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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LA CONFIGURACION DE LOS REPORTES 
DE RETIRO EN EL SISTEMA UNIFORME DE CONTABILIDAD MECANIZADO 

Durante el mes de junio de 2009, Ia OCAM realize cambios en Ia programaci6n del 
Sistema Uniforme de Contabilidad Mecanizada (SUCM), que incluy6 entre otros, 
nuevos requerimientos de Ia Administraci6n de los Sistemas de Retiro de los 
Empleados del Gobierno y Ia Judicatura (ASR) para el envio de Remesa e 
informc:1ci6n de los empleados ingresados en el servicio publico. 

La ASR es Ia entidad que regula el requerimiento de informes y archives. La OCAM 
solo facilita Ia impresi6n y medio de envio de Ia informacion generada por el SUCM. 

En los pasados meses Ia ASR nos ha informado que estan confrontando problemas 
para procesar las Remesas enviadas por algunos municipios. AI verificar, hemos 
encontrado varias pantallas de mantenimiento o configuraci6n mal definidas, t ales 
como : 

E:l campo de Total Bruto Retiro, que define el sueldo base para los informes y 
archives. 
La definicion de los nombres en Ia pantalla de mantenimiento del empleado. 
Empleados de Reforma 2000 no definidos en Ia pantalla de Mantenimiento 
Registro Demografico. 
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Codigos de deducciones y beneficios mal definidos en Ia pantalla de 
configuraci6n de ambos reportes (Regular y Reforma 2000). 
Empleados definidos con deducciones y beneficios de Retiro Regular cuando 
pertenecen a Reform a 2000 y viceversa. 

Estos errores causan que Ia informacion que se genera en los informes y en los 
archivos este incorrecta, creando asf diferencias en las Remesas enviadas. 

Incluimos los procedimientos para corregir las pantallas de mantenimiento y 
configuraci6n de los reportes de Retiro Regular y Reform a 2000; y el procedimiento 
para generar los informes y archivos en medio magneticos . 

De sur9ir alguna duda, favor comunicarse al Area de Sistemas de Informacion al 
(787) 754-1600. 

Anejos 



PROCEDIMI ENTO PARA VERIFICAR CONFIGURACION DE REPORTES RETIRO 

PROCEDIMIENTOS PARA VERIFICAR LAS PANTALLAS DE 
MANTENIMIENTO Y CONFIGURACION DE LOS REPORTES DE 

RETIRO REGULAR Y REFORMA 2000. 

Corregir campo de Total Bruto Retiro 

1. Entrar a opci6n 1 - Modulo de Contabilidad. 
2. Entrar a opci6n 1 - Modulo de Nomina. 
3. Entrar a opci6n 8 - Sistema de Puerto Rico 
4. Entrar a opci6n 1 - Mantenimiento Archivos Maestro 
5. Entrar a opci6n 1 - Mantenimiento de Configuraci6n 
6. Entrar a opci6n G - General 

Definir segun Ia pantalla a continuaci6n 

====== Configuracion General ====== 

Codigo Dato Pago Tiempo Compensatorio 
Codigo Dato de Pago Bono Navidad 
Tasa de Contribucion Bono de Navidad 
Metodo Contribucion Bono de Navidad 
Codigo Deduccion/Beneficio Medicare 
Horas trabajadas en un dia 
Total Bruto Retiro 
Total Bruto E.L.A. 

Corregir nombre de los empleados 

CMP 
NAV 
8.0000 
3 
MED 
7.50 
4 
4 

l. Entrar a opci6n 1 - Modulo de Contabilidad. 
2. Entrar a opci6n 1 - Modulo de Nomina. 
3. Entrar a opci6n 1 - Mantenimiento Archivos Maestros . 
4. Entrar a opci6n E - Empleado . 
5. Entrar a opci6n 01 - Empleado Maestro. 

Corregir nombre de los empleados segun el siguiente formato: 

Empleados sin Plan de Retiro, o bajo el Plan Coordinado o Completa 
Suplementacion. 

Apellido Apellido, Nombre Inicial Ej: GARCIA PEREZ, JOSE J. 
4 lespacio 4 l espacio 4 1 espacio 

l:mpleados bajo el Plan de Reforma 2000 

Apellido-Apellido, Nombre Inicial Ej: GARCIA-PEREZ, JOSE J. 
L. guion 4 1espacio 4 1espacio 

sin espacios 
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR CONFIGURACION DE REPORTES RETIRO 

Entrar Ia informacion de los empleados acogidos a Reforma 2000 en Mant enim iento 
Informacion Demografica 

1. Entrar a opcion - Modulo de Contabilidad. 
2. Entrar a opcion - Modulo de Nom ina. 
3. Entrar a opcion 9 - Mantenimiento Informacion Demografica. 

MANTENIMIENTO INFORMACION DEMOGRAFICA 

Seguro Social 111-11-1111 
(iARCIA - PEREZ, JUAN J. 

Codigo Agencia 
Sexo 

111 
M 

Departamento 70-13 
Tipo de Nomina 

E:stado Civil s Fecha de Ingreso 07/18/00 

Categoria de Puesto ( ! -Regular , 2-Confianza) 
Codigo Empleado Alto Riesgo 
Pore Aportar al prog. De Cuentas de Ahorro 
Pore Inversion Ingreso Fijo (Fondo 1) 

1 
001 POLICIA 
8.275 
50 
50 Pore Inversion Cartera de Inversiones (Fondo 2) 

Pore Inversion Alternativas Adicionales (Fondo 3) 
Codigo Compania Seguro de Incapacidad 001 TRIPLES 
Pore Deduccion para seguro incapacidad 
Descuento Fijo 15 
Designacion Beneficiaries 
Fecha Designacion Beneficiaries 
Fecha de Nacimiento 

l>escripcion de los campos: 

Categoria de Puesto 

Codigo Empleado 
Alto Riesgo: 

Area de Sistemas de Informacion 

y 
07/18/00 
06/13/69 

Aceptado? Y 

Escoger {1) para empleados regulares o (2) 
para (!.Regular o 2.Confianza) : empleados 
de confianza 

Abrir ventana oprimiendo F4 y seleccionar el 
codigo al cual pertenece el empleado. 

Este codigo sera seleccionado solo para 
aquellos empleados que cualifiquen de 
acuerdo a su posicion. 
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR CONFIGURACION DE REPORTES RETIRO 

Pore Aportar al prog. 
De Cuentas de Ahorro: 

Pore Inversion Ingreso 
Fijo (Fondo 1): 

Pore Inversion Cartera 
de Inversiones (Fondo 2): 

Pore Inversion Alternativas 
Adicionales (Fondo 3): 

Campania Seguro de 
Incapacidad: 

Pore. Deduccion para 
seguro incapacidad: 

Descuento Fijo: 

Designacion Beneficiario: 

Fecha Designacion 
Beneficiarios: 

i=echa de Nacimiento: 

Area de Sistemas de Informacion 

Entrar el porciento de Reforma 2000 
seleccionado por el empleado. Este debe ser 
el mismo definido en el Mantenimiento de 
Empleado en Deducciones y Beneficia. 

Este es el porciento escogido por el 
empleado para su aportacion de inversion. 
Se definiran porcientos en el Fondo 1 y 
Fondo 2, estos tienen que totalizar 100 
porciento. 

Este es el porciento escogido por el 
empleado para su aportacion de inversion . 
Se definiran porcientos en el Fondo 1 y 
Fondo 2, estos tienen que total izar 100 
porciento. 

No se utilizara. Dejar en blanco. 

Oprimir ventana y escoger el codigo (de los 
ya predefinidos) seleccionado por el 
empleado. 

Definir el metodo seleccionado por el 
empleado para pagar el seguro. 

Definir el metodo seleccionado por el 
empleado para pagar el seguro. 

En este campo se entrara si el empleado tiene 
designado un beneficiario. Datos validos para 
este campo son: 

Y Si (Yes) 
N No 

En este campo se entrara Ia fecha de vigencia 
de Ia designacion del beneficiario. 

En este campo se entrara Ia fecha de 
nacimiento del beneficiario. 
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR CONFIGURACION DE REPORTES RETIRO 

Definicion de pantallas de configuraci6n de los informes: 

fteforma 2000 

l. Entrar al Modulo de Contabilidad. 
2. Entrar al Modulo de Nomina. 
3. Entrar a Ia opci6n 8 -Sistema de Puerto Rico. 
4. Entrar a Ia opcion 1 - Mantenimiento Archivos Maestro. 
S. Entrar a Ia opcion 5 - Mantenimiento Configuraci6n Sistema Retiro 2000. 
6. Entrar a Ia opci6n 1 - Informacion Municipal 

Definir, en Ia pantalla a continuaci6n, Ia informacion municipal solicitada Ia 
c:ual aparecera en los informes que enviaran a Retiro: 

ADMINISTRACION SISTEMA DE RETIRO 

C6digo Municipio 
Seguro Soc Patronal 
Nombre Municipio 
Direcci6n 
Ciudad 
Estado 
C6digo Postal 

(:AMPOS 

C6digo Municipio: 

Seguro Soc Patronal: 

Nombre del municipio: 

Direcci6n: 

Ciudad 

Estado: 

C6digo Postal: 

Informacion Municipal 

111 
111-11-1111 
MUNICIPIO PRUEBA 
PONCE DE LEON 
SAN JUAN 

( 3 espacios) 
(9 espacios) 
(lSespacios) 
(22espacios) 
(20espacios) 
( 2 espacios) 
( 5 espacios) 

PR 
00937 

Aceptado? Y 

DESCRIPCION 

Es Ia identificacion numenca asignada por 
Retiro al Municipio, consta de tres numeros. 

Es el numero de seguro social patronal del 
municipio. 

Escribir el nombre del municipio. 

Escribir Ia direcci6n postal del municipio. 

Escribir Ia ciudad. 

Escribir el c6digo del Estado (PR) 

Escribir el codigo postal. 

NOTA: Luego de entrar Ia informacion deberan aceptar Ia pantalla. 
l.a informacion puede ser cambiada cuantas veces sea necesario. 

Area de Sistemas de Informacion 4 11/ago./10 



PROCEDIMIENTO PARA VERI FICAR CONFIGURACION DE REPORTES RETIRO 

7. Entrar a Ia opci6n 2 - Configuraci6n c6digo Retiro: 

MANTENIMIENTOS CODIGOS DE RETIRO 

Tipo B (B-Beneficio I D-Deduccion) 

C6digo SD2 

Descripci6n APORTACION PATRONAL 

Columna 1 1 - Aportaci6n Patronal 
2 - Aportaci6n Individual 
3 - Prestamo Hipotecario 
4 - Prestamo Cultural 
5 - Prestamo Personal 
6 - Seguro de Incapacidad 

Aceptado? Y 

En esta pantalla se definiran todos los c6digos de Deducciones y Beneficia de 
Reforma 2000 (.micamente. 

A continuaci6n un listado de c6digos y sus valores: 

JIPO COD IGO DESCRIPCION COLUMNA 

B SD2 APOTACION DE RETIRO REF. 2000 1 
[) AA2 APORT. ATRASADA REF.2000 6 
[) HI2 PREST. HIPOTECARIO REF. 2000 3 
[) PV2 PREST. VIAJES CULT. REF. 2000 4 
[) RlO REFORMA 2000 (10.00) 2 
[) R95 REFORMA 2000 (9.500) 2 
[) REB REFORMA 2000 (8.275) 2 
[) RE9 REFORMA 2000 (9.000) 2 
[) PP2 PREST. PERSONAL REF. 2000 5 
D SN2 SERV. NO COTIZADO REF.2000 2 
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR CONFIGURACION DE REPORTES RETIRO 

Retiro Regular 

l. Entrar a opci6n 1 - Modulo de Contabilidad. 
2. Entrar a opci6n 1 - Modulo de Nomina. 
3. Entrar a opci6n 8- Sistema de Puerto Rico 
4. Entrar a opci6n 1 - Mantenimiento Archives Maestro 
S. Entrar a opci6n 1 - Mantenimiento de Configuraci6n 
6. Entrar a opci6n R - Sistema Retiro 

======== Sistema de Retiro = ======= 
Columna: B 
Sec Tipo Cod Descripcion 
--== == ========== = === 
()01 B SDR APOTACION DE RETIRO 

E'ntre (B)Pago Aport, (C)Pian Deduccion, (S)Pian Deduccion, Columna {1- 4) 

E:n esta pantalla se definiran todos los c6digos de Deducciones y Beneficia de 
Retiro Regular unicamente. 

A continuaci6n un listado de c6digos y sus valores: 

TIPO COD IGO DESCRIPCION COLUMNA 

B SDR APOTACION DE RETIRO B 
[) AAT APORTACION ATRASADA 4 
[) HIP PRESTAMO HIPOTECARIO 1 
[) PVC PRESTAMO VIAJES CULTURALES 2 
[) REl COMPLETA SUPLEMENTACION (8.275) s 
[) RE2 PLAN COORDINADO (5. 775) c 
[) RE3 PLAN COORDINADO (8 .275) c 
[) RPR PRESTAMO PERSONAL RETIRO 3 
[) AAT APORTORTACION. ATRASADA RETIRO 4 
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR INFORMES Y ARCHIVOS EN MEDIO MAGNETICO 

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LOS INFORMES 
Y ARCHIVOS EN MEDIO MAGNETICO 

A. Menus para imprimir el informe de Sistema de Retiro 

1. Seleccionar Modulo de Nomina 
2. Seleccionar opci6n 8 . Sistema de Puerto Rico 
3. Seleccionar opci6n 2. In formes 
4. Seleccionar opci6n 8 Sistema de Retiro 

Seleccionar el reporte de Ia siguiente manera: 

08/02/10 

Fecha de Nomina 

CAfJIPOS 

Fecha de Nomina: 

Codigo Contable : 

Codigo de Retiro: 

Privacidad ? : 

SISTEMA DE RETIRO 

Fecha de Nomina 07/31/2010 

Codigo Contalble RET 

Codigo Retiro RET 

Privacidad ? N 

DESCRIPCION 

PP286A 
PCS/ROO/TIYI2B 

ACEPTADO? Y 

En este campo se especifica Ia fecha de Ia 
nomma para Ia cual el usuario desea 
imprimir el informe. 

En este campo se especifica el c6digo 
contable del municipio. 

En este campo se especifica el c6digo de 
retiro del municipio. 

Con este campo el usuario tiene Ia opci6n de 
ocultar o mostrar el numero de seguro social 
en el Informe. Datos validos para este 
campo son: Y (Sf oculta Seguro Social) o N 
(No oculta el Seguro Social). 
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR INFORMES Y ARCHIVOS EN MEDIO MAGNETICO 

B. Menus para imprimir el Informe Retiro 2000 

1. Seleccionar Modulo de Nomina 
2. Seleccionar opci6n 8. Sistema de Puerto Rico 
3. Seleccionar opci6n 2. Informes 
4. Seleccionar opci6n 12. Informe Retiro 2000 

Seleccionar el reporte de Ia siguiente manera: 

08/02/10 INFORME RETIRO 2000 
PP461S 

PCS/ROO/TIYI2B 

Este informe generara el archivo conteniendo informacion: 
1- Detalle de Ia Nomina 

Fecha del Comprobante: 07/31/10 
Numero de Comprobante: 073110 

Privacidad ? N 

ACEPTADO? Y 
Entre Ia fecha del comprobante (MMDDYYYY). 

CAMPOS 

Fecha del Comprobante : 

Nurnero del Comprobante: 

Privacidad ? 

Area de Sistemas de Informacion 

DESCRIPCION 

En este campo se especifica Ia fecha del 
Comprobante de Desembolso utilizado para 
el pago a Ia Administraci6n de Sistemas de 
Retiro. 

En este campo se especifica el numero del 
Comprobante de Desembolso utilizado para 
el pago a Ia Administraci6n de Sistemas de 
Retiro. 

Con este campo el usuario tiene Ia opci6n de 
ocultar o mostrar el numero de seguro social 
en el Informe. Datos validos para este 
campo son: Y (Sf oculta Seguro Social) o N 
(No oculta el Seguro Social) 
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PR.OCEDIMIENTO PARA GENERAR I NFORMES Y ARCHIVOS EN MEDIO MAGNETICO 

C. Menus para generar el archivo en medio magnetico de Sistema de 
Retiiro, Retiro 2000 y Registro Demografico. 

1. Seleccionar Modulo de Nomina 
2. Seleccionar opci6n 8 . Sistema de Puerto Rico 
3. Seleccionar opci6n 5. Archivos Medias Magneticos 
4 . Seleccionar opci6n 2. Sistemas de Retiro 

Pantalla 1 de 2 

08/02/10 SISTEMA DE RETIRO 
PP463S 

PCS/ROO/TIYI2B 

Este informe generara dos archivos conteniendo informacion: 
1- Registro Demografico 
2. Detalle de Ia Nomina 

Fecha del Comprobante: 07/31/20 10 
Numero de Comprobante: 0 7312010 

Nombre Archivo Retiro: RET_ 201007 31 
Privacidad ? N 

Entre Entre "Y" o "N" 

CA,..tPOS 

Fecha del Comprobante: 

Numero del Comprobante: 

Nornbre Archivo Retiro: 

Privacidad ? 

Area de Sistemas de Informacion 

ACEPTADO ? Y 

DESCRI PCION 

En este campo se especifica Ia fecha del 
Comprobante de Desembolso utilizado para 
el pago a Ia Administraci6n de Sistemas de 
Retiro. 

En este campo se especifica el numero del 
Comprobante de Desembolso utilizado para 
el pago a Ia Administraci6n de Sistemas de 
Retiro. 

Nombre que automaticamente asigna el 
Sistema al momenta de generar el archivo. 

Con este campo el usuario tiene Ia opci6n de 
ocultar o mostrar el numero de seguro social 
en el Informe. Datos validos para este 
campo son: 
y 
N 

3 

51 (Yes) 
No 
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PR.OCEDIMI ENTO PARA GENERAR I NFORMES Y ARCHIVOS EN MEDIO MAGNETICO 

Pantalla 2 de 2 

08/02/10 REGISTRO DEMOGRAFICO 
PP463E 

PCS/ROO/PTS_ O 

El proceso detecto cambios en Ia informacion demografica 
del Municipio. 

Nombre Archive Demografico : DEM00710 

Aceptado? Y 

Entre Entre "Y" o "N" 

CAI\~POS DESCRIPCION 

Nombre Archive Retire: Nombre que se le asigna al archive en el 
Sistema at memento de ser generado 
(DEMOaamm). 

Lue!~O de generados los archives, el Sistema los guardara en Ia maquina bajo los 
siguientes nombres: 

Retrito- (RET_aaaammdd) 

aaaa = 4 dig itos del aiio 
mm 2 dig itos del mes 
dd = 2 digitos del d ia 

**Nota : Luego de g rabar el a rchivo en el diskette, renombrarlo para 
que cumpla con el for mato co r recto : Ej.: RET_20100731 

Registro Demografico - ( DEMOaamm) 

aa = 2 dig itos del aiio 
mm 2 digitos del m es 
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