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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

SISTEMA DE REGISTRO DE PUESTOS, LEY NUM. 103 (2006)

Titulo 1.

Titulo 2.

Titulo 3.

INTRODUCCION

Mediante la Ley Niam. 103 del 25 de mayo de 2006, Ley para la Reforma
Fiscal del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 2006,
segun enmendada, se crea en la Oficina del Contralor de Puerto Rico (Oficina),
a partir del 1 de enero de 2008, un Registro de Puestos e Informacién
Relacionada (Registro de Puestos) para todas las entidades del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico que forman parte de las Ramas
Ejecutiva, Legislativa y Judicial, incluidas las corporaciones publicas y sus
subsidiarias, los municipios, las corporaciones especiales, municipales y los
consorcios. El Registro consiste de una recopilacion de informes mensuales
de Nomina y de Puestos que las entidades deben remitir mensualmente a la
Oficina. Este es de naturaleza publica y estard disponible en Internet.
La Oficina cuenta con un Sistema de Registro de Puestos para que las
entidades preparen y remitan los informes mensuales de Nomina y de
Puestos de manera electronica.

En este Instructivo se establecen las instrucciones para acceder y utilizar el
Sistema de Registro de Puestos de manera que sirvan de referencia y faciliten
el uso de este Sistema.

Se emite esta Versién 2 para incluir en los titulos 1 y 3 lo que se establece en
la Ley Nim. 29 del 18 de marzo de 2008 respecto al Registro de Puestos.
Dicha Ley enmend6 la Ley Num. 103 para ampliar la aplicabilidad del
Registro de Puestos a todas las entidades del gobierno, sin excepcion alguna.

PROPOSITO

Agilizar y uniformar el envio de los informes mensuales de Noémina y de
Puestos que las entidades deben remitir mensualmente a la Oficina.

ALCANCE

Este Instructivo aplica a todas las entidades del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico que componen las ramas Ejecutiva, Legislativa y
Judicial, incluidas las corporaciones publicas y sus subsidiarias, los
municipios, las corporaciones especiales, municipales y los consorcios.
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Titulo 4. ASPECTOS GENERALES
4.1. Definiciones
Para propositos de este Instructivo se definen los siguientes términos:

Administrador del Persona responsable por el buen funcionamiento

Registro de Puestos del Registro de Puestos.

de la Oficina:

Browse: Opcién que se utiliza para buscar los archivos de
las plantillas de Noémina y de Puestos en la
computadora del usuario para enviarlos a la Oficina
del Contralor.

Certificar: Accién que realiza el Oficial de Enlace al marcar la
opcion de Certificar en las Plantillas de Nomina y
de Puestos. Mediante dicha accién asegura que la
informacién suministrada estd completa y es
correcta.

Download: Descargar un archivo a su computadora.

Enable Macros: Aceptar los Macros de Microsoft Office Excel para
que trabaje el Sistema.

Informe de Nominay  Se refiere a las Plantillas de Noémina y de Puestos

de Puestos: de Microsoft Office Excel una vez se ha completado
la informacion que se solicita en las mismas.

Plantilla de Nominay Se refiere a hojas de trabajo de Noémina y de

de Puestos: Puestos de Microsoft Office Excel sin completar
con la informacion que se solicita en las mismas.

Save: Opcion para grabar archivo en su computadora.

Sistema: Sistema de Registro de Puestos

Upload: Cargar archivo desde su computadora al Sistema.

4.2. Documentos de Referencia

e Ley Num. 103 del 25 de mayo de 2006, Ley para la Reforma Fiscal del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 2006, segun
enmendada
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e Ley Num. 9 del 24 de julio de 1952, seglin enmendada

Reglamento Num. 53, Registro de Puestos e Informacion Relacionada,
aprobado el 1 de julio de 2008 por el Contralor de Puerto Rico

Titulo 5. REGISTRO DE PUESTOS

Para acceder al Sistema necesita un navegador Internet Explorer de Microsoft,
Version 6 en adelante.

El funcionario principal, el Oficial de Enlace Principal y el Oficial de Enlace
Sustituto acceden a la pagina de Internet de la Oficina del Contralor a la
siguiente direccion: http://www.ocpr.gov.pr. Una vez acceden a dicha pagina
localizan el menu Contraloria Digital y lo presionan.

£ BiSTENA DE BUSOUEDA

TREAUO TIRE ASOCIAD DE PUERTD RICO

OFICINA DEL CONTRALOR

ingioe Gareryl | ¢ bmprimer

a6 En K1orys Hats
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Esto los llevard a la pantalla de Contraloria Digital. En esta pantalla
presionan el enlace del Registro de Puestos — Ley Nim. 103 de 25 de mayo
de 2006.

BETADG LIBRE ASQUIAYG DEPUERTE RICH

OFICINA DEL CONTRALOR

indice de Contraloria Digital

Redgistro de Contratos - Ley Num_ 18 de 30 de octubre
de 1975, sequn enmendada

Redqistro de Puestos - Ley Num. 103 de 25 de mayo de
2006

Esto los llevard a la pantalla del Indice de Registro de Puestos —
Ley 103 (2006).

BYEAR LIS AAUCIALG B PHERTO RICH

OFICINA DEL CONTRALOR

o

indice de Ragistro de Puestos - Lay 103 (2086)
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Titulo 6. REGISTRO DE USUARIOS Y CONTRASENA

6.1. Informacion

EFPARQEIR R ASOUINGG OF PUERTO BICY

Indice de Registiy de Priestos - Ley 103 (2005}

En esta area el usuario puede encontrar la documentacion relacionada con el
Registro de Puestos, tales como: leyes, reglamento, instructivo, cartas
circulares, video de la aplicacion y aviso legal. Esta drea se actualiza cuando
sea necesario y se notificaran los cambios mediante correo electronico.

6.2. Registro

Para poder acceder al Sistema de Registro de Puestos el funcionario
principal, el Oficial de Enlace y el Oficial de Enlace Sustituto debe registrarse
con la Oficina del Contralor. Para ello, en el indice de Registro de Puestos —
Ley 103 (2006), presiona Solicitud de Registro.
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ENTARO LI ASGaaNnG DI PUBLTO RICH

Hudlice a2 Ragistro sie Puestss . Ley 103 {70063

o Splicacion

s Consydes

EXTARCE LIGRE ASO0 A0 B8 PUERTD RICO

OFICINA DEL CONTRALOR

Ragictro de Funcionartos y da Ofivial de Enince Loy 103 (2006)

Daioes Funciomario

Nowdyre i
Email g
Puesin % A ‘ ‘

Datos Oficial da Fulace

Pincigal [ 7
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6.2.1. Numero de la Entidad

Indicar el nimero de la entidad. Este es el mismo ntimero que se utiliza para el
Registro de Contratos. Luego de indicado el nimero de entidad presione el
icono de la derecha.

Niunero de Entidad ®

Nowmbre Entidad

6.2.2. Nombre de la Entidad y Datos del Funcionario Principal

Al indicar el nimero de la entidad el Sistema le presenta automéaticamente el
nombre de la entidad y los datos del funcionario principal. De tener algin error
el nombre de la entidad o no estar disponible se debe comunicar con el
Administrador del Registro de Puestos de la Oficina del Contralor.

COENTARIG LERKE ASOUIALG BE BLERTO RITH

ﬁﬂm m mmak
n.mo tle Funcionarios y de Oficial de Enlece L.y 103 (2006)
Niwsero de Entidad 1440 )
Nowmhee Entidad Pelicia de Puerto Rice
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6.2.3.

Datos del Oficial de Enlace

El Oficial de Enlace es la persona designada por el funcionario principal de la
entidad para, entre otras cosas:

® Recibir de la Oficina del Contralor las plantillas de Nomina y de Puestos.

e Ver que las personas designadas de su entidad completen los informes
mensuales de Nomina y de Puestos.

® Certificar los informes mensuales de Nomina y de Puestos.

® Remitir los informes mensuales de Néomina y de Puestos a la Oficina del
Contralor en el término de tiempo establecido en el Reglamento Num. 53,
Registro de Puestos e Informacion Relacionada.

® Coordinar con la Oficina del Contralor cualquier situacién o evento
relacionado con el Registro de Puestos.

Para completar los datos del Oficial de Enlace se incluye la direccion oficial
del correo electronico del Oficial de Enlace, €l nombre y el puesto de éste.
Ademas, debe proveer una contrasefia que tenga un minimo de cuatro
caracteres de manera que pueda acceder al Sistema de Registro de Puestos.

El Oficial de Enlace Principal debe marcar el area que indica Principal.
Esto lo distinguira del Oficial de Enlace Sustituto (Subtitulo 6.2.4) o del
funcionario principal de la entidad (Subtitulo 6.2.5). Para propositos del
Sistema, el Oficial de Enlace Principal se considera el usuario primario, a
menos que el funcionario principal disponga otra cosa, y las restantes personas
que se registren en el Sistema se consideran alternos.
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CEAEAE (i!l RE ASOC ARG DY PUEEYD RIOO

~ OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Funclonarios y de Oficial de Enkace Ley 183 (2006)

Nbwers de Entitad 11440 #h
Nembre Entidod Palicia de Pusrts Rice
Datox Famciowario

Nembre  Hon. Pedro Toledo Déwla
Erwail

Puest Superintenderte
Datos Oficial de Enlace

T | §
-

Newhre  Feliz Navidad

Puesis fAyudante Especial

N\
\
)
él..l /

Una vez se completa dicha informacion se presiona el siguient€™~icono
para registrar al Oficial de Enlace.
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Si la informacion se completd correctamente el Sistema le indica que se
registrd, de lo contrario debe corregir el campo indicado.

ESTARD LEBRTE ASDCIALIC U PULRTD BICO

OFICINA DEL CONTRALOR

Rogisiro do Funcionarios y do Oficial da Enince Ley 103 (2006)

Nimers de Entidad H“D ”
Newhre Extidad Palicia de Puerio Rico
Daivx Funcionario

Newdbre  Hon. Pedro Toledo Davila %
Emall |

Puesis ‘Supetintenderte : ) 4 o |
Datos (ficial d» Enloce

Enail PTI0@ocpt. guy.pr

Nembre %F’eiiz Navidad

Pues  Ayudarte Especial

Priscigal [

B R 2]

@ﬁa sido registrada MWW:‘ intprima asta @

Ademas, le solicita~que imprima la informacién. Para ello, presione el
siguiente icono:
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Se reflejara la siguiente pantalla:

La siguiente informacién se registrd en nuestro Sistema. Para propdsitos de validacidn, el funcionanic principal y el Oficial de Enlace deberan firmar este
dotumento y enviarlo ala Oficina del Contralor al siguiente nimero de fax. (787)756-0931. Cuando se reciba el documento firmado en la Oficina del Contralor, el
Administrador del Registro de Puestox activard la cuenta del Oficial de Enlace y éste recibirg un correo electrénico de la Oficma del Contralor que le notifica que
su cuenta se activé. Esto le permitird acceder a la aplicacién del Registro de Puestes. El documento original firmado por el funcionario principal y el Oficial de

Enlace debe mantenerse en la entidad guber | en un expedi con los d del Registro de Puestos. Este podré ser requerido por los auditores
de la Oficina del Contralor.
ENTIDAD: 1302
Nombre Entidad : Administracién de Vivienda Priblica
Datos Funcionario Datos Oficial de Enlace

Nombre: Nombre:

Hon. Jorge Rivera Jiménez Nuevo Comienzo

Puesto: Secretario Puesto: Ayudante Ejecutivo

Email Email PT1@ocpr.gov.pr

Fecha 12/26/2006 9:03:27 AM

Firma Funcionario Principal Firma Oficial de Enlace

Una vez impreso €l documento, éste debe ser firmado por el Oficial de Enlace
y por el funcionario principal. Luego de firmado el documento se envia por fax
al Administrador del Registro de Puestos de la Oficina del Contralor.
FEl documento original firmado se mantiene en la entidad en un expediente
separado para los documentos del Registro de Puestos.

Para salir de la pantalla del Registro de Funcionarios y de Oficiales de
Enlace Ley 103 (2006) presiona el siguiente icono:
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Cuando se reciba el documento firmado en la Oficina del Contralor,
el Administrador del Registro de Puestos activa la cuenta del Oficial de
Enlace y éste recibira un correo electronico de la Oficina del Contralor que le
notifica que su cuenta se activo. Esto le permite acceder a la aplicacion del
Registro de Puestos.

n Enlace Ley 103, - Message {Plain Text)

From: - Carlos G. Disz Carrasulo (DM S . E Senc: Fri 1R/1/2006 6:17 P
Tor PIZCabsG.Diaz : g :

See )

Subject: . Mobtficacién Enjace Lay 103,

OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTC RICO, le notifica que la cuenta de: PT2focpr.gov.pr ha
sido: Activada

———

Nota: Aunque esté registrado en el Sistema, si no se recibe el documento
firmado en la Oficina del Contralor no podra acceder a la aplicacion.

De necesitar realizar alguna modificacion a los datos de la cuenta, selecciona
en la pagina del Indice de Registro de Puestos — Ley 103 (2006) 1a opcién de
Modificacion de Registro.

EFTARCLLRAT AR QUIAGE OE PURRTO WD

OFICINA DEL CONTRALOR

Radics e Resistro e Puastos - Ley 103 {2006;

o Infonrasion



I-G-2
Version 2
Pégina 13/31

Accede la cuenta al ingresar el correo electronico (Email) y la contrasefia,
segun registrada en la Oficina del Contralor.

Acceso Registro Ley 103 2008)

En la siguiente pantalla podra realizar los cambios necesarios en las secciones:
Datos Funcionario, Datos Oficial de Enlace y Contrasefia. Luego de
realizar los cambios presione el icono de Actualizar la Informacion.

\

ESTADO LIBKE ASOCIARIO DE PULRTO RICH

OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Funclonarios y de Oficial de Enlace Ley 103 {20086)

Niunero de Entidad 1312
Nuombre Entidad Adwinistracisn de Vivienda Pablica

Nombre Hon. Jorge Rivera Jiménez

Fadl

ISecretario

i & >

PTI@0cpr gov.pr

Nombre g?\Euwa Comienzo

ministradors
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Dependiendo del cambio realizado en esta seccion, la cuenta se desactivara y
tendra que ser activada nuevamente. Para esto imprime la hoja, obtiene las
firmas necesarias del funcionario principal y del Oficial de Enlace, y la envia
por fax a la Oficina del Contralor. El Administrador del Registro de Puestos
activara la cuenta del Oficial de Enlace y éste recibira un correo electrénico de
la Oficina del Contralor que le notifica que su cuenta se activo.

EATAGILE LIRAE AVOUIAL BE PUERTE RIQ

OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Funcionarios y de Oficial de Enlace Ley 103 (2006)

Namero de Entidad [1302 ‘
Nombre Entidad Admimistracion de Vivienda Pablica

Datos Funcionarie

Newbre  ‘Hon. Jumge Riwers ?imé&e;
Email

Pusste  1Secreisno
Datos Oficial de Enlace

Email PTi@ocpr.gov.pr

Nawhre .{__Nuevn Comisnza

Puste  Ayudanie

Contraseia

Sa—_ % 0RO §

La informacion ke sido registrada exitosamente y ln cuenta se ha desactivady, por favor imprima esia
informacién

Si necesita alguna ayuda adicional de como registrarse en el Registro de
Puestos, cambiar la contrasefia o desactivar a un usuario puede utilizar el
siguiente icono:

«
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Esto lo llevara a la siguiente pantalla:

EATAODO LIBRE ASOLIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Puestos Ley 103 (2006) ©

Indice de Ayuda

Registrarse
Cambiar Contraseiia

Desactivar Usuario

En cada una de las areas del Indice de Ayuda encontrard un video que le
indica paso a paso como realizar el registro del usuario, cambiar la contrasefia
y desactivar al usuario.

6.2.4. Oficial de Enlace Sustituto

Realiza las funciones del Oficial de Enlace Principal en sustitucion de éste.
Para ello, debe registrarse con la Oficina del Contralor, segun se indica en los
subtitulos del 6.2.1 al 6.2.3.

6.2.5. Funcionario Principal
Debe registrarse con la Oficina del Contralor para recibir los correos

electrénicos relacionados con el Registro de Puestos. Para ello, vea lo que se
indica en los subtitulos del 6.2.1 al 6.2.3.
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Titulo 7.

INSTRUCCIONES PARA ACCEDER A LA APLICACION

Para acceder a la aplicacion necesita el programa de Microsoft Office Excel.
Una vez esté registrado con la Oficina del Contralor, en el Indice de Registro
de Puestos — Ley 103 (2006), presiona la opcion de Aplicacion:

EETARLINAE ANDCIND W PLERTG RIUE

QOFICINA DEL CONTRALOR

feutive de Begistie de Puestos . Ley 1073 {20861

» infrmasidn

Esto le presenta la pagina principal del Registro de Puestos Ley 103 (2006).
El Oficial de Enlace o la persona registrada incluye su direccion de correo
electronico y la contrasefia en los encasillados correspondientes, segun
registrados en la Oficina del Contralor, y presiona el boton de Acceder.

EXTALG LIBRE ASOCIADG - DE PUERTO RICO

%{f» OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Puestos Ley 103 (2006)

Debhe registrarse para poder comtinuar.

Emtre su direccion de correo electronico registrada:
%PT3@0c:pr.gov.pr ;
Entre su contrasefia:

%.... E
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Titulo 8.

8.1.

Si incluye un nombre de usuario o contrasefia que no esta registrado en la
Oficina del Contralor y validado por ésta, la aplicacion no le permitira acceder.
De no lograr acceso, agradeceremos que se comunique con el Administrador
del Registro de Puestos de la Oficina del Contralor.

INSTRUCCIONES PARA ACCEDER A LAS PLANTILLAS DE
NOMINA Y DE PUESTOS, GUARDAR LAS MISMAS Y PARA
REMITIR LOS INFORMES DE NOMINA Y DE PUESTOS A LA
OFICINA

Acceder a las Plantillas
Una vez accede a la pagina principal del Sistema se le presenta la pantalla de
inicio desde donde realiza todas las funciones concernientes a las transacciones

de las Plantillas de Nomina y de Puestos (Anejos 1y 2).

Esta pantalla tiene la siguiente informacidén y opciones:
e Numero y nombre de la entidad
e Nombre del Funcionario y Puesto

®  Opcidn para bajar o descargar (download) las Plantillas de Nomina y de
Puestos en la parte central derecha de la pantalla

e  Opcidn para subir (upload) al Sistema, mediante el Browse, los informes
de Némina y de Puestos completados

®  Opcién para someter a la Oficina del Contralor los informes de Nomina y
de Puestos completados
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8.2

8.3.

ﬁii"{s\lﬂ? LI RE AROCIADG RGP UERT RIC

OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Puestos Ley 103 (2008)

Ergidad: 1440

Homids Entidad: Policia do Pueno Rice
Funcionatin: Acclor de (daciis
Puesto: Ayudante Adivinistrative

Seleccione los archives que se doseen emdan

Aschivo de Registro de Nomina:

e Brwsp )

Prasione aqui pata bajar [a Plantila de Puestos
[ Plantilla de Pustos ]

Informes de Némina y de Puestos sometidos a la Oficina del Contralor para los
ultimos seis meses:

Nombre del Registro Nombre del Archive Fecha del Registro Descargar
Plamtilia de Nomina PlantifladeNdtnina_1440_200609.xls 200609 *

o
Plantila d2 Puestos PlantiladePoestos_1430_200609.xls 200669 E )

Plantillas de Nomina y de Puestos del Mes Corriente

Para descargar o bajar las Plantillas del mes a remitir el Oficial de Enlace
utiliza los botones de Plantilla de Nomina o de Puestos ubicados en la parte
central derecha de la pantalla inicial, segin se presenta en la préxima
ilustracion.

Presione aqgui para bajar ta plantilia de Plantila de Mémina
[ Piantilade Nomine |

Prasione agul gara bajar la phtills de Plastilla de Puestos
{  Planiiia de Puestos |

Para Guardar las Plantillas de Némina y de Puestos en su Computadora

Al presionar las opciones para descargar las Plantillas de Nomina y de Puestos,
el Sistema le presenta una pantalla de File Download en la que le pregunta si
desea abrir o guardar el archivo. Debe presionar la opcion de Save para
guardar las plantillas en su computadora con el mismo nombre que le
provee el archivo. Recomendamos que al presionar Save seleccione un lugar
comun en su computadora (por ejemplo ¢c:\\OCPR). El proceso para descargar
las Plantillas de Noémina y de Puestos del Sistema es el mismo.
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Recomendamos que para que se le facilite el almacenar y utilizar las Plantillas
ubique ambas en el mismo lugar en su computadora. Si extravia las Plantillas
del mes puede volver al Sistema y descargarlas (download), segin sea
necesario.

Name PlanladeN6ring_ 1302200711 40
Yyps: wmm
From 13110732

JFantBadePuestos 1 302_200701
¢ ntfhadePusstos_t 308 _20mae
SHeamadePusstos_1 302_200M
SplantifadePupstos_| 302_2C703egunda

M rtantiadePuestos_§ 302_200006
s JvlantilladeGmina_§ 302 _2 3 EiriantitadePuestos_1 302 _200706cuwta
gygmu orts B IPlantiladeNiiming_3302_200706bercera PlantiladePuestos_I 302_200706segunda
k | S larclladeNomina_L 30220000 PlantifadePusstos_§ 502 _aor06bercars
- B plarsiladenioming_§ 302 _200708 antBadePuestos_i 302_200707
PlantilladeNGming_1302_200M09 antifadePuestos_1302_ 20000
Plankiladelitmina_§302_200710

'}%mnmdamm{n Wz_200705
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Una vez guardada, el Sistema le pregunta si desea abrir o cerrar la Plantilla.
La contestacién dependera del usuario.

Bownlead romplete

Saved:
vad 302 200711 <k from 13110737

Dowrioadails 104 KB in 1 sec
Download tor . IPlanlisdeliomine 1 302 20071 teegnd.ods
‘Trarefor rate! 104 KB{Sar ' '

{1 Cloto this diaog bow when dowrioad completes

8.4. Para Completar la Informacion en las Plantillas de Némina y de Puestos

Para completar la informacién en las Plantillas de Némina y de Puestos debe
buscar las mismas en el lugar donde las guard6 en su computadora
(en nuestro ejemplo c:\OCPR) y abrir éstas en Microsoft Office Excel.

Antes de abrir las Plantillas en la aplicacion de Microsoft Office Excel debe
asegurarse que el nivel de seguridad para aceptar Macros se encuentra en
Mediano. Para establecer el nivel de seguridad acceda el Menu de Tools en la
aplicacion de Microsoft Office Excel.
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En la opcidon de Macro seleccione Security.

£7 Microsoft Excel

Speting F7
Research...  Alt+Click
Errar Chacking. ..

Shared Workspace, ..
Share Workbook. .
Protection

Online Collaboration

Formula Auditing

Alt+F11
Microsoft Script Editor -~ Alk+Shift+F11

En la pestafia de Security Level scleccione la opcion de Medium y presione el
boton de OK.

Security

i

.
{") Very High. Only macros installed in trusted locations will be allowed !
to run. &ll other signed and unsigned macros are disabled.

© igh. onl

run, Lin

y signed macros from trusted sources will be allowed to

(&) Medium. You can choose whether or not ko run potentially unsafe
macros.
\

£ Low (not recommended). You are not protected from potentially

1 unsafe macros. Use this setting only if you have virus scanning
software installed, or you have checked the safety of all documents
¥Ou open.

| Jcancel |




I-G-2
Versién 2
Pagina 22/31

Al abrir las Plantillas en la aplicaciéon Microsoft Office Excel debe aceptar el
mensaje de Enable Macros.

hecurity Warning

*f zmam%ummvpmwrmm de LeviRegstro de PusstosPrushas
T Ui dic 06) 1940 P lantifladeiloming 1440 200807 4s" contairs macros,

4 Macros mav corkan vinuses. RHMW&MW b the
mmsmw:,ywm some :

Nota: De no aceptar dicho mensaje, no podra remitir las Plantillas a la Oficina
del Contralor, ya que el Sistema las rechazara. Ademas, es importante que
cuando esté incluyendo los datos en las Plantillas no utilice las funciones de
cortar y pegar (Cut and Paste) debido a que puede dafiar las férmulas y
referencias de las mismas. En caso de que se dafien las funciones automaticas
de las Plantillas, debe bajarlas nuevamente ¢ incluir los datos.

Para trabajar con las Plantillas de Nomina y de Puestos debera seguir el
siguiente proceso:

o Completar la informacion en las Plantillas de Némina y de Puestos para el
mes corriente. En los Anejos 3 y 4 se incluyen las instrucciones para
completar las columnas de las Plantillas de Némina y de Puestos,
respectivamente. Dichas Plantillas tienen campos que no pueden ser
alterados, el Oficial de Enlace llenara los campos que le apliquen a la
agencia.
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Estaso Libte Asdaiido de Puero Moo |
San duan, Pusrto Ricd
Regisuo ke Puestos o intuimaciin Bacionsts
Nomina § eo9ton relasionados
Priiia fe o Rico (11 Para o maex do: Julicy 2006
A0
Hon, Svdre Toln Dike . .
Acades de- e acis
s B __E & U P U E 8§ 1 B8 RESEMBOLSOS
o Totg gl i Acytrd
Totaideia noméray deip e
De i Enticins . Agares De fa Entidad fltinay Agates sOSHE reninay oty
Mwmdwc o Gubwtnampedl paid SOt ¥o tefackondos CORY rlagion,
] 4 . s %) L] 118} i (20 121
s EY L1 1) Py H 112 F49
o | 006 i s 460 i s $000. oo
080 [T o = 4 o S
g o
Qi e
oo e
Pt 1.
200 ag¢
Bane ds Naidac f29] mxée hous 139 ucsbagostial b 121
0] - - 2000 v
PN - - a0 v
4000 X - $a0a -
F006; - . f R -
A0 X b e -
0 - - Lk ] ..

e Seleccionar, en los casos de ajustes, una justificacion de la lista que se
presenta o especificar la misma. El Sistema no le permitira Certificar el
Informe de Nomina o de Puestos si para cada celda que se incluyé un
ajuste no se indica la justificacion del mismo.

Al seleccionar la justificacion, la misma se reflejard en la hoja de
justificaciones de la Plantilla, véase ejemplo:
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Nimers Referencia N Justificacion
1 [71i14] Carreccion a mes anterior,

Para la referencia de la justificacion de cada ajuste se utiliza el numero de
la linea y el de la columna. En el siguiente ejemplo [7] es la linea de
asignaciones especiales y [14] es la columna de ajustes y/o transferencias.

Begursos D fa Entidad Ajustes i Dhe la Ereidad
CRBrurTental py yo . Gubernamsndid pams

‘ 1) . : [15}

, : ; ” 130 < (1]}

F‘mc ml‘ - B —— ; e . e e - mw A - E : »i\ ” ‘Jﬁ" : T~ m
A aniones : GO0, 3 : wWaoo

Las Plantillas de Nomina y de Puestos no aceptan valores negativos con
excepcion de la columna de ajustes. Tampoco aceptan valores
alfanuméricos ni entrada de cantidades en columnas cerradas.

$00. s T
0.00 : .60
0.00 :

Ban

Microsott byce!

E iampo debe Wﬁm fmw
ﬂvﬂmewéwm ~

Guardar los cambios al presionar Save en Microsoft Office Excel.
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8.5.

Certificar el Informe de Nomina o el de Puestos cuando la informacion
esté completa y sea correcta. La opcion de Certificar cierra la Plantilla de
ese mes y no permite que se realicen cambios adicionales a la informacion
registrada en la misma, por lo que debe asegurarse que la informacién esta
completa y es correcta previo a utilizar dicha opcion.

BB

,,,,,, + 1
o s
SN s " & ———— o
000 - FIE) -
$000 - £ -
$0007 - 000 -
P x Lo Hm b4
o > fo -

“Centifioo que le 3 ¥ inigtrada en este do o exth comphets yes . Cenificar i

Al certificar los informes de Nomina y de Puestos se indicara el nombre
del usuario, la fecha y la hora que lo certifico.

Certificado per: Nuevo Comianzo
Fecha: 41272006 12:40

De necesitar realizar algiin cambio a un Informe Certificado, pero que no
se ha enviado el mismo a la Oficina del Contralor, debera completar
nuevamente una Plantilla. De lo contrario los cambios deben ser incluidos
mediante ajustes en el mes siguiente.

Cargando (Upload) 1a Informacion del Mes al Sistema

Una vez complete y certifique los informes de Némina y de Puestos para el
mes corriente, debe remitir los mismos a la Oficina del Contralor mediante la
pagina del Registro de Puestos Ley 103 (2006).

Para acceder a dicha pagina, refiérase al Subtitulo 8.1 de este Instructivo.

El procedimiento para remitir los informes de Nomina y de Puestos es ¢l
siguiente:

Acceder la pagina del Registro de Puestos Ley 103 (2006).



I-G-2
Version 2
Pagina 26/31

ESTADCQLMRE ASOCIADE BE FUERTD 4100

OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Puestos Ley 103 (2006)

Erdidasd: 1440

Noinbre Emtidad: Policia de Pusrte Rico
Funcioriatio: Accidn de Gracias
Puesto: Ayndante Administyative

Seleccione los archives que se deseen envian

Archiva de Regi:

Presione agqui para bajar I Plantilla de Nomina
Plantilla de Némina

Aichive de Registin dev Puestos: Piesions aspi gt 2 baiow 1a Plantilla de Paestos
; [ Browse.. | Plentille de Pupstas ?

Informes de Némina y de Puestos sometidos a la Oficina del Contralor para los
titimos seis meses:

Nombre del Registro Nombre del Archivo Fecha del Registro Descargar
o

Plantila de Nomina PlantifadeNotina_1440_200609.x1s 200509 *

Plaitilla de Puestus PlartiladePuestos 1440 200609.xls 200609 *

Seleccionar el Archivo del Registro de Nomina de su computadora al
utilizar el boton de Browse. Dicho boton le permitird buscar en su
computadora el Archivo del Registro de Nomina del mes a remitir.
Al seleccionar el archivo, presione el icono de Open y el archivo
aparecera en la ventana correspondiente.

{hoose Tite

- My Campelinr

My Network ~ Fle name: ' {Hmm&mg 02200712 >
Places . i
Fles of you iAl Files "7} [

[ ]

Y
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ERTARG LIBRE ANDCIADS DE PULRTY RUW

_OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Puestos Ley 103 (2008)

Frdidand 1302

Notbr s Eutidad Sdministeackin de Vivietida Piddica
Fancionatio: Nueve Comiento

Pueste: fyadatite

Seleccione los archivos gue se deseen envian

Arglvivr e Regisue de NOTIMI~—__
TAConalontUsusriosiy| Browse.

Presione aqu para hajar In plantitla de Plondtila de Bomina

antilladeMomina 1302 2007 12.xlg g Plamtills de N i
Archive de Registie de Puestos: Presione afed pata bajat 1 plantilla de Phusiia de Puestos

g Browse.. § Plantilln de Pusstos ;

e Seleccionar el Archivo del Registro de Puestos de su computadora al
utilizar el botéon de Browse. Repetir el procedimiento indicado
anteriormente para el Archivo del Registro de Némina. Al seleccionar los
archivos correspondientes debe reflejar la siguiente pantalla.

VA DEL GQN’IRAL()R

Registro de Puestos Ley 103 (2008)

Ertidad 1302

Kosrds o Ergtidad: Advokdstt acion de Vidends Pablica
Fupcionario: Nueve Coroienzo

Puasto: Ayudarte

Seleccione los archives que 26 deseen envian

Archivorder REghtro de NOmImr—__
PaContralontsuarios\y|| Browss |
PlamtittadeNaming 1302 _200711.xds

Prasione agul pars bagar la plantila de Plantifla de Néring
| Plantilla de Némina |

Presione aqui para bajar 1a phamtilla de Platilla de Puastes
| Plantlls de Pusstos

Archive de Registro de Pusstos:
kC‘ontraIm’\Usuaﬂesv;[ Browse..
PramilladePuestos 1302 200711,

Nota: Asegurese de que los informes seleccionados corresponden a los
del mes a remitir.

]
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Enviar ambos archivos a la Oficina del Contralor al presionar el boton de
Someter.

ESTARG LIBRE ASGQIADD DF PUERTO BICO

OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Puestos Ley 103 (2008)

Entidads 1302

Mowdire Erdlibadd: Administracion de Viiemdta Pablica
Furwcionario: Nueve Comdenzo

Pueste: Ayudante

Seleccione log archives que se deseen emvian

Aschive de Registio de Nomina:

"TAContrslonUsuariosty| [ Browse.. ] Presione aqul pata bajar ta pladila de Plastilla de Misdna
PlamitladeNamina_1302_200711.xls | Plantiita de Mamina |

?\’ ¢hive de Regisiro d‘{ Puestos: Presiote aqu para bajar la plantilla de Plaatifia de Puestos
TAContralonUsuarics\yi| Browss.. | [ Plantilla de Pusstos

PlamiiadePuestos 1362 2087 11.xls

Una vez presione el boton de Someter, el Sistema valida los informes de
Nomina y de Puestos enviados. De encontrar alguna situaciéon que no
permita validar dichos informes, usted recibird por correo electrénico un
mensaje que indica la razén para no aceptar los informes. Ademds, se
reflejard un mensaje, segiin se muestra en la siguiente pantalla.
Debe corregir la informacién que se indica y enviar los informes de
Noémina y de Puestos nuevamente.
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EETADDY PHIRE AROLTADG U PUERTD R0

OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Puestos Ley 103 (2006)

£ avchibn racibiido en fa Oficina del Contralor sobre Namndnas no es vilido. Agradeceremes que verifigue of iisemo v i vooka a soimeter,
E mchivo recibido on o Oficia del Cordralor sobine Puestas no s vilido, Siradececemos gite verifigue of inksmo v o vaelva a sometes.,

/

Eatindank: 130
Hombrs Entitak Admipdstracion de Widsnts Pablica
Fuiciotaior laove Comdonze

Presto: Ayudade

Selecclone lox archives gue s duseen emdan

Architvs de Ragists e Néanina:

DR —

Prosione auud para bagar by Planaits de Nomina

Plantilla de Némina
Achive de Reglety de Puastes: Presions aql para bRt I Plamilia e Pyestos
! | Browse. ] [ Plantia da Puestos - |

e El Sistema revisa que los informes de Nomina y Puestos remitidos:

o Correspondan al Sistema del Registro de Puestos Ley 103 (2006) de
la Oficina

o Sean documentos de Microsoft Office Excel
o Correspondan al mes que la entidad tiene pendiente de remitir

o Incluyan los balances iniciales equivalentes a los balances finales del
mes previo remitido

o Estén certificados
o Corresponda a la entidad conectada a Internet

De cumplirse todas estas condiciones, el Sistema notifica que los
informes mensuales de Nomina y de Puestos se procesaron, segun se
puede observar en la siguiente pantalla. Imprima dicha notificaciéon como

£ evidencia de que los informes se procesaron.
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ENTARG LIBRE AS0CIA0L BE PUERTO B0

OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Puestos Ley 103 (2006)

Archivo: PlantilladeMoming 1302 200712.ds
Staus: Mocasado.

Arctivo: PlardilladePusstos 132 2007 12.x1e
SEatins: Piosssak.

Nota: De necesitar regresar a la Pagina de Registro seleccione el siguiente enla
8.6. Notificaciones del Sistema

El Sistema del Registro de Puestos Ley 103 (2006) notifica al Oficial de
Enlace y al funcionario principal de la entidad cuando ocurren ciertos eventos,
segun se indica:

e Usuario y contrasefia incorrecta utilizados para acceder al Sistema

e La entidad no ha sometido los informes de Némina y de Puestos del mes
corriente (recordatorio)

e La entidad no cumplié con remitir los informes de Néomina y de Puestos
en el término establecido (pasado el periodo de envio)

¢ Informes de Néomina y de Puestos recibidos y procesados correctamente
¢ Informes de Nomina y de Puestos rechazados por:

o Utilizar Plantillas incorrectas (No se utilizan las Plantillas de Microsoft
Office Excel provistas por la Oficina del Contralor)

o Utilizar Plantillas no provistas a la entidad para el mes correspondiente

o0 Informes de Nomina y de Puestos no estan certificados

ey o0 La seguridad de las Plantillas se alteraron
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Titulo 9. CONSULTAS

ZITABOIIN AR AAOCIADY BE PUSRTQ. RIUG

FICINA DEL CONTRALOR

REGISTRO DE PUESTOS . LEY 103 {2008 ‘

Inulice de Registro de Puestos . Lay 13 {2006

idn de Fealste

En esta area del Indice de Registro de Puestos — Ley 103 (2006), presiona la
opcion de Consultas y el usuario puede encontrar los informes de Nomina y
de Puestos remitidos por las entidades.

Titulo 10. DEROGACION

Las disposiciones de este Instructivo derogan la Version 1 del mismo
aprobada el 28 de diciembre de 2006.

Titulo 11. VIGENCIA

Las disposiciones de este Instructivo entraran en vigor el 31 de julio de 2008.

Aprobado el 23 de julio de 2008

|
- o
u az Saldafia

Contralor

Anejos



Nombre de la Entidad Gubernamental: [2]
Namero de Unidad: [3]

Nombre del Funcionario Principal: [4]
Nombre del Oficial de Enlace: [5]

Recursos
Fondo Genera el
Asignaciones Especides  [7]
Ingresos Propios (2]
Fondos Especides Estatales [0]
Fondos Federales o1
Otros Ingresos M1
Otros Fondos n21
Totat
Fondo General
Asignaciones Especides  [7]
Ingresos Propios 81
Fondos Especiaes Estataes [9]
Fondos Federdes {10
Otros Ingresos M1]
UU0s ondos 112)
Total

De la Entidad
Gubemamental para
el ano fiscal
131

Ajustes De laEntidad
vio Gubemamental para
transferencias el ao fiscal austado
na 1151
131+ 141

[1] Para ol mes de:

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

Registro de Puestos @ Informacién Relacionada
Némina v costos relacionados

Julio 2006

DESEMBOLSOS

BALANCE

ndminas y costos
menos desemboisos
nominas y costos

Totad dela Acumulados A
Totd de la néminay dela de lanémina
noéminay Aiustes costos néminay Y costos
costos vio relacionados costos relacionados
' Austes
el nmn sl {191 120 211
[e1+ 17 @191 + [200)

1221
181 -{211)

Importe que deberia
tener gastado en
ndminay costos

relacionados
hasta este mes
231
{1181 x % del mes)

Diferencia entre lo

que deberia tener

gastado [231y lo
qastado [24]

241
231 - [211)

POR CIENTO
Totd de la
nbmina y costos

POR CIENTO POR CIENTO
Totad de la Total de desembolsos
néménay costos alustados de nominay

costos [21] por el

¥ de de  por ciento del mes de
laentidad {a entidad 10minas presupuestados
1251 126
@81/ 115 a2/ 1151 {12111 ( % del mes [181)

Bono de Navidad (28] Mes [28] Liquidacién Licencias 1301
$0.00 L3 $0.00
0.00 v 0.00
0.00 v 0.00
0.00 v 000
0.00 L] 0.00
0.00 L2 0.00
0. v 0

Certifico que la

en este d estd

¥ es comrecta

Mes

qalajajela]aia

Otos Pagos [32]
$0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
$0.00

$0.00:

ald]d]e]e]e T}

3]

Anejo 1
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

Registro de Puestos ¢ Informacion Relacionada

Puestos ocupados y vacantes
Nombre de la Entidad Gubernamental: [2] Para of mas de

NOmero de Unidad: [3] Jutio 2008 M
Nombre del Funcionario Principal: [4}
Nombre del Oficial de Enlace: {5]

A ///A,/////AV///////// N //////// -
0 0 o////// A/ /%///////////7 ///////A// 7 0 0 g 0 0 0 % 0 0 o///
//// e T e e ; 9 Y
) '/// )7 777 ", NI Y Y
0 o! o %A ///////// / ///////A// ) 0 g 0 0 ///A% //// 0 0 0 /A
- T T . T N . e
Total {11y gl 1_‘ ;1 . ; 9 ¢l g il —.—a—l gt el ‘ g g g g




Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo 3
OFICINA DEL CONTRALOR Péagina 1/4
San Juan, Puerto Rico

Instrucciones para llenar la Plantilla de Nomina

En la columna de la izquierda de este Anejo se incluye el numero que corresponde a la
columna o celda de la Plantilla de Nomina. En la columna derecha se incluye la informacion
o instruccion para completar la columna o celda.

(1]
[2]
[3]

[4]
(3]

Indica el mes y afio para el que se informan los datos.
Indica el nombre de la entidad.

Indica el codigo numérico asignado por la Oficina del Contralor que identifica la
entidad para propositos de auditoria. Es el nimero que se utiliza en la identificacion de
la entidad en el Registro de Contratos.

Indica el nombre y los apellidos del funcionario principal de la entidad.

Indica el nombre y los apellidos de la persona designada como Oficial de Enlace que
estd a cargo del Registro de Puestos.

[6] al [12] Recursos - Se completara la informacién de acuerdo con los recursos que reciba la
entidad.

(6]

[7]

(8]

Fondo General - Es el fondo al que ingresa ¢l dinero recaudado del que luego se hacen
las asignaciones para sufragar los distintos programas de servicios y de inversiones
publicas para cada afio fiscal. Estos recursos se originan de imposiciones de
contribuciones, esencialmente sobre la propiedad, ingresos, herencias y donaciones,
arbitrios sobre bebidas alcoholicas y sobre articulos de uso y consumo, como
cigarrillos, productos de petréleo, vehiculos de motor y sus accesorios, efectos
eléctricos o de gas, y otros. Son también, fuentes de ingreso del Gobierno las
contribuciones que se recaudan por concepto de licencias de vehiculos de motor y otras
licencias; los sobrantes del Presupuesto General; los traspasos del Fondo de Intereses
sobre Inversiones; los derechos, multas, y confiscaciones; las rentas provenientes de la
Loteria, los derechos de aduana, y los arbitrios sobre embarques. Para los municipios, el
Fondo General se compone de aquellos ingresos que dan base a la preparacion del
presupuesto operacional.

Asignaciones Especiales - Recursos del fondo general autorizados por la Asamblea
Legislativa para el desarrollo de programas y actividades de caracter especial,
permanente o transitorio.

Ingresos Propios - Se destinan a costear operaciones de empresas publicas o
actividades comerciales del gobierno central para beneficio publico y se nutren de
recursos que provienen del cobro por servicios que éstas proveen al publico y al
gobierno, como también de aportaciones del Fondo General o de Otros Fondos.



[9]

[10]

[11]

[12]

[13]

[14]

[15]

[16]

Anejo 3
Pagina 2/4

Fondos Especiales Estatales - Fondos donde ingresan determinados recursos para
propositos especificos de acuerdo con la legislacion en vigor. Provienen de ingresos
contributivos, aranceles y licencias, cobro por servicios, aportaciones de personas y
donativos de entidades particulares y otros recaudos propios de algunos organismos
gubernamentales. Los gastos con cargo a estos fondos especiales estatales no requieren
accion legislativa anual, debido a que los desembolsos estan autorizados por legislacion
aprobada anteriormente, que se rige hasta tanto la Asamblea Legislativa tome nueva
accién al efecto. Para los municipios, este Fondo al tener un proposito especifico no
forma parte del presupuesto funcional.

Fondos Federales - Aportaciones que hace el Gobierno de los Estados Unidos para
programas educativos, de salud, bienestar social, empleo, mejoras permanentes y otros.
Estos recursos no requieren accion legislativa, ya que su uso estd determinado por
legislacion federal.

Otros Ingresos - Otros recursos que genere la entidad y que no estén incluidos en
ninguno otro de los recursos mencionados.

Otros Fondos - Otros recursos que reciba la entidad y que no estén incluidos en
ninguno otro de los recursos mencionados.

Incluir el presupuesto de la entidad para el afio fiscal, clasificado por recursos: fondo
general, asignaciones especiales, ingresos propios, fondos especiales estatales, fondos
federales, otros ingresos y otros fondos. Esta informacion se incluye sélo el primer mes
del afio fiscal en el cual se somete el Informe. En los meses subsiguientes dicha
informacion se transfiere mensualmente en cada Informe.

Ajustes y/o transferencias - Incluir cualquier cambio que ocurra en el mes relacionado
con el presupuesto de la entidad para el afio fiscal clasificado por recursos. También se
utiliza la columna de ajustes para realizar correcciones a la informacion sometida en el
mes anterior, si alguna. Deber4 seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste
o la transferencia o especificar las razones para €stos.

Provee el total del presupuesto de la entidad para el afio fiscal (columna [13]) mas o
menos los ajustes incluidos en la columna [14]. En esta columna no se registra
informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el computo.

Incluir el presupuesto de la entidad asignado a nomina y costos relacionados para el
afio fiscal, clasificado por recursos: fondo general, asignaciones especiales, ingresos
propios, fondos especiales estatales, fondos federales, otros ingresos y otros fondos.
Esta informacion se incluye sélo el primer mes del afio fiscal en el cual se somete el
Informe. En los meses subsiguientes dicha informacion se transfiere mensualmente en
cada Informe.
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Ajustes y/o transferencias - Incluir cualquier cambio que ocurra en el mes en el
presupuesto de la entidad asignado a némina y costos relacionados clasificado por
recursos. También se utiliza la columna de ajustes para realizar correcciones a la
informacion sometida en el mes anterior, si alguna. Deberd seleccionar entre las
alternativas que justifican el ajuste o la transferencia o especificar las razones para
éstos.

Provee el total del presupuesto de la entidad asignado a némina y costos relacionados
para el afio fiscal (columna [16]) méas o menos los ajustes y/o transferencias incluidos
en la columna [17]. En esta columna no se registra informacion, ya que la hoja de
trabajo realiza el computo.

Incluir los desembolsos de la entidad relacionados con némina y costos relacionados
para el afio fiscal, clasificado por recursos: fondo general, asignaciones especiales,
ingresos propios, fondos especiales estatales, fondos federales, otros ingresos y otros
fondos. La informacidén del gasto de némina y costos relacionados se ofrecerd en forma
acumulada. (Ejemplo: el mes de septiembre debe incluir el gasto de julio, agosto y
septiembre). En dichos conceptos pueden estar incluidos los siguientes: Sueldos,
Puestos Regulares, Sueldos Puestos Transitorios, Salario Personal Irregular, Dietas a
Miembros de Juntas y Otros, Sueldos Compensacién Extraordinaria, Horas Extras,
Honorarios y Otras Compensaciones, Diferencial, Obvenciones, Bono de Navidad,
Bono de Verano, Compensaciéon Adicional Empleados, Liquidaciéon Vacaciones y
Licencia por Enfermedad - Separacion del Servicio, Liquidacién Exceso de Vacaciones
y Licencia por Enfermedad, Pago Matricula Empleados, Pago por Cuido Diurno, Planes
Meédicos, Contribucién al Seguro Social Federal, Contribucién al Medicare,
Contribucion al Seguro Social Choferil, Pago de Contribuciéon por Desempleo,
Aportacion al Fondo de Retiro y cualquier otro concepto relacionado con némina y
costos relacionados.

Ajustes — Incluir cualquier cambio en los desembolsos acumulados de la entidad
relacionados con némina y costos relacionados por correcciones a la informaciéon
sometida en el mes anterior, si alguna. Debera seleccionar entre las alternativas que
justifican el ajuste o especificar las razones para €stos.

Provee el total de los desembolsos acumulados de némina y costos relacionados para
el afio fiscal, clasificado por recursos (columna [19]) mas o menos los ajustes incluidos
en la columna [20]. En esta columna no se registra informacion, ya que la hoja de
trabajo realiza el computo.

Balance — Es la diferencia entre el presupuesto ajustado asignado a némina y costos
relacionados (columna [18]) y los desembolsos ajustados de némina y costos
relacionados acumulados para el afio fiscal (columna [21]). En esta columna no se
registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el calculo.
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Representa el importe acumulado que deberia tener gastado en némina y costos
relacionados hasta el mes del informe. El presupuesto ajustado asignado a némina y
costos relacionados (columna [18]) se multiplica por el por ciento que representa los
meses acumulados en el afio fiscal. En esta columna no se registra informacion, ya que
la hoja de trabajo realiza el computo. Para el computo se considera la informacion de
los encasillados [28] al [33] relacionados con Bono de Navidad, Liquidacién de
Licencias y Otros Pagos.

Es la diferencia, si alguna, entre lo que deberia tener gastado en némina y costos
relacionados hasta el mes del informe (columna [23]) y el gasto real ajustado de dichos
conceptos (columna [21]). En esta columna no se registra informacion, ya que la hoja
de trabajo realiza el computo.

Por ciento - Representa el total del presupuesto ajustado asignado a némina y costos
relacionados (columna [18]) entre el total del presupuesto de la entidad para el afio
fiscal, clasificado por recursos (columna [15]). En esta columna no se registra
informacién, ya que la hoja de trabajo realiza el computo.

Por ciento - Representa el total de desembolsos acumulados ajustados de némina y
costos relacionados (columna [21]) entre el total del presupuesto de la entidad para el
afio fiscal (columna [15]), clasificado por recursos. En esta columna no se registra
informacién, ya que la hoja de trabajo realiza el computo.

Por ciento - Representa el total de los desembolsos acumulados ajustados de la nomina
y costos relacionados (columna [21]) entre lo que se asignd en presupuesto para gastos
de némina y costos relacionados ajustados (columna [18]) por el por ciento que
representa los meses acumulados en el afio fiscal. En esta columna no se registra
informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el computo.

Bono de Navidad - Incluir el total a pagar o pagado del Bono de Navidad de todos los
recursos.

Mes - Seleccionar el mes que se pagara o se pagé el Bono de Navidad.

Liquidacion de licencias — Incluir el total a pagar o pagado de excesos de licencias de
vacaciones y de enfermedad de todos los recursos.

Mes - Seleccionar el mes que se pagard o se pagd los excesos de licencias de
vacaciones y de enfermedad de todos los recursos.

Otros Pagos - Incluir el total a pagar o pagado de otros beneficios que afectan la
némina y costos relacionados de todos los recursos tales como Bonos de Verano o de
Productividad.

Mes - Seleccionar el mes que se pagara o se pago.
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Instrucciones para llenar la Plantilla de Puestos

En la columna de la izquierda de este Anejo se incluye el nuimero que corresponde a la
columna o celda de la Plantilla de Puestos. En la columna derecha se incluye la informacion
o instruccion para completar la columna o celda.

(1]
[2]
[3]

[4]
(3]

Indica el mes y afio para el que se informan los datos.
Indica el nombre de la entidad.

Indica el cddigo numérico asignado por la Oficina del Contralor que identifica la
entidad para propositos de auditoria. Es el nimero que se utiliza en la identificacion de
la entidad en el Registro de Contratos.

Indica el nombre y los apellidos del funcionario principal de la entidad.

Indica el nombre y los apellidos de la persona designada como Oficial de Enlace que
esta a cargo del Registro de Puestos.

[6] al [10] Categoria — Se completara la informacion que le aplique a la entidad.

[6]

(7]

(8]

[9]

Carrera — Son aquellos empleados que han ingresado al servicio publico en
cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente y aplicable a
los procesos de reclutamiento y seleccion del servicio de carrera al momento de su
nombramiento. Tales empleados tienen derecho a permanencia en su empleo. Estos se
dividen en empleados de carrera con derecho a permanencia [6a], empleados de carrera
en periodo probatorio [6b] y total de empleados de carrera [6¢].

Transitorio — Son aquellos empleados que ocupan puestos de duracion fija en el
servicio de carrera o de confianza.

Irregular — Son aquellos empleados nombrados para realizar funciones de indole
imprevistas, temporeras o intermitentes, cuya naturaleza y duraciéon no justifique la
creacion de puestos y cuya retribucion sea conveniente pagar por hora o por dia.

Confianza — Son empleados que intervienen o colaboran sustancialmente en la
formulaciéon de politica publica, los que asesoran directamente, o los que prestan
servicios directos al jefe de la agencia. Estos son de libre seleccion y libre remocién.
Se dividen en empleados de confianza con derecho a reinstalacidon en puestos de carrera
[9a], los empleados de confianza sin derecho a reinstalacion [9b] y el total de
empleados de confianza [9c].

[10] Otros — Todas las clasificaciones no contempladas en las categorias anteriores.



[11]

[12]

[13]

[14]

[15]

[16]

[17]

[18]

[19]

[20]
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Total — Presenta los totales del Informe. En esta columna no se registra informacion, ya
que la hoja de trabajo realiza el céalculo.

Ocupados — Incluir la cantidad de puestos ocupados que tenia la entidad al cierre del
mes anterior de acuerdo con la categoria de puestos. Esta informacion se incluye s6lo el
primer mes del afio fiscal en el cual se somete el Informe. En los meses subsiguientes
dicha informacion se transfiere mensualmente en cada Informe.

Ajustes — Incluir las correcciones a la informaciéon sometida en el mes anterior, si
alguna, relacionada con los puestos ocupados de acuerdo con la categoria de puestos.
Debera seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o especificar las
razones para €stos.

Ocupados ajustado — Provee el total de puestos ocupados al cierre del mes anterior al
considerar las correcciones de informacion correspondientes al mes anterior. En esta
columna no se registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el calculo.

Vacantes — Incluir la cantidad de puestos vacantes que tenia la entidad al cierre del mes
anterior de acuerdo con la categoria de puestos. Esta informacion se incluye sélo el
primer mes del afio fiscal en el cual se somete el Informe. En los meses subsiguientes
dicha informacion se transfiere mensualmente en cada Informe.

Ajustes — Incluir las correcciones a la informacién sometida en el mes anterior, si
alguna, relacionada con los puestos vacantes de acuerdo con la categoria de puestos.
Debera seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o especificar las
razones para €éstos.

Vacantes ajustado — Provee el total de puestos vacantes al cierre del mes anterior al
considerar las correcciones de informacion correspondientes al mes anterior. En esta
columna no se registra informacidn, ya que la hoja de trabajo realiza el célculo.

Total de puestos autorizados - Provee el total de puestos autorizados de la entidad al
cierre del mes anterior al sumar las columnas de puestos ocupados ajustado
(columna [14]) y la de puestos vacantes ajustado (columna [17]). En esta columna no se
registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el computo.

Creados — Incluir la cantidad de puestos creados en el mes para el cual se prepara el
Informe por categoria de puestos.

Ajustes — Incluir las correcciones a la informacion sometida en el mes anterior, si
alguna, relacionada con los puestos creados de acuerdo con la categoria de puestos.
Debera seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o especificar las
razones para €stos.
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Creados ajustado - Provee el total de puestos creados en el mes al considerar las
correcciones de informacién correspondientes al mes anterior. En esta columna no se
registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el célculo.

Eliminados — Incluir la cantidad de puestos eliminados en el mes por categoria de
puestos.

Ajustes — Incluir las correcciones a la informacién sometida en el mes anterior,
si alguna, relacionada con los puestos eliminados de acuerdo con la categoria de
puestos. Debera seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o especificar
las razones para éstos.

Eliminados ajustado - Provee el total de puestos eliminados en el mes al considerar las
correcciones de informacion correspondientes al mes anterior. En esta columna no se
registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el célculo.

Total puestos disponibles — Es el resultado de la suma del total de puestos autorizados
(columna [18]) mas los puestos creados ajustado (columna [21]) menos los puestos
eliminados ajustado (columna [24]).

Nombramientos — Incluir la cantidad de nombramientos efectuados en el mes para el
cual se prepara el Informe, de acuerdo con la categoria de puestos.

Ajustes — Incluir las correcciones a la informacion sometida en el mes anterior, si
alguna, relacionada con los nombramientos de acuerdo con la categoria de puestos.
Debera seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o especificar las
razones para €stos.

Nombramientos ajustado - Provee el total de nombramientos en el mes al considerar
las correcciones de informacion correspondientes al mes anterior. En esta columna no
se registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el calculo.

Separaciones — Incluir la cantidad de separaciones voluntarias o involuntarias, ya sea
por renuncia, destitucioén, muerte, jubilacion, cesantia, y cualquier otra razon efectuadas
en el mes, de acuerdo con la categoria de puestos.

Ajustes — Incluir las correcciones a la informacion sometida en el mes anterior, si
alguna, relacionada con las separaciones voluntarias o involuntarias de acuerdo con la
categoria de puestos. Debera seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o
especificar las razones para éstos.

Separaciones ajustado - Provee el total de separaciones voluntarias o involuntarias en
el mes al considerar las correcciones de informacién correspondientes al mes anterior.
En esta columna no se registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el calculo.
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Ocupados al final del mes — Incluye la cantidad de puestos ocupados al final del mes
de acuerdo con la categoria de puestos. Para ello la hoja considera el total de puestos
ocupados ajustado al cierre del mes anterior (columna [14]), los puestos creados
ajustado en el mes (columna [21]), los puestos eliminados ajustado en el mes
(columna [24]), los nombramientos ajustado en el mes (columna [28]) y las
separaciones voluntarias o involuntarias ajustado en el mes (columna [31]). En esta
columna no se registra informacidn, ya que la hoja de trabajo realiza el calculo.

Vacantes al final del mes — Incluye la cantidad de puestos vacantes al final del mes de
acuerdo con la categoria de puestos. Para ello la hoja considera el total de puestos
vacantes ajustado al cierre del mes anterior (columna [17]), los puestos creados
ajustado en el mes (columna [21]), los puestos eliminados ajustado en el mes
(columna [24]), los nombramientos ajustado en el mes (columna [28]) y las
separaciones voluntarias o involuntarias ajustado en el mes (columna [31]). En esta
columna no se registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el calculo.

Total de puestos autorizados al final del mes - Provee el total de puestos autorizados
de la entidad al final del mes al sumar las columnas de puestos ocupados al final del
mes (columna [32]) y la de puestos vacantes al final del mes (columna [33]). En esta
columna no se registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el computo.

Cambios en la clasificacion de puestos — Incluir la cantidad de cambios en la
clasificacion de puestos en el mes para el cual se prepara el Informe que afectan
salarios de acuerdo con la categoria de puestos.

Licencia sin sueldo — Incluir la cantidad de empleados en licencia sin sueldo en el mes
para el cual se prepara el Informe de acuerdo con la categoria de puestos.

Otras licencias — Incluir la cantidad de empleados que esta en otras licencias en el mes
para el cual se prepara el Informe de acuerdo con la categoria de puestos.

Reportados al Fondo del Seguro del Estado — Incluir la cantidad de empleados que
estan reportados al Fondo del Seguro del Estado en el mes para el cual se prepara el
Informe de acuerdo con la categoria de puestos.

Destaques — Indicar la cantidad de empleados que estan en destaque en el mes para el
cual se prepara el Informe de acuerdo con la categoria de puestos.





