Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de la Contabilidad Central de Gobiermno

Carta Circular
Num. 1300 -04-05 ARo Econémico 2005
21 de julio de 2004

A los Secretarios y Directores
de Dependencias del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Asunto: Aprobacion de Correccion de
Gastos y de Jomnal.

Estimados senores:

El Negociado de Cuentas de este Departamento, mediante el Sistema PRIFAS le da
el nivel de aprobacion a aquellas transacciones efectuadas mediante la correccion de
gastos (EX) y de jornal (JV) en el Modelo SC 710. En ocasiones, debido a errores en
la contabilizacion de transacciones hay que proceder a corregir las mismas.

Esta Carta Circular se emite con el propdsito de establecer las instrucciones a seguir
por las agencias en el proceso de aprobacidén de Correccion de Gastos y de Jornal.

Disposiciones Especificas

1- A partir de! 1 de agosto de 2004, sera responsabilidad de las agencias otorgar el
nivel de aprobacion en los Comprobantes de Correccion de Gastos y de Jornal. Al
procesar una correccion deben asegurarse que la transaccién se haya contabilizado
incorrectamente para lo cual utilizaran el Informe DHGJ 015, Informe de Actividad y

Status de Asignaciones por Agencia.

2- El Director de Finanzas o su representante autorizado sera responsable de verificar
y certificar dicha aprobacion.
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3- Los jefes de agencias o su representante autorizado verificaran que las funciones
que realizan los funcionarios no conflijan con la autoridad que tienen para aprobar

los mismos.

Deberan notificar por escrito mediante el Modelo SC 797, Solicitud y Nombramiento
del Operador de Entrada de Datos los nombres de los funcionarios designados,
para efectuar los cambios necesarios en sus accesos. En caso de no tener acceso,
deberan comunicarse con el Centro de Coordinacion y Control del Sistema de
Contabilidad al (787) 723-5611 para el adiestramiento correspondiente y poder

autorizarie la clave de acceso al Sistema.

Tomaran en consideracion la Carta Circular que emite este Departamento donde
establece las fechas limites para el cierre de los periodos contables. Si dentro de
las fechas establecidas en dicha Carta, no se procede a la correccion y aprobacion
de los mismos, se procedera a eliminar dichas transacciones.del Sistema.

Aquellas agencias que no tienen acceso al Sistema PRIFAS, realizaran las mismas
en la Oficina 524E, Entrada de Datos de este Departamento.

La Division de Conciliacion e Informes del Negociado de Cuentas sera responsable
de eliminar las transacciones que se quedaron pendientes después de cerrado el
periodo. Cualquier duda favor de comunicarse con la Sra. Maria |. Rodriguez al

(787) 721-2020 Ext. 2300.

Se acompafian las Instrucciones a seguir para la correccion de los Comprobantes

8-
de Correccion de Gastos y de Jomnal, en el Sistema PRIFAS.

Agradeceremos hagan llegar las disposiciones de esta Carta Circular al personal de
sus respectivas agencias, especialmente a los que intervienen en la preparacion y

tramite de los documentos que se especifican en la misma.

Cordialmente,

= A e Glan
&

Juan A. Flores Galarza
Secretario de Hacienda

Anejo
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A. Navegacion para llegar a las pantallas de jornales:

File Edt view Insert Build Tools | Go Favorites Window Help

=) Untitled

Cash .Receg:t Processing

Administer Procurement ) -

Maintain Projects =

Manage Assets > S :
Prepare Corroled et

Define Business Rules »  Analyze Controlled Budgets

Batch Processing @ Process Journals:

Maintain Ledgers
PeopleTaols " perform Reconciiation
M Load Transactions

B ﬁf Development 3 Upgrade Review Finandal Information _
S ' hd
| €0 »{\ Buid A\_Find Object References A Find in PeopleCode A Upgrade A Resufs A Validate /~
IPPFDB [ Num | l 4

Fle Edt V¥ew Go Favontsfuse Process Inquire

gl g8 X|E] ‘l]fl’—
Update/Display

- Base Currency » >

.’m! Entry Standard Budgets » Totals >
»

Standard Journal Entry » mf:val ,
Open Items
Journal Suspense Carrection
Received Files »
Budget Contral Exceptions
Spedal Payroll »
Special Payroll Codes >

|PPFDB | A



B. Entrar los datos de la transaccién que sera procesada:

l Business Umt:l PUERT _ﬂ oK

&L Journal ID: lNEXT .- Cancel

lJoumal Date: [06/15/2004 _0_!

“‘Business Unit” (Unidad de Negocio) — siempre seré PUERT para todas
las transacciones de Comprobantes de Jornal.

“GL Journal ID” (Numero de Transaccion) — este campo consta de 10
caractéres y serén numerados de la siguiente manera:

XXX XX XXXXX
Numero Afo Numero
Agencia Fiscal Secuencial

“Journal Date” (Fecha de la Transaccion) — fecha en que se entre el
documento en el Sistema PRIFAS. :

C. Entrar los datos de la transaccidn:

1. “Header” (Encabezamiento)

Process:Journals— UsesJournal Entry~ s
Fﬁe;dtﬁewioFavortsuseBncasslrmeReportﬁdp

BlsBIXE] ‘e we ol <= 5] +|«1«4a|

Header ]Lnnes l Totals I Errors ' Approval '

!‘Unit PUERT  Joumak  NEXT Date:  06/15/2004 ’

‘ Long Descripbon: a ’ ﬂ
| -

]

t Ledger Gioup: IACTUALS i’ I~ Auto Generate Lines d Cusrency I
| Ledger: l ﬂ [T Bypass Budget Ehykim/' ~a A

' Source: b l024 _&_J [T Adiusting Entry aiE
! Reference Number: I Fiscal Year: 2004 e
: Period: 12
Budget Adj Type: l j
' Journal Class: c , :J
! PPFOB  [Header fadd Y

a) “Long Description” — Identificar el propésito de la transaccion.




) dource - identifica la entidad responsable del comprobante de

jornal. Entre los valores validos se encuentran:

XXX Numero Agencia

Transacciones de! Sistema RHUM

PY
MR Transacciones del Sistema de Colectrurias
CR Transacciones del Sistema SAIR

c) “Journal Class” — este campo identifica el tipo de documento. Los

valores validos son los siguientes:

SetlD: PUERT

Jrillas ______|Descr

Jornal para avisos de debito

EX Correcion de gastos

JP Liquidacion de OPE de FV
JV Jomal

JX Jomal para cheques caducados
NE Nomina especial individual
P Pagos Multiples

P Cancleados cheques nomina
RJ Ajustes de Remesa-Tesoro
SJ Jornal para ajsutes de BS
SP Nomina especoal resumen
TJ Jornal pata viajes

Los mas comunes a ser utilizados por las
siguientes:

EX —- Correccion de Gastos

JV - Jomal
JP - Liquidacidén de OPE

agencias son los

Para realizar Ajustes y Reversos (Opcional) — estos campos son
para uso exclusivo del Negociado de Cuentas en el Departamento

de Hacienda.



2. "Lines” (Detalle de las lineas contables) — entrar todos los campos

relacionados a la cifra de cuenta.

Para anadir lineas F7
Para eliminar lineas F8

Fle Edt View Go Favortes Use Process Inqure Report Help

Bl2@x(E ‘3z elel e g2 elcl=] vl

Header Lies | Totaks | Errors | approval|

j%lﬂ'gl E] @ ! .xl zlf 25 ‘ S-I x’] I~ Enors Oniy

| Unit  PUERT  Joumak  NEXT Date:  06/15/2004

|

| Unit  PUERT Debit= Q00 Status: N

| Lines: Credits: 000 BCM Statuxx N

Line # |Ledger_ [Unit__[Acct  [Fund |DeptiD |Program|Class [Bdgt Pd_|BP Override [Prog+

1 ACTUALS PUERAT ~] ; 2004 - | BP Ovenide | Proje
a
-
N o
f |PPFOB [lines jadd ya
a) “BP Override” -~ el sistema utilizard automaticamente el afio

presupuestario corriente para procesar la transaccién. Si se
procesa una transaccién con un afio presupuestario diferente al
corriente tenemos que indicar el afio correcto.

Budget Period Key: l :J 0K




Fle Edt View Go Favorkes Use Process Inqure Reoort Iiefp

elelexID] ‘alzlE| elel == SE 2l *’*’Jﬂi”

Header Lies | Totals | Errors | Approval |

l;fl}'f, 25 ‘ 8'-l .{' [T Euors Only

]

Unit PUERT Joumak NEXT . Dater 05/15/2004
Unit  PUERT  Debits: 000 Status: N 2]
Lines: Credits: 0.00 BCM Status: N l.’
Line # | Projects Al | | Amount [Stat |Journal Line Description A
‘l leet‘?f ;USD :

]

1 |

I fPPe0B ines i iddd

JB

b) “Projects” — para las transacciones que esten afectando
aportaciones federales se tiene que entrar el detalle de la agencia
(‘PC Busicness Unit")y el numero de aportacién federal

(“Project/Grant”).

PC Business Unit I 4 oK
Project/Grant: | + Carcel_|
Activity ID: | |
Resource Type: [ 4
Resource Category: [ :J
Resource SubCategary: [ ¢




Fle Edt ¥ew GO Favorites Use Process Ingure Report Help

EEEEE RS

gl XIE]l Elalg

Header Lines | Totaks | Errors | Aproval |

. %l G!Ei lzlgj[—zs ‘ ilzl I™ Estors Only
Unit  PUERT Jowmak NEXT .  Date 06/15/2004 f
| Unit  PUERT Debits Q00 Status: N 4 :J;
_ Lines: Creditx  0.00 BCM Status: N =~
Lmﬁ]BudgetCheckmngeSlatus [ SpeedType | 2
! Not Budget Checked - S T iSpeedTgpef

|  PPFDB fines . . Add 4

s EEREEINEE
v

¢ Actualizar el panel

Borrar jornales. Esta funcion sera exclusiva de
la Divisién de Conciliacion e Informes del
Negociado de Cuentas en el Departamento

¢ de Hacienda.

¢ Copiar jornales

Imprimir, es requerido tener instalada la aplicacion
'l' “Crystal Report”

Este icono tiene doble funcion:
a. Somete la transaccion para ser aprobada
b. Contabiliza el jomal El usuario no tendra acceso a

este  proceso. Esta funcion se. - .ejecuta
automaticamente durante los procesos nocturnos del
L Sistema PRIFAS.

Verificacion de presupuesto. El usuario no tendra acceso a
este proceso. Esta funcion se ejecuta automaticamente
durante los procesos nocturnos del Sistema PRIFAS.

v

Valida los datos de la transaccidon



d) Para verificar el cuadre de los débitos y los créditos. Es requisito
para los Comprobantes de Jornal tener balanceado el monto
total del jornal, asi como, los balances por fondo. -

Ademas, se tiene que cotejar las verificaciones de Editaje y
Presupuesto.

3. “Totals” (Totales) — este- panel se utiliza como control de la
transaccion. Es altamente recomendado cuando los usuarios van a
estar trabajando con jornales que incluyan mas de un fondo ¢ varias

lineas contables.

- Process:Journals: Use~Journal Entry- ST
HleEcﬁtﬁewGonga'i:esUseEmcesslrmeReportﬂdn

Ble(8X(E) gzlE slel slol SEl slcl=] #lvlald ]

Header | Lines  Totals ‘Em:rslnpprovd,

i Unit PUERT Joumak NEXT Date: 06/15/2004

|
fumc BE ¢ Ffme [ ¢ tedger| +

’—Control Totals Fq,aud Totals——— ’—Diff

0.00

| |prPFDB [Totals iadd

N\




4. “Errors” (Errores)

Fle Edt Yiew Go Favorkes Use Process Incure Report .".leb

— para revisar errores encontrados por la aplicacion
en los Procesos de Editaje y/o Verificacion de Presupuesto (BCM).

Bl2lelxIE] 2l zle| elel mlo| Szl 2lcl=] +lelald ||

Header, Lines ] Totals Errors ,Approvd,

Unit PUERT Joumal: NEXT

Date:  06/15/2004 }

-Journal Header Budget Emrors
. Budget Checking Header Status:

N Not Budget Checked : ‘ . ’

-Journal Header Edit Errors
Unit

' Field Name:

. Message Seq

+ Message Nbr:

No journal headers are marked in esror.

; Line &: Line Descr:

~Journal Line Edit Emors
| Field Name:

| Message Seq:
| Message Nbr:

Nopunalinebavewﬁ'tﬂ andinehsmakedzn A

:H

i

(rdd

JPPFDB {Errors

5.
de Jornal

37 PPocess:Journals—Use=Journal Entrys

FieEcﬁt%ewGoFavortesUseProcessMe&mort

“Approval” (Aprobacién) — para Aprobar o Denegar el Comprobante

5E

ele ool g=| slelz] #lvlvald ]|

Bl2|®XE] ‘=

Header ' Lines ] Totals l Errors  Approva ,

R

}‘Unit: PUERT Joumalk  NEXT

Date:  05/15/2004 l

|

! -Approval Action—
| PP | Current Approval Status:

Comments for Denial Email:

None I

fI(‘Denp

f‘ " Recycle
L

l

|

Approval Instance:

~Approval History
Status

Datetime

Role User

" Step Path

|PPFDB

lApproval




Il. Proceso para Aprobar un Comprobante de Jomal en el Sistema PRIFAS:

A. Seguir la navegacion para llegar a los paneles de Comprobantes de
Jomal segun se describen en el proceso anterior. En dicho panel,
accesar el area de aprobacion de jornales y establecer los criterios de

seleccion:
Fle Edt View Ga Favortes [Use Process Inqure Report Help
8l2& %= e
»
Standar | 4
deamsEny Y g
T nes e | T
Budget Control Exceptions
Special Payrofl
Special Payrofl Codes >
l pPFOB | l y

‘!Business Unit: [FUERT s oK

! GL Journal ID: I Cancel l
i

|

Journal Date: I :’ Search '
Searc

Journal Header Status: ;l Detai
| , Detai l
, Budget Checking Header Status: _'_l
| souee: [« | e |
Unit Journal Date Seq |Status Budget Check a
. New Query l
Kl I 2




“Business Unit” (Unidad de Negocio) — siempre sera PUERT para todas
las transaccicnes de Comprobantes de Jornal.

“GL Journal ID” (Numero de Transaccién) — este campo consta de 10
caractéres y seran numerados de la siguiente manera:

XXX XX XXXXX
Numero Ano Numero
Agencia Fiscal Secuencial

“Journal Date” (Fecha de la Transaccién) — fecha en que se entre el
documento en el Sistema PRIFAS.

Presione _5@__, y seleccione la transaccién deseada.

B. Aprobar o Denegar el Comprobante de Jornal:

. Process:Journalsz+ Usea—Joumal Entryr - ‘e S
ReEc&MGoFathsLbePrmkmeRemxtuelp

612 (8! x| '2|-3(5] &le] =[x =] slcl=] +u«4gf

Header | Lines | Totaks | Errors  Approval |

| Unit  PUERT  Joumat NEXT Date:  06/17/2004

: ,A;proval | Curment Approval Status: None
Approve! Comments for Denial Email:

J ¢ Recycle

; ]
i

i i L]

f Approval Instance: : -mﬂj ‘

rApproval History _._!

| Step Path Status Datetime Role User

|

i

|

| .‘:"
A

f PPFDB [Approval ladd

El sistema por definicién automatica le indicara la opcién de “Approve’
(Aprobar), si el Comprobante de Jornal va a ser aprobado sélo presione el

icono de “Save” _j y automaticamente quedaré aprobado y guardado.

Si por el contrario, el Comprobante de Jornal sera denegado, cambiar el

“Approval Action” a “Deny” (Denegar) y presione el icono de “Save” 8
para denegar y guardar la transaccion.

-10 -




Frocesu para corregir Errores a los Comprobantes de Jonal en el Sistema
PRIFAS:

A. Seguir la navegacién para llegar a los paneles de Comprobantes de Jomal
segun se describen en el Proceso I. En dicho panel, accesar el area de
errores y establecer los criterios de seleccidn:

R f3va R R I e
AT ARG N T R R o

- . Process:Joumals+= e
Fte Edt View Go Favorites | Use Process Inqure Report

JREq Joundlenry  »f e v | wald |
B 2[8xE] gl el Header +¢¢il
»

Journal Entry - Base Currency »  Lines

Jnl Entry - Standard Budgets »  Totals
aad

e B
Journal Suspensa Correction
Received Files L4
Budget Contral Exceptions
Spedial Payroll
Special Payroll Codes »

s | £

Update/Display~—Journal Entry» -+

’Bu:inessUnit: [PUERT _+_| oK

6L Journal ID: l Cancel ,

Journal Date: I :J Search J
Sear

Journal Header Status: -vJ
. Detail '
" Budget Checking Header Status: : _:j
f Source: ll _&J B Use Query l
Unit Joumal Date Seq |[Status Budget Check ™ .
- * New Query

- 11 -



“Business Unit” (Unidad de Negocio) — siempre serd PUERT para todas
las transacciones de Comprobantes de Jornal.

“GL Journal ID" (Niumero de Transaccion) — este campo consta de 10
caractéres y seran numerados de la siguiente manera:

XXX XX XXXXX~
Numero  Afio Numero
Agencia Fiscal Secuencial

“Journal Date” (Fecha de la Transaccién) — fecha en que se entre el
documento en el Sistema PRIFAS.

Presione __S2¥°h |\ seleccione la transaccion deseada.

B. “Errors” (Errores):

Verificar los errores que pueda tener la transaccién, ya sea a nivel del
‘Header” (Encabezamiento) 6 a nivel de las lineas:

¥ ProcessJournals+Usex—Journal Entryr. - N
Fle Edit Yiew Go Favorkes Use Process Ingqure Report Heip

Ble/®xIE =l ele ojx] 2= 2= mwgl

Header | Lines | Totals Errors ,Approval,

|

! Unit  PUERT  Joumalk  NEXT Date: (06/17/2004

rJounal Header Budget Errors

i Budget Checking Header Status: N Not Budget Checked J

rJournal Header Edit Errors - Y|

' Unit: No jounal headers are marked in eror. _‘;I

. Field Name:

! Messzage Seq: of : ‘

' Message Nbr: _'_, g

Line #: Line Descr: :'l

|

-Journal Line Edit Emrors . .;l

| Field Name: No joumal ine between line 1 and ine 1 ismakedin _= |

J‘ Message Seq: of etor -

; Message Nbr. _'J j ﬁ
| iprFDB [Errors ladd Y

Utilizar el icono @ para tranferir al panel de “Lines” (Lineas) y trabajar con
el detalle de las lineas en error.

-



.  Lied> (Linegs).

Fte Edit Yiew Go Favorkes Use Process Inqure Report Help

Blel@x|E zlzE glw DJ-I 2|5 2|=]z] *lelald]]

Heager Lines , Totals l Errors ' Approval '

(]

. - D . .l :l ’ EE ™ Errors Only
Unit PUERT Joumalk NEXT Date: 06/17/2004 "
Unit  PUERT  Debits: 0,00 Status: N 2
Lines: Credits:  0.00 BCM Status: N ~||
|Line # |Ledger  |Unit |Acct  [Fund |DeptD lpmg:amlummdgt Pd_|BP Overide [ Proji~ |
1 ACTUALS PUE : , _ ;2004 ! BP QOverride  Proie

v

4| | : .’I—'
‘ PPPFDB Jtines jadd 4

Seleccionar la opcion de I Ertors Only y presionar el icono para extraer
exclusivamente Ias lineas marcadas con error.

Selection Criteria: 0K

| 6L Jownal Line Number L2 Concel |
| Business Unit [PUERT  +f

' ot —

- ]

Department: | |

' Program: [ _‘J

" Class: 4

| Budget Period: 4

" Project/Grant | +
i ]

" Foreign Cuency Code: [ s

Corregir la transaccién, Grabar, Editar, Esperar la Validacion de

Presupuesto y Someter para aprobacion.
- 13 -







