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RESGUARDO DE DATOS DEL SISTEMA UNIFORME DE CONTABI LIDAD 
MECANIZADO (SUCM) 

Durante las ultimas semanas hemos recibido varias solicitudes de asistencia para 
trabajar con diferentes situaciones relacionadas a Ia recuperacion de data, para 
emitir reportes a diferentes Agencias; tales como: AEELA, Retiro, Departamento 
del Trabajo, etc. AI solicitar las cintas de resguardo, para recuperar Ia informacion, 
nos informan que el Municipio no esta realizando los resguardos segun requeridos 
en el Manual del Usuario de Sistema (Capitulo IV, Backup). 

Es necesario realizar los resguardos de datos, ya que ocasionalmente Ia informacion 
puede borrarse parcial o totalmente y sea necesario restaurarla. Tomando en 
cuenta que si pierde informacion, el Municipio tendra que registrar toda Ia 
informacion nuevamente desde Ia ultima vez que hizo resguardo. 

Otra manera de perderse Ia informacion es debido a eventos externos no 
cont rolados (Ej : problemas energeticos, t ormentas electricas, huracanes, etc.) 
pueden afectar el funcionamiento del equipo y Ia data. Ademas, todo equipo de 
computadora, incluso el mas estable, en algun memento puede fallar (Ej : disco 
duro, rnemorias, etc.) . Esta es una de las razones mas importantes por Ia cual es 
necesario el uso de una estrategia adecuada de resguardos. 

El Municipio hara un resguardo (backup) al final del dfa utilizando el Formulario 
EDP003 (Ver Capitulo XVI - Formularies) y las siguientes frecuencias: 
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Frecuencias Tipos 

Diario Resguardo de data (Backup 
Applications Data). 
Se lleva a cabo al final del dla, excepto 
los viernes. 

Semanal Resguardo de data (Backup 
Applications Data). 
Se lleva a cabo el ultimo dla laborable 
de Ia semana. 

Mensual Resguardo de to do el Sistema 
("Perform System Backup"). 
Se lleva a cabo el ultimo dia laborable 
del mes 

Trimestra l Resguardo de todo el Sistema 
("Perform System Backup"). 
Se lleva a cabo antes de hacer el cierre 
trimestral de nomina. 

A no Resguardo de to do el Sistema 
Calendario ("Perform System Backup") y 

Resguardo de data (Backup 
Applications Data). 
Se llevaran a cabo dos resguardos de 
cada tipo el ultimo dia laborable del 
Afio Calendario y antes de hacer el 
cierre de a no en Nomina y 
Contabilidad. 

Ano Fiscal Resguardo de to do el Sistema 
("Perform System Backup") y 
Resguardo de data (Backup 
Applications Data) . 
Se llevaran a cabo dos resguardos de 
cada tipo antes del cierre del Ano Fiscal 
en Nomina, Contabilidad y 
Aoortaciones. 

Periodo de retenci6n Cantidad de 
Cintas 

Este se guardara en un Iugar seguro Lunes 
(Ej: caja fuerte en Finanzas). Martes 
Guardar hasta: fin de Ia semana. Miercoles 

Jueves 
Este se guardara en un Iugar seguro Viernes 1 
(Ej: caja fuerte en Finanzas). Viernes 2 
Guardar hasta: final del mes. Viernes 3 

Viernes 4 
Viernes 5 

Este resguardo se guardara fuera del Una por cada 
edificio donde se encuentra el equipo mes 
(Ej: boveda del banco). 
Guardar hasta: final del proximo a no 
calendario. 
Este resguardo se guardara fuera del Una por cada 
edificio donde se encuentra el equipo Trimestre 
(Ej: boveda del banco). 
Guardar hasta: final del proximo a no 
calendario. 
Un set (Data y Sistema) se guardara en un Dos de Data 
Iugar seguro en el Municipio (Ej: caja Dos de Sistema 
fuerte en Finanzas) y el otro set, fuera del 
edificio donde se encuentra el equipo 
(Ej: boveda del banco). 
Guardar ambos hasta : dos a nos. 

Un set (Data y Sistema) se guardara en un Dos de Data 
Iugar seguro en el Municipio (Ej: caja Dos de Sistema 
fuerte en Finanzas) y el otro set, fuera del 
edificio donde se encuent ra el equlpo 
(Ej: boveda del banco). 
Guardar ambos hasta : dos a nos. 
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