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Cédigo de

Entidad Entidad
1430 Oficina de Gerencia y Presupuesto
1413 Oficina de la Procuradora de las Mujeres
1459 Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada
2246 Oficina de la Procuradora del Paciente
1431 Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
2299 Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio
1407 Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales
1524 Oficina del Coordinador General para el Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion
(Comunidades Especiales)
1437 Oficina del Gobernador (Incluye a la Secretaria de la Gobernacidn.)
1438 Oficina del Inspector de Cooperativas de Puerto Rico
1454 Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos
1516 Oficina del Procurador del Veterano de Puerto Rico
1465 Oficina Estatal de Conservacion Historica
1440 Policia de Puerto Rico
2239 Programa de Salud Correccional




Nombre de la Entidad Gubermamantal: (2]
Nimero de Unidad: {3}

Nombre del Funcionario Principal: {4]
Nombre dal Oficial de Enlace: {5]

Fondo General ol
Asignaciones Especiaies  [7)
Ingresos Propios

Fondos Espacialas Estatates 19)

Fondos Federales 1101
Otros Ingresos [11]
Otros Fondos 121
Total

Fondo General

8}
Asignacionss Especiales [yi

Ingresos Propios ]
Fondos Especiales Estatates 8]
Fandos Fedsrales 0]
Otros Ingresas [11}
Otros Fondos [y}
Tatal

—

Estado Libre Asocindo de Puarto Rico

OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

Registro de Puestos e Informacién Relacionads

£11 Para ol mes de:

De la Entidsd

Ajustes De !a Entidad
Gubsmamental para vio Gubemamental para
«l afio fiscel aiustadg
13 {14) nsy
(113} 2 [14))
$0.00 $0.00 50.00
0.00 0.00 0.00
0.00 000 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 900
0.00 0.00 9.00
$0.00 $0.00 $0.00

Bono de Nevidad [28]

Totat de la
némina y
costos.

18]

=
]

Certifico que la i

en este astd completa y es corrects

4je

$0.00

0.00
.00

aco

Q00
$0.00

Caertificar

Total de fa
néming y
Ajustes costos.
vio relacionados
RL] 0]
(M8} =171
50.00 $0.00
0.00 9.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
.00 0.00
0.00
30.00 $0.00
Otros Pagos [37] Mes [33)
s0.00 v
9.001 -
0.00 v
0.00 3
0.00 v
0.00 v
$0,00( v
$0.00

Némina y costos relacionados

Juiio 2008
‘Acumulados Acumulados.
dala de ia nomina
némina y ¥ costos
costos relacionados.
Ielacionados Alustes aiystados
(19 rn 21
(18] » [20p
$0.00 $0.00 $0.00
0.00 0.00 0.00
000 0.00 0.00
0.00 ¢.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
209 0.0¢ 000
$0.00 5000 $0.00

BALANCE
(presupuasto
néminas ¥ costos
menos desemboisos
néminas y costos

[22)
(0]~ [21))

imparts que debarfa
tener gastado en
némina y costos
relacionados.

231
([18] x % cel mes)

Diferencia entre o
que deberfa tener
gastado [23] y lo

241
(123) - 210

POR CIENTQ
Total de ls
némina y costos
presupuestados
¥ presupuesto de
in entidad

(18}/ sy

'FRRFFREZ

Total de ta
némina y costes
desambolsados
¥ presupuesto de

(28]
/sy

FRERRRREZ

POR CIENTO
Total de desembotsos
ajustados de ndmina y

costos [21] por el
por ciento del mes de
néminas presupuestados

eyl
{1213 7 { % dei mex [18])

PREFFREZ
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Instrucciones para llenar la Plantilla de Nomina

En este documento se definen e identifican los diferentes encasillados de la Plantilla de Nomina
(Anejo 5) a completar por la entidad. 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 Nomina 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.

Indica el c6digo numérico asignado por la Oficina del Contralor que identifica
la entidad para propositos de auditoria. Es el numero 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 [12] Recursos — Se completara la informaciéon de acuerdo con los
recursos que reciba la entidad.

Encasillado [6]

Fondo General - Es el fondo al que ingresa el dinero recaudado del que luego
se hacen las asignaciones para sufragar los distintos programas de servicios y de
inversiones publicas para cada afo fiscal. Estos recursos se originan de
imposiciones de contribuciones, esencialmente sobre la propiedad, ingresos,
herencias y donaciones, arbitrios sobre bebidas alcohdlicas 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 para la preparacion del
presupuesto operacional.



Encasillado [7]

Encasillado [8]

Encasillado [9]

Encasillado [10]

Encasillado [11]

Encasillado [12]

Encasillado [13]

Encasillado [14]
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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.

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 accion 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 accidn legislativa, ya que su
uso esta 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 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 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. Debera seleccionar entre las
alternativas que justifican el ajuste o la transferencia o especificar las razones
para €stos.



Encasillado [15]

Encasillado [16]

Encasillado [17]

Encasillado [18]

Encasillado [19]
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Provee el total del presupuesto de la entidad para el afio fiscal
(columna [13]) mads o menos los ajustes incluidos en la columna [14].
En esta columna no se registra informacioén, ya que la hoja de trabajo realiza el
computo.

Incluir el presupuesto de la entidad asignado a 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. 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 €l 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. Debera
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]) mas o menos los ajustes y/o
transferencias incluidos en la columna [17]. En esta columna no se registra
informacioén, 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 informacién del gasto de némina y
costos relacionados se ofrecerd en forma acumulada. (Ejemplo: el mes de
septiembre debe incluir el gasto de julio, agosto vy 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 Compensacion Extraordinaria, Horas
Extras, Honorarios y Otras Compensaciones, Diferencial, Obvenciones, Bono
de Navidad, Bono de Verano, Compensacion Adicional Empleados,
Liquidacion Vacaciones y Licencia por Enfermedad - Separacion del Servicio,
Liquidacién Exceso de Vacaciones y Licencia por Enfermedad, Pago Matricula
Empleados, Pago por Cuido Diurno, Planes Médicos, Contribucién al Seguro
Social Federal, Contribucién al Medicare, Contribucién al Seguro Social
Choferil, Pago de Contribucién por Desempleo, Aportacién al Fondo de Retiro
y cualquier otro concepto relacionado con némina y costos relacionados.




Encasillado [20]

Encasillado [21]

Encasillado [22]

Encasillado [23]

Encasillado [24]

Encasillado [25]

Encasillado [26]

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

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
informacidn, 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 afo fiscal
(columna [21]). En esta columna no se registra informacion, ya que la hoja de
trabajo realiza el calculo.

Representa el importe acumulado que deberia tener gastado en némina y costos
relacionados hasta el mes del informe. El presupuesto ajustado asignado a
nomina 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 informacién, ya que la hoja de trabajo realiza el cémputo. Para el
computo se considera la informacién de los encasillados del [28] al [33]
relacionados con Bono de Navidad, Liquidacion 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 informacion, 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 informacion, ya que la hoja de trabajo realiza el
cémputo.



Encasillado {27]

Encasillado [28]

Encasillado [29]

Encasillado [30]

Encasillado [31]

Encasillado [32]

Encasillado [33]
i~
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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 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 pago 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.



Nombre de la Entidad Gubsmamental: [2]
Ntmero de Unkiad: (3}

Nombre del Funcionario Principal: [4]
Nombre det Ofictal de Enlace: [5]

Estado Ubre Asociado de Puerta Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Pyerto Rico

Registro de Puestos ¢ informacicn Refacionada

Puestos ocupados y vacantes
Para oi mes de
Jutio 2006

Anejo 7

PUESTOS AUTORIZADGS AL CIERRE DEL MES ANTERIOR PUESTOS CREADOS Y ELIMINADOS EN EL MES MOVIMIENTO DE PERSONAL EN EL MES wﬁ“ AL Cambios Reportados
Totst de TOTAL Totai de e al Fondo
Qcupados Vacates puestos Creados Eliminados PUESTOS Nombramientos Separacicnes puestos | clasificacién | Licencis | Otras det Saqura
Categoria Ocipadoy  Alustes  Alustado Vacartes  Ajustes  Alustado  autofiZpdos| Creados  Alustes  Alustado  Gliminados  Ajustes Al DISPONIBLES | Nombramientos  Alustes  Ajustado  Separaciones  Alustes Qcupados  Vgcantes gutorizados | de puestos |sinsueldol liesncies | del Estado | Destaques|
12 [y It 18 I8 oW g ) oo 1) I22) I23) 24 0| 128 o oW 29 130) B B4 e
(112) + [13]) ([15] = [161) ((14] + (7)) ([19] + [200) ([22] + 231 | (191 + (21 - [2€) ([28] + [27) [29) + 130)) (B32] + B3))
[Carrera: ol
Ragular (DI [+] 0 0 Q o 0 Q g ] [ ] 1]
Probatorio [8b) 9 0 a 0 g 1] 1] 1] 0 0 2 e
Total Carrera [Bc] 0 o a 0 ] ] 0 Q Q ] Q o 1] Q ] ] 0 ] 9 0 (] 9 ] '] ] ]
 Transitoria 71 0 a 0 1} 0 0 Y Q ] ] 2 ] a 2 ) ] 0 g 0 ] '] Q a 2
rregular 8 a o 2 0 0 1] 0 0 ] ] o a ] ] 0 0 ] [} a {3 0 1] Q ]
Confianza. [0}
_..Coq derecho & reinstalacién foa} ) '] [ Q 0 9 0 ] [ 0 [ [\
—--.Sin derecho a reinstalacién_(85] 9 [} Q 0 ] 0 o 0 9 ] 0 9
Total Confianza [Bc) 0 0 a ] o 0 '] a a 1] g ] 0 9 0 [(] L] Q ] Q a2 g ] ] 0 0
Otros (40 1] 0 1] a a 0 0 0 ] 0 ) 0 0 ] 0 a a '] 0 0 o 0 0 ¢ a Q 9
Total [i1) 2 2 ['] '] ' 2 2 'l I 2 ' ' 2 g ' g 2 2 2 ' 2
m\ Certifico qus 8n este estd compieta y ea cotrecta. Certificar
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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 7) a completar por la entidad. 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.

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 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]

s

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.



Encasillado [9]

Encasillado [10]

Encasillado [11]

Encasillado [12]

Encasillado [13]

Encasillado [14]

Encasillado [15]

Encasillado [16]

Encasillado [17]

ey
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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 reinstalacién 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 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 sdlo 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 informacion sometida en el mes anterior,
si alguna, relacionada con los puestos ocupados de acuerdo con la categoria de
puestos. Deberd 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 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 so6lo 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 informacion 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 informacion, ya que la hoja de trabajo
realiza el calculo.



Encasillado [18]

Encasillado [19]

Encasillado [20]

Encasillado [21]

Encasillado [22]

Encasillado [23]

Encasillado [24]

Encasillado [25]

Encasillado [26]

Encasillado [27]

=
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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 éstos.

Creados ajustado - Provee el total de puestos creados 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.

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 informacion 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 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 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, destitucion, 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. Deberad 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 informacion, 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 1a 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 informacién, 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 cémputo.
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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 est4 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.





