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1. INTRODUCCION

La Autoridad de Carreteras y Transportacion, en el desempefio de sus funciones, tiene la
necesidad de adquirir equipo, materiales y servicios que serdn utilizados en sus diferentes
programas. Estas compras pueden formalizarse por medio de contratos o simplemente, por
ordenes de compra.

Una vez entregados los suministros, la compafifa suplidora procede a facturar por los
mismos. Para esa tarea debe existir un procedimiento mediante el cual se preintervengan las
facturas a fin de pagar por lo recibido, segin lo especificado en el contrato u orden de compra.

I PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es proveer un método uniforme para llevar a cabo la
preintervencién de las facturas de los suplidores. Con esta preintervencién se pretende
controlar efectiva.mente los desembolsos llevados a cabo por cada concepto v a la vez agilizar el
proceso.

Por otro lado, también nos sirve de fuente de referencia en cuanto al pago de facturas,
asf como un manual para adiestrar a empleados nuevos.

. DEFINICIONES
A. Condiciones de Pago - términos de pago aplicable a la compra efectuada; fecha de pago,
descuentos, sitio de entrega.
B. Contrato - documento en donde se estable;en las responsabilidades y condiciones de

pago para una compra.



ACT-2c

Asunto:  Preintervencidn y Pago de Facturas a Procedimiento Nam.: 09-11-05 Pagina 2 De 33 (Rev. 6/0%)
Suplidores y Servicios Profesionales
Fecha: Aprobado por:
ﬁ/M / 54/0 4/cs
f / / b =0

C. Encasillado — lugar en blanco donde el programa requiere que se inserte determinados
datos o informacion.

D. Entrada de Jornal —anotacion de una transaccidon en un registro de contabilidad.

E. Matching (Pareo) — proceso de verificar una orden de compra contra el correspondiente
contrato y factura,

F. Menti — presentacion organizada de las opciones disponibles provistas por el médulo.

G. Mouse (Ratdn) — dispositivo electrénico operado manualmente para controlar el cursor
de ta computadora.

H. Numero AP — nimero de cuenta por pagar {Accounts Payable).

l. Oracle — aplicacién de computadora utilizada para administrar base de datos financieros
de forma mecanizada.

i3 Pantalla — forma en que la aplicacién computarizada presenta la informacién y las
opciones disponibles para su manejo.

K. Pantalla Principal — pantalla que identifica el programa o modulo a acceder.

L. Purchase Order (PO} Orden de Compra — documento o formato oficial utilizado para
Hlevar a cabo una compra.

M. Seleccion de Pago — seleccion de facturas aprobadas para ser pagadas.

N. Servicios Profesionales - servicios contratados con especialistas o técnicos en
determinadas especialidades ya sea por contrato u orden de compra.

AT DISPOSICIONES GENERALES

A. Previo a someter cualquier factura para pago, el contador debera auditar la misma para
corroborar que los documentos de respaldo {contrato, factura, orden de compra u

otros) contengan la misma informacién sobre condiciones de pago, cantidades ¥ costos.



Asunio:

Preintervencion y Pago de Facturas a Procedimiento NdGm.: 09-11-05 Pdgina 3 De 33
Suplidares y Servicios Profesicnales

Fecha: Aprobado por:

V.

a /] [20r0 )L
[ i
El Contador debera cotejar las facturas para identificar aquellas que son originadas por
un contrato, toda vez que para el pago de éstas es necesario verificar las condiciones de
pago, previo a efectuarlo.
El Director de la Oficina de Preintervencion 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 Autorizacién de Uso al Sistema Oracle
para los Modulos de Compras y Finanzas: ACT-653 “Responsabilidades del Médulo del
Sistema Financiero” {Anejo i), ACT-656 “Responsabilidades del Mddulo de Finanzas
Mayor General” {(Anejo Hf) y el ACT-657 “Responsabilidades del Médulo de Activo Fijo”
{Anejo 111},
Sera responsabilidad del administrador del sistema financiero diligenciar cualquier
enmienda a este procedimiento, para lo cual proveera acceso al sistema, a la Oficina de
Organizacion y Métodos. Una vez se aprueben dichas modificaciones, se retirard dicho

acceso a la mencionada oficina.

INSTRUCCIONES

A

Recibo de Documentos de Facturacién
1. Recepcionista de la Oficina de Preintervencion
a. Recibe de las diferentes Areas u Oficinas y a través del correo los

documentos y facturas.

b. Sella todo documento recibido con la fecha del dia.
C. Entrega todo tipo de factura en la Seccién de “Data Entry”.
d. Entrega toda orden de compra, contratos y cualquier otro documento a

la Secretaria de |a Oficina de Preintervencion.

ACT-2¢
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2. Seccion de “Data Entry”

a. Recibe de la Recepcionista todo tipo de factura.

b, Registra en el sistema financiero “Oracle”, en el médulo “Invoices”,
todas las facturas.

c. Sella todas las facturas como procesadas.

d. Entrega las facturas registradas y selladas a la Secretaria de la Oficina de
Preintervencion.

3. Secretaria de la Oficina de Preintervencién

a. Recibe de la recepcionista toda orden de compra, contratos y cualquier
otro documento para ser distribuido a los Supervisores de Seccién de |a
Oficina.

b. Recibe de la Seccidn de “Data Entry” todo tipo de factura.

C. Distribuye las facturas a los Supervisores dé fa Oficina.

4, Supervisor, Oficina de Preintervencién

a. Recibe los documentos, las facturas y revisa las mismas.

b. Clasifica las facturas entre servicios profesionales, consultores de disefio
y suplidores.

c. Identifica si hay algun tipo de descuento por pago neto para procesar
las mismas dentro de la fecha estipulada para acogerse al descuento.

d. Distribuye las facturas y documentos entre los Contadores y Auxiliares

de Contabilidad, anota aquellas con descuento para dar seguimiento al

contador que fueron asignadas.

ACT-2c
{Rev. 6/09)
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B. Preparacion de Expedientes
1. Contador o Auxiliar de Contabilidad

a. Recibe las facturas y/o contratos.

b. Verifica que aquellas facturas y contratos nuevos, si alguno, tengan
expediente.

c. De no ser asi, solicita al Encargado del Archivo que prepare un
expediente para el suplidor.

d. De ser un contrato, coteja que esté firmado por las partes y que tenga la
fecha de otorgamiento.

2. Seccion de “Data Entry” |

a. Recibe de las diferentes Areas u Oficinas el Formulario ACT-711 “Hoja
para Crear o Modificar Archivos de Suplidores” {“vendors”) (Anejo IV).

b. Registra en el sistema financiero “Qracle” los “vendors” nuevos.

c. Coteja si el suplidor estd creado en el sistema financiero, de ser asi,
procede a verificar si la informacién esté correcta, de ser necesario, se
actualiza.

d. Una vez procesada, se informa a la persona solicitante,

C. Preintervencion de Documentos
1 Contador o Auxiliar de Contabilidad

a. Coteja que toda factura cumple con lo estipulado en la Parte V, Seccidn
B, paso 1-b de este procedimiento.

b. De no ser asi, procede de acuerdo a la Parte V, Seccidn B pasos 1-¢

hasta d.

ACT-2c
{Rev. 6/09}
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Coteja las facturas para iden{tiﬁcar cual de ellas se procesa con contrato
para establecer el servicio, toda vez que para el pago de estas facturas
es necesario verificar las condiciones de pago.
Coteja la informacién y revisa los cdmputos matemédticos en los
documentos recibidos.
Coteja que el suplidor tenga la Carta de Relevo de Hacienda para la
retencién Total o Parcial {3%) en el expediente.
Comprueba que toda factura haya sido certificada para pago por el
usuario y que tenga las firmas necesarias y que ilas mismas aparezcan en
et “Registro de Firmas Autorizadas” ACT-276 (Anejo V).
Coteja el pago de la factura en cuestidn, en el sistema financiero
“Oracle”. De haberse efectuado el mismo, anota “Pagado”, indica el
numero de comprobante, nimero de cheque, la fecha y se archiva en el
expediente.
Verifica la factura con el documento que autoriza incurrir en el gasto
{Orden de Compra y/o Contrato).
Coteja y procede de la siguiente manera para cada concepto de pago:
i) Compra de Equipo o Materiales
a) Recibe la copia azul de la “Orden de Compra” (Anejo V)
firmada por el receptor y el Jefe de la Oficina y la

archiva en el expediente de las facturas pendientes de

pago por suplidor.

ACT-2¢
(Rev. 6/09)
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Coteja, al recibo de la factura del suplidor, las
cantidades, precio unitario, nimero de orden de
compra y gue los articulos y el importe de la Orden de
Compra y la factura coincidan.

Verifica si hubo cambio en los precios y que el “Aviso de
Cambios a Orden de Compras” haya sido completado
por la Oficina de Compras.

Si es una entrega parcial, coteja el formulario ACT-267
“Informe de Recibo e Inspeccidon Entrega Parcial”
(Anzgjo ViI).

Si hubo error en la facturacidn, cambio de precios o
entrega parcial, procede a determinar el monto a pagar
y ajusta la factura de acuerdo.

Procede a hacer los cambios en el sistema financiero
“Oracle” en el modulo “Invoices”, de haber ajustes en la
factura y lleva a cabo el “Matching” de ésta.

Aprueba la factura en el sistema financiero “Oracle”.
Prepara el formulario ACT-710 “Comprobante de Pago”

(Anegjo VIil).

Compra Urgente o Pago por Adelantado

a}

Recibe fa factura acompafiada de un Memorando
autorizado, justificando la compra urgente o pago por

adelantado.

ACT-2¢
(Rev. 6/09)
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Coteja los cdmputos y aprueba en el sistema.

Accede al sistema financiero a través de I
responsabilidad “Payables Manager GUI”.

En la pantalla de navegacién (Navigator) llega a
“Invoices” oprimiendo el “Mouse” dos {2) veces.
Oprime dds {2) veces el “Mouse” en la opcién “Entry”
Oprime dos (2) veces el “Mouse” en “Invoices” para
abrir la pantatla “Invoices”.

En el mend de la parte superior escoge “Folder” vy la
opcion “Reset Query”, para abrir la pantalla “Caution”
y selecciona “Ok”.

En el encasillado “Invoices Date” escribe la fecha de la
factura o del memorando que autoriza la compra o el
gasto por adelantado.

Presiona la tecla “Tab” para llegar al encasillado
“Invoice Num”, en donde se escribe el ndimero de
factura o el ndmero de orden de compra.

Presiona la tecla “Tab” para llegar al encasillado
“Supplier” y escribe el nombre del suplidor o de la
persona gue recibe el anticipo, |
Presiona “Tab” para llegar al encasillado “Invoices
Amount” y escribe la cantidad de la factura o la que se

va a adelantar de acuerdo a la autorizacién.

ACT-2¢
{Rev. 6/09)
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Presiona la tecla “Tab” para llegar al encasillado
identificado con el simbolo [ ], accede la pantalla
“Invoices”.

En el encasillado “Concepto por Pagar’, escoge el
concepto y selecciona “Ok”.

En el encasillado “Type” escribe “Prepayment” en el
Caso que sea un pago por adelantado o “Standard” en el
caso de una compra.

En el encasillado “Description” escribe la descripcién de
la factura.

Presiona la tecla “Tab” para ir al encasillado “Terms
Date” y escribe la fecha de la factura o del memorando
gue autoriza el pago por adelantado.

En el encasillado “Terms” escribe “Inmediato”.

En el encasillado “Payment Method” escribe el método
de pago a utilizar.

En el encasillado “Pay Group” escribe el tipo de pago a
realizar. Ejemplo: Suplidor, Servicios Profesionales, ect.

En el caso de un pago por adelantado utiliza la tecla
“Tab” o el “Mouse” para ir al encasillado “Prepayment

PO Number” y escribe el ndmero de orden de compra.

ACT-2¢
(Rev. 6/09)
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Selecciona la pestafia “Match”, en caso de ser una
orden de compra, para acceder la pantalla “Find
Purchase Orders to Match”.

En el encasillado “PO Number” escribe el niumero de
orden de compra y escoge la pestafia “Find”, para
acceder la pantalla “Match to PO”.

En el primer encasillado da un “Click” en la linea a
utilizarse del nimero de PO para activar Iz linea.

Escribe la cantidad de la factura o de la orden de
compra en el encasillado “Quantity Invoiced”.

Oprime “Tab” hasta llegar al encasillado “Match
Amount” y escribe la cantidad de la factura u orden de
compra.

Selecciona la pestaiia “Match” u oprime la tecla
“Enter”.

Regresa a la pantalla “Invoices” y selecciona la pestafia
“Actions..1”, para acceder la pantalla “Invoice
Actions”.

Selecciona la opcién “Approve” y oprime “Ok” tres (3)
veces.

Llena Ia hoja Comprobante de Pago con el nombre del

suplidor, el nimero de seguro social, los nimeros de las

ACT-2¢
(Rev, £/09)
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facturas aprobadas y el total a pagar, se grapa a la
factura y entrega al supervisor.

Establece una cuenta a cobrar a la persona solicitante,
hasta tanto someta evidencia de la entrega o realizacién
de los servicios. De acuerdo a lo indicado en la parte V,
seccién D Preparacién de Comprobantes, paso 1-a, 2-a)
hasta aa}.

Lla evidencia debe de estar acompafiada de un
memorando explicativo y la Orden de Compra {copia
azul).

Una vez sometida la evidencia se reversa la cuenta a

cobrar establecida dejandola sin efecto.

3) Suplidores Con:

a)

Orden de Compra para Servicios o Bienes

{1) Accesa la responsabilidad “Payables Manager
GUI” en el sistema financiero.

(2) En la pantalla de navegacién {Navigator),
accede “Invoices” con dos (2) “Click”.

(3) Selecciona la opcién “Entry” mediante dos
pulsaciones del “Mouse”,

{4) Da dos (2) “Click” en “Invoices” para abrir ia

pantalla “Invoices”.

ACY-2¢
{Rev. 6/09)
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En el ment de la parie superior selecciona
“Query” y escoge “Enter”.

En el mend de la parte superior escoge “Folder”
y selecciona la opcidn “Reset Query”, para
acceder la pantalla “Caution” y selecciona “Ok”.
Audita la Factura con la Orden de Compra de
Servicios, para cotejar que lo facturado esté
conforme a la orden.

De haber alguna diferencia entre facturas vy

ordenes de compra prepara una Hoja de

(10)

{11)

Tramite (Anejo IX) para devolver las facturas en
cuestion.

Coteja si el expediente contiene la Carta de
Relevo de Hacienda, para saber la retencidén a
realizar.

lleva a cabo el cdmputo de la retencién de
contribuciones en las facturas.

Llega al encasillado “Invoices Num” ya sea con
el “Mouse” o con la tecla de “Tab” y escribe en
el encasillado el nimero de factura y oprime F8
para buscar la factura en el sistema. De no
estar la factura en el sistema o si comete un

error en 1a blsqueda lleva a cabo lo siguiente:

ACT-2c
(Rev. 6/09)
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(a) Lleva la factura a la seccién de “Data
Entry” para la entrada de la misma.

(b) Oprime la tecla F7 para iniciar una
blsqueda nueva y luego en el
encasillade “Invoices Num.” escribe el
nimero de factura correcto.

Coteja que la informacién de la factura esté

totalmente correcta, de no ser asi hace los

cambios nece_sarios.

Procede de acuerdo a la Parte V, Seccién C,

paso 1- g, de haberse pagado la factura.

Llega a la pestafia “Match” con el “Mouse

Pointer” y da un “Click”, para acceder la

pantalla “Find Purchase Orders to Match”.

En el contrato, en la pagina donde aparecen las

firmas, estd el nimero de PO {Parchase QOrder)

escribe el mismo en el encasillado “PO

Number” y selecciona “Find” para acceder la

pantalla “Match to PO”.

En el primer encasillado da un “Click” en la linea

a utilizar del nimero de PO para activar la linea.

Escrine la cantidad de la factura en el

encasillado “Quantity Invoiced”.

ALT-2¢
(Rev. 6/09)
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Oprime “Tab" hasta llegar al encasillado “Match
Amount” y escribe la cantidad de la factura.
Escoge la pestafia “Match” o la tecla de “Enter”.
Regresa a la pantalla “Invoices” y da un “Click”
en la pestafia “Distributions” para acceder la
pantalla “Distributions”.

Oprime la tecla con la flecha hacia abajo [¥]
para bajar y automaticamente pasa el cursor a
ia linea debajo de la distribucién.

Oprime “Tab” hasta llegar al encasillado
“Amount” y escribe la cantidad correspondiente
a contribuciones en negativo {-).

Oprime “Tab” hasta llegar al encasillado
“Account” y oprime la tecla (F9) para acceder a
ta pantalla de ACT-SUBSIDIARIO DE CUENTAS.
Escribe 02 en el encasillado que dice “Fondo”,
en el encasillado que dice “Cuenta” escribe
212002 y en el encasillado “Objeto” escribe
032, en todos los demds encasillados debe
aparecer escritc un cero “0”, selecciona la
pestafia “Ok” vy regress a la pantalla

“Distributions”.

ACT-2¢
{Rev. 5/09)
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(25)  Cierra la pantalla “Distributions” oprimiendo el
botdn de cerrar [X] para regresar a la pantalia
“Invoices”.

{26)  Selecciona la pantalla “Invoices Actions” en la
pestafia “Actions...1”.

(27)  Escoge la opcién “Approve” y oprime “OK” tres

{3) veces.

Servicios Profesionales

a)

e)

f)

Accede al sistema financiero “Oracle” a través de la
responsabilidad “Payables Manager GUI”.

En la pantalla de navegacién (Navigator] accede
“Invoices” con dos (2) “Click”.

Selecciona la opcion “Entry”

Pulsa dos (2} veces “Invoices” para acceder la pantalla
“Invoices”.

Selecciona “Query”, en el mend superior y luego la
opcion “Enter”.

Selecciona “Folder”, en el ment superior y escoge la
opcidbn “Reset Query”, para acceder la pantalla
“Caution” y selecciona “OK”.

Solicita los expedientes de las facturas al archivo de la

Oficina de Preintervencion.

ACT-2¢
(Rev. £/09)
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Audita las facturas con el contrato cotejando las
cldusulas relacionadas a la preparacion de facturas y la
vigencia del contrato.

De ser necesario alguna correccion, la realiza en la

factura y provee copia al consultor.

Coteja si el expediente contiene la_ Carta de Relevo de

Hacienda, para saber la retencidn a realizar.

Lleva a cabo la retencion de contribuciones conforme a

la cantidad a pagar de las facturas, excepto a aquella

cantidad que corresponde a gastos.

Llega al encasillado “Invoices Num”, ya sea con el

“Mouse” o con la tecla de “Tab”, escribe el ndimero de

factura y oprime la tecla {F8) para buscar la factura en el

sistema. De no aparecer la factura en el sistema o si
comete un error en la bitsqueda, hace lo siguiente:

(1) Lleva la factura a la Seccién de “Data Entry”
para ka entrada de la misma.

(2) Oprime la tecla {F7) para iniciar una bisqueda
nueva y en el encasillado “Invoices Num”
escribe el nGmero de factura correcto.

Coteja que la informacidn de la factura esté totalmente

correcta, de no ser asi, hace los cambios necesarios.

ACT-2¢
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n) De haber sido pagada la factura procede de acuerdo a la
Parte V, Seccion C, paso 1-g.

o) Accede la opcidén “Match” con el “Mouse Pointer” y
selecciona la pantalla “Find Purchase Order to Match”.

o) En la pagina donde aparecen las firmas en el contrato
estd el nimero de PO (Parchase Order) y lo escribe en el
encasillado “PO Number” y escoge “Find” para acceder
ta pantalla “Match to PO”.

q) Activa la linea que va a utilizar del nimero de PO
mediante un “Click”, en el primer encasillado.

r) Escribe la cantidad de la factura en el encasillado
“Quantity Invoiced”.

s) Oprime “Tab” hasta fllegar al encasillado “Match
Amount” y escribe la cantidad de la factura.

i) Escoge la pestafia “Match” o selecciona “Enter”.

u) Regresa a la pantalla “Invoices” y selecciona la pestafia
“Distributions” para llegar a la pantalla “Distributions”.

v) Oprime la tecla con la flecha hacia abajo [\L] para bajar
el cursor a la linea inmediatamente debajo de Ia
distribucién.

W) Oprime “Tab” hasta llegar al encasillado “Amount” y
escribe la cantidad correspondiente a contribuciones

sobre ingresaos en negativo {-).
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bb)

cc)

dd)

[4
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Oprime “Tab” hasta llegar al encasillado “Account” y
oprime (F9) para Hegar a la pantalla ACT-SUBSIDIARIO
DE CUENTAS.

Escribe 02 en le encasillado “Fondo”, en el encasillado
“Cuenta” y escribe 212002, en el encasillado “Objeto”
escribe 032, en todos los demas encasillados debe
aparecer escrito un cero “0”, selecciona la pestafia “OK”
¥ regresa a la pantalla “Distributions”.

En el caso que hubiera una retencién de un 10% (por
que asf lo exige el contrato), crea otra linea en
“Distributions”, para registrar dicho concepto.

En el encasillado “Fondo” escribe 02, en el encasillado
“Cuenta” escribe 212001 y en el encasillado “Ohjeto”
escribe 004, en todos los demds encasillados debe
aparecer un cero “0”, selecciona la pestafia “OK” para
regresar a la pantalla “Distributions”.

Cierra la pantalla “Distributions” oprimiendo el botdn
de cierre [X] y regresa a la pantalla “Invoices”.

Accede la pantalla “Invoice Actions” mediante un
“Click” en la pestafia “Actions...1”.

Selecciona la opcidon “Approve” y oprime “Ok” tres

veces.

ACT-2c
(Rev. 6/09)
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Llena la hoja de Comprobante de Pago con el nombre

del suplidor, el nimero de seguro social, los nimeros de

las facturas aprobadas y el total a pagar, grapa el

comprobante a la factura y se entrega al supervisor.

Servicios de Reparacién y Mantenimiento de Equipo

a}

f)

Recibe la factura del suplidor y la envia a la Oficina de
Servicios Generales mediante la carta formato CF-09-
09-14 “Solicitud de Informaciéon” (Anejo X).

Recibe la factura certificada con el informe de Recibo e
Inspeccién Entrega Parcial, ACT-267.

Coteja el nimero de Orden de Compra en el modulo
“Purchase Order” del sistema financierc “Oracle”.

El Periodo y la Oficina de la factura tiene que concordar
con la informacién del “Purchase Order”.

Procede a hacer el “Matching” en el mddulo “Invoices”
del sistema financiero “Oracle” y se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos

a)

b)

Recibe el formularic ACT-713 “Orden de Servicio y
Factura” (Anejo X}, aprobado.
Coteja la informacion de la factura con la Orden de

Servicio y Factura.

ACT-2c
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c)

e)

e L

Toda factura debe estar acompafada de un ndmero de
orden de compra.

l"

Procede a hacer el "Matching” y la aprobacion en el
sistema financiero “Oracle”.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

Servicios de Agua, Energia Eléctrica y Renta de Edificios.

a)

d}

e)

Recibe las facturas y las envias a la Oficina de Servicios
Generales con la carta formato CF-09-09-14 para ser
certificadas.

Recibe las facturas certificadas, separa y suma todas las
partidas para cotejar que concuerdan con el total de la
factura. Asimismo, suma las demas facturas.

Procede a hacer el "Matching” contra el numero de
orden de compra asignado para dichos gastos,
computande el por ciento de cada Oficina y lo carga en
sus respectivas lineas.

Aprueba en el sistema.

Prepara fa hoja de Comprobante de Pago.

Pago de Prima del Fondo del Seguro del Estado

a)

Al recibir la factura, coteja que el total de sueldos por
clasificacian de riesgo coincida con la cifra que aparece
en la anterior Declaracion de Noémina preparada por la

Cficina de Preintervencidn.

ACT-2¢
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9)

10)

f)
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De haber alguna enmienda, la Corporacion envia una
carta informando el cambio; en _Ia clasificacién de
riesgo.

ta factura debe ser certificada por el Director (a) o
Subdirector {(a) de la Oficina de Preintervencion.

Lleva la factura a la Oficina de Presupuesto y retiene la
copia como evidencia que fue entregada.

Recibida la factura con ef nimero de orden de compra
precede a realizar el “Matching” en el sistema
financiero “Oracle” en el médulo “Invoices”, de acuerdo
al detalle de la Oficina de Presupuesto y se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.:

Cuotasy Suscripciones

a)

c)

Recibe la factura certificada por el Jefe de la Oficina de
Servicios Generales y procede a pagar la misma.

ltl

Hace el “Matching” en el sistema financiero “Oracle” y
se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

Servicios de Vigilancia

a)

Recibe la factura certificada y comprueba que el tipo
“rate” por hora y los servicios estén de acuerdo al
contrato de servicios de vigilancia. Coteja las horas

trabajadas con ta hoja de asistencia.

ACT-2¢
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11}

12)

d)

De haber error en la factura, se devuelve a la Oficina de
Servicios Generales o al Area de Autopistas, segdn
apligue, para su correccion.

De proceder, hace el “Matching” en el sistema
financiero “Oracle” y se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

Gastos de Financiamiento — Pago de Intereses y Divulgaciones

Financieras

a)

c)

Recibe la factura certificada de la Oficina de Tesoreria.
La factura debe de venir acompafiada de un
memorando explicativo y los fondos asignados por la
Oficina de Presupuesto.

Procede a hacer el “Matching” en el sistema financiero
“Oracle” y se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

Servicios Postales

a)

b)

Recibe un memorando explicativo de la Oficina de
Servicios Generales con la asignacion de fondos en el
nimero de orden de compras.

Procede a hacer el “Matching” en el sistema financiero
“Oracle” y se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

ALT-2c
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13)

14)
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Compra de Marbetes de Vehiculos Oficiales

a)

e)

Recibe un memorando de la Oficina de Transportacion
con la asignacién de fondos en el nimero de orden de
compras adjunto a una tabla en donde se detallan las
tablillas de los vehiculos que necesitan marbetes vy
aquellos gue tienen mulias,

Establece una cuenta a cobrar al solicitante por los
vehiculos multados. Prepara un memorando al
solicitante indicdndole scbre el establecimiento de la
cuenta a cobrar y el periodo concedido para liquidarla o
someter evidencia,

Una vez sometan la evidencia o el pago, se procede a
eliminar la cuenta a cobrar.

Procede hacer el “Matching” en el sistema financiero
“Oracle” y se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

Arrendamiento de Equipo

a)

b)

Recibe la factura certificada

Verifica el monto a pagar en la factura con el gue
aparecen en el contrato.

Si se contratd a un operador, verifica el desglose de

horas trabajadas certificada por el usuario del equipo.

ACT-2c
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15)

16)

e)

Seguros

a)

c)

@W/M/o ;é//(/
/ 7 Vaal

Veriﬁca.el ACT-18 “Hoja de Asistencia” Anejo XII. Hace
los ajustes pertinentes.

Procede a hacer el “Matching” en el sistema “Oracle” y
se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

Recibe la factura certificada acompafiada de un
memorando explicativo por la Oficina de Tesorerfa, con
la asignacién de fondos.

Procede a hacer el “Matching” en el sistema de “Oracle”
y se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

Seguro Médico

a)

Recibe la factura del plan médico certificada y ajustada
por la seccién de Planes Médicos.

Registra la factura en el madulo “Invoices” del Sistema
“Oracle” y se accede el drea de distribucion para
distribuir las cantidades manualmente de acuerdo al
documento entregado por la Oficina de Presupuesto, a
principios del afio fiscal.

Lleva a cabo [as gestiones para la aprobacidn de la
factura.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

ACT-2c
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17) Seguro por Desempleo

a)

e)

Trimestralmente se recibe la factura del Departamento
del Trabajo y Recursos Humanos y envia la misma con
una hoja de tramite para ser certificada por el Area de
Recursos Humanos, en la que se identifiqgue qué
empleado fue cesanteado, qué empleado renuncié y
guiénes pertenecen al Area de Autopistas.

Recibida la factura certificada, realiza los ajustes
pertinentes.

Lleva la misma a la Oficina de Presupuesto con copia
para que la reciban le asignen fondos y distribuyan el
nimero de cuentas a pagar.

Recibida la factura con el nimero de orden de compra
se procede a realizar el “Matching” en el sistema de
“Oracle,” modulo de “Invoices,” de acuerdo al detalle
de la Oficina de Presupuesto y se aprueba.

Prepara la hoja de Comprobante de Pago.

18) Reclamacion o Diferencias en Pagos de Facturas

a)

Recibe la reclamacidén de la entidad. Obtiene el
expediente de pago en el archivo. Compara lo pagado
segun el expediente, el Comprobante por Pagar vy el

contrato versus la reclamacion.

ACT-2c
{Rev. 6/0S)



Asunto:  Preintervencién y Pago de Facturas a
Supiidores y Servicios Profesionales

Procedimiento Ndm.: 09-11-05 Pagina 26 De 33

Fecha: Aprobado por:

ﬁ/ ol 20/0 /q/&j ya
/ / s T

Si determina que hay un balance por pagar, se obtiene
una copia fotostatica de la factura pagada, se registra
en el sistema “Oracle” en el médule “Invoices” y se
procede a realizar el “Matching” y la aprobacidn.
De no haber balance por pagar, prepara carta para la
firma del Director de la Oficina de Preintervencién,
indicandole a la entidad el resultado de la investigacin.
Si por el contrario determina que alguna cuenta tiene
un pago indebido, procede de la siguiente forma:
{1) Si queda balance por pagar en la orden de
compra, se hace el ajuste en el préximo pago.
(2) Pe no quedar balance a pagar, establece una
cuenta a cobrar mediante un “Comprobante de

li.’

lornal”, el cual prepara segiin el procedimiento
establecido en la Parte V, Seccidn C,

Preparacion de Comprobantes.

19) Compra de Combustible

a)

Recibe la factura certificada por la Oficina de
Transportacién y tramitada por la Oficina de Servicios
Generaﬂes con la asignacién de fondos en un nimero de
orden de .compra.

Ajusta la misma conforme a las condiciones establecidas

en el contrato, de ser necesario.

ACT-2c
{Rev. 6/09)



Asunto:

Preintervencién y Pago de Faciuras a Procedimiento Nam.: 09-11-05 Pagina 27 De 33

Supiidoras y Servicios Profesionales

Fecha: . . Aprobade por:
‘?/M /}ﬂ/ﬂ
/7 7
c) Procede a hacer el “Matching” en el sistema “Oracle” y
se aprueba.
d) Prepara la hoja de Comprobante de Pago.
Preparaciéon de Comprobantes
1 Contador o Auxiliar de Contabilidad
a. Errores o Ajustes en Pagos
1) Utiliza un Comprobante de Jornal para hacer ajustes,
correcciones o cambios en las cuentas, cantidades pagadas o
para invertir entradas previas. |
2) Accede a la responsabilidad, Entrada de Jornal GUI, en el

sistema de “Oracle.”

a) Acede la pantalla de navegacion {Navigator) para llegar
a “Journal”.

b) Hace-dos (2) “Click” en “Enter, para entrar en la pantalla

de preparacién de Entradas de Jornal.

c) En la pantalla “Find lournal” accede a la pestaia “New
Batch”.
d) Registra el niumero de AP, en el encasillado “Batch”,

luego oprime la tecla “Tab” hasta llegar al encasillado

de “Description”.

(1) Obtiene el nimero de AP en un listado aparte
del sistema en el cual se anota el nombre de la

persona que va a frabajar con el nimero de AP.

ACT-2c
{Rev. 6/09)
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Registra la descripcion de la entrada de jornal, en el
encasillado de “Description.”

Da un (1) “click”, en la pestafia “Journals”.

En el encasillado “Journals,” se registra el nombre de
quien hace la entrada de jornal, oprime “Tab” hasta
llegar al encasillado “Category”.

En el encasillado “Category” escribe “Other,” y se
opprime “Tab” hasta llegar al encasillado de
“Description”.

En el encasillado “Description” registras nuevamente |3
descripcion de la entrada de journal.

Da un (1) “click” en la pestafia “More Details.”

En el encasillado “Reference” escribe el concepto de la
entrada de jornal y cierra la pantalla en el botdn de
cierre [x].

Accede el encasillado “line” con el “Pointer Mouse” y
escribes el ndmero uno {1}, luego oprimes “Tab” hasta
llegar a “Account”.

En “Account” oprime “F8" para acceder la pantalla
Subsidiario de Cuentas, da uh “Click” en “OK,” para ver
en detalle el Subsidiario de Cuentas y registra Ia

informacidn de las cuentas, luego da “OK” o “Enter”.
g

ACT-2¢
(Rev. 6/09)



Asunto:

Preintarvencién y Pago de Facturas a

Suplidores y Servicios Profasicnales

Procedimiento NGm.: 09-11-05 Pagina 29 De 33

Aprobado, por:

Fecha: -
Yold /9;/" vy~
{ / 7o Y

Registra las cantidades de debito y crédito, para ello se

da un “click” en “More Actions”.

En la pantalla “More Actions” da un (1) “click” en la

pestafia “Check Funds” para abrir la pantalla “Decision”

y da un “click” en “Yes”. Llega a la pantalla que dice

“Forms” y oprime “Qk;" para abrir la pantalla en donde

indica si pasa fondos y oprime “Ok.” De no haber

fondos hacer lo siguiente:

(1) Da un “click” en “More Actions” en la pestafia
de “View Results,” da un “click” para abir la
pantalla “Bugetary Control Transations”, anota
la cuenta que fallé fondos y lleva la entrada a la
Oficina de Presupuesto para gue le asighe
fondos.

Nuevamente da un “click” en “More Actions” y en |la

pantalla “More Actions” se da un “click” en la pestafia

“Reserve Funds” y oprime “0Ok”.

Cierra todas las pantallas hasta llegar a la pantalla de

navegacion {Navigator) da dos (2) “click” en la opcidn

“Others”, dos {2) “click” en “Requests” y dos {2) “Click”

en “Run”.

Accede la pantalla “Sumits Requests” y oprime “Tab”

hasta llegar al encasillado “Name”.

ACT-2c
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aa)

bb)
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Escribe “Journals — Foreign Currency (180 Char)” y
presiona la tecla “Tab” para legar a la pantalla
Pardmetros en el encasillado “Name”.

Escribe “Lines ltems”, en la pantalla de pardmetros, en
el encasillado “Reference.”

Escribe “Unposted Journals” en el encasillado “Posting
Status.”

Escribe “USD” en el encasillado “Currency.”

Escribe el periodo de la Entrada de Jornal en el
encasillade “Periods”.

Escribe el nitmero de AP y da un “click” en la pestafia
“Ok” en el encasiliado “Batch Name”.

En la pantalla principal en el encasillado ”Co.pies”,
escribe la cantidad de copias que necesita y oprimes
“Tab” hasta llegar al encasillado “Printer”.

Escribe el nombre de la impresora por la cual quiere
que salga la Entrada de Jornal en el encasillado
“Printer”. |

Pa un “Click” en “Submit” para imprimir la entrada de
jornal.

En un extremo de la entrada escribe Preparado Por,

debajo Revisado Por y Debajo Aprobadoe Pory firma en

ACT-2c
{Rev. 6/09)
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Preparado Por. Adjunto copia de todos los documentos
refacionados a la cuenta a cobrar.

cc) Entrega al Supervisor inmediato para la revision de la
entrada de jornal y su firma en el encasillado Revisado
Por, y lo entrega al Director o Subdirector de la Oficina
de Preintervencion para la aprobacién de la misma.

dd} Una vez firmada por el Director, se entrega en la Oficina
de Contabilidad junto con la libreta de AP para que
reciba la entrada de jornal.

2, Supervisor de la Oficina de Preintervencién
a. Recibe los comprobantes por pagar manuales y revisa los mismos para
comprobar que estdn correctos y que contengan la siguiente
informacion o documentos.
i) Orden de Compra, Factura, Comprobante de pago vy

Comprobante de Jornal, cuando aplique.

2) Que el Comprobante de Pago o de Jornal esté completado.
3) Que la cantidad a pagar este correcta.
4) Que el por ciento de descuento concuerde con el especificado

en el Informe de Recibo e Inspeccidn Entrega Parcial.
b. Entrega los documentos al Director o Subdirector de la Oficina de

Preintervencion.
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E. Aprobacién de Documentos
1. Director de la Oficina de Preintervencién
Recibe los documentos con la Orden de Compra, Factura,
Comprobantes por Pagar manuales y Comprobante de Jornal, cuando
aplique.
Coteja el comprobante contra los documentos en cuantoe a:
1) Cantidades a pagar.
2) Que la orden de compra coincida con el informe de recibo e
inspeccion y 1a factura.
De existir algin error, lo envia al supervisor de la seccion pertinente
para su verificacion.
Procede a realizar la seleccion de pago correspondiente,
Imprime los Comprohantes de Pago y se grapan con el comprobante de
pago manual con sus correspondientes documentos.
Entrega los comprobantes al Supervisor de la seccion para ser firmados
por éste y el Contador o Auxiliar de Contador.
Luego de Firmar se entregan al Director o Subdirector de ia Oficina para
su firma.
Entrega los comprobantes junfo con el listado de pago a la Oficina de
Tesoreria, Seccién de Ingresos y Desembolsos.
Vi. ENMIENDAS

Las enmiendas a este procedimiento serdn procesadas por la Oficina de Organizacidn y

Métodos y aprobadas por el Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreterasy Transportacion.
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Vil VIGENCIA

Este procedimiento serd efectivo treinta (30) dias después de su aprobacién y

permanecera en vigor hasta que sea derogado, revisado 0 enmendado.

Aprobado:

A fabid o
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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

: 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.



Gobierno de Puerto Rico ANEIO Y

Departamento de Transportacion y Obras Plblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS ¥ TRANSPORTACION

Area de Finanzas
Oficina de Preintervencién

HOJA PARA CREAR O MODIFICAR ARCHIVOS DE SUPLIDORES

Oficina Solicitante

Nombre y Firma Director Oficina Solicitante

Nombre de Compafia

Direccidon Fisica

Direccion Postal

NUmere de Teléfono

Persona de Contacto

Namero de Facsimil

Numero de Registro {ASG}

Numero Seguro Social

Tipo de Organizacion

Clasificacion

[ | 1- Individuo [_]1- Agencia Facturales
[ ]2-Sociedad [ ] 2- Suplidor

[:] 3- Corporacion D 3- Consultores

[ ] 4- ctros [ ] 4- Consultor Disefio

L___I 5- Contratista

D 6- Empleado

D 7- Servidumbre de Paso
[ ]8- Servicios Profesionales

Grupo de Pago (Pay Group)

Término de Pago

| |1- Aportaciones FTA
D 2- Dietas

[]3- Disefio

[ ]4- suplidores

D 1- Inmediaip
[12-
HES
mp

ACT-712
02/101



Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Area de Finanzas
Oficina de Preintervencién
ANEJO V

Fecha

Director, Oficina de Preintervencion

Director, Area de Finanzas

Director, Area u Oficina

REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

Solicitamos que el funcionario o empleado

ACT-276
(Rev. 01/10)

(Nombre)

cuya firma aparece mas adelante, sea autorizado

(Titulo)

a firmar los documentos que se indican a continuacion:

Nominas Empleados Irregulares [] Otros:

Comprobantes de Gastos de Viaje

Solicitud de Fondo de Caja Menuda

OO

Solicitud y Justificacion para la

Compra de Equipo o Material

Nombre del Funcionario o Empleado Autorizado Firma del Funcionario o Empleado Autorizado

(VER INSTRUCCIONES AL DORSO)



ACT-276
(Rev. 01/10)

INSTRUCCIONES

Favor de indicar los documentos autorizados en el renglén correspondiente.

Llenar en original y dos (2) copias cuando se autoriza al funcionario o empleado a
firmar documentos relacionados con néminas irregulares y gastos de viaje.
Retenga copia y envie original y copia a la Oficina de Preintervencion.

Llenar en original y tres (3) copias cuando se autoriza al funcionario o empleado a
firmar documentos relacionados con compras. Retenga copia y envie original y
una copia a la Oficina de Preintervencion y la otra copia a la Oficina de Compras.



ESTADQ LIBRE ASOCIADO DE PLUERTS RICO / COMIMONWEALTH OF PUEATO RICO

7 Oogareassents ce Trmmmpentaciin s Obras Fiblcas $ Depsrimant of Trssacrtation and PubEs Werks .

ORDEN DE COMPRA PARA BIENES

TR
AUTORIDAD 0 CARRETEARAS ¥ TRANSPORTACION
HIGHWAY AND TRANSPORTATION AUTHORITY

PO Bax 42007 + San Juan, Fusrta Rico (1940-2007
Phona {787) 721-8787 » Fax (757) 258-2251

H Mot y Birecoiin ded Suglider £ Nimoe 2nd Addrme of Rypgier Nmaro da Orden de Compra f Purckasa mu.\:ng.

Fecha da ta Griens Oicer 08,

S50 G EXa03 7 Dby Besinazan

Sequm Soczl Favenal £ Scclal Sammiy Ne.

Chha Bebnriin | Honesting Cca

A
gy

i

e

nan 't

HA

=
:
i.
g
H

“Tma c& SRR/ Sid Mo, Y Btetm  Soooan Coneltianesf Tomms (vra."'m Fecha ¢a Sobega / Celfrery Case

US DE TARJETA 5F CREDITO. J FOR G
3 e Tadat:
[

Fecha Expleacidn:
Expiration £

Facha
Dsle:

INFGRME DE RECIBO

atejades par mi e fas cantidadas eran iguates a las indicadas y qua totes 105 arliculos esiatan de acueido con
xrepio

a0 incado & sartinuacion o al reversee

Eirma, 02l Racaptor

Fecha/ daral Frea coi Jate de Ohiciza. Fachal fata:

[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

EMVIAR A BERVICIOS GENERALES

ANEJO VI



Gobierno de Puerto Rico ANEIO VH ACT-267

Distribucion: Depariamento de Transportacion y Obras Pubiicas Rev. 03/10
Original - Servicios AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION (Rev. )
Generales Area de Administracion

Copia — Oficina Solicitante Oficina de Compras

INFORME DE RECIBO E INSPECCION
ENTREGA PARCIAL

Nombre y Direccidn del Vendedor:
Fechs Rechbida

Orden de Compra NGm.:

*Entrega Parcial Nim..:

Sitio de Entrega:

CODIGO ORGANIZACION
CODIGO DE CUENTA

Partida Cantidad
Namero Recibida Unidad Descripcion
Fecha - Firma del Receptor Informacién del Embarque:

A. Nimere del Conduce

B. Nimero B/L

C. Nimero Waybilt

Fecha Inspeccionado y Aprobado

Entregado por: | Fecha:

*Indigue cuando la entrega parcial sea la final



Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Area de Finanzas
Cficina de Preintervencion

COMPROBANTE DE PAGO

ANEIO VIll

ACT-710
{02410

Suplidor:
Seguro Social:
Facturas Aprobadas:

1

2.

10.

TOTAL DELPAGO §




ANEJO IX

Estado Libre Asociade de Puerto Rico ACT-174
Departamento de Transportacién y Obras Pablicas {Rev. 1/01)
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
HOJA DE TRAMITE
INICIALES
FECHA
Al ter
A Zdo
Al 3ro.
A 4to.
A: Sto.
A Bto.
Az 7mo
DE:
ASUNTO:
Corres./De; Corres. Fechada:

Contestar para firma del Secretario Someter recomendaciones
Contestar para mi fima Investigar e Informar
Contestar directamente Preparar opinidn
Acusar recibo Enterarse y enviar a archivo
Accion periinente Enierarse y devolver
Discutir conmiga Estudiar y radicar la alegacion
Para su informacion corraspondierite

OBSERVACIONES:




ANEJO X

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

"AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Fecha

SOLICITUD DE INFORMACION

Agradeceré envie a esta Oficina la siguiente informacidn dentro de los préximos cinco
(5) dias laborables:

Cettificar original del documento y enviar a Carta de suscripcién o
esta Oficina para el pago correspondiente renovacion de suscripcion
Copia de fa Orden de Compra Autorizacion de Vigje
Original de ia factura Copia del Contrato

Documento mediante el cual se solicitd &l

servicio ' Boleto de Viaje
Informe de Recibo e Inspeccion Propésito del gasto

NOmero de-Cuenta Patronal Otros

Observaciones:

CF-08-08-14

(Rey, 38/9%%d de Carreteras y Transportacion e Departamento de Transportacion y' Obras Piblicas
PO Box 42007 e San Juan, Fuerto Rico 00940-2007 Tel. (787) 721-8787 Fox {787) 727-5456



Gobierno dé Puerto Rico

> Departamento de Transportacion y Obras Publicas ACT-713
m AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION {Rev. 03/10}
L
nNn ORDEN DE SERVICIO Y FACTURA
Mumere de Reguisicion: Orden NUm. :
. Afio Numero Oficina
BATOS SOBRE EL VEHICULO:
Marca; Modelo: Num. Tablilla: Asignado a:
Fecha fuera de Servicio; Hora: AM, P.M. Millaje:
. Dia les Afio
Fecha Retorno a Servicio: Dia Mes Afio Hora: AM. P.M. Millaje:
REFERENCIA SOBRE El. SUPLIDCR:
Nombre del Taller o Estacion: NGm. Cuenta ,_um:o:m“
Fecha Entrada: Millaje: Fecha Salida: Millaje:
Dia Mes ARo : Bia Mes Afio
Servicio Autorizado: _H_ Reparacion D Mantenimiento _H_ Remeclque
Autorizado por: ~ (Conforme al Procedimiento Nim. 09-05-02)
. , Nombre Firma
. ) Piezas y Materiales
Trabaio a Realizarse Trabajo Realizado Horas Cantidad Descripeién Costo
Certificamos gue el trabajo se realizd segin acordado: Desglose de Costo:
: Plezas $
Firma del Usuario del Vehiculo Dia Mes Afio Firma Suplidor ¢ Representante Autorizado
- Labor $
Namero de Empleadol .
Dia Mes Afio Firma Funcionario de la A.C.T.
{Conforme al Procedimiento Ndm. 09-05-02) Gran Total $
Dia Mes Afio

Ver Instrucciones al Dorso
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Gobierne de Puerto Rico ACT-18

M Departamento de Transportacion y Obras Piblicas ' (Rev. 11/09)
= AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION : ’
Z HOJA DE ASISTENCIA
Nombre del Empleado Firma del Empleado
Oficina Puesto
Proyecto CERTIFICO CORRECTO:
Area
Numero de Empleado
' Mes Dia Afic Firma Jefe Oficina ¢ Rapresentants Autorizado
Periodo Terminado
219(CT
U_>w m m m m m ) 1—. Ommmx<>n_02mm PARA LSO umrmcvm@k%%hbnwwc REPRESENTANTE
RESUMEN DE ASISTENGIA CATORCENAL
1 | 16 HORAS TRABAJADAS -
2 17 REGULARES HORAS EXTRA
3 18 HORAS @ MINS. HORAS | MINS,
a | 19
T
< g 20 LICENCIAS
M B 21 DESCRIPCION HORAS MINUTOS
g
w7 22 Reguiares
Q
28 | 2 Enfermedad
Wy
ﬂ 9 24 Tardanzas
W | 25 Compensatorio
|
H o141 26 Otras
=R NUMERO TARDANZAS
<y .
M43 | 28
0/ E- Representa [a Hora de Entrada
L7 29 S~ Representa [z Hora de Saflda
T- Total de Horas Trabajadas Durante el Dia
16 | a0
 {Uso Seccion de Licencia)
31

Firma del Revisor
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