Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO
Division de Registros Publicos

MANUAL DE LAAPLICACION
REGISTRO DE PUESTOS (ARTICULO 14 LEY 103-2006)

ACCESO A LA APLICACION DE REGISTRO DE PUESTOS

Recomendamos que utilice Google Chrome g

1. Acceda a la pagina de Internet de la Oficina del Contralor: www.ocpr.gov.pr

2. Seleccione Contraloria Digital

Oficina del Contralor

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Informes de Auditoria

Imagen 1

Contraloria Digital

|
|

Consultade Contratos

ENTRAR

3. Seleccione Registro Puestos (Articulo 14 Ley 103) v2.1

OFICINA DEL CONTRALODR—-Contraloria Digital

Contraloria Digital

& Registrode Contratos (Ley 18] v4.5

@tr“a de Puestos (Articulo 14 Ley TDSJD

& Registro de Pérdidas o Irregularidades (Ley 96) v4 2

Imagen 2



http://www.ocpr.gov.pr/

4. En el Portal de Ley 103-2006, en la seccion Aplicacion seleccione Registro de Puestos
(Articulo 14 Ley 103-2006)V2.1 en: aplicacionpuestos.ocpr.gov.pr/

{ Aplicacién

Solicitud de Acceso

Modificacion de Acceso / Presione
Imagen 3 < > el enlace.
Registro de Puestos (Articulo 14 Ley 103-2006) v2.1

Registro de Informacion Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

Registro Anual de Puestos por Demografia (OCALARH)

5. Para ingresar los datos debera tener una cuenta activa. Ingrese su correo electronico y
contrasefia y presione Acceder.

Registro de Puestos (Articulo 14 Ley 103-2006) V2.1

Electréonico

Imagen 4 o | |

| Contraseiia | ‘

Acceder |

6. Del Menu Principal, seleccione el médulo que desee completar: Némina o Puestos.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DEL CONTRALOR

Q: —

g REGISTRO DE PUESTOS - ey Nim. 103 (2006)

Acerca »
de..

Imagen 5

Aviso: Los enlaces de Ayuda y Prorroga que se encuentran en el Menu Principal
generaran un correo electrénico a leyl03@ocpr.gov.pr. Debera incluir su informacion de
contacto y una breve descripcién de su solicitud.
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Il.  DATOS DEMOGRAFICOS EN LOS MODULOS DE NOMINAS Y PUESTOS!

Ambos maddulos, el de Némina y el de Puestos, contienen la siguiente informacion demografica?:

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico
Registro de Puestos e Informacion Relacionada

Imagen 6 e e ‘
il i Noémina y Costos Relacionados
PlISKi|S

1.1“ al cierre del mes

Nombre de Entidad [2]

Numero de Entidad [3]

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

I1l.  MODULO DE NOMINAS Y COSTOS RELACIONADOS

A. Campos que se registran al 1 de julio o la primera vez que la entidad completa el
Registro de Puestos

Del Menua Principal seleccione Nomina, para acceder el Mddulo de Néminas y Costos
Relacionados.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

N 7 OFICINA DEL CONTRALOR

Imagen 7 — e

Puesto

Las columnas [13] y [16] se completan solamente durante el mes de julio o la primera vez en
que se completan los datos del Registro de Puestos. Para los meses subsiguientes, la
informacién se presenta de forma automatica. La aplicacion no permitira a los Oficiales de
Enlace efectuar cambios en las columnas marcadas en amarillo. Sin embargo, podran entrar
los ajustes o correcciones a estos importes en las columnas [14] y [17], segUn corresponda.

! Asegurese de verificar los datos demograficos de la entidad. De ser distintos, complete el Formulario OC-FP-47, Datos de
la Entidad y Funcionario Principal, el cual esta disponible en: http://portalocpr/contratos/contratos.htm. Es responsabilidad
de los Oficiales de Enlace, mantener la informacién actualizada en las aplicaciones y los registros de la Oficina del Contralor.

2 Los niimeros dentro de los corchetes [ ] representan las lineas y columnas de los mddulos.
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Ejemplo: Modelo del Modulo de Nominas y Costos Relacionados

Presupuesto de la

] Presupuesto de

designado para

| GASTOS PARA NOMINA Y COSTOS RELACIONADOS

entidad. \ / némina.
/_ [15] Total Presupuesto \ [15] Total Pre:upuesto [19] Desembolso \ [21] Total Desembolsos. [23] Desembalsos
Ajustadodela Entidad [[16] Presupuesto Totalde, ) Ajusindo deln Nomsinay( 3 Acunmlados Ajustados | dese A
[13] Dela Entidad al 4] Ajustesy/o /| para el aiio fiscal (13} \_ In Nomina y Costos 7] Ajustes o Costos Relacionados deNominay Castos | costor
|m agen 8 Recurss [Nlgicio del Ao Fiscal Transferengi 4] i y (e [20] Ajust Relacionados
Fondo Generl [§] 5001 0| 5000/ 550,000,000 00| 0 $0.00f $25,000,000.00] 0i $000 3128 $24077748.00|
Asi 1es Espaciales [7] 00| $0.00| 0| $0.00f 5000 0| \5{& 5000| $0.00|
5000

Ingresos Propios ]

$123311321.00)

$32113.00)

$1.00000|

$320,123.00)

Fondos Especiaes Estateles 9]

$0.00]

5000

Fondos Fi

s [10]

5000

$0.00]

Desembolso

5000

5000

Desembolso
acumulado de los
programa de pre

retiro o retiro

incentivado.

Otros lngresos [11] 5000 5001 acumulado de la 5000}
Otros Fendos [12] 5000 5001 némina y costos 5000
Tl 1733213210 5000 $17m32131 1532118 500 s 253211300 relacionados. $2325200)
Registre el gasto acumulado por los siguientes conceptos.
\15_3_‘_“__[:_______ B __\'.%fﬁd‘f:m Mes [29] : ﬁ;;ﬁ: MesPl) | Otmz P'_"’fTI- ___‘Tf__["__ﬂ—:)
500 25.00000 lio 500 [
§00 5000
300 $00
F 500 0.0
.. 500 500
R §0 5000
T 30 $0.00
Total S'JC:. 5000

Estas cantidades estan inclu'l"das en la columna [19].

En la Seccién VII de este Manual estén las instrucciones para completar los campos
requeridos del Registro de Puestos para Némina y otros Costos Relacionados.

B. Campos que se registran mensualmente o cuando ocurre algan cambio

1. Luego de registrados los datos de julio o el mes en que se remitio el primer informe al
Registro de Puestos, los Oficiales de Enlace deberan registrar en forma acumulada, los
datos de la columna [19], Desembolsos Acumulados de la N6émina y Costos

Relacionados.

Si la entidad administra algin programa de Pre Retiro, deberd registrar de manera

acumulada en la columna [23], Desembolsos Acumulados de los Programas de Pre
Retiro y sus Costos Relacionados, la cantidad correspondiente al pago de los beneficios
de los ex empleados acogidos.

pago por liquidaciones, las liquidaciones de licencias y otros pagos.
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C. Ajustes o Correcciones

1. En las columnas [14], [17] y [20] se registran los ajustes o las correcciones a las partidas
presupuestarias informadas en la columnas [13] y [16], asi como también para el gasto
para néminas en la [19]. En las columnas [15], [18] y [22] se presenta en forma calculada
el importe ajustado, segun corresponda.

2. Para cada ajuste, debera ingresar una justificacion. Por lo que le aparecera el siguiente
mensaje:

l h Debe ingeesae Justdicacitn paes los ajustes.
oK
ln.lm
Imagen 9 % Rustes
”‘Rbmh
‘w'(wm

Ajustes en:

[Afisd
Aumento o reduccion por ley
Transferencias.

Otros(especifique)

3. Los ajustes registrados y sus justificaciones se ilustran, segun se indica:

Ajustes ea: 20T 2ONTLEEY

I = - + Adiadir
_Col‘r?[:l:mn a mes an!emr‘: V- m »

Aviso:  Aseglirese que la
[120 [6]Tzansferencias. [20][7]Correccidn a mes anterior. [20] [8]Correccién | cantidad de ajustes registrados y
& mes anterior. 1a cantidad de Jumﬁcantes seala

misma. Por el contrario, no

Imagen 10 podrd grabar o certificar la
informacion.
Ejemplo:
De no haber ajustes o correcciones durante el mes, trasladese a la préxima Seccion.
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D. Grabe y Certifique para finalizar el proceso de completar el Modulo de Nominas y
Costos Relacionados

Para finalizar el médulo, grabe y certifique la informacion antes de remitirla al Registro de
Puestos. En la parte inferior izquierda de la pantalla se localiza el enlace Certificar.

= Presione
Certificar -
Imagen 11 Certificar

en el modulo
de Mominas.

1. Grabar - Presione [I] toda vez completada la informacion en el Modulo de Nominas. La
informacidn se mantiene almacenada, pero no sera remitida al Registro de Puestos
hasta que se complete el Mddulo de Puestos para el mismo periodo.

2. Certificar - Presione Certificar| para completar el mddulo. Una vez certificado, no podra
hacer cambios al informe. Para efectuar un cambio previo a remitir los informes presione
Desertificar.

3. Salir - Presione = para regresar al Menu Principal de la aplicacion.
IV. MODULO DE PUESTOS?
A. Registro de Puestos
Del Menu Principal seleccione el Médulo de Puestos.

La Ley 103-2006 segun enmendada, establece que todas las entidades tienen que informar la
cantidad de puestos y las transacciones de personal al Registro de Puestos del 1 de julio al 30
de junio de cada afo fiscal. De acuerdo a lo anterior, durante el mes de julio o la primera vez
que se reportan los datos, en las columnas [12] y [15] se registran los puestos ocupados y
vacantes al dia primero del mes, segun los informes oficiales de la entidad. Los datos
informados al 1 de julio, pueden ser distintos a los informados al 30 de junio del afio fiscal
anterior. Para los meses subsiguientes la informacién de dichas columnas sera calculada de
manera automatica.

Ejemplo: Modelo del Modulo de Puestos

3 Los Oficiales de Enlace, previo a completar el Mddulo de Néminas o el de Puestos, deben asegurarse de tener disponible
la informacidén necesaria. Asimismo, deben tomar en consideracion los datos requeridos para completar las columnas, segin
las categorias de puestos.
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Imagen 12

A partir del préximo mes, las correcciones o ajustes en los puestos ocupados del mes anterior
[12], si alguno, deberé registrarse en la columna de Ajuste [13] y deben ser identificados
como Correccién del Mes Anterior. Igualmente, las correcciones o modificaciones a los
datos de los puestos vacantes [15], deberan registrarse en la columna de Ajuste [16], lineas

*Oprima el enlace (tabla), para tener
acceso a la plantilla del mes actual.

¢Para el mes de julio o la primera
vez en que se reportan los dates, la
plantilla comenzara con valores en
CETO.

eRegistre el total de puestos
ocupados [12] al dia 1 del mes
en que se completa la plantilla.

eRegistre el total de puestos
vacantes [15] al dia 1 del mes en
que se completa la plantilla.

A partir del proximo mes los
resultados  estarin  disponibles
automaticamente.

[6¢], [9c] o [10], segun corresponda.

Julio v| 201

6

# O d 0

I FUESTOS AUTORIZADOS AL CIERRE DEL MES ANTERIOR

Total Carrara fic]
Tergiao ]
mequiT [4]

SO Con Rl 260n 53]

Total Confanza 2]

TOTAL [11]

7 Tokal &

[16] |Vacamee:| Puestss

4
0

wpade
Ajueads |  [15] | Ajmtes | Ajusiads| Antoriz adec
(R0 Vaames| e || 1)

?31----|

En la Seccion VIII de este Manual estan las instrucciones para completar los campos
requeridos del Registro de Puestos para Puestos y Transacciones de Personal.

B. Transacciones en los puestos

En esta seccidn se registraran las siguientes transacciones relacionadas a los puestos:

1. Puestos Creados [19]4

Se registran los puestos de nueva creacion durante el mes.

2. Puestos Eliminados [22]4

Se registran los puestos que se eliminan durante el mes.

4 Los Oficiales de Enlace deben verificar las disposiciones de ley y reglamentarias que les autorizan la creacion y eliminacion

de los puestos.
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3. Total de Puestos Autorizados

La columna [25] representa el total de puestos autorizados y disponibles, segin los
informes oficiales de la entidad para el mes en que se remiten. Considere que las
columnas [32], la [33] ni la suma estas [34], exceda a la columna [25]. Esto le crea un

error de balance negativo.

C. Cambios de categoria o estatus de los puestos

En las lineas [6¢] y [9c] de las columnas de Cambios de Categoria [20] y [23] se registran
los cambios en las categorias de los puestos. Tales como, cambio de personal de carrera a
confianza, de transitorio a de carrera, entre otros. Al registrar la informacion en las
columnas [20] y [23] debera ingresar la justificacion de Cambio de Estatus. Asimismo, el
total de las columnas [20] y [23] debe ser el mismo. Si el resultado es diferente, debera
revisar la transaccion.

De no haber puestos creados, eliminados o las modificaciones por cambio en la categoria
(estatus) del puesto durante el mes, refiérase a la préxima seccion del médulo.

Imagen 13

Categora
Carrara Ragular [6a]
Carrara Probatonic [Bb]
Total Carrera [6c]
Trangitoso [7]

rregular [B]

Conflanza sin Reinstalacidn [Bb)
Total Conflanza [9¢)

Otres [10]

TOTAL [11]

Cenfianzs con Rainstalacion [Da)

e e e T e T e e

| PUESTOS CREADS ¥ ELIMINADOS EX EL MES |

H .‘ 3 TOTAL
il [ | s

Cresdan Elmmsdy.
Ajwindee| 1]

Ajwasde DEPONELES

(19 [r ) =
Crewds | Ajenen | [IF<[N] | Elesiade Ajwaws | [27-{28 | [U9-00)24

I I I
N N Y O
0 = | ? 2 ¢ 7

a

a

0 a a o a o a
0 @ il o g o 174

-

]
2 2 2 i 42

D. Movimiento de personal en el mes

En esta seccion se registran las siguientes transacciones de personal:

1. Nombramientos [26]

—

hiol]

Ajustes:

Registre la cantidad de
puestos creados, eliminados
o las modificaciones por
cambio en la categoria
(estatus) del puesto.

Los totales de las columnas
[20] v [23] deben ser 1guales.

Se registran los nombramientos de nuevo ingreso efectuados durante el mes, segun las
categorias de puestos. En esta columna no se registran los nombramientos de empleados
activos que conllevan cambio de categoria, 0 nuevos nombramientos. Estos se registran
en las columnas [27] y [30], Cambio de Estatus.
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3.

Solamente, si esta completando el informe de julio o es la primera vez que la entidad
reporta, debe tomar en consideracion que los nombramientos que se registraran en la
columna [26], corresponden a las transacciones efectuadas a partir del dia 2 al altimo dia
del mes. De haber nombrado a un empleado al 1 de julio, este ya habra sido considerado
en los registros de la columna [12].

Separaciones [29]
Se registran las separaciones que son efectivas durante el mes.
Ejemplo: Una persona que renuncia el 31 de agosto, ese dia se considera activo. En este

caso, la separacion definitiva se registra en la columna [29] del mes de septiembre, que es
cuando se hace efectiva.

Aviso: Si las transacciones de personal indicadas en las columnas [26] a la [30],
hubiesen conllevado creacién, eliminacién o cambios en los puestos, debera reflejarla
en las columnas [19] y [22], segun corresponda.

Ajuste por cambio de categoria o de estatus [27] y [30]

En las columnas [27] y [30], Cambio de Estatus se registran las transacciones de
personal que conlleven cambio en la categoria (estatus) o modificacion del puesto.
Tales como cambio de un nombramiento a categoria de carrera a confianza, aprobacion
del periodo probatorio a carrera regular, entre otros.

Los totales en las columnas [27] y [30] deben ser iguales.

: :| | MOVIMIENTO DEL PERSONAL EN FL MES | [

+ Loz nombramientos y separaciones
se registran en las colummas [26] v
[29].

£1]
.

Categoria | 2

Imagen 14 Carrers Prabatans [6b]

5
Cambia
de
Estatus
Carrera Regular [6a] )

¢ Los cambios de estatus v de

categoria se registran en las
columnas [27] v [30].

\lL

Total Carrera [&c] | .

Transiterio [7] | -

Imegae 8 ¥ Los totales de las columnas [27]

_1=7" v [30] debe ser el iguales.

Confianza con Reinstalacidn [9a)

Confianza sin Reinstalacion [9b] | .

Total Confianza [3c] [ ¥ La justificacion se registra

como Cambio de Estatus.

Otres [10]

elo|lea|loa|la|lea|lala|a|a

E]
L LL LN
\

ololelelololaN]ele

wlole|la|la|lo|la
wlole|lo|lo|lo|la|la
wlolo| o|lo|lo|la|la|la

TOTAL [11]
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Ejemplo: Cambio de Categoria o de Estatus - Cuando un empleado finaliza su periodo
probatorio y pasa a estatus de carrera. Para registrar la transaccion, se incluira la cantidad,
que en este ejemplo es (1), [imagen 14] en la columna [30], linea [6b] para ajustar
(reclasificar) al empleado de la categoria Probatorio y en la columna [27], linea [6a], se
registrard la misma cantidad (1) para afiadir al empleado a la categoria de Carrera.

Toda transaccion registrada en las columnas [27] y [30] debe incluir una justificacion. La
aplicacion emitira un alerta segun se ilustra en la imagen 15:
Message from webpage “

! L Debe ingresar Justificacion al Ajuste.

Imagen 15

La descripcion del ajuste debe ser registrada como Cambio de Estatus, segln se indica:

Ajustes en:[27)[5a)

Adadi _— | Del Menii de Ajustes:
. n *  Seleccione la justificacion.

v
| Camblo‘qe Estatus . Vdﬂ/ (En el ejemplo mostrado, la
| Correccion a mes anterior. _— justificacién sera Cambio de
R« Cambio de Estatus. Estatus)

Otros(especifique) ¢  Presione Aiiadir.

Para informacion adicional relacionada
con el registro de Ajustes, refiérase al
Subtitulo 7.3.

De no haber transacciones de personal durante el mes, refiérase a la proxima seccion del
modulo.

Puestos autorizados al final del mes

En esta seccidén podra verificar los totales calculados de los puestos ocupados [32], los
vacantes [33] y los autorizados [34], al cierre del mes.

» Notese: Las cantidades en color rojo reflejan error

4 X
% | PUESTOS AUTORIZADOD en los registros.
:: AL FINAL DEL MES ¥ Error en balance negativo.

v Error en el total de puestos vacantes.

Categoria

Carrera Regular [5a] » Laplantilla no debe reflejar balances negativos en

Imagen 16 Camera Probatorio [5b] las columnas [32], [33] v [34].
Total Carrera [Be]
Transitorio [7] 106 says
Irregular [£]
Confianza con Rainsalacian [98] oK
Canfianza sin Reinstalacian [Ob)
Total Confianza [9¢] La aplicacion no le permitira certificar Ia plantilla,
otros [10] hasta que se havan corregido los emores.

TOTAL [11] En el Subtitulo 7.3 presentamos informacion

adicional para la correccion de errores.
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VI.

F. Programas de Retiro Incentivado

En la columna [35] Pre Retiro - Corresponde a la cantidad de empleados que se acogieron a
un programa de retiro temprano o incentivado y la entidad emite el pago por dicho beneficio.

Imagen 17

[35] Pre

| | G

CORRECCIONES O MODIFICACIONES A LOS DATOS DEL REGISTRO ANTES DE
SU REMISION

Una vez certificados los datos en las plantillas, ésta no le permitird efectuar cambios. Para
efectuar cambios antes de su remision:

1.

2.

3.

4.

5.

Acceda al médulo que requiere los cambios.

Si el informe ha sido Certificado, presione Desertificar.

Efectle las modificaciones correspondientes.

Oprima Grabar.

Oprima el enlace de Certificar.

Para efectuar cambios o modificaciones a los informes remitidos, comuniquese con la Division
de Registros Puablicos por el (787) 754-3030, extension 2603, o al correo electronico:
ley103@ocpr.gov.pr.

ENVIO DE LOS INFORMES AL REGISTRO DE LA OFICINA DEL CONTRALOR

Luego de certificados ambos informes, en el Menu Principal seleccione el enlace Remitir.

Imagen 18

@ OFICINA DEL CONTRALOR

e
_ Puesto |
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Esta accion permitira que los informes sean remitidos por la aplicacion al Registro de Puestos.

Aviso: Los Oficiales de Enlace deben revisar los informes antes de remitirlos. Ademas,
recomendamos, previo a la remision que los Directores o Ejecutivos de las &reas de Recursos
Humanos, Nominas y Presupuesto los certifiquen como correctos y completos.

Como una sana préactica para la administracion del informe, recomendamos que el area de
recursos humanos complete los datos del modulo de puestos. Asimismo, las &reas de
finanzas y contabilidad completen el informe de ndmina.

Los Informes de Puestos y Nomina son documentos de referencia para las auditorias de la
Oficina del Contralor. Por lo que pueden ser solicitados para su revision por el personal de
nuestra Oficina.

Si los informes de Nominas y Puestos no han sido certificados, No podra remitir los datos. Le
aparecera este mensaje:

Los registros de Puesto y Nomina no estan completos, favor de grabar los mismos.

Imagen 19

OK

Debera regresar a los modulos y cotejar cual no ha sido certificado de forma correcta.

De estar certificados, su pantalla mostrara ambos archivos, Nomina y Puestos certificados,
segun se ilustra.

Registro de Puestos Ley 103 (2006)

Registros de la Entidad :

Imagen 20 Nombre de Archivo Tipo de Archivo
PlantillaNomina_400_Julio 2015 Némina
PlantillaPuestos_400_Julio 2015 Puesto
oW ?/ [ ,.l

Presione 4 para completar el proceso de envio de los informes.
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VII.

Le aparecera el siguiente mensaje y recibird un correo electronico confirmando el envio del
Informe.

Informacidn Actualizada. Motificacidn electrdnica enviada

Imagen 21

Imprima para sus récords el recibo de los informes y mantenga copia en sus archivos®. Segun se
establece en el Articulo 16 del Reglamento 53.

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR EL INFORME DE NOMINA Y COSTOS
RELACIONADOS

Los nimeros identificados con [ ] corresponden a las lineas y columnas en la plantilla.
[1] al [5] - Datos Demogréficos de la Entidad.

[1] Mesy afo para el que se informan los datos

[2] Nombre de la Entidad

[3] Numero asignado por la Oficina del Contralor que identifica a la entidad.

[4] Nombre del Funcionario Principal

[5] Nombre del Oficial de Enlace que esta completando o completd el Registro. Los Oficiales
de Enlace no estan autorizados a prestar ni utilizar cuentas que no sean las asociadas a su nombre
0 correo electronico.

[6] al [12] Recursos - Se completa la informacion de acuerdo a los recursos que recibe y
administra la entidad.

[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 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

5 Para imprimir segin reflejada en la pantalla, seleccione del menti de impresion la alternativa “background graphics” o
“gréficos de segundo plano”, segtin la aplicacion electronica que esta utilizando.
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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.

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

[8] 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] Fondos Especiales Estatales - Fondos donde ingresan determinados recursos para
propdsitos 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 gque 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 propdsito especifico no forma parte del presupuesto funcional.

[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 accion legislativa, ya que su uso esta determinado por legislacion federal.

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

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

[13] Presupuesto de la entidad gubernamental para el afio fiscal, clasificado por recursos:
fondo general, asignaciones especiales, ingresos propios, fondos especiales estatales, fondos
federales, otros ingresos y otros fondos. Esta informacidn se incluye solo el primer mes del afio
fiscal en el cual se remite el informe. En los meses subsiguientes la informacién se transfiere
mensualmente en cada informe.

[14] Ajustes y/o transferencias del presupuesto de la entidad gubernamental - 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 remitida en el mes anterior, si alguna. Debera seleccionar entre las
alternativas que justifican el ajuste o la transferencia o especificar las razones para éstos.

[15] Presupuesto de la entidad gubernamental para el afo fiscal, ajustado. La misma
incluye los ajustes registrados en la columna [14]. En esta columna no se registra informacion,
ya que la hoja de trabajo realiza el computo.

[16] Presupuesto total de la némina y costos relacionados, clasificado por recursos: fondo
general, asignaciones especiales, ingresos propios, fondos especiales estatales, fondos federales,
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otros ingresos y otros fondos. Esta informacion se incluye solo el primer mes del afio fiscal en el
cual se remite el informe. En los meses subsiguientes la informacion se transfiere a cada informe.

[17] Ajustes y/o transferencias del presupuesto total de la nGmina y costos relacionados -
Incluye 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 remitida en el mes anterior, si alguna. Debera seleccionar
entre las alternativas que justifican el ajuste o la transferencia o especificar las razones para
éstos.

[18] Presupuesto total de la ndmina y costos relacionados ajustados - La misma incluye los
ajustes registrados en la columna [17]. En esta columna no se registra informacion, ya que la
hoja de trabajo realiza el computo.

[19] Desembolsos acumulados de la ndmina y costos relacionados, clasificados por recursos:
fondo general, asignaciones especiales, ingresos propios, fondos especiales estatales, fondos
federales, otros ingresos y otros fondos. La informacion del gasto de nomina y costos
relacionados se ofrecerd en forma acumulada.

Ejemplo: Si la entidad registrd durante el mes de julio en la columna [19] linea
[6], $20,000 y para agosto desembolsé en gastos de ndmina $25,000; registraré en
la columna [19] linea [6] correspondiente al mes de agosto $45,000. Este dato
corresponde al desembolso acumulado de julio y agosto. Para los meses
subsiguientes, debera continuar acumulando los desembolsos incurridos hasta el
cierre del afo fiscal.

El desembolso acumulado de la némina y sus costos relacionados incluyen 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, enfermedad por separacion del
servicio, liquidacion exceso de vacaciones y licencia por enfermedad, pago matricula empleados,
pago por cuido diurno, planes médicos, contribucién al Seguro Social Federal, contribucion al
Medicare, contribucién al Seguro Social Choferil, pago de contribucién por desempleo,
aportacion al fondo de retiro y cualquier otro concepto relacionado con ndémina y costos
relacionados.

[20] Ajustes de desembolsos acumulados de la némina y costos relacionados - Incluir
cualquier cambio o correccion a la informacién remitida en el mes anterior en el desembolso
acumulado de la entidad relacionado con la némina, si alguno. Debera seleccionar entre las
alternativas que justifican el cambio o especificar las razones para éstos.

[21] Desembolsos acumulados de la nomina y Costos relacionados ajustados - En esta
columna no se registran informacion.

[22] Balance (Presupuesto, ndminas y costos relacionados) - Es la diferencia entre el Total del
Presupuesto Ajustado Asignado para Nomina y Costos Relacionados y el Total de los
Desembolsos Acumulados Ajustado para de Némina y Costos Relacionados para el Afio Fiscal.
En esta columna no se registra informacion.
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VIII.

[23] Desembolsos acumulados de los Programas de Pre Retiro o Retiro Incentivados Se
incluye la cantidad acumulada por los pagos realizados para los programas de pre retiro o retiro
incentivado.

[28] Bono de Navidad - Incluye el total de pagos en forma acumulada efectuados por concepto
del Bono de Navidad, esto segun la distribucion de los recursos.

[29] Mes - Seleccionar el mes que se pagd el Bono de Navidad.
[30] Liquidacién de Licencias - Incluye el total acumulado de los pagos efectuados de las
liquidaciones de licencias y pagos de exceso de licencias por vacaciones y por enfermedad, esto

segun la distribucion de los recursos.

[31] Mes - Seleccionar el mes que se acumularon los pagos de licencias por vacaciones y de
enfermedad de todos los recursos.

[32] Otros Pagos - Incluye el total acumulado de pagos efectuados por otros concepto que
afectan el gasto de némina; tales como Bonos o Incentivos de Verano o de Productividad, entre
otros.

[33] Mes - Seleccionar el ultimo mes que se acumularon los Otros Pagos segun los recursos.

INSTRUCCIONES PARA COMPLEAR EL MODULO DE PUESTOS Y
TRANSACCIONES DE PERSONAL

Los nimeros identificados con [ ] corresponden a las lineas y columnas en la plantilla.

[1] al [5] - Los Oficiales de Enlace registran los Datos Demograficos de la Entidad.

Aviso: Los Oficiales de Enlace, luego de registrar los datos correspondientes al 1 de julio [13] y
[16] en las columnas, durante los meses subsiguientes no tendran cambio. La informacion
pasard de forma automatica a los préximos informes. Debe tomar en consideracion que los
informes se completan por afio fiscal.

[6] al [10] Categorias de Puestos - Se completara la informacién que le aplique a la entidad.
[6] Carrera - Son aguellos 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.
Esta seccion se divide en:

[6a] Carrera Regular

[6b] Carrera Probatorio

[6¢c] Carrera Total
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[7] Transitorio - Son aquellos empleados nombrados por un contrato de duracion fija para
prestar servicio por un tiempo previamente definido. En esta categoria no debe haber puestos
vacantes.

[8] 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 retribucion sea conveniente pagar por hora o por dia. En esta categoria no debe
haber puestos vacantes.

[9] Confianza - Son empleados que intervienen o colaboran sustancialmente en la formulacion
de politica pablica, los que asesoran directamente, o los que prestan servicios directos al jefe de
la agencia. Estos son de libre seleccion y libre remocion.

Esta seccion se divide en:
[9a] Confianza con derecho a reinstalacion
[9b] Confianza sin derecho a reinstalacion
[9c] Confianza Total

[10] Otros - Todas las clasificaciones no contempladas en las categorias anteriores. En esta
categoria no debe haber puestos vacantes.

[11] Total - Presenta los totales del informe. En esta columna no se registra informacion, la hoja
de trabajo realiza el célculo.

[12] Ocupados - Incluye la cantidad de puestos ocupados que tenia la entidad al cierre del mes
anterior de acuerdo con la categoria de puestos, con excepcién del mes de julio.

Los totales que se incluyen en julio o la primera vez que se completa el informe corresponden al
dia 1 del mes. La Ley 103-2006 segin enmendada, establece que la informacidn que se recopila
corresponde para el periodo del 1 de julio al 30 de junio de cada afio fiscal. De no haber cambios
en los datos, se registra la informacién En los meses subsiguientes la informacién se transfiere
mensualmente en cada informe.

[13] Ajustes - Incluye las correcciones a la informacion remitida en el mes anterior, si alguna,
relacionada con los puestos ocupados de acuerdo con la categoria de puestos. Debera seleccionar
la justificacion Correccion del Mes Anterior o especificar las razones para éstos.

[14] Ocupados ajustados - 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, la hoja de trabajo realiza el calculo.

[15] Vacantes - Incluye la cantidad de puestos vacantes que tenia la entidad al cierre del mes
anterior de acuerdo con la categoria de puestos, con excepcién del mes de julio.

Los totales que se incluyen en julio o la primera vez que se completa el informe corresponden al
dia 1" del mes. La Ley 103-2016 segin enmendada, establece que la informacién que se recopila
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corresponde para el periodo del 1 de julio al 30 de junio de cada afio fiscal. De no haber cambios
en los datos, se registra la informacion, para los meses subsiguientes la informacion se presenta
en forma automatica.

Se debe tomar en consideracion que el total de puestos vacantes en las categorias Transitorio,
Irregular y Otros es cero, por lo que Unicamente se registraran datos en los apartados de Vacantes
de Carrera [15][6?] y Vacantes de Confianza [15][97].

[16] Ajustes - Incluye las correcciones a la informacion remitida en el mes anterior, si alguna,
relacionada con los puestos vacantes de acuerdo con la categoria de puestos. Debera seleccionar
la justificacion Correccion del Mes Anterior o especificar las razones para éstos.

[17] Vacantes ajustados - 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, la hoja de trabajo realiza el célculo.

[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. En esta columna no
se registra informacion, la hoja de trabajo realiza el computo.

[19] Creados - Incluir la cantidad de puestos creados (nueva creacién) en el mes para el cual se
prepara el Informe por categoria de puestos. Las entidades deben validar su reglamentacion la
cual autoriza a crear los puestos.

[20] Cambio de categoria - Incluye las correcciones a la informacion remitida 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.

[21] Creados ajustados - 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
informacidn, la hoja de trabajo realiza el calculo.

[22] Eliminados - Incluye la cantidad de puestos eliminados en el mes por categoria de puestos.

[23] Cambio de categoria - Incluye las correcciones a la informacion remitida 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.

[24] Eliminados ajustados - 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, la hoja de trabajo realiza el calculo.

[25] Total puestos disponibles - Es el resultado de la suma del total de puestos autorizados. En
esta columna no se registra informacion, la hoja de trabajo realiza el calculo.

[26] Nombramientos - Incluye la cantidad de nombramientos efectuados en el mes para el cual
se prepara el Informe, esto segun las categorias de puestos.
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[27] Cambio de estatus - Se registran las transacciones de personal relacionadas a los cambios
de estatus o de categoria. Los resultados de esta columna deben ser iguales a los de la columna
[30]. Debera seleccionar la justificacién cambio de estatus, cuando se registre en esta columna.

[28] 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, la hoja de trabajo realiza el calculo.

[29] Separaciones - Incluye la cantidad de separaciones voluntarias o involuntarias, por
renuncia, destitucion, muerte, jubilacién, cesantia, y cualquier otra razén efectuadas en el mes,
de acuerdo con la categoria de puestos. No se incluyen las separaciones del ultimo dia del mes.
Estas se toman en consideracion durante el proximo mes.

[30] Cambio de estatus - Se registran las transacciones de personal relacionadas a los cambios
de estatus o de categoria. Los resultados de esta columna deben ser iguales a los de la columna
[27]. Debera seleccionar la justificacion cambio de estatus, cuando se registre en esta columna.

[31] 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 informacién, la hoja de trabajo realiza el calculo.

[32] Ocupados al final del mes - Incluye la cantidad de puestos ocupados al final del mes de
acuerdo con la categoria de puestos. En esta columna no se registra informacion, la hoja de
trabajo realiza el célculo. Debera validar el resultado con los documentos de recursos humanos
de su entidad. De haber diferencias, debera revisar las transacciones de personal registradas
durante el mes, esto para hacer las correcciones correspondientes.

[33] Vacantes al final del mes - Incluye la cantidad de puestos vacantes al final del mes de
acuerdo con la categoria de puestos. En esta columna no se registra informacion, la hoja de
trabajo realiza el célculo. En las categorias Transitorio, Irregular y Otros siempre el resultado
sera cero (0). De haber algun valor, ya sea positivo 0 negativo, este representa un error en el
registro de datos. Debera validar el resultado con los documentos de recursos humanos de su
entidad. De haber diferencias, debera revisar las transacciones de personal registradas durante el
mes, esto para hacer las correcciones correspondientes.

[34] Total de puestos autorizados al final del mes - Provee el total de puestos autorizados de
la entidad al final del mes. En esta columna no se registra informacion, la hoja de trabajo realiza
el computo. Debera validar el resultado con los documentos de recursos humanos de su entidad.
De haber diferencias, debera revisar las transacciones de personal registradas durante el mes,
esto para hacer las correcciones correspondientes.

[35] Pre Retiro - Incluye la cantidad empleados que se acogieron a un programa de retiro
incentivado o pre retiro y la entidad esta emitiendo los pagos de némina segun corresponda.
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