
 
 

 

 
Sponsored Financial Reporting, Controller’s Office  AP_PROJ_BUDG_ISSUES.docx, 5/15/2009 
www.finsys.umn.edu 

 

AP Project Budget Issues 
 
Issue – The Purchase Order passed budget checking when the project was set up as “Track w/o 
Budget”.  Since the purchase order was created, the Dept ID was changed and the project was 
set to “Tracking w/ Budgets”.  The encumbrance exists on the purchase order with a different 
Dept ID than the budget and the voucher. 
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View all documents associated with the purchase order 

Purchasing   Purchase Orders   Review PO Information   Document Status 

 

Based on the documents and the status of the documents associated with the purchase 
order, the steps will vary.  Purchase Orders that have posted vouchers, payments, 
and/or closed receipts associated with it require a different set of steps than those that 
don’t. 
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Steps to resolve when purchase order has no payments or closed receipts 

1) If there are receipts associated with the purchase order, cancel all associated receipts.  
(Role – Procurement Specialist) 

Purchasing   Receipts   Add/Update Receipts 

 

Click the Cancel Receipt icon at the top to cancel the entire receipt.  If the receipt is for 
more than one purchase order, cancel only the lines associated with the purchase order 
by clicking the Cancel Line icon next to the appropriate lines. 

 

Click Yes. 
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If there are vouchers associated with the purchase order, unmatch all associated 
vouchers that have a status of “Matched”.  (Role – Procurement Specialist) 

Accounts Payable   Review Accounts Payable Info   Vouchers   Match Workbench 

 

Check Undo Match and select the Action of Undo Matching.  Click Run.  The following 
message will be displayed: 

 

Verify the process ends successfully.   

Repeat for all vouchers matched to the purchase order.
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If there are vouchers associated with the purchase order, delete all associated vouchers 
after they have been unmatched.  (Role – Voucher Specialist) 

Accounts Payable   Vouchers   Add/Update   Delete Voucher 

 

Click Delete. 

 

Click OK. 

Repeat for all vouchers associated with this purchase order. 
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2) Set the Project back to “Track w/o Budget” on the KK_CHILD ledger.  Make sure you are 
in correct history mode.  (Role – contact Julia Gorden, Michele Dobsinski or Lisa Gow in 
SFR at this point) 

Commitment Control   Define Control Budgets   Budget Definitions   Control 
ChartField 

 

Change the Control Option from Track w/BD to Track. 

Click Save.   

If any warning messages are displayed, click OK. 
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3) Change the distribution on the purchase order.  (Role – Procurement Specialist) 

Purchasing   Purchase Orders   Add/Update POs 

 

Click on the Change Order icon. 

Click on the Schedule icon. 

 

Click on the Distributions icon. 
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Update the ChartField information to the correct ChartField string. 

Click OK. 

If the purchase order has more than one distribution line that needs to be updated, 
repeat for all lines.  

 

Click Save. 

Click Return to Main Page. 
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Change the Dispatch Method to Phone and click Save. 

Click the Approve PO icon and click Save. 

Click the Budget Check icon.  The status should change to Valid. 

Click Dispatch. 

 

Click OK. 

 

Click Yes. 

Verify the PO is in a Dispatched status.   
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4) Set the Project back to “Track with Budgets”.  Make sure you are in correct history 
mode.  (Role – Contact the same SFR person that was contacted in step 4) 

Commitment Control   Define Control Budgets   Budget Definitions   Control 
ChartField 

 

Change the Control Option from Track to Track w/BD. 

Click Save.   

If any warning messages are displayed, click OK. 

5) Reenter the transactions that were previously deleted or cancelled.  This includes all 
associated receipts and vouchers.  (Role – Procurement Specialist, Voucher Specialist) 
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Steps to resolve when purchase order has posted vouchers, payments, or closed receipts 

1) Determine the amount that has already been matched and/or paid. 

Purchasing   Purchase Orders   Review PO Information   Activity Summary 

 

Click Line Details. 

 

Determine the amount of the remaining encumbrance for each of the lines. 

   



 
 

 

 
Sponsored Financial Reporting, Controller’s Office  AP_PROJ_BUDG_ISSUES.docx, 5/15/2009 
www.finsys.umn.edu 

 

2) Set the Project back to “Track w/o Budget” on the KK_CHILD ledger.  Make sure you are 
in correct history mode.  (Role – SFR?) 

Commitment Control   Define Control Budgets   Budget Definitions   Control 
ChartField 

 

Change the Control Option from Track w/BD to Track. 

Click Save.   

If any warning messages are displayed, click OK. 
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3) Change the distribution on the purchase order.  (This step can be skipped if the purchase 
order has no encumbrance remaining.)  (Role – Procurement Specialist) 

Purchasing   Purchase Orders   Add/Update POs 

 

Click on the Change Order icon. 

Click on the Schedule icon. 

 

Click on the Distributions icon. 
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Decrease the amount on the distribution line to the amount already matched.  Insert a 
new row and place the remaining encumbrance on the second line using the correct 
ChartField string. 

Click OK. 

If the purchase order has more than one distribution line that needs to be updated, 
repeat for all lines.  

 

Click Save. 

Click Return to Main Page. 
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Change the Dispatch Method to Phone and click Save. 

Click the Approve PO icon and click Save. 

Click the Budget Check icon.  The status should change to Valid. 

Click Dispatch. 

 

Click OK. 

 

Click Yes. 

Verify the PO is in a Dispatched status.   
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4) Run budget checking for the vouchers that previously had budget checking exceptions.  
(Role – Production Support) 

Accounts Payable   Batch Processes   Vouchers   Budget Check 

 

Click Run. 

 

Click OK. 

Verify the job completes successfully and that the voucher passed budget checking. 
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5) Set the Project back to “Track with Budgets”.  Make sure you are in correct history 
mode.  (Role – SFR?) 

Commitment Control   Define Control Budgets   Budget Definitions   Control 
ChartField 

 

Change the Control Option from Track to Track w/BD. 

Click Save.   

If any warning messages are displayed, click OK. 


