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CALENDARIO DE TRABAJO PARA ADMINISTRAR EN EL RECINTO DE RiO PIEDRAS EL PROCESO
DE CIERRE DEL SISTEMA FINANCIERO DEL ANO FISCAL 2025-2026

El Recinto de Rio Piedras, al igual que todas las unidades de la Universidad de Puerto
Rico, se encuentra comprometido con la implantacién de medidas correctivas para
cumplir en las fechas estipuladas con el cierre fiscal de sus operaciones. Esta meta es
vital y de alta prioridad para cumplir con los requisitos de informaciéon de agencias
externas sobre las finanzas de la institucion.

Las fechas de cumplimiento de un calendario de trabajo de cierre fiscal, son sélo parte
de un proceso mayor de andlisis que integra mejoras a los procesos fiscales diarios tanto
de la Oficina de Finanzas, la divisién fiscal del Decanato de Estudios Graduados e
Investigacion y de otras unidades del Recinto. Estaremos evaluando todas las
alternativas que propicien agilizar las tareas de registro de transacciones, el analisis y la
reconciliacion periédica de las cuentas del mayor general. Este esfuerzo estard
establecido en una reingenieria de procesos internos de la Oficina de Finanzas y de
otras unidades del Recinto, en el fortalecimiento de los recursos humanos disponibles
y los necesarios, y en el uso de la tecnologia y los sistemas de informacion para la
recopilacion de datos que finalmente se resumen en el mayor general. La participacion
de todos sera crucial en estas tareas, por lo que estaremos mas adelante compartiendo
con varios de ustedes las formas de agilizar de las transacciones y recabaremos de
ustedes las recomendaciones que nos ayuden a ser mas exitosos en esta meta.

El calendario de trabajo con las fechas limites que presentamos se centra en las tareas
de la entrega de documentos y culminacién de los procesos fiscales para efectuar el
cierre del Aio Fiscal 2025-26. El mismo se subdivide en tareas de un primer cierre que
culmina el 29 de junio de 2026 y el segundo cierre que termina el 30 de julio de 2026.

Es importante que antes de tramitar cualquier documento hacia la Oficina de Finanzas,
los administrativos de las distintas unidades académicas y administrativas, lleven a
cabo las gestiones de registrar las transferencias de fondos y se aseguren que las
cuentas tienen los balances disponibles para contabilizar las transacciones en los
cédigos correctos. El cumplimiento con las fechas establecidas nos permitird completar
a tiempo los procesos y entregar los informes financieros anuales en el término
requerido.

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/I
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Proceso Fecha limite

Entrega de Anejo S — Licencia Acumulada por Enfermedad del Personal Jubilado entre el 1 de
abril de 2026 al 31 de marzo de 2026:

La Oficina de Recursos Humanos entregara el Anejo S a la Oficina de Contabilidad, 22 de mayo
y éste a su vez serd enviado a la Oficina de Finanzas de la Administracién Central.

Médulo de Compras y Unidades de Recibo y Entrega:

Liquidacion y ajustes de Ordenes de Compras *31 de marzo

Los oficiales administrativos tendran hasta este dia para realizar los ajustes a las

obligaciones de d6rdenes de compras que estén pendientes de liquidar y que

correspondan a los aiios fiscales 2024-25 y 2025-26. Para estos propésitos:

a. Tramitaran a la Oficina de Recibo y Entrega, todo recibo de bienes y servicios de
obligaciones, correspondiente a 6rdenes de compra “three-way match”.

b. Notificardn a la Oficina de Compras de cualquier renglédn que NO pueda ser
entregado por el suplidor para que sea cancelado formalmente en el Médulo de
Compras.

c. Asi mismo, notificaran de cualquier Orden de Compras que necesiten cancelar
en su totalidad.

En el caso de 6rdenes de compra two-way match, enviardan a la Oficina de
Preintervencién de Finanzas y Post-Award, las facturas que hayan recibido del
suplidor y/o certificaciones, segliin correspondan, para reconocer el recibo de los
bienes y servicios.

Roll-over del Sistema de Recursos Humanos:

Las Oficinas de Recursos Humanos y Nominas inician procesos de cierre y de *3 de junio
apertura del Sistema de Recursos Humanos (HRMS y HRS) para el nuevo periodo
fiscal, en coordinacion con DTAA.

Liquidacion de Cajas Menudas:

Los oficiales pagadores auxiliares presentaran la liquidacion de las cajas menudas 5 de junio
y el cuadre de las mismas a través de la Oficina del Pagador.

Nota: Aplicard a todas las Cajas Menudas, independientemente del Fondo.
Cierre del Médulo de Compras para Fondos de Proyectos:

Ultimo dia del Afio Fiscal 2025-26 para el registro de requisiciones para cuentas de  *19 de junio
Fondos de Proyectos Especiales, Rotatorios o de Proyectos de Fondos Externos.

Cualquier requisicion de emergencia que corresponda a este tipo de fondos y que

se necesite entre esta fecha y el 30 de junio de 2025, sera justificada y aprobada,

segun corresponde, para que pueda procesarse la Orden de Compras.

Nota: Fecha para fondos operacionales, fondo 20110 y el nuevo fondo 20132, cuyo
proceso normal de registro de requisiciones se programa para terminar el 27 de
marzo de 2026.
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Moddulo de Compras y Unidades de Recibo y Entrega:

Registros de Informes de Recibo:

Fondos Externos
Las Oficinas de Compras, Conservacion para las Instalaciones Universitarias (OCIU),
DECEP, Ciencias Naturales y otras unidades con delegacién otorgada terminan el
registro en el Médulo de Compras de los informes de recibo de materiales, servicios
y equipos adquiridos con las cuentas de fondos externos.

Otros Fondos
Fecha limite para que la Oficina de Compras, Oficina para la Conservacion de las
Instalaciones Universitarias (OCIU), DECEP y Ciencias Naturales registren en el
Moddulo de Compras los informes de recibo de materiales y equipo contra cuentas
de otros fondos que NO sean externos.

Radicacion de Comprobantes de Desembolsos en Unidades de Cuentas por Pagar:

Fondos Externos (Post-Award)
Ultimo dia de las unidades académicas, administrativas y de investigaciéon para
radicar en Cuentas por Pagar de Post-Award y los Comprobantes de Desembolsos
de cuentas de Fondos Externos.

Otros Fondos (excluye aquellos que se administran por Post-Award)
Ultimo dia de las unidades académicas, administrativas y de investigaciéon para
radicar en Preintrevencién del Departamento de Finanzas, los Comprobantes de
Desembolsos de Otros Fondos

Primer Cierre del Sistema Financiero:

Registro de Facturas en Mdédulo de Cuentas por Pagar
Ultimo dia para que las unidades de Preintervencién de Finanzas y Post-Award
registren facturas en el Mddulo de Cuentas por Pagar.

Revision del Cierre de los Médulos de A/P y Compras por parte de la Oficina de
Finanzas

Anadlisis de facturas pendientes de pago, validacion en A/P y contabilizacion en G/L.

La Oficina de Preintervencién y Compras inician la preparacion para el cierre de los

modulos de Cuentas por Pagar y de Compras, analizando los datos disponibles a

partir de abril de 2026:

a. ldentificar requisiciones de compra pendientes para procesarlas o eliminarlas.

b. Revisar que los procesos de interfaces de A/P y Compras estén validados en los
moddulos correspondientes y contabilizados en G/L.

c. Cancelar cualquier Orden de Compras que no sera entregada por el suplidor o
cualquier renglén que no haya sido despachado.

d. Identificar érdenes pendientes de recibo y casos de over-shipment.

e. Evaluar las facturas en hold, con error o algun tipo de excepcidn, asi como las
unaccounted, para correccion y contabilizacion en G/L.

Fecha limite

*19 de junio

*19 de junio

*19 de junio

*19 de junio

*19 de junio
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f. Procesar las facturas pendientes de Third Parties, validarlas en A/P, y por ende,
contabilizar en G/L.

g. Identificar érdenes pendientes de pago, cuya mercancia esté recibida, para dar
seguimiento a la obtencidn de facturas.

h. Registrar facturas correspondientes a drdenes prepagadas registradas con
codigos 1582 y 1583.

Transferencias Bancarias entre Cuentas Institucionales

Ultimo dia para que la Oficina Fiscal de Asistencia Econdémica solicite a Finanzas

Central, las transferencias bancarias necesarias entre las cuentas institucionales.

Los contadores a cargo de las conciliaciones bancarias deberdn dar seguimiento a

las transferencias bancarias que estén pendientes de efectuar a nivel bancario.

Esta tarea se realizard normalmente en los periodos establecidos, la fecha limite

aplica a la ultima transferencia pendiente del afio fiscal vigente.

Cancelaciones de Cheques
Ultimo dia para que la Oficina del Pagador registre las cancelaciones de cheques en
Sistema por cheques caducados, ya sea por los mdédulos Accounts Payable, HRS,
HRMS y también por NEXT.

Depdsitos de Cheques y otros Valores
Fecha limite para que los recaudadores auxiliares y otras unidades entreguen en la
Oficina de Recaudaciones, los cheques y otros valores en mano.

Cualquier valor recibido entre el 20 y el 26 de junio de 2026 debera entregarse en
la Oficina de Recaudaciones en o antes de las 12:00 md del 26 de junio.

Los valores recibidos después de las 12:00 del mediodia serdn depositados por la
Oficina de Recaudaciones, segln las prioridades establecidas.

Cierre de los Médulos de Cuentas por Pagar (A/P) y de Compras
¢ Ultimo dia para que el Oficial Pagador procese el ciclo de cheques.
e Cierre del Mdodulo de Cuentas por Pagar (AP).
e Cierre Final del Médulo de Compras.

Segundo Cierre del Sistema Financiero:

Cuadre de Gastos de los Fondos Federales de Titulo IV
La Oficina Programatica de Asistencia Econdmica, en coordinacién con la Oficina
Fiscal de Finanzas, efectuan el cuadre de los gastos de las ayudas federales de
asistencia econémica estudiantil, correspondientes al Award Year 2025-2026.
e Oficina Programatica de Asistencia Econdmica solicitara a COD los informes
YTD de los programas federales PELL y Direct Loans.
e Oficina Fiscal de Asistencia Econdmica efectua el cuadre del total de gastos
del informe YTD (COD) con el Mayor General (G/L), Sistema NEXT & Informes
G-5.

Fecha limite

*19 de junio

*17 de junio

*19 de junio

29 de junio

*19 de junio



CIRCULAR NUM. 8, ANO 2025-2026 (ENMENDADA)

Calendario de Trabajo para administrar en el Recinto de Rio Piedras el proceso de cierre

del Sistema Financiero del Afio Fiscal 2025-2026
Pagina 5
20 de marzo de 2026

Proceso

Registro en el Médulo de Activos Fijos
Ultimo dia para que la Oficina de Propiedad registre a nivel del Médulo de Activos
Fijos los cambios en los inventarios de Propiedad Mueble e Inmueble.

Facturas entre Cuentas, Comprobantes y Facturas

Fecha limite para que en los casos en que no medie una orden de compra, DECEP,
INIM, Exalumnos, Correo Interior y cualquier otra unidad que emita facturas entre
cuentas con las diferentes unidades del Recinto de Rio Piedras, tramiten los
documentos a la Oficina de Contabilidad, haciendo referencia a la obligacién de
fondos correspondiente, si alguna, incluyendo los justificantes requeridos para su
contabilizacién, firmadas por los funcionarios a cargo de los procesos y certificando
que tienen presupuesto disponible en los codigos correctos de gastos.

Entrega de Informes Finales de Cuentas por Cobrar

Ultimo dia para que las oficinas de: Recaudaciones, Cobros y Reclamaciones,
Donativos-Finanzas, Post-Award, Néminas, Pagador, Preintervencion, Fiscal de
Asistencia Econdmica, Residencias de la Facultad, Residencias de Estudiantes, Casa
Turabo, DECEP y CEDME, entreguen a la Oficina de Contabilidad los informes finales
(Cuentas por Cobrar) para el periodo que termina el 30 de junio de 2026.

Transferencias Presupuestarias

Oficina de Presupuesto transfiere los fondos necesarios para acumular los gastos
por concepto de agua y alcantarillado, energia eléctrica, teléfono, combustible y
otros servicios generales e institucionales. De ser necesario, se utilizard el
mecanismo de estimados o el dato histdrico para asignar los fondos para el pago
futuro de facturas no recibidas en el Recinto por servicios recibidos hasta el 30 de
junio de 2026.

Ultimo dia para que la Oficina de Presupuesto registre las transferencias necesarias
para atender sobregiros en las cuentas de gastos de funcionamiento (fondo 20110),
cuentas FIPI (fondo 20120) y en las cuentas rotatorias (fondo 20380).

Ultimo dia para que las oficinas: Donativos-Finanzas, Post-Award, Contabilidad, y
Finanzas registren las transferencias necesarias a nivel de presupuesto para
atender sobregiros en las cuentas especiales o de proyectos.

Entrega de Inventarios Fisicos
Ultimo dia para entregar a la Oficina de Contabilidad los siguientes inventarios:
e Escuela de Derecho (vestuario académico)

Acumulacién de la Ultima Némina del Programa de Estudiantes a Jornal y PET
(Estudio y Trabajo)

Fecha limite para acumular la dltima ndmina (3X12 & 9X12) de estos programas
que se registra en Sistema HRS.

Evaluacion de Balances Disponibles

Las oficinas de Contabilidad y Presupuesto se comunicaran para verificar en las
cuentas del fondo 20110, 20120 y 20380, los balances disponibles con el objetivo
de reubicar los fondos y asi completar en coordinaciéon con las unidades, la
acumulacién de gastos incurridos.

Fecha limite

*8 de julio

8 de julio

8 de julio

10 de julio

17 de julio

10 de julio

17 de julio
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Acumulacién Licencia Ordinaria
e Oficina de Recursos Humanos registrara la asistencia real de los empleados 17 de julio
hasta el 30 de junio
e Oficina de Contabilidad coordinard con la Oficina de Recursos Humanos y la 29 de julio
Division de Tecnologias Académicas y Administrativas (DTAA), el proceso de
acumulacidn de licencia ordinaria con los balances actualizados hasta el 30 junio
de 2026. (Procesos e Informes EBL002).

Conciliaciones Bancarias

Ultimo dia para que la Oficina de Contabilidad envie a la Oficina de Finanzas de la 15 de julio
Administracidn Central la conciliacién bancaria al 30 de junio 2026 (completada en

el Médulo de Cash Management).

Conciliacién del Médulo de Cuentas a Pagar y Mayor General 10 de julio

Solicitamos el estricto cumplimiento de este plan de trabajo para lograr el cierre del afo fiscal
2025-2026 en las fechas establecidas en esta comunicacion.



