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Objetivo:

La siguiente guia tiene como propdsito ayudar a completar paso a paso la hoja de
analisis de ndmina tanto para la forma 125B (Informes de Tiempo y Esfuerzo), como
para la preparacion y adjudicacion de ajustes de ndminas de las cuentas federales u
otro propdsito, la cual de manera automatizada va rellenando casi toda la parte
(pestafia) de los beneficios marginales. Con este analisis podra determinar si el caso
del empleado(a) que se esta analizando requiere de algun ajuste o si por el contrario

esta correcto.

¢ Qué necesito para llevar a cabo este analisis?

Las transacciones de personal, mejor conocidas como T002 y cualquier otro

documento pertinente aplicable y el reporte de nébmina obtenido del sistema SIA prod.
La hoja de analisis

La hoja de analisis de ndmina fue preparada en un “workbook” de Excel que contiene

dos (2) pestaias. La primera pestafa es la hoja de analisis (ADJ_ Analisys Rev) y la

segunda pestana es la hoja de beneficios marginales (ADJ_Benefits Rev), que como se

establecio antes, ésta pestafia se va completando automaticamente segun se va
trabajando en la hoja de andlisis, especificamente aquellas celdas/campos pintados de

color amarillo, mas adelante se dara mas detalles de esta.

La hoja de analisis tiene un encabezado, que debe ser completado en su totalidad,
estableciendo el nombre del empleado(a), el numero de empleado(a), el periodo a

evaluarse ya sea “Fall’ (1 julio — 31 diciembre) o “Spring” (1 enero — 30 junio), el
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nombre de la persona que realiza el analisis, la fecha en que lo realiza y el numero de

teléfono con su extension.

Uil en esta misma parte del encabezado, hay un recuadro que es una
CERTIFICACION, que debe ser completada y firmada por la persona que prepara el
analisis, NO se aceptara ningun analisis, si esta parte no estd completada como

corresponde.

Certificacion:
Certifico correcta y exacta la informacién/analisis sometido en esta Hoja de Andlisis y la
evidencia (Transaccién de Personal y otros)

Nombre del Administrador u Oficial Autorizado:
Fecha:

Firma:

La hoja de analisis de ndmina esta disenada para que se trabaje el analisis de los
empleados(as) por afio fiscal, dividida a su vez por los periodos de “Falfl’ (arriba) y
“Spring” (abajo) respectivamente, obteniendo subtotales cada seis (6) meses y luego el
gran total por cuenta (estableciendo la misma cuenta en la misma columna, o sea,
estableciendo la misma cuenta en la celda titulada # cuenta 1 y en la celda titulada #
cuenta 11) y asi sucesivamente para el afio fiscal. Adicional se obtienen los totales por
quincenas y mensualmente de manera que se puede observar algun cambio de salario

de un mes a otro (de ocurrir).
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Desglose segln
ndémina

Desglose segun
nombramiento

Desglose de Salarios segin cobrd en Némina

Desglose de Salarios segin

Fecha de Nomina # cuenta 1 # cuenta 2 # cuenta 3 # cuenta ¢ # cuenta 5 # cuenta 6 # cuenta 7 # cuenta 8 # cuenta § # cuenta 10 | Total por quincena  Total Mensual # cuenta 1 cuenta 2 | # cuenta 3
L110.00000000000. 1.10.00000000000.
20 AD1391410008. 0. .00 20 130005 | 4
7 1B-JUL-19 13 Semi-Month 2019 81410 610.60 1.500.00 1017 .60 610,60 4,552.90 910577 200.00 300.00 # d e
31-JUL-19 14 Semi-Month 2019 814.10 610.58 1,500.00 101761 610.58 4,552.87 i 200.00 300.00 35000
15-AUG-19 15 Semi-Month 2019 100.00 150.00 250.00 400.00
\ J1-AUG-1D 16 5emi-Morth 2019 150.00 150.00 3 cuen ta 1
Peri Od 0 d e 15-5EP-19 |17 Semi-Month 2019 0.0 21000 T
< 30-SEP-19 18 Semi-Month 2019 210.00 210.00
- 15-0CT-19 19 Semi-Month 2019 400.00 400.00 800.00
Fa | | 310CT-19 |20 Semi-Month 2018 40090 400.00 . d
15-NOV-19 21 Semi-Month 2019 1,000.00 1,000.00 2.000.00 # e
30-NOV-19 22 Semi-Month 2019 1,000.00 1,000.00 i
15-DEC-19 23 Semi-Month 2019 500.00 500.00
1,000.00
S u b TO ta | 31-DEC-19 24 Semi-Month 2019 500.00 500.00 ' cuenta
[ ‘:‘;4, Sub Total Fall 1726.20 122118 3,000.00 2,035.21 122118 300,00 420.00 80000 2,000.00 1,000.00 13,725.77 1372577 400,00 700.00 1 1
v
d e Fa | | 4 cuenta 11 % cuenta 12 % cuenta 13 4 cuenta 14  cuenta 15 # cuenta 16 #cuenta 17  cuenta 18 # cuenta 19 #cuenta20 |Total por quincena  Total Mensual ¥ cuenta 1l ¥ cuenta 12  cuenta 13
n 2 ] “ 5 1% 7 " 19 20 1 12 ]
S 15-JAN-20 01 Semi-Month 2020 71430 61060 1.500.00 L17.60 610,60 445310 890647 110000 650.00 725.00
( 31-JAN-20 02 Semi-Month 2020 T30 610,58 1.500.00 1.017.61 61058 4,453.07 T 1100.00 650.00 725.00
15-FEB-20 03 Semi-Month 2020 350.00 350.00 700,00
28-FEB-20 04 Semi-Month 2020 35000 350.00 ’
.
Perio d 0 d e 15-MAR20___ |05 Semi-Vionth 2020 o 71000 i
31MAR-20 06 Semi-Month 2020 71000 710.00 S
& 15-APR-20 07 Semi-Month 2020 1500.00 1,500.00 100000
S p N g 30-APR-20 08 Semi-Month 2020 1,500.00 1,500.00 e
15-MAY-20 09 Semi-Month 2020 600.00 600.00 1,200.00
I1MAY-20 10 Semi-Month 2020 600.00 600.00 e
'\ 15-JUN-20 11 Semi-Month 2020 250.00 250.00 750.00
-~ 30-JUN-20 12 Semi-Month 2020 500.00 500.00 i
N
S U b s > Sub Total Spring 142860 122118 3.000.00 203521 122118 700.00 1420.00 3.000.00 1.200.00 750.00 15,976.17 15,976.17 2.200.00 1.300.00 1450.00
TOta| de Tatales = = E 5 | 2070104 T
T e e s

Spring

Total, del
afio fiscal

Total, por
quincena

Total,
mensual
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La hoja de analisis tiene dos secciones, una para registrar el salario segun las
transacciones de personal, entiéndase las T0O02 (lado derecho de la hoja) y el otro lado
es registrar el salario segun informe de ndbmina obtenido del sistema SIA prod (lado
izquierdo). Se tiene diez (10) espacios para establecer las diferentes cuentas que
pudiera tener una transaccion de personal (T002) para ese empleado(a) tanto para el
periodo de “Fall” (tabla superior) como para el periodo de “Spring” (tabla inferior).
Mientras va completando estas celdas de color amarillo, simultaneamente se va

rellenando la pestafia de beneficios (ADJ_Benefits Rev).

La hoja de analisis tiene en la parte de abajo de esta primera pestana (ADJ_Analisys
Rev) un recuadro donde podra observar de manera resumida lo establecido arriba con
las diferencias (de existir alguna) en el afio de esa cuenta, siempre y cuando, se
establezca la misma cuenta, segun se explicé anteriormente, tanto para “Fall’ como
para “Spring”. También se provee un espacio para comentarios (sombreada en color
amarillo), donde podra escribir cualquier detalle (p.ej.: numero de ajuste aplicado al

analisis) u alguna otra observacién que entienda pertinente.
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Area de escribir
cometarios /
observaciones o
~— cualquier otro
detalle
pertinente (p.ej.:
nam. de ajuste).

Perlodo Fal temenano
Total par cucnta Desgees segin Nérira Desgloer segun Trensoucin d=Tensencl | Diterencia
Cugiild Cai hler] Ciziili Cailidail
— " 1 e
40110.263 000 50211 1728.20| 7011026200058 1 e T
Cuida 1 |10.000c0000000 20 | 1000000090200 20
R .
esum en Cuenta 2 | 401560050030 122118 | 4013090850003, G00.00 szl
52,300
pe ri Od 0 Fa | | Clanta 2 401561130008, B,006.00 | /01203123035, 700.00 i
$1239.21
Clenkzd | 4813¢2680003 1,035 2: | 401302680003 80000
(desde : . ol
——c et s 401351810008 1o | e oo LU0
: 4 “4900.60
cue nta 1 [P 401550550034, 50000 | 0401390550054, 120000
£080.00
Cuents 7 |C.401170050001. 22C.00 | 3401150012001 130000
hasta s
Cuonko B 0402050000000 80000 | 3402050010001 160000
5 FA
c u e n ta 10] Cuenka 3 0402081150000 2,000:00 |3.402081153001. 180000
s
CLanta 10 401351110000 00 100000 | 901591 10000.00 #000.00 -
TOTALS 1372577 15.500.00 $177.0
1 51187
Resumen Feroio g
1Al s et | esgleen cagin NARna Veqgines cagim | rARcanidn 42 barianzl ]
erOdO S rn Cuenta Cantidod tucnta Cantidad
peri pring
Al I 1a880) 20000 $77140
4 4788
esge cuenta Cuena 12 t] EREALY [H] 130000
. $1.550/
CLenta 14 14 MO s 1 AN
11 hasta
Cumin 14 14 : 20522 |is 5 : 300,00
| ADJ Analisys Rev | AdiBencfitsRev | (@)

cuenta 20)
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La hoja de analisis, para el lado derecho, al terminar como tal la hoja de calculo, tiene
unos espacios (celdas) marcadas con el color amarillo para que solo manipule el afo,

de acuerdo con el periodo de “Fall’ o0 “Spring” que estara atendiendo.

# cuenta 7 # cuenta & # cusnta 9 # cuenta 10 | Total por quineena  Total Mensual
DADTISONION0L | 040ZOSDOIO00L | 0402081150001 | 4003311000000
Dia Mesg Afio
TO0.00 #0000 A00.00 100000 5,750.00 12,500.00 15 UL 19
T00.00 200.00 00,00 2,000.00 6,750.00 31 - e - 19
3,000.00 3,000.00 3,000.00 15 AUG 19
s 31 UG 19
15 - SEP - 19 ~
o - sl - 19 Ano: se
15 - o - 19 *
31 - o - 19 .
5 - nov - 1 manipula el
30 - NOV - 19
15 - DEC - 19 ~
31 = DEC = 19 a n O 1]
]
1.400.00 LE00.00 1.500.00 6.000.00 15.500.00 15,500.00 .
estableciendo
#® cuenta 17 & cuenta 18 & cuenta 19 # cusnta 20 Total por quineena  Total Mensual
. - - - el quevaa
1L000.00 5,050.00 15 - JAN . 20
11,100.00
2,000.00 6.050.00 ' 51 - JAN - 20 atender-
615.00 1,230.00 15 - FEB - 20
615.00 28 - FEB - 20
000 810.00 1,620.00 15 - MAR - 20
£10.00 810,00 31 - MaR - o0
1,000.00 1,000.00 15 . APR . 20
1.000.00 1,000.00 s 30 - APR - 20
00,00 900.00 15 - MaY - 20
1,800.00
900,00 900.00 31 - May - 0
150.00 150.00 15 - Jun - 20
400.00
250,00 250.00 30 - N - 0
|
120,00 2.000.80 180000 3.400.00 18,150.00 18,150.00
| |
- | 3365000]

Pestaia de Beneficios Marginales - (Adj_Benefits Rev)

Esta pestafia de beneficios, también esta dividida en dos secciones, la primera,
presenta el desglose segun ndmina (de la linea 12 a la linea 50) y la otra segun
nombramiento (de la linea 52 a la linea 90), y a la vez por los periodos de “Fall’ y
“Spring”. Ambas secciones tienen la misma cantidad de espacio de cuentas (10) al
igual que la hoja de andlisis (primera pestafia). Cada uno de los encasillados de las

cuentas tienen las divisiones de los beneficios correspondientes, entiéndase, Seguro
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Social (SS, 6.20%), “Medicare” (MED, 1.45%), Fondo del Seguro del Estado (FSE, 1.40%), Retiro (RET), Plan Médico

(PM) y Farmacia (Rx).

Beneficios
de Fall
(cuentala
la 10)

Beneficios de
Spring {cuenta
11 ala 20)

__ DESGLOCE SEGUN NOMINA

Quincenas Quicenas ORAC 00,5021, 110.00000000000. 20
MED FSE RET | PM Ax Total por Quincena Total Mensual
15-JUL-18 13 Semi-Month 2018 50.47 11.80 11.40 162.82 236.50 472,90 17.86
31-JUL-18 14 Semi-Month 2019 50.47 11.80 11.40 162.82 236.50 37.86
15-AUG-19 15 Semi-Month 2019 6.20 1.45 1.40 20.00 20.05 20,05 -
H-AUG-19 16 Semi-Month 2019
16-SEP-19 17 Semi-Month 2019
30-SEP-18 18 Semi-Month 2018 - -
15-0CT-18 19 Semi-Month 2019 - -
31-0CT-19 20 Semi-Month 2019
15NOV-19 21 Semi-Month 2019
J0-NOV-19 22 Semi-Month 2019
15-DEC-18 23 Semi-Month 2019
3-DEC-19 24 Semi-Month 2019
Sub towl Fall 107.15 25.06 24,19 345.64 502.04 502.04 75.71

MED FSE RET PM Ax Tetal por Quincena Total Mensual
15-JAN-20 01 Semi-Manth 2020 44.29 10.35 10.00 142 86 207.50 215,01 3786
31-JAN-20 02 Semi-Month 2020 44,29 10.35 10.00 142,86 207.50 37.86
15-FEB-20 03 Semi-Menth 2020 -
28-FEB-20 04 Semi-Month 2020
AR REAM AA N e 1

o™
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Segun mencionado anteriormente, esta hoja de beneficios se va rellenando segun se
van estableciendo las partidas en la hoja de analisis. No obstante, manualmente
tenemos que completar algunas areas, en especifico la columna del Plan Medico (PM)
y Farmacia (Rx). Antes de pasar a trabajar con estas columnas, se debe determinar
primero si aplica el beneficio de Retiro (celda E12). De aplicar, se debe estar pendiente
al periodo que se esta atendiendo, porque de eso depende el porciento (%) que se le
aplicara. Para enero 31 del aino 2020 el porciento de retiro era 14.57%, en febrero 1
del 2020 hasta el 31 de julio del 2020 el porciento era 18%, y del 1 de agosto 2020 en
adelante el porciento es 20%. Entonces, luego de revisar el porciento (%) de retiro

aplicable, debe proceder a establecerlo en la celda G11 (pintada de color amarillo).
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G: Plan Médico B Batmatid

A _ B C , D E F _ 5 H

; = =, ANALISIS DE BENEFICIOS MARG
El porciento de retiro -

que aplica, depende

Hasta

del periodo que se
evalle.

Porcientos que aplican,
dependiendo de la

01T up 0014 01800
06130/18 down 00145 FSE 1457

55 0082 00145 Vediare 02 % Reio 5263

fecha/periodo que
evaluan.

FSE | RET _ M _ Fix Total por Quincena | Total Mensual
18-JUL-18 13 Semi-Meonth 2018 50.47 11.80 11.40 162.82 236.50 | Sring =
31-JUL18 14 Semi-Month 2018 50.47 11.80 11.40 162.82 23650 ' 37.86 |
15-4UG-18 15 Semi-Month 2018 5.20 145 1.40 20.00 20.05 o =
L e ———————

31-AUG-19 16 Semi-Month 2013
15-8EP-19 17 Semi-Month 2019
30-5EP-19 18 Seml-Month 2019
16-0CT-19 18 Semi-Month 2018
H-0CT-19 20 Sem-Month 2018
15-NOV-19 21 Semi-Month 2019
30-NOV-19 22 Semi-Month 2019 - - - - -
18-DEC-18 23 Seml-Month 2019 B - s 2 - |
31-DEC-18 24 Semi-Month 2018 . . . - - |
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Las columnas G y H, correspondiente a Plan Médico (PM) y Farmacia (Rx), también
requieren se completen de manera manual. Cabe mencionar que, estos beneficios no
tienen asignado un porciento (%) especifico, por lo que es necesario que esos calculos
se hagan y se registren en el espacio proporcionado para ello, especificamente para el
desglose segun nombramiento, ya que en el desglose segun ndmina aparece en el

informe de SIA prod.

Al final de la hoja, a partir de la linea 97, comienza el area de resumen por periodo de
“Fall’ o “Spring”, por cada beneficio y por cada cuenta, obteniendo una diferencia (de
existir) entre el desglose segun némina y el desglose segun transaccion de personal.
También, hay un resumen con totales para el afio fiscal, el mismo se encuentra a partir

de la linea 135.
Detalles Importantes

e Ambas pestafas ya estan con la programacién requerida para que impriman
solo la informacion necesaria, y en el caso de la pestafia de beneficios, solo
imprimira la seccion de resumen.

e Adicional, este “workbook” esta protegido para que las férmulas y demas
funciones no sean alteradas, de manera que se pueda evitar los errores lo mas
posible.

e Es importante que, al momento de enviar este analisis al Decanato de
Investigacién para la accién correspondiente
ubicado al lado derecho superior de la primera pestafia en la hoja
de analisis. A su vez, la hoja debera estar acompanada por todas las

transacciones de personal que utilizé para realizar el analisis y la ndmina.
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Personal Contacto:

e José L. Cortes, Director Auxiliar, Divisiéon Financiera

jose.cortes3@upr.edu

e Valerie Vargas, Contador

valerie.vargas2@upr.edu

e Manuel Torres, Contador

manuel.torres18@upr.edu

e Melvin Del Toro, Contador

melvin.deltoro@upr.edu

Anejos: Para ver la hoja de analisis de ndmina detalladamente, favor revisar el

documento (“workbook”) en Excel.
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