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Introduccién

Como toda empresa que' efectia pagos por concepto de némina a sus
empleados, la Autoridad de Carreteras y Transportacién utiliza sistemas
mecanizados para llevar a cabo los tramites para registrar los datos
correspondientes y calcular la remuneracion en cada caso. En la Autoridad, las
néminas para los empleados irregulares, a diferencia de las ndéminas de
empleados regulares, son procesadés por la Seccion de Aportaciones y
Néminas de la Oficina de Contabilidad y la Oficina de Preintervencion, del Area

de Finanzas. A los fines de llevar a cabo su responsabilidad, la Seccion hace

- uso del programa H-R Sense®.

La Seccion de Aportaciones y Noéminas una vez completado el proceso
del pago de la ndmina, prepara una serie de informes, a saber; el informe de
descuentos para sustento de menores (ASUME), el informe de cierre de mes, el
informe trimestral y el informe de deducciones para el seguro de incapacidad no
ocupacional (SINOT), los informes de deducciones a cooperativas y el informe
de entrada de jornal. Todos estos informes tienen el propésito de servir en el
cuadre de los pagos efectuados.

Propésito
El propésito de este procedimiento es documentar y describir el proceso

de pago de nominas de personal irregular mediante el sistema mecanizado
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utilizado para dichos fines. El documento resultante podra ser utilizado para

varios fines, entre los cuales estan: servir como herramienta de control para

llevar a cabo ajustes al sistema mecanizado, servir como fuente de referencia y

servir como manual de adiestramiento para empleados.

Definiciones

Los términos incluidos a continuacion tendran los significados aqui

descritos, salvo que del contexto surja otro significado.

A

Acceder: entrar a un sistema o programa mediante la utilizacién de las
contrasefias o codigos correspondientes. También puede utilizarse la
tecla F8.

Batch: una serie de documentos agrupados, usualmente en grupos de
veinticinco, para facilitar su procesamiento.

Borrar: eliminar los datos que aparecen en el o los encasillados por que
no son correctos o no son pertinentes al caso trabajado, tecla F7 o
“‘Delete”.

Director: Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
Encasillado: cualquier solicitud de informacion que requiere el programa
usualmente indicado por un cuadro en blanco.

Escoge: elegir de entre las alternativas provistas por el programa, ya sea
mediante el “mouse”, las teclas o flechas en el teclado.

Excel: programa mecanizado utilizado para preparar las hojas de trabajo

de las nédminas.

‘ACT-Z2c
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H. HR Sense: programa mecanizado utilizado para procesar ia némina de
empleados irregulares.

I Nomina Automatica: Némina en la cual el sistema recoge la informacién
o0 data de todos los empleados existentes en la base de datos de
empleados activos.

J. | Némina Manual: Nomina en la cual se entra la informacion en base a las
hojas de asistencia recibidas de los empleados.

K. Oprime: presionar la tecla o botdn para llevar a cabo cierta operacién, ya
sea en el teclado o utilizando el “mouse”.

L. Pagina: se refiere a la presentacion que hace el programa para organizar
la informacion solicitada para cada transaccién, asi como los botones y

teclas para llevar a cabo las operaciones correspondientes.

M. Pulsar: presionar repetidas veces una tecla del teclado.

N. Registrar: |a insercidn de datos en cualquier encasillado del programa.

N.  Salvar: escoger u oprimir un botén (Save) o tecla (F10) para guardar la
informacién insertada, ya sea mediante el “mouse” o el teclado.

0. Selecciona: elegir de entre las alternativas provistas por el programa, ya
sea mediante el “mouse”, las teclas o flechas en el teclado.

P. Verificar: llevar a cabo los procesos de validacién correspondientes para

certificar la correccion de los datos insertados o los resultados obtenidos.
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V. Disposiciones Generales

A.

El Contador o Auxiliar de Contador debera consultar al supervisor cuando
sea necesario preparar néminas especiales debido a correccion de errores
en las ndéminas, para realizar pagos de néminas tardias, reembolsos de
descuentos indebidos 0 liquidacion de licencias.

El pago a los empleados irregulares se hara a base de una némina
bisemanal.

Previo a procesar la ndmina de empleados irregulares se preparara el
Informe de Balance de Enfermedad y Vacaciones.

Tan pronto se haya procesado la némina se deberan preparar los
informes correspondientes a la misma. E! “Payroll Register” sera fifmado
por el Director o Subdirector de la Oficina de Preintervencion, Director del
Area de Finanzas y Director del Area de Recursos Humanos, quienes
finalmente . lo haran llegar a la Oficina de Preintervencion para ser
aréhivado.

El Director de la Oficina de Preintervencién 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
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 Médulo de Finanzas Mayor

ACT-2¢
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General” (Anejo Il) y el ACT-657 “Responsabilidades del Moduld de

Activo Fijo” (Anejo [H1).

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 Organizacion y Métodos. Una vez se aprueben

dichas moedificaciones, se retirara dicho acceso a la mencionada oficina.

V. Instrucciones
A. Procesar la Némina Manual
1. Supervisor Seccion de Aportaciones y Némina

a. Accesa el Sistema HR-Sense, escoge “Payroll’, selecciona
“Calculate/Edit Payroill”.

b. En la pagina “Payroll Definition Form®, escribe nimero de
némina en encasillado “Payroll Code”.

C. Se procede a entrar informacion de la siguiente forma:
1 indica -“Bi-Weekiy” en el encasillado “Pay Frecuency”.
2) indica “Manual” en el encasillado "Payroll Run Type”.

d. Oprime “Payroll Parameters”, en “Process” y verifica que

este en la opcion “Regular Payroll” y “Manual Transactions
Only” y quita marca de cotejo (V) que aparece en el

encasillado “Display Default Work Hours”.
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2. Contador o Auxiliar de Contador
a. Prepara el Informe de Balances de Licencias durante la

primera semana de cada mes de la siguiente forma:

1) Escoge el icono del sistema HR-Sense®.

2} Escoge “Custom Payroll Programs”, luego “Custom
Reporis” y selecciona “Special Reports”.

3) Escoge “Balances de Licencias”.

4) Indica el cddigo de la licencia solicitada y registra la
fecha del mes correspondiente.

5) Oprime “Print” para imprimir el informe de balance de
vacaciones (Anejo 1}, para actualizar la informacion vy
envia el mismo a la Oficina de Preintervencién.

3. Supervisor Seccién de Aportaciones y Némina

a. Coteja el trabajo efectuado por el contador y solicita
cualquier correccidon necesaria. |

b. Envia dos (2) copias del Informe de Balance de Licencias a
la Oficina de Preintervencién.

C. De surgir cualquier problema, toma la- accion
correspondiente para solucionar el mismo. Refiere la
situaciéon: para la atencién del Director de la Oficina de

Preintervencién de no poder resolver la misma.



 ACT-2¢

. {Rev. 6/09)
Asunto: Entrada de Datos para Procesar Procedimiento Num.: 09-11-01 Pagina 7 De 22
Némina de Empleados Irreguilares

/

Fecha: Aprobado por:/\()

&Soper. /5 Y

7 7 [%\Jv
B. Recibo de Documentos de Némina y Preparacion de Controles
1. Supervisor Seccidén de Control

a. Recibe los documentos relacionados a las hojas de

asistencia del personal irregular y los asigna a un contador

o auxiliar de contador.

b. De surgir cualquier problema, lleva a cabo el proceso

indicado en la Parte A, seccién 3-c que precede.
2. Contador o Auxiliar de Contador

a. Recibe documentos relacionados a la asistencia del
personal irregular de parte del supervisor.

b. Preinterviene la hoja de asistencia con el informe de
balances de vacaciones y enfermedad (list hour).

C. Una vez preintervenidas las hojas de asistencia se
organizan en grupos de veinticinco (25).

d. Prepara “Hoja de Control #, (Anejo Il), utilizando el

programa “Excel’” y registra nlumero de némina de Ia

siguiente forma:

1 Registra nimero de “baich” de acuerdo a listado
manual de control de “batch”.

2) Indica la fecha en el encasillado correspondiente.

3) Registra la informacion correspondiente a cada

empleado.
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4) Imprime la hoja de control de grupo y resurmen hoja
de control de grupo y escribe el nimero de “batch”,
segln aparece en el listado rﬁanual de control de
“patch”.
e. Se comienza la entrada de datos por cada empleado, en el

sistema HR-Sense®, de acuerdo a la cantidad de horas que

aparezcan en la hoja de asistencia.

f. Prepara Hoja de Control mecanizada de la siguiente forma:
1) Escoge el icono HR-Sense para acceder al sistema.
2) Selecciona “Custom Payroll Menu” en la pagina
principal HR-Sense, selecciona “Custom Payroll
Programs” — “Custom Forms” — “Batch Process” vy
“Batch Payroll Irregular”.
3) Liena la siguiente informacién en la pagina “Batch

Payroll Process”

(a) En el encasillado “Enter Payroil Code”, indica
numero de ndmina.

(b) En el encasillado “Enter Batch #°, indica
nimero segun listado manual de control de
“patch”.

(c) Pulsa la tecla “Enter” dos veces.
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Indica el nimero de empleado en el encésillado
“Empicode", en la pagina “irregular Payroll Batch
Entry”.

Oprime F-8 y pulsa la tecla “Enter’ dos veces, para

~llegar a la primera linea del formulario.

6)

7)

8)

9)

Indica el nimero de codigo en la columna “Type”, del
concepto que va a detallar en la fila. Al terminar la
entrada de datos oprime F-10 para terminar y salvar
los datos.

Oprime “Show Baich” para ver resumen y escoge el
icono del formulario para que aparezca la “Hoja de
Control de Grupo” (Anejo IV).

Traslada la informacidon que ap'arece en el Resumen
“Hoja de Control de Grupo” trabajada en el programa
“Excel” (Anejo I}, a la columna “Control” en el
sistema HR-Sense. Si hay alguna diferencia vuelve

atras para cotejar la enirada de datos.

ACT-2¢
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Verifica el Resumen “Hoja de Control de Grupo”,

{Anejo Il), contra la informacién de la “Hoja de Control
de Grupo” de los “Batch”. De existir algin error se

transfiere a la Hoja de Control de Grupo preparada en



Asunto:

Entrada de Datos para Procesar

Procedimiento Nim.: 09-11-01 Pagina 10 De 22

Némina de Empleados liregulares

10)

11)

12)

.13)

14)

Fecha: o Aprobado por: /11(

oS fo? i

7 WV
el programa de Excel y a la columna de “Coptrol” en

el sistema HR-Sense.

De persistir diferencias entre las columnas “Control” y -

“Hours® se procedera a verificar la informacion
entrada al sistema HR-Sense con la “Hoja de Cuadre
de Némina® por “Batch” y se corrige.

Accesa la pagina “Hoja de Cuadre de Noémina” por
“Batch” (Anejo V), si el error es en la entrada de
informacién al sistema; y de ser asi; vuelve a la
pantalla de entrada de datos del empleado
escribiendo el nimero de empleado en el encasillado
*Emplcode”.

Accesa la columna “Type”, escoge “Delete Trans” y
corrige datos. Oprime F-10 al terminar.

Oprime “Show Batch” (icono de documento) y escoge
“Calculate Batch”. Si verifica y no encuentra errores o
diferencia escoge “Print Batch” y selecciona “Print”.
Adhiere la “Hoja de Cuadre de Némina” (Anejo II) y
la “Hoja de Control de Grupo” (Anejo il1), al “Batch”

correspondiente.

ACT-2¢
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g. Imprime informe *Cuadre de Ndémina por Batch” segdn se

indica a continuacion:

1 Accesa “Custom Payroll Menu”.

2) Escoge “Custom Payroll Programs”, selecciona
“Custom Reports”, selecciona “Special Reporis”,
selecciona “Cuadre Némina por Batich”.

3) Indica numero de ndémina en el encasillado “Payroil
Code”, segun aparece en listado manual de control
de “batch”, oprime "Execute”.y verifica los totales,
contra la hoja de control.

3. Supervisor Seccion de Aportaciones y Nomina

‘a. Coteja el trabajo efectuado por el contador y solicita
cualguier correccidon necesaria.

b. Coteja el informe de cuadre de némina y lo entrega al
Director o Subdirector de la Oficina de Preintervencién para
su aprobacidn y firma.

4. Director o Subdirector de Preintervencién
a. Verifica los totales del “Cuadre de Némina”, (Anejo V), con
los totales del "Payroll Register”, (Anejo VIi).
b. Informa a la Oficina de Tesoreria el nimero de la ndmina y

cantidad de empleados.

ACT-2¢c
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C. Instrucciones para procesar Ndmina Automatica (Ndminas Adelantadas)
1. Supervisor Seccion de Aportaciones y Némina
a. Accesa el sistema HR-Sense®, escoge “Payroll”,

selecciona “Calculate/Edit Payroll”.

En la pagina “Payroll Definition Form”, oprime F-7 para

borrar informacidén que aparece. Escribe nﬂrﬁero de ndmina

en encasillado "Payroll Code”.

Oprime F-8 para acceder a la ndémina que se va a trabajar y

procede a cambiar informacién de la siguiente forma:

1 Indica “Bi-weekly” en el encasillado “Pay Frecuency”.

2) Indica “Automatic” en el encasillade "Payroll Run
Type”, (llustracion d-2).

Oprime “Payroll Parameters”, en “Process” indica “Regular

Payroll’, escoge “Manual Transactions Only” y quita marca

de cotejo (*/) que aparece en el encasillado “Display Default

Work Hours”.

Escoge “Start”, aparece mensaje preguntando si procede a

trabajar la nomina, selecciona “Proceed” para continuar: |

Escoge el icono del documento tan pronto el sistema

termina el proceso y presenta pagina de simbolos.

Verifica los totales del “Cuadre de Némina”, (Anejo V), con

los totales de la corrida de la ndmina, (Anejo VI).

ACT-2c
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h. Prepara el informe de la ndmina de la siguiente fornéa:

1) Accesa “Custom Payroll Programs”, escoge “Custom
Reports®, escoge “Special Reporis”™ y selecciona
“Payroll Register”.

2) Indica numero de nomina a ejecutar en los campos
“From Payroll Code” y “To Payroll Code” y oprime
“Execute”.

3) Verifica los totales del “Payroll Register”, (Anejo VIi),
con las ultimas paginas del formulario “Cuadre de la
Nomina” por “Baich”, (Angjo [V).

43 Oprime “Print” si la informacién esté correcta.

3. Director o Subdirector de Preintervencion
a. Informa a la Oficina de Tesoreria el nimero de la ndmina y

cantidad de empleados.

D. instrucciones para rprocesar la “Némina Real” cuando se prepara'una

“Ndmina Automatica”.

1. Las instrucciones a seguir son los pasos para procesar una
‘Némina Manual’, que se indica en la Parte V. de este
procedimiento.

E. Informes al Final de Cada Némina
1. Supervisor Seccion de Aportaciones y Némina

a. Solicita la preparacion de los informes correspondientes.
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2. Contador o Auxiliar de Contador /
a. Prepara Informe de Entrada de Jornal Detallado de la
siguiente forma:
1) Escoge “Process” en la pagina principal del
programa, escoge "General Ledger Menu” y
2) Escoge “GL Entries Generation”.
3) En la pagina “Payroll G/L Entries Generation
| Process”, indica la siguiente informacién:

a) Indica nimero de ndémina correspondiente en
el encasillado “From”.

b) Oprime “Enter” hasta que todos Ilos
encasillados desde “From” hasta “To” tengan
informacion.

c) Escoge “Execute” para generar las entradas
de jomnall.

b. Cuando aparezca mensaje “‘Process Complete” en el “status

bar” inferior se prepara el informe de Entradas de Jornal

Resumidas de la siguiente forma:

1) Escoge “Process” en la péagina principal del
programa, escoge “General Ledger Menu” y escoge

“General Ledger Reports Menu”.

ACT-2¢
(Rev. 6/09)
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2) Escoge “GL Detail Report” e indica el nimero de la
némina en el encasillado “Starting Payroll Code” y en
el encasillado “Ending Payroll Code”, oprime
“Execute’.

3) Oprime “Print” cuando tenga el informe en la pantalla.

4) Escoge “GL Summary Report’.

5) Escoge “GL Detail Report” e indica el nimero de la
némina en el encasillado “Starting Payroll Code” y en
el encasilado “Ending Payroll Code”, oprime
‘Execute”.

8) Oprime “Print’ cuando tenga el informe en Ia
pantalla.

C. Prepara Informe de Descuentos por concepio de Sustento

de Menores (ASUME) y Cooperativas.

1)

2)

3)

Escoge “Repoﬁs”, escoge “Payroll Report Menu” vy
selecciona “Creditors Report”.

Indica el nimero de la némina en el encasillado
“Starting Payroll Code” y en el encasillado “Ending
Payroli Code”.

Oprime “Execute” y cuando aparezca la informacion

en pantalla “Print”.

ACT-2¢
{Rev. 6/C9)
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3. Supervisor Seccion de Aportaciones y Nomina /
a. Verifica los informes preparados por el Contador o Auxiliar
Contador y solicita cualquier correccion necesaria.
b. Recibe del Contador o Auxiliar de Contador una (1) copia

del informe de descuento para sustento de menores
(ASUME) y Cooperativas, dos (2) copias del informe de
eniradas de jornal y una (1) copia del informe de balance der
licencias.

C. De surgir cualquier problema, lleva a cabo el proceso

indicado en la Parte A, seccioén 3-¢ que precede.

F. Informes de Cierre de Mes
1. Supervisor Seccidn Aportaciones y Néminas
a. Solicita al Contador la preparacidon de los informes

correspondientes.

2. Contador o Auxiliar de Contador

a. Prepara Informe de Retenciones Generales de la siguiente
manera:

1) Escoge “Reports” en la pagina “Payroll Reporis
Menu” y selecciona “Crediter Report’.
2) Indica nlimero de cédigo de primera ndmina del mes

en el encasillado “Starting Payroll Code”
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3) Indica numero de codigeo de la ditima némina del mes,
en el encasillado “Ending Payroll Code”, este numero
debe terminar en “99” para que el sistema considere e
informe sobre fodas las néminas preparadas durante el
periodo.
4) Oprime “Execute”.
5) Oprime “Print” para obtener dos copias del informe.
b. Prepara Informe de Acumulaciones
1) Escoge “Reports” en la pagina “Payroll Reports
Menu” y selecciona “Quarterly and YTD Report”.
2) Indica nimero de trimestre a imprimir (trimestre 1, 2,
3 6 4). Seindica para informe anual el numero 5.
3) Oprime “Execute’.
4) Oprime “Print” para obtener dos copias del informe,
(Anejo VII).
c. Prepara informe de Restmen de Nomina
1) Escoge “Reports”, escoge “Payroll Reports Menu” vy
selecciona “Payrol! Totals Summary Report”.
2) Indica niimero de codigo de primera nébmina en el

encasillado “Starting Payroll Code”, en la' pagina

“Payroll Summary Report”.
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3) Indica numero de codigo de ultima néminl, este
numero debe terminar en "99” para que el sistema
considere e imprima todas las ndminas preparadas
durante el periodo.

4) Oprime “Execute”.

5) Oprime “Print” para obtener dos copias del informe.

8) Se entrega al Supervisor de Aportaciones y Nomina,
Informe de Acumulaciones junto con las Entradas de
Jornal Resumidas y Informe de Resumen de Némina
de cada nOmina ftrabajada para el mes
correspondiente (Anejo VI).

d. Para propositos de analisis cuando se solicite, se prepara
Informe de Entradas de Jornal Mensual de la siguiente
manera:

1) Escoge “Process”, escoge “General Ledger Menu” y
escoge “GL. Entries Generation”.

2) En la pagina “Payroll Entries Generation” indica la
siguiente informacion:

a) Numero de la primera némina correspondiente
en el encasillado "From”.
'b) Escribe un numero de cddigo de la ndmina en

el encasillado “To” y escoge de la lista de
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numeros el cbdigo correspondiente a la Uliima
némina.
c) Escoge “Execute” cuando aparezca mensaje

“Process Complete” en el “status bar” inferior.
3) Escoge “Process” en la pagina principal del
programa, escoge “General Ledger Menu” y escoge
‘General Ledger Reporis Menu”. Se escoge “GL
Detail Report® Detallada o “GL Summary Report” y
luego:
a) Indica numero de cobdigo de la primera
guincena en el encasillado “Starting Payroll
Code” y el nimero de la segunda en “Ending
Payroll Code”. Oprime “Execute”.
b) Coteja los balances del Informe de
Retenciones, contra el Informe de Entradas de
Jornal Detalladas.
e. Prepara Informe Trimestral - SINOT
1) Escoge “Process” en la pagina principal del
programa, escoge “Quarterly Reports Menu” y escoge
“‘Disability Quarterly Reports”.
2) indica el numero del trimestre que solicita en el

informe (Ej.: 01; 02, 03y 04) y la fecha.

ACT-2c
{Rev. 5/09)
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3) Oprime “Execute”.

4) Oprime “Print” para obtener dos copias del informe.

f. Prepara Informe Para Generar el Archivo de Entradas de

Jornal para Establecer las Cuentas de Contabilidad.

1 Escoge “Process” en la pagina principal del

programa, escoge “General Ledger Menu” 'y escoge

“Process GL Interface File”.

a)
b)

c)

d)

Escribe el nimero correspondiente al afo.
Escoge el mes que corresponde a la némina.
Indica “18” en el encasillado “Jornal Code” y la
letra correspondiente a la ndmina en el
Resumen de Ndémina. Dicha letra se asigha en
orden alfabético y se escribe manualmente en
el Resumen de ndminas irregulares para IEevar
un orden.

Indica “Irregular” en el encasillado “Type”.
Indica la fecha que aparece en el “Payroll
Totals Summary Report”, al lado de “Check
Date”, en el encasillado “Pay Date”,

Indica el nimero correlativo de la némina (01,

02, 03 etc.) en el encasillado "Group ID”.
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9) Indica "P\GLVG2503011.TXT" en el encasillado
“Location”.

h) ‘Oprime “Process File” y “OK”.

3. Supervisor Seccion de Aportaciones y Nomina

a.

Verifica el trabajo preparado por el Contador & Auxiliar de

Contador y solicita cualquier correccion necesaria.

Entrega al contador que realiza los comprobantes de pago

copia de los siguientes informes conforme a la siguiente

distribucion:

1)

2)

3)

4)

5)

Dos (2) copias del informe de retenciones generales
o “Credit Report.

Dos (2) copias del informe de acumulaciones ©

“Quarterly YTD Report.

Una (1) copia del informe de resumen de ndminas o
“Payroll Summary Reports. Este informe se adjunta
a cada una de las néminas trabajadas durante el
mes.

Dos (2) copias de las entradas de jornal mensuales.
Entrega al contador dos copias del informe trimestral

o SINOT, cada tres meses.

De surgir cualquier problema, lleva a cabo el proceso

indicado en la Parte A, seccidn 3-¢c que precede.
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Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por la Oficina de

Vi Enmiendas

Organizacién y Meétodos mediante peticién del usuario u otra oficina con
autoridad para ello y requeriran la aprobacion del Director Ejecutivo previo a su
implantacién.
V. Vigencia
Este procedimiento sera efectivo y comenzara su vigencia a partir de los

treinta dias (30) de haber sido aprobado por el Director Ejecutivo.

Aprobado por:

/6 Jos Q- /N
/ F/é e %d?to?ﬁb twrﬁn mE



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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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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NUMERG DE NOMINA, ~ 39048 ) .

ToEAL Z Q _S : : TOTAL .
fiidRAs 1 ] 8 7 3 _r g “ 101 31 ] w 14 1B j 17 A8 .Mjfjis, 22 _“ 74|25 |BATCH’
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DOBLE (3) . : 0.00
TRIPLE {5} T oo
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- INUMERG DE NOMINA

", [TOTAL DE HORAS REGULARES

1

' [FOTALHORAS BOBIES
{TOTAL HORAS TRIPLES |
[TOTAL HORAS ENFERMEDAD DISFRUTADAS |
' [TOTAL HORAS VA(:E-;!\C{(;)'?:E]EJSf‘DiSFRUTADAS ]
| [TOTAL HgRAS_MiLI?AR ]
; ITOTAL Hé"glfé MATERNIDAD |
: ;TOTAL—HéRAs PATERNIDAD N
mmz. HORAS LIC DEPORTIVA B
IOTAL NUMERG DE TRANSACCIONES N
- . |TOTAL'NUMERO DE GRUPO ]

PREPARADO POR'777 ”“’"r"ﬁ“‘;;:gfi
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f.! 3!

HOJA DE CONTROL DE GRUFO
NOMINA PERSONAL IRREGULAR

FECHA
21-ABRIL -2009

ANEJO VI

290402
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%ﬁ%ﬁ% = AUTORIDAD DE CARRETERAS (1) Apartada 42007
W/ o CUADRE DE NOMINA San duan, P 00810.2007
AUTOMAAD DE SARRETERAS ¥ TAANSPORTALNN m . MU h_ M\mO h Ml Mm Q \HQM
EMPLOYEE OUTPUT HOURS TOTAL
CODE HAME BEQUENCE = SULAR [ W boble | TRIPLE | ENFERM. | VAC DIS | OUHERS

qu woo

Difference:

Total For Hatch 00000001
Total Control

qwc.uco
Employees: .25 1,685.00 10.00 .00 125.00
1,685.00 10.90 0.00 125,400
0.60 ag.qao 0.00 0.00

70,400 0.00 1,8%0.00
70.00 0.00 1,820.00
0.00 n.00 . 0.00

Total Records:
Total Centrol

Differshce:

Total Batchas:

L

Employees: 25 1,685.00 10.00 0.00 125.00°
1,685.00 10.00 0.3a0 125.00
0.040 0.00 0.00¢ 0.00

1

itk i
70,00 0.00 1,890 oo
70.00 0.00 1,8%0.00
0.00 0,00 0.00

BOURS TYPR RS TYEE

ﬂmmﬂbbm

1,685.00 H.Doble "710.00 ENFERM. 125.00 VAC DIS . 70,00

Date : 05/01/2005 10:49AM

1EARJOANZE
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o 5 AUTORIDAD DE CARRETERAS () Apartada 12007
e/ o CUADRE DE NOMINA , St Juan, P 038402007
AUTOAMAD DE CARRTTIRAS ¥ TRANSFORYACION M tb <m0hl ﬁl ‘Mmcmb A
BEMPLOYER - - ) - QUTPUT HOURS TOTAL
CopE NAME SEQUENCE [™REGULAR | W.Doble | TRIFLE | ENFBRH. | VAC DIS | OTHERS

HdmNOpaomw2n=mm mrmwz» omnvm J

17921841 E;Eu omﬁm,r i , 10200

quv.quu m%nmmﬁ H_CZ.P. HA..MH._HW

mwzommm rmum.w

ol
Total For Batch 06000001 Emplovees: 25 1,722.50 7.50 2.00 134.50 11.75 < 0.00° 1,878.25%
Total Control: 1,722.50 7.50 2.00 134.50 . 11.7% ' 0.00 1,878.25
0.00- 0.00 0.00 0.00 .00 . 0.00 0.00

Difference: .

Dale : 05/01/2008 11.01AM \_C..,_.QB_.ULD Dm CARBETERAS (PARA USO INTEANO SOLAMENTE) - IRREGULAR . Page : 1of 16

[PARSORAN)



AUTORIDAD DE CARRETERAS ¥ TRANIPGRTAGION

ANEJD IX

AUTORIDAD DE CARRETERAS (1)
PAYROLL SUMMARY REPORT
FROM PAYROLL CODE 260401 TO 260499
PAY PERIOD FROM 03/13/2006 TQ 05/01/2006

Apariady 42007
San Juar, PR 009406-2007

MET

verzaierary

BAYROLL GROSS i
INFORMATION INCOME CHALFEER “FICA MEDICARE OTHERS EARNING
PAYRDLL : 260403 736,572.65 15,095.24 000 £8.00 +4,567.81 5,431.06 43,697.31 18961523 |
DESCRIPTION : IRREGULAR PAVROLL ,
FREQUENCY : Bl-weakly [ e S
HOURS : 36,895.50 i EMPLOYER--»FUTA : 1,853.50
FROM DATE : 03/27/2006 PRUTA : 12,281.05 636,07 40580 14,5678 5,454.06 1952
TODATE : 04/07/2006
CHECK DATE : 04/07/2006
PERIOD : 1 QUARTER: 2
MONTH /VEAR: 4 2008
PAYROLL @ 260402 204,505.47 16,384.90 0.00 6.0 15,159 57 354575 1206225 186.387.00
BESCRIPTION ; IRREGULAR PAYROLL
FREQUENCY : Bl-Waakly .
HOURS  : 36,681.00 EMPALOYER-->EUTA 1,859.22 :
FROM DATE : 03/27/2006 PRUTA : 1241887 85052 59.50 15,159.57 3,545.75 14,64 ﬁ
TODATE : D4/09/2006
CHECK DATE : — !
PERIOD : 1 QUARTER: 2
MONTH /YEAR: 4 2006
PAYROLL - 260403 230,926.45 12.978.00 0.00 66.00 14317.73 3,348.86 12,609.22 185,526.55
PBESCRIGTION :  NOMINA IRREGULAR :
FREQUENCY : Bl-weekly i . e
HOURS  : 35.266.00 EMPLOYER»FUTA : 1,696.24
FROM DATE 5 D4/10/2006 PRUTA : 14,384.48 607.05 38.50 16,347.73 3,312,85 1664
TODATE - 04/23/2006 :
CHECK DATE : 04/28/2006 B
PERIOD ;2 OQUARTER: 2
MONTH /YEAR: 1 2008
AUTORIDAD DE Qhﬁ.ﬂmﬂm_ﬂbm... ?_ubmﬁ. USO INTERNCG SOLAMENTE) - IRREGULAR age : iof 5

Data : 05/01/2009 10:50AM
PARMUMB1]
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! . SUMMARIZE PAYROLL REGISTER REPORT Son duan, PR 005902007
PAYROLL CODE BETWEEN 260401 AND 260499

sMPLOYER [MAMR HuT
cone tHCOME TAK iHCoME
| 17920278 VICTORIO SANCHEZ JAMMILE A T 127.26 azs0 1,527.00 £45.00 247200 15394 134,66 3149 0.00 276,00 1.570.86
_85. FOR ¢ ,mw.ﬁnaz i - OFICINA CEHTRAL _W_s_u:. Jm_ ﬁu.j_ ﬂgj_ A.mﬁ.j_ ﬁaﬂ_ miﬂ _ o ﬂ.m.oa_% i
m.aﬂ.».m m%ul_wm_:ni_, :.mrwmm_.ﬂ@:nﬂwﬂmaﬂwﬂv; m i L ﬁ.j_ \_.mﬁ.on_ a,_.mm: ﬂmé
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b
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3
R 1
Nll_mnan_cz &~ OFIGINA CANTRAL __,ma
GRiCINA 3007 « OFIE, AOM. DE P
I "

_mo;r FOR
”.o;p FOR:

ml;u

EMPLOYER NAME U
PADUCTIONS

N

17920505

i

i s

Enn.n_.,_ O - OFICITEA EWHTHAL _m_% ﬂu.mﬁ mgm.é ﬂw.mm__ ﬁuﬂ
w TAL FOR | *Tca,_.m,zy FG10 - OFIC, SORV. n:_m_g. : Ew.j_ .ﬂ.ﬁ_ Em.mj _ 11608 ndm h Ej_
ww;.ﬁs...mﬂ [ARER G0 - AREA DRL. SRCRETAL P | w61 L B S 67| X oy I
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