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1.0 INTRODUCCION

La Universidad Carlos Albizu (UCA) es una institucion superior dedicada a la ensefianza de
excelencia, investigacion y servicio a la comunidad. En la bisqueda del cumplimiento de su
compromiso y responsabilidades, es menester compartir este cumulo de conocimientos y
experiencia profesional en el campo de la salud con la comunidad en general, a través de los
servicios que se ofrecen en el “Goodman Psychological Services Center” en el Recinto de
Miami, la Clinica de Patologia del Habla y Lenguaje en el Recinto de San Juan y en la Clinica
de Salud Mental de la Comunidad, Inc. (CSMC) también en San Juan. Esto lo logramos
insertandonos activamente en la dinamica social y el campo de la salud, buscando conocer y
satisfacer las necesidades de los diferentes sectores de la comunidad, que nos permite la
busqueda y desarrollo de propuestas externas que ayudan a financiar y facilitar el logro de la
mision. Este esfuerzo también beneficiara a la facultad que lleva a cabo investigaciones o presta
servicios en algun proyecto.

Uno de los propositos de esta Politica es ayudar a los profesores, directores de programas,
departamentos, y miembros de la administracion en la redaccion de propuestas. Esta
encomienda cumple con dos metas fundamentales: (1) promover el mejoramiento profesional de
nuestro personal académico y estudiantes, mediante la identificacion de areas de interés que
faciliten la obtencion de fondos para el desarrollo de sus ideas y logro de metas, y (2) obtener
recursos economicos externos para beneficio de la Universidad.
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Al participar en los procesos de busqueda de fondos externos, también ayudamos a difundir
nuestra imagen dentro y fuera de la comunidad como centro universitario de excelencia
dedicado al proceso de ensefianza-aprendizaje, la investigacion y al servicio con gran
responsabilidad y relevancia a las necesidades de nuestra comunidad.

Entiéndase que cada vez que se utilice o mencione nombres tales como empleados,
directores, rector, etc. o sus adjetivos, nos estamos refiriendo a personas de ambos sexos.

2.0 PROPOSITO

Este documento tiene el propdsito de establecer la politica y el procedimiento que se
utilizaran en la redaccion y la solicitud de fondos externos para propuestas, asi como en la
distribucion y utilizacion interna de los costos indirectos obtenidos de los fondos de
recursos externos asignados a la Institucion. Estos fondos seran utilizados en programas e
niciativas especificamente disefiados para fortalecer la investigacion académica e
institucional y la obtencion de recursos externos, de acuerdo con la mision y vision
institucional.

Este documento presenta inicialmente las politicas para la redaccion y sometimiento de fondos
externos, y posteriormente en la forma de distribuir estos fondos internamente entre Rectoria,
Vicepresidencia de Asuntos Académicos y Estudiantiles, la Vicepresidencia de
Administracion y Finanzas, y el Departamento u Oficina bajo el cual esté adscrito el
Investigador principal o proponente que generd los costos indirectos.

Las unidades académicas y dependencias de la Universidad o las Clinicas de ambos recintos
aplicaran las normas relacionadas con el tramite de Informes de Tiempo y Esfuerzo de la(s)
persona(s) que trabaja(n) en programas subvencionados con fondos federales o externos. En
particular, el gobierno Federal requiere que los empleados que devengan un sueldo, o parte del
mismo, por servicios prestados en programas sufragados con fondos federales, y aquellos
empleados que llevan a cabo funciones relacionadas con programas federales, y cuyos salarios
en parte o en su totalidad son sufragados por fondos de aportacion institucional a estos
programas, rindan un Informe de Tiempo y Esfuerzo (“Time & Effort Report”). Es
responsabilidad de todas las unidades académicas de la Universidad Carlos Albizu cumplir
mensualmente con este requerimiento.

3.0 DEFINICION DE TERMINOS:

1. Bonificacion — es una compensacion adicional al salario basico anual que pagara a través
de ndmina regular y aplicaran los descuentos establecidos por ley tanto federal como
estatal. La misma podra ser desde un veinte porciento (20%) hasta un cuarenta porciento
(40%) adicional.

2. Costos Indirectos — es cualquier costo que no se pueda identificar facilmente con un
proyecto especifico. Hay tres tipos de costos indirectos:
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a) Beneficios complementarios: los servicios o beneficios que se ofrecen a los
empleados, tales como aportacion al pago del plan médico, impuestos de
noémina, contribucién al plan de retiro, pago de licencias, etc.

b) “Overhead”: los costos indirectos que se asocian al funcionamiento de un
proyecto, tales como los costos de la planta fisica (alquiler, electricidad, agua,
etc.), o como costos generales por uso de laboratorio, etc.

¢) Gastos Administrativos y Generales (G&A): los costos indirectos que se asocian
a la gerencia total de una organizacion, tales como los relacionados a las
oficinas del rector, recursos humanos, contabilidad, entre otros.

3. Costos Directos — fondos asignados en la propuesta para cubrir el pago de los gastos
operacionales y el personal que trabaja en la propuesta. Por ejemplo, el caso del pago a
los investigadores en las Propuestas (Grants) del National Institute of Health (NIH).

4. Fondos Externos - fondos provenientes del Gobierno de Estados Unidos, el Gobierno de
Puerto Rico, fundaciones, empresas o individuos privados.

5. “Grant Management Funds” — se refiere a las reglas estdndares establecidos para la
administracion de fondos de propuestas tanto para instituciones publicas y privadas,
con o sin fines de lucro.

6. “Time & Effort” - Los empleados que dediquen parte o toda su jornada de trabajo a
tareas o actividades relacionadas con propuesta auspiciada por el Gobierno Federal o
Estatal financiada con fondos federales, deberan someter mensualmente un informe
conocido como el Informe de Tiempo y Esfuerzo (Time & Effort). El mismo debera
reflejar la distribucion de tiempo de las actividades directamente realizadas por el
empleado para trabajos relacionados con la propuesta. El tiempo total reflejado en el
Informe de Tiempo y Esfuerzo debera ser igual al 100% de toda la actividad de trabajo por
la cual se compensa al empleado.

El mismo se documenta a través de las Hojas de asistencia electronica (timecards) del
empleado. Los empleados por hora (no exentos) con un puesto regular en la Institucion
podran trabajar en una propuesta siempre y cuando el tiempo que le dediquen no exceda de
40 horas a la semana. Las horas dedicadas no pueden exceder a la jornada regular de trabajo
del empleado.

En el caso de la facultad se puede considerar una descarga (destaque) equivalente al tiempo
que dedique al trabajo de la propuesta, previa aprobacion del Rector o el Vicepresidente de
Asuntos Académicos y Estudiantiles.

En los casos en los que el personal docente trabaje mas de una propuesta, el tiempo sera
proporcional con los porcientos indicados en las propuestas y no podra exceder el cien
porciento (100%).
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Los empleados exentos (empleado por salario fijo; Ejecutivos; Profesionales;
Gerenciales)- podran trabajar un maximo de 20 horas que no conflijan con su jornada
regular de trabajo (Reglamento 13, Departamento del Trabajo y Recursos Humanos).

7. Institucion — La Universidad Carlos Albizu (UCA) incluye los Recintos de San Juan y
Miami y las clinicas de los dos recintos o cualquier otra entidad de la UCA.

Luego de esta seccion se incluyen las politicas para someter propuestas para recursos
externos.

4.0 PROCEDIMIENTO PARA LA REDACCION Y RADICACION DE PROPUESTAS
(Incluye propuestas para obtener fondos de las agencias federales, estatales,
privadas y de fundaciones).

1. Primer Paso: Notificacion de Intencion y Autorizacion para
Desarrollar 1a Propuesta

Tan pronto un empleado (docente o no docente) decide desarrollar una propuesta y ha
identificado la fuente de fondos y los criterios para radicarla, debe enviar una Notificacion
Escrita de Intencion al Rector, por conducto de su Director, para que le autorice la fase de
investigacion y el desarrollo de la propuesta. Simultdneamente, debe enviar copia al
Vicepresidente de Asuntos Académicos y Estudiantiles y al Vicepresidente de Asuntos
Administrativos y Finanzas.

Esta notificacion tiene el propdsito de evitar duplicidad de esfuerzos en caso de existir una
propuesta similar y verificar que esté alineada con la mision de la Institucion. Ademas, la
Notificacion de Intencion identifica de forma preliminar los distintos compromisos
institucionales que requiere la propuesta, por ejemplo: espacio fisico, recursos humanos, equipo
y laboratorios, entre otros. De este modo la administracion podra evaluar continuar el esfuerzo
para radicar la propuesta, tomando en consideracion la realidad institucional.

2. Segundo Paso: Desarrollo y Redaccion de la Propuesta

El desarrollo y la redaccion de la propuesta recae en las manos del (los) proponente(s) y en las
de aquell(a-os) que éstos tengan a bien consultar. No obstante, antes de elaborar la propuesta se
debe(n) asegurar que cuentan con personas conocedoras en el desarrollo de propuestas que le
provean apoyo técnico en las distintas etapas del trabajo. Debe(n) recordar que la propuesta
representa su carta de presentacion, la de su equipo de trabajo y de la UCA.

El personal a cargo de las funciones de recursos externos en la Oficina de Desarrollo
Institucional colaborara con la facultad y otros interesados para localizar fuentes de recursos
externos para sus proyectos, y se mantendrd en contacto con éstos para ayudarlos con la
preparacion de las propuestas.
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El apoyo técnico de la UCA comprende, pero no se limita a, la revision de contenido en cuanto a
los requisitos o guias de la propuesta, la identificacion de recursos adicionales, el computo de
costos directos e indirectos, la reproduccion de la propuesta, y otros aspectos relacionados.

3. Tercer Paso: Computo del Presupuesto / Costos Aproximados de
la Propuesta

Durante la redaccion de la propuesta, su autor o proponente debe completar el formulario para
someter y tramitar propuestas titulado “Grants & Proposal Transmittal Form”. Este documento
servird de guia preliminar en el desarrollo del presupuesto final de la propuesta. En ¢l se
computaran, de forma preliminar, los costos directos e indirectos a solicitar, asi como el pareo
de fondos y los compromisos institucionales. El formulario se puede acceder a través de la
Internet.

Para someter el “Grant & Proposal Transmittal Form” debe contar con las firmas del Director
del Departamento, Rector; del Vicepresidente de Finanzas y Administracion y del
Vicepresidente de Asuntos Académicos y Estudiantiles. El 4rea de compensacion y beneficios
debe tener el visto bueno del Director de Recursos Humanos. La propuesta que sea un esfuerzo
colaborativo entre dos recintos debe tener la firma de los rectores de ambos recintos.

Un empleado exento, recibird una compensacion adicional o subvencion de su salario por
trabajar en una propuesta, que no puede exceder 20 horas a la semana. Las horas dedicadas a la
propuesta no pueden confligir con la jornada regular de trabajo del empleado.

El méximo de la bonificacion o compensacion adicional al salario basico anual que puede
recibir un empleado podra ser desde un minimo de 20% hasta un maximo de 40% de dicho
salario.

En el caso de empleados docentes, se tomara en consideracion el costo por hora de las
horas que dedique a la tarea asignada en la propuesta, o el porciento de tiempo a la tasa del
salario basico anual al que se comprometa en la propuesta, para determinar la remuneracion
adicional. El pago se hard de acuerdo al porcentaje de tiempo y esfuerzo (“time and
effort”) que se establece en el “Grant”, segun la definicion federal y los requisitos que se
discuten en el anejo “Time and Effort Reporting”.

Los empleados por hora (no exentos) que ocupan un puesto regular en la Institucion podran
trabajar en una propuesta siempre y cuando el tiempo que dediquen a la propuesta no exceda de
40 horas a la semana. Las horas dedicadas no pueden confligir con la jornada regular de trabajo
del empleado.

Se podra considerar una descarga (destaque) equivalente al tiempo que dedique al trabajo de la
propuesta, previo acuerdo con el Rector o el Vicepresidente de Asuntos Académicos y
Estudiantiles.

Cuando el empleado trabaje en mas de una propuesta, el tiempo serd proporcional con los
porcientos indicados en las propuestas y no podra exceder, entre todos, del 100%.
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4. Cuarto Paso: Autorizacion para Someter la Propuesta
Una vez completada la propuesta, sera presentada al Rector, junto con el “Grants & Proposal
Transmittal Form” debidamente suscrito por las personas cuyas firmas requiere. El Rector
preparara una carta dirigida a la Oficina de la Presidencia de la Universidad, en la cual certifique

que ha revisado la propuesta y que recomienda su firma. La carta debe tener el visto bueno del
Vicepresidente de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

Este procedimiento requiere tiempo para cumplir con los requisitos establecidos, por lo que los
redactores de la propuesta deben comenzar al menos un mes previo a la fecha de vencimiento
de la presentacion de ésta, para la recopilacion de las firmas y las autorizaciones requeridas. Sin
embargo, en aquellos proyectos cuyo proceso requiera mayor agilidad, se deberd hacer un
tramite expedito. Este tramite expedito solamente aplicara en los casos en que la notificacion del
Solicitud de Propuesta, conocida como el “Request for Proposal” (RFP) de la agencia se haya
publicado con muy poca anticipacion.

CONTRATOS

Una vez se adjudica la propuesta, la UCA requiere el otorgamiento de un contrato por escrito si
la propuesta es con una entidad privada, agencia, departamento u oficina del gobierno estatal,
federal o municipal previo a la ejecucion de los trabajos contenidos o aprobados bajo la
propuesta.

El redactor / proponente debera solicitar a la agencia, departamento u oficina que subvenciona,
que facilite el contrato para la firma de la Presidenta de la UCA. Es responsabilidad del redactor
dar seguimiento a la obtencion de dicho contrato y someterlo al asesor legal de la UCA para su
revision y recomendaciones. En caso de que no exista un contrato modelo, el redactor
coordinara su redaccion con el asesor legal de la Institucion y con la agencia, departamento u
oficina que otorga la propuesta.

Si se produce un contrato modelo, el asesor legal de la UCA revisara sus aspectos legales. En
caso de que recomiende cambios o modificaciones al contrato, el asesor legal remitira el
documento al redactor para que gestione dichas enmiendas. Si éste necesita asistencia de la
Oficina de Desarrollo Institucional o del asesor legal la debe coordinar directamente.

Una vez se produce el contrato final, deberd ser enviado a la Oficina del Vicepresidente de

Asuntos Académicos y Estudiantiles con copia al Rector para gestionar la firma de la Presidenta
de la UCA.

DISTRIBUCION DE LOS COSTOS INDIRECTOS.
La distribucion de los costos indirectos recibidos de proyectos de investigacion, adquisicion
de equipo educativo y adiestramiento de investigacion, entre otros, sera la siguiente:

1. La Oficina de Finanzas transferira al “Grant Management Funds” el 25% de los
fondos recobrados. Este porciento servira para desarrollar el fondo institucional para
utilizarse en el asesoramiento y apoyo en el desarrollo de propuestas.
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2. Los restantes 75% de los costos indirectos recobrados anualmente seran distribuidos

utilizando la siguiente formula:

A. El Investigador Principal o proponente (15% de Costos Indirectos) que genera los

fondos utilizara los costos indirectos que se le distribuyan para mejorar y ampliar la

continuidad de la investigacion o la obtencién de fondos externos, para el desarrollo de

nuevos proyectos, para el desarrollo de la investigacion individual, y actividades de

obtencion de fondos externos adicionales. Algunos gastos que pueden ser cubiertos por los

costos indirectos asignados al investigador principal o proponente que genera los fondos

son los siguientes:

a) Reparacion, compra y alquiler de equipo.

b) Estipendios a estudiantes en los proyectos de investigacion.

¢) Salario a asistentes de investigacion graduados.

d) Gastos de viajes a reuniones y conferencias relacionadas con los proyectos.

e) Gastos incurridos en visitas a las agencias que otorgan fondos.

f) Apoyo al trabajo de campo.

g) Gastos incurridos en la obtencion de recursos bibliograficos relacionados con los

proyectos.

h) Compra y subscripciones de publicaciones relacionadas con la investigacion y la
obtencion de fondos externos.

1) Horas extras acumuladas en funciones relacionadas con el proyecto o con la obtencion
de recursos externos adicionales sin incluir bonificaciones.

. Los Directores de Programas, Departamentos u Oficinas (7% de Costos Indirectos)

utilizaran los costos indirectos para apoyar, auspiciar y ampliar las actividades de

investigacion y obtencion de fondos externos, para cultivar y desarrollar las capacidades

individuales de investigacion, la busqueda de fondos externos y proveer la infraestructura

necesaria para lograr todo lo anterior. El director del programa, departamento u oficina al

que le sean asignados los fondos, podra utilizar los mismos para cubrir gastos relacionados

con:

a) Compra de suministros y equipos especiales para la investigacion y la busqueda de
fondos externos adicionales.

b) Mantenimiento de equipo.

¢) Gastos de viajes de empleados, profesores visitantes y consultores para asistir a
reuniones, seminarios o adiestramientos de investigacion y obtencion de fondos
relacionados con proyectos para la Universidad.

d) Contratacion de asistentes y técnicos.

e) Gastos de reproduccion e imprenta.

f) Inicio de nuevos proyectos aprobados, cuyos fondos no se han recibido, en calidad de
préstamo.

g) Apoyo en trabajo de campo.

h) Gastos de llamadas telefonicas, envios especiales (FEDEX, UPS) y facsimiles
relacionados con los proyectos de investigacion y de obtencion de fondos de la
Universidad.
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)

k)

b)

b)
©)

d)
e)

g)

h)

Contratacion de profesores visitantes y consultores como recursos externos para
ofrecer seminarios o adiestramientos.

Otras oportunidades de asistencia a adiestramientos y seminarios de investigacion y de
busqueda de fondos externos.

El Rector (23% de Costos Indirectos) establecera uno o varios comités para
administrar la utilizacion de los fondos indirectos recibidos para alguno de los
siguientes propositos:

Para fortalecer y ampliar la investigacion académica e institucional y la obtencion de
fondos externos, auspiciar las actividades del proyecto, el desarrollo individual de
capacitacion de investigacion y/o en la obtencion de fondos externos, en reuniones
para la presentacion del proyecto de investigacion, visitas a agencias federales,
estatales o privadas para atraer fuentes de recursos externos, y seminarios para recibir
adiestramientos sobre investigacion y la busqueda de fondos externos.

Para cubrir gastos de articulos de oficina (materiales de oficina incluyendo papel) y
pagos recurrentes operacionales del recinto que se incrementan por la propuesta como
los son: agua, electricidad y teléfono, entre otros.

En ningin caso, los costos indirectos distribuidos podran utilizarse para cubrir
acciones recurrentes de personal.

La Vicepresidencia de Asuntos Académicos y Estudiantiles (20% de Costos
Indirectos) utilizara los fondos para apoyar, auspiciar y/o ampliar las actividades de
investigacion y obtencion de fondos externos de los departamentos/oficinas, y para las
siguientes actividades:

Compra y mantenimiento de equipo y suministros a usarse en los proyectos que
generan los costos indirectos en las oficinas que dan apoyo a estos proyectos.
Establecer fondos para proyectos especiales de investigacion u obtencion de fondos.
Apoyar gastos relacionados con servicios de la biblioteca, reproduccion,
imprenta y otros que no se puedan incluir en las propuestas.

Apoyar actividades de los estudiantes investigadores.

Auspiciar viajes a reuniones y seminarios relacionados con el proyecto.

Auspiciar viajes a las agencias que ofrecen fondos externos para los proyectos de la
Universidad.

Pagar servicios especializados que aseguren la continuidad de los proyectos que
generan los costos indirectos y las actividades de obtencion de fondos.

Ofrecer apoyo administrativo en las actividades de investigacion académica e
institucional y obtencion de fondos externos.

Proveer fondos para:

. Parear propuestas de recursos externos que requieran asignaciones
de pareo de fondos.

. Parear la compra de equipo cuando asi se le requiera.

. Financiar mejoras a las instalaciones fisicas que provean servicios

relacionados con la investigacion y la busqueda de recursos externos.

Péagina 8
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j) Financiar salarios, beneficios marginales y aportaciones patronales, siempre y cuando
estén relacionados con las actividades de investigacion y la obtencion de fondos
externos que no sean recurrentes.

E. La Vicepresidencia de Administracion y Finanzas (10% de Costos Indirectos)
utilizard los costos indirectos recuperados asignados de la siguiente manera:

a) Llevar a cabo mejoras en la infraestructura administrativa de la Vicepresidencia
con el fin de agilizar los procesos relacionados con los proyectos de investigacion y
recursos externos.

b) Atender los gastos que implican la preparacion de informes de contabilidad y la
administracion fiscal de todas las cuentas de los proyectos que generan costos
indirectos auspiciados por la Institucion.

¢) Mejorar y simplificar los procesos de compras para todos estos proyectos.

d) Mejorar y/o fortalecer el area del Departamento de Finanzas que impacta y apoya la
obtencion de fondos externos.

Cuando la propuesta es un esfuerzo multidisciplinario donde colaboran varios programas
académicos, departamentos, oficinas, o areas dentro de la misma institucion, los
proponentes deberan, en consulta con los Directores de sus programas o departamentos,
sugerir la distribucion de los costos indirectos por medio de una propuesta al Rector para su
visto bueno.

En aquellos casos donde una propuesta se obtenga por mas de un investigador principal, la
distribucion de los costos indirectos sera la siguiente:

A. Se basard en el grado de participacion de los investigadores principales que
realicen el proyecto.
B. Seré presentada en consenso por las partes concernidas al Rector.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
A. Solicitud de Costos Indirectos:

1. El Vicepresidente de Administracion y Finanzas creard las cuentas
necesarias conforme a la formula aprobada para la distribucion interna
de los costos indirectos recobrados.

2. Al cierre del ano fiscal de la propuesta, el Director de Finanzas del
Recinto preparara un informe a la Vicepresidencia de Administracion
de Finanzas, en un periodo de treinta dias laborables, de los proyectos
que generaron costos indirectos. Este informe debe incluir: nombre del
proyecto, cuenta, cantidad generada de costos indirectos, porcentaje de
aplicabilidad de los costos indirectos segun los criterios de la agencia
federal o estatal, investigador principal o proponente encargado del
proyecto y departamento u oficina responsable del proyecto.

3.  El Director de Finanzas, una vez haya revisado que se ha cumplido
fielmente con todos los requisitos, procedera a solicitar a la
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas el rembolso de los
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costos indirectos de acuerdo con el porcentaje aprobado para este
concepto. Este rembolso se hard en un término no mayor de treinta
(30) dias calendarios.

4. La Vicepresidencia de Administracion y Finanzas notificard al
Director de Finanzas la cantidad recuperada para que prepare el
Informe sobre la Distribucion de Costos Indirectos, conforme a las
formulas y procedimientos vigentes.

5. El Supervisor de Contabilidad preparara un Informe de Distribucion de
Costos Indirectos, conforme a los procedimientos y formulas vigentes,
y lo someterd al Director de Finanzas para su evaluacion y aprobacion.

6. El Director de Finanzas, luego de la evaluacion y aprobacion del
Informe de Distribucién de Costos Indirectos, solicitara al Supervisor
de Contabilidad que realice los ajustes correspondientes para
reconocer los ingresos. El Director de Finanzas notificara a la(s)
persona(s) encargada(s) de los proyectos, programas, departamentos u
oficinas, la cuenta y la cantidad que tienen asignadas conforme a las
normas vigentes establecidas mediante la Politica de Distribucion.
Copia de dicha notificacidn sera enviada al Rector.

7. El Supervisor de Contabilidad procedera a revisar cada cuenta de
proyectos beneficiados en el sistema financiero conforme a la
distribucion interna, y se asegurara que los gastos se ajusten a las
normas de utilizacion establecidas. Aquellas actividades que no
cumplan con estas restricciones de uso seran devueltas a su origen o
ajustadas contra el presupuesto operacional del programa,
departamento u oficina donde se aprueba. Ademas, se le enviara una
comunicacion escrita sobre tal accion a la persona a cargo de dicho
presupuesto.

8. La Oficina de Tecnologia de la Informacion (IT) y el Director de
Finanzas, dardn acceso al sistema financiero a las personas
responsables de la administracion de estos fondos, siguiendo el
procedimiento establecido para estos propoésitos.

9. Las personas que solicitan los fondos de costos indirectos seran
responsables de administrar la cuenta que le sea asignada. Cada
programa, departamento u oficina serd responsable de contabilizar
todos los costos indirectos distribuidos a sus cuentas asi como firmar
todas las solicitudes de gastos contra los fondos asignados de costos
indirectos.

B. AUDITORIA DE LA DISTRIBUCION DE COSTOS INDIRECTOS:

El uso de todos los fondos por concepto de costos indirectos distribuidos estara sujeto
a los procedimientos de auditoria tanto internos como externos. El Monitor
Institucional y los Auditores externos contratados por la UCA evaluaran
peridodicamente la férmula institucional para la distribucion interna y utilizacion de los
costos indirectos.
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Obligaciones adicionales de los Redactores, Administradores o
Directores de Propuestas

El Redactor/proponente debera enviar, en o antes de los cinco dias laborables de recibida
la correspondencia relacionada con la propuesta sometida, copias al Rector y a la
Oficina del Vicepresidente de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

De necesitar documentos oficiales de la Universidad para someterlos como parte de la
propuesta, se podran obtener las copias correspondientes en la Oficina del
Vicepresidente de Asuntos Académicos y Estudiantiles. Esta Oficina gestionara,
conjuntamente con el Rector y la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas, la
obtencion de dichos documentos, en caso de que falte alguno.

Ningun redactor, administrador o director de propuesta puede tomarse la iniciativa de
facturar a las instituciones, agencias, departamentos u oficinas que adjudiquen
propuestas.

Las gestiones de cobro las realizara la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.
Los pagos se efectuaran una vez se haya recibido la carta de otorgacion (Award Letter)
siguiendo las normas, politicas y procedimientos internos para procesar la facturacion y
pagos correspondientes.

De no cumplir con este término, el redactor, administrador y/o director de la propuesta
sera(n) responsable(s) por los efectos negativos que dicha dilacién ocasione. La Oficina
de la Vicepresidencia de Asuntos Académicos y Estudiantiles expedird recibo para
evidenciar las fechas de recibo de los documentos. En caso de que la propuesta requiera
un contrato (a tenor con lo dispuesto en la parte anterior: Contratos), sera obligacion de
los redactores / proponentes, administradores y/o directores de propuestas entregar a la
Oficina de la Vicepresidencia de Asuntos Académicos y Estudiantiles copia de toda
notificacién, documento o solicitud recibida relacionada con la propuesta, dentro de los
cinco dias calendarios de la fecha de recibo. La Oficina de la Vicepresidencia de
Asuntos Académicos y Estudiantiles realizard las gestiones pertinentes para el
otorgamiento del contrato.

Sera responsabilidad del redactor / proponente, administrador y/o director de la
propuesta garantizar que no se dé inicio a los trabajos bajo una propuesta
aceptada por agencias, departamento u oficinas de gobierno estatal o municipal,
sin que medie un contrato formalmente otorgado y firmado por el ente
gubernamental, la entidad que subvencionara o por las agencias federales o
fundaciones que otorgan los fondos externos y la UCA. Ademas, cada empleado de
la propuesta debera tener firmado un contrato de empleo antes de comenzar a
laborar en dicha propuesta.

Esta norma impone responsabilidad absoluta al redactor / proponente,
administrador o director de la propuesta por los efectos adversos que ocurran a
causa de su incumplimiento, incluyendo la imposibilidad de cobro por servicios
prestados por la UCA.

Ningun empleado debera proceder a ejecutar la propuesta hasta que tenga copia
del contrato firmado por todas las partes.
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v" Los contratos seran revisados por la Oficina de Desarrollo Institucional para cerciorarse
que se circunscriben a la propuesta. Los asesores legales de la UCA cotejaran el aspecto
legal.

v" Solo se procesaran requisiciones de pago si la Oficina de Desarrollo Institucional tiene
en su poder copia del “Award Letter” del contrato firmado (si lo requiere) y copia
completa de la propuesta.

5.0 APLICABILIDAD
El cumplimiento de este procedimiento es obligatorio para todas las dependencias de la UCA,
incluyendo las Clinicas de la UCA y la Clinica de Salud Mental de la Comunidad, Inc.

Los redactores / proponentes, administradores y/o directores de las propuestas; los empleados y
demas oficiales de la UCA y las Clinicas deben estar atentos al fiel cumplimiento de cada uno
de los procesos establecidos en este documento de politica y procedimientos.

6.0 EFECTIVIDAD
Esta politica entrara en vigor tan pronto sea aprobada por la Junta de Sindicos y firmada
por el Secretario de dicho cuerpo rector.

6.0 ENMIENDAS
Esta politica podra ser enmendada en cualquier momento por la Junta de Sindicos.

Endosado por el Consejo Universitario en la reunion de febrero de 2013

Anejos:

1. Circular NO. A-122 revised May 2004
Proposal Preliminaries Information
Reglamento 13
Sample letter of Intent
Sample checklist for Proposals
Time & Effort Report
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