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Introduccién

La Autoridad de Carreteras y Transportacion lleva a cabo una serie de
proyectos con aportacién federal, mediante el establecimiento de convenios.
Una de las agencias federales de la cual obtenemos esta aportacion es la
Administracién Federal de Carreteras. Para cada proyecto debe existir un
convenio previamente formalizado entre las dos agencias, donde se establezca
la aportacion federal y la fecha de efectividad. Hay diferentes tipos de fondos, y
de acuerdo a estos, se establece el porcentaje de participacién. Para solicitar el
reembolso, la Autoridad de Carreteras y Transportacidon tiene que previamente
haber incurrido en el gasto, a menos que el proyecto sea de otra agencia.

En la actualidad la responsabilidad de facturar estos gastos para obtener
los reembolsos federales recae sobre la Oficina de Contabilidad. El “Billing” es
el programa utilizado para que los costos incurridos en éstos proyectos sean
reembolsados a la Autoridad de Carreteras y Transportacion. El mismo es
provisto por la agencia federal, la cual nos provee acceso para llevar a cabo este
tramite.

Propésito

Establecer el procedimiento a seguir para solicitar reembolso de los

costos incurridos en proyectos de la Autoridad de Carreteras y Transportacién a

la Administracion Federal de Carreteras.
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Definiciones

A.

“Billing” — programa mecanizado para la reclamacion de costos incurridos
en proyectos financiados con fondos federales.

“Consolidated Progress Voucher” — significa factura consolidada que se
prepara de forma manual para la reclamacion de costos.

“FHWA’ - siglas de la Federal Highway Administration, Administracion
Federal de Carreteras.

‘FILLER” — se refiere a areas o blancos en el programa en las que no es
necesario insertar datos.

“FMIS” (“Fiscal Management Information System”) — es el sistema de
informacién fiscal gerencial provisto por la Administracidon Federal de
Transito para administrar aquellos proyectos con participacion federal.
“‘HST” — historial de los diferentes fondos asignados a los proyectos.
“‘RASPS” - (“Rapid Approval and State Payment System”) - sistema
mecanizado provisto por la Administracion Federal de Transito pa'ra llevar
a cabo el recobro de fdndos incurridos en proyectos con participacion

federal mediante transferencias electronicas.

Disposiciones Generales

A.

Este documenio sera registrado de manera electrénica y accesible
solamente a aquellos empleados y funcionarios que posean contrasefia
para ello y estén autorizados a acceder este sistema. Se requerird un

relevo de confidencialidad escrito en caso de que sea necesario que

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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Vi
auditores externos vean el contenido de este documento. Tola copia

escrita debera ser destruida, por la persona que la otorga, tan pronto
come cese la necesidad de su uso. En caso de ser necesaria la
utilizaciéon de una copia escrita, se tacharan todas aquellas instrucciones
y datos especificos del sistema.

La facturacion se realizara siguiendo lo acordado y establecido para cada
proyecto en el “Federal-Aid Project Authorization and Agreement”.

El “Billing” se procesara semanalmente o cuando asi se requiera, para
lograr el recobro de los fondos invertidos en el menor lapso de tiempo, a
los fines de reponer dichos fondos para que el flujo de efectivo de ia
agencia se reponga de la manera mas agil posible.

Se preparara una factura consclidada para reclamar aquellos costos que
no pueden ser reclamados o no han sido reclamados previamente, para
aquellas agencias a las cuales la Autoridad de Carreteras y
Transportacién le lleva a cabo el proceso de reclamacion.

El Director de la Oficina de Contabilidad sera responsable de asignar,

modificar y mantener al dia las responsabilidades de cada empleado en &l

sistema en cuanto a este proceso se refiere, mediante los formularios de -

Autorizacién de Uso al Sistema Oracle para los Mddulos de Compras y
Finanzas: ACT-653 “Responsabilidades dei Modulo del Sistema Financiero”

(Anejo 1), ACT-656 “Responsabilidades del Moédulo de Finanzas Mayor

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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Activo Fijo” (Anejo 1il).

F. Sera responsabilidad del administrador del sistema financiero administrar
cualquier enmienda a este procedimiento, para lo cual le proveera acceso
al sistema, a la Oficina de Organizacion y Métodos. Una vez se aprueben
dichas modificaciones, se retirara dicho acceso a la mencionada Oficina.

V. instrucciones

A. Preparacion del Comprobante Consolidado (CVP)
1. Supervisor Seccidén de Control
a. Recibe las facturas, los documentos y los comprobantes de
gastos de viaje y representacion (Anejo V) para facturarse.
b. Asigna los mismos al Contador o Auxiliar de Contador, para
el analisis correspondiente.
2. Contador o Auxiliar de Contador
a. Accede el programa “Oracle” para ver la Tabla de
Concesiones, la cual se encuentra bajo la responsabilidad
de Cosio, para verificar los fondos disponibles, de la
siguiente forma:
1) Escoge “Federal Concessions”, una vez en la tabla
oprime la tecla “F-7”, escribe el nimero del proyecto

y oprime ;a tecla “F-8".

ACT-2d
{Rev. 6/09)
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Compara las cantidades que aparecen en la tabla de
concesiones con las asignaciones del programa
federal FMIS, a los fines de verificar si existen los
fondos necesarios para cubrir la reclamacion.

Accede el programa FMIS de Ia siguiente forma:

a) Escoge el icono del programa FMIS, oprime
‘Connect” y escribe la contrasena.

b) Pulsa el icono Internet Shortcut to FMIS,
escribe el cédigo del usuario, la contrasefna y
presiona “Login”.

C) Escoge la responsabilidad FMIS4 y selecciona
“Projects”.

d) Accede a “Project Information” para ver la
informacion de los proyectos.

e) Escribe el rﬁﬁmero de Proyecto Federal (el
mismo consta de siete digitos), y oprime con
el cursor el icono “Open”. En esta pantalla
aparece toda la informacién del proyecto y
cuanto tiene disponible por fondo. También se
puede ver la historia del proyecto en (HST).
Este muestra el movimiento del proyecto en

cuanto a todos los fondos.

ACT-2d
(Rev. 8/09)
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Compara la informacién que aparece en HTS con la

informacion que obtuvo de “Oracle”.

Crea un "Batch Control Record” (Anejo V) en. “Notepad®, de

no haber errores o problemas con la informacién. El mismo

lo podemos acceder seleccionando “Start”, selecciona “All

Programs”, escoge “Accesories’ y “Notepad”.

Prepara el “Batch Control Record”. Esta tabla debe

contener, entre otras: nimero de proyecto, cantidad a

reclamar, fecha de facturacion, codigo de apropiacion y una

serie de nimeros dados para identificar el estado, lugar y

cantidad total a reclamar. se crea de la siguiente manera:

1 “ORIGIN” - (un espacio, nimero uno) inserta el
namero 1.

2) “IDENT” - {cinco espacios, 2 al 6) escribe BATCH.

3) “FILLER" - (ires espaciocs, 7 al 9), oprime tres (3)
veces la barra espaciadora.

4) “BATCH MONTH” - (dos espacios, 10 al 11) numero
correspondiente al mes en que se procesa el CPV.

5) “BATCH DAY” - (dos espacios, 12 al 13) nimero
correspondiente al dia en que se procesa e! CPV.

B) “BATCH YEAR” - (cuatro espacios, 14 al 17) nimero

correspondiente afio en que se procesa el CPV.

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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8)

9)

“EXPENDITURE AMOUNT” - {once espacios, 18 al
28) cantidad por la gue se esta haciendo el CPV. Si
la cantidad es menor de diez digitos, escribe cero (0)
en el lugar de los digitos que preceden dicha cifra.
“FILLER” - {(cuarenta y un espacios, del 29 al 70) con
barra espaciadora se cuenfan los 41 espacios.
“NON-BUDGET AMOUNT" - (espacios del 71 al 80)

con barra espaciadora se dan los 9 espacios.

Prepara el “Detail Record” o lista de los proyectos a

reclamar, de la siguiente forma:

1

3)

4)

2)

“BATCH MONTH" - (dos espacios, 1 al 2) numero
correspondiente al mes en que proceéa el CPV.
“BATCH DAY” - (dos espacios, 3 al 4) numero
correspondiente al dia en que se procesa el CPV.
“BATCH YEAR" - (cuatro espacios, 5 al 8) nimero
correspondiente al afio en que se procesa el CPV.
“FILLER” - (un espacio, 9) da un espacio con la barra
espaciadora.

"PROGRAM CODE” - (cuatro espacios, 10 al 13)
nimero correspondiente al fondo del proyecto.
Ejemplo: QP1 se completard con un cero a la

derecha, el mismo seria QP10.

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

¥

“REGION” - (dos espacios, 14 al 15). La regidn

siempre va a ser (01).

“STATE” - (dos espacios, 16 al 17). El estado

siempre va a ser (72). |
“ACTIVITY” - (dos espacios, 18 al 19). La actividad
siempre va a ser (50).

“PROJECT AGREEMENT” - (ocho espacios, 20 al 27)
numero federal de! proyecto, el cual se completara
con cero (0), de haber menos digitos.

*FILLER” - {dos espacios, 28 al 29) oprime la barra
espaciadora dos veces.

“OBJECT CLASS” - (cuatro espacios, 30 al 33)
siempre va a ser 4100.

“FILLER” - {treinta y cinco espacios, 34 al 68) oprime
la barra espaciadora treinta y cinco veces.
“TRANSACTION TYPE” - (dos espacios, del 69 al 70)
siempre va a ser 02.

“DETAIL AMOUNT” - (diez espacios, 71 al 80)
cantidad que se esta facturando en el proyecto, si la
cantidad es menor a la cantidad requerida de
espacios se rellena con cero (0) antes de entrar la

cantidad.

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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15) Repite este proceso para cada proyecto que se vaya
a facturar en el CPV.
f. Accede al “Trailer Record” una vez finalizado todo el

procedimiento y lleva a cabo el siguiente proceso:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

“‘BATCH INDICATOR" - (un espacio, X) siempre va a
ser [X].

‘REGION” - (dos espacios - 2 al 3) siempre va a ser
01.

“STATE” - (dos espacios - 4 al 5) siempre va a ser
72.

*NUMBER OF RECORDS?” (cinco espacios - 6 al 10).
El nimero de récord es la cantidad de lineas que se
han creado en "Notepad”, incluyendo el encabezado.
El mismo contiene cinco (5) espacios. Si la cantidad
s menor que los espacios requeridos se rellena con
cero (0) antes de entrar la cantidad.

‘PAYMENT MONTH” - (dos espacios - 11 al 12)
namero del mes en el que se efectla el pago.
“PAYMENT DAY” -(dos espacios - 13 al 14) dia en el
que se efectla el pago.

*‘PAYMENT YEAR” - (cuatro espacios - del 15 ai 18)

afio en que se efectla el pago.

ACT-2d
(Rav. €/09)
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8)

9)

10)

11)

“PAYMENT AMOUNT” - {once espacios - 19 al 29)
cantidad total que se estd facturando, si ésta es
menor al nimero requerido de digitos, se rellena con
cero (0) antes de entrar la cifra.

“FILLER” - {cincuenta y un espacios - 30 al 80)
oprime la barra espaciadora 51 espacios.

Para verificar la configuracion de la tabla se
ennegrece o selecciona el cuadrante de los 80
espacios escritos. De esa manera verificamos que
no hemos excedido fos espacios requeridos.

Una vez finalizado el procedimiento completo en

“Notepad” guardamos.el documento con “Save As”.

Escribe: CPV, el nimero dél consolidado seguido de un

punto (.} y el sufijo “txt.”, para guardar el documento.

Ejemplo: si fuera el Consolidado ndmero 855, escribiriamos

de la siguiente manera: CPV-855.1xt.

Oprime “Enter” y queda guardado el documento en

“Notepad”.

Al concluir el proceso en “Notepad”, entramos nuevamente a-

FMIS, segun el proceso descrito en la parie V.A., seccidn

2.a., paso 3. Escogemos la responsabilidad de RASPS,

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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para hacer la facturacién a la Administracién Federal de

Carreteras, de la siguiente manera:

) Escoge “Batch Transmition”, con el cursor, una vez
en RASPS.

2) Escoge *Browse”, con el cursor, en la proxima
pantalla.

3) Escoge “My Documents”, y selecciona el nombre del
documento salvado en “Notepad” y escoge “Upload”.
Si todo esta correcto el sistema provee un nimero de
‘Batch” y anota éste en el borrador manual preparado
previamente.

De haber un error en el proceso en “Notepad”, el sistema

advierte inmediatamente donde fue el error, para corregirlo

manualmente, de la siguiente forma:

1) Ubica el cursor en el error, pulsa el botdn derecho del

“mouse”, lleva a cabo la correccion y salva
nuevamente el documento.
Una vez corregido el error se procede a repetir los
siguientes pasos:
1) Escoge “Action ltems”, una vez corregido el error y

puilsa el botdn derecho del "mouse”, el sistema

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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pregunta si queremos guardar los cambios. De ser

asi, escoge “Yes”.

Llena la informacién que solicita el programa en la préxima

pagina, de la siguiente'forma:

)

2)

3)

4)
9)

6)

7

“STATE VOUCHER NUMBER” - niimero de la factura

consolidada.

“VOUCHER FROM DATE” - fecha donde comienza el -

periodo de la factura consolidada, en el siguiente
formato: mes/ dia/ afio.

“VOUCHER TO DATE” - indica el periodo cuando
termina la factura consclidada, en el siguiente
formato: mes/dia/ afio.

“VOUCHER TYPE” siempre se escribe “C”.

“PAY CODE” - siempre se escribe “A”.

“PAYEE” - siempre se escribe “Puerto Rico Highway
and Transportation Authority”.

Escoge “SAVE” una vez haya terminado de llenar

todos los blancos.

Llama a la FHWA para informar al representante designado

que la factura consolidada esta lista para la firma.

Crea una cuenta por cobrar en el sistema financiero “Oracle”

luego de que haya terminado todo el proceso en FMIS vy la

ACT-2d
(Rev. 6/G9)
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FHWA lleva a cabo el reembolso. Se procede de la

siguiente forma:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

Escoge la responsabilidad de “Receivables”.

Escoge “Transactions Baiches”, pulsando dos veces

el botdn derecho del “mouse”.

Escribe un guién (-) en la columna “Source”, en la

préxima pantalla.

Escribe CPV, un guidn {-) y el nimero de la factura

consolidada, en la columna “Name”. Ej: CVP-000.

Oprime “Tab” y escribe la fecha desde cuando

comienza y hasta cuando termina el periodo del

“Youcher”, en la columna “Comments”,

Oprime “Tab” para llegar hasta la columna “Control” y

escribe el total de facturas creadas y la cantidad total

facturada, en ia linea “Amount”.

Escoge “Transactions”, una vez termina de escribir la

cantidad, para crear la factura y lleva a cabo el

siguiente‘proceso:

a) *NUMBER” - escribe el nimero de la factura
consolidada.

b) “REFERENCE” - escribe el nimero de proyecto

“*Oracle”.

ACT-2d
. (Rev, 8/0%)
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“CLASS" - escribe “Invoice” si es una factura,

si la cantidad es un crédito escribe “Credit
Memo”.

“TYPE” - oprime el botén [1, 2, 3], y selecciona
“Invoice Federal Consolidated”.

“BILL TO” - Anota el “ID” de FHWA el cual es:
000-00-1242.

“LINE ITEMS” - este encasillado crea la cuenta
de capital.

“DESCRIPTION:” - escribe el nimero de la
factura consolidada.

‘UDM” - escribe el nimero uno (1), si es
factura.

“QUANTITY” - escribe el nimero uno (1).
“UNIT PRICE” - escribe la cantidad a reclamar
o facturar bajo ese fondo 0 en ese proyecto.
Una vez terminado todo el proceso, cierra la

pantalla, oprimiendo el botén de la [.

En la columna “Accounting™

a)

Oprime el simbolo de lapiz que queda en el

extremo superior, en la linea “Receivables”.

ACT-2d

. (Rev. 6/09)
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b) Llena los blancos que aparecen en Ia préxima

pantalla, de la siguiente forma:

(1)  Escribe la frase “NUumero de Proyecio”.

(2) PROGRAMA: escribe el nimero uno [1].

(3)  PARTICIPACION: escribe el nimero
uno (1).

{4) CONCESION: escribe e numero del
fondo (escribe la letra F seguida del
numero de fondo).

Una vez terminado todo el proceso, no hay errores y la

FHWA ha aprobado el pago de las facturas, selecciona

“‘COMPLETE”, para activar el proceso de “postear” las

cuentas por cobrar ("Accounts Receivables”) a jornal general

(“General Ledger”).

Lieva a cabo el siguiente proceso para dar por completado

“‘COMPLETE?” la fransaccién:

1) Llega al campo “Receivables”.

2) Llega a “Transaction Batches” y oprime la tecla “F77.

3) Escribe el nimero de la factura consolidada en el
encasillado “Name” y oprime la tecla “F8”.

4) Oprime “COMPLETE?” al ver el archivo (“File”).

ACT-2d
{Rev. 6/09)
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5) Utiliza ia tecla que tiene la flecha hacia ab% [{] para
trasladarse a la linea de cada proyecto y escoge

“COMPLETE" para cada uno.

8) Escoge “Save” al terminar de completar todos los -

proyectos.
Envia un memorando a la Oficina de Preintervencion, por
conducto del supervisor de la seccion, solicitando que
establezcan una cuenta por pagar, para aquellos proyectos
en los que servimos de intermediarios, tales como el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas y otras
Agencias.
Una vez concluida con la creacidon de la Cuenta por Cobrar
en el sistema financiero “Oracle” se procede a aplicar los
pagos recibidos.
Para aplicar pagos, lleva a cabo el siguiente proceso:
1 Escoge la responsabilidad “Receivables” en el
sistema financiero “Oracle’.
2) Escoge “Receipts” y selecciona “Batches”.
3) Oprime la tecla “Tab” en la nueva pantalla para llegar

a “Batch Source”.

ACT-2d

~ (Rev. 8/09)
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4

5)

6)

7)

8)

9)

10)

LA
Escribe “Manual/Operaciones”, también puede escoger

el icono [1, 2, 3] en la parte superior de la exirema
derecha de la pantalla.

bEscribe el numero de la factura consolidada en
“Batch Name”.

Oprime “Tab” para llegar a “Batch” para que aparezca
la fecha automaticamente. Oprime “Tab” para llegar

a “GL”, para que aparezca la fecha en que se va a

~hacer el deposito.

Oprime “Tab” tres (3) veces para 'ilegar a "Payment
Method”, escoge el icono [1, 2, 3”], en la parte
superior derecha de Ila pantalla y escoge
“Transferencia Electrénica”.

Oprime “Tab” para llegar a “Bank Name” y borra lo
que aparece escrito utilizando la tecla “Delete”.
Oprime “Tab" nuevamenie para liegar a “Bank
Accounts”. Escribe el nimero 43-00001-1, el cual es
el nimero de cuenta del Banco Gubernamental de

Fomento.

Oprime “Tab” para llegar a “Count” y escribe uno (1)

en el encasillado “Control®, oprime “Tab” para llegar a

“Amount” y escribe la cantidad total del documento.

ACT-2d
{Rev. 6/09;
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Escoge “Receipts” al terminar y pulsa el botdn

derecho del “mouse” para liegar a una nueva

pantalla. Lleva a cabo el siguiente proceso:

a)

b)

g)
h)

“Receipt No.” - escribe el nimero de la factura
consolidada.

“Receipt Amount” -escribe la cantidad total del
documento.

“Receipt Name” - escribe la fecha en cjue se
efectud el pago.

“Customer Name” - Federal Highway.

“Mass Apply” - quita la marca de cotejo [V] de
las cantidades que aparecen automaticamente
para desactivar las mismas ya que nunca se

van a pagar, las mismas son:

J 24817
e 04-95489
o 94-95731

e 95-960533

Llega a la cuenta que vamos a aplicar al pago
y con el cursor activa la marca de cotejo [\/];
Oprime “F40” para salvar la informacion

registrada.
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t. Lleva a cabo la actualizacion de “Oracle®” una vez se ha
terminado el proceso de aplicacién de pagos de la siguiente
forma:

1) Escoge la responsabilidad “Seccidn de Costos”.

2} Llega a “Federal Concessions” y oprime “F77.

3) Escribe el nimero de proyecto y oprime “F8”.

4) Ubica el cursor debajo del fondo que va a afectar y
suma o resta en “Billed”.

5) Resta lo que se sumé en la columna de Billed si con
ello se altera la cantidad que aparece en
“Remaining”.

B6) Oprime “Save” una vez termina con todos los
proyectos que va a actualizar y cierra la pantalla.

7) Llega a “Federal Costs”, oprime “F7”, eescribe el
nlmero de proyecto y oprime “F8".

8) Escribe la cantidad faéturada para el proyecto en
“Total Invoice”.

9) Afade la cantidad que se reclamé en la factura
consolidada en “Federal Share”.

10)  Aplica el por ciento aprobado para el proyecto a la
cantidad solicitada en la factura consolidada, .resta el

producto de dicha operacién del total de la factura
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State

consolidada y escribe la cantidad resultante en
Share”
11)  Altera la funcién con la cantidad que se reclamoé en
“Federal Share” y lo que le corresponde a “State
Share”.
12)  Oprime “Save”.
u. Una vez terminado todo el proceso se procede a trasladar

(“postear”) a los libros las cantidades reclamadas por

proyecto.
3. Supervisor Seccidon de Control
a. Revisa el trabajo preparado por el Contador o Auxiliar de

Contador y solicita cualquier correccidén necesaria.

b. De surgir cualquier | problema, toma Ila accion
correspondiente para solucionar el ‘mismo. Refiere la
situacidon para la atencién del Director de la Oficina de
Contabilidad de no poder resolver la misma.

VI. Enmiendas
Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por la Oficina de
Organizacién y Métodos y requeriran la aprobacion del Director Ejecutivo de la

Autoridad de Carreteras y Transportacion.
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VIl.  Vigencia-
Este procedimiento enfrara en vigor treinta (30) dias a partir de la fecha’
de su aprobacidn y deroga el Procedimiento 09-09-04 “Para el Sistema Manual
de Solicitud de Reembolsos a la Administracion Federal de Carreteras’,

aprobado el 1 de octubre de 1974.

Aprobado por: '.
(4 /0/0F o ///)/
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Area de Tecnologias de Informacién
Oficina de Apoyo Técnico

: ACT-653
ANEJO | (8/07)

Nombre:

Area:

Oficina:

Teléfono:

| ] AccesoNuevo [ | Modificacién de Acceso

[ ] Eliminar Acceso

Responsabilidades del Médulo del Sistema Financiero.

|| General Ledger Audit User GUI
[ ] Receivables Audit

| | Fixed Assets Audit GUI
| Otros especifique

Nombre y firma del Director o Supervisor Inmediato

Nombre y Firma del Duefio del Mdduio

Nombre y Firma del Director Area de Finanzas

Nombre y Firma del Director Oficina de Apoyo Técnico

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

PARAUSO AREA DE TECNOLOGIAS

 DE INFORMACION

Nombre y Firma Funcionario Autorizado o representante

Fecha

Clave de Acceso

La utilizacion del sistema implica que es para Uso Oficial de {a Agencia solamente y es de caricter confidencial. La
divulgacion de cualquier dato del sistema esta penalizada por ley.

Ver Instrucciones al dorso



Instrucciones

Complete toda la informacién requerida en la Solicitud de Acceso.

La Solicitud debe ser firmada por el Director de su Oficina o su representante

autorizado.

Esta solicitud debe ser enviada al Administrador o Duefio del Moédulo o su

representante autorizado para aprobacion.

e El Administrad.or del Modulo o su representante autorizado evaluara la
solicitud y otorgaré o denegara la misma.

(1) Administrador del Moduio

= Adquisicion de Bienes — Director Oficina de Compras

" Adquisicién de Servicios — Director Oficina de Servicios
Generale_s

" Contratos de Construccidon — Director Oficiha de

Preintervencion
- Contabilidad — Director Oficina de Contabilidad
® E] Administrador del Médulo o su representante autorizado enviara la
solicitud aprobada al Area de Tecnologias de Informacién.
El Area de Tecnologias de Informacién otorgara el acceso, notificara al usuario y
proveera el nombre de usuario y clave de acceso.
Una vez el Usuario tenga acceso al Sistema por primera vez, debe cambiar su

contrasefia. Esa contrasefia debe ser confidencial.

ACT-653
(8/07)
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Area de Tecnologias de Informacion
Oficina de Apoyo Técnico

Nombre:

Area: Oficina:

Teléfono:

[ __|AccesoNuevo [ | Modificacion de Acceso || Eliminar Acceso

& Finanzas Wa

[:l Administracidn de Sistema GL GUI |:| Consultas de Mayor General GUI
[ | Entradas de Jornal GUI [ ] Entrada de Encumbrances GUI
]: General Ledger Controiler GUI D General Ledger Supervisor GUI
:] Mantenimiento de Cuentas GUI D Seccion de Costos GUI

[:] General Ledger Super User GUI-GASE 34 l:[ General Ledger Super User GUI*
I:] General Ledger User GUI |:| General Ledger Audit User GUI

[ ] Otros especifique

* Esta responsabilidad es solamente para el Duefio del Médulo o persona encargada, no mas de dos
personas

Nombre y firma de! Director ¢ Supervisor inmediato Fecha
Nombre y Firma de! Duefio de! Madulo Fecha
Nombre y Firma del Director Area de Finanzas Fecha
Nombre y Firma del Director Oficina de Apoyo Téenico _ Fecha

Nombre y Firma Funcionario Autorizado o representante Fecha Clave de Acceso

La utilizacidén del sistema implica que es para Uso Oficial de la Agencia solamente y es de caracter confidencial. La
divulgacion de cualquier dato del sistema esta penalizada por ley.

Ver Instrucciones al dorso
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lnstruéciones
Complete toda la informacién requerida en la Solicitud de Acceso.
La Solicitud debe ser firmada por el Director de su Oficina o su representante
autorizado.
Esta solicitud debe ser enviada al Administrador o Duefio del Modulo o su
representante autorizado para aprobacion.
. El Administrador del Médulo o su representante autorizado evaluara la
solicitud y otorgara o denegara la misma.

(1) Administrador de! Médulo

x Director Oficina de Contabilidad
. Director Area de Finanzas
° El Administrador de! Modulo o su representante autorizado enviara la

solicitud aprobada al Area de Tecnologias de Informacion.
El Area de Tecnologias de Informacidn otorgara el acceso, notificara al usuario y
proveera el nombre de usuario y clave de acceso.
Una vez el Usuario tenga acceso al Sistema por primera vez, debe cambiar su

conirasefa. Esa confrasefia debe ser confidencial.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Area de Tecnologias de Informacién
Oficina de Apoyo Técnico

Area: Oficina:

Teléfono:

[ | AccesoNuevo [ | Modificacion de Acceso | | Eliminar Acceso

Responsabilidades del Médulo de Activo
|| Fixed Assets Manager GUI* [ ] Fixed Assets Administrator GUI
|| Fixed Assets User GUI | | Consulta
|| Otros especifique

* Esta responsabilidad es solamente para el Duefic del Médulo ¢ persona encargada, no mas de dos
personas.

Nombre y firma del Director o Supsrvisor Inmediato Fecha
Nombre y Firma del Duefio del Modulo Fecha
Nombre y Firma del Director Area de Finanzas Fecha
Nombre y Firma del Director Ofi.cir;a de Apoyo Téenico Fecha

\ DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Nombre y Firma Funcionario Autorizado o representante Fecha Clave de Acceso

La utilizacién del sistema implica que es para Uso Oficial de la Agencia solamente v es de caracter confidencial. La
divulgacion de cualquier dato del sisterna esta penalizada por ley.

Ver Instrucciones al dorso

ACT-857
(8107)
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Instrucciones

Complete toda la informacién requerida en la Solicitud de Acceso.
La Solicitud debe ser firmada por el Director de su Oficina o su
representante autorizado.
Esta solicitud debe ser enviada al Administrador o Duefio del Modulo o su
representante autorizado para aprobacion.
o El Administrador del Médulo o su representante autorizado

evaluara la solicitud y otorgard o denegaré la misma.

(1) Administrador del Modulo

- Activo Fijo — Supervisor o Director Oficina de
Contabilidad
= Director Area de Finanzas
o El Administrador del Madulo o su representante autorizado enviara

la solicitud aprobada al Area de Tecnologia de Informacion.
El Area de Tecnologias de Informacion otorgara el acceso, notificara al
usuario y proveera el nombre de usuario y clave de acceso.
Una vez el Usuario tenga acceso al Sistema por primera vez, debe

cambiar su contrasefia. Esa conirasefia debe ser confidencial.



Nembre

Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacidn y Obras Piblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJE

Orden da Viaje

“

ACT-183
(Rev. 5/98)

Titulo

Sueldo Anual

Nim. Seg. Sociat DI

Residencia Privada

Riimers

Fechd

Residencia Oficlai

Oficina

Cédigo de OrganizaciénD D |:| D

mes dia afla
numero creaue [ L T I JC I Fecha OOooCIe
GANTIDAD [l |
Propésito del Viaje:
Hora de Automavil
Total
Mes y Dia DESCRIPCION DEL VIAJE Salida | Llegada Lectura Milas | Transp. Digtas del Dia
TOTALES
CERTIFICO que realicé los viajes amba descritos nacesaros para reallzar las misiones oficiales qua se me | CERTIFICO que el funcionaric o [ ariba Hiena darecho @ cobrar pot los
encomandaron; qua las horas da salida y llepada son cladas, uilizande los medies da gaslos da ién y dietas conf; al de Gastos de Viafe an vigos; que
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da o viales &5 coMecta do acuerde con

na Supendsor mediaty
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