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M a k e  s u r e  A n n u a l  P e r f o r m a n c e  E v a l u a t i o n s  a r e  c o m p l e t e d  o n  t i m e

t o  a v o i d  m e r i t  e l i g i b i l i t y  i s s u e s .  D e p a r t m e n t  a d m i n i s t r a t o r s  c a n

u s e  C o g n o s  R e p o r t  H R 0 6 2 C  -  P e r f o r m a n c e  E v a l u a t i o n  b y  O R G N

C u r r e n t  D a t a  t o  d e t e r m i n e  w h i c h  e v a l u a t i o n s  a r e  s t i l l  p e n d i n g .  

A s s e s s  f u n d i n g  f o r  c u r r e n t  e m p l o y e e s  a n d  v a c a n t  p o s i t i o n s  a n d

e n s u r e  t h a t  y o u r  t o t a l  c u r r e n t  b u d g e t  c a n  a c c o m m o d a t e  a l l  s a l a r i e s

a n d  f r i n g e s .  

I f  y o u  h a v e  p o s i t i o n s  c u r r e n t l y  f u n d e d  o n  g r a n t s  t h a t  w i l l  e n d  t h i s

f i s c a l  y e a r ,  p l e a s e  e n s u r e  t h e r e  i s  f u n d i n g  a v a i l a b l e  o n  f i s c a l  y e a r

f u n d s  f o r  F Y 2 6  f o r  t h e s e  p o s i t i o n s .

E v a l u a t e  a n y  s t a f f i n g / p o s i t i o n  c h a n g e s  n e e d e d  ( n e w  p o s i t i o n s ,

c l o s e d  p o s i t i o n s ,  r e c l a s s i f i c a t i o n s ) .  A d d i t i o n a l  f u n d i n g  r e q u e s t s

n e e d  a p p r o v a l  f r o m  t h e  C F O .  

I f  P A S S  t r a n s a c t i o n s  w i l l  b e  s u b m i t t e d ,  p l e a s e  r e f e r  t o  H R ’ s  P A S S

g u i d e l i n e s  a n d  s e m i - a n n u a l  r e v i e w  s c h e d u l e  t o  m i n i m i z e  d e l a y s  i n

p r o c e s s i n g .  

T o  r e m a i n  w i t h i n  y o u r  c u r r e n t  b u d g e t ,  i t ' s  i m p o r t a n t  t o  r e v i e w  a l l

e x p e n s e s  a n d  i d e n t i f y  a n y  p o t e n t i a l  c o s t  s a v i n g s .  Y o u  s h o u l d  a l s o

e s t i m a t e  a n y  a d d i t i o n a l  e x p e n s e s  t h a t  m a y  b e  r e q u i r e d .  

A l l  b u d g e t  r e l a t e d  q u e s t i o n s  s h o u l d  b e  d i r e c t e d  t o

budgetelp@ttuhsc .edu .

B U D G E T  O F F I C E :   V I N C E  L A N T I C A N

K e e p  a n  e y e  o u t  f o r  t h e  F Y 2 6  B u d g e t  P r e p a r a t i o n  T i m e l i n e ,  w h i c h  w i l l  b e

r e l e a s e d  b y  m i d - M a r c h .  I n  t h e  m e a n t i m e ,  h e r e  a r e  s o m e  h e l p f u l  t i p s  t o

a s s i s t  y o u  i n  g e t t i n g  r e a d y  f o r  t h e  u p c o m i n g  B u d g e t  P r e p  c y c l e :

D u e  t o  s y s t e m  l i m i t a t i o n s ,  p o s i t i o n  o r g  t r a n s f e r s  c a n n o t  b e  p r o c e s s e d

a f t e r  B u d g e t  P r e p  d a t a  i s  l o a d e d .  P l e a s e  s e n d  a l l  t r a n s f e r  r e q u e s t s  v i a

e m a i l  t o  t h e  B u d g e t  O f f i c e  b y  M a r c h  3 1 .  R e q u e s t s  r e c e i v e d  a f t e r  t h i s

d e a d l i n e  w i l l  b e  d e f e r r e d  u n t i l  F Y 2 6 .

F Y 2 6  B U D G E T  P R E P A R A T I O N  T I M E L I N E
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A  c a s h  r e c e i p t  m a y  t a k e  o v e r  f i v e  d a y s  t o  a p p r o v e  d u e  t o  d e l a y s  b e t w e e n

i t s  o r i g i n  a n d  s u b m i s s i o n  t o  S B S  f o r  a p p r o v a l ,  a s  w e l l  a s  t h e  d e p o s i t  t i m i n g

t o  t h e  b a n k .  S B S  e m p h a s i z e s  t h e  i m p o r t a n c e  o f  p r o m p t  d e p o s i t s ,  a s  s t a t e

l a w  m a n d a t e s  t h a t  r e c e i p t s  b e  d e p o s i t e d  w i t h i n  t h r e e  b u s i n e s s  d a y s ,  w i t h

n o  e x c e p t i o n s .  R e c e i p t s  o f  $ 5 0 0  o r  m o r e  m u s t  b e  d e p o s i t e d  b y  t h e  n e x t

b u s i n e s s  d a y .

S T U D E N T  B U S I N E S S  S E R V I C E S :   

C Y N T H I A  F L O R E S
S t u d e n t  B u s i n e s s  S e r v i c e s  ( S B S )

e v a l u a t e s  t h e  e f f i c i e n c y  o f  i t s  c a s h

r e c e i p t i n g  p r o c e s s  b y  t r a c k i n g  t h e

n u m b e r  o f  d a y s  f r o m  s u b m i s s i o n  t o

a p p r o v a l  o f  e a c h  c a s h  r e c e i p t .  S B S

s t r i v e s  t o  a p p r o v e  a l l  c a s h  r e c e i p t s

w i t h i n  f i v e  d a y s  f r o m  t h e  t i m e  t h e y

a r e  s u b m i t t e d  f o r  f i n a l  a p p r o v a l  u n t i l

t h e  d e p o s i t  i s  v e r i f i e d  a n d  t h e  c a s h

r e c e i p t  i s  p o s t e d  t o  B a n n e r .  

I n  t h e  f i r s t  q u a r t e r  o f  F Y 2 5 ,  w e

a c h i e v e d  a n  i m p r e s s i v e  9 1 %  s u c c e s s

r a t e  i n  r e a c h i n g  t h i s  g o a l !

B o t h  c a s h  d e p o s i t s  a n d  c a s h  r e c e i p t  s u b m i s s i o n s  s h o u l d  b e  m a d e  p r o m p t l y .

T i m e l y  s u b m i s s i o n s  c a n  a f f e c t  r e c o n c i l i a t i o n s ,  t h e  p e r c e p t i o n  o f  c a s h

c o n t r o l s ,  a n d  t h e  d i s t r i b u t i o n  o f  i n t e r e s t  e a r n i n g s .  S B S  u r g e s  a l l  c a s h

h a n d l i n g  d e p a r t m e n t s  t o  e n s u r e  t h a t  t h e i r  c a s h  i s  s u b m i t t e d  f o r  d e p o s i t  o n

t h e  s a m e  d a y  t h a t  t h e  c a s h  r e c e i p t  i s  s u b m i t t e d  f o r  a p p r o v a l .

F o r  q u e s t i o n s  o r  a s s i s t a n c e ,  c o n t a c t  S t u d e n t  B u s i n e s s  S e r v i c e s  a t

cashreceiptselp@ttuhsc .edu .  
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D o n ' t  m i s s  t h e  o p p o r t u n i t y  t o  p a r t i c i p a t e  i n  B u s i n e s s

A f f a i r ' s  Finance Fridays ,  o f f e r e d  m o n t h l y  f o r  a l l  c a m p u s

u s e r s .  T h r o u g h o u t  t h e  y e a r ,  a  v a r i e t y  o f  t r a i n i n g s  w i l l  b e

a v a i l a b l e  s o  b e  s u r e  t o  t a k e  a d v a n t a g e  o f  t h e m !
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A C C O U N T I N G  S E R V I C E S :   

C I N D Y  B L E S S I N G - W A S H I N G T O N

ATTENTION FUND MANAGERS!
H e r e  a r e  s o m e  C o g n o s  r e p o r t s

d e s i g n e d  t o  h e l p  y o u  u n d e r s t a n d

a n d  m o n i t o r  y o u r  f u n d s ,  a s  w e l l  a s

c o m p l y  w i t h  HSCEP OP 50 .03  Fund
Manager  Designation and
Responsibi l i t ies .

Statement  of  Changes  in  Fund Balances  by Category and Class :
T h i s  r e p o r t  p r o v i d e s  a n  o v e r v i e w  o f  t h e  f u n d ' s  f i n a n c i a l  s t a t u s .  I t

i n c l u d e s  t h e  b e g i n n i n g  b a l a n c e  f o r  t h e  c u r r e n t  f i s c a l  y e a r ,  y e a r - t o - d a t e

a c t i v i t y  f o r  r e v e n u e ,  n e t  e x p e n s e s  a n d  t r a n s f e r s ,  t o t a l  o u t s t a n d i n g

e n c u m b r a n c e s / r e s e r v e s ,  a n d  a v a i l a b l e  f u n d  b a l a n c e .  

U s e  t h i s  r e p o r t  t o :  E n s u r e  f u n d  b a l a n c e s  r e m a i n  p o s i t i v e ,  e x p e c t e d

r e v e n u e  i s  p o s t e d ,  a n d  t h e  f u n d  b a l a n c e  i s  o n  t r a c k  t o  b e  f u l l y  e x h a u s t e d .

I t  i s  a  v a l u a b l e  t o o l  f o r  m a i n t a i n i n g  p o s i t i v e  f u n d  b a l a n c e s ,  c o v e r i n g

d e f i c i t s ,  a n d  e n s u r i n g  t i m e l y  b i l l i n g  a n d  r e v e n u e  d e p o s i t s .  

Cognos  Report  Path:  H S C  E l  P a s o  F i n a n c e  >  F u n d  B a l a n c e  >  S t a t e m e n t  o f

C h a n g e s  i n  F u n d  B a l a n c e  b y  C a t  a n d  C l a s s

Trial  Balance :
T h i s  r e p o r t  p r o v i d e s  e n d i n g  b a l a n c e s  f o r  a l l  g e n e r a l  l e d g e r  a n d  o p e r a t i n g

l e d g e r  a c c o u n t s .  T h e  d a t a  c a n  b e  f i l t e r e d  b y  f u n d ,  d i v i s i o n ,  d e p a r t m e n t ,

f u n d  c a t e g o r y ,  a n d  c l a s s .  

U s e  t h i s  r e p o r t  t o :  A n a l y z e  a c c o u n t  b a l a n c e s ,  i d e n t i f y  i n c o r r e c t

a l l o c a t i o n s  a n d  f l a g  p r o h i b i t e d  p u r c h a s e s  s u c h  a s  t r a v e l  ( 7 B - T r a v e l )  o n

s t a t e  f u n d s ,  a n d  e n s u r e  c o m p l i a n c e  w i t h  f u n d  p u r p o s e s  a n d  r e s t r i c t i o n s .  

Cognos  Report  Path:  H S C  E l  P a s o  F i n a n c e  >  T r i a l  B a l a n c e  

a n d  B a l a n c e  S h e e t  S u m m a r i e s  >  T r i a l  B a l a n c e
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Operating Transactions  for  Excel  for  El  Paso  and Balance Sheet
Transactions :
T h e s e  r e p o r t s  p r o v i d e  d e t a i l e d  t r a n s a c t i o n s  f o r  o p e r a t i n g  l e d g e r  a n d

g e n e r a l  l e d g e r  t r a n s a c t i o n s ,  r e s p e c t i v e l y .  

U s e  t h i s  r e p o r t  t o :  P e r f o r m  i n - d e p t h  a n a l y s i s  b y  c l o s e l y  e x a m i n i n g

s p e c i f i c  t r a n s a c t i o n s .   S u m m a r y  r e p o r t s  a r e  a v a i l a b l e  f o r  a  q u i c k

o v e r v i e w ;  h o w e v e r ,  t h e s e  r e p o r t s  a r e  b e n e f i c i a l  t o  a n a l y z e  d e t a i l e d

i n f o r m a t i o n .

Cognos  Report  Path:  
O p e r a t i n g  T r a n s a c t i o n s :  H S C  E l  P a s o  F i n a n c e  >  T r a n s a c t i o n  D e t a i l  >

O p e r a t i n g  T r a n s a c t i o n s  f o r  E x c e l  f o r  E l  P a s o

B a l a n c e  S h e e t  T r a n s a c t i o n s :  H S C  E l  P a s o  F i n a n c e  >  T r a n s a c t i o n

D e t a i l  >  B a l a n c e  S h e e t  T r a n s a c t i o n s

Budget  Account  Code Summary:
T h i s  r e p o r t  s u m m a r i z e s  a v a i l a b l e  b u d g e t  b a l a n c e s  b y  o r g a n i z a t i o n ,  f u n d ,

p r o g r a m ,  a n d  b u d g e t  a c c o u n t  c o d e  ( B A C ) .  I t  p r o v i d e s  t h e  b e g i n n i n g

b u d g e t  f o r  t h e  c u r r e n t  f i s c a l  y e a r ,  m o n t h - t o - d a t e  a n d  y e a r - t o - d a t e

a c t i v i t y  f o r  n e t  r e v e n u e  a n d  e x p e n s e s ,  a n d  t o t a l  o u t s t a n d i n g

e n c u m b r a n c e s .

U s e  t h i s  r e p o r t  t o :  V e r i f y  a v a i l a b l e  b u d g e t  b a l a n c e s  b e f o r e  s u b m i t t i n g

e x p e n s e s  a n d  a n a l y z e  b u d g e t  a l l o c a t i o n s  a n d  a c t u a l  e x p e n s e s  t o  m a i n t a i n

s u f f i c i e n t  b u d g e t  b a l a n c e s .  

Cognos  Report  Path:  H S C  E l  P a s o  F i n a n c e  >  F i n a n c e s  R e l a t i v e  t o  B u d g e t  >

B u d g e t  A c c o u n t  C o d e  S u m m a r y

Open Encumbrances  by Fund & Organization:
T h i s  r e p o r t  l i s t s  a l l  o p e n  e n c u m b r a n c e s  a n d  c a n  b e  f i l t e r e d  b y  d i v i s i o n ,

d e p a r t m e n t ,  a n d  f u n d .

U s e  t h i s  r e p o r t  t o :  R e v i e w  o p e n  e n c u m b r a n c e s  t o  d e t e r m i n e  i f  t h e

r e m a i n i n g  b a l a n c e  i s  a c c u r a t e  o r  n e e d s  t o  b e  c l o s e d .  A d d i t i o n a l l y ,  t h e

r e p o r t  c a n  a s s i s t  i n  i d e n t i f y i n g  p r i o r  f i s c a l  y e a r  e n c u m b r a n c e s ,  s m a l l

l e f t o v e r  i t e m s  t h a t  s h o u l d  b e  c l o s e d ,  a n d  l i n e  i t e m s  p e n d i n g  

p a y m e n t  t h a t  r e q u i r e  f o l l o w - u p .
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I f  t h e  P r i n c i p a l  I n v e s t i g a t o r  i d e n t i f i e s  b u d g e t  m i s a l i g n m e n t

o r  n e e d s  a n  e x t e n s i o n ,  t h e y  m u s t  p r o m p t l y  i n f o r m  t h e

S p o n s o r e d  P r o g r a m s  d e p a r t m e n t .  T h i s  e n s u r e s  c o m p l i a n c e

w i t h  g r a n t  t e r m s  a n d  a l l o w s  f o r  n e c e s s a r y  a d j u s t m e n t s .  F o r

q u e s t i o n s  o r  a s s i s t a n c e ,  p l e a s e  r e a c h  o u t  t o  u s .

How is  the  grant  performing?  Is  the  budget  spending on schedule
and in  accordance with the grant  terms and condit ions?  

R e v i e w  t h e  g r a n t ’ s  b u d g e t  s t a t u s  t o  e n s u r e  t h a t  a l l  p o s t e d  e x p e n d i t u r e s

a r e  a c c u r a t e  a n d  a l l o w a b l e  u n d e r  t e r m s  o f  t h e  g r a n t .  I t ’ s  i m p o r t a n t  t o

c o n f i r m  t h a t  e x p e n s e s  a r e  a l i g n e d  w i t h  b o t h  t h e  a p p r o v e d  b u d g e t  a n d

t h e  f u n d  t i m e l i n e  a s  p r o p o s e d .

C O N T R A C T S  &  G R A N T S  A C C O U N T I N G :   

R e m i n d e r :  O p e n  e n c u m b r a n c e s  d e c r e a s e  t h e  a v a i l a b l e

b a l a n c e  o f  t h e  f u n d ,  s o  i t  i s  i m p o r t a n t  t h a t  a l l  o p e n

e n c u m b r a n c e s  a r e  a c c u r a t e .  W e  e n c o u r a g e  d e p a r t m e n t s  t o

r e v i e w  a c t i v e l y  a n d  c l o s e  e n c u m b r a n c e s  t h a t  a r e  n o t

n e e d e d .  

C o g n o s  R e p o r t  P a t h :  H S C  E l  P a s o  F i n a n c e  >  E n c u m b r a n c e s ,

I n v o i c e s ,  a n d  C h e c k s  >  O p e n  E n c u m b r a n c e s  b y  F u n d  &  O r g n

F o r  q u e s t i o n s  o r  a s s i s t a n c e ,  c o n t a c t  A c c o u n t i n g  S e r v i c e s  a t

accountingelp@ttuhsc .edu .  

GRANT PERFORMANCE:
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C o n t r a c t s  a n d  G r a n t s  A c c o u n t i n g  i s

p l e a s e d  t o  w e l c o m e  S y l v i a  D u a r t e  a s

C h i e f  A n a l y s t .  S h e  w i l l  o v e r s e e  t h e

m a n a g e m e n t  o f  r e s t r i c t e d  f u n d s ,

w h i c h  i n c l u d e  s t a t e ,  p r i v a t e ,  a n d

l o c a l  f u n d s ,  a s  w e l l  a s  e n d o w m e n t s .

mailto:accountingelp@ttuhsc.edu


C L O S I N G  A  G R A N T  F U N D  O R  C L I N I C A L  T R I A L

S T U D Y  F U N D  

G r a n t  F u n d  T e r m i n a t i o n

S t e p s :

R e v i e w  t h e  G r a n t  C l o s u r e

C h e c k l i s t  f o r  d e p a r t m e n t a l

g u i d a n c e .

E n s u r e  a l l  t r a n s a c t i o n s  a r e

a c c o u n t e d  f o r  b e f o r e  f i n a l

t e r m i n a t i o n .

R e f e r e n c e  D o c u m e n t :

A v a i l a b l e  a t  T e x a s  T e c h
H e a l t h  E l  P a s o ' s  C o n t r a c t s
a n d  G r a n t  A c c o u n t i n g .

C l i n i c a l  T r i a l  S t u d y

F u n d  T e r m i n a t i o n :
 

R e v i e w  t h e  C l i n i c a l

T r i a l  F i n a n c i a l  C l o s e o u t

P r o c e d u r e  d o c u m e n t

r e l a t e d  t o  H S C E P  O P s

6 5 . 0 3  a n d  6 5 . 1 0 .

C o m p l e t e  t h e  C l i n i c a l

T r i a l  C l o s e o u t  C h e c k l i s t

a n d  C e r t i f i c a t i o n  f o r m

a f t e r  t h e  C l i n i c a l  T r i a l

S t u d y  h a s  c o n c l u d e d .  

A s s i g n  a l l  e l i g i b l e

e x p e n s e s  t o  t h e  c l i n i c a l

t r i a l  f u n d ,  i n c l u d i n g

t h e  s a l a r y  o f  t h e

P r i n c i p a l  I n v e s t i g a t o r .

E x a m i n e  t h e  c l i n i c a l

s t u d y  c o n t r a c t  t o

c o n f i r m  t h a t  t h e

i n s t i t u t i o n  r e t a i n s  a l l

n e c e s s a r y

d o c u m e n t a t i o n  f o r  t h e

s p e c i f i e d  d u r a t i o n .

A d d i t i o n a l l y ,  c o n s u l t

w i t h  t h e  S p o n s o r i n g

A g e n c y  t o  f i n d  o u t  i f

a n y  r e m a i n i n g  f u n d s

n e e d  t o  b e  r e t u r n e d .

R e f e r e n c e  D o c u m e n t

a n d  F o r m :  A v a i l a b l e  a t

R e f e r e n c e  M a t e r i a l  |
C o n t r a c t  a n d  G r a n t
A c c o u n t i n g  |  B u s i n e s s
A f f a i r s  |  T e x a s  T e c h
H e a l t h  E l  P a s o .  

F o r  q u e s t i o n s  o r  a s s i s t a n c e ,  c o n t a c t  C o n t r a c t s  a n d  G r a n t s

A c c o u n t i n g  a t  grantsaccountingelp@ttuhsc .edu .  

B U S I N E S S  A F F A I R S  N E W S L E T T E R 7

https://ttuhscep.edu/fiscal/businessaffairs/grantaccounting/_documents/Grant%20Closure%20Checklist.pdf
https://ttuhscep.edu/fiscal/businessaffairs/grantaccounting/_documents/Grant%20Closure%20Checklist.pdf
https://ttuhscep.edu/fiscal/businessaffairs/grantaccounting/_documents/Grant%20Closure%20Checklist.pdf
https://ttuhscep.edu/fiscal/businessaffairs/grantaccounting/Trainings.aspx
https://ttuhscep.edu/fiscal/businessaffairs/grantaccounting/Trainings.aspx
https://ttuhscep.edu/fiscal/businessaffairs/grantaccounting/Trainings.aspx
https://ttuhscep.edu/fiscal/businessaffairs/grantaccounting/Trainings.aspx
https://ttuhscep.edu/fiscal/businessaffairs/grantaccounting/Trainings.aspx
mailto:grantsaccountingelp@ttuhsc.edu


I t ’ s  t h a t  t i m e  o f  y e a r  o n c e  m o r e !  T h e  F Y 2 5  P r o p e r t y

I n v e n t o r y  C e r t i f i c a t i o n  i s  s c h e d u l e d  f r o m  M a r c h  1 ,  2 0 2 5 ,  t o
A p r i l  3 0 ,  2 0 2 5 .

H e r e ’ s  h o w  t o  p r e p a r e  f o r  t h e  c e r t i f i c a t i o n :

E n s u r e  t h a t  e a c h  a s s e t  h a s  a n  a s s e t  t a g  a f f i x e d .

R e c o r d  t h e  s e r i a l  n u m b e r  a n d  l o c a t i o n  o f  a n y  n e w

e q u i p m e n t  t h a t  r e q u i r e s  t h i s  i n f o r m a t i o n .

M a i n t a i n  a l l  l o c a t i o n  d a t a  t o  a c c u r a t e l y  r e f l e c t  t h e

c u r r e n t  s t a t u s  a t  a l l  t i m e s .

R e n e w  a l l  T e m p o r a r y  U s e  f o r m s  f o r  F Y 2 5 .

C o n t a c t  o u r  o f f i c e  i f  y o u  n e e d  a n y  t r a i n i n g  a s s i s t a n c e .

MISSING, LOST, OR STOLEN FORM

F I N A N C E  S Y S T E M S  M A N A G E M E N T :   

R A Q U E L  D I A Z - J A Q U E Z

T h i s  y e a r ' s  a n n u a l  c e r t i f i c a t i o n  r e q u i r e s  m o r e  d e t a i l e d

i n f o r m a t i o n  f o r  a n y  a s s e t s  r e p o r t e d  a s  m i s s i n g ,  l o s t ,  o r

s t o l e n .  D u r i n g  t h e  c e r t i f i c a t i o n  p r o c e s s ,  i t  i s  e s s e n t i a l  t o

c l e a r l y  e x p l a i n  t h e  r e a s o n s  f o r  t h e  a s s e t ' s  a b s e n c e .

I n c o m p l e t e  f o r m s  w i l l  b e  r e j e c t e d  a n d  m u s t  b e  r e s u b m i t t e d

w i t h  a d e q u a t e  i n f o r m a t i o n .  T h i s  a p p r o a c h  p r o m o t e s

a c c o u n t a b i l i t y  a n d  h e l p s  u s  m a i n t a i n  a c c u r a t e  r e c o r d s  f o r  a l l

p r o p e r t y .  Y o u r  c o l l a b o r a t i o n  i s  v i t a l  f o r  a  s m o o t h  a n d

e f f i c i e n t  c e r t i f i c a t i o n  p r o c e s s .

T h a n k  y o u  f o r  y o u r  a t t e n t i o n  t o  t h i s  i m p o r t a n t  m a t t e r .

T o g e t h e r ,  l e t ' s  e n s u r e  o u r  r e c o r d s  r e m a i n  c u r r e n t  a n d

p r e c i s e !

I f  y o u  h a v e  a n y  q u e s t i o n s ,  p l e a s e  r e a c h  o u t  t o  P r o p e r t y

M a n a g e m e n t  a t  b a e l p - a s s e t . a c c o u n t i n g @ t t u h s c . e d u .
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P A Y M E N T  S E R V I C E S :   

A N N E T T E  H I N O J O S

W i t h  t h e  a r r i v a l  o f  s p r i n g ,  c o n f e r e n c e  s e a s o n  i s  j u s t  a r o u n d

t h e  c o r n e r .  I t ' s  e s s e n t i a l  f o r  t r a v e l e r s  t o  b e  w e l l - a c q u a i n t e d

w i t h  t h e  T T U H S C  E l  P a s o  T r a v e l  O p e r a t i n g  P o l i c i e s .  T h e

S t a t e  o f  T e x a s  h a s  p a r t n e r e d  w i t h  C i t i b a n k ,  e n a b l i n g  s t a t e

e m p l o y e e s  w h o  a r e  s e t  t o  t r a v e l  f o r  o f f i c i a l  S t a t e  b u s i n e s s  t o

a p p l y  f o r  a  s t a t e  t r a v e l  c a r d .  I f  y o u ' r e  i n t e r e s t e d ,  p l e a s e

r e f e r  t o  t h e  i n s t r u c t i o n s  p r o v i d e d  b e l o w :

C I T I B A N K  O N L I N E  T R A V E L  C A R D

A P P L I C A T I O N :
A c c e s s  t h e  C i t i b a n k  o n l i n e  t r a v e l  c a r d  a p p l i c a t i o n  a t  t h e

f o l l o w i n g  l i n k .

C l i c k  o n  " A p p l y  f o r  t h e  C a r d "  u n d e r  t h e  F i r s t  T i m e  U s e r s

s e c t i o n .   

C h o o s e  t h e  s e c o n d  o p t i o n  –  I n v i t a t i o n  P a s s c o d e .   

I n p u t  t h e  I n v i t a t i o n  P a s s c o d e :  t r a v e l 7 7 4 .   

P r o v i d e  t h e  I n v i t e r ’ s  e m a i l  a d d r e s s :

l u p e . a l v a r a @ t t u h s c . e d u .   

F i l l  i n  t h e  C a r d  E m b o s s i n g  I n f o r m a t i o n  ( F i r s t  N a m e ,  M I ,

L a s t  N a m e ) .   

E n t e r  y o u r  C o n t a c t  I n f o r m a t i o n .  I t  i s  S T R O N G L Y
r e c o m m e n d e d  t o  u s e  y o u r  h o m e  a d d r e s s  i n s t e a d  o f  y o u r

w o r k  l o c a t i o n .   

C o m p l e t e  t h e  R e s i d e n c e  I n f o r m a t i o n .   

F i l l  i n  A d d i t i o n a l  I n f o r m a t i o n .  E n s u r e  y o u  p r o v i d e  a l l

r e q u i r e d  d e t a i l s ,  i n c l u d i n g  y o u r  s o c i a l  s e c u r i t y  n u m b e r ,

d a t e  o f  b i r t h ,  a n d  e m p l o y e e  I D  ( w h i c h  i s  y o u r  R # ) .  P l e a s e

n o t e  t h a t  t h e  P a y m e n t  S e r v i c e s  T e a m  i n  E l  P a s o  c a n n o t  s e e

y o u r  S o c i a l  S e c u r i t y  N u m b e r  a n d  D a t e  o f  B i r t h ;  o n l y

C i t i b a n k  w i l l  h a v e  a c c e s s  t o  t h i s  i n f o r m a t i o n .  A V O I D
e n t e r i n g  a n y t h i n g  i n  t h e  D e f a u l t  A c c o u n t i n g  C o d e  f i e l d .  

S u b m i t  y o u r  a p p l i c a t i o n .  T h i s  w i l l  s e n d  i t  t o  t h e  

    P a y m e n t  S e r v i c e s  t e a m .

TRAVEL
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U p o n  c o m p l e t i n g  t h e  a p p l i c a t i o n ,  t h e  e m p l o y e e  m u s t  s i g n

a n d  s e n d  t h e  T r a v e l  C a r d  U s e  A g r e e m e n t  F o r m  t o

T r a v e l E l p @ t t u h s c . e d u .

I f  a n  e m p l o y e e  i s  i n e l i g i b l e  f o r  a  t r a v e l  c r e d i t  c a r d ,  t h e y  c a n

b o o k  a i r f a r e  t h r o u g h  t h e  B u s i n e s s  T r a v e l  A c c o u n t  ( B T A )

u s i n g  a  N a t i o n a l  T r a v e l  A g e n c y ,  w i t h  t h e  i n s t i t u t i o n

c o v e r i n g  t h e  t i c k e t  c o s t .  A d d i t i o n a l l y ,  a  c a s h  a d v a n c e  c a n  b e

r e q u e s t e d  f o r  o v e r n i g h t  t r a v e l  i f  t h e  s t a t e  t r a v e l  c a r d

a p p l i c a t i o n  w a s  d e n i e d ,  a n d  i s s u e d  n o  e a r l i e r  t h a n  f i v e  ( 5 )

d a y s  b e f o r e  t h e  t r i p .

A  p r e p a i d  a d v a n c e  c a n  b e  r e q u e s t e d  f o r  e m p l o y e e s  w h o  h a v e

u s e d  t h e i r  s t a t e  t r a v e l  c a r d  o r  p e r s o n a l  c r e d i t  c a r d  f o r

a i r l i n e  t i c k e t s  o r  h o t e l  d e p o s i t s  p a i d  i n  a d v a n c e ,  p r o v i d e d

t h e y  r e c e i v e  a  b i l l i n g  s t a t e m e n t  b e f o r e  t h e  t r a v e l  d a t e .

W H A T  I S  T H E  P R O C E S S  T O  U S E  T H E  B T A ?
I f  a n  e m p l o y e e  d o e s n ' t  q u a l i f y  f o r  a  t r a v e l  c r e d i t  c a r d ,

t h e y  o r  t h e i r  d e p a r t m e n t  s h o u l d  c o n t a c t  t h e  N a t i o n a l

T r a v e l  A g e n c y  f o r  t h e  p r o p o s e d  i t i n e r a r y .  O n c e  a g r e e d

u p o n ,  a  P r e - A p p r o v a l  m u s t  b e  s u b m i t t e d  v i a  t h e  C h r o m e

R i v e r  S y s t e m ,  a t t a c h i n g  t h e  i t i n e r a r y  a n d  i n c l u d i n g

a i r f a r e  a n d  a g e n c y  f e e s .  T h e  t r a v e l  t e a m  w i l l  r e v i e w

a n d  a p p r o v e  t h e  r e q u e s t  b e f o r e  a u t h o r i z i n g  a  t i c k e t

p u r c h a s e .  P r e - a p p r o v a l s  s h o u l d  b e  s u b m i t t e d  b y  3 : 0 0  p m

t o  e n s u r e  s a m e - d a y  p r o c e s s i n g .

R E Q U E S T  F O R  T R A V E L  A D V A N C E :
C a s h  A d v a n c e s  a n d  P r e - P a i d  A d v a n c e s  m u s t  b e  s u b m i t t e d

t h r o u g h  t h e  C h r o m e  R i v e r  S y s t e m .  C a s h  a d v a n c e s  s h o u l d  a l i g n

w i t h  a c t u a l  e x p e c t e d  e x p e n s e s  a n d  c a n  b e  i s s u e d  n o  s o o n e r

t h a n  f i v e  ( 5 )  d a y s  b e f o r e  t h e  t r i p .  

P r e p a i d  a d v a n c e  r e q u e s t s  c a n  b e  s u b m i t t e d  a f t e r  t h e  e x p e n s e

i s  i n c u r r e d  a n d  m u s t  i n c l u d e  a  c r e d i t / d e b i t  c a r d  s t a t e m e n t ,

e v e n t  c o n f i r m a t i o n  s c r e e n s h o t ,  a n d  a i r f a r e  i t i n e r a r y  s h o w i n g

c o s t s  a n d  p a y m e n t  m e t h o d  f o r  r e i m b u r s e m e n t  a p p r o v a l .
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C O M P L E T I O N  O F  Y O U R  T R I P :

P U R C H A S I N G  O F F I C E :   

P A T  M Y E R S

A  t r a v e l  e x p e n s e  r e p o r t  m u s t  b e  r e c e i v e d  i n  t h e  t r a v e l  o f f i c e

q u e u e  n o  l a t e r  t h a n  f i f t e e n  ( 1 5 )  w o r k i n g  d a y s  a f t e r  t h e

c o m p l e t i o n  o f  t h e  t r i p  i f  t h e  e m p l o y e e  r e c e i v e d  a  t r a v e l

a d v a n c e .  

I f  y o u  h a v e  a n y  q u e s t i o n s ,  c o n t a c t  t h e  T r a v e l  O f f i c e  a t

T r a v e l E l p @ t t u h s c . e d u .

V E N D O R  C E R T I F I C A T E  O F

I N S U R A N C E  R E Q U I R E M E N T S :

W h e n  i s  i t
n e c e s s a r y ?

S e r v i c e s  w i l l  b e

c o n d u c t e d  o n

i n s t i t u t i o n a l

p r e m i s e s .  

P r o d u c t  d e l i v e r i e s

w i l l  b e  m a d e  t o

i n s t i t u t i o n a l

p r e m i s e s .  

C e r t i f i c a t e  H o l d e r  b l o c k  m u s t  r e a d  a s  f o l l o w s :
T e x a s  T e c h  U n i v e r s i t y  H e a l t h  S c i e n c e s  C e n t e r  a t  E l  P a s o

1 3 0  R i c k  F r a n c i s  S t .  

E l  P a s o ,  T X .  7 9 9 0 5

Q u e s t i o n s ?
E m a i l  P u r c h a s i n g  a t  p u r c h a s i n g e l p @ t t u h s c . e d u .
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SPOTLIGHT!

R O X A N N E  L E R M A

C H I E F  A N A L Y S T

B U D G E T  O F F I C E

As the Chief  Analyst  in  the  Budget  Off ice ,  I  f ind sat isfact ion in
helping other  departments  understand our  systems,  such as  the
Budget  Revis ion System and Labor  Redistr ibution System.  I t ’ s
fulf i l l ing  to  ass ist  col leagues  and provide  them with the
information they need.

What  aspects  of  your  current  role  do  you f ind most  enjoyable?

What  is  your  favorite  quote  or  mantra  that  you hold  dear  and
live  by?

I  abide  by the Golden Rule :  "Treat  others  the  way you wish to  be
treated . "

Paint  a  picture  of  your  perfect  weekend.

Waking up to  an unexpected weekend adventure  with my
family and savoring a  much-needed t ime of  relaxation.

What  is  a  fun fact  about  you that  may surprise  people?  

I  love going on bike  r ides  with my kids  and husband!

Are you currently  pursuing a  personal  goal  or  aspirat ion?

I  am concentrating on developing posit ive  habits  that  contribute
to  my overal l  well -being .

Who or  what  inspires  you profess ional ly?

One of  my most  s ignif icant  profess ional  inspirat ions  comes  from
observing the  success  of  women in the  workplace .  Their
remarkable  contributions  and accomplishments  drive  me to
pursue excel lence  in  my own career .

What  do  you enjoy most  about  your job?

I  genuinely appreciate  my talented coworkers  who help  me
learn dai ly .  I  feel  comfortable  seeking their  ass istance ,  as  they
guide me effect ively .  Their  support  i s  what  I  value most  about
my job .
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MAKE SURE TO SUBSCRIBE TO
OUR BUSINESS AFFAIRS

NEWSLETTER!

P U R C H A S I N G  T R A I N I N G :
T e c h B u y  t r a i n i n g  w i l l  n o w  b e  a v a i l a b l e  o n  t h e  s e c o n d

W e d n e s d a y  o f  e v e r y  m o n t h .  T h e  t r a i n i n g  i s  i n t e n d e d

f o r  n e w  a n d  c u r r e n t  u s e r s  w h o  w a n t  a  r e f r e s h e r .  

P l e a s e  e m a i l  p u r c h a s i n g e l p @ t t u h s c . e d u  i f  y o u  w a n t

t o  r e g i s t e r  o r  h a v e  a n y  q u e s t i o n s  a b o u t  t h i s  t r a i n i n g .  

FOR QUESTIONS OR SUGGESTIONS REGARDING OUR NEWSLETTER,
PLEASE EMAIL FSMELP@TTUHSC.EDU.
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https://busaff.elpaso.ttuhsc.edu/BA_Subscription/
mailto:purchasingelp@ttuhsc.edu
mailto:fsmelp@ttuhsc.edu

