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Código de
Entidad

Entidad
3155 Compañía de Turismo de Puerto Rico3

3210 Compañía para el Desarrollo Integral de la Península de Cantera
3050 Consejo de Educación Superior de Puerto Rico
1227 Consejo General de Educación

2190 Corporación de Industrias de Ciegos, Personas Mentalmente Retardadas y otras Personas
Incapacitadas de Puerto Rico

3191 Corporación de las Artes Musicales
3031 Corporación de Puerto Rico para la Difusión Pública
3193 Corporación del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico
3194 Corporación del Conservatorio de Música de Puerto Rico

3197 Corporación para el Desarrollo de las Artes, Ciencias e Industria Cinematográfica de
Puerto Rico

3102 Corporación para el Desarrollo Rural de Puerto Rico
1445 Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
1521 Cuerpo de Emergencias Médicas de Puerto Rico
1000 Departamento de Agricultura
2196 Departamento de Asuntos del Consumidor
2099 Departamento de Corrección y Rehabilitación
3185 Departamento de Desarrollo Económico y Comercio
1201 Departamento de Educación
1020 Departamento de Estado
1031 Departamento de Hacienda
2200 Departamento de Justicia
2250 Departamento de la Familia
1300 Departamento de la Vivienda
1405 Departamento de Recreación y Deportes

2230 Departamento de Recursos Naturales y Ambientales (Incluye a la Administración de
Asuntos de Energía y a la Administración de Recursos Naturales.)

2235 Departamento de Salud
2280 Departamento de Transportación y Obras Públicas
2265 Departamento del Trabajo y Recursos Humanos
3196 Escuela de Artes Plásticas de Puerto Rico
1422 Guardia Nacional de Puerto Rico
2294 Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico
3190 Instituto de Cultura Puertorriqueña
1426 Junta de Apelaciones sobre Construcciones y Lotificaciones
1463 Junta de Calidad Ambiental
2297 Junta de Libertad Bajo Palabra
1427 Junta de Planificación de Puerto Rico
1428 Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico
1513 Oficina Central de Comunicaciones - Secretaría de Asuntos Públicos
1458 Oficina de Asuntos de la Juventud
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Código 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 Antelación al Juicio
1407 Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales

1524 Oficina del Coordinador General para el Financiamiento Socioeconómico y la Autogestión
(Comunidades Especiales)

1437 Oficina del Gobernador (Incluye a la Secretaría de la Gobernación.)
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 Conservación Histórica
1440 Policía de Puerto Rico
2239 Programa de Salud Correccional
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En este documento se definen e identifican los diferentes encasillados de la Plantilla de Nómina
(Anejo 5) a completar por la entidad. Esto, para asegurar la uniformidad de la información
recopilada de las entidades y reducir los errores relacionados con la tabulación de los datos a ser
presentados.

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

Encasillado [1] Indica el mes y año para el que se informan los datos.

Encasillado [2] Indica el nombre de la entidad.

Encasillado [3] Indica el código numérico asignado por la Oficina del Contralor que identifica
la entidad para propósitos de auditoría. Es el número que se utiliza en la
identificación de la entidad en el Registro de Contratos.

Encasillado [4] Indica el nombre y los apellidos del funcionario principal de la entidad.

Encasillado [5] Indica el nombre y los apellidos de la persona designada como Oficial de Enlace
que está a cargo del Registro de Puestos.

Encasillados del [6] al [12] Recursos - Se completará la información 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 públicas para cada año fiscal. Estos recursos se originan de
imposiciones de contribuciones, esencialmente sobre la propiedad, ingresos,
herencias y donaciones, arbitrios sobre bebidas alcohólicas y sobre artículos de
uso y consumo, como cigarrillos, productos de petróleo, vehículos 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 vehículos 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 Lotería, 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 preparación del
presupuesto operacional.
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Encasillado [7] Asignaciones Especiales - Recursos del fondo general autorizados por la
Asamblea Legislativa para el desarrollo de programas y actividades de carácter
especial, permanente o transitorio.

Encasillado [8] Ingresos Propios - Se destinan a costear operaciones de empresas públicas o
actividades comerciales del gobierno central para beneficio público y se nutren
de recursos que provienen del cobro por servicios que éstas proveen al público y
al gobierno, como también de aportaciones del Fondo General o de Otros
Fondos.

Encasillado [9] Fondos Especiales Estatales - Fondos donde ingresan determinados recursos
para propósitos específicos de acuerdo con la legislación 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 acción legislativa anual, debido a que los
desembolsos están autorizados por legislación aprobada anteriormente, que se
rige hasta tanto la Asamblea Legislativa tome nueva acción al efecto. Para los
municipios, este Fondo al tener un propósito específico no forma parte del
presupuesto funcional.

Encasillado [10] 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 acción legislativa, ya que su
uso está determinado por legislación federal.

Encasillado [11] Otros Ingresos - Otros recursos que genere la entidad y que no estén incluidos
en ninguno otro de los recursos mencionados.

Encasillado [12] Otros Fondos - Otros recursos que reciba la entidad y que no estén incluidos en
ninguno otro de los recursos mencionados.

Encasillado [13]

Encasillado [14]

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

Ajustes ylo transferencias - Incluir cualquier cambio que ocurra en el mes
relacionado con el presupuesto de la entidad para el año fiscal clasificado por
recursos. También se utiliza la columna de ajustes para realizar correcciones a la
información sometida en el mes anterior, si alguna. Deberá seleccionar entre las
alternativas que justifican el ajuste o la transferencia o especificar las razones
para éstos.
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Encasillado [15] Provee el total del presupuesto de la entidad para el año fiscal
(columna [13]) más o menos los ajustes incluidos en la columna [14].
En esta columna no se registra información, ya que la hoja de trabajo realiza el
cómputo.

Encasillado [16] Incluir el presupuesto de la entidad asignado a nómina y costos relacionados
para el año fiscal, clasificado por recursos: fondo general, asignaciones
especiales, ingresos propios, fondos especiales estatales, fondos federales, otros
ingresos y otros fondos. Esta información se incluye sólo el primer mes del año
fiscal en el cual se somete el Informe. En los meses subsiguientes dicha
información se transfiere mensualmente en cada Informe.

Encasillado [17] Ajustes y/o transferencias - Incluir cualquier cambio que ocurra en el mes en
el presupuesto de la entidad asignado a nómina y costos relacionados
clasificado por recursos. También se utiliza la columna de ajustes para realizar
correcciones a la información sometida en el mes anterior, si alguna. Deberá
seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o la transferencia o
especificar las razones para éstos.

Encasillado [18] Provee el total del presupuesto de la entidad asignado a nonuna y costos
relacionados para el año fiscal (columna [16]) más o menos los ajustes y/o
transferencias incluidos en la columna [17]. En esta columna no se registra
información, ya que la hoja de trabajo realiza el cómputo.

Encasillado [19] Incluir los desembolsos de la entidad relacionados con nómina y costos
relacionados para el año fiscal, clasificado por recursos: fondo general,
asignaciones especiales, ingresos propios, fondos especiales estatales, fondos
federales, otros ingresos y otros fondos. La información del gasto de nómina y
costos relacionados se ofrecerá 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 Compensación Extraordinaria, Horas
Extras, Honorarios y Otras Compensaciones, Diferencial, Obvenciones, Bono
de Navidad, Bono de Verano, Compensación Adicional Empleados,
Liquidación Vacaciones y Licencia por Enfermedad - Separación del Servicio,
Liquidación Exceso de Vacaciones y Licencia por Enfermedad, Pago Matrícula
Empleados, Pago por Cuido Diurno, Planes Médicos, Contribución al Seguro
Social Federal, Contribución al Medicare, Contribución al Seguro Social
Choferil, Pago de Contribución por Desempleo, Aportación al Fondo de Retiro
y cualquier otro concepto relacionado con nómina y costos relacionados.



Encasillado [20]

Encasillado [21]

Encasillado [22]

Encasillado [23]

Encasillado [24]

Encasillado [25]

Encasillado [26]
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Ajustes - Incluir cualquier cambio en los desembolsos acumulados de la entidad
relacionados con nómina y costos relacionados por correcciones a la
información sometida en el mes anterior, si alguna. Deberá seleccionar entre las
alternativas que justifican el ajuste o especificar las razones para éstos.

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

Balance - Es la diferencia entre el presupuesto ajustado asignado a nómina y
costos relacionados (columna [18]) Ylos desembolsos ajustados de nómina y
costos relacionados acumulados para el año fiscal
(columna [21]). En esta columna no se registra información, ya que la hoja de
trabajo realiza el cálculo.

Representa el importe acumulado que debería tener gastado en nómina y costos
relacionados hasta el mes del informe. El presupuesto ajustado asignado a
nómina y costos relacionados (columna [18]) se multiplica por el por ciento
que representa los meses acumulados en el año fiscal. En esta columna no se
registra información, ya que la hoja de trabajo realiza el cómputo. Para el
cómputo se considera la información de los encasillados del [28] al [33]
relacionados con Bono de Navidad, Liquidación de Licencias y Otros Pagos.

Es la diferencia, si alguna, entre lo que debería tener gastado en nómina 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
información, ya que la hoja de trabajo realiza el cómputo.

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

Por ciento - Representa el total de desembolsos acumulados ajustados de
nómina y costos relacionados (columna [21]) entre el total del presupuesto de
la entidad para el año fiscal (columna [15]), clasificado por recursos.
En esta columna no se registra información, ya que la hoja de trabajo realiza el
cómputo.
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Encasillado [27] Por ciento - Representa el total de los desembolsos acumulados ajustados de la
nómina y costos relacionados (columna [21]) entre lo que se asignó en
presupuesto para gastos de nómina y costos relacionados ajustados (columna
[18]) por el por ciento que representa los meses acumulados en el año fiscal. En
esta columna no se registra información, ya que la hoja de trabajo realiza el
cómputo.

Encasillado [28] Bono de Navidad - Incluir el total a pagar o pagado del Bono de Navidad de
todos los recursos.

Encasillado [29] Mes - Seleccionar el mes que se pagará o se pagó el Bono de Navidad.

Encasillado [30] Liquidación de licencias - Incluir el total a pagar o pagado de excesos de
licencias de vacaciones y de enfermedad de todos los recursos.

Encasillado [31] Mes - Seleccionar el mes que se pagará o se pagó los excesos de licencias de
vacaciones y de enfermedad de todos los recursos.

Encasillado [32] Otros Pagos - Incluir el total a pagar o pagado de otros beneficios que afectan
la nómina y costos relacionados de todos los recursos tales como Bonos de
Verano o de Productividad.

Encasillado [33] Mes - Seleccionar el mes que se pagará o se pagó.

f'L
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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 información
recopilada de las entidades y reducir los errores relacionados con la tabulación de los datos a ser
presentados.

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

Encasillado [1] Indica el mes y año para el que se informan los datos.

Encasillado [2] Indica el nombre de la entidad.

Encasillado [3] Indica el código numérico asignado por la Oficina del Contralor que identifica
la entidad para propósitos de auditoria. Es el número que se utiliza en la
identificación de la entidad en el Registro de Contratos.

Encasillado [4] Indica el nombre y los apellidos del funcionario principal de la entidad.

Encasillado [5] Indica el nombre y los apellidos de la persona designada como Oficial de Enlace
que está a cargo del Registro de Puestos.

Encasillados del [6] al [10] Categoría - Se completará la información que le aplique a la entidad.

Encasillado [6] Carrera - Son aquellos empleados que han ingresado al servicio público en
cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento jurídico vigente y
aplicable a los procesos de reclutamiento y selección del servicio de carrera al
momento de su nombramiento. Tales empleados tienen derecho a permanencia
en su empleo. Éstos se dividen en empleados de carrera con derecho a
permanencia [6a], empleados de carrera en período probatorio [6b] Y total de
empleados de carrera [6c].

Encasillado [7] Transitorio - Son aquellos empleados que ocupan puestos de duración fija en el
servicio de carrera o de confianza.

Encasillado [8] Irregular - Son aquellos empleados nombrados para realizar funciones de
índole imprevistas, temporeras o intermitentes, cuya naturaleza y duración no
justifique la creación de puestos y cuya retribución sea conveniente pagar por
hora o por día.
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Encasillado [9] Confianza - Son empleados que intervienen o colaboran sustancialmente en la
formulación de política pública, los que asesoran directamente, o los que prestan
servicios directos al jefe de la agencia. Éstos son de libre selección y remoción.
Se dividen en empleados de confianza con derecho a reinstalación en puestos de
carrera [9a], los empleados de confianza sin derecho a reinstalación [9b] y el
total de empleados de confianza [9c].

Encasillado [10] Otros - Todas las clasificaciones no contempladas en las categorías anteriores.

Encasillado [11] Total - Presenta los totales del Informe. En esta columna no se registra
información, ya que la hoja de trabajo realiza el cálculo.

Encasillado [12]

Encasillado [13]

Encasillado [14]

Encasillado [15]

Encasillado [16]

Encasillado [17]

Ocupados - Incluir la cantidad de puestos ocupados que tenía la entidad al
cierre del mes anterior de acuerdo con la categoría de puestos. Esta información
se incluye sólo el primer mes del año fiscal en el cual se somete el Informe.
En los meses subsiguientes dicha información se transfiere mensualmente en
cada Informe.

Ajustes - Incluir las correcciones a la información sometida en el mes anterior,
si alguna, relacionada con los puestos ocupados de acuerdo con la categoría de
puestos. Deberá 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 información correspondientes al mes
anterior. En esta columna no se registra información, ya que la hoja de trabajo
realiza el cálculo.

Vacantes - Incluir la cantidad de puestos vacantes que tenía la entidad al cierre
del mes anterior de acuerdo con la categoría de puestos. Esta información se
incluye sólo el primer mes del año fiscal en el cual se somete el Informe. En los
meses subsiguientes dicha información se transfiere mensualmente en cada
Informe.

Ajustes - Incluir las correcciones a la información sometida en el mes anterior,
si alguna, relacionada con los puestos vacantes de acuerdo con la categoría de
puestos. Deberá 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 información correspondientes al mes
anterior. En esta columna no se registra información, ya que la hoja de trabajo
realiza el cálculo.
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Encasillado [18] 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 información, ya que la hoja de trabajo realiza el
cómputo.

Encasillado [19] Creados - Incluir la cantidad de puestos creados en el mes para el cual se
prepara el Informe por categoría de puestos.

Encasillado [20] Ajustes - Incluir las correcciones a la información sometida en el mes anterior,
si alguna, relacionada con los puestos creados de acuerdo con la categoría de
puestos. Deberá seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o
especificar las razones para éstos.

Encasillado [21] Creados ajustado - Provee el total de puestos creados en el mes al considerar
las correcciones de información correspondientes al mes anterior. En esta
columna no se registra información, ya que la hoja de trabajo realiza el cálculo.

Encasillado [22] Eliminados - Incluir la cantidad de puestos eliminados en el mes por categoría
de puestos.

Encasillado [23] Ajustes - Incluir las correcciones a la información sometida en el mes anterior,
si alguna, relacionada con los puestos eliminados de acuerdo con la categoría de
puestos. Deberá seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o
especificar las razones para éstos.

Encasillado [24] Eliminados ajustado - Provee el total de puestos eliminados en el mes al
considerar las correcciones de información correspondientes al mes anterior.
En esta columna no se registra información, ya que la hoja de trabajo realiza el
cálculo.

Encasillado [25] Total puestos disponibles - Es el resultado de la suma del total de puestos
autorizados (columna [18]) más los puestos creados ajustado (columna [21])
menos los puestos eliminados ajustado (columna [24]).

Encasillado [26] Nombramientos - Incluir la cantidad de nombramientos efectuados en el mes
para el cual se prepara el Informe, de acuerdo con la categoría de puestos.

Encasillado [27] Ajustes - Incluir las correcciones a la información sometida en el mes anterior,
si alguna, relacionada con los nombramientos de acuerdo con la categoría de
puestos. Deberá seleccionar entre las alternativas que justifican el ajuste o
especificar las razones para éstos.
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Encasillado [28] Nombramientos ajustado - Provee el total de nombramientos en el mes al
considerar las correcciones de información correspondientes al mes anterior.
En esta columna no se registra información, ya que la hoja de trabajo realiza el
cálculo.

Encasillado [29] Separaciones - Incluir la cantidad de separaciones voluntarias o involuntarias,
ya sea por renuncia, destitución, muerte, jubilación, cesantía, y cualquier otra
razón efectuadas en el mes, de acuerdo con la categoría de puestos.

Encasillado [30] Ajustes - Incluir las correcciones a la información sometida en el mes anterior,
si alguna, relacionada con las separaciones voluntarias o involuntarias de
acuerdo con la categoría de puestos. Deberá seleccionar entre las alternativas
que justifican el ajuste o especificar las razones para éstos.

Encasillado [31] Separaciones ajustado - Provee el total de separaciones voluntarias o
involuntarias en el mes al considerar las correcciones de información
correspondientes al mes anterior. En esta columna no se registra información, ya
que la hoja de trabajo realiza el cálculo.

Encasillado [32] Ocupados al fmal del mes - Incluye la cantidad de puestos ocupados al final
del mes de acuerdo con la categoría 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 información, ya que la hoja de
trabajo realiza el cálculo.

Encasillado [33] Vacantes al final del mes - Incluye la cantidad de puestos vacantes al final del
mes de acuerdo con la categoría 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 información, ya que la hoja de
trabajo realiza el cálculo.

Encasillado [34] Total de puestos autorizados al fmal 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 información, ya que la hoja

~ de trabajo realiza el cómputo.
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Encasillado [35] Cambios en la clasificación de puestos - Incluir la cantidad de cambios en la
clasificación de puestos en el mes para el cual se prepara el Informe que
afectan salarios de acuerdo con la categoría de puestos.

Encasillado [36] 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 categoría de puestos.

Encasillado [37] Otras licencias - Incluir la cantidad de empleados que está en otras licencias en
el mes para el cual se prepara el Informe de acuerdo con la categoría de puestos.

Encasillado [38] Reportados al Fondo del Seguro del Estado - Incluir la cantidad de
empleados que están reportados al Fondo del Seguro del Estado en el mes para
el cual se prepara el Informe de acuerdo con la categoría de puestos.

Encasillado [39] Destaques - Indicar la cantidad de empleados que están en destaque en el mes
para el cual se prepara el Informe de acuerdo con la categoría de puestos.




