
Anejo A.1 Numeros Telefonicos de Servicios de 
Emergencia 

Organizacion de Servicio de Emergencia 
Numeros Telefonicos 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Junta de Gobierno del Servicio 911 911 

Polida 343-2020 

Departamento de Bomberos 343-2330 

Emergencias Medicas 343-2550 

Oficina de Seguridad de la Junta de Gobierno 
del Servicio 911 de Puerto Rico 

Direcci6n F[sica de la Junta de Gobierno 
del Servicio 911 de Puerto Rico 

Calle Filipa de Planas Barrio Monacillos, Rio Piedras, 
Puerto Rico Marginal Martinez Nadal, Entrada par 
Ferreteria National Lumber. 

Tel. 787-273-3001 Fax. 787-792-0061 
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Anejo A.2 Comite de Planificacion - Lista de Notificacion en caso de Emergencias 

TITULO NOMBRE POSICION TELEFONO TELEFONO OTROS DIRECCION 
RESIDENCIA CELULAR TELEFONOS 

? Coordinador lng. Gladys M. Directora de (787) 790-5016 (787) 444-9913 (787) 746-1492 JDNS de 
de Rodriguez Perez, Servicios (787) 306-6129 Montehiedra 

Emergencias MBA Tecnicos y 1500 Ave. Los 
Auxi liares Romeros Apt. 

1209 San Juan, 
PR 00926 

1 Coordinador Sra. Carmen Directora de N/D (787) 444-9919 (787) 605-3013 Urb. Levittown, 
Alterno de Santiago Cruz Educaci6n y 1ra Secci6n Calle 

Emergencias Comunicaci6n Maria Cadilla FJ-
Publica 28, Toa Baja, PR 

~ 
~oordinador Sr. Caleb Cedeno Tecnico de (787) 293-5847 (787) 444-9920 (787) 726-0196 Urb. Villas de 
Externo de Ruiz Grabaci6n de Trujillo, Bloque E-

Emergencias Llamadas 9-1-1 2, Calle 1 # 7, 
Trujillo Alto, PR 
00976 

Coordinador N/D 
Externo 
(Alterno) de 
Emergencias 



SECCION 1 
ANEJO A.3 

Lista de los Comites de Acci6n de Emergencias 



Anejo A.3 Us,. de los Com;"s de Acd6n de .me,.end.. (~ \,,9 
COMITE DE ACCION DE EMERGENCIA LlDERES DE COMITE DESIGNADOS 

• lng. Gladys M. Rodriguez Perez 
Co mite de Operaciones • Caleb Cedeno Ruiz 

• Carmen Santiago Cruz 
• Consultores 

Comite de Aplicaciones • lng . Gladys M. Rodriguez Perez 
• Cristino Moran Serrano 
• Judith Encarnacion Figueroa 
• Luis Flores Valle 
• Caleb Cedeno Ruiz 
• Consultores 

• lng. Gladys M. Rodriguez Perez 
Comite de Equipo Computadorizado • Caleb Cedeno Ruiz 

• Consultores 

• lng. Gladys M. Rodriguez Perez 
Comite de Facilidades Fisicas y Ambiente • Neysha 1. Figueroa Rios 

• Luis Flores Valle 
• Jose L. Belmont Santa liz 
• Consultores 

• Yolanda Cruz Vazquez 
Comite Administrativo • Cristino Moran Serrano 

• Judith Encarnacion Figueroa 
• Luis Flores Valle 
• lng. Gladys M. Rodriguez Perez 
• Caleb Cedeno Ruiz 
• Carmen Santiago Cruz 
• Consultores 



~~ 
-

DIRECCIONES DE LOS MIEMBROS DE LOS DIFERENTES COMITES 

NOMBRE POSICION TELEFONO TELEFONO OTROS DIRECCION 
RESIDENCIA CELULAR TELEFONOS 

lng. Gladys M. Directora de Servicios (787) 790-5016 (787) 444-9913 (787) 746-1492 JDNS de Montehiedra 1500 
Rodriguez Perez, Tecnicos y Auxiliares (787) 306-6129 Ave. Los Romeros Apt. 1209, 
MBA Sanjuan, PR 00926 

Sra. Carmen Directora de Educacion N/D (787) 444-9919 (787) 605-3013 Urb. Levittown, lra Seccion, 
Santiago Cruz y Comunicacion Publica Calle Maria Cadilla FJ-28, Toa 

Baja, PR 

Sr. Caleb Tecnico de Grabacion (787) 292-5847 (787) 444-9920 (787) 726-0196 Urb. Villas de Trujillo, Bloque 
Cedeno Ruiz de Llamadas 9-1-1 E-2 Calle 1 #7, Trujillo Alto, 

PR 00976 

Sra. Neysha 1. Directora de Servicios N/ D (787) 444-9914 (787) 405-8867 Urb. Collegeville Calle 
Figueroa Ruiz Generales (787) 607-3934 Arberdeen #107, Guaynabo, 

PR 00969 
(787) 607-0052 

Sr. Luis Flores Encargado de (787) 764-7279 (787) 444-9916 (787) 579-6247 Urb. Valle Universitario, Calle 
Valle Seguridad Casiopeia # 17, Rio Piedras, 

PR 00923 

Sr. Jose L. Oficinista III N/D (787) 479-0283 (787) 750-6104 Urb. River Garden Calle Flor 
Belmont Santaliz de Diego M-34, Canovanas, 

PR 00729 

Sra. Yolanda Supervisora General (787) 779-5888 (787) 444-9915 N/D Sector Chinea, Carr. 174 
Cruz Vazquez Km. 10.4 Calle 10 # 12, 

Bayamon, PR 00956 

Sr. Cristino Director de Asuntos (787) 747-7221 (787) 448-6447 N/D Bo. La Barra Calle 12-B, 
Moran Serrano Fiscales Caguas, PR 00725 

Sra. Judith Directora de Recursos (787) 752-5013 (787) 365-7137 (787) 241-9409 Urb. Remanso Taino, Bo. 
Encarnacion humanos Cacao Solar B Carr. 858, 
Figueroa Carolina, PR 00987 
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SECCION 2 
ANEJO B.1 

Secci6n 5.15 (Pagos de n6minas) del manual de 
Procedimientos Operacionales de Asuntos Fiscales 



5.14.2 Busca la firma del preintcrvcntor quicn revisa el documento segllll 
eI manual F-500 seccion 5.10 Preintervcncion de Documentos para 
Autorizar Transfcrencia de Fondos a Cuenta de I omina. 

5.14.3 Busea la firma de autorizacion del Director(a) de la Olieina de 
Asuntos Fiscales. 

5.14.4 Busca la firma de autorizacion del Director(a) dc Recursos 
Ilulllanos. 

5.14.5 Envia el formulario FUllds Trallsfer Order por fax al Banco 
Gubern::uncntal de Fomento para que comiencen con el proccso de 
la transferencia. 

5.14.6 Envia cl fonnulario original con un mcnsajero. 

5 .1 5 Pagos d e No m ina 

Pagado r(a ) O licia l 

Una vez el Prcintcrvcntor(a) completa eI proceso de preintcrvcnclOn de 
deposito dirccto segllll eI manual 17-500 seec ion 5.9 Prcintcrvencion de 
Documentos para i\utorizar Deposito Direeto. pasa el /llforllle de NOlllilla 
y los "vouchers" al Pagador(a) Oficial para que estc imprima los cheques 
de los emplcados que no cobran por deposito directo. 101 Pagador(a) 
Olicialllcv:l a cabo c1 siguientc proccdimiento: 

5.15.1 Recihe del Preintervcntor(a) eI Illforme de NOlllilla y los 
"vouchers" de deposito directo. 

5.15.2 Veri fica que el Illforllle de NOlllilla estc finnado por c1 
Encargado(a) de Nomina. d Director(a) de Asuntos Fiseales y el 
Director(a) de Rccursos Ilumanos. 

3 Entra en el sistema de contabilidad para imprilllir los chequcs 
que ya fueron cntrados en cl sis tema por cl Encargado(a) de 
Nomina segllll elmunual 1'-300 seccion 5.7 Cheques de Nomina. 

Veriliea que la fecha de efcctividad y c1 nllmero del proximo 
chequc esten correctos. 

5.15.5 Ohscn'a un "preview" de los cheques en pantalla . 

5.15.6 Veri fica en cl "preview" (5.15.5) que las fechas y las cantidades 
de los cheques son iguales a 10 inc1uido en el Illforllle de 
JV (il II ill (J . 
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5.15.7 Ponc los cheques cn blanco en la imprcsora. 

5.15.8 Imprimc 105 cheques. 

5.15.9 EI Pagador(a) Olicial refiere 105 chequcs a las personas 
autorizadas a firmar los mismos. 

5.15.10 EI Dircctor(a) de Asuntos Fiscales firma los cheques y los 
devuelvc al Pagador(a) Oficia!. 

5.15.11 EI Pagador(a) Oficial dcsprende el talonario infcrior de los 
cheques. 

5.15.12 Saca copia de los "\'ouchers" dc deposito dircclO. 

5.15.13 Ponc sello de "pagado" en los talonarios dcsprcndidos y las 
copias de los "vouchers" de deposito dirccto. 

5.15.14 Completa la hoja de trabajo en Excel Lislfldo de EII/rega de 
Pogo (6.11). Incluyc fa siguicntc informacion: 

Sow: 

5.15.15 

\ 

5.15.1-1.1 Nombre del cmplcado 

5.15.1-1.2 Nllll1CrO de chequc 0 deposito dirccto 

5.15.1-1.3 Firma del Emp1cado 

SOil J "ojas de lrahajo ell Excel dislil7llls. [ '1111 p"ra los el1lplelldll.\ 
de cOlljillll=a. 111m para los adl1lilliSlraliros Y (JIm para los 
el1lpleados del Centro de Neciho de Llal1lada.1 (eNL). 

Entrega al Encargado(a) de Nomina cI Lis /ado de Elllrega de 
Pago de los empleados de confianL<I junto con los cheques. 
talonarios y "vouchers" de deposito directo (original y copia) 
para que este proceda con cI proceso de entrega de pago seglm la 
seccion 5.16 Entrega de Pago de Nomina y archi\'c los talonurios 
y "\,ouchers" de deposito directo. 

Entrega al Director(a) del CRL. 0 al super\'isor de tumo, el 
Lis/ado de EII/rega de Pago junto con los cheques y "\'ouchers" 
dc deposito directo para que cste proceda con cI proceso de 
cntrcga de cheques. 
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5.15 . 17 EI Pagador(a) Oficial archiva en el expcdienlc de los ernpleados 
administrativos y del CRL los talonarios y copia de los 
··vouchers". 

5,16 Entrega de Pago de No mina 

Encargado{a) de Entrcga de I'ago 
(I'agador Olicial 0 Persona Autorizada) 

Para poder lIel ar un registro de los pagos, la persona uutorizadu a entregar 
los cheques utiliza c\ Lis/ndo de EII/regn de Pogo (6.10) dondc cada 
pcrsona firma una vez recibe su pago. Solo 13 persona a quien esta 
cmitido c\ pago puede rccogcrlo. Para lIevar a cabo este proceso se siguen 
los siguientes pasos: 

No/a: Ell ClISO de qlle la PI'I"SOIIO a "lIiel1 eSf(1 ('/Ili/ido el pago, I/{) plied" 
recogerlo, lentlrei que 1I11lol"i:ar po,. escri/o (l III persona lIue r(!('ogc!rci el 
cheque. 

5.16. 1 Elllpleado va dondc la pe rsona encargada y solicita su cheque 0 

"voucher"' de deposito directo indicando su nOlllb re completo. 

5.16.2 EI Encargado(a) de Entrega de Pago veri fica en el listado y busca 
cI cheque 0 "voucher" de deposito directo. 

5.16.3 Entrega c\ cheque 0 "Ioucher" de deposito dirccto al crnplcado 
quicn firma en d Lis/ado de EllfI'ega de P(lgo en la linea 
correspondiente a su nombre, 

5,16.4 Una vcz se han entrcgado los chequcs el Encargado(a) de Entrega 
de Pago archiva c\ Lis/ado de EII/rexa de Pax o. 

No/a: EI Lis/ado de EII/rega de Pogo del CRI. es del'lIel/o all'agador(a) 
q/icial qllie/l e," el respol1sahie de archi\'{/rlo, II/la w= se ha)'oll 
ellfregado /odos los cheqlle,l }' "I'ollellers"}' e,,/,," foLias la /irlllll.l' 
Lie los elllple(l(/os. 

\~l 
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E$T.r.OOlI8RE ASOCLADO DE PUERTO R1CO 
JUNTA DE GOetER.. ... O DEL SER'1lC109-1-1 
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De - DE JULIO DE 2OO~ f<ASTA,~O DE JUN 'O DE 2005 

Pagina 25 de 32 

',~ ~ 



6.2 SE911-002 Solicitud de COl11pra Intcrna 

Sf' ""-002 
R .... OlIO] 

Fecha Recibida" 

Conceplo.s. 

ESTAOO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE COMPRA INTERNA 

Numero de RequislcitJo 

o Male,ia'es D SeMcios o Equipo 

P .... RTIOAS DESCRJPCION CANnOAD UNlOAD PRECIO TOTAL 

,. 

Motlvo de la compra: 

FIRMA DEL P£TM:IONARI() 

»\ 
La:;! Pnnlt:d 15/111200t' II ·.n00 a III 

nRMA DIRECTOR EJECUTIVO 0 
su REPRESEHtAHTE AUTORllAOO 

Pagilla 26 de 32 
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6.3 Soli citud de Cotizaciones 

ESTADO UORE ASQCIADO DE PUERTO RICO 

JUNTA DE GOSIERNO DEL SERVICIO 9-1 -1 

SOUCITUD DE COTIZACION 

AGENCfA 

AGEI'ITE COMPRAOOR ____________ _ FECHA __________ _ 

TELEFONO fAX : 

SUPL/DOR 

PERSQNA COtnACTO ____________ _ SEGUROSOC,,t,L PATRONAL _ _________ _ 

DIRECCION ____________ _ TfLEFONO: __________ _ 
F~· _________ _ 

Esllmados sel\ores 

Agladecere nos proporoonen denlfO de los prOJCimol dOG (2) dlas labol abtes 106 precios pal a los 
erllculos abalo sollcilaoos, indicsndo la fecha de entrege aproximada Favor lIenar loda Ie infonHocl6n 
sohdrada, ccrt,f~ada con et sello OflCl3t de su compa~13 'I firmada aun cuamJo sea ~NO BID " 

Numero de ro quls iciOn 

oAJIII:lcAN TIOAD 
PRECIO FECHA 

UNlOAD OESCRIPCION MARC A REF PRoe DE 
U'41TARtO TOT AL ENTREG 

- -

.--- -
--~ -

-- --- -

TERMtNOS Y 
CONDICIONES ______________________________ _ 

FIR~AA DEL SlII'UI>{)H 

.:. 1'0 110.( :nUlOO Sof.N JUAN l>UERTO r{lca 009;n·o?OO 0) 

Pagina 27 de 32 
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6.4 Regislro de COlizaciones SE911-003 

.,...~ eS1AOO U8RE ASOCIADO DE: PUERTO RICO 
-'1>01 JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 

, 
REGISTIIO OE COTIZACIONES 

......oo.osa.IC"outrt --- - ---
~~........,.,. 

FtQ\A0I'~4 

l1!~rwtXr'~ 

ca.,...,...._-.. . _,-- --- 0.- - CoW'''''' - - - 1 - - '-.1 -.... ~. • .---~ ~----T - -'!.. i-= -- - ~- -=- -- _. 
+-- I -- 1-- . .. c-- - ---

~ 
' . - -- I - -L - - 1-- . . -

- - -
~ - - - .-

~ -.- ---
-- -+ -

I - 1 _. 
, 

.- r-- -- -- - --- - n-- I-- - - .- .-
- -

1 I - ----
""""""'''''''AI. .~- -o UClTAOOR MAS BAJO I 
[).JaTAOOR NO MA3 6AJO """'"""" 
- .. -... , ........ 

10 I.IcrrAOOft 8AJOCOHTltATO DE " SO ---_IlORCAJI/~1'0 1 .:;:;:,;:.. 

l 0 =ASTECE~ _ _ 
I .. ·'-O~ __ ..... _ "'.,.. ....... _ ... '_ ... • .-.... -.~" .. ""-.. ----.......... _ ... , ....... ..-'_0-..: ..... '''0''..."._ 

._- ,~ 4 '_ .. 3~l l'I A'l;ii" _c:-n"'1S'fO .~· ... ,. ... 3! ... - .. i ... ' .... '!.......,.1iIII'ii'7 .. i/f-
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6.5 SE9 11 -0 1 0 Orden de Compra 

SED ' 1·010 
RIIY O!llO5 

Estado lIbre Asoc iado do Puerto R ico 
Junta do Gobierno del Servicio 9·1·1 

0fUI.<WI. SU-"1OCJC 
lUCw .. _ ._F ....... 
'lUoCllj ........... _._r,...-....... 
h~. ~.,,<JIQ .. v .. '" "..,.",,..0'0;>001 Orden de Compra 

FACTURAR A: 
JUm'A m: COlumNO D"'I. Sl-;ItVIC'O ')-1-1 
PO OOX 2'10200 
SNI .lUAN, PR 00')27 0200 

SUPLIDOR: ENVIAR A: 
NOmero de liel lador 069·66-0001 - - -

SBCRR'rAIUO OF. Il" C1BtfDA 
A,1}H . OE SRRVlCIO,c; Gl'l'IRRA12S 
PO BOX '/i 2 8 
SAN JUAN , PR 00916 

CAll e P1Upo Dc (,lon13 Km 2.3 
Bo MonacUlo 
~io Piedc,19 I"JI: 009(,6 

TELEFONO: (761) 213-3001 
FAX: (781) 792-0061 

Numero de Orden: 
OC 06-042 

Fecha: 
Jun 1. 200S 

Pagina' 
1 

TELEFONO: (7.7 ) '59-"" SOLO SE RECfBfRAN ENTREGAS DE L-V D1 
FAX: 

\-____ ..,-_______ ,..-___ ,.!..-8:00am A 4.:JOp"! 

.. 

Vblido HaSla 
Jul 1. 2005 

Stip Via 

Cowier 

Oescr ipCI6n 

ClHl~UOlJl.I.!iI ... CHDur··"lJtO.>u. .. IP'II,II;~ 
I':~."'''t ... t .~ ".fGI. ... u,"+O., AP'!CNI' • .s 

FEOlA 
"('09''' ' ,.c;ut:f.oo. rool. 

IlEl[G.I'OOCOt.'!PfI"OOR 

Parlida Terminos 

Net 30 Days 

importe Tolal 

0.00 

Canlldad 1 Costo UnHano 1m porte 

C(:'" ~1Cn flUi ',,'SllIH()!.' l.'I'cm PNlAU ""00 [11. I.' 
Q1t(Jl>H lI'" tevt'ft'" 15tlI1C:., . ...... 

[rRCC1Oft at ASUmOSrlSC4l£S 

l no! 

FEC!-IA 

TOTAL [ o.ooj 

Q.-'VY~l' flCIOOIIoC~rtltr!l 

JEr[ /oO',"'''SQ<AIIVO 

58 emite ~I<J orden de COIOp!'3 con el en lendimiento de que e/ (Ia) proveedor (a) h3 cumpido 0 clIfllllra con las 11()fm..,~ e.miLldas pOI' 
esta aguncia {medianle documenlo par@leva! se estableeen las rurnas). las Que Ie fueron sumillistTadas 

Pagin a 29 de 32 
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6.6 So licitud de Reabastecil11iento 

Sf !J11 -014 
REVOllOO 

FECHA: 

A: 

DE: 

GOBIERNO DE PUERTO RICO 
JUNTA DE GOBIEANO DEL SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE REABASTECIMIENTO 

DIRECTOR oESERVlClOS GENERALES 

ENCARGAOQ DEL AL""Acb .. 

Los art /tulos que se enumeran a continuaci6n deberan ser considerados para cl 
reabastecimiento del Almacen de este departamento. 

, I I CANTIDAD ,RENGL6N DESCRIPCI6N DEL ARTICULO SOLICITADA 

PARA usa OFICIAL 

APROBADO: -----------~FM~ .. ~~~~ ... ~._--------
DIRECTOR DE SERVlClOS GEIOEAALES 

FECHA: 

Pagi na 30 de 32 
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6.7 SE9 1 1-0 I OA Viuda (Informe de Rccibo e Inspeccion) 

8t:9\1-OIOA 
Roy. 11102 

OIIOC"IolI. $:.I'UOOOI I ! ~. eq, . ......... r ...... 
),U~. c" ...... · !" .. ·_e ........... . 
:'o~ C ...... ,.0...,".- ..... ,..lka'J 

FACTURAR k 

Estado Llbro Asoclado de Puerto Rico 
Junta de Gob lerno del Servlcio 9-1-1 

Orden de Compra Numero de Orden: 
oc 06-0~2 

Fecha: 
. Ium" 1)1\ GOR I ERNO DI<:I. SI-:IIVI('IO <) I I Jun t, :1005 

I . 

I I() nox :no:wo 
SA.N ..IUM. IIR OO'l2/0l00 

SBCRETII.IHQ D8 BM'lEt101I. 
~DM . O~ BERVICtOS CE»F.RALBS 
PO nox 1428 
SAN JUAN, 11R 00916 

TELEFONO ; (78'1) '/ 59·76'16 

FAX: 

Val ide Hasla 

Jot t. :.!oo~ 

F(CII,4 

APROOAOQ POR 

Slip Via 

Courier 

Oescripci6n 

Partida 

mUlA on COtIOUC TOft 

liSt I\.Vtl. MuiieJ"t. Kivl;'T.i 
Kdlficio I\IIUXO l)epart.tJ",I~I1t.U 11K let "ami 1 I •• 
lIr1tn RHY, Pit OOY"11 

TELEFONO; (787) 273-3001 
FAX: (787)7n2·0061 

SOLO SE REe/B/RAN ENTREGAS DE L-V 
8:00am A 4: 30pm 

Termlnos 

Net 30 Oays 

CanlhJati 

P<'lgin;y 

1 

CT,U#lCO ox I "'" ""I'f'../J, " .... Y rrm r:o<;ItfIlI("..,..or.r orqo.. nrr"1\1I'nI! 
!;EtAI"lO V..UC ' U(l()[l!tll"O I Oll.()ICIoOOS ~t "tVtll.!lO 

FilUM OEL UI!fEC lOR OE SERVI(.;I(}S l;e:NERAlES Ft:QI.\ 
SO enile esla Ofclen de compf8 con ei en!endflll6flto (Ie que el (Ia) prOVaedof (a) ha CUffl)ltdo 0 cUlrolra con las normae; emllld3S PO{ 
I!sta ;\gcncla (mochnte dOClJnteniO P()f eI eual 56 esla!:llecen las norn1Ets). las CJ('8 Ie l.te'on suml"5Iratl<lS . 

Pag ina 31 de 32 
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6.8 Il11pacto Prcsupuestario Solicitud COl11pras Bicnes y Scrvicio 

U'AOO~""~ _M!(I..OOOOI Pl,lfIi"OIIICO 

JUNTA DE GOB1ERNQ Del SERVlCIO 9·1-1 

IMPACTO PRESUPUESTARIO SOLICITUD COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 

Canlidad a sep3HU 

FecIwt de Sepafl.'ClOO 

Atuw!S Tral1s1CfcndasAdmlnls!.ri)lIv<JS (Nclo) 

Oalance Ajuslado do 1<1 "'arhda 

o 

o 

Ln pHhciiln formA pArle d.1I Plan du r ,ltllft,<J XlO5·Cr. Si D No 

Ce,hllOO Corroc.lo 

Cristlr'lO "" OIAn ~rfll"O 
LMeder Ohr;:i(l;) 00 Asunlos f 'SC.l !OS 

~\ 
Pag ina 32 de 32 
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SECCION 2 
ANEJO B.2 

Manual de Procedimientos Operacionales - (SG) 
Servicios Generales Area de Compras 



Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - eSC) Servicios Generales 
Area de Compras 

Titulo: Manual de COlllp ras 

SOP#:SG-IOO 

Revision: 0 

Unidad: Scrvicios Generales 

Fccha de F.feetividad: de ____ de 2007 

Feehns de Revision: 

RecolTlcndado por: 

Sra. I eysha Figlle oa Rios 
Directora de Scrv1cios Generales 

Visto Bueno: 

xia1ctft V P/ft/Lt t::;</t 
Plan. Sandra C. Marrero Arroyo / 
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Seccion I - Objetivo 

Describe los proeedimientos que debe seguir la Unidad de Compras como 
parte de sus labores diarias. 

Seccion 2 - Alcancc 

Unidad de Scrvicios Generalcs en el area de eompras normales de 
produetos y scrvieio. Para eOOlpras en situaeioncs de eOlcrgcneias, favor 
de referirse a los reglamentos vigcntcs. 

Sccci6n 3 Per'sonal Responsable 

3.1 Eneargado(a) del Registro de Solic itud de Compra 

3.2 Dclegado(a) Comprador 

3,3 Agcnte Comprador 

3.4 Subdclegado(a) Comprador 

3.5 Oficinista de l Dircctor(a) de Servicios Generales 

3.6 Anali sta Administrativo de Presupucsto 

3.7 Director(a) Ejceutivo 

3.8 Pcticionario 

~\ 
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Secci6n 4 - Base Legal 

Se proll1ulga este proeedill1iento en virtud de 10 dispuesto en eI Articulo 4 
de la Ley Nllll1. 144 de 22 de diciell1bre de 1994. segllll enmendada. 
conocida como la "Lcy para la Atenci6n Rapida de L1amadas de 
Emergencias 9-1-1 de Seguridad Pllblica" 0 , . Ley de L1amadas 9-1-1" y el 
Articulo 21 inciso (J) y (S) del Reglamento Nlllll. 5303 del II de agosto 
de 1995, segllll ellll1endado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Servicios 9-1-1 , (Junta). donde se establecen las facultades 
del Director Ejecutivo, asi como en virtud de las di sposiciones aplicables 
de: 

La ley Nllm. 230 del 23 de julio de 1974. segllll enmendada. 
conocida como Ley de Contabilidacl del Gobierno dc Pucrto 
Rico. 

2 Reglamento de Compras de Bienes y Servicios. de Ia Junta de 
Gobicrno del Servicio de Emergencias 9-1-1. segllll 
enmendado. 

Pagina 5 de 32 
1 ... 151 Pnnted 15/ 11 12006 II ~ 700 a 111 



Seccion 5 - Proccdimientos 

5.1 Recibo de M emo ra ndo d e Solicitud de Compra 

E ncargado(a) del Registro de Solicitud de Compra 

Para canalizar el recibo de los Memorandos de Solicillld de Compra so lo 
el Eneargado(a) de l Regislro de Solicilud de Compra des ignado por el 
Direclor(a) de Servicios Generales esui aUlOrizado a recibirlos. Una vez eI 
pelicionario prepara el memoranda 10 lIeva al supervisor de su unidad para 
su firma y luego 10 enlrega al Encargado(a) del Regislro de Solicillld de 
Compra quien lIeva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.1.1 Recibe cl memorando del pelicionario so licilando la compra. 

5.1.2 Veri fica que eSle firmado por el pelicionario y cl supervisor de la 
unidad . 

5.1.3 Sella como recib ido con el sello de la Unidad de Servicios 
Generales que incluye fecha y h~ra. 

5.1.4 Pasa el memorando al Delegado(a) Comprador para que csle 10 
revi se y determine si se aprucba segl1l1 el procedimienlo de la 
scccion 5.2 [valuacion de i\lemorando de Solicitud de Compra. 

5.2 Eva luacion d e 1cmorando de Solicitud d e Compra 

Dclcgad o(a) Comprad or 

Recibe el memorando y para determinar si procede y a quicn sc Ie asigna. 
lIevani. a cabo el siguiente procedimiento: 

5.2. 1 Verifica que e l memorando illcluya: 

5.2.1.1 Las especi licaciones del servicio 0 produclO 

5.2.1.2 La juslificacion para la compra 

5.2.1.3 EI precio estimado de la compra 

Nola: Se enliende que ell ocasiones el pellclol1or;o no liene 
informacion slijiciel1le para esrahlecer lin precio e.\limodo 
pero en silliaciones como seminarios seleccionados par el 
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elllpleado esle es el 1{lIieo qlle pllede ill/orlllar lin precio 
eSlilllado para la cOlllpra. 

En caso de lin slIlIIinislro qlle se va a adqllirir por prilllera 
\·e=. el Ellcargado(a) de Regi.wro de Alnwcen (CO IIIO 
pClicionariO) invesliga cllcd es el precio eSlilllado por 
IInidad y 10 1II1111iplica por 10 call1idad qlle picnsa conslllll ir 
dllrcll7le el aiio. Si el slIminislro se solicilo allleriorlllellle el 
eslilllado se debe delerlllillar basado el7 el COIISllmo del 
sllminislro en periodos al1leriores comparahles. 

5.2.1.4 Si algo de esta informacion falta 10 devuclve al 
peticionario. 

5.2.2 EI Oelegado(a) Comprador concluye si el memorando de so licitud 
de compra procede. 

NOla: Si delcrmina que no procede 10 del'lle!l'e al pelicilJnariO 
exponiendo las razones pOl' las cualcs no procede. 

5.2.3 EI Delegado(a) Comprador detennina si se debe seguir con el 
proceso regular de compras descrito en este manual 0 si se debe 
referir a la Junta de Subastas para que continllc con los procesos de 
subasta con forme con el reglamento de subasta \·igentc. 

""Ola: .'Ii el Delegado{a) delermina qlle la solicilluj sc re/i!rirli a la ./lIl11a 
de SlIhas/a.l'. 110 dche segllir los procedillliel1lo.l' de C.\·le IIIlI/lIll1l. 

5.2 .-1 Detennina si rcsultarla mas provechoso para la Agencia cntrar en 
un contrato para recibir cI producto 0 serl'icio. 

5.2.5 Asigna al I\ gen te Comprador 0 Subdelegado Comprador que 10 I'a 
a trabajar )' esc ribe su nombre en la parte superior derecha del 
memorando y alguna instruccion pertinentc. 

5.2.6 Firma el memoranda e inclu)'c la fecha. 

5.2.7 Pasa el memorando al Encargado(a) del Rcgistro de Solicitud de 
Compra para que esta prosiga con el regi stro del documento segun 
la secc ion 5.3 Registro de Requisicion de Compra. 
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5.3 Registro de Requisici6n de Co mpra. 

Encargado(a) del Registro de Solicitud de Co rnpra 

Para lIevar un registro de los rnemorandos pasados a los Agentes 
Compradores y Subdelegados Compradores el Encargado(a) del Rcgistro 
de Requisicion dc Compra recibc cI documcnto ya cvaluado pOl' el 
Dclegado(a) Comprador segun la seccion 5.2 Eva luacion del Memorando 
de Solicitud de Compra. Una vez recibe este documento cl Encargado(a) 
del Regi stro de Requi sicion dc Compra Ileva a cabo cI siguiente 
proced i miento: 

5.3. 1 Busca cI liitimo nu mero de requ isicion asignado en cl Regisfro de 
Reqllisicioll es (6.1). 

5.3.2 En la proxima linea disponible registra el mcmorando de solicitud 
de compra incJuyendo la siguiente informacion en los encasillados 
correspondientes de acucrdo a la informacion con ten ida en cI 
memorando: 

5.3.2.1 Fecha de rccibido 

5.3.2.2 Peticionario 

5.3.2.3 Unidad 

5.3.2.4 Scn·icio. material 0 equipo 

5.3.2.5 Comprador(a) asignado 

5.3.3 Escribe cI nlunero de requisicion en eimcmorando. 

5.3.4 Firma elmcmorando e incluye la fecha. 

5.3.5 Pasa cJ memorando al Agentc Comprador 0 Subdelcgado 
Comprador para que este complete el formulario S£911-002 
Soliciflld de COli/pro illfema (6.2) segun la seccion 5.4 
Preparacion de Solicitud de Compra Interna. 
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5.4 Preparacion de Solicitud de Compra (nterna 

Agcntc Comprador 0 Subdelegado Comprador 
Pcticionario 

Para poder aprobar y reservar en cl prcsupuesto la cantidad estimada de la 
compra cs necesario que el Agentc Comprado r 0 Subdelcgado Comprador 
asignado complete cl formulario S£911-002 Solicillld de Compra IlIlemll 
(6.2) . EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador as ignado lIeva a 
cabo eI siguiente proccdimiento: 

5.4.1 Con eI Memoralldo de Solicillld de Compra. completa el 
formula ri o Solicillld de Compra III lema e incillye 10 siglliente: 

5.4.1 . 1 Fccha en que se recibio memorando de so licitlld de compra 
en la Unidad de Scrvicios Generales 

5.4.1.2 Numcro de requisicion 

5.4 . 1.3 Concepto (Materiules. Servicio 0 Equipo) 

5.4.1.4 Para cada producto 0 servicio: 

• Descripcion 

• Camidad ordcnada 

• Unidad de l producto 

• Prccio por Unidad 

• Total por producto 

5.4.1.5 Total estimado solicitado 

5.4.1.6 Motivo 0 justificacion de la compra 

5.4.2 Imprimc la Solicillld de Compra 111lerna. 

5.4.3 Busca la firma del pcticionario. 

5.4.4 El1lrega al Analista Administrativo de Presupucsto quien prosigue 
con el cotejo segllll el manual F-IOO seccion 5.1 Cotejo de 
Solicitud de Compra Interna G 
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5,5 

NOlo: £1 Agente Compralior 0 Subdelegodo Comprador regislra la 
enlrega del docullleillo COil lafirma del AI1C//iSla Adminislralivo de 
Presllpueslo y la /echa en el Regislro de Requi.l'iciolles, en la 
COllll1l110 designada para eSlo. b 'le regisll'O Ie permilirci al Agenle 
Comprador 0 SlIbdelegado Comprador monleller un mejor conlrol 
sobre el recibo y la elllrega de documentacion relacionada a las 
soliciludes ell pl'Oceso. 

Recibo de Solieitud de COlllpra Intern a 

Agent e CO lllprador 0 S ubdclega do COlllprador 
Analista Adlllinistrativo de Presupu cs to 
Dircctor(a) Ej ecutivo 

EI Agente Comprador 0 Subde1egado Comprador Ilcva un registro para 
saber cuando regresa a la Unidad de Servicios Generales cI fonnulario 
S£911-002 Solicillld de COli/pm II/lema (6.2) luego de pasa r por el 
proceso pertinente en la Ofieina de Asuntos f'i scales segun el manual F-
100 seccion 5.1 Cotejo de Solicitud de Compra Interna. Una vez el 
Analista Administrativo de I'resupuesto devuelve el docllmento eI Agente 
o Sllbdelegado Ileva a cabo 1'1 siguientc procedimiento: 

5.5.1 Veri fica que la Solicillld de COli/pm IlIlerlla tenga la firma del 
Director(a) de Asuntos f'iscales. 

5.5.2 Con-obora que la sol icitud este acompaiiada por el fonnulario 
III/paclo PreSllplIl'slario Solicillld COII/pms de Biel/ I's y Servicios 
finnada por el Anali sta Administrativo de I'rcsupllcsto y cl 
Director dc la Oficina de Asuntos f'iscales. 

5.5.3 La Solicillld de COli/pm II/lema se marca con el se llo 
correspondiente para identilicar la fecha y hora en que se recibio. 

5.5.4 EI Analista Administrativo de I'resupuesto inicia 0 firma sobre el 
sello certificando haber recibido el documcnto en la fccha )' hora 
que indica 1'1 se llo . 

5.5 .5 l3usca la firma del Director(a) Ejecutivo. 

5.5.6 Procede con el proceso de solicitud de cotizacioncs segun la 
secc ion 5.6 Procedimiento Regular de Cotizacion. 
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5.6 Proccdimiento Regular de Cotizaci6n. 

Dclegado(a) Comprador 0 Agcntc Co mpntdor 

Una vez que el medio para realizar la cOl11pra ha sido deterl11inado por el 
Dclcgado(a) COl11prador como una compra regular y la Solicill/d de 
Call/pm IlIlema (6.2) ha sido aprobada por el Director(a) de la Oficina de 
Asuntos Fiscales y el Director(a) Ejecutivo. sc continua con el s iguiente 
procedimiento: 

NolO: EI procedimiel1fo reglllar de compras qlle ejecllla el comprador de 
aCl/erdo a 10.1' reglamenlos de 10 JllnlO de Gobierno 9-1-1 aplica a 
compras descle 5.01 IwslC/ 525.000. 

5.6.1 EI Agentc COl11prador 0 Subdelegado COlllprador accesa la pagina 
de Internet de la Administracion de Servicios Generales. 

5.6.2 Luego procede al area de Consulta de Licitadores y utilizando las 
especificacioncs del peticionario busca los provecdores dcl 
servicio 0 producto. 

NOla: EI Delegado a Agenle Comprador debe illicior SII inlsqlleda pOl' el 
(Irat de ('Ol1lraIOs. En coso qlle exisla 1111 conlralO el1fre el slIplic/or 
y la Adminislracion de Sen'icios Generales. se Ie cUU'udica 10 
compra 01 slIplic/or «lie lielle el cal1fralO y se conlil1lio can el paso 
5.6.15. Ell coso «lie 110 exislO COn/rain cOlllimla 10 Inisqllcda pOl' 
licilador.\' cOllli/1/1C/ can el sigllienle paso. 

5.6.3 Despucs de c\'aluar los Licitadorcs en cl Rcgi stro Unico de 
Licitadores, anota el nOl11bre y los nlll11cros de los licitadores a los 
cuales se les envian! la Solicillld de Colizfl Ciollcs (6.3) de aCllerdo 
a la reglall1entacion l'igel7le. 

5.6.4 Proccde a accedcr al area de informacion de licitadores que provee 
la pagina de la Administraci6n de Servicios Generales en el 
Internet. 

5.6.5 Utilizando los numeros de los licitadorcs (paso 5.6.3), revisa el 
estatlls de los licitadores se leccionados para enviar la Solicillld de 
Colizaciolles. 

5.6.6 Si aigullo de los licitadores selcccionados no tiene su 
doclll11entacion a l dia. seglll1 el Registro Unico de Licitadores, el 
Agcnte Comprador 0 SlIbdelegado Comprador debe escoger otro 
suplidor siguiendo los pasos 5.6. 1 a 5.6.5 de este manual. 
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Nola: De no exislir liciladores para el produclo 0 serl'icio solicilado. el 
Agenle COlllprador 0 Subdelegado COll1prador debe 
cOlllullicclrselo al Delegado(a) COlllprador para redac/ar una 
carla dirigida al Adlllinisirador de 10 Adlllillisiracion de Serricios 
Generales solicilando una dispensa para cOlllprar jilera del 
Regislro de Liciladores. 

5.6.7 Despucs. cl Agentc Comprador 0 SubdcJegado Comprador obt ienc 
el rormulario S£ 91 1-004 Soliciflld de Cofizflcioll (6.3) en blanco. 

5.6.8 En el rormulario lIena la inrormacion de la agencia. 

5.6.8.1 ombre del Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador. 

5.6.8.2 TeJcfono y nllmero de fax . 

5.6.8.3 La recha en que se est a completando la solicitlld. 

5.6.9 Provee el numero de requisicion (Solieifud de COli/pm Illfemfl , 
vcr 6.2) en cI espacio provisto en el formlilario . 

5.6.10 Tomando en cuenta cl producto 0 sc rvicio. las cspccificaciones de 
la Soliciflld de COli/pm Illfemfl y los tcrminos por los cualcs sc 
desca obtencr el contrato (si aplica . seccion 5.2.4). cl Agente 
Comprador 0 Subdelegado Comprador provec la informacion en cI 
area pro" ista para la descripcion del producto 0 scrvicio. 

5.6. 11 Provcc los tcrminos y condiciones para que se rcalice la compra. 

,vola: Los lerlllinos J' condiciones deben indicar alllll!nos el requi.lito de 
que el .\'IIplidor tiene que eS/ar registraJo en el Registro Unico de 
Licitac/ores y al IlIOIIIel1l0 de la adjudicacion debertl tener la 
certificaci6n 01 dia )' presel1lar la lIIisllla. En caso de cOlllrato 
liene que illc/uir los terlllinos pOI' los cuales se desea oiJlener el 
lIIislllo. 

5.6.12 Dcspues de complctar los pasos arriba descritos, el Agente 
Comprador 0 SubdeJegado Comprador envia por fax 0 cualquier 
otro medio. la Solicifud de Cofizfl cioll a los licitadores 
scleccionados en los pasos 5.6.1 a 5.6.5. 

Nota: La Solieiflld de CofiZfl cioll es indicarci a los licitatlores los tlias 
CUll los 'file Cllentan para em'iar la coti=acicln. 
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5.6.13 Una vez rec ibida la coti zaclon de cad a licitador. el Agcnte 
Comprador 0 Subdelegado Comprador prepara el Regis/ro de 
Co/izaciolles S£911-003 (6.4): 

5.6.13.1 Provce el nOll1bre de la unidad so li citante. 

5.6.13.2 EI nllmero de la requisicion SCglll1 la Solici/L1d de 
COlliI'm Ill/erlla . 

5.6.13.3 La fcc ha de requisicion seglll1 la Solici/lld de COlliI'm 
ill/e/"l/{/ . 

5.6.13.4 La fecha en la que se estn completando el Regi stro. 

5.6. 13.5 Provee la informacion del producto 0 servicio seglll1 
aparece en la Solici/lld de Co/izacioll 0 eopia del 
contrato con ASG. 

5.6.13.6 Complcta la informacion de las cotizacioncs recibidas 0 

con trato (del suplidor con ASG) en los espacios 
provistos. incluyendo: el nombrc del licitador. el 
numero de telerono. el nlllnero de scguro soc ial 
patronal. el precio unitario y cI precio total. 

5.6.13.7 EI i\gente Comprador 0 Subdelegado COlllprador 
completa la seccion de adj udicacio n en el formulario 
S£911-003 Regis/ro de Co/izaciollcs. 

5.6.13.8 Rcgresa a la pagina de la Ad mi nistracion de Scrvieios 
Generales en cI Internet. 

5.6.13.9 Entra en el area de certificaciones e imprime la 
certificacion de clegib ilidad del Iicitador agraciado. 

5.6.13.10 firma el regist ro c incluyc la fccha. certificando que 
reci bio las cotizaciones regist radas. 

La /echa junlo a la ./irlllll del Agel7fe COll1prador a 
Subdelegado COlllprador debe ser la /ec//(/ en que se 
complelo loda la informacion del regislro. 

5.6.14 Luego de completar el Regis/ro de Co/iZl/ciolles segun descrito 
anteriormente. el Agentc Comprador 0 Subdclegado Comprador 
busca la firma del Oelegado(a) Comprador(a) quicn certifica haber 
verifi cado e l informe y encontrado correcto po r 10 que autoriza aA 
obtener los sumin istros 0 scrvicios del licitador agrac iado. '&11 
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5.6. 15 Procede a cOl11pletar el forl11ulario 5 £ 9/1-010 Ordell de Call/pm 
(6.5) segun se describe en la siguiente seccion. 

Nora: En 1'1 coso de call/pros para las cliaies 1'1 Delegado(a) COII/prador 
ellliellda qlle seria II/eis pro\'ec!toso y prliclico. elllrar ell lin 
COlllralO por liempo definido (seccion 5.2. ./), se coon/ina con el 
Ellcargado(a) de Conlralos para preporar elll1islI/o. En el caso de 
Olros comralOS de camidades variables (cons IIII/O 110 
delerll/illado) , 1£1 labor de COII/pras lerll/illa desplles de coordinar 
la preparacion del comralo. J"lienlras qlle en los conlralos de 
contidodes jijos (cons IIII/O delerll/illodo) , el comralo regresa a 
cOlI/pras para conlillllar COli 10 preparacilin de IIna Ordell de 
COli/pm por el 11101/10 loral del conlralO seglill se illdica en la 
seccilin 5. - Emrada de Orden de COIllPro. Ell el coso de comralOS 
de SlIlIIillislros de oill/ocell, el procedillliento de 10 seccilill 5. 
El1Irada de Orden de COII/pra comilllia cllalldo el Encargado(a) 
del Regislro de Allllocen prepara la prilllera 5 0licillld de 
Reoboslecill/ielllo (6.6) seglill el 1II(lI1l1al SG-200. secchjll 5.6 
Reahaslecimiellfo de 811111illislros de Allllacell. 

5.7 Entl'ada de Orden de C omlJnl 

Agcntc Compntdor 0 S ubdclegado Compnldor 

Una vcz linalizado cl proceso de adjudicaci6n de cOl11pra cl I\gelllc 
Comprador 0 Subdclegado Comprador crea cl formulario 5 £911-010 
Ordell de COli/pm (6.5) en cl sistema de contabilidad para proccder con el 
proceso de aprobaci6n de la l11isma. EI Agente Comprador 0 Subdelegado 
Comprador lIe\ a a cabo el siguiente procedil11iento para crear la Ordell de 
COli/pm : 

NOla: Seglln se indica en la secc'ilill anterior, ell el caso de conlralOS de 
cantidodes .fijas (CO/7.I·1I1110 delerlllil1ado). SI! recVlloce 11110 svla Ordell de 
COli/pm par el loral del comralo siglliendo ('/ procedilllientv ell esle 
inciso. A lIIedido que lIegallfaclllras parciales se Ie aplicall (f la Ordell de 
COli/pm qlle perlllallece alJierla !tasla qlle se recibe ellOlal de la ordell 0 
se cierra la lIIisma. 

5.7.1 Utilizando informacion en el Regislro de Coli:aciolles (6.4) 0 la 
50/icillld de Reabaslecilllielllo (en caso de sllministros de 
almaccn. vcr 6.6). crea la Ordell de COli/pm en el sistema de 
contabilidad con la siguicntc infomlaci6n: 

5.7.1. 1 llIllero de orden de compra 
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5.7.1.2 Fccha 

5.7.1.3 Suplidor 

No/a: C!lando escoge el sliplidor en el sis/ema es/e /rae fOda la 
informacion de direcciol1. con/{{c/os. /eltl/ono. e/c. 

5.7.1.4 Nlllnero de licitador 

5.7.1.5 Fccha de efectividad 

5.7.1.6 Tcnninos 

5.7.1.7 Descripcion, cantidad . costo unitario c importe del bien 0 

servlclO 

5.7.1.8 NllOlero de requisiciun 

5.7.1.9 Fecha de requi sicion 

5.7.1.10 Lugar de procedencia 

5.7.1.11 Nombre del encargado quien recibc el producto 0 servic io 
una vez se rccibc por el Reccptor(a) Olicial SCgllll eI 
manual SG-250. 

No/a: En el coso de prodllc/o.l' y eqllipo, se de/el'lninal'li qllien 
ser{i el encorgado de recibir los l1Iismos seglin los 
reglomen/os de pl'Opiedad "igellle.\· (el Encargado(a) de 
la Propiedml 0 el Encorgado(a) de Almacr!nj. Ell el ClI.I'O 
de sen·iciO.I· .I'e Ie 11()/i/ica al pe/ici(}//orio. 

5.7.1.12 TOlal de In orden 

5.7.2 [nc1uye ci numcro de contralO, SI aplica. como parte dc la 
descripcion del producto. 

5.7.3 EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador Impnme la 
Ordell de COlllpm . 

5.7.4 Imprime d ill/orllle de Recibo e Ilt.Ijll!ccirill (Viudn) (6.7). 

5.7.5 Crea un expediente para archival' todos los documentos 
relacionados a la compra: 

5.7.5.1 ROlula un expediente con eI nlll11cro de orden de compra. 
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5.7.5 .2 Perfora los siguientcs doeumentos: 

5.7.5.2. 1 Memorando de Solicitlld de Compra. 

5.7.5.2.2 Solici/lld de Call/pm Ill/emo (6.2). 

5.7.5.2.3 Hoja de III/pac/a Presllp lles/ario Solici/ll d 
COII/pms Bielles y Servicios (6.8). 

5.7.5.2.4 Documcntos de Cotizaeioncs. 

5.7.5.2.5 Y otros doeumentos relaeionados. 

5.7.5.3 Adjllnta los docllmcntos en la parte derceha del cxpediente. 

5.7.6 Archiva cl Ill/orllle de Recibo e Illspeccioll (Viuda) en el 
cxpediente hasta que sc aprllcba la Orden dc Compra. 

5.7.7 EI Agcntc Comprador 0 Subdelcgado Comprador busca la firma (y 
feeha) del Delegado(a) Comprador. en la Ordell de Call/pm. 
certificando que eI documcnto ha side cmitido de aeuerdo con las 
leyes y reglamenlos aplicables. 

Nota: En allsencill del Delegado COII/prador. lin Sub-Delegado 
('oll/prador ajeno a la CO/llpro esl(i alllOri~ado a /irl1lar los 
doclll1lenlos. 

5.7.8 EI Agente Comprador 0 SUbdclegado Comprador entrcga la Ordell 
de COli/pm al Anali sta Administrativo de PrcsllpucSlO quicn 
prosigllc con cl cOlejo segllll el manual F-IOO sceeion 5.2 
Obligaeion de Prcsllpucsto Orden de COl11pra. 

Nota: EI Agel/Ie C omprador 0 SlIbdelegado Comprador regis/rei la 
enlrega del docllmenlo COli la /echa )' .firma del Ana/isla 
Adl1linislralivo de Presllplleslo en IIna fibrela designada para esle 
propos i/o. E.we regislro Ie pemlilir6 almonlener IInmejor cOl1lrol 
sobre el recibo y la en/rega de docllmel1lllciun relacionada a las 
rjrdenes en proceso. 
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5.8 Aprobac ion y Mlll1 CjO de Ordcn de Compra 

Agcntc Co mprador 0 Subd elegado Co mprador 
Direc to r(a) Ejecut ivo 
Encargado(a) dc Prcsupucsto 

EI Agcnte Comprador 0 Subdclcgado Comprador lIeva un rcgistro para 
saber cuando regresa a la Unidad de Servicios Generales la Ordell de 
COli/pro (6.5) lucgo dc pasar por cI proceso pcrtincnte en la Oficina de 
Asuntos Fiscalcs segllll cI manual F-IOO seccion 5.2 Cotejo dc Orden de 
Compra. Una vez eI Analista Administrativo de Presupucsto devuclve el 
documento el Agente 0 Subdelcgado Comprador IIcva a cabo cI siguientc 
procedimiento : 

5.8.1 Veri fica que la Ordell de COli/pm tcnga In firma del Dircctor(a) de 
Asuntos Fiscales. 

5.8.2 Marca la parte postcrior del documento con la fecha y hora cn que 
sc recibio. 

5.8.3 EI Encargado(a) de Prcsupuesto finna certillcando que el 
documento es cntregado en la fecha y hora que sc indica en la 
marca y de\'llel ve al Area de Compras de Servicios Generales. 

5.8.4 EI Agcntc Comprador 0 Sub-Delegado Comprador busca la Ilrma 
del Director(a) Ejccuti\'o 0 su reprcsentante autorizado. 

5.8.5 EI Agentc COlllprador 0 Subdclegado COlllprador produce 4 copias 
de la Ordell de COli/pm )' las distribuye de la siguiente forma: 

5.8.5.1 Original 10 en"ia al suplidor por fax. corrco 0 mcnsajcro. 

Nola: Dc qucdar el original de la Orden de COlllpra cn eI 
expedicntc. clmismo sc cnviara con cI pago. 

5.8.5.2 Copia I la cnvia a la Administracion de Servicios 
Generalcs (ASG) dentro de 10 dias despues dc finalizado cl 
meso de acuerdo con los reglamentos de ASG. 

5.8.5.3 Copia 2 Ia archiva en eI expedicntc clc la orden. 

5.8 .5.4 Copia 3 la archi"a cn el expcdiente consccuti,'o amral de 
comprn. 
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5.8.5.5 Copia 4 la enlrega al encargado(a) de la propiedad 0 del 
registro de almaccn que recibini el producto 0 servicio (el 
que indica laorden. ver seccion 5.7.1.11) 

5.8.6 Envia el Illforllle tie Recibo e Ill speccioll (Viuda) (6.7) al 
Encargado(a) del Archivo de Rcceptores quien la archiva de 
acuerdo al manual SG-250 seccion 5.1 Recibo el Informe de 
Recibo e Inspeccion (Viuda). hasta eI momento en que se recibe el 
producto 0 servicio. 

5.9 Registr-o d el Infonne d e Recibo c Inspeccion (Viud a) por cI Direc tor 
d e Scn ' icios Generales 

Direc to r(a) de Sen 'icios Gen erales 

Una vez cI Rcceptor(a) ha complctado el proccso dc recibo SCglll1 cl 
manual SG-250 Ilcva el original 0 copia del conduce y original del 
Illforllle tie Recibo e Illspeccioll (Viuda) (6.7) al DireclOr(a) de Servicios 
Generales . EI Director(a) de Servicios Generales 0 su representante 
aUlOri zado es responsable de regi strar las cantidades rccibidas en el 
sistema de contabilidad lIevando a cabo cI siguiente procedimiento: 

5.9.1 Recibe el original del conduce 0 factum y original del lllforllle de 
Recibo e Illspeccioll (Viuda). 

5.9.2 En el sistema de contabilidad. aplica las cantidades rccibidas a la 
Ordell tie Compra (6.5) correspondiente. 

5.9.3 Firma e incluye la fecha en cI Illforme de Recibo e Illspeccioll 
(Viuda) certificando haber entrado las cantidadcs rccibidas. 

5.9.4 Elwia cl original del conduce 0 factura y copia del Illforme tie 
Recibo e Illspeccioll (Viuda) a la Oficina de AsuIHos Fiscales para 
archivar los documentos en cI cxpedicnte de la orden de compra y 
continua con los tralllites para pago. 

Nota: Ell el caso de fac/llras, el encargado de recibir las lIIislllas en 10 
OJicina de ASlin/os Fiscales siglle con el procedillliel1lo descri/o en 
el manllal F-500. 
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5.10 Cancelacion 0 Enmicnda Orden de Compra 

Pctieionario 
Delegado(a) Co rnpJ'ador 
Analista Adrninistrativo de Presupucsto 
Agentc Comprlldor 0 SubdcJcgado Comprador 
Dircctor(a) Ejccutivo 

Hay ocasioncs en que una Ordell de COli/pm (6.5) ticne que scr 
cnmcndada 0 cancelada. Esto puede ocunir pOl' cambios en fecha. 
cantidadcs que no van a poder scr entregadas 0 cualquier cambio que 
afcctc la Ordell de COli/pm original. En estos casos se sigue el 
procedimiento descrito a continuacion: 

5.10.1 EI DcJegado(a) COlllprador rec ibc cl memorando del peticionario 
so li c itando la cancclacion 0 la enmienda de la Ordell de COli/pm. 

5.10.2 Veri fica quc el meillorando incluyc 10 siguientc: 

5.10.2. 1 Nll111ero de la Ordell de COli/pm quc sc quierc 
cn lll cndar 0 cancelar. 

5. 10.2.2 Espcci ficacioncs del servic io 0 producto a enmendar 0 
cancelaI'. 

5.10.2.3 .Iusti ficacion para la enmienda 0 cance lacion. 

5.10.2.4 Firma del upervisor de Ja Unidad autori/ando la 
enmienda 0 cancelacion. 

5. 10.3 EI Sub-Delegado(a) Cornprador busca el cxpedientc de la Ordell 
de COli/pm correspondientc. 

5.10.4 Busca en el sistema de contabi lidad la Ordell de COli/pm y haec 
una nota en eI area de desc ripcion del producto 0 se rvlclo 
espccificando la cancelacion 0 enmienda a la misma. 

5.10.5 EI Sub-Delegado(a) Comprador ajusta las partidas 
corrcspondientes a la cancelacion 0 enmienda. 

5.10.6 Il11prime la Ordell de COli/pm enmendada 0 canceJada. 

5.10.7 Pasa al Dclcgado Comprador para que firme e incluyc la fccha . 
certificando que el doculllento ha sido elllitido de acuerdo con las 
leyes y regJalllentos aplicab lcs. 
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5.10.8 EI Delegado(a) Comprador entrega el expedicntc al Sub
Dclcgado Comprador y este a su vez 10 cntrcga al Analista 
Administrativo de Prcsupucsto. 

EI SlIb-Delegado(a) COlllprador regiSlra 10 elllrego del 
doelllllelllo eon 10 fecho y firlllo del Anolista Adlllil1islralil·o de 
Presllplleslo en IIno libreta designodo para esle proplisito. Este 
rcgislro Ie perlllilirci 01 IIIOl1lener 1111 mejor conlral sabre el 
reeibo), '0 el1lrego de dOClllllel1loci611 relacionodo a las 6rdel1es 
en proceso. 

5.10.9 EI Analista Administrativo dc Presupuesto vcrifica que la Ordell 
de COlliI'm enmcndada 0 cancel ada eSla firmada por el 
Delegado(a) Comprador. 

5.10.10 Ilaee una entrada de ajuste cn la hoja de presupuesto en Excel 
por In diferencia. 

5.10.11 EI Analisla Administrativo de Presupuesto IIcva cl expediente 
donde el Direelor(a) de Asulllos Fiseales para que este incluya su 
IIrma y la fceha en la Ordell de COlllpra enmcndada 0 cancel ada. 

5.10.12 Dcvuelvc eI cxpedicnle al Agente Comprador 0 Subdclcgado 
Comprador. 

5.10.13 EI Agcnte Comprador 0 Subdclegado Comprador veri fica que la 
Ordell de COlliI'm enmendada 0 cancel ada tenga la firma del 
Direetor(a) de Asuntos Fiscales. 

5.10.14 Marea la parte posterior del doeumento con In f.:eha y hora en 
que se reeibi6. 

5.10.15 EI Analista Administrativo de Presupuesto firma eerti ficando que 
el documcnto cs cnlrcgado en la [echa y hora que se indica en la 
marca. 

5.10.16 EI Agcme Comprador 0 Subdelegado Comprador busea la firma 
del DireelOr(a) Ejeculivo 0 su rcpresentantc autorizado. 

5.1 0.17 EI Agentc Comprador 0 Subdelegado Comprador ellVia copia de 
la Ordell de COlllpm enmcndada por fax. eorreo 0 a la mano al 
suplidor. 
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5.10.18 [ I Agcnte Comprador 0 Subdelegado Cornprador obtiene 4 
copias de la Ordell de COlllpm y las distribuyc de la siguiente 
forma : 

5. 10.18. 1 Original 10 envia al suplidor por fax. correo 0 
mensaJero. 

5.10.18.2 Copia I la envia a la Administracion dc Servicios 
Gencrales (ASG) dentro de 10 dias despucs de 
finalizado el mcs. dc acuerdo con los reglamentos de 
ASG. 

5.10.18.3 Copia 2 la archiva en eI expedientc de la orden. 

5. 10. 18.4 Copia 3 la archiva en cl cxpediente consecutivo anual 
de compra. 

5. 10.18 .5 Copia 4 la entrega al cncargado(a) dc la propicdad 0 del 
registro de almacen que rccibirli el producto. se r\'icio 0 

equipo (cl que indica la orden. vcr seccion 5.7.1.11) 

S. J I Recibo de SoJicitud de Rcabastecimiento 

Eneal'gado(a) del Registro de Solicitud de Compra 
Dircctor(a) de Scn'icios Generales 

Una vez el Encargado(a) de Registro de Almacen prepara la Solici/lld de 
Renbfls/ecillliell/o (6.6) la entrega al Encargado(a) del Regi stro de 
Solicitud de Compra quicn lIe\'a a cabo eI siguiente procedimiento: 

5.1 1.1 Rccibe la Solici/lld de Reflbfls/ecillliell/o dcl Encargado(a) del 
Registro de Almacen solicitando la compra. 

5.1 1.2 Marca con el sello de recibido dc la Unidad dc Servicios Gcnerales 
quc ineluyc feeha y hora. 

5.11.3 Veri fica que eI documento cste firmado por el Encargado(a) del 
Registro de Almacen. 

5.1 1.4 Pasa la Solici/lld de Renbfls/ecillliell/o al Director(a) de Servicios 
Generalcs para que este la evailic y aprucbe. 

5.11.5 Asigna el docul11ento al Delcgado Comprador 0 representantc 
autorizado para evaluar la Solici/lld de Renbns/ecilllie/l/o seglll1 se 
indica en 13 siguientc seccion. 
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5.12 Registro de Solicitud de Reabastecimiento 

Encargado(a) del Rcgistro de Solicitud de Compra 

Para lIevar lin regislro de las soli citudes de reabastecimiento asignadas a 
los Agentes Compradores y Subdelegados Compradores, e l Encargado(a) 
del Registro de Solicitud de Compra recibe el docull1ento ya evaluado por 
el Delegado(a) COll1prador segun la seccion 5. 13 Eva lu3cion de Solicitud 
de Reabastecill1iento. Una vez recibe este docull1ento el Encargado(a) del 
Registro de Solicitud de Compra lIeva a cabo cl siglliente procedimiento: 

5. 12. 1 Busca el llitimo nllmcro de requi sic ion asignado en el Regis/ro de 
Reqllisiciolles Bajo COIl/ra/o (6. 1). 

5.12.2 En la proxima linca di sponible registra la Solici/lld de 
Reabas/ecillliell/o (6.6) incluyendo la siguicnte informacion en los 
cncasillados correspondientes de aClierdo a la informacion 
contenida ell la so licitud: 

5.12.2.1 Fccha de recibido 

5. 12.2.2 Nombre del Petieionario 

5.12.2.3 Division 

5.12.2.-+ Scrvicio. material 0 equipo 

5.12.2.5 Comprador asignado 

5.12.3 Escribe el numero de rcqui sicion en la Solici/lld de 
Reabas/ecillliell/o. 

5.12.4 Firma la so licitud c incluye la [ccha. 

5.12.5 Pasa la solicitud al Agcntc COlllprador 0 Subdclegado COlllprador 
para que cste complete eI procedimienlo para crear la Ordell d' 
COlllpm (6.5) segllll se describe en la seccion 5.7. 

/ 
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5.13 Evaluaci6n de la Solicitud de Ileabastecim iento 

Oelegado(a) Comprador 

Para dctcmlinar si proccde y a quicn se Ie asigna la Solicitllti (Ie 
Reab(/stecimiellto, c\ Dclegado(a) Cornprador 0 reprcsentante autorizado 
rccibe la solicitud y \leva a cabo cl siguiente procedirniento. 

5.13.1 Veri fica quc la solicitud: 

5.13.1.1 Ticne las espcci ficaciones dcl servicio 0 producto 

5.13.1.2 Incluye precio por unidad 

5.13.1.3 Ineluye elnllmero de contrato, si aplica 

5.13.1.4 Nombre del suplidor 

5.13.1.5 Fccha de vencil11icnto del conlrato, si aplica 

5.13.1.6 Si algo de esta informacion falla 10 devuclvc al 
Encargado(a) del Regislro de Ahnaccn. 

5.13.2 EI Delcgado(a) Comprador 0 representantc autori/.ado dclermina si 
la Solicitlld de Re(//)astecimiellto procedc. 

Now: Si delcrmilla qlle 110 procede 10 demeh·c al Ellcargado(a) de 
Registro de A Imacell expollielldo las ra~olles para la devoillcioll. 

5.13.3 Asigna c\ Agente Comprador 0 Subdclegado Comprador que 10 va 
a trabajar y escribe su nombre en la patte superior dcrcclla de la 
Solicitllti tie Re(l/)(lstecimiellto. 

5.13.4 Firma el documento e incluye la feclla . 

5.13.5 Pasa la Solicitll(l de Rea/)(/stecimiellto al Encargado(a) dc~r; 
Registro dc Solicitud de Compra para que este prosiga con eI 
registro del documenlo seglll1 la seccion 5.12 Registro de Solicitu .' 
de Rcabastecimicnto. 

I 
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6. 1 Registro de Requisicioncs 
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SECCION 3 
ANEJO C.l 

Plan de Desalojo en Caso de Emergencias de la Junta 
de Gobierno del Servicio 911 
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SECCION 4 
ANEJO 0.1 

Procedimiento para hacer Copias de Resguardo 
(Backups) de todos los Sistemas 



Anejo D.l 

Procedimiento para hacer Copias de Resguardo (Backups) de todos 
los Sistemas 

Pasos a seguir para crear el Backup en la aplicacion de Veritas 

Primer Paso 

• Entrar al Servidor E911BDC can una cuenta can privilegios 
Administrativos . 

Seg undo Paso 

• Seleccionar el Icono de la aplicacion de Veritas Backup Exec. 

Figura 1.1 

Luego se procede a darle doble click. Figura 1.1 
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Tercer Paso 

• Dirigirse al tab de Job Setup . En la parte blanca del cuadra de 
Job darle al bot6n derecho del mouse y seleccionar New 
Backup Job . Figura 2.1 

Figura 2 . 1 
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• Buscar la localizaci6n del folder 0 documento que se desea 
realizar el resguardo. Figura 2.2 
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• Se selecciona el folder 0 documento que se desea resguardar y 
se procede a darle al bot6n Run Now. Figura 2.3 

Figu ra 2 . 3 
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• 

Figll r<l2 . 4 

EI sistema Ie muestra un 
realizar, proceda a darle al 
retorna a la pantalia de Job Setup. 

del resguardo 
Figura 2.4 

resumen 
boton OK. 

que va a 
EI sistema 
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Dirfjase al tab de Job Monitor podra observar que en Current 
Jobs el Status es "Active" en Job Type es "Backup" y en Job 
Status es "Running". La informacion ya esta en el proceso de 
crear el resguardo. Este proceso puede demorar un tiempo, 
dependiendo de cuan grande sea la informacion que se este 
resguardando. Figura 2.5 

Figu ra 2 . 5 
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• Cuando finalice el proceso de restaurar podra observar en la 
parte de Job History en el tab de Job Status " Succesful". 
Figura 2.6 

F i g u ra 2 . 6 

Cuarto Paso 

.. __ ....... -.. --.. __ .. ... .. --.-. ... -.-- ..... ~ ........ -
c._.~_._. 

'--- ... ~ -_ .• _-' .... ' --.... . ...... __ ..... . 
, .... _._------. _. 
-.. ,._- ... . .. _--- -""-_._---

-- . -.. ~, --.. c. _ .• --, _ ... . 
--" --

B.ac k u p €" Il S u cc€'s f ul 

...... -.--... ,_ ... " .. --

....~- .... ,-...._ ..... ..c: .. ... <-_ .. .-. 

_.--
-" ----

.... •. ~~ 
~---. 

..-..... .---_ .. ---, (---" <' --" 

.--

. ................ ,. _.,n-,,' '#'_ .• ,_',1.._ . .. -.~ .... -. .......... -... -. _ ..... . -

.-~ ... ",,-.- ~-"' .. -. . ,... ... "'-,- . .. ,~ .. , .. -. .-........ .,-._ ......... ... -

.~ .... , ..... -..................... -

• Salga de la aplicacion de Veritas con File y Exit. Figura 2.7 

Figura 2.7 
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SECCION 4 
ANEJO D.2 

Informacion del contrato de Internacional Safe 
Deposit "Backup Site" de Almacenamiento Externo 



Anejo 0.2 

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 
Informacion del contrato de International Safe Deposit 

"Backup Site" de Almacenamiento Externo 

Persona contacto: Sra. Zulma Pereira 

TeleFono: 787-792-9877 

787-792-8528 

Oirecci6n Postal: B5 Calle Tabonuco 216 - PMB 353 Guaynabo, PR 00968 

Oirecci6n Fisica: San Patricio Plaza Shopping Center (Estacionamiento) 

Gavetas # : E-7, E-15 



SECCION 4 
ANEJO D.3 

Procedimiento para el movimiento de Medios 
Magneticos de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 
Centro de Sistemas de Informacion (CSI) a la Boveda 

ubicada en las Facilidades de Internacional Safe 
Deposit 



\ 

Anejo D.3 

Procedimiento para el Movimiento de Medios 
Magneticos de la 

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 
Centro de Sistemas de Informacion (CSI) a la 
Boveda ubicada en las Facilidades Fisicas de 

International Safe Deposit 

Responsabilidad 
Tecnico de Grabaciones y equipos 
Audiovisual 

Accion 
1. Identificar los cartuchos que se 

van a enviar a la Boveda de 
International Safe Deposit 
desde el CSI. Utiliza como 
herramienta de trabajo el 
listado de cartuchos producido 
por el robot Hp StorageWorks 
series library. 

2. Remueve de la caja fuerte los 
cartuchos de la version del 
backup que se va a enviar a 
Internacional Safe Deposit y los 
coloca en las maletas para su 
tra nsportacion. 

3. Llena la forma "Listado de 
Cartuchos a ser entregados a 
Internacional Safe Deposit 

4. Identifica los cartuchos que se 
van a traer de la Boveda de 
Records Vitales al CSI, usando 
como herramienta de trabajo el 
ultimo listado de backups 
retirados de Internacional Safe 
Deposit. 

5. Completa 
correspond iente 
como: 

la forma 
identificada 

• Control Semanal de Respaldos 
(Backups) de los cartuchos. 

• Control Mensual de Respaldos 
(Backups) de cartuchos. 



• Control 
Respaldos 
cartuchos 

Ano Natural 
(Backups) 

de 
de 

6. Coordina con otra persona 
autorizada para entrar a la 
boveda de ISD la fecha hora de 
la visita. 

7. Coordina con Servicios Tecnicos 
y Administrativos la 
transportacion de los cartuchos 
de una localidad a la otra. 



SECCION 4 
ANEJO D.4 

Procedimiento para realizar una restauraci6n de los 
sistemas de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 



Anejo D.4 

Procedimiento para restauraci6n de documentos 

Pasos a seguir para recuperar algun Folder 0 documento en la 
aplicacion de Veritas 

Primer Paso 

• LPreguntarle al usuario el nombre completo y localizacion del 
Folder y/o documento perdido 0 eliminado? 

Segundo Paso 

• Entrar al Servidor E911BDC con una cuenta con privilegios 
Administrativos. 

Tercer Paso 

• Seleccionar el Icono de la aplicacion de Veritas Backup Exec. 
Luego se procede a darle doble click. Figura 1.1 

Figllr" 1..1 

Apl i c .. -u - ion de Veri t"as e ll e ) Sel-v i dol
E91 1 BDC 



Cuarto Paso 

• Dirigirse al tab de Job Monitor. Luego se selecciona la cinta del 
ultimo Backup, se Ie da con el boton derecho del mouse y 
selecciona Properties. Figura 2.1 

Figura 2.1 
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S e l ecciol Jar Ci Ilta 

• Se selecciona Device and Media Information y expandalo. 
Observe el Media Label y copie el numero de la cinta, luego se 
procede a darle OK. Figura 2.2 EI sistema retorna a la pantalla 
de Job Monitor. 

Figu ra 2.2 
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Quinto Paso 

• Dirigirse al tab de Job Setup. En la parte blanca del cuadro de 
Job darle al boton derecho del mouse y seleccionar New 
Restore Job. Figura 3.1 

Figura. 3 . 1 
S e- I eccioll r u - Iou Seh l p 

• Buscar la cinta donde se hizo el ultimo resguardo de veritas con 
el Media Label que se obtuvo del Cuarto Paso. Figura 3.2 

Figu ra 3 . 2 
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• Verificar de que la cinta se encuentre instalada en la unidad 
HP. 

• Seleccione la cinta y luego se expande. Figura 3.3 

F i g u r a 3.3 
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Exp a l1 d i r lcl 
C i ll ta 

• Buscar la local izacion del folder 0 documento que se obtuvo del 
Primer Paso. Luego se selecciona, se procede a darle al boton 
Run Now. Figura 3.4 EI sistema retorna a la pantal la de Job 
Setup . 

F i g ura 3.4 
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• Dirfjase al tab de Job Monitor podra observar que en Current 
Jobs el State es "Active" en Job Type es "Restore" y en Job 
Status es "Running". Figura 3.5 La informacion ya esta en el 
proceso de ser restaurada. Este proceso puede demorar un 
tiempo, dependiendo de cuan grande sea la informacion que se 
este restaurando. 

Figura 3.5 
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• Cuando finalice el proceso de restaurar podra observar en la 
parte de Job History en el tab de Job Status "Succesful". 
Figura 3.6 

Figu."'a 3.6 
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! 

Sexto Paso 
• Salga de la aplicacion de Veritas con File V Exit. 

• Dirijase donde el usuario para verificar que tenga el Folder vlo 
documento perdido a eliminado va restaurado. 

NOTA: Veritas restaura Folders vlo documentos en su totalidad va 
previa mente grabados por la aplicacion. Modificaciones que sean 
realizadas durante el dfa V no havan sido grabadas por la aplicacion 
de Veritas no se veran reflejadas cuando se restaure nueva mente. 
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, 

Anejo D.S 

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 
Registro de Resguardo 

Control y Custodia de Medios Magneticos 

USO INTERNO JDG911 

Tipo de Resguardo O Diario o Semanal o Mensual O Anual 

Fecha del Resguardo: 

Numero de Cartridges: 

Entregado por: Fecha: 

Recibido por : Fecha: 

INTERNATIONAL SAFE DEPOSIT 

Recibido por: Fecha: 

Entregado por oficial JDG911: 




