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Introduccion

l.a Autoridad de Carreteras y Transportacién como toda empresa que
lleva a cabo pagos mediante cheques, en ocasiones le resulta necesario
cancelar éstos debido a una serie de circunstancias. Entre éstas podemos
mencionar, sin limitarnos, debido a errores u omisiones en cantidades pagadas,
por caducidad del cheque y cancelacion de servicios o compras.

Los cheques de la Autoridad de Carreteras y Transportacion son emitidos
por la Oficina de Tesoreria. No obstante, una vez estos son contabilizados en
los libros, es necesario gque la cancelacion se efectlle en la Seccidn de
Contabilidad de la Oficina de Contabilidad para ajustar las transacciones
registradas por este concepto.

Para llevar a cabo el proceso de cancelacién es necesario que la Oficina
de Tesoreria emita una justificacién para cancelar el cheque. Dicho documento
es el que autoriza al Coniador a llevar a cabo el ajusie en las cuentas y debe
permanecer en el expediente correspondiente, a la autorizacion de cancelacion
trabajada.

Propésito

El objetivo de este procedimiento es establecer el procesc mediante el

cual son cancelados los cheques de manera que dicho proceso se realice de

manera uniforme y conforme a las normas implantadas.
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It Definiciones
A Autorizacién - Documento que provee la justificacion para cancelar un
instrumento de pago.
B. Caducidad — Lapso de tiempo establecido luego del cual pierde validez
un instrumento de pago.
C. Cancelacion — Proceso mediante el cual son dejados sin efecto
instrumentos de pago.
D. Cheque — Instrumento de pago utilizado por la Autoridad de Carreteras y

Transportacion para realizar desembolsos para el pago de sus deudas.

IV. Disposiciones Generales

A

Toda cancelacién de cheque requerird una autorizacién para llevar la
misma a cabo. En el escrito debe establecerse claramente: el o los
nimeros de cheques cancelados, la cantidad del mismo la razon para
ello.

E! Contador sera responsable de archivar junto a cada cancelacién, la
correspondiente autorizacion.

El Tesorero o su representante podra cancelar un cheque que haya sido
emitido durante el mes. No obstante, una vez haya sido contabilizado en
el sistema, el mismo deberd ser cancelado por la Seccion de

Contabilidad.
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V.

El Contador que lleve a cabo el proceso de cancelacion debera escribir
claramente su nombre e indicar la fecha de transaccion en el memorando
de autorizacion.

El Director de la Oficina de Contabilidad sera responsable de asignar,
modificar y mantener al dia las responsabilidades de cada empleado en el
sistema en cuanto a este proceso se refiere, mediante los formularios de
Autorizacién de Uso al Sistema Oracle para los Médulos de Compras y
Finanzas: ACT-653 “Responsabilidades del Modulo del Sistema Financiero”
(Anejo 1), ACT-656 “Responsabilidades del Médulo de Finanzas Mayor
General’ (Anejo IlI) y el ACT-657 "Responsabilidades del Médulo de
Activo Fijo” (Anejo 111).

Sera 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 retirara dicho acceso a la mencionada oficina.

Instrucciones

A.

Autorizacién
1. Supervisor(a) Seccion de Contabilidad
a. Recibe la autorizacién para cancelar cheques, del Director
de la Oficina (Anejo V).

b. Entrega los documentos al Contador que los trabajara.
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2. Contador
a. Recibe la autorizacién para cancelar cheques del Supervisor
de la Seccién.
b. Accede al moédulo “Payments” del sistema financiero

mecanizado y procede a cancelar el cheque en el mismo.

(o} Cancela la factura en el mismo modulo de ser
necesario.
d. Escribe su nombre y la fecha de la transaccién en el

memorando de autorizacion.
e. Entrega los documentos al Supervisor para su verificacion.
f. Archiva los documentos de autorizacién en el expediente

correspondiente.

3. Supervisor(a) Seccién de Contabilidad
a. Verifica la correccion de las transacciones efectuadas.
b. Resuelve cualquier situacion traida ante @l por los

contadores, de no poder resolver la situacién informa al
Director o Subdirector de la Oficina sobre ello.
4. Director(a) o Subdirector(a)
a. Recibe el planteamiento del supervisor, imparte las
instrucciones necesarias o lleva a cabo las gestiones para

resolver o aclarar la situacion.
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b. Informa al Director(a) o Subdirector de Area de no poder

resolver la situacién con los recursos disponibles.
V.  Enmiendas
Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por la Oficina de
Organizacién y Métodos y requerirdn la aprobacion del Director Ejecutivo de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.
Vil.  Vigencia
Este procedimiento entrara en vigor treinta (30) dias a partir de la fecha

de su aprobacion.

Aprobado por:

/1)e/09 Q) »
i Pz
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: 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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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
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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.
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Sr‘ Luns A. Sdez Cintrén

D_srecfor'
Oficina de Contabilidad

sy 0

Jtan A, Sanchez Alamo
Director Interino

%Q Oficina de Tesoreria
CANCELACION DE CHEQUE
Le incluyo el cheque #007212 a: embr'e de. AUTORIDAD METROPOLITANA

DE AUTOBUSES por.a cantidad de $1 909,090.91 girado contra el BBVA-
Fondo Quick Ck.

El mismo se sohcn 4 cancelaaon ya que como parte de los ajustes por la
situacién fiscal® de la’ Agenc__ el pago por estos servicios serdn suspendidos

mdef mudamenTe

Agﬁc‘ldecer‘_emos Ia;q_c_;c_;ifc}?h pertinente a este asunto.
Anexgs
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