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Introduccion

La Autoridad de Carreteras y Transportacién {la ACT) utiliza una serie de
sistémas ¢ programas para mantener el control de sus desembolsos. Entre estos
sistemas podemos mencionar el “Treasury Work Station”, el cuél consiste de un enlace
electrénico, con la institucidn bancaria en que se encuentran las cuentas de la ACT.
Mediante dicho sistema, el banco provee un listado de todas aquellas transacciones
realizadas diariamente por la ACT. Asi mismo, la Oficina de Tesoreria de la ACT, es
responsable de llevar a cabo ifransacciones de sus cuentas mediante transferencias
glectrénicas, las cuales son registradas mediante el programa “Excel”, el cual indica el
propésito o concepto de cada una de éstas.

A los fines de que el Contador pueda registrar, las transacciones es necesario
que éste recopile los datos que proveen ambos sistemas, para asi poder analizar los
desemboisos y asignar el correspondiente nimero de cuenta a cada transaccién. En
algunos casos, puede gque se hayan dejado cantidades en suspenso en débito o crédito,
las cuales deben ser analizadas y asignadas. Debide a la cantidad de transacciones,
es necesario que este proceso se Heve cabo con cierta regularidad, para minimizar el
numero de transacciones al descubierto.

Una vez identificadas todas las transacciones realizadas durante el periodo de
registro, cuadre y conciliacién contable, se lleva a cabo el frasiado (“Post Cash Ledger

to General Ledger Treasury Work Station”). Luego se ejecuta el “Journal Import” en
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“Oracle” para luego verificar la informacién, postear en "Oracle” e incluir la fecha del

mes correspondiente.

Propésito

El objetivo de este procedimiento es establecer un proceso uniforme para llevar

a cabo el registro de las transacciones diarias, a las diferentes cuentas de efectivo de la

ACT, de forma tal que la infermacion sobre las finanzas sean lo mas confiable posible.

Definiciones

A.

Crédito — significa aquella cantidad por la cual disminuye una cuenta por cobrar
y aumenta una cuenta por pagar.

Débito — significa aquella cantidad por la cual incrementa una cuenta por cobrar
y disminuye una cuenta por pagar.

Excel — programa electronico utilizado por la Oficina de Tesoreria para
identificar el concepto de las transacciones.

“Interface” — se trata de un mecanismo electronico, el cual permite entrar datos
de otros sistemas externos.

Periodo — ser4 el lapso de tiempo establecido en la Autoridad para llevar a cabo
sus transacciones de registro, cuadre y conciliacion contable (generalmente
comenzando el 1ro de cada mes y terminando el dia Ultimo de cada mes).
Postear (Post) — significa llevar a cabo el traslado de cantidades de los jornales
al mayor general.

Programa Q2 — icono del programa mediante el cual se accede al sistema

“Treasury Work Station”.
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Suspenso — se trata de aquellas cantidades de dinero que no han sido
registradas por no saberse la razén del origen de la transaccién o la cuenta o no
tener la cuenta registrada en el TWS.

“Treasury Work Station” — eniacé electronico provisto por el Banco Popular de
Puerto Rico, donde éste recibe el insumo del Banco BBVA (banco en el cual
estan las cuentas bancarias de la ACT) y asigna las diferentes cuentas de

acuerdo a la identificacion que recibe de la transaccion realizada.

Disposiciones Generales

El Contador serd responsable de verificar que todas las transacciones del
periodo hayan sido registradas.

El Contador serd responsable de cotejar las cantidades que aparecen en
suspenso para asignar y registrar las mismas.

E! Contador debera analizar cualquier discrepancia que surja para identificar la
razon de la misma. |

El Contador sera responsable del proceso de contabilizacién de las
transacciones “Treasury Work Station”.

El Supervisor de la Seccion de Contabilidad sera responsable de la correccién
del registro y contabilizacién de las transacciones del “Treasury Work Station”.

E! 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 Orac{e para los Modulos de Compras y Finanzas: ACT-653

“‘Responsabilidades del Mdédulo del Sistema Financiero” (Angjo 1), ACT-656

ACT-2¢
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“Responsabilidades del Médulo de Finanzas Mayor General® (Anejo 1) y el
ACT-657 “Responsabilidades del Médulo de Activo Fijo” (Anejo 111}
G. Serd 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.

V. Instrucciones
A. Analisis de Cuentas Bancarias
1 Supervisor{a) Seccidn de Contabilidad
a. Supervisa el registro de los datos que reciben diariamente de las

instituciones bancarias a través del “Treasury Work Station”.
2. Contador(a)

a. Obtiene el informe de las transacciones del mes corriente a través
del Sistema IQ2 en el “Treasury Work Station” (Anejo V).

b. Recibe de la Oficina de Tesoreria, a través del prograrﬁa ‘Excel”,
la identificacién de las transacciones diarias llevadas a cabo
mediante transferencias electronicas (Anejo V).

C. Registra los datos recibidos de la institucion bancaria
periddicamente “Post Bank to Cash Ledger”

d. Analiza, verifica y asigna nimero de cuenta a aquellas
transacciones que aparecen en suspenso.

e. Procesa el “Post Cash Ledger to General Ledger’ después de

| haber asignado el 100% de las transacciones del periodo.

f. Procesa el “Journal import” en programa “Oracle”.
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g. Entrega los documentos producidos para la verificacién vy
aprobacién del Supervisor.

h. Imprime y archiva el dltimo informe “Treasury Work Station”.

3. Supervisor{a) Seccién de Contabilidad

a. Recibe del Contador los documentios correspondientes a la
conciliacién del “Treasury Work Station”.

b. Verifica los mismos para comprobar su correccién y firma éstos de
estar conforme.

G. Refiere los documentos al Director o Subdirector para su
verificacidn y firma.

d. Investiga cualquier situaciéon en cuanto a la contabilizacién de las
transacciones “Treasury Work Station” para subsanar errores en el
sistema.

e. Informa al Director o Subdirector de la Oficina sobre cualquier
asunto que no pueda resolver para que éste tome la accion
correspondiente.

4, Director(a) o Subdirector(a) Oficina de Contabilidad

a.

Recibe del Supervisor los documentos correspondientes a Ia
contabilizacion de las transacciones “Treasury Work Station”.
Revisa los mismos para corroborar su correccién y los firma de

estar correctos.

Investiga cualquier asunto relacionado con el proceso que no haya

sido resuelio por el Supervisor de la Seccién Contabilidad para

solucionar el mismo.

ACT-2¢c
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Vi, Enmienda
Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por la Oficina de
Organizacion y Métodos y requeriran la aprobacién del Director Ejecufivo de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Vil.  Vigencia

Este procedimiento entrarad en vigor treinta (30) dias a partir de la fecha de su

aprobacién.

Aprobado por:

/0/@{07

Fef Evélyn Co/af Berlingsr
dlr oraEecut;va



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
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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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