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OFICINA DEL COM!S]ONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

MEMORANDO CIRCULAR NUM: _91-317
31 de octubre de 1997
A TODOS LOS ALCALDES

J Qarcia
mlslonado

COMITE DE ETICA GUBERNAMENTAL

La Oficina de Etica Gubernamental a peticién del Director Ejecutivo, Ledo, Hiram R. Morales
Lugo, a todos los municipios Ja creacion de un Comité 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 ¢l Municipio y la Oficina
de Etica Gubernamental.

C. Informando 12 fecha de creacién, nitmero de miembros y plan
de trabajo del Comité de Etica a la Oficina de Etica
Gubernamental. (Véase "Normas para el Establecimiento de
Comites de Etica").

El objetivo de este Comité es crear un ambiente de trabajo que estimule y promueva el
cumplimiento de Ja Ley de Etica Gubernamental' y su Reglamento, y mejorar la calidad del
Scrvicio Piblico.

]Lry Niins. 12 de 24 dc uhn de 1985, scgun enmendada. 11, P.RA. 1B0 (Sup. Acam 1996

PO Box 70167 San Juan,P.R. O0Y36-8167 * Tel: (809) 754-1600 ¢ Fax (R0OY) 753.-6080



MEMORANDOQO CIRCULAR NUM: _97-37
A TODOS LOS ALCALDES

COMITE DE ETICA GUBERNAMENTAL
31 de octubre de 1997

Pagina 2

La creacién del Comité de Etica es necesario para fomentar el compromiso por parte de los
servidores pablicos de que los intereses personales no sustituyan el interés piblico, para
garantizar asi el mejor servicio piblico municipal.

Por ello, les solicitamos que a més tardar el 28 de noviembre de 1997 me hagan liegar la
siguienie informacion para la Oficina de Etica Gubernamental.

a. Fecha de creacién del Comité de Etica.
b. Nombre Oficial de Enlace y teléfono.

C. Nombre y divisién de trabajo en la que labora los miembros del 3
Comité de Etica.

Si tiene alguna duda sobre el particular, 1a Oficina de Asesoramiento Legal esta para aclararlas
754-1600 extensiones 208, 209 y 230.

JAOQ/TFGI MR fyara
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LECTURA Y ACEPTACION

Las PARTES han leido este DOCUMENTO, estinde acuerdo con los particulares del Corvenio y aceptan

el mismo en todas sus partes.

Este Convenio fue Ieido por las PARTES, quienes frmaron &l mismo, poniendo también sus iniciales
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
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Anejo K
Costos Relacionados con el Procesamiento
en las Facilidades Alternas

Los sigulentes costos estan relacionados con el uso del squipo, productos y aplicaciones en las
facilidades atternas, asi como cualquier otro costo asociado a poder procesar los datos del
municiplo en la facilidad alterna:

Traslado de materiales y
documentacion

Traslado de personal
Hospedaje
Transportacion

| £
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Anejo L
Equipo de Emergencia

La siguiente lista contiene ei equipo que debe estar disponible en el municipio durante una

emergencia, ya sea porque es propiedad del municipio o porque se han hecho las gestiones
pertinentes con el suplidor correspondiente en caso de necesitarios.

Planta eléctrica
Lamparas portéti!es‘
de baterias

Detectores
automaticos de humg

Extintores
portatiles para
incendios

Botiquin de primeros
auxilios

* “/" Significa que ya el equipo se encuentra en e} municipio

Fecha:

|
|
I
|
II
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Anejo M
Edificio Aledano

Se debera seleccionar previo a un desasirs 0 emergencia un edificio aledafio que parmita la
m&aﬁmmamdsmmmmmddw.mmdaqm

la planta fisica del municipio fenga problemas luego de un desastre 0 emergencia, pero o Sistema
Uniforme de Contabilidad Mecanizado esta funcional. Se deben hacer las gestiones pertinentes

con e} personal correspondiente de este edificio para establecer aste contacto

Ademés, se debe indicar el equipo requeriio para poder utilizar fas facilidades et; este edificio
para correr el Sistema {ej, extensiones eléctricas, etc.).

Informacion del Edificio Aledafio

#*Si aplica
Fecha:

ll
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La siguiente lista contiene el equipo requerido para cotrer el Sistermna en el edificio aledafio,
utilizando el equipo y Sistema del municipio. -

Equipo Requerido en e} Edificio Aledafio

* /" Significa que ya el equipo se encuentra en el municipio

Fecha: '

|
|
|
|

ii
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Anefo N

Personal Asignado para Restauracién en Caso de Desastre

El siguiente personal sera responsable por la restauracion del Sistema en el municipio, Sevando
a cabo los procedimientos establecidos en este Plan de Respuestas a Emergencias:

Fecha :

A
ol
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Anejo O

Itinerario de Adiestramientos y Simulacros

El siguiente itinerario se llevard a cabo para adiestrar al personal responsable de restaurar
el Sistema en caso de desastre. |

ITINERARIO DE ADIESTRAMIENTO

B ST T

) E - Personal ¥, ~

Fecha :
—— —— — —— ——

O-1
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Los siguientes simulacros se levaran a cabo para probar el Plan de Respuestas a Emergencias y
modificario seguin sea necesario.

itinerario de Simulacros

[T S S e
* rc > N

T LTI T, T R e T IR i _..I—,.'__‘.-'}

- Pt
C g e v e

Fecha:
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Anejo P

Danos a Equipo, Programas y Productos

Las siguientes listas se usaran en caso de desastre para indicar los dafios sufridos:

Programacion:

u
l
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Archivos/Formas/informes del Sistema:

T= Tipo, donde A = Archivo, F = Forma, | = Informe, O = Otro

PRODUCTOS ENLATADOS:

FI
m




Nombre Posicion

Firma Fecha

i
|
|

|

1|
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Anejo Q

Problemas Técnic;os Méas Comunes

1 Endraron comprobants de desemboiso sn el Deben antrar comprobante negativo y emitic ol
Sistema y no se va a_pagar. cheque en cero, '

2 Entraron comprobante de desernbolso por una Hacer uncomprobania de desemboiso para sumentar
cantidad incomecta y no s8 ha emftido el o disminuir ol que tiene ia cantidad incorrecia.

cheque todavia.
3| Comprobantes de desembolsos con la cuenta Existan dos (2) opciones:
caja incorrecto. Hacer comprobanie negativo con
la misma cuenta caja.
Luego de smitir el cheque se
puede
hacer un comprobants de jornal

para comregir ol efecto en la
cuenta caja y eliminar las
cuentas a cobrar y a pagar entre
fondos.

4 | Pagode comprobante de desembolso de un Hacer comprobante de jomal para afectar el fondo
fondo especial y en el comprobante no se especial.

identificd.

5 Pago de cormprobanies prepagados sinordende Hacer Revisién de Orden de Compra.
compra.

6 | Gastos de Aporiaciones no se actualizan En el Balance de Récord de ia Aportacion se canvigs
correctamente. la columna de actual,

7 El Pago de resultas no actualiza Entrar al Balance de Récord y corragir columnas de
correctamente en o Balance de gasios y cbiigaciones para cuertas de gasios de afio

Récord. corients y gastos de afio anterior.

8| Cuando entran varios usuarios a crear lotes Cada usuario deben entrar al Sistema uno a uno.
simultineamente sale un mensaje de "Record
Locked",

L
—— e m———

l
H
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.
-

Validacion/Contabliizacion en progreso.

Envar & Ia paninlie de lotes & inectivar
foles.

10

No sparecen anconsulta de Presupuesio lns
revisiones de prasupuesto.

Cormegir la pantalia de Revisiones de Presupuesio
y afladir cada una de ia revisionss. '

1"

El balance a distribuir no se actualiza
correctaments an algunas transacciones.

Tratar de corregirio con las diferentes teclas de
direccin o enirar & la penialia del encebeczado de
la transaccién y arregiar el campo.

12

Pérdida de sacuencia de Dr. y Cr.

identificar cusies son las eniradas y lotas y
sntrarios con una entrads de una sola cuenta.

13

Validacion de datos aunque 103 lotes estin
inactivos.

El fiag de la ransacciion se quada ancendido y hay
que antrar & insialacién a achusltzario. -

14

El campo de obligaciones corrientes en los
comprobantes a pagar y en los prapagados a
veces ss duplica,

Entrar al ancabezado o el detalle de la ransaccion
y actualizar ia cantidad correcta. Sise acepta
as! ka orden de cornpra landré un balance negativo.

15

Se enira transacciones con periodo
calendario incorrecto y esto causa que se
exceden de presupuesto.

Se deja la transaccion en cero y se antra una nueva
con el pariodo calendario comecto.

16

Al anuiar cheques de resuta lieva el
créditc a ia cuenta de gasto en el afio
cormiente.

Se prepara un comprobants de jornal ievando el
crédito a la cuenta de gasto de afios anteriores.

17

£n la consuilta de 6rdenes por suplidor

Se comige en ia pantalla de ordenes de compray se

tipo.

tienen balance pero al pagarias no o corrige on el campo de "PO Elip”.
permite porque dice que no tiene balance. )
18 Lotes de Recaudaciones sin niUmero y sin Se corrige en la pantalia de loles.

19

En d Registro de Cheques dal Mayor General
da un mensaje de error en ol cheque.

El srror se debe a que falta ol Id de banco en el

campo del nimero de cheque en la pantalia dal Mayor
General.

20 Cuentas con mansaje de "Accourt pasied out Se corrige en el balance de récord o en la pantalta
of balance” : de transacciones dal Mayor Ganeral.
21 Al entrar ol presupuesto para una cuenta de Hay que comegir & tipo de la cuenta en o
gasto 0 ingreso le da un mensaje de que solo Mantenimiento de Cuenta.
se permite presupuesto para cuentas de
gastos e ingresos.
L I ———
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221 No permite presupusstar para fondos Se conrige en el Manisnimisnio de Fonclo elminando
activos. ' ol aho flscal que 8o esta presupusstando,
23 | Cantidad incorrecta en of campo de Se arregia on ol Balance de Réocord.
fransacciones en progreso
Y
—. E— Al —— I — i — et ti——
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C6mo procesar un sjusie par pago
mal entrado.

OCAM Plan de Respuestas de Ememoia

r &l mend principal des A/R Opc. 5 y luago la 2 hacer un
ajusis PR (reverso de pago) y luego darie un ajusie de PY
{pago) al contribuyents correcto.

Como procesar un ajsis para dejar
balance a cobrar en cero,

ir al mand principal de A/R Opc. § y luego Ia 2 hacer un
apusis manual de CR{cnbdito) sfectandio la focha sn cusl me
aparecs o balancs en positivo.

Al proocesar la Corrida de Estado no
se le contabiliza la factura a
algunos contribuyentes.

Al clasificar el coligo de sigio PT en ia Opc. 1 Mant Arch.
de 1D de Estado al contribuysnie que no se factura debe
taner se cédigo da ciclo PT.

Al definir facha an Imprimir ID de
Estado en Opc. 1 Mant. 1D de Estalo
dice; ID de factura cerrada no se
puede crear.

Se ha usado una fecha anleriormente en D de Estado, Correr
eastado con otra fecha.

Mensaje al cofrer Opcién 1
Precortabilizacién de Intereses y
Recargos o 4- Imprimir Estado;
Proceso de Estado o Delincuencia ya
esta ocurriendo.

interrupcidn del proceso debido a falla de electricidad o
"shutdowrT” del sisterna comegr a ravés de P-PROIV PASS.
MENTOR, F2-MN101- RECORD KEY-01 en fercera pantalia
{miscelianeous) borrar un campo 2.LOCK.

Si la interrupcion del proceso fue en Opc. 8. Cont. Estados
TIENE QUE HACER UN "RESTORE" DE DATOS .

Si al editar listados de Factura,
listade de Ajustes Manuales y
listados de Pagos Automaticos le
sale un error de "Contabilizacion
en Proceso™.

ir Men( Aplicaciones , P-ProlV, Pass.mentor, F2 SSJ820,
PASS MAINT , Poner en B. Active |.
Ej:
B.TYPEPT. BATCHNO.#LOTE
B.ACTWEL USER1
B.STEP E

Mensaje "Batch control fotal are
not equal to balanced” al
imprimir o Listado de Factura,
Auste Manual o Pagos Automiticos.

Entrar al lote existenie y cuadrar ventana de Tota!
Control Lote.

Mensaje al imprimir Listado de
pagos Autométicos o Ajustes
Manuaies "B ERROR,; Customer
Account does not axit or has on
unsuitable status.

ir al Mant. de Arch. da Deudores y cambiar status del
Contribuysnte de Inactivo a activo y volver a correr ef
Proceso.

Ii
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Al entrar la Declacacion no e parmite
procesarla porque le- da un efor
*contabilizacion en progreso existe para
este contribuyente”.

1,

bl by o

Ir al Menii Aplicaciones, P-ProlV, Pass.manior, F2
§SJ820, PASS MAINT , Poner sn B. Active L.

Al entrar la Declaracidén de Voluman el tipo
de Método es Exenta, la Patents segin
Deciaracion de Volumen no je cuadra con
Patente a Pagar.

r Meni: Principal Opc.1 ¥ luege Opc. 7 al
Mantanimiento Tabla de Paterte y cambiar e tasa
aplicable.

Al entrar recibo de Renta Locales
Municipales js aparece ventana para definir
ol usuarioc en vez de salir o ID de
Contribuyente.

Ir &l Meni Principel de Racaudacionss Ope. 1y Opet
y asignar ol mddulo de enlacs A/R.

Como procesar Declaracion de Volumen con
ingresos ai 1.5 % y al 5%.

Utizar Declaracitn de Vokmen médodo comerdo en
ia linea de ingreso Bruto definir el Volumen al 5%
y en |a linea de Intereses definic volumen al
1.5%.

Al tratar de entrar enmienda de firma 936,
el sisterna dice que no existe codigo EN, E,
96, .

ir Opc. de P-PROIV a la pantalta USJ606 y se copia
el codigo del 95 al 96 EN- E - 96,

Problema al imprimir Patente salieron
Patents desde &t 1992,

Enel campo de fecha no se dabe dejar en bianco debe
definir un rango de fecha en al campo para que no le
saiga patente de otros afios o impresas. Ejemplo;
07/12/95 al 07/31/85 .

Como corregir Declaracién de Volumen
entrada y no contabilizada.

Enbrar gl lole exdstents y cormegir volumen con F&
{change) o eliminar transaccion con F7.

Como comregir Declaracién de Volumen
entrada y Contabilizada.

Ir al Proceso Diario del Médulo de Patente y
creario con urt iote nuevo ung Enmienda (EN) a la
Declaracién de Volumen que fue Contabilizada.

Al entrar Dectaracion de Volumen mensaje
Radicacién o Enmienda tiene emmores
matemadticos.

Verificar cantidad de patenta a pager 0 Volumen
definido en ia pantalia.

H

|
|

of

|
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i B i

9 | Mensaje al iratar de contabliizar imprimir listado de Pagos, Ajustes Facluras antes de
facturas, pagos sutométicos o Contabliizar.
sjusies maruales: The batch you
selected has not been listed.

10 Mensaje a Procesar ol Enlace a Revisar Informacion financiera de Enlace y definir cuneta,
Coniabilikiad: Acclonad, Cash codigo de cajs o perfodo calendario en ol Modulo de
Code, Or Calendar Period, Falta Contabilidad.
in Accounting Manager.

b}
S —— —— ————— S ———
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10 | Emor: “Batch control folal are not equal Enirar 3 iote exdetenis y cusdrar ventana de
balanced” al imprimic lstado de validecion Totales Conirol Lole.
de Patente,

11 | A procesar una deciaracion de volumenis da B contribuyenie que se deses enirar no esth en ol
oi mensaje de RECORD NOT IN FILE. sistema.

. : e N
e - PR VIS ) G SN e

Se debe crear sn ol Mantanimienio de Archivo del
Contrbuysntis, Mantenimiento de Dic. Altlema y
Mantenimiento de tipo de

Paterte.
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lema al imprimir Rechos Oficiales,
salta uno en blanco,

Plan de Res de ncia

Verficar sl conecior del LP2 gue debe eslar on ol
por 8 para imprimir Recibos Oficiales y luego bejs
ol sistana y pranderio con ia Impresors ancendida.

Cémo afiadir un Recaudador sn un terminal

para que pueda trabajar entrando Recbos

Auxiliares y que salgan por la Impresora

como un Recibo Oficial. Mensaje (this
~ operator not set to run on this terminal)

ir al Mend principal y ssocoger la Opc. Mant. de
Arch Massiro luego sscoger ia Opc. 2 pera afiedi
gaveta yiuego a Opc. 4 para afladic sl Oparador, ol
Terminar y of ID de la impresora que es 04.

Como Imprimir informe que me indique lo
Recaudador durante un mes de
patente.

ir a la Opc. Report Writer, 5 Report Directory, S.Y
y preaionar Endery sscoger informe da Recbos por
Deudor le da Enlery se secoge ia fecha en la cual
se quiers que saigan jos Recibos.

Cambio a Recaudador Awdliar a Oficial.

¥r al Mant. Operador (opc. 4 del men.1) y cambtar
D de impresara de 04 a (2 . No hay probiemas con io
del enlace, los auxiliares también pueden llevar
a cabo dicho proceso.

Al Irmprimir Recibo de alineamiento mensaje:
invalid function name - CR 211000.

Cambiar ID Impresora de 00 2 02 0 04 si es
Recaudador Auxiliar , Mant. Archivo Operador.

Como cortregir un recibo que no ha sido
enlazado.

Ir al Men principal de Recaudaciones Opc. 3y Ope.
4 Modificar Recibo Caja.

Al escoger la Ope. 5 M.principal Enlace de
Recibos de Caja. sale un eror
{contabilizacién en Progreso).

Utilzar 1a Opc. de P.PROIV. PASS. MENTOR F2

escribir CR101 PASS.MENTOR y aceptar hasta Y.

Al definir Codigo de transaccién y cuenta de
crédito y caja no existe.

Definir cuenta de cridito y codigo de caja en Mant.
Archivo Maestro en Contabllidad.
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Selecciond un ciclo incorracio y voivié a
saleccionar oon &l ciclo cormecto. Se borra
la seleccion anteriof.

OCAM Plan de Respuestas de Egencia

A seleccionar un nueve ciclo siimina ol ciclo
snisrior,

Al selaccionar ia ndmina, no selecciond 4
empleados ol sisiema an ol mes de abri de
19X1.

Selecciond con fecha de enero de 19X1 y estos
emplaatos COMBNZANOn an Marzo de 191

Puedea volver s seleccionar ia ndbmina con la fecha
comecta o afladir los smpleados que faltan en la
opcion #2 del Proceso de NOmina de "Afadir y
sliminar emplsados a pagar”.

Al procesar una nomina quincenal la

aportacion de planes médicos no aparecid.

Verificar que al seleccionar ia némina el periodo

de pago sea ol #2 y que 2 ndmina quincanal indicque
™.

Al afiadir un empleado luego de haber
seleccionado una ndinina incheye todas las
deck.cciones y beneficios, y tndos ks datos
de pago que estan inactivos.

Quando se affacke un empleadn, duranke e proceso de
némind, hay que eliminar las deducciones y

- beneficios, y 103 datos 08 pagos que no apliquen

a ese periodo de nbmina.

Al calcular fa ndmina aparece en Listado de
Emor el siguiente problema: “Pay data
percent not equsl to GL Distr. Percenf.

Entrar 8 la opcion #5 del Proceso de Nomina “Entre
cambio dato de pago y deducciones y baneficios” y
asignarie el 100% al centro de gasto en la columna
M G que le corresponde @l dato de pago de salario.

Al imprimir el informe de Distribucitn de
Noémina aparecen los siguientes errores:

Debit Account notin AMy
Credit Account not in AM.

Blank check number found

Cash Code not in AM

Soluciones:; .
Verificar que las cuentas con
emur estén presupuestadas en el
médulc de contabilidad, y
ameglarias.

Elirninar al empleado dei proceso
de la némina y voiverio a afiadir
en la opcidn #2 de “Afadir y
eliminar empisados & pagar”.

Verificar que &l cidigo de banco
y de caja estén definidos en el
mbduio de contabilidad y

afregiano.

|
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7| Bsistemanopermite imprimirelinformede |  Verificer el istado de eror que produce informe
comprobanies, luega de haber impreso el de distrbuciin de némina, y oorregirio.
informe de distribucion de ndmina.
De esta forma nos permile knprimir ol informe de
comprobantes.
8 | Sial aplicar ia ndmina sparece al sigulents Enfrar ala opcién#S "Proceso de Chegue”, luego @
emor: Duplicate Check. Ia opciéni# 1 "Entrar Cancelan’Anular Cheques® e
indicar el 1D de banco, niimerv de chague y fecha
dal chaque condestando ias sigulenine pregunias en
ol siguiente orden: N,Y.N.
9 ¢Se puede aplicar una ndmina sin hacer un No se debe; la prioridad e¢ hacer un "baciup” por
backup 7 sl se sliminan o se pierden datos.

10 Cargaron unos cheques a las cuentas Anutar jos cheques, luego sfiminarios, y volver a
incorrectas. x sntrarios manuaiments.

N Seguir los siguientes pasos:

11 Actuaiizacidbn en Proceso Instaftation

Configuracién Aplicacion
Miscellaneos
Record Key : PR01
Tercera pantalta
Linea 20, sustituir con “F10" la *Y™ por
la “N".

12 Mensaje de error al endrar un chaque manual Vevificar que en el dato de pago de salario tenga
"Sueido bruto no cuadra con deducciones y definido la misma cantidad del susido bruto
beneficios”. definido anteriormente.

Adicional, en *Fica" y "Medicare" debe tener
definido la aportacidn.

13 Inicializaciéon de Totales. Tienen que indicar of nimero del mes que astan

inicializando.

Se podra inicializar hasta tres perfodos

simultdneaments, aungque recomendamos que se

inicialice e vimesire al finalizar ol afio
i natural.

14 Creacién de proyectos para Centros de Entrar a la opcion #1 "Mantenimiento de Archivo

Gastos. Maestro y Consulta”, seleccionar la "D" de
descripcidn, seleccionar “DescripcionProyectos”
y definirlos.
— P ————
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Emor 8l entrar ol nimero incormecio a ios

T ST

T A P AL TR NS

Tienan que anularics, eiiminarios y entrarios

cheques. manuaimenis de PUSVO.

18| Cuando flos informes {otalizan Hacer &l proteso de "Recreacion de Referencies
emonsaments, Cruzades” y uego voiver a imprimir informe

nuevaments.

17 Cambio de suplidor en oidigo de Deducciones Entrar al centro de gesio por la opcidn de
no se refleja en contabilidad, va que recred Definicién Transaccién y modificar el nomero de
con “/". suplidor dentro del codigo de Deduccién,

18 informes Mensuales. informe de Comprobanies del Sistama de Puerio Rico
para imprimir informes de planes médicos y otras
deducciones que 98 pagan mensuaiments.
informe de Sistema de Retiro. '
informe de Asociacién de Empleados del E.L.A.

19 | Informes Trimestrales. informe 941PR del Seguro Social.
informe PR-SD-10 Saguro por Desefnpieo
informe del Seguro Choferil

20 Informe Anual Calendario. Comprobantes de Retencion
R-2/W-2
Estado de Reconciliacién

21 Informe Anual Fiscal. informe del Fondo de! Seguro del Estado.
informe de Licencia Acumuladas.

2 Informe una vez al Afio. Listado de Descripcidn de Codigos de Clasiicacion
{OCAP).

Listado de Control de Posicion.

‘PH

ri
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1 :,Bajoqzﬁmaumuutmh Las conches y parques 5on gonsiderados pars

Canchas y Parques? ofecios del sistema come edificios.
' Toda facikiad recrestiva debe i en la cuenta
odificios y meioras de edificics:
60-00-00-40.11
2 2Cuél es ia cuenta para mejoras La cuenta para mejoras de adificios 83 la cuenta
de adificios? 60-00-00-40.11.

La deacripciin de ests cuenta as la siguiente; El
costo fotal del edificic adquirido por el
Municipio ¥ ol de ias adiciones y mejoras al
edificio. 3
3 | )Qué es un nimero de mejora? B campo rimero de mejora 6 conds o Encargado de

ia Propiedad asigna un nimero g ta mejora que se
hace ai edificio.

Si es la entrada original del activo se entra 00;
L uego se utiizan ios codigos desde al 01 hasta el

99.
4 ¢Cémo se inactiva una propiedad Se entra en la veniana de Informacion de

en el sistema? disposicion el método y fecha de disposicion.

Es incomecto alterar o status de la propiedad
direciamente an sl campo de stafus, ya que al
hacerio asl no sa cvean (as entradas de reverso en
ol Modulo de Contabilidad.

Una vez se mpta la pantalla el sistema
automdticarnenis cambiard el status de la propiedad
de activo a inactivo.
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Mant. Archivo Maestro.

Luago selsccionamos s opcién #5 Biminar Acivos
Fijos. A la pregurta del sistema; “Elimines
mammmm'.mv.

Se entrardn las fechas de disposicion de los
activos que queremos sliminar,

inventario fisico?

6 ¢Qué hacemos una vez realizado el

Deban comparar ol inventario fisico con el
que tienen an ol Sistema:
Para vexificar si ias propledades se
encueniran en sus respectivas
dependencias, edificios y oficinas.

Para identificar 1oda propiadad que se
sncuentre an ka depandencia y no asté en
of Sistemna por ser nueva.

Para identificar toda propiedad
desaparecida o transferida y cumplir con
los procedimientos de baja.

7 informes Mensuales.

informa #1 Listado de Archivo de  Activos Fijos sin
Cetalie.

Irfforme #10 Listado de Cambios en Activos Fijos
por Tipo da Activo.

8 Infformes Anuales

informe #7 Hoja de Trabajo de Inventario.

informe #1 Listadc de Archivo de Activos Fijos con
ol detalle .

Una vez que ol sistema este actualizado con la
informacidn recopiiada en el inventario fisico.
Estes inventaric debe de ser certificado por ef
Director de Finanzas dai Municipio.

9 Formularios requeridos por el Sistema.

Ownhmmmmﬁuphchdmda
entrar la data ol Sistermna),

Fa 03 (Recibo de Propiedad).
Fa 04 (Transferencla de Propiedad al dia).

Q-




Los terrencs y edificios deben de ser enirados en
ol Sistama. Muchas vecss se descuidan o8 campos
de cosin, fache de adquisicidn, rXsmerc de suplidor
y on los cascs de inactivar una prepledad la
informacién de disposicién fechs y mélodo,

1

2Qué entendamos por costo on ol Sistema’

Es ol Monto Real o Valor en ol Mercado de ia
propiedad comprada.

La propiedad adquirida por donecién se regisira
por ol valor en o mercado sstimado

al momento de adquiriria,

La construida por ol Municipio se vaiorara a base
de jos costos incurridos al completarse la misma.
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1 IMPRESORA

Dafio de Impresora de formas  especiales Utilizar impresora aiterna y configuraris para las
(chaques, W-2, Estados de Cuentas). formas deseadas y kamar a sarvicia técnico.

Solicitar recurso de municipic osrcano oon syuda
de la OCAM, sn caso de urgencia.

Ultima slternativa, recurrir a las facliidades de
la OCAM.

Impresora no imprime o impresion Hacer “Soif Test" de la impresora.

Verificar configuracion de la impresora en ia
aplicacion.

Vaxificar cableria rota, sueita o defectuosa.
Verificar conectores de las impresoras.

Verificar concentradores; conectar a otro puerto
disponible en el concentrador.

Intercambiar impresoras con caracteristicas de

Llamar a servicio técnico.

2 CONSOLA

Computaciora no sube debitio a problermas endl Liilizar diskette de emergencia del sistema y
disco duro. subir la computadora con éste. Verificar disco
duro desde el diskette.

Si es problema fisico, resmpiazar disco duro con
intervencién del suplidor del disco y thenicos de
la OCAM, si fuese necasario,

Si no es problema fisico, se proceders a
Inicializar ol disco duro y re-instalar sistema
operativo y las aplicaciones con 1a imsevencion
de los técnicos de 1a OCAM,
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Sisterna no sube, No s& pueds determinar Subir sistema utlizando diskelte de amergencia
problema. {diskatie de referencia). Verificar configuracion
actual y/o corver diagndstico.

Varificar ioma de comrients, cables sueltos o
rotos.

Comunicarse con el suplkior del sistema o
proveador del servicio de mantenimiento, -

3 UNIDAD DE CINTA

No Backups porerroresenunidaddodné Utilizar las instrucciones de manejo de cinta de
la aplicacidn {Tape Management).

Verificar coneccidn del cable.
Cintas defectuosas, reesmplazarias por nuevas.
LUimplar la unidad con la cinta de limpieza.

Reemplazar unidad de cinta, tarjeta controladora
{supiiior debe proveer servicio).

4 TERMINALES

Terminal enciende pero no ofrece acceso al Verificar salida del concentrador de la consola
sisterna (Login). hacia el terminal.

Verificar configuracién de imprasora segin manual
de EDP.

_ o Comunicarse con cnicos o provesdores de servicio
Terminal emite sonido al encenderta. (Terminal dafiada).

Termina! congetado. Desde &l sistama operativo, sliminar proceso que
esté congelando sistema.

5 UPs

UPS emite sonido intermitente. Hacer Seff Test en UPS.

Bajar sistoma y apagar UPS:

Hacer Self Test, si prueba no es satisfactoria
kamar 8 proveedor de mantenimiento.

Reemplazar UPS si es necesario.
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Modem no pusde COMUNICIrss. Verlicar que o coneccion del cable de
comunicacitn st comactaments instslado (Modem
wderno).

Varificar que Ia linea de teléfono ssa directa vy
que tenga tono.

Verificar que modem esté sncendido (Modem
axterno).

7 No pusde hacerse resguardo normaimente p  Xenix:

fravés de 1a aplicacion.

- login: root

insertar cirda en blanco en la
unida de cinta

# cd jusriproivirundata
- tar cvb

{uego de tarminar el proceso, identificar
cinta como “Backup fustiproivirundata”™ y
anotar ta facha y o nombre dal municipio
que provevd las faclidades alternas en
esta misma cinta. Entregar cinta al
municipio que proveyt las facilidades
aitemnas.

login: root

insertar cinta en blanco en la
unidad da cinta

# od jusr/protvirundata
- tar evi/devimt0

Luego de tarminar ol proceso, identificer
cinta como “Backup Asifproiviundata”y
anotar la fecha y el nombre dal municipic |
que proveyd las facllidades alternas en
esta misma cinta. Entregar cinta al
municipio que proveyt ias facllidades
altemnas.

i]
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Lista de Cotejo

Preparacién del Plan de Respuestas a Emergencias

La siguiente lista le ayudara a cotejar si ha tomado en consideracion todos los elementos

necesalios para la preparacion de un Plan de Respuestas a Emergencias, segun es requerido por ia
OCAM.

Debe indicar con “/™ si tomd o no en consideracion cada elemento, y debe prasantarel@nejo
comrespondiente como evidencia:

Medidas de Preparacion

Medidas de Seguridad H.B.1 N/A
Areas Restringidas N.B.1.a - N/A
Lista de Acceso n.B.1b N/A
Acceso Remoto con Moem 1.B.1.c N/A
Equipo de Emergencia 11.B.2 Anejo L
Estructura de Llamadas n.8.3, Anejo D

VIIILA

Contacto con Defensa Civil .84 N/A
informacién del Municipio Anejo C

R-
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Seccién de | Documento

Asunto N/A_ | Referencia | A Entregar
Informacién de la Facilidad .B.6, Anejo B
Altema
Inventario de Equipo, Programas y MBGayb | Anejol
Aplicaciones Requeridas para
Correr el Sistema en el Municipio
Diagrama de la Estructura del 1i.B.6.a Anejo E
Equipo en el Municipio
Resguardo y Restauracion de N.BS5ys8, Anejo G
Archivos V.3 -
Equipo disponibles y Aplicaciones Anejo H
a ser Procesadas en las Facilidades
Alternas en Caso de Emergencia]
Convenio I1.B.6 Anejo J
Costos  Relacionados  al H1.8.6.d Anejo K
Procesamiento de Datos en la '
Facilidad Alterna
Edificio Aledafno 1.8.7 Anejo M
Personal Encargado de la iV.B.2y4, Anejo N
Restauracion del Sistema VIA, VIILA
Personal a Utiizar las VI5.c3, | AnejoF
Facilidades Alternas
ltinerario de Adiestramiento y B9, Vi, |AnejoOyT
Simulacro Vill.B

 {]

I
|
|
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iLB.g, Iv,

Vi, Vill.B

Lugar de Resguardo del Plan de 11.8.10
Respuestas a Emergencias

Municipio: Nombre (En letra de Molde):

Fima: Fecha:

|
f
|
11
Il
|
|
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Memorando del 24 de marzo de 1992




MEMO

A: Directores de Finanzas

PP S
‘ A AT
DE: Mjiguel Colon
Comisionado Auxiliar .
Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales

ASUNTO: Condiciones ambientales para un buen funcionamiento del
equipo y relocalizacion fisica del equipo.

FECHA: 24 de marzo de 19%2

Queremos enfatizarles una vez mas la importancia de que el
equipo de computadoras tenga un ambiente fisico adecuado para un
buen funcionamiento del wmismo. Los requisitos ambientales
. requeridos por el squipo son los sigulentes: :

1. ySalén privado con aire acondicionado para el
computador. Este salon no debe ser propenso a
inundaciones y debe estar bajo llave. ,

2. Linea eléctrica directa, desde el panel ‘eléctrico
mas cercano, para el computador. Esta linea no
debe ser utilizada para ningun otro artefacto
electrico y debe poseer una buena coneccion a
tierra {“ground").

3. Un receptaculo eléctrico con una buena coneccion a
tierra ("ground") para cada uno de los terminales y
las impresoras. La cableria de los. terminales y
las impresoras no deben pasar cerca de cableria
electrica ni a lo largo de paredes exteriores.

4. Los cables de los terminales y las impresoras no
deben ser doblados, pisados ni mutilados de ninguna
forma. Los conectores que estan, a ambos extremos
del cable son particularmente fragiles.

Los anteriores requisitos son los mismos que especificamos en
las reuniones de preconversion conducidas al comienzo del proyecto.
La mayor parte de estos requisitos son exigidos por la compafifa IBM
mediante el contrato de mantenimiento. Ademas de #sto, la IBM
r:go:ifnda que un electricista autorizado revise las instalaciones
electricas. '

Algunos municipios nos han consultado sobre la posibilidad de
reloca;zza; el equipo en un lugar diferente al lugar en que se
instalo originalmente. Nuestra oficina no se hace responsable de
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la relocalizacion del equipo. Sin embargo, si esta rclécalizacién
es imprescindible, recomendamos ses tome en cuenta lo siguiente al
efectuarla:

1. £l nuevo lugar debe cumplir con los requisitos
anteriormente mencionados.

2. Antes de mover el computador recomendamos se
identifique doénde esta conectado cada uno de los
cables en ambos extremos, para faclilitar luego la
reconeccion de los mismos.

3. El personal debe ejercer procaucion al desconectar
los periferales para seguridad propia. Cualquier
periferal o unidad debera apagarse antes de
desconectarlo del "Digi-Board”. §i lo desconectan
sin haberlo apagado puede causarle dano, tanto al
terminal como al "pigi-Board".

No cobstante las recomendaciones anteriores, OCAM no se hace
responsable de los dafos que pueda sufrir el eqguipo durante el
traslado del mismo.

Agradeceremos firme una copia de este comunicacion y 1la
devuelva por fax al 725-1217.

Director de Finanzas

Firma
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Resultados de los Simulacros

La slguiénte lista resume las distintas pruebas llevadas a cabo al Plan de Respuestas a
Emergencias del Sistema Uniforme de Contabilidad Mecanizado del municipio. Los resultados de
cada prueba se deben documentar para poder tomar accldn correctiva de ser necesario.

#
L
§
t

§
¥ ?‘

it

¥

* Enipléado que realizé la prueba.




