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Por ciento - Representa el total de los desembolsos acumulados ajustados
de la némina y costos relacionados (columna [21]) entre lo que se asigno
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 pago 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 pagara 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 este documento se definen e identifican los diferentes encasillados de la Plantilla de Puestos
(Anejo 4) a completar por la entidad gubernamental. Esto para asegurar la uniformidad de la
informacion recopilada de las entidades y reducir los errores relacionados con la tabulacion de
los datos a ser presentados.

Al completar la Plantilla de Puestos se deben considerar las siguientes instrucciones:

Encasillado [1]
Encasillado [2]

Encasillado [3]

Encasillado [4]

Encasillado [5]

Indica el mes y afio para el que se informan los datos.

. ) <
Indica el nombre de la entidad gubernamental.
Indica el codigo numérico asignado por la Oficina del Contralor que identifica
la entidad gubernamental para propdsitos 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.

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

Encasillado [6]

Encasillado [7]

Encasillado [8]

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 [6c].

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 duracion no
justifique la creacion de puestos y cuya retribucioén sea conveniente pagar por
hora o por dia.
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Confianza - Son empleados que intervienen o colaboran sustancialmente en la
formulacion de politica publica, los que asesoran directamente, o los que prestan
servicios directos al jefe de la agencia. Estos son de libre seleccion y remocion.
Se dividen en empleados de confianza con derecho a reinstalacion en puestos de
carrera [9a], los empleados de confianza sin derecho a reinstalacion [9b] y el
total de empleados de confianza [9c].

Otros - Todas las clasificaciones no contempladas en las categorias anteriores.

Total - Presenta los totales del Informe. En esta columna no se registra
informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el calculo.

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 solo 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 informacioén 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 éstos.

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 céalculo.

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 solo el primer mes del afio fiscal en el cual se somete el Informe. En los
meses subsiguientes dicha informacién se transfiere mensualmente en cada
Informe.

Ajustes - Incluir las correcciones a la informaciéon 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 informacién correspondientes al mes
anterior. En esta columna no se registra informacién, ya que la hoja de trabajo
realiza el célculo.
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Total de puestos autorizados - Provee el total de puestos autorizados de la
entidad gubernamental 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.

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 calculo.

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

Ajustes - Incluir las correcciones a la informacion 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 informaciéon correspondientes al mes anterior.
En esta columna no se registra informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el
calculo.

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 informacioén 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 éstos.
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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, destitucién, 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 informacion
correspondientes al mes anterior. En esta columna no se registra informacion, ya
que la hoja de trabajo realiza el calculo.

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 informacién, 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 gubernamental 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.

Derogada por la Carta Circular OC-09-03 del 18 de julio de 2008.



Encasillado [35]

Encasillado [36]

Encasillado [37]

Encasillado [38]

Encasillado [39]

Anejo 5
Pagina 5/5

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.
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