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1. Introduccién

La Autoridad de Carreteras y Transportacion lleva a cabo un sinnimero de
fransacciones fiscales a los fines de cumplir con el desempefic de sus
responsabilidades. Para llevar a cabo los pagos correspondientes a dichas

transacciones resulta necesario y conveniente mantener cuentas de cheques en

instituciones bancarias para realizar dichos pagos.

En ocasiones, es necesario afadir, eliminar o cambiar de institucién bancaria
para obtener las condiciones mas favorables para la Autoridad. Entonces resulta

necesario afiadir cuentas de bancos en el sistema financiero para que éste pueda

procesar los pagos correspondientes.

il Propdésito

El objetivo de este procedimiento es establecer las guias para llevar a cabo el

proceso de registrar nuevas cuentas de cheques de instituciones bancarias a los fines

de que el mismo se lleve a cabo de manera uniforme, agil y eficiente.

M. Definiciones

A “Accounting Flexfieid” — significa el cddigo compuesto de nimeros o

combinacion de nlmeros y letras para definir los parametros de una transaccién

en el sistema mecanizado.

B. Cheque - instrumento de pago utilizado por la Autoridad ' para realizar

desembolsos para el pago de sus deudas.

103 GL - significa “Mayor General Ledger
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D. Modulo - significa cada uno de los conceptos o transacciones contables en las
cuales se definio el sistema financiero mecanizado.

E. Pantalla — se refiere a la forma gréfica en que el sistema mecanizado organiza y
presenta la informacién conforme a los mddulos, responsabilidades vy
transacciones a ejecutarse.

F. “Query” — significa la opcién provista por el sistema que permite llevar a cabo
una busqueda basada en la informacion disponibie.

G. Registrar — significa la accidén y efecto de insertar informacién o datos en un
sistema mecanizado paré que este pueda utilizar la misma.

H. Salvar - signrifica la opcidn de guardar o asegurar la informacioén insertada en
los programas mecanizados utilizados.

V. Disposiciones Generales

A.

El Contador y/o Supervisor de la Seccién de Contabilidad seran
responsables de verificar que se den de baja todas aquellas cuentas de

cheques inactivas y de que se activen aquellas en uso.

El Director de la Oficina de Contabilidad serd responsable de asignar los

parametros de uso de cuentas nuevas en el sistema.

El Contador y/o Supervisor de la Seccién de Contabilidad seran
responsables de registrar toda cuenta de cheques nueva en el sistema
mecanizado.

El Contador y/o Supervisor de la Seccion de Contabilidad seran
responsables de archivar todo documento que autorice el registro de cuentas

bancarias nuevas en el expediente' correspondiente,
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E. El Director de la Oficina de Contabilidad serd 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 '
Autorizacion de Uso al Sistema Oracle para los Médulos de Compras y
Finanzas: ACT-653 “Responsabilidades del Médulo del Sistema Financiero”
(Anejo 1),- ACT-656 “Responsabilidades del Mddulo de Finanzés Mayor
General’ (Anejo 1) y el ACT-657 “Responsabilidades del Médulo de Activo
Fijo” (Anejo IH).

F. 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.

V. Instrucciones
A. Autorizacion para Registro de Cuentas Nuevas
1. Director Oficina de Contabilidad.

a. Recibe carta o memorando de [a Oficina de Tesoreria
conteniendo la informacién sobre la cuenta de cheques nueva
para gue la misma sea registrada en el sistema mecanizado
(Aneio [V).

b. Lleva a cabo el siguiente proceso:

1) Acceda al mbdulo de “*Payables” en el sistema

mecanizado financiero y selecciona:
a) ‘Set Up”

b) ‘Payment’
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c) “Banks”
2) Seleccione la institucion bancaria utilizando la tecla F8 6

lleve a cabo una blsqueda a ftravés del mend,
seleccionando “Query All".

3) Utilizando la tecla con flecha hacia abajo [ + ] escoja la
institucion bancaria correspondiente. Si el banco no
aparece entonces habra que registrario. |

4) Seleccione la opcion “Banks Accounts”, la cual aparece
en la parte inferior derecha de la pantalla.

5) Registre la informacién requerida en la pantalla “Banks

Accounts” en los siguientes encasillados:

a) Nombre del banco

) ‘Account Use” — Internal o Customer — seleccione
_ “Internal’.

c) Ndmero de Cuenia del Banco.

d) Moneda — escoja USD
e) Descripcion de la Cuenta
f) Tipo de Cuenta

6) Seleccione el “Accounting Flexfield® correspondiente en la
parte del GL. Debe asegurar que &l mismo esté creado.

7) Seleccione la opcidn de “Payables Document”, una vez
haya registrado el “Accounting Flexfield”, registre la

informacién requerida.
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8) Registre la informacién relacionada a los parameiros,

nimero de cheques, transferencias electrénicas vy
numeraciones en la opcién “Additional Information”
9) Salve la informacion registrada.
c. Archive los documentos que auterizaron el regisiro de la cuenta
en el expedienie correspondiente.
VL. Enmiendas
Las enmiend_as a este procedimiento seran procesadas por la Oficina de
~Organizacion y Métodos v requerirdn la aprobacién del Director Ejecutivo de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.
Vil.  Vigencia
Este procedimiento entrara en vigor treinia (30) dias a partir de [a fecha de su

aprobacion. N

Aprobado por:

10/4/0 @,/,%{ﬂ

F Evelyn S.
bdirect




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
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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.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas
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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.



-,

o E

ESTADQ LIBRE ASCCIADO LE PUERTO RICO ANEJO IV

s

”ej"i’“i??f"iﬁﬁ

20 de julio de 2006
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Str. Luis A. Séez C1
Director
(Oficina de Contabilidad

v o\ T
Sr)Oscar Medina Pruna
Director de Finanzas

%fé/alle Vid
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APERTURA DE CUENTA BANCARIA Nt M. 250-9983-9 PEAJE
TRADICIONAL BGF >

Conforme solicitaras y l¢ notific: amos en:nuestros correos electrénicos de 5 de mayo y
10 de julio de 2006, de los cuales in¢ uimos copia, la Autoridad abri6 la cuenta bancaria
de epigrafe 1nt1tulada Peaje Tradlc1o en el Banco Gubernamental de Fomento (BGF)
con fecha de efectl\ildad del 5 mayo de 2006. Acompafiamos para su conomrmento y

orberto. Mass donde se establecen los términos acordados en la apertura de ires (3)
uentas “de Tas cuales hasta ahora se ha abierto solamente la que indicamos en el asunto
de referencia. ,ntendemos que posteriormente se procederd con la apertura de las otras
dos (2) uent_as por lo que procederemos a notificarle por escrito una vez se firmen los
convenios de apertura correspondientes.

De necesitar informacién adicional o tener alguna duda sobre el particular, estamos a su
disposicidn.
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Anejos

Autoridad de Carreteras y Transportacion e Departamento de Transportacion y Obras Pablices
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