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 INSTRUCCIONES: 
 

1. El formato de datos se entregará en Excel.  
2. Oprima el enlace http://www.hacienda.gobierno.pr/downloads/xls/formato.xls para 

ver un modelo del formato del archivo. 
3. Los campos requeridos (Y) son necesarios para poder emitir un pago.  Si no se provee 

información para los campos no requeridos (O), deberán rellenarse con espacios, si son 
de caracteres, o ceros, si son numéricos. 

4. El mecanismo de envío de data puede ser vía correo electrónico para archivos ligeros a: 
rgb0549@hacienda.gobierno.pr ; o en disco “CD-ROM”. 

5. Si la data va a ser enviada en disco, debe entregarse por mensajero a la Oficina de 
Enlace Municipal del Departamento de Hacienda, tercer piso.  Esto incluye a municipios, 
agencias y corporaciones públicas. 

6. Una vez entregado o enviado el archivo, envíe un correo electrónico a la dirección arriba 
indicada con el total de récords (empleados) enviados y el total de sueldos para los 
empleados incluidos en el archivo. 

 

 Field 
Maximum 
Characters 

Format 
Required Comments 

1 Employee Social 
Security Number 

9 Numeric Y 
Ex. 999999999 

2 Employee Last 
Name 

20 Character Y Ex. Rivera 

3 Employee 2nd Last 
Name 

20 Character O Ex. Rivera 

4 Employee First 
Name 

15 Character Y Ex. María 

5 Employee Middle 
Initial 

1 Character O Ex. M 

6 Employee Year 
Wages 

4 Numeric Y 2009 for all. 

7 Employee Puerto 
Rico Wages 

11 Numeric Y Year to Date Wages for 2009 
(From January 1 to October 31, 
2009). 

Last 2 position for cents without 
period and dollar signs. 

Ex. If accumulated wages amount 
to $2,460.29, the field must 
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 Field 
Maximum 
Characters 

Format 
Required Comments 

contain 00000246029 

8 Employee Postal 
Address Line 1 

40 Character Y Ex. URB Rosa del Cielo 

9 Employee Postal 
Address Line 2 

40 Character O Ex. 10 Calle Oliva 

10 Employee Postal 
Address Line 3 

40 Character O  

11 Employee Postal 
Address Line 4 

40 Character O  

12 Employee Postal 
Address City 

20 Character Y Ex. San Juan 

13 Employee Postal 
Address State 

2 Character Y Ex. PR 

14 Employee Postal 
Zip Code 

5 Numeric Y Ex. 00603 

15 Employee Postal 
Zip + four 

4 Numeric Y Ex. 0000 

16 Company 
Withholding 
Number 

9 Numeric Y Equals the Employer Identification 
Number (EIN). 

 

Applicable Only for Public 
Companies, Municipalities and 
Private Employers. 

 

Ex. 660999999 

 


