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Introduccion

Entre las funciones asignadas a la Oficina de Derechos Civiles se
encuentra el monitorear (inspeccionar) los programas federales que estan bajo
su control y administracion. Para poder cumplir con esta encomienda, la oficina

antes mencionada tiene a su cargo un vehiculo oficial asignado.
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Con el propésito de contabilizar los gastos incurridos por el vehiculo

oficial asignado y utilizado por la Oficina de Derechos Civiles, en las visitas a los
proyectos bajo los programas federales y para que dichos gastos sean
registrados en el sistema de facturacion federal para su respectivo reembolso, la
Seccién de Costos, de la Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas, lleva a
cabo la contabilizacion y registro (posteo) en el sistema mecanizado “Oracle” de
los gastos incurridos por concepto de las millas recorridas por dicho vehiculo
oficial.

Por tal razén, es indispensable que se establezcan unas pautas escritas
qu-e le permitan a la Seccion de Costos, realizar este proceso de forma efectiva y
eficaz. De esta manera, se le provee a la citada unidad organizacional una
herramienta de trabajo que le permita establecer los controles adecuados y

necesarios.
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A Proveer al personal de la Seccion de Costos de la Oficina de Contabilidad

Propésitos

del Area de Finanzas, una gufa de trabajo uniforme y efectiva que le
permita llevar a cabo sus funciones con eficiencia y diligencia.

B. Establecer las medidas de control necesarias relacionadas con el tramite
para la contabilizacién de los gastos del vehiculo oficial asignado a la
Oficina de Derechos Civiles por las millas recorridas en visitas realizadas
a proyectos con aportacion federal.

C. Establecer las medidas necesarias, a Ios fines de iniciar el proceso de
cobro al Gobierno Federal, de los costos incurridos por el vehijculo oficial
por cada milla recorrida.

Definiciones

A Comprobante de Jornal - significa el documento que justifica Ia
erogacion de fondos de cuentas contables, los cuales sirven para
evid.enciar los fondos reclamados.

B. Gastos - significa todo aquel gasto aceptado y reembolsado para el
programa federal.

C. Millas recorridas — significa el recorrido acumulado en millas por el
vehiculo del progréma de derechos civiles en gestiones‘ oficiales
relacionadas con programas federales.

D. Oficina de Derechos Civiles — significa la oficina responsable de velar

que se cumplen con los requisitos de los programas federales que

ACT-2d
(Rev. 8/09)
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aportan fondos para programas federales relacionados con los proyectos

de construccion.
IV. Disposiciones Generales

A La Oficina de Derechos Civiles serd responsable de someter
mensualmente a la Seccién de Costos de la Oficina de Contabilidad Iés
documentos oficiales que evidencien el recorrido de millas del vehiculo
oficial asignado a dicha unidad organizacional. La Seccién de Costos, por
su parte, realizara la contabilizacion de los gastos, de forma manual, en
el Mayor General, “General Ledger”, a las cuentas correspondientes a
dicho concepto. Estos documentos deberan estar firmados por el
Coordinador de Derechos Civiles y por el Director de la Oficina de
Derechos Civiles.

B. lLa Seccidén de Costos no procesara los documentos sometidos por la
Ol;icina de Derechos Civiles, relacionados con el recorrido de millas del
vehiculo oficial asignado a su unidad, si éstos no contienen ia firma del
Director de la Oficina de Derechos Civiles.

C. La Seccion de Costos solamente podra realizar cambios o correcciones al
Comprobante de Jornal siempre y cuando el mismo no haya sido
registrado (posteado) oficialmente por la Seccién de Contabilidad, en el
Mayor General, “General Ledger”.

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

modificar y mantener al dia las responsabilidades de cada empleado en el
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sistema en cuanto a este proceso se refiere, mediante los formularios de
Autorizacion de Usc al Sistema Oracle para los Médulos de Compras y
Finanzas: ACT-653 “Responsabilidades del Médulo del Sistema Financiero”
(Anejo 1), ACT-656 “Responsabilidades del Médulo de Finanzas Mayor
General” (Anejo I} y el ACT-657 “Responsabiiidadres del Médulo de
Activo Fijo” (Anejo IiI).

Seré responsabilidad del administrador del sistema financiero administrar
cualquier enmienda a este procedimiento, para lo cual proveera acceso al
sistema, a la Oficina de Organizacién y Métodos. Una vez se aprueben
dichas modificaciones, se retiraréa dicho acceso a la Oficina de

Organizacién y Métodos.

Instrucciones

Certificacién de Millas Recorridés
1. Coordinador - Oficina de Derechos Civiles
a. Prepara mensualmente el formulario ACT-181 “Informe

Mensual de Uso y Gastos de Combustible y Lubricantes de
Vehiculo de Motor” (Anejo V) y la Certificacién Mensual de
Millas Recorridas de Vehiculo Oficial” (Anejo V). En esta
certificacion se incluye la siguiente informacioén:
1) Numero de proyecto

2} NUmero de cuenta

/
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3) Mes correspondiente a la cantidad de las millas

recorridas por el vehiculo oficial
4) Marca, modelo y afio del vehiculo oficial
5) Numero de tablilla del vehiculo oficial

b. Firma la “Certificacién Mensual de Millas Recorridas de
Vehiculo Oficial” y la somete paré la firma del Director de la
Oficina de Derechos Civiles.

C. Una vez firmada la certificacion, obtiene las copias de todos
los documentos relacionados con el vehiculo oficial para
mantenerlos en el archivo de la Oficina y envia e! original,
por conducto del Director del Area de Finanzas a la Oficina

de Contabilidad.

B. Contabilizacion de Millas Recorridas |
\J\g 1. Director de la Oficina de Contabilidad o su Representante
| Autorizado
a. Recibe los originales de la “Certificacién Mensual de Millas

Recorridas de Vehiculo Oficial” y el formulario “informe
Mensual de Uso y Gastos de Combustible y Lubricantes de
Vehiculo de Motor”, enviados por la Oficina de Derechos
Civiles.

b. Refiere los documentos recibidos a la Seccién de Costos.
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2. Seccidn de Costos

a. Supervisor

1)

2)

3)

Recibe los documentos referidos por el Director de la
Oficina de Contabilidad.

Verifica que los cdmputos vy el desglose de los gastos
indicados en los documentos recibidos estén
correctos. De no ser asi, devuelve los mismoé,
mediante hoja de tramite, a la Oficina de Derechos
Civiles para las correcciones pertinentes.

Si los computos y el desglose de los gastos estan
correctos, refiere los documentos a! Contador o
Auxiliar que tiene a su cargo la responsabilidad de
contabilizar los costos por milla recorrida del vehiculo

oficial.

C. Preparacion del Comprobante de Jornal

1. Seccién de Costos

a. Contador

1)

Recibe la “Certificacidn Mensual de Millas Recorridas
de Vehiculo Oficial” y el formulario “Informe Mensual
de Uso y Gastos de Combustible y Lubricantes de

Vehiculo de Motor”,

ACT-2d
{Rev. 6/09)
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Procede a crear el Comprobante de Jornal (Anejo V1)

en el

sistema mecanizado “Oracle”, segin se

describe a continuacion:

a)

b)

d)

)

Selecciona del menu de la computadora el
programa “Oracle’. Luego, selecciona la
alternativa “Applicatipn”.

Selecciona la opcidn “User Name” y escribe su
nombre.

Selecciona la opcion “Password” y escribe su

contrasefia para entrar al programa “Oracle”.

Selecciona la alternativa “Connect” y aparece.

la pantalla “Responsibilities”. Luego, escoge
la opcion “General Ledger Super User” y con el
‘mouse” da un “clic” a |la alternativa “OK”".
Escoge la opcion “Enter Journal” y da un “clic”
con el “mouse” en la alternativa “Open”.
Aparece la pantalla “Find Journal’ y con la
tecla “TAB” se dirige a la opcién “New Journal”
y con el “mouse” da un “clic” en la misma.
Aparece la pantalla “Journal”, la cual permite
crear el Comprobante de Jornal. Para preparar

este comprobante siempre se utiliza la tecla

ACT-2d
{Rev. 6/09)
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h)

“TAB” para dirigirnos a cada opcion y Iuego se
da un “clic” para seleccionar la misma.

Le asigna un ndmero de control al
Comprobénte de Jornal, segln se ilustra en el
siguiente ejemplo:

Ejemplo: CJ-04-21G-03

CJ — es la abreviatura del Comprobante de
Jornal.

04 - es el mes en que se prepara el
Comprobante de Jornal.

21 — es la categoria del comprobante de jornal.
G - es la letra en secuencia, por orden
alfabetico, que se le asigna al Comprobante de
Jornal para llevar a cabo el conirol de los
comprobantes que se preparen durante el mes
correspondiente, |

03 - es el afio fiscal al que corresponde el
Comprobante de Jornal.

Oprime la tecla “TAB” y se dirige a la opcidn

“‘Period” donde escribe el mes, dia y afio en

'que se prepara el Comprobante de Jornal.

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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Oprime la tecla “TAB” y se dirige & la opciég
“Efective Date’ donde da un “clic’ con el
‘mouse” y automaticamente el sistema
mecanizado brinda la informacidn, ia cual debe
coincidir con el periodo en gue se prepara el
Comprobante de Jornal, segin sé ilustra en el
siguiente ejemplo: |
Ejemplo: MAY-31-03 — 31-MAY-03
Oprime la tecla “TAB” para dirigirse a la opcién
“Category”.y oprime la letra “F”. Nuevamente
oprime la tecla “TAB” y selecciona la opcidn
‘Federal”, que significa “Proyecto Federal’
para reconocer el gasto por concepto de millas
recorridas, toda vez que se ftfrata de un
proyecto federal. Oprime con el “mouse” la
afternativa “OK".
Oprime la tecla “TAB” y se dirige a las
opciones  “Source” vy “Balance Type”"
Automaticamente el sistema mecanizado
brinda dicha informacién.
Oprime la tecla “TAB” y se dirige a la opcién

“Description” donde escribe un breve resumen

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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del concepto que se va a contabilizar (ejemplo’
contabilizar millas recorridas por el vehiculo
oficial de la Oficina de Derechos Civiles).
Oprime la tecla “TAB” y se dirige a la opciéon
“‘Control Total” donde registra la cantidad total
de los gastos a ser contabilizados.

Oprime la tecla “Enter” o la tecla “TAB” para
llegar a la linea nimero uno (1) donde escribe
el nimero uno (1).

Oprime la tecla “TAB” y utiliza el “mouse” para
seleccionar del mena “Tool Bar” donde
aparece un cuadrito con los nlimeros 1,2,3y
una flecha hacia abajo y con el "mouse” da un
“clic” sobre éste, para dirigirse al “Accounting
Flexfield” y escribe el nimero del proyecto
para hacer referencia a la cuenta. Oprime con
el “mouse” la alternativa “OK”.

Aparece en la pantalla el “Subsidiario de
Cuentas” e incluye la siguiente informacién,
utilizando siempre la tecla “TAB” para dirigirse

a cada opcidn;

ACT-2d
{Rev. €/09)



Asunto:

Contabilizacion de Millas Recorridas
Vehiculo Oficina de Derechos Civiles

Procedimiento Num.: 09-09-24 Pagina 11 De 18

Fecha:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
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v %
Fondo — escribe el nimero de{ fondo
gue en este caso es el nimero “02”.
Numero de cuenta - escribe y verifica el
namero de la cuenta que en este caso
es el nimero “514001” correspondiente
a “Programa OJT-MBE".

Objeto — escribe el nimero “099”
correspondiente a “Otros Desembolsos”
Organizacién — escribe seis veces el
numero cero (0).

Proyecto — escribe el namero del
proyecto y verifica que éste coincida
con el numero que esta incluido en el
“Accounting Flexfield”.

Programa — escribe el namero uno (1)
correspondiente al  “Programa de
Mejoras Capitales”.

Funcidén o Fase — escribe el numero
“701” que en este caso corrésponde a
“Administraciéon General”.

Especificacién ~ escribe nueve veces el

numero cero (0).

ACT-2d
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(9)  Participacion — si el proyecto tiene

participacién federal escribe el nimero
uno (1) y si no tiene participaciéon
federal escribe el nimero cero (0).
{10) Concesién — escribe nueve Veces el
numero cero (0).
(11) | Municipio — escribe el nombre del
municipio al cual pertenece el proyecto.
Una vez completado el “Accounting Flexfield”,
oprime con el “mouse” la alternativa “OK”.
Aparece nuevamente la pantalla inicial
correspondiente al “Comprobante de Jornal”.
Una vez en ésta, procede a realizar la entrada
de jornal que consiste en dar un débito a la
cuenta “514004” (cuenta asignada al proyecto)
y un crédito a la cuenta “516001” (cuenta de
gastos transferidos).
Verifica que la informacién incluida en el
Comprobante de Jomal preparado esté
correcta. De haber algln error, procede a

corregir el mismo. Si todo esta correcio,

ACT-2d
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asegura éste dando un “clic” con el “mous;’y ez
la opcién “Save”.

u) Oprime la tecla “TAB” para dirigirse a la opcion
*More Details” y da un “clic” en ésta con el
‘mouse”. Oprime nuevamente la tecla “TAB”
para Ilegar hasta la opcion “Reference” donde
escribe la misma informacidén correspondiente
a "Description” y utilizando el "mouse” da un
“clic’ nuevamente en la alternativa “Save” para

asegurar dicho documento e imprimirio.

D. Impresion del Comprobante de Jornal
1. Seccidén de Costos
a. Contador

1) Sigue el proceso descrito en la Parte V., Seccién C.,
Paso 1. a. 2) a) al d) de este procedimiento.

2) Selecciona con el “mouse” la opcion “Submit
Request” y luego “Open”.

3) Aparece' la pantalla “Submit Request” y rapidamente
oprime la tecla “TAB” para dirigirse a la opcidn
“‘Name” donde escribe la letra “J” de “Journal” vy

oprime la tecla “TAB” para que aparezca una nueva
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“Journal-General (180 Char)”.

Aparece otra pantalla y en ésia incluye la siguiente

informacion:

a)

b)

d)

“Type” — escribe la letra “L” y oprime la tecla
“TAB” para que aparezca la palabra “Line
ltem”.

“‘Posting Status” — escribe la letra "U” y oprime
la tecla "TAB” para que aparezcan las palabras
“‘Unposted Journal” que significan que el
Comprobante de Jornal no esta “posteado”
(registrado) o preparado en forma final.
“‘Currency” — escribe la letra “U” y oprime la
tecla “TAB" para que aparezcan las siglas
“‘USD” (ddlares) que representan el tipo de
moneda que utilizamos.

“Period” — escribe el periodo (dia, mes y afio)
correspondienté al Comprobante de Jornal.
“Start Date y End Date” — estas opciones se
dejan en blanco.

“Source” — escribe la letra *M” y oprime la tecla

“TAB” para que aparezca la palabra "Manual”

U

pantalla donde escoge con el “mouse” ia ‘opcion

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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que significa “Manual Journal Eniry”, esto es
que el Comprobante de Jornal ha sido
preparado de forma manual.

) ‘Batch Name® - escribe el nombre
‘Comprobante de Jornal”.

5) Oprime la tecla “TAB” hasta llegar a la opcidén “OK”,
donde da un “clic” con el "mouse”.

8) Verifica que todo esté correcto y en la opcién “Copy”,
escribe el nimero total de copias que desea imprimir
del Comprobante de Jornal. Luego, con el “mouse”
da un “clic” en la opcidén “Submit’, lo que permite que
se imprima el Comprobante de Jornal.

E. Aprobacion, Firmay “Posteo” (Registrar {a Entrada de Jornal en el Mayor
General-“General Ledger”) del Comprobante de Jornal
1. Seccion de Costos
a. Contador

1) Una vez impreso el Comprobante de Jornal, firma el
mismo y anota en éste la ft_echa en que fue
procesado.

2) Entrega el Comprobante de Jornal al Supervisor de la

Seccion.
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b. Supervisor

1) Recibe el original del Comprobante de Jornal
preparado en forma manual.

2) Verifica que la informacién incluida en el
comprobante de Jornal esté correcta.

3) En caso de existir algin error, devuelve el
Comprobante de Jornal al Contador que prepard el
mismo para su correccion.

4) Si la informacién esta correcta, firma el Comprobante
de Jornal y lo entrega al Director de la Oficina de
Contabilidad para la verificacidon y aprobacién del
mismo.

2. Oficina de Contabilidad/ Director o su Representante Autorizado
a. Recibe el Comprobante de Jornal de la Seccién de Costos.

Revisa el Comprobante de Jomal y en caso de tener dudas,

se relne con el Supervisor de la Seccion de Costos para

aclarar las mismas.
b. Firma el Comprobante de Jornal, de estar de acuerdo, y lo

refiere a la Seccidn de Contabilidad, para que sea

‘posteado” (registrado) en el Mayor General, “General

Ledger”.

ACT-2d
{Rev. 6/09)
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3. Seccion de Contabilidad

a. Supervisor

1)

Recibe el Comprobante de Jornal referido por el

Director de la Oficina de Contabilidad.

2) Refiere el Comprobante de Jornal al Contador de la
Seccién para que sea “posteado” (registrado) en el
Mayor General, “General Ledger”.

b. Contador

1 Recibe el Comprobante de Jornal.

2) Procede a “postear’ (registrar) el Comprobante de
Jornal en el Mayor General, “General Ledger”,
mediante la siguiente entrada de jornal:

Débito: Cuenta 514004 (cuenta asignada ai
proyecto)

Crédito: Cuenta 516001 (cuenta de gastos
transferidos)

3} Obtiene dos (2) copias del Comprobante de Jornal ya
“posteado” (registrado).

4) Envia una copia a la Seccién de Costdé mediante

hoja de tramite firmada por el Supervisor de la

Seccién. Retiene la copia restante.

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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5) Archiva la copia del Comprobante de Jornal en ei

expediente de los Comprobantes de Jornal de la
Seccién.
IV. 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.

V. Vigencia

Este procedimiento entrara en vigor treinta (30) dias después de la fecha

de su aprobacion,

Aprobado por:

[0-4=vF
Fecha elyn S. zﬁilofﬁe
ubdirectora Ejecu
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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)



ACT-656
ANEJO I (8/07)

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



ACT-656
{8/07)
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.



ANEJO Il

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)



ACT-657
(8/07)

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.



Estado Libre Asociado de Puerio Rico ANEJO IV ACT-181
Departamento de Transporiacién y Obras Publicas {Rev. 5/08)
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

INFORME MENSUAL USO Y GASTOS DE GOMBUSTIELES Y LUBRICANTES VEHICULOS DE MOTOR

Oficina Nombre Proyecto
Mes de " de Clase de Vehiculo Part. Federat Si No
Marca Afo Nam. Propiedad NGm. Tablilla
Lectura def Odomedtro al
primer dia del mes Encargado del Vehiculo
Millas N
Recorridas Ndmero de Consumo de Combustible y Aceite
por funcién Funcidn
Eactura del Oddémetro Cédigo de . .
Dfa al Terminar el dia 1 2 1 2 Proyecto Combustible Aceite
Ntimaro
Boleto o

formulario Galones Litros Cuartos

TOTALES:

&El vehiculo recibié manteniiniento preventivo durante este mes? S No

Certifico que la informacidn que aqui aparece es comecta, gue la misma se ajusta a la verdad y que las distancias recormidas fueron en asuntos
oficiales o de interés plblico.

OBSERVACIONES:

Firma del Conducter Firma del Supervisor



ACT-181
{Rev. 5/08)

INSTRUCCIONES

Este formulario junto con et ACT-181a se llenard diariamente en original y copia.

En la parte superior de esia hoja &l conductor debera informar la oficing o proyecto at que estd
asignado el vehlculo, si el proyecio llene o no parlicipacién federal, los datos referentes a la
descripcion dei vehiculo, ef nombre del encargado del vehiculo v la leclura de! oddmetro al
comienzo del primer dia del mes (en la columna titilada "Dia"), el conductor deberd anotar en
nimero & dia del mes en que utifiza ¢l vehiculo.

Las columnas de este informe deberan completarse al terminar el dfa, dandole atencién especial
a las columnas tituladas "Millas Recorridas por Funcion" y "NOmero de Funcién”, Nétese gue
ambas columnas esian divididas en dos partes identificadas por los niimeros 1y 2. 8 el vehiculo
se utifiza para una sola funcidn o actividad duranie ef dia, el conductor deberé anotar el iotal de
millas recorridas en la parie 1 de ia columna titulada “Millas Recorridas por Funcidn® v ef ndmero
de ia funcidn en fa cual se ulilizd el vehiculo en la parte 1 de la columna titulada "Ntmero de
Funcién®. Si el vehiculo se ulilizd en dos funcicnes en un mismo dia, el conductor deberd hacer
un estimado de las miilas recorridas para cada funcidn v anotarios ent las paries 1y 2 de la
coiumna tittlada "Miltas Recorridas por Funcidn™. En la columna identificada como "Niimero de
Funcion' debera anotar las dos funciones velando porque fa funcién que anota en Ja parte 1 de la
cojumna, corresponda a las millas recorridas indicadas en la parte 1 de la columna "Millas
Recorridas por Funcién™ y que la funcién que anote en la parte 2 de fa columna, corresponda a
las millas recoridas anotadas en la parte 2 de la columna "Millas Recoridas por Funcion®. Los
nimeros de funcidn se oblienen de los informes mecanizados de codificacion por funcion.

En ¢ espacio designado para cbservaciones deberé indicarse cualguier informacién que ayude a
clarificar este informe, si alguna, tales como: a} si el eddmetro del vehiculo esté defectuoso, b)
los dias en que &l vehiculo estuvo en reparaciones o no se ulilizd, eic. Al finalizar el mes el
conductor deberd firmar el formulario y referirlo a su supervisor para verificacion y cerlificacién.

Debe indicarse si ef vehiculo ha recibide o no mantenimiento preventivo durante et mes.

En ef ACT-181a el conducior debera informar !a fecha, hora de salida y llegada, destino v
propdsito de cada viaje. '

Escilba sus iniciales en la columna cosrespondiente,

Este informe se distibulrd no mds tarde de cinco (5) dias laborables de finalizado &l mes, de la
siguiente forma; :

A Los originales del ACT-181 y ACT-181a deberdn sometgrse a la Oficing de
Transportacion junto con los originales de ios recibos de combustibles y lubricantes
adguiridos en estaciones privadas, en ¢l Area de Transporte v en ias unidades de
despacho de la Autoridad.

B. Las coplas se retendran junto a las coplas de los recibos de combustibles v lubricantes y
se entregaran al Jefe de Proyecto o al encargade del vehiculo, para su archive,



ANEJOV

Depar.tamenrte de Transportacién y Obras Piblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRAN SPORTACION

Oficina de Derechos Civiles
Programa OJT/SS
1009900077
Cuenta 514004

CERTIFICACION MENSUAL
MILLAS RECORRIDAS VEHICULO OFICIAL

MES: MCU,’} i
MARCA: CHEVROLET MODELG: BILLAZER
— CHEVROLET . BLAZER
NUM. TABLILLA: GBX-421 ANO: 2004
—GBXd421 — 2004

La cantidad de millas recorridas en el vehiculo oficial asignado a esta Oficina durapte el

4

mes de Modir_de  anp o fue la siguiente:
—___M‘

Millas

610
X 49

Coorédmizadora

,/ ——
//,\

Ana A. Olivencia
Directora
Oficina Derechos Civiles
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