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l. introduccion

La Autoridad de Carreteras y Transportacién cuenta con uné unidad aérea, la cual tiene
entre sus funciones llevar a cabo misiones de reconocimiento con el propésito de recopilar
informacién geografica para la preparacion de fotografias aéreas y mapas topograficos.
Dichos materiales e informacién estan disponibies para-el publico en general, asi como
empresas, mediante la venta de los mismos.

Asi mismo, estos servicios se prestan para los proyectos y oficinas técnicas como
parte de las gestiones necesarias para_completar los mismos. Como toda empresa, la
Autoridad de Carreteras y Transportacién necesita contabilizar los recaudos por este
c_oncepto, de manera que pueda mantener actualizadas sus cuentas contables y de efectivo.

Entre los conceptos por los cualeé es necesario llevar una contabilidad efectiva se
encueniran los siguientes; mapas topograficos, fotos aéreas, mapas de ciudad, cuadrangulos
y ampliaciones entre otros. Estos servicios se ofrecen tanto de contado o estableciendo una
cuenta por cobrar.

Sin embargo, cuando son las oficinas de la Autoridad de Carreteras y Transportacion
las que hacen uso de dichos servicios es necesario contabilizar y capitalizar dicho costo a
cada proyecto, a los fines de cuantificar de manera apropiada el gasto administrative por
dicho concepto.

1. Propésito
E! propésito de este procedimiento es establecer las guias o pasos que el Contador
debera observar en el proceso de contabilizar y conciliar los ingresos por concepto de

servicios prestados por la Oficina de Sistemas de Informacidén Geogréfica.
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Definiciones

A

B.

Autoridad — Autoridad de Carreteras y Transportacién

Capitalizar — Significa el proceso de contabilizar los gastos inherentes a un
proyecto, a2 los fines de determinar aquelios costos que constituyen una inversidén a
los activos de |la Autoridad.

CIP (Construction Improvement Program) — Programa del Area de Programacion y
Estudios Especiales donde se obtiene la informacion de los proyectos, tanto el
niamero de ACT como e ndmero de Oracle, su descripcion, numero de carretera,
contratista, sistema de carreteras (primarias, secundarias, terciarias, urbanas,
carreteras del area metropoiiténa, autopistas, puentes y proyectos especiales),
fechas de comienzo por etapa y fechas de terminacion de los mismos, consultores
¥ municipios y otras informacicnes relacionadas con el proyecto.

Comprobante de Jornal — Documento que surge del sistema cuyo propdsito es
evidenciar las transacciones efectuadas.

“Excell®” — Programa mecanizado utilizado por la Seccidn de Contabilidad para
preparar hoias de trabajo para llevar a cabo los computos necesarios para
gvidenciar las transacciones efectuadas.

“Mouse” — Significa el aparato alambrico o inalambrico de la computadora que
permite seleccionar, escoger o mover el curson; dentro de los campos.

Nimero de Provecto - S'ignifica el nlimero asignado a un proyecio de la
Autoridad.

Numero “Oracle®” - Significa el nimero correlativo que asigna el sistema
financiero.

“Oracle®” — Significa el sistema financiero mecanizado mediante el cual se lleva a

cabo la contabilidad de las transacciones fiscales de {a Autoridad.
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Postear — Significa el proceso de trasladar a los libros contables las cantidades por
las cuales se afectan las cuentas mediante las transacciones efectuadas a éstas.

Puiso, Pulsar — Significa oprimir o dar un "Click” a cualquiera de los botones del

‘Mouse” para escoger, seleccionar 0 mover el cursor.

V. Disposiciones Generales

A

E! Supervisor de la Seccién de Contabilidad deberd asegurarse de que toda
comunicaciéon recibida de la Oficina de Sistema de Informacién Geografica
contenga todos los datos necesarios para ser procesada, de lo contrario devolvera
la misma a dicha Oficina.

Toda vez que el propésito de este proceso es la capitalizacion correcta de los

ACT-2¢
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gastos por concepto de fotografias aéreas, serd necesario que cada comunicacion

incluya el nimero del proyecto en el cual se efectud el gasto. Por consiguiente, no
se asignaran nameros provisionales o “Dummy” hasta que se obtenga el numero
correcto. (A, 2-c).

El Director de la Oficina de Contabilidad sera responsable de asignar, modificar y
mantener al dia las responsabilidades de cada empleado en el sistema en cuanto a
este proceso se refiere, mediante los formularios de Autorizaciéon de Uso al Sistema
Oracle para los Médulos de Compras y Finanzas: ACT-653 “Responsabilidades del
Modulo del Sistema Financiero” (Anejo 1), ACT-656 “Responsabilidades del Médulo
de Finanzas Mayor General” (Anejo 1) y el ACT-857 “Responsabilidades del Médulo
de Activo Fijo™ (Anejo I11).

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 Méiodos. Una vez se aprueben dichas modificaciones, se retirara

dicho acceso a la mencionada oficina.
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V. Instrucciones
A. Contabilizacion de Gastos Servicios Prestados por la Oficina de Sistemas de

Informacién Geografica

1. Supervisor, Seccion de Contabilidad

a.

Recibe memorando del Director de la Oficina de Sistemas de
Informacién Geografica (Angjo V).

Refiere el memorando al Contador que ha de trabajar dicha
transaccion.

Verifica que el proceso se lleva a cabo de manera correcta y en el

tiempo estipuiado para elto.

2. Contador, Seccién de Contabilidad

a.

Recibe memorando del Supervisor en el cual aparecen los servicios
prestados por la Oficina de Sisternas de Informacion Geografica a
las dependencias de la Autoridad. Dicho memo presenta una
relacién por oficina, nimero de proyecto y costo de los servicios
prestados.

Verifica el nimero de proyecto a los cuales se les estd adjudicando
dicho gasto.

Procede a llevar a cabo la conversién de nGmero de ACT a ntimero
de sistema “Oracle®”, busca el mismo en las listas de conversién en
la Seccidon de Costos, de no aparecer el ndmero de ACT en las
listas, buscan en el sistema llamado CIP.

Una vez identificado cada proyecto, se prepara en una hoja de
trabajo en “Excel®” |a cual tendré de manera organizada y detallada

el mes en que se realizé dicho servicio, &l nimero de proyecto en

ACT-2¢
(Rev. 1/01)
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ACT, el nimero de proyecto en “Oracle®’, el nombre de la
dependencia a la cual se le brindo el servicio y la cantidad del gasto.
Luego de efectuado dicho proceso se prepara un Comprobante de

Jornal manual (Anejo V), para contabilizar los gastos.

B. Contabilizacion de Gastos Mediante Comprobante de Jornal Manual

1 Seccidn de Contabilidad

a.

Accesa a la responsabilidad de General Ledger (GL) del sistema
financierc “Oracle®” para preparar el correspondiente.Comprobante
de Jornal. Para elio escoja el icono del sistema y escriba su
identificacion en el sistema y su contrasefia. La pantalla del sistema
presenta varias opciones, escoja “Enter Journals” y seleccione
‘Open”.

Seleccione con un pulso (click) del “mouse” la opcidon “New
Journal”.

Escriba el nimero de la entrada de jornal (en mayusculas) en el
encasillado “JOURNAL” Dicho Jornal se compone de las siguientes
partes; las letras mayusculas CJ (siglas de Comprobante de Jornal),
el niimero correspdndiente al mes, numero del comprobante y el afic.
Ejemplo: CJ-05-21A-08

Verifica el periodo. El mismo debe corresponder al mes en que se
va a procesar el Comprobante de Jornal.

Oprime la tecla “Tab” para Hégar al encasillado “Effective Date”, el
mismo es dado por el sistema, pero debe corroborar su correccion.
Oprime la tecla “Tab” para llegar al encasillado “Category”, escriba

la letra “F” siempre y oprime “Tab’, seleccione “Federal” para que
_ y

ACT-2¢
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el sistema reconozca todos aquellos gastos relacionados con

proyectos federales.

Oprime la tecla “Tab" para llegar al encasillado “Source”, el mismo

es dado por el sistema.

Oprime la tecla “Tab” para flegar al encasillado “Balance Type”,

esta informacion es provista por el sistema, pero debe cotgjar la

misma.

Oprime la tecla “Tab” para llegar al encasillado “Description”,

escriba; CAPITALIZAR GASTOS SERVICIOS PRESTADOS POR

LA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA.

indique el mes o los meses a los cuales corresponde el gasto.

Oprime la tecla “Tab” para llegar al encasillado “Control Total”,

registra aqui el costo totéi de los gastos.

Oprime la tecla “Enter” para llegar al encasillado “Linea #1”, en &l

nimero de la linea escribe 1, oprime “Tab” y escode en el “tool bar”,

con el “mouse”, el boton [1,2,34] para llegar al “Accounting

Flexfield”. Lleva a cabo el siguiente proceso:

1) Escribe el nimero de cuenia, escoja “OK”.

2) Escribe el nimero cero dos (02) en el encasillado “Fondo”,
en la préxima pantalla.

3) Escribe el nimero de cuenta en el encasillado “Nimero de
Cuenta”, es el mismo nimero que escribid en el paso 1).

4) Escribe “089” en el encasillado “Objeto” correspondiente a

“Otros Desembolsos”.

ACT-Z¢
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Oprime “Tab” para llegar hasta “Organizacion”, y coteje
que haya un cero (0).

Oprime “Tab” para llegar hasta “Proyecto” y escribe el
ndmero de proyecto al cual se va a llevar el gasto.

Oprime “Tab” para llegar hasta “Programa” para cotegjar que
aparezca el nimero uno (1).

Escribe el numero (119) en el encasillado “Funcidén” que es
el codigo de funcidn que le pertenece a fotografias aéreas.
Los demas encasillados permanecen en cero (0), esto es;
Especificacidn, Participacion, Concesion y Municipio.

Oprime “Enter”, una vez completado el proceso, para llegar a
la primera pantalla. En la misma escribe en el renglén de
débitos (Dr.) la cantidad del gasto que se le esta cargando a

dicho proyecto.

ACT-2¢
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Repite el mismo proceso para todos los proyectos a los que.

vaya a contabilizar los gastos.

QOprime “Tab” para llegar ala pantalla donde aparece el
numero de cuenta y escribe “516001” lo que significa Gastos
Transferidos.

Oprime “Enter” para llegar a la pantalla donde aparece el
encasillado “Fondo” y escribe un cero dos (02). Oprime
“Tab” para llegar al niUmero de cuenta, el cual se queda como
lo escribid en la pantalla anterior, los demas campos se

quedan en cero (0).
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16) QOprime la tecla "Enter” para llegar a la primera pantalla, usa
la tecla “Tab” para Hegar al renglén de los Créditos {CR) y
escribe la cantidad total de los débitos de todos los proyectos
a los cuales se le reconocid el gasto. Reconocidos todos los
Débitos y Créditos, llega a [a pantalla "More Details” y en el
encasillado “Referente”, escribe la misma informacion que
‘aparece en la descripcién inicial. Cierre la pantalla.

17) Oprima “Save”, una vez concluido el proceso y cierre la

pantalla de “Journals”.

C. Proceso para Imprimir el Comprobantes de Jornal

1. Supervisor Secci.én de Contabilidad

a.

Verifica que este proceso se lleve a cabo de manera correctay a

tiempo.

2. Contador, Seccidn de Contabilidad

a.

Seleccione el simbolo del sombrero que aparece en el “Tool Bar” y
escoja “Seccion de Costos”. Selecciona “Request Submit” y
oprime “Open”.

Accede la pantalla “Submit Request” para llegar al encasillado

“Name” y escribe la letra “J” en el mismo, presiona la tecla “Enter”

-y selecciona “Journal General 180", en la proxima pantalla.

En la pantalla “Parameters”, escribe la siguiente informacién para
cada campo:

1) “Type": escribe una letra “L” para “Line item”

2) “‘Posting Status”™ escribe una letra “U” para “Unposted

Journal®

ACT-2¢
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3) “‘Currency”:. escribe una “U” para United States Dollars
4) “‘Period”: escribe el periodo en el cual se procesa la entrada.

Ejem.plo: Si la enirada se hizo para Abril 2008, escribe

“Abr’ o;jrime “Tab” y escoge el periodo Abr 02-08 y oprime

“Enter”.
5) “Start Date” . no escribe nada en este campo.
6) “End Date”: no escribe nada en este campo.
7) “Source”. escribe una letra *“M”, oprime “Tab” para llegar a ia

pantalia “Source” en la cual va a escoger |a opcion “Manual
Journal Entry” y selecciona “Enter”.

8) “Batch Name™. escoge el boton con el simbolo [1 ,2,3»L] con
un pulso (click) del “mouse”, busca el Comprobante de Jornal
que acaba de preparar

d. Oprime el botdn “OK?, una vez completado el proceso, para llegar a

“Print Options” y escoge la cantidad de copias que desea imprimir,

una vez impresas oprime “Submit”,

e. Una vez impreso el Comprobante de Jornal, escribe [a fecha de

preparacién y firma el mismo para entregarlo al Supervisor

Inmediato.
3. Supervisor Seccién de Contabilidad
a. Recibe el Comprobante de Jornal y revisa el mismo para corroborar

su correccion, lo firma y lo entrega al Director de la Oficina de

Contabilidad.
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b. De haber cualquier problema durante el proceso soluciona el mismo,

de ser posible, de lo conirario, refiere el mismo al Director o
Subdirector de la Oficina.
4. Director o Subdirector de la Oficina de Contabilidad
a. Recibe el Comprobante de Jornal y revisa el mismo para corroborar

su correccion.

b. De estar correcto, lo firma y lo envia al Contador que ha de postear
el mismo.
C. De surgir cualquier situacidn o irregularidad, soluciona la misma o

refiere el asunto al Director o Subdirector del Area de Finanzas.

Vi, Enmiendas

Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por la Oficina de
Organizacién y Métodos y requeriran la aprobacion del Director Ejecutivo de fa Autoridad
de Carreteras y Transporiacion.

Vil. Vigencia

Este procedimiento entrara en vigor treinta (30) dias a partir de la fecha de su aprobacién.

Aprcbado por:

al ¢l

Fecha Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo




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
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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.



AUTDRIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPDRTAC!ON

ANEJO IV %/
——
7 de junio de 1999 %;?é
A

Sr. Luis A, & &//%§ T

Director
Oficina de Contabilidad

Sr. Henry Quiniones Ortiz
Jefe Int.
Oficina de Fotogrametria

PREPARACION FACTURAS AL COBRO
CORRESPONDIENTE AL MES DE ABRIL 1999

Nuestra Oficina de Fotogrametria ha prestado servicios de fotografias aéreas
y mapas topograficos a Agencias Gubernamentales, Agencias Federales y a
empresas privadas.

Con el propésito de que se preparen las correspondientes facturas al cobro
adjunto la documentacién necesaria para la elaboracién de las mismas.

1 Dames & Moore
Guaynabo $175.00
2 Dames & Moore
Trujillo Alto, Vega Baja 50.00
3 Dames & Moore
Ponce, Mayaguez, Rio Piedras 90.00
4 Dames & Moore
Carolina ' 120.00
5 Dames & Moore
Cuadrangulos 21.00
2 7
¢ 50% / Q/ ?

Autoridad de Carreteras y Transportacion « Departamento de Transportacion y Obras Pablicas
PO Box 42007 » San Jduan, Puerto Rico 009402007  Tel (803) 721-8787 Fax [803) 727-5456
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