
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES 

MEMORANDO CIRCULAR NUM: 97-37 

31 de octubre de 1997 

A TODOS WS ALCAWES 

-&vuats Jo A. Qiero Garcia 

COMITE DE ETICA GUBERNAMENTAL 

La Oficina de Etica Gubernamental a petici6n del Director Ejecutivo. Lcdo. Hiram R. Morales 
Lugo, a todos los municipios Ia creaci6n de un Comite de Etica. de acuerdo a las siguientes 
directrices: 

a. Cumpliendo las disposiciones contenidas en el Boletin 
Administrativo OE-1996-16. (Anejo) 

b. Nombrar un Oficial de Enlace entre el Municipio y Ia Oficina 
de Etica Gubernamen1al. 

C. lnfonnando Ia fecba de creaci6n, nUmero de miembros y plan 
de trabajo del Comite de Etica a Ia Oficina de Etica 
Gubernamental. (Viase "Nonnas para el Establecimiento de 
Comites de Etica"). 

El objetivo de este Comite es crear un ambiente de trabajo que estimule y promueva el 
cumplimiento de Ia Ley de Etica GubernamentaJI y su Reglamento, y mejorar Ia calidad del 
Scrvicio PUblico. 
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MEMORANDO CIRCULAR NUM: 97-37 
A TODOS LOS ALCALDES 
COMITE DE ETICA GUBERNAMENTAL 
31 de octubre de 1997 
Pigina 2 

La creaci6n del Comite de Etica es nccesario para fomentar el compromiso por pone de los 
servidores pUblicos de que los intereses personates no sustituyan el interes pUblico, para 
garantizar asi .el mejor servicio pUblico municipal. 

Por ello, les solicitamos que a mas tardar el 28 de noviembre de 1997 me hagan llegar Ia 
siguiente informaciOn para Ia Oficina de Etica Gubemamental. 

a. Fecha de creaci6n del Comite de Etica. 

b. Nombre Oficial de Enlace y telt!fono. 

C. Nombre y divisi6n de trabajo en Ia que labora los miembros del \ 
Comite de Etica. 

Si tiene a1guna duda sobre el particular, .Ia Oficina de Asesoramiento Legal esta para aclararlas 
754·1600 extensiones 208, 209 y 230. 

JAOO!Jl'GJ IMR("Iyn~ 



~ . 

Plan 

LECTURA Y ACEPTACION 

l.ssPARTES t'Slleidoesleooc::I.J,.£NTO,eslaldea1BdCICXlllbspedi:JJnsdeiOnleri)yaej Ia I 

el mlsmo en todas sus partes. 

Es1e Caweriotle leldo per las PARTES, qLieneS .,,IMlll eliiisliiD, pco iai dolarTtllo!n aa riciales 

en el margen Izquierdo da cada pagina de este Convenio. 

LA PRIMERA PARTE 

Firma Autorizada 

Hon. Alcalde 

Municipio de 

Fecha 

LA SEGUNDA PARTE 

Firma Autorizada 

Hon. Alcalde 

Municipio de 

Fecha 

J-12 
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OCAM 

__ , 

AnejoK 

Costos Relaclonados con e/ Procesamlento 

en las Facllidades Altemas 

Los slgulenles cos1os estan relacionados con el uso del equlpo, pnxluciDs y ~en las 

facllidades attemas, as! como cua!quier otro COSio asoc:lado a poder procesar los datos del 

municipio en Ia facllidad attema: 

attema 

TOTAL: 

Fecha: -----

K-1 



\.' --' 

OCAM de 

AnejoL 

Equ/po de Emergencla 

La slgulente llsta conllene el equlpo que debe estar dlsponlble en el municipio durante una 

8l'nelg8ncia, ya sea porque es propledad del nullclplo o porque .. han hecho las gestlones 

pertlnentes con el suplldor correspondlente en caso de necasltarlos. 

Detectores 
de 

Extintores 
portatiles para 

Botiqu In de primeros 
auxilios 

• • .r Signilica que ya el equipo se encuentra en el municipio 

Fecha: -----
L-1 



OCAM Plan de Respuestas de Emeryencia 

AnejoM 
Edificlo Aledaflo 

Sa debenlselacclo;w pniYio a1.11 dasllllnl o ~ 1.11ldlllckl aledllllo qw pennlla Ia 

·-••ad6nde-faclldades para COII8I' el Sistema en los tiQI ifpol deiiiUlclpio, en caso de que 

Ia pins fisica del ~ lerQa problemas klego de 1.11 des Mbe o 8l1llllg8I'ICia perc el Sislllma 

Ur1forme de Contabllidad Mecanizado esta fl.nclonal. Sa deben hacer las gesllones peo1inanles 

con el personal correspondiente de este edificio para establecer este contacto. 

Ademas. se debe lndlcarel equipo requerido para podar utillzar las facllidedes en esta edificlo 
\ 

para correr el Sistema (ej, extensiones el6ctricas, etc.). 

Informacion del Edificio Aledalio 

*SI apllca 

Fecha: 



Plan de 

La slguiente lista contiene el equlpo requerklo para correr el Slslemll en el edlficio aledano, 
utillzando el equlpo y Sistema del municipio. 

Equlpo Requerldo en el Edlflcto Aledallo 

• · r Significa que ya ei equipo se encuentra en ei municipio 

Fecha: -------

M-2 
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Plan de 

AnejoN 

Personal Aslgnado para Restaurac/6n en Caso de Desastre 

El sigulenle personal senl responsable poria I1IStuacl6n del Slslema 811 el nuidplo,llevando 

a cabo los procedimlentos establacidos en asta Plan de Raspwstas a Emergencias: 

... '. 
,, .. 

Fecha: ___ _ 

N-1 
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AnejoO 

ltinerario de Adiestramlentos y Slmulacros 

El slgulente itinerario se llevani a cabo para adlestrar 81 personal responsable de restaurar 

el Sistema en caso de desestre. 

. . 
ITINERARIO DE ADIESTRAMIENTO 

F~ha: ________________ _ 

0-1 
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OCAM Plan de Respuestas de Emargenc~a 

Los sigiAenles si1Uaclas sa lelllrin a cabo para probarel Plan de Raapllllallls a Emargenclas y 
modlllcarto segiln sea necesarto. 

ltlnerarlo de Slmulacros 
-- -·~-,...,..........,r--~~~~-,,......,.._ ' '""'<- '.-.- • "- • • r- - . ,. 

-~·1 -~ .... --- ... ~·~ -~-~·..::_ ~ - --- .._ ' .. -~-·- -- -· .' ... , ~-"' -.:#',• ~,,'it. ' .••. ~ ~ •• !. . ,., '' ' ... ,. 
r.<.•A-"'r.,.__ -' f .lf-~~.._ ......,,_ L. ~ •....-<" r (__~.· '• . - .. -· o.< ~~~.~.-

\ 

Fecha: ----

0-2 



Plan 

AnejoP 

Danos a Equipo, Programas y Productos 

Las sigulentes listas se useran en ceso de desestre para lndlcer los dellos sufrldos: 

Equlpo: 

Programacl6n: 

P-1 



Plan de 

Archlvoslfonnasllnfonnu del Sistema: 

T= Tipo, donde A= Archivo, F =Forma, I= lnforme, 0 = Olro 

PRODUCTOS ENLATADOS: 

P-2 
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\ 

Nombre Poslci6n 

Finna Fecha 

P-3 



OCAM Plan de Raspuastas de Emaryencla 

AnejoQ 

Problemas Tecnlcos M6s Comunes 

2 E:i •a a 1 CXJi upct:ISI E da des : 1tdso per ll"8 
cantldad II'ICOITOCio y no .. ha omltido o1 

3 Q:wupn::baEsdedBSESIIbtJSCl&CXFI laCI.IIIJI1a 
caja lncorrecto. 

4 Pagode 
Iondo 

un 
I yen el comprobante no se 

6 Gastos de Aportaciones no se actualizan 

7 El Pago de resuttas no actualiza 
correctamente en ol Balance do 
Rllcord. 

8 Cuando entran v.ios UBl&ios a aear tales 
~salet61 n-e 1 aj de "'Racxrtf 

a-

tlac«\I'IWi!pdailltct.d I! Ttldlo~ama'lla' 
o-ol-tionola_i_._. 

Exlsten dol (2) opdonM: 
Hacer CDi I IP'Cibrwa negatiYo con 
Ia mismo c:uen1a ce)a. 

L.uego do emltir ol cheque se 
lll*e 
hacerun cornprobante do )omal 
para COIT8gir ol efecto en Ia 
cuenta caja y elimlnar las 
..-acobtarya _.entre 

Hacercornprobanle de jomal para_ .. _ 
especial. 

Hacer Revisi6n de O<don do Compra. 

Enol B I IC8 do-de laApootaciOu M aJYV> 
Ia columna 

Enlrar el Balance de -ycarogrCXllur\'res de 
gasiDOyobQ«. I lOS para-dogasiDOdolll'o 
-ygastoadoaflo-. 

C8da uooariD doben -... Ill Sistema uno a 



11 El balance a dlslribu~ no M ocluallza 

13 Validaci6n de datos aunque los 1otes os1lin 

CXIt ipobal ms a pagw y en los prepagaiiS a 

15 5e entra transacciones con perfodo 
calendario incorrecto y esto causa que se 
excedende 

16 AI anular cheques de resutta l6eva el 
credito a Ia cuenta de gasto en el al'lo 

17 En Ia consulta de 6rdenes por suplidor 
tienen balance al no lo 

18 Lotes de Recaudaciones sin nUmero y sin 

19 En el Reg;d!o do """""" del Mayor General 
da un mensaje de error en el cheque. 

21 AI entrar a1 presupuos1D para una aJenta do 
gastoo rvaso le do.., moo osaje do que­
ae permlte presupuesto para cuentas de 

I 

0-

J 

Plan 

T181arde """"'!k1o can loo ---de 

ldoooUIIcw _____ y_y 

entrar1o1 con Ll'lll•drada de..,. .ala cuenta. 

811gdolo~·-·-..-•-ddoyl-.y 

Entrwll ••:Mezadooeldltllede II._.., :16tt 
y ech !Biizw Ia CWitidlld COITKta. Si .. 
asflo 

Se deja Ia b a sacx:i61• en 01!11'0 y • ern IIBI'IJBY2I 
con e1 periodo calendario COI'I'8do. 

Se ..-a un c:omprobonle de jomalllevando al 
credilo a la a.tenta de gasto de aftos anteriores. 

Se oon9> en Ia ~do codal oes do <Xllf1lll8 y so 
corrige en al campo de "PO Elip". 

Se corrige on Ia pantalla de loles. 

8emoroodebeaquo-alldde banooonal 
-delrUnorodo~onla~doiMayor 

Se conige en el batanoe de r8ccrd o en II parU1a 
de 

Hay quo OOOTegir ol llpo de Ia Cllenla on el 
Mantenlmlenlo de CUonla. 



de 
. 

~ .... 
23 c.ntldod lncorrecD .. ol - do S.enwglo.,oiBolonoodo-. 

Q. 



2 Como procosal ........ paadojor 
balance a cobrar en cera. 

3 N procosarla Corrida do Ellado oo 
sa le contabUiza La factura a 

4 AJ defini' fecha en lmprimir 10 de 
ElladoonOpc. 1 Mart. DdBEslal!o 
dice; 10 de factura cerrada nose 

5 Mensaje al colrer Opcl6n 1 
PrecontabHtzaci6n do lntereses y 
Recargos o 4- lmprimir Estado; 
PlocesodB Eslado o !lelina.Jorda ya 
esta ocuniendo. 

6 Si al editar listados de Factura, 
listado de Ajustes Manuales y 
listados de Pagos Autorna!lticos le 
sale un error de •eontabilizaci6n 
en Proceso·. 

7 Monsaje "S.fl:ll oonfn>llofa/.,. 
not equal fD ~l•nced" al 
lrnprimir el L.lsW® de Factura, . . 

8 Monsaje al lrnprimir Uslado do 
pagos Au1om8tioos o Ajustes 
Manualas "B ERROR;~ 
Account does not ultO<has"" 

-1 

lrll"*'lllll,,.. tloNROpc.ly~II2-IMI 
..... PR(,..,_dt-)y~dorto.., ..... dtP'f 

dtNROpc.5y~la2._un 
me 

Se lw lB8Cb lr8 facta • **ilii181 liB en D de EIIIDl. Ccmr 
eslado oon otra lecha. 

lntemlpci6n dol pnx:eso debldo a lalla de oleclricidad o 
·-dol-amgi"a-deN'ROIII,PASS. 
MENTOR, F2-t.IN101- RECORD KEY-01 on"""""'~ 
(mi&oeOanoous) bomlr un Clllllpo 2.LOCK. 

Si 1a inlomJpci6n dol pnx:eso rue on Ope. 8. Cont. Estados 

1r MenU Aplicac:iones, P-ProiV, Pess.montor, F2 SSJ82Dl 
PASS MAINT, Poner en B. lv:Jiv81. 

Ej: 
B.TYPE fi. BATCH NO.ILOTE 
B.ACTIVE L USER 1 

Entrar aJ lole existente y cuadrar ventana de T ota1 
Control Lote. 

1r al Man!. de Arch. de Doudoras y camblar -.o dol 
Conlribuyonte de IIIKtlvoa IICtlvo y volver a - el 
proooso. 

Q-
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Al on1rar 1o Doc:lonlcl6n no lo ponnlte ___ ............. 
"contablizaci6n en - pora 

2 141-...loDeclwacidndoVaunone&llpo 
do M6todo es Exenta, Ia Patonte oeglln 
[)edaracil>ndo Volumen nolecuadra con 

3 141 entrar reclbo do - locales 
MJI'Iicip alas ae aparece Y8f'llana para dedinir 
ef usuario en vez de aalir el 10 de 

4 Comop!IXB52 Oect;nd6ndeVoimenc:on 
lngresos al1.5 % y al 5%. 

5 AI tratar de entrar enmienda de firma 936, 
elsistema dice que no existe c6digo EN, E. 
96. 

6 Problema al lmprimir Patente salteron 
Patente desde et 1992. 

7 Como oorregir Declaraci6n de Volumen 

8 Como corregir Oeclaraci6n de Volumen 
entrada y Contabl-. 

9 Al enlnll' lleclll'aci6n do Volumen ........ 
Radicad6n o Enmtenda tiene erTOr"eS 

Q-

tiiMirUAJA • •w• f'.ProN, FWa..mlra, F2 
IISJI20, PASS MAINT, - .. B.At:IIM L 

lr MenU Prtoc:lp8l Opc.1 y .._ Ope, 7 Ill 
_T_do_y_lelosa 

~~~~~-· 
hiMon)Pih.doRacw ... I ••Opc.1 y()pc1 
y eslgnar lllm6dulo do-NR. 

Ulza' Oec:tEr.ld6n de V<Unen tnl!lkxD co ••Do en 
le Ill-do lng1JSo Brulo-IIIVOUnonel5% 

en Ia linea de lntereses definlr vo1umen a1 

lrOpc. do P.f'RliV ala~ US.1B06 Y• CXIIIia 
el c6digo del95 8196 EN-E- 96. 

EneiCB!llOdofoclamaadobadejiranb&mdoba 
_..unr;rg>dolochlaneiC8!1JOpnquenole 
lalga patente do olros ai\OS 0 impreoas. E;jemplo: 

lr al Proceso Dlarlo del M6dulo do - y .. 
Verlllcar canlldad do patente a-o Vaunen 
dolinldo en Ia pantalla. 

\ 



t.' J 

de 

..... '--:%~ <~"- • '"'""17~ u;·· ~ "f'>.-~, r . . . ~'·~--~ 
~-- - ~--... "1.''-<..'~.o.. " .. 

• .......... -de-·· In~-de.._, ~1111 F-- de -.---0 Colltlb'r•. 
,._....-:TINI!Id:IIJI"'I 
-cfodltunot-.-. 

10 Monl8jo a Proc:esar ol EtUce a --tlr•icloo• de EtUcey --
Contabllldad: Acclonod, Call c6digo cle cajol o portodo colo.-., o1 M6doolo de 
Codo, OrC.Iolldvl'wlod, Folta Conlablldad. 
/tJ Accounl/ngllan-r. 

Q. 



... . ., ... -.~..--. ~ ...... ...-- ·- '"'t" ~ • ,... -•"'-' '''"" . .. . .... . . . --~- -~ -~-l 
. . - . . . . .. - .. ~ . .,· ... _,; '· . -· . -.• '.:,o.,~'~;._..,."_;_).,L~,-:,. • ~A~ 

10 
Enor: ·----,.,.,.. 

Enllw ........ ,. 'I .......... de 
b.,.TICtld" II tmpeti•* lll8dD Ill W'rler.i6tl T-Conlloll.alo. 
de-. ,, AlP'« II ---·de-lodo &~"'"·--........... el mensaje de RECORD NOT IN FILE. --

S.dobe...-.. el Mlollol~i-ilode-dol 
~.-deDir.AIIomoy 
-dellpode --

0-



2 C6mo-un-enun­
pano que~ trabajar Otlllando­
Auxlliares y que salgan por Ia lmpresora 
como un Reclbo Oficial. Mensa}e 

3 Como lmprlmir informe que me lndique kJ 
Recaudador durante un mes de 
patente. 

.4 Cambio a Recaudaclor AuxDiar a Oftcial. 

5 />J 

7 />J escoger Ia Ope. 5 M.pr1ncipal Enlace de 
Recibos de sale un error 

B PJ defirnr C6digo de transacci6n y cuen1a de 
no extste. 

a-

.. ol-.1 (IG'Idpol y- Ia Ope. MoiL do 
M:kt Ma11hlkJIQDWllQI' .. Ope. 2 ~......, 
g~WRyluogoaOpc. 4 pm~.,_ o1 Opondar, o1 
Term- y oliO do lelmpreoora quo eo 04. 

Ira Ia Ope. 5 Report DloOCby,S,Y 

laaJOI 

lr ol Min. Opondar (-4 dol men. I) y­
I) dl!l•1 pan de 04 a 02 . No tw.t P'QblamM CX'f'l b 
dol onlace,los auxllian!S tambl6n ~ Uevar 
a 

Camblar ID do00a02o041ies 

Ulllizarla Ope. do P.PROIV. PASS. MENTOR F2 
escribir CR101 PASS.MENTOR y- haata 

Ooll'1i" "-"""" do- y cildgo de caja en Mant. 
Archivo 



\} I 

OCAM Plan de Respuestas de Emerpencta 

' -. ·-·- ' ·• ' . - -. - - - . .a 
-- -~----- --- - - . _-:___ ~ . --~- -- - ~J 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

~ ' . . . "' _, ." ~ - - -- - -- •t 
-~- --·---' ~~ ~ 

Sell~ 1.1"1 cido lncorriiCID y WIM6 I 
a ale :c::b1ar oon e1 dclo corredo. Se bona 
Ill aelecd6n anterior. 

AJ aele ocbi1ar 18 n6m1na, no 1111 cOOi16 4 
••41! Del....,.,.enelrn.dellbrlde 
19X1. 

I>J procesar una nllmina quincenal Ill 
apo.1aclcln do planes medicos no apar11Ci6. 

I>J arladir un ampieado luego do hat>er 
selecdonado una n6l ni1a inclu)'e toclas las 
deducdones y beneficios, y lcdos los dalos 
de pago qua esbln inactiVes. 

I>J calaiiarla n6mina aparece en Uslado do 
Error et siguiente problema: •pay data 
percent not equal to GL Distr. Percenr. 

AI imprimir el informe de Otstribuci6n de 
N6mina aparecen los siguientes errores: 

Debit Account not in AMy 
Cledd Ac<:o<nt not in AM. 

Blank check number found 

Cash Codo not in AM 

a-

~ IIIICdotW 11ft fUI¥0 dclo ...... el a:lc:lo 
•artar. 

Bela :00.16 can t.ct. •....,.., de 18X1 y ..tos 
empla10011 cornweiZMM"'en marm dii18X1 

Puede vatver 1 a ala CGbW a n6rnlr'w con Ia fec:ha 
conecta o at\adi' tos ernpleados que tartan en Ia 

apcl6n ltl dol "'-do N6mino do ·-y 
oliminar om a pagar". 

Vorlflcar qua II o-llln6minoli portodo 
dopogo-lill2yquolll-~ idquo 
"Y". 

Olnb•afa:touna•.......,cUa'llloipi<DS>do 
nllminil, hay qua olimlnar las doducciones y 
benollcios, yloo delco do pagooqua noopiiquen 
a esa perlodo do nllmina. 

&*walaopci6nil5dei PioceoodoNilmir8"EE*e 
carrtMo dato de pago y dedi • <i • BS y beneficios• y 
aslga1e oi 100% olcenln>dogas'ioen lacokJmna 
M G quo laCXliTOSpOnde ai daiD do pogo do--

Soluciones: 
Vertricar que las cuentas con 
8'1'01' esten pre511p!I8Stadas en el 
m6dulo do contabUidacl, y 
anaglatlas. 

Elirnlra' al ~I: a do del proc::eso 
do Ia n6mlna y-.­
on Ia opci6n ltl do "AIIadir y 
eliminar empieados a pagar"'. 

v.-quael ~do banco 
y do caja esl6n definldos en oi 
m6dulo do contabiidad y 
orreaial1o. 



-- ..... .r:"l':">'"·~~- .,.:-..,.,.. ::-' ~-? " -- ' 
"' , __ 

' ' ... ' --~ :- .. ·::= 
-~,~~·-··~-A . ' ,. ' ' l • . ' . ,·: ;I~~ :I·~ . . .. 

7 B-nopermllolro4iio ... oli-do -·-do-~poacl.-iilorme 
comprobonlal, "-do_._ .. do-do.-. yGOONglolo. 
lnfomoo do dislrl>uckln do nclmlna. 

Do---permllolnpm*ol-do 

8 Sioloplicarlonclmlna--ol~ ra.aloapciOn.S'Po-doa.p","-• 
onor: Dupllcloto Chock. loapci0nt11"Er*ar~a.pa·o 

-oil>dobonco,-do"'-r-
dol chocpt ax 1 sl& do lao .v.-PI'IIJII'I80 en .. ordon: N, Y,N . 

9 tSe puede aplicaruna n6mN sin -un No oo dobo; 1o pfloiidod01- un •-.,p- par 
backup? oloo ollmlnan o 10 plorden datos. 

10 Cargaron unos cheques a las c:uentas -looc:hoq!Mo,"---·Y-• 
lncom!Ctas. - manuolmonte. 

11 Actualizaci6n en Proceso 
Segu~ loo olguJo.- puoo: -Configuoaclcln Apllcacion . -Recorrl Key: PR01 

T eroeoa pantalla 
Llnaa 20,oustitur con "F10" lo "Y" por 
Ia "N". 

12 Mensaje de entr al enb'a" un chocpt nwuo1 v-"'" en o1 dato de pago do .....,tonga 
·sueldo bruto no DJadra con deducciones y definido Ia misma cantidad del suetdo bruto 
benef~eios•. definido anteriormente. 

Adicional, en 1='ica• y -...ectare• debe tener 
definido Ia aportaciOn. 

13 lnicializaci6n de Totales. TIBnBO que idcar el nUmero del mesque es~n 
-izanclo. 

Sa podnl inlcializar hasta ...... parlodos 
~.arq.Jerecomendamoec:pese 
Jniciallco ol liimollnl ol fino1izar ol IIIIo 
natuoaL 

14 Creaci6n do proyectos para Contros do Entraralaopci6nt1-doArr:tt!No 
Gastos. Maestro y Consutta•, selecdooar Ia -o· de 

daecripcJ6n,aelaocioiw"'Descripd6n~· 
vdafinlrtoo. 

Q-



OCAM 

11 

11 cu.1do loo ~- _, -· 
17 Clrrl>bdo ILilldoroncOdgo do Doc1lodonos 

no •rollojaon--. ye"'"­
con ·r. 

18 lnformes Mensuales. 

19 1-...es Trirneslrales. 

20 ll>forme Anual C81enclario. 

21 lnforme Anual Fiscal. 

22 lnforme una vez al Alto. 

Q-

Plan de Respuesla• de Emergencla 

-·-·'Riel-cit-·­~· y ~-. mprlmlr ~-

E.!*- .. - cit ...... par .. opd6n do 
n1IOdl'ecw .. rUnlro de 

cit Docluccl6n. 

H:rmedeCaiipoba BelliS , radeF'uertiRico 
JB11Impi•r ila••• do planes.-y CilraS 
declucc:ioi1el .... pagan rnensualmente. 

kilonnodo-cltRdo. 

liilonno941PR dol Seguro Social. 
1imme PR-50-10 Soguro par Deeeinpleo 

Comprobantoe de Relencilin 
R-2/IN-2 

1-... del Fondo del Segura dol Esleclo. 

I.Jslado do llesa¢6n do Clicigoo de ClaYicaci6n 
(OCAP). 

Ll&leclo de Conlrol 



OCAM 

1 

2 

3 

4 

Lilajoqu6cuonlade8CiivoM-Iol 
c:.ncNs y PorquM? 

l. Cutlf es Ia cuenta para rnejoras 
de odificios? 

) Que es un nUmero de majora? 

l.C6mO se inactiva una propiedad 
en el sistema? 

a-

Plan de Respuestas de Emerpencia 

......... , .............. * ..... .... dll..,..,.. ...... 

La cuenlaporo rnejcns ... - -·­~.11. 

La~cle--••ov-:s 

- - del - edqulrldo par el 
Municipio y e1 de 1M - y majonls al 

8CIIft"ll0Mwodemopa•-·Eo ... ,.Wde 
Ia Propieclod asva un-."' mejora que se 
haceeleclliclo. 

Si osla enlrada original del activo oe entra 00; 
Luogo oe u11aan los c6<lgoo doode II 01 - el 

Sa entra on Ia -... de lnlonnocl6n de 
disposlciOn el metoda y fecha de disposlciOn. 

Ea lnc:ooTedo ollerar el status de Ia proplodad 
directamente en el campo de status, ya que al 
haca1o asl' no ae aea"JBs e •adas de.......,._, en 
el M6dulo de Contablidad . 

. 
Una vez oe IIC8pla Ia panlalla el 1111ema 
aADriQtica , •• Clll"ftM2ri el stalus de Ia peqlWad 
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5 tC6mo --una proplodod on Enol Monol ... ~ .... ,.,..,._ .. opdljn~ 
ollllt8ma? Min. Arc:fWD tlllliiO. 

LuiQol I I" ....... apcl6ni5EIIii•ltt:JNol ...... A II -- dol ololl- "Do*-
-dodo-ftooDiopo-·.-y. 

Se ••b•lln loa- do dlopoolclcln de los __ qo_..,, __ 
6 tOue hacemos una vez realiZado .. 

Dobon .... _ .. ____ ol 

inventario flsico? "'"tienen on o1 Sistema: 
Para vwtficar al ta propiedades ae - on lUI oeapectivas ..,.._,_, ___ 
Pora Ideo ot111car IDda proplodad "'" oe 
enc:uern solo dopordoooocllyno- on 
ol Sistema par- nueva. 

' 

Para ldonllficar toda propledad 
des ape!'eCida o 11 • iSferldli y cunplir con 
los procedlmientos de baia. 

7 lnformes Mensuales. -~ Lioolado do-de -"""'sin 
detalle. 

1n1crmo 1110 Ustado de c.nt>iaos on ldNoo F'OJOS 
par Topo de Activo. 

8 lnformes Anuales lnformo 117 Hoja de Trabajo de lnventarlo. 

lri0rmeii1Li&ladodeArt:IWodo ldNoeF'pcon 
.. detalle. 

Una vez quo el iilst8ma oste oc:tualiZado con Ia 
lroltormacl6n reoopllada en el 1nven1arto fiolco. 
Esle lnventario debe de aer cortilicado par e1 
Dlreclor de F- dol Mu . 

9 Formularios requeridos par el Sistema. Ocan Fs01 (Mao ... ··-do l'loplodal-do 
. enlrar Ia data ol Sistema) . 

Fa 03 (Reclbo de Propladad). 

Fa 04 {Transferencla de .. dial. 

0-
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-'I •; 

10 tCu6- lUIIe-.., ... Lallliii •• ., .... dlbln ......... ., 
r.bllclploo? .... :a~wc.•dllaldm•ca•~~D 

·---·-~---·~ ., en IDe c:8la. • ~ ... pr1pleded Ia k- clocllpoolc16oo_y_, 

11 tCu6 ..-par cooloen o1 Sis- Eaol--ov•onol-clola 
~--..-. 
.... popioclad odquktclo .... - ........ b. 
por • valor en el mercado eltim8do 
.. ..__do edqulrirla. . . 
Lao-poroiMric:lpk>oe-•6•-
doloo--al ·-· 

Q. 



Dallo de Jmpnooora de- •1*0','00 
,.._..,., Wa2, Estadao de Cuonlas), 

lmpreso13 oo inprime o implell(>n 
lncorTocta. 

CONSOL.A 

~ros.bedetlicDap!cte tasenel 
disco dui'o. 

Q-

J 

Ulllzar n.o--y oonlgwwla pono las 
farmu diJMciM y l8m8r 8 .... ido Mcni:o. 

--derrari:lplo--8)'1da 
de Ia OCAM. .. ...., de urgencla. 

Ultima -...liYa. recunir a las lacllidades de 

-·SelfTNrdelaimpralora. 

Verlllcar ccnlguracl6n de Ia lmpoeoora on Ia 
aplicacl6n. 

Vorfficarcableria rota, &uellao dofecluosa. 

Verificar- de las impresolaS. 

Vorificarcor-.tradores:...-aolropuerto 
disponlble en olconcen1rador. 

lntercambiar impresoraS con caracterlsticas de 
coneeci6n limilar. 

Utllizar diskette de emergencia del aistema y 
oubir Ia COfl1I>UiaOOra con 6sto. Vorificar disco 
cMo dosde oldisl<atto. 

Si es pn>blema flsico, -.p~azar disco cMl> con 
- dol ouplldor dol disco y 16aicos da 

Ia OCAM.Iit.e --
Si no .. IX'Ob'em8 flaic:o, M proceder4 e 
lnlclalizar ol disco cMl> y - liltoma 
ope~ atiYo y con Ia intervenci6n 
da laOCAM. 
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Sistemanooube,noM~-· ---odo·-do -gooiCia problema. (-do·-~ -aanllglnc:l6n 
- y/o- dllgn6otloo. 

v--do....-.--o 
IOios. 

~ con ol ouplldor dol olo18ma o 
dol...tclode mantenimlonto, 

3 UNlOAD DE CINTA 

No Backups por errores en unidacl de cfnta Uliizar las lnolnlc:donos de manejo de clnta de 
laapllcaci6n (T---nf). 

Vorlficar_, dol-. 

\ 
Clntas -...IMfl1plazaJtu par,._..., 

Umplar Ia unidad con Ia c1nta de llmploza. 

RNmptazar unidad de clnta, tarjota controladora . 
lllllolidor debe orov-l«\'icii) . 

4 TERMINAtES 

T ermi'laf endende pero no ofrece acx:eso al Vorificar salida del concantrac1or de Ia consola 
sistema (Login). hacla ol terminal. 

v- cordlg.raciiJndemprasora"'Vlnrnarual 
deEDP. 

Terminal emite sonido al encenderta. 
Comri:asea:ll"'t6a icoso ~ a a .... •as de IBYi::io 
(Terminal dallada). 

Terminal oongetado. Desde .. - operalivo, ellmlnar prooaso que 
oote ando aistema. 

5 UPS 

UPS emile sonido intermltente. Hacer Sail Test en UPS. 

. llajar ololama y-UPS: 

Hacer Sail Test, •• prueba no eo Nllofactoria 
. lamar a proveedor de mantenlmtento . 

Roomolazar UPS oleo _.rto. 



OCAM 

No puede hacerse resguardo normalmente 
lrav6s de Ia aplicacl6n. 

Plan de Respu:stas de Emerpencia 

v- ..,. 11 ....- c1o1 coble de 
~ ............. 1 I :e,,(M:Idlm 

-no~ 
v.,.._.""' • n .... de t~lttono ... dlreda y 
.... Iongo-. 
Verlllcor..- .-,.- ..-ndldo (Modem 

\ 

AIX: 

login: root 

- c1nta en blanco en Ia 
unldad de clnla 

II eel /uor/prolv/Nndota 

tarCY6 

l.uogodelormlnarol proceso.ldontificar 
-c:omo"B«:Jo.p/usl/prolvlnJ«Jaaa"y 
--·-yol-dol...nc;pio 
..,. provey61oa foci- altemas on 
esta mlsma clnta. Entregar cinta al 
municipio que provey6 las faclliclades 
altemas. 

login: root 

tnsertar cinta en blanco en la 
unldad de clnta 

II eel /uorlprolvlrur"Kiala 

tar cvl/devhmtO 

l.uogodelormloWolpo-­
-cxxno~/uol1pnW~"y 
.-lofoclwyol-dol...nc;pio 
..,. provey61oa lacl- altemas en 
- mllmo clnla. Elob- - ., 
municipio ..,. poo<ey6 loa lacl-
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Lista de Cotejo 

Preparaci6n del Plan de Respuestas a Emergenclas 

La slgulente lista le ayudanl a cotejar sl ha tornado en conslderacl6n IDdos los elementos 

necesaoios para Ia preparaci6n de 1.r1 Plan de Respl oestas a Emergerals. S8gli1 es recprijo porIa 

OCAM. 

Debe indicar con • .r sl tom6 o no en c:onslderaci6n cads elemento, y debe presanlar el ~ 

correspondlente como evidencla: 

Lista de Acceso 

lnformacl6n del Municipio AnejoC 

R· 
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Plan 

Secc:l6nde DocumMID 
buniD Sl No NIA. Ral'wwlda A 

lnformaci6n de Ia Facllldad 111.8.8, Anejo8 
Altema 

lnvenlariode Equlpo, Prcgramas y 01.8.6.• y b Anejo I 
Apllcaclones Requeridas para 
Correr el Sistema en el Municipid 

Dlagrama de Ia Estructura del 111.8.6.a AnejoE 
Equipo en el Municipio 

Resguardo y Restauraci6n de 111.8.5 y 8, AnejoG 
Archlvos V.3 
Equipo disponibles y Aplicaciones Anejo H 
a ser Proc:esadas en las FacilidadP.S 
AHemas en Caso de Emergencia 

Convenio 111.8.6 Anejo J 

Costos Relacionados al 111.8.6.d Anejo K 
. 

Procesamiento de Datos en Ia 
Facilidad AHema 

Edificio Aledai\o 111.8.7 Anejo M 

Personal Encargado de Ia IV.B.2 y 4, Anejo N 
Restauraci6n del Sistema VI.A, VIII.A 

Personal a Utilizar las V1.5.c.3, Anejo F 
Facilidades Altemas 

ltinerario de Adiestremiento y 111.8.9, VII, AnejoO yT 
Simulacra VIII.B 

R· 
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__ .::>A<~~ •·--~:~·~~~ •'- • ~~ ' <+ ~ .,_ -~ 
ltlnerario de Pruebas 

Lugar de Resguardo del Plan de 
Respuestas a Emergencies 

111.8.1, IV, 
VII, VIII.B 

111.8.10 

AnejoO 

NIA 

Municipio:---------- Nombre (En 1otra do Moldo): -------

Firma: ---------
F~: ___________ __ 

R-3 
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Memoranda del 24 de marzo de 1992 

Elmemonmdo de/24 de m81ZQ de 1992 spbrp CondklonM Amblenflllu ,.,. ua buen 

Eunclonam/ento delequ/po y m!ocellzecl6n Fls/ce del Equlpo. 

0 

S-1 



MEMO 

A: Directores de Finanzas 
___ .;.4 .... --,.. .. ~~ 

;/4'-:c-~~---

DE: HJ,jliitl Colon 
Comisionado Auxiliar 
Of1c1na del Coa1o1onado de Aluntoo Nun1c1palea 

ASUNTO: Condiciones •ablentalea para un buen funcionaaiento del 
equipo y relocal1aac1on fioica del equipo. 

FECHA: 24 de aarao de ltt2 

Queremos enfatizarles una vez ais la t.portancia de que el 
equipo de computadoras tenga un amhiente fiaico adecuado para un 
buen funcionamiento del aiamo. Loa requiaitoa aabientalea 
requeridoa por el equipo aon loa aiguientea: 

1. \Salon privado con ai}'a acond1c1onado para el 
computador. Eate aalon no debe aer propenao a 
inundaciones y debe eotar bajo llave. 

2. Linea electrica directa, deade el panel ."elictrico 
mi.s cercano, para el computador. Eata linea no 
debe ser utilizada para ningUn otro artefacto 
elictrico y debe poaeer una buena conecciOn a 
tierra ("ground"). 

3. Un recepti.culo elictrico con una buena ConecciOn a 
tierra ("ground") para cadd uno de los terminales y 
las 1mpresoras. La cableria de los. terminales y 
las 1mpresoras no deben pasar cerca de cabler!a 
elictrica ni a lo largo de parades exteriores. 

4. Los cables de los terminal•• y las iapresoraa no 
deben aer doblados, piaados ni autilados de ninguna 
forma. Los conectores que estin, a ambos extreaoa 
del cable son particularaente fragiles. 

Los anteriores requ1s1tos son loa alamos que especificaaoa en 
las reuniones de preconversiOn conducidas al coaienzo del proyecto. 
La aayor parte de estos requisites oon ex1g1doa _por 1& COIIp&iiia IBM 
mediante el contrato de aanten1m1ento. Ade~~as· de iato, la IBM 
recomienda que un electr1cista autorizado revise las inatalacionea 
elietricas. • 

Algunos municipios nos han consultado sobre la posibllidad de 
reloca~izar el equipo en un luger diferente al luger en que ae 
instalo originalmente. Nuestra oficina no se hace responsable de 
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la relocalizacion del equipo. Sin .abargo, ai eota ralocalizacion 
•• iapreacindible, reco.end&Doa •• ~ en cuenta lo aiguiente al 
efectuarla: 

1. El nuevo luger debe CIUIPlir con loo requiai to• 
anterlo~nte .. nclonadoa. 

2. Antes de .over el coaputador rec011andaaoa •• 
1dentifique donde eati conectado cad& 'IIIlO de loa 
cables en aabos extreaoo, para tacilitar luego la 
reconecc10n de loa ~aaoa. 

3. El personal debe ejercer precauciOn al deaconectar 
loa periferalea para aeguridad propia. Cualquier 
periferal o unidad deberi apagarae anteo de 
desconectarlo del -·"Dig1-110ard". Si lo d .. conectan 
sin haberlo apagado puede cauaarle daRo, tanto al 
terminal como el ~igi-Board". 

No obstante las recomendaciones anter1ores, OCAM no •• hace 
responsable de los daiios que pueda aufrir el equipo durante el 
tra~lado del mismo. 

Agradeceremos firme una copia de eate comun1caci6n y la 
devuelva por fax al 725-1217. 

Director de Finanzas 
Firma 
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Resultados de los Simulacros 

La slguiente lista resume las dlstintas pruebas llevadas a cabo al Plan de Respuestas a 

Emergenclas del Sistema Uniforme da Conlablidad Mec:anizadodel nuiciplo. Los raSldlados da 

cada prueba se deben docurnentar para poder tomar accl6n correctiva de ser necesario . 

. 
• Empleado que realiz6 Ia prueba. 

T-1 


