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Oficina de Presupuesto CID

* Mision
* Brindar apoyo de excelencia a nuestros investigadores y administradores.

* Responsabilidad

* Asegurar que las asignaciones presupuestarias que corresponden a las cuentas a
nuestro cargo cumplan con lo establecido en los acuerdos con las agencias y con
la normativa institucional.

* Personal
* Rochelle M. Ruiz Porta — Analista de Presupuesto | ext. 5241
e Zoraida Il. Patino Lorenzo — Analista de Presupuesto Il ext. 6738
 Myriam D. Padilla Torres — Oficial de Presupuesto ext. 5207




Servicios que ofrece la Oficina de Presupuesto — CID

Creaciones de cuentas nuevas

Revisiones de Presupuesto

Transferencias de fondos

Balances e Informes de Salarios

Analisis de Gastos de Salarios y negativos en las cuentas
Creaciones de codigos FRS para devoluciones e ingresos

Certificar disponibilidad de fondos para:
* Acciones de personal (nombramientos, renovaciones, etc.)
e Requisiciones de estudiantes a jornal
* Contratos para Servicios Profesionales y Subawards

Registro de No-Cost-Extension
Ajustes




Servicios que ofrece la Oficina de Presupuesto — CID (cont.)

* Orientar y ofrecer informacion solicitada por los investigadores, personal
administrativo de los proyectos y estudiantes

» Desarrollo de guias de los servicios que proveemos
* Talleres para los investigadores y personal administrativo de los proyectos
* Adiestramientos para nuestro staff

* Generar informes requeridos por la administracion del CID y otras oficinas del RUM.

Notas:

* En la Oficina de Presupuesto del CID solo se realizan transacciones de cuentas cuyo
segmento proyecto comienza con 33 (XXXXX-XXX-XXX-XXXX-XXX-33xXxxxxxxxxX.00).



Propdsito de este Taller

Proveer informacion basica sobre los siguientes topicos:

* Creacion de una cuenta CID
 Solicitud — Google Form
e Estructura de la cuenta
* Procedimiento

e Distribucion de fondos
e Formulario MP001

 Transferencias de fondos
e Solicitud
* Procedimiento




Creacion de una cuenta

El proceso interno de creacion de cuentas CID conlleva 3 partes:




Creacion de una cuenta (cont.)

Parte I.

Solicitud de la creacion
de cuenta nueva a través
del Google Form

Investigador
solicita creacion
de cuenta
(Google Form)

Importante: El correo

electronico autorizado para
completar el Formulario de
Google Form es el upr.edu.




Al completar el formulario debe verificar lo siguiente:

* Lainformacion debe estar completa y correcta.

* Que adjunto los documentos requeridos:

1. Award letter — Firmado por |la agencia

2. Formulario MP-001 con la siguiente informacién:
* Titulo del proyecto segun el award
* Distribucidn del presupuesto segun aprobado i
« Nombre, firma y fecha del Investigador Principal, segtin S e—
requerido por la Certificacion 13-14-188 Ly
 Completara una o varias hojas segun sea necesario (uno por 3"‘»"""’""13?
cada cuenta de proyecto a crear) e




Al completar el formulario debe verificar lo siguiente: (cont)

3. Presupuesto aprobado por la agencia (Budget Justification)

4. De ser un subaward debera incluir el Prime Award (documento solicitado por los
auditores)

5. Adjuntar la hoja de Excel desarrollada en la Oficina de Pre-Award (PSU) con el
presupuesto propuesto e

6. Debera completar un formulario de registro de firmas e —

Nota: El formulario MP-001 se encuentra en la pagina oficial de la Oficina de Presupuesto del CID:
https://www.uprm.edu/cid/budget/#BudgetFaql en la seccién “Additional Resources”.



https://www.uprm.edu/cid/budget/#BudgetFaq1

Creacion de la cuenta (cont.)

Parte ll. Proceso de creacion de cuenta a nivel del CID

Secretaria del Director

La secretaria del Director del CID: del CID recibe la solcitud

y genera el SignRequest
o programa similar

1. Recibe la solicitud de creacién de cuenta (Google Form)

2. Coloca la solicitud en el SignRequest o programa similar
y lo envia a:
* psu@uprm.edu
* brunilda.negron@upr.edu
* presupuestocid@uprm.edu

Oficina de PSU anade el
numero de propuesta
institucional

Director del CID firma a
través de SignRequest



Creacion de la cuenta (cont.)

Parte lll. Creacion de la cuenta en la Oficina de Presupuesto

Se recibe la solicitud para crear y asignar numero de cuenta a la nueva subvenuon y la
Oficial de Presupuesto o la Analista de Presupuesto: | |

* Organiza y revisa que todos los documentos estén completos '”g"“"':'?;i‘i;"iﬁ'i‘;‘.ﬁ;’e"?m'
* Asigna numero de cuenta UFISy FRS [ S |
* Abre la cuenta en SIAy en Q&A mm
e Sube el presupuesto y genera el informe de SIA =
* Completa el paquete de la creacion de la cuenta y lo envia al: —

* Investigador Principal y al administrador del Proyecto : m

» Oficina de Contabilidad y Finanzas T e

Nota: Actualmente tenemos 903 cuentas en 396 proyectos con fondos federales,
institucionales y privados.



Creacion de la cuenta (cont.)

Estructura de la cuenta — La cuenta UFIS esta compuesta por 7 segmentos:
UFIS = FFFFF.DDD.SSS.XXXX.fff.PPPPPPPPPPPP.YY

1. FFFFF  Fondo (campusy tipo de agencia que otorgd los fondos - 30=RUM)
30231 — Fondos federales (conllevan CFDA)

30232 — Subawards o Awards cuyo prime es agencia federal (conllevan CFDA)
30234 — Contrato federal (no conllevan CFDA, pues no se consideran federales)
30250 — Contratos estatales y Awards cuyo prime es una agencia estatal (No CFDA)
30270 — Fondos de entidades privadas (ejemplo una Fundacién)

30320 — Pareos de Administracion Central

30330 — Pareos de UPRM

30380 — Program income = Fondos rotativos de proyectos que generan dinero
30399 — Fondos restringidos para un propdsito en particular




Creacion de la cuenta (cont.)

Estructura de la cuenta — La cuenta UFIS esta compuesto por 7 segmentos:
UFIS = FFFFF.DDD.SSS.XXXX.fff.PPPPPPPPPPPP.YY

2. DDD Departamento 008 Ciencias Marinas 015 Geologia
3. SSS Sub Departamento 002 Sea Grant 129 Red Sismica
4. XXXX Codigo de gasto (refiérase al formulario MP001)

5. fff Funcion

210 Institutos y Centros de Investigacion (mas de un Pl)
220 Investigaciones Individuales (un Pl)

310 Servicios Generales a la Comunidad

430 Recursos de Apoyo Educativo

520 Desarrollo Cultural y Social
810 Fellowship



Creacion de la cuenta (cont.)

Estructura de la cuenta — La cuenta UFIS esta compuesto por 7 segmentos:
UFIS = FFFFF.DDD.SSS.XXXX.fff.PPPPPPPPPPPP.YY

6. PPPPPPPPPPPP Proyecto (consta de 12 digitos)

PP Unidad UPR - 30 = RUM, 33=CID
PPP  Numero que identifican la agencia que otorga el presupuesto

142 = NOAA 143 = NSF 139 = NIH
PPP Indica la cantidad de awards asignados a cada agencia
PP Indica la cantidad de cuentas dentro de un afio (en secuencia)

Indica el ano del proyecto

7. YY Ano Fiscal (Siempre serad 00 porque las cuentas de proyectos de
investigacion, a diferencia de las del fondo institucional, | \
no cierran con el ano fiscal) 3

Nota: Asignar un numero de cuenta requiere leer el award.



Distribucion de fondos

 En el Award Letter |la agencia indica el total de:

e Fondos asignados al proyecto (gran total)
* Fondos otorgados por periodo

* Los fondos otorgados deben distribuirse segun aprobados, utilizando el
formulario MPOO1.

 Si el presupuesto conlleva participant support (P/S), entonces debe

completar una MP0O01 para la cuenta principal (main) y otra para
distribuir los fondos de P/S.

e La suma de ambas MPO0OO1 debe coincidir con el total de fondos
otorgados.




Distribucion de fondos

Errores comunes al distribuir los fondos otorgados.

* Colocar los fondos de salario en el cédigo incorrecto. @ FEL®

Ejemplo: Lo de salarios docentes y salarios de verano (502X) esta i
en la 504X (compensaciones docentes) o viceversa. i

* Colocar todos los fondos para beneficios marginales en el codigo
520X y olvidan lo que corresponde a retiro (526X), plan médico S
(52X3), farmacia (52X4) y bono de navidad (516X). s

 Estos errores resultan en solicitudes de transferencias de fondos.

Nota: Es importante que tome en cuenta el costo de los beneficios
marginales al preparar sus propuestas.




Transferencias de Fondos

* El Aviso de Transferencia de Fondos (Accounts Fund Transfer) es el formulario
utilizado para solicitar la transferencia de presupuesto entre cddigos de una misma
cuenta.

* En la Oficina de Presupuesto del CID solo se realizan transacciones de cuentas cuyo
segmento proyecto comienza con 33 (XXXXX-XXX-XXX-XXXX-xxX-33xxxxxxxxxx.00).

* El formulario debe enviarse mediante el correo electronico a:
presupuestocid@uprm.edu. En el asunto del correo electrénico escriba:
Transferencia y el FRS de la cuenta o las cuentas a procesar.

Ejemplo: Transferencia FRS 534001 S i

* Adjunte la autorizacion de la agencia (si aplica). —



Transferencias de Fondos (cont.)

Errores comunes al solicitar transferencias de fondos:
* Solicitar transferencias de presupuesto entre codigos de diferentes cuentas.

* Solicitar transferencias para cubrir gastos que no estan permitidos con la cuenta.
* Ejemplo: Utilizar cuentas de P/S para cubrir salarios.

* Solicitar transferencias sin la autorizacion de la agencia (si aplica).

* No disponen de presupuesto suficiente para transferir de un cédigo a otro.

* Solicitar transferir fondos de un cédigo que genera costos indirectos a otro que no los
genera. (En casos inversos, no incluir la partida de costos indirectos que aplica).

* El firmante no es el Pl de la cuenta o una persona con la firma registrada en el
Registro de Firmas.



Importante

* Verifigue que el proyecto esté vigente antes de solicitar transacciones
qgue impliguen gastos.

* Tenga en cuenta que estas cuentas pueden ser auditadas en cualquier
momento.

* Antes de solicitar cualquier accion relacionada con el personal, y en caso
de dudas, comuniquese con nuestra oficina.
* Mantenga un registro detallado de los gastos del proyecto.



Preguntas o Comentarios

20
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Muchas gracias por su participacion
Estamos a la orden en ext. 5207, 6738, 5241




