la aprobacion del Ejecutivo Principal
de la unidad o el funcionario en que se delegue esta autoridad.

Toda transaccion tiene que incluir el codigo asignado para que
éstas puedan adjudicarse a la actividad para la cual se solicito. El
dinero que se reciba sera referido a la Oficina de Recaudaciones de
la unidad para el deposito correspondiente. Al enviarlo a dicha
oficina se tiene que incluir el “detail code” que identifica la cuenta
de ingreso en el Sistema de Estudiantes y el codigo asignado a la
actividad. La Oficina de Recaudaciones utilizara el “Rule Class”
PMT1 que le permite cambiar la informacion de la cifra de cuenta,
ya que ningun coédigo de actividad esta atado a una cuenta en
particular. De no hacerlo de esta forma no se identificara
correctamente.

El registro del presupuesto se hara de la siguiente manera:

a. Fondo corriente operacional lo registrara la unidad solicitante.

b. Recaudacion de Fondos lo registrara la unidad solicitante.

c. Otros fondos lo registrara la Oficina de Presupuesto Sistémico
en la Oficina Central del Sistema (Propuestas de corta duracion
y otros fondos externos).

El registro del presupuesto se hara tan pronto reciban la

notificacion de la creacion del codigo de parte de la Seccion de

Contabilidad de Programas Externos para los otros fondos.

Cualquier ajuste que se requiera, se referira a la Oficina de
Contabilidad General si corresponde al fondo corriente o a la
Seccion de Contabilidad de Programas Externos para los otros
fondos.

Al finalizar la actividad se preparara un informe armonizando las
transacciones con lo registrado en el Sistema Banner y se enviara
a la Seccion de Contabilidad de Programas Externos. Esto no
aplica al fondo corriente operacional a menos que exista alguna
condicion particular que lo requiera.

En el caso de las actividades de Recaudacion de Fondos, el
funcionario autorizado solicitara la transferencia del sobrante al
fondo que corresponda (Fondo de Becas, Dotal o Mejoras). De
existir cuentas por cobrar, éstas no se transferiran hasta que se
realice el cobro de las mismas.

Cualquier sobregiro de la actividad se transferira al fondo corriente
operacional de la unidad, por lo que deberan indicar las cuentas
que se afectarian con dicha transaccion.

No se estableceran codigos cuya informacion esté incompleta o
confusa que eviten la evaluacidén de la misma. En ese caso se
requerira la informacion necesaria para completar el proceso.



GUIAS PARA ADMINISTRAR PROGRAMAS EXTERNOS

La Oficina de Recursos Externos solicitara a la Seccion de Contabilidad
de Programas Externos la cifra de cuenta para las propuestas que
reciban aprobadas por las Agencias Externas. La solicitud debe incluir
la notificacion de donativo oficial o contrato, condiciones especiales,
detalle del presupuesto aprobado y cualquier informacion regulatoria de
la propuesta.

Se verificaran los documentos y se asignara el numero de fondo restricto
siempre que la informacién sea correcta y los documentos aprobados por
las autoridades pertinentes. De no ser asi, se requerira la informacion
correcta para continuar el proceso.

La aportacion institucional en efectivo debe estar presupuestada en la
cuenta 7646 que es el instrumento contable para este tipo de aportacion.

La Seccion de Contabilidad de Programas Externos notificara a la
persona que va a dirigir la propuesta, la cifra de cuenta asignada, para
que proceda con los tramites correspondientes a la administracion de la
misma.

La Oficina de Presupuesto Sistémico se comunicara con el director(a) de
la propuesta para informarle las cuentas afectadas en el registro del
presupuesto aprobado o para aclarar dudas relacionadas a la asignacion
de los objetos de gasto.

Las creaciones de puestos y nombramientos de personal, incluiran las
cifras de cuentas correspondientes. Los documentos se tramitaran en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos del Recinto.

El director(a) de la propuesta sera responsable de la fase administrativa
fiscal de la propuesta y aprobara los documentos que graven cualquier
partida presupuestaria. También debe monitorear la informaciéon fiscal
del Sistema Banner y armonizarla con sus registros.

Discrepancias que surjan o situaciones se referiran a las siguientes
oficinas:

= Oficina de Contabilidad General para documentos de servicios
interdepartamentales, permisos para acceder fondos y permisos
para efectuar o aprobar transacciones.

= Oficina de Presupuesto Sistémico para situaciones relacionadas al
registro, ajustes y transferencia “roll over” del presupuesto.
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= Oficina de Recursos Externos para el tramite de enmiendas al
presupuesto, “carry over” de sobrantes de periodos
presupuestarios, extensiones de fechas y cualquier asunto que
requiera la interpretacion de la regulacion federal o aprobacion de
la Agencia Externa.

= Seccion de Contabilidad de Programas Externos para reclasificar
gasto por entradas de jornal, cuadres, informes fiscales y otras
situaciones relacionadas a la contabilidad.

= Seccion de Tramitacion de Pagos para problemas con los
compromisos o situaciones relacionadas al pago de facturas.

= Oficina de Compras situaciones relacionadas al tramite de
compras.

= Oficina de Nominas situaciones relacionadas al pago de salario y
liquidaciones de adelanto.

= Centro de Computos para solicitar, cancelar o corregir contrasefias
y acceso a pantallas del sistema.

El director(a) de la propuesta debe enviar un cuadre del resultado de las
operaciones al finalizar la misma. Si el gasto registrado en el sistema

Banner esta correcto procede una certificacion. Discrepancias
encontradas se deben analizar y solicitar el ajuste contable para
armonizar la informacion. El informe se envia a la Seccion de

Contabilidad de Programas Externos.

El director(a) de la propuesta debe dar seguimiento a aquellas
obligaciones que se hicieron durante el periodo de duraciéon de la
propuesta y que no se hayan liquidado. El proceso debe completarse
antes de (90) dias de finalizadas las operaciones del periodo
presupuestario a menos que exista alguna condiciébn de la Agencia
Externa que indique lo contrario.

Los informes fiscales oficiales requeridos por la Agencias Externas seran
responsabilidad de la Seccion de Contabilidad de Programas Externos.
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El equipo comprado con cargo a la Propuesta Federal debe estar
identificado con toda la informacion requerida por la Agencia Externa.
Asegurarse que la persona encargada del registro en el Modulo de
Propiedad realice el registro correspondiente.

Todo gasto tiene que estar aprobado en la propuesta de acuerdo a las
guias de la misma en cumplimiento con la Regulacion Federal y las
Normas Institucionales. Recordar que la parte fiscal es apoyo a la
realidad programatica, por lo que debe haber congruencia entre Ambas.

Analizar las partidas de gasto para determinar la necesidad de procesar
enmiendas al presupuesto antes que finalice la propuesta. Recordar que
cualquier necesidad de enmienda presupuestaria tiene que ser
consultada o procesada con la Oficina de Recursos Externos de la
Oficina Central del Sistema.

Se recomienda no comprometer fondos (Ejemplo: ordenes de compra) en
el ultimo mes de operacion de la propuesta que requiera mucho tiempo
para completar el proceso de recibir y efectuar el pago, pues puede
exceder el tiempo limite de liquidacion aprobado por la Agencia.

Asegurarse que los datos de los informes programaticos armonicen con el
Sistema Banner. El Departamento de Educacién Federal compara la
informacién suministrada con su Sistema de Contabilidad EDGAPS.
Para ‘que la informacion sea comparable, el gasto tiene que estar
totalmente contabilizado sin compromisos por liquidar y los fondos
solicitados por la Universidad. Por tal razén, es importante se liquiden
con prontitud los compromisos contraidos y asegurarse que las
transacciones contabilizadas correspondan de acuerdo a sus controles.
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COMPROMISOS DE PROPUESTAS EXTERNAS

La Universidad Interamericana administra fondos del Gobierno Federal, Estatal y de
Agencias Privadas por propuestas sometidas y aprobadas para adiestramientos y otras
actividades.

Estas tienen vigencia por un periodo en particular cuya fecha de terminacion se especifica
por los documentos de aprobacion que se reciben de la Agencia Externa. Al finalizar,
pueden quedar pendientes o sin liquidar compromisos realizados y contabilizados durante
el periodo de efectividad de la propuesta y cuyo gasto corresponde a la misma.

Al crear los niimeros de fondos restrictos se le asigna el periodo aprobado por la agencia
en el sistema Banner, incluyendo la fecha de terminacion. Esto impide que se realice el
pago a menos que se abra el fondo, pero al hacerlo se pueden registrar transacciones de
nominas que afectaria los balances de las cuentas con registro contable incorrecto.

Con el propésito de que se pueda registrar los cargos correspondientes a las propuestas
sin que se tenga que afectar el fondo corriente, se establece el siguiente procedimiento
operacional:

1. Se recomienda no procesar durante el ultimo mes de operacion de la propuesta,
compromisos que por el tiempo que toma recibir la factura para el pago, puedan
exceder el tiempo limite de liquidacion aprobado por la Agencia Externa. Esto
incluye la solicitud de fondos o facturacion para el recobro del dinero.
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2. No se efectuaran compromisos después de la fecha de terminacion de la propuesta.

3. Se aprueba un maximo de 70 dias después de finalizada la propuesta para liquidar
cualquier compromiso contabilizado durante la duracion de la misma. Esto
proveera el tiempo suficiente para las solicitudes de fondos en el caso del Gobierno
Federal.

4. Solicitar mediante email 0 memorando a la Seccion de Contabilidad de Programas
Externos reabrir el fondo para efectuar los pagos de facturas recibidas. Deben
informar el tipo de pago y referencia registrada en el sistema Banner. Se procederé
abrir el fondo por un periodo razonable que permita efectuar el pago
correspondiente. No se abrira el fondo cuando estén procesando la némina salarial.

5. La seccion de Contabilidad de Programas Externos notificara mediante email o fax
la disponibilidad del fondo para el pago a efectuar.

6. No se abrira el fondo si la propuesta ha sido eliminada del sistema Federal o si esta
indicado por la Agencia Externa. De quedar compromisos pendientes, estos seran
cargados al fondo corriente de la unidad.

Saludos cordiales.
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