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CABECERA DE NOMINA DEITP / ITP
EXTERNALS / ITA

EnITP/ITP EXTERNALS /ITA los periodos de abono de la ndmina son mensuales,
efectuandose 14 pagos de ndmina (12 meses + 2 pagas extras en Julio y Navidad)
En la cabecera del documento de ndmina se reflejan los datos identificativos de la
empresa y el empleado ademas del periodo del mes de abono y los dias de
vacaciones disfrutados durante dicho mes.

ENCABEZADO NOMINA

Periodo de Liquidacién Dias de Vac. Disfrutados
Empresa Empleado

Domicilio y Poblacidn Categoria Antigledad Unidad Organizativa
NIF ccc N° Pers | N° Afiliacidn S8 Tarifa DNI

Datos de la cabecera de némina

a) PERIODO DE LIQUIDACION: Mes o Paga Extra de abono de la ndomina

b) DIAS DE VACACIONES DISFRUTADOS: Dias de vacaciones disfrutados en el mes
de abono de la ndbmina

c) EMPRESA: ITP, ITP EXTERNALS e ITA, segun de la sociedad a la que
pertenece el empleado

d) DOMICILIO Y POBLACION: Domicilio del centro de trabajo de la empresa. Este es
el centro donde esta ubicado fisicamente el empleado
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e) POBLACION: Poblacion del centro del trabajo

f) NIF: Numero de identificacion fiscal de la empresa

g) ccc: Numero de inscripcion de la empresa a la Seguridad Social

h) EMPLEADO: Nombre y apellidos del empleado

i) CATEGORIA: Categoria profesional del empleado

i) ANTIGUEDAD: Fecha de ingreso reconocida del empleado en la empresa

k) UNIDAD ORGANIZATIVA: Asignacion laboral del empleado dentro de la estructura
organizativa de la empresa

1) N° PERS: Numero de identificacion que tiene asignado el empleado
internamente en la empresa

m) N° AFILIACION SS: Numero de inscripcion del empleado a la Seguridad Social,
unico a lo largo de la vida del mismo, independientemente de la empresa en la
que trabaje.

n) TARIFA: Grupo de categoria a efectos de la Seguridad Social, segun la cual se
establecen las bases de cotizacién maximas y minimas

o) D.N.I.: Numero del documento nacional de identidad o del documento de
identificaciéon de extranjero del empleado

p) (*): Indica que el concepto reflejado en la némina cotiza a la Seguridad Social

a) R: Indica que el concepto reflejado en la ndmina se ha generado en meses
anteriores al mes de abono de la némina, bien por error o por abono de atrasos
Para efectuar una retroactividad ( R ), se vuelve a confeccionar la némina o
noéminas de los meses correspondientes, calculando las diferencias entre lo
abonado en su momento y el nuevo importe. En la némina figura Unicamente
el resultado final para cada concepto.
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CUERPO DE NOMINA DEITP / ITP
EXTERNALS / ITA

El cuerpo de ndbmina es donde se reflejan los distintos conceptos e importes, tanto
salariales como en especie, que integran la retribucion del empleado, de abono,
de descuento, de cotizacion a la seguridad social, de tributacion a hacienda, asi
como otros conceptos meramente informativos.

Los importes unitarios de los conceptos de ndmina pueden ser anuales,
mensuales, semanales, diarios u horarios y, durante su vida laboral, el empleado
tendra, en cada momento, los conceptos de ndmina que le correspondan
atendiendo al Convenio Colectivo que le aplique y a su situacion laboral tanto
profesional como personal.

CUERPO DE NOMINA

o

(*) Concepto cotizando a CC, AT y EP, HPE o HENE

Cédige Concepto Cuantia Devengo Deduccidn Informative

Datos del cuerpo de némina

a) CODIGO: Codigo asignado Para cada concepto de ndbmina

b) (R): Senala los conceptos que se cobran o descuentan en el mes en curso,
pero han sido generados en meses anteriores

c) (*): Indica que el concepto cotiza a la seguridad social
d) CONCEPTO: Nombre del concepto de nédmina

e) CUANTIA: informacion del numero de veces o % que se aplicara al
importe unitario del concepto de némina

f) DEVENGO: Importe Total a cobrar del concepto de némina ( es el resultado
de aplicar al importe unitario del concepto el importe de su cuantia )
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d) DEDUCCION: Importe total a deducir por cada concepto del importe que
corresponde cobrar de ndbmina

h) INFORMATIVO: Muestra informacion de diferentes conceptos que forman
la ndbmina del empleado y que, aunque ni suman ni restan directamente
de su retribucién, algunos si pueden tener implicacion, positiva o
negativa, en las bases de cotizacion a la seguridad social o a las bases
de tributacion a hacienda, a la hora de aplicar los coeficientes legales y
establecer en la columna de deduccion, sobre su retribucion, los
descuentos calculados que corresponda.

Procedencia y Conceptos del Cuerpo de Nomina

Los importes de los conceptos que se reflejan en el cuerpo de némina pueden
provenir de los siguientes modulos,

1. Propios moédulos de Gestion de Némina y Gestidon de Personal
1.1.Conceptos Individuales del Empleado
1.2. Conceptos provenientes de Tablas Salariales de Convenio
1.2.1. Mismo valor para todas las Categorias de Convenio
1.2.2. Valor diferente segun Categoria de Convenio
2. Mddulo de Gestion de Tiempos
2.1. Mismo valor para todas las Categorias de Convenio
2.2. Valor diferente segun Categoria de Convenio

3. Valoracion cumplimiento Objetivos ( Sipa, Sipo, (incluidos tablas convenios )

4. Evaluacion del Desempefio ( cumplimiento Objetivos, excluidos tablas
convenios )

5. Econdémico — Financiero ( cumplimiento EBIT )
6. Interface tarjetas de comida
7. Interface Seguros Colectivos de Vida y Accidente

8. Aplicacién de Viajes
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CONCEPTOS DEL PROPIO MODULO DE NOMINA y
GESTION DE PERSONAL

1. SALARIO BASE
2. PLUS DE EXCLUSIVIDAD
3. COMPLEMENTO DE PUESTO DE TRABAJO

4. CARENCIA DE INCENTIVO

Para el personal que le aplica el Convenio Colectivo de ITP Zamudio o ITP Ajalvir,
la suma de estos conceptos, reflejados en la ndbmina mensual, multiplicados por
14 pagas anuales (incluyen las Pagas Extras de Julio, se devenga segun dias de
alta de Enero a Junio, y Navidad, se devenga segun dias de alta de Julio a
Diciembre, y las vacaciones reglamentarias) debe coincidir con el importe del
sueldo bruto reflejado en la carta que cada persona excluida de tablas recibe cada
afno o, con el importe del sueldo bruto reflejado en las tablas de convenio que
aplique para el personal incluido en tablas.

En los casos de IT por enfermedad o accidente y Maternidad, estos conceptos
solo se abonaran por los dias de alta del mes, abonandose ademas, por los dias
en dicha situacion de IT o Maternidad, las prestaciones correspondientes que
legalmente establece la Seguridad Social y la Garantia de IT, esta ultima si asi lo
establece el Convenio Colectivo que aplique.

Tampoco seran abonadas las Ausencias No Retribuidas y la situacion de
Paternidad.

5. PRIMA

Concepto salarial inherente al empleado incluido en tablas convenio de Ajalvir,
forma parte de su retribucion anual. Su abono se realiza en 12 pagas, no siendo
abonado en las pagas extras.

En los casos de IT por enfermedad o accidente, este concepto solo se abonara
por los dias de alta del mes, abonandose ademas, por los dias en dicha situacion
de IT, las prestaciones correspondientes que legalmente establece la Seguridad
Social y la Garantia de IT, esta ultima si asi lo establece el Convenio Colectivo
que aplique.

Se cobra segun el valor/hora de cada categoria establecido en las tablas
salariales. El numero de horas/mes, para un mes completo de alta, es constante
con valor de 155,18 horas.

En caso de alta o baja durante el mes, el importe se calcula en proporcion al
numero de dias de alta de dicho mes.

En el caso de existir ausencias que no sean enfermedad o accidente, el importe
correspondiente a dichas ausencias se descuenta en el concepto DTO
AUSENCIA PRIMA TRABAJO.
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6. ANTIGUEDAD

Se calcula por trienios o quinquenios, segun convenio a aplicar, desde la fecha
de alta del empleado, y su precio es el recogido en las tablas de los convenios
colectivos.

Se abona a partir del dia 1 del mes siguiente a su cumplimiento, excepto en las
nuevas incorporaciones o bajas de la empresa que no se produzcan el primer o
ultimo dia del mes respectivamente, que se cobra por los dias de alta.

En los casos de IT por enfermedad o accidente estos conceptos solo se abonaran
por los dias de alta del mes, abonandose ademas, por los dias en dicha situacion
de IT, las prestaciones correspondientes que legalmente establece la Seguridad
Social y la Garantia de IT, esta ultima si asi lo establece el Convenio Colectivo
que aplique.

Tampoco seran abonadas las Ausencias No Retribuidas y la situacion de
Paternidad.

7. COMPLEMENTOS PERSONALES

Complemento inherente al empleado independientemente de su categoria o
puesto de trabajo, forma parte de su retribucién anual aunque puede que no se
refleje en la carta en el caso de personal excluido en tablas de convenio y tampoco
se refleja en las tablas salariales en el caso de personal incluido en tablas de
convenio.

Estos complementos se pueden cobrar en 12 o 14 pagas dependiendo si se
retribuyen o no en las 2 pagas extras anuales y pueden tener caracter indefinido
o temporal pudiendo ser absorbibles por otros conceptos de némina.

En los casos de IT por enfermedad o accidente, estos conceptos solo se abonaran
por los dias de alta del mes, abonandose ademas, por los dias en dicha situacién
de IT, las prestaciones correspondientes que legalmente establece la Seguridad
Social y la Garantia de IT, esta ultima si asi lo establece el Convenio Colectivo
que aplique.

Tampoco seran abonadas las Ausencias No Retribuidas y la situacion de
Paternidad.

8. PRESTACIONES EN SITUACION DE IT
Estos conceptos engloban todas las cantidades a pagar establecidas
legalmente en caso de enfermedad o accidente (IT ).

9. GARANTIA EMPRESA EN SITUACION DE IT

Si asi lo establece el Convenio Colectivo de aplicacion, la empresa
complementara al empleado hasta el porcentaje establecido de los conceptos de
nomina del Convenio que aplique, previa presentacién al servicio médico de
empresa de los partes expedidos por la autoridad competente, en el plazo
legalmente establecido para su presentacion al INSS.
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10. .- PLUS CAMBIO CONVENIO

Complemento de Puesto de trabajo con caracter personal que compensa la
pérdida de percepcién salarial de un empleado que por necesidades de la
empresa ha tenido que ser desplazado de su puesto de trabajo implicando
ademas un cambio en el convenio colectivo que le aplicaba hasta entonces.

Este complemento se cobra mientras duran las circunstancias que hacen que siga
existiendo dicha pérdida o le vuelva a ser aplicado de nuevo el convenio colectivo
anterior al cambio.

11. PLUS DESTINO

Complemento de Puesto de trabajo con caracter personal que compensa la
realizacién de nuevas tareas de un empleado que por necesidades de la empresa
ha tenido que ser desplazado de su puesto de trabajo a otro en diferente centro.

Este complemento se cobra mientas dure la realizacién de dichas tareas.

12. PLUS EXCESO HORAS EN DESTINO DESPLAZAMIENTO TEMPORAL

Complemento de Puesto de trabajo con caracter personal que compensa al
empleado la realizacion de exceso de horas de trabajo anuales segun calendario
oficial en su nuevo destino de desplazamiento temporal, cuando por necesidades
de la empresa ha tenido que ser desplazado de su puesto de trabajo a otro en
diferente centro.

Este complemento se cobra mientas dure la realizacién de dichas tareas.

13. PLUS DE JEFE DE EQUIPO CONVENIO ZAMUDIO

Lo cobran los empleados durante el tiempo que desempefian este puesto de
trabajo. Se retribuye en el mes de su realizacion por la unidad en el caso de que
se hayan realizado todas las horas previstas en dicho calendario. En caso de
ausencias se descuenta de la unidad el tiempo de incidencia entre el tiempo a
realizar en el mes.

En el caso de que alguno de los Jefes de Equipo cese en su actividad como Jefe
de Equipo, el complemento de puesto que viniese cobrando, se absorberia con
las subidas salariales posteriores.

14. PLUS DE JEFE DE EQUIPO CONVENIO AJALVIR
Este Complemento de Puesto de Trabajo se abona en 14 pagas (12 meses + 2
extras). En el caso de que alguno de los Jefes de Equipo cese en su actividad
como Jefe de Equipo, el complemento de puesto seguira siendo abonado, siendo
absorbido en las posteriores subidas salariales.
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15. FORMACION CONVENIO AJALVIR
Se cobra por dias. El importe establecido se abona por cada dia en que se realiza
un curso de formacién que, iniciandose durante la jornada de trabajo, finaliza
fuera de la misma. En el importe se incluye la compensacién por el tiempo
empleado y por el desplazamiento.

16. PLUS DE ESPECIALISTAS Y PEONES CONVENIO AJALVIR

Complemento personal denominado "Plus de Especialistas y Peones" en favor
de los que tengan diez 0 mas afios de antigiedad en cada una de las categorias,
el importe esta establecido en las tablas salariales del convenio y es pagadero
de una sola vez al tiempo de abonar la paga de Diciembre y devengables en
proporcion al tiempo trabajado durante el afio. A efectos de devengo de esta
cantidad, se computara el tiempo no trabajado por razéon de enfermedad,
accidente y permisos retribuidos.

17. PLUS DE ANTIGUOS JEFES DE EQUIPO CONVENIO AJALVIR

Complemento personal, cuyo importe esta establecido en las tablas salariales
del convenio y es pagadero en 14 pagas, para los antiguos Jefes de Equipo, que
sera absorbido dentro del nuevo complemento de puesto que se establezca en
el caso de que se les nombre Jefes de Equipo.

En el caso de que alguno de los Jefes de Equipo que se nombren a partir de este
momento cese en su actividad como Jefe de Equipo, el complemento de puesto
de trabajo que viniese cobrando se absorberia con las subidas salariales
posteriores. Si esta situacion afectase a alguno de los trabajadores que percibian
el Plus de Jefe de Equipo anteriormente a 1998, volverian a percibir el importe
en vigor de este Complemento Personal.

18. PLUS DE ANTIGUOS OFICIAL DE 2 POLIVALENTES CONVENIO AJALVIR
Complemento Personal cuyo importe esta establecido en las tablas salariales
del convenio y es pagadero en 14 pagas, para los oficiales de 22 polivalentes
que ascendieron a Oficial 12 y sera absorbido en futuras promociones.

19. .- PLUS SECCION DE MANTENIMIENTO CONVENIO AJALVIR

Plus de puesto de trabajo para todo el personal adscrito a la seccién de
Mantenimiento cuyo importe esta establecido en las tablas salariales del
convenio, que sera percibido por mes efectivo de trabajo, Este plus no se
percibira en la paga de vacaciones ni en las pagas extraordinarias de Julio
y Diciembre.

20. QUEBRANTO DE MONEDA CONVENIO AJALVIR

Plus de puesto de trabajo cuyo importe esta establecido en las tablas salariales
del convenio para aquellos trabajadores que habitualmente, y como parte de sus
funciones, realicen pagos y cobros, siendo responsables de los mismos.
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21. AYUDA A DISMINUIDOS PSiQUICOS CONVENIO AJALVIR

Todo trabajador que tenga familiares declarados disminuidos psiquicos y perciba
la aportacion de la Seguridad Social, o de otro Organismo Oficial que lo sustituya,
recibira de la Empresa una ayuda cuyo importe esta establecido en convenio por
cada mes natural y por cada disminuido psiquico, mientras perciba por cada uno
de ellos la mencionada ayuda econdmica.

Los trabajadores en quienes concurran estas circunstancias, deberan acreditar
ante la Empresa, con la correspondiente certificacion expedida por el Organismo
gestor de la Seguridad Social u otro que lo sustituyera, tanto la declaracion de
disminuido de sus familiares como la percepcion de la aportacién econdmica por
parte de la Seguridad Social y empezaran a percibir la ayuda de la Empresa al
mes siguiente de haber acreditado ambas circunstancias.

22. AYUDA A LA ENSENANZA CONVENIO AJALVIR
Complemento Personal establecido en beneficio de los hijos de los
trabajadores, y se regulara por las siguientes normas:

a) Se abonaran por mes los importes reflejados en las tablas de convenio en
el que se cursen estudios en Centros de ensefanza oficiales, o particulares
reconocidos, aunque la ensefianza se imparta gratuitamente acorde a los
siguientes tramos de edad:

- hijos en edad hasta los 6 afios, inclusive
- hijos en edades comprendidas entre los 7 y los 9 afios, inclusive
- hijos en edades comprendidas entre los 10 y los 18 afios,
inclusive

b) Los importes correspondientes se abonaran durante los meses oficiales de
duracion del curso. En el supuesto de que ambos coényuges trabajen en la
empresa, se abonara solo a uno de ellos.

c) La ayuda a la ensefianza empezara a devengarse el mes escolar en que
el hijo del trabajador cumpla los afnos sefalados en el apartado 1, y dejara
de abonarse desde el mes siguiente a aquel en que cumpla los 19 afos,
excepto cuando esta edad se cumpla dentro del tercer trimestre del curso
escolar, en cuyo supuesto se percibira hasta la finalizacién del curso.

d) Se requerira acreditar: la edad del hijo por medio del Libro de Familia o
Certificado de Nacimiento; certificacién de matriculacién y de asistencia o
cualquier otro medio que la Empresa estime conveniente para acreditar que
el hijo del trabajador cursa estudios o Acude a guarderia.

e) Siempre que las disponibilidades econémicas lo permitan, se anticipara el
pago al inicio del curso, a aquellas personas que justifiquen su necesidad.
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23. PLUS TRANSPORTE
Es un suplido de gastos y se abona el numero de dias laborables del mes que
se acude a trabajar.

En el Convenio Zamudio su importe diario depende de los tres tramos de distancia
establecidos en dicho Convenio. Estos tramos son:

e Hasta 20 kms.

e De 20 a 30 Kms.

e Mas de 30 Kms.

En EL Convenio Ajalvir su importe diario también varia segun el punto de
residencia pero ademas también se restan los dias en que por otro motivo se
cobra otro plus de transporte de mayor importe. Aquellos trabajadores que, por
derecho o por haberlo solicitado, estan autorizados a usar el transporte colectivo
de la Empresa, no lo cobran.

En el resto de centros se regula acorde a lo indicado en los convenios colectivos
que les aplica.

24. EMBARGOS SALARIALES
Entre los descuentos que se aplican en la nGmina se encuentran los embargos
salariales.

Estos embargos son comunicados por distintos organismos publicos / oficiales a
la empresa, estando ésta obligada a su aplicacion.

Esta informacién recibida se comunica al empleado afectado antes de proceder
a la gestion en nomina de su descuento.

25. CUOTAS SINDICALES

Desde los sindicatos se informa a ITP el detalle de los empleados a los que la
empresa debe practicarle el descuento de la cuota la retencién a través de la
nomina. Se recibe una copia del formulario firmado por el empleado.

26. DESCUENTO GRUPO EMPRESA
Desde el Grupo de Empresa de Ajalvir se informa el detalle de los empleados a
los que la empresa debe practicarle esta retencion a través de la nomina.
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CONCEPTOS DEL MODULO DE GESTION DE TIEMPOS

Son conceptos salariales,

e relacionados con el calendario anual y horario de trabajo diario del
empleado, en cuanto a su abono

e inherentes al puesto de trabajo del empleado y relacionados con el
calendario anual y horario de trabajo diario del empleado, en cuanto a su
abono

¢ relacionados con necesidades extra sobre el tiempo de calendario anual
y horario de trabajo diario del empleado

a) RELACIONADOS CON SU CALENDARIO y HORARIO

1. INCENTIVO DE ASISTENCIA MENSUAL

Se abona mensualmente, al precio fijado en las tablas de convenio, a todo
el personal que corresponde segun su grupo, nivel profesional, y % de
jornada de trabajo y que no haya tenido absentismo durante el mes al que
corresponde la némina.

2. INCENTIVO DE ASISTENCIA TRIMESTRAL

Se abona trimestralmente, al precio fijado en las tablas de convenio, a
todo el personal que corresponde segun su grupo, nivel profesional y %
de jornada de trabajo, en proporcion a los dias de alta en el trimestre
anterior, con los condicionantes establecidos en cada convenio de
aplicacién.

b) INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO y RELACIONADOS CON SU CALENDARIO
y HORARIO

1. PLUS TURNO

Retribucién establecida para el personal a turnos. Se retribuye por las
horas de presencia realizadas dentro del horario establecido para cada
calendario (dos turnos, tres turnos o 4° turno).

Las unicas horas de no presencia en las que se abona plus turno son en
los casos de: Trabajos en el exterior, horas sindicales y bolsa horaria. Se
retribuyen en el mes de su realizacion, al precio/hora establecido en las
Tablas Salariales del Convenio que aplique.

2. PLUS TURNO DE ROTACION IRREGULAR (EJ. TARDE - MANANA - MANANA -
MANANA -TARDE) CONVENIO AJALVIR

Se retribuye con:
e el plus de turno de la semana en que el trabajador realiza la
jornada de tarde.
e el plus de turno de la semana inmediatamente posterior a la que el
trabajador realiza la jornada de tarde.
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3. TRANSPORTE TURNO CONVENIO AJALVIR

Se cobra por dias. El importe establecido, que varia segun el punto de
residencia, se cobra en el mes de su realizacion por cada jornada de tarde
0 noche que se haya realizado, excepto cuando se utiliza el transporte
colectivo de empresa.

4. PLUS CUARTO TURNO CONVENIO ZAMUDIO

Plus que se abona al personal en el calendario de cuarto turno. Se
retribuye en el mes de su realizacion por la unidad en el caso de que se
hayan realizado todas las horas previstas en dicho calendario. En caso de
ausencias se descuenta de la unidad el tiempo de incidencia entre el
tiempo a realizar en el mes.

5. PLUS NOCTURNIDAD

Retribucién establecida para las horas realizadas de 22:00 a 6:00, siempre
que este horario esté establecido en el calendario que el trabajador tenga
asignado. Las unicas horas de no presencia durante este horario en las
que se abona plus nocturno son en los casos de: trabajos en el exterior,
horas sindicales, bolsa horaria y jornada voluntaria. Se retribuyen en el
mes de su realizacion, al precio/hora establecido en las Tablas Salariales
del Convenio que aplique.

6. AYUDA COMIDA TURNO
Se abona al personal que, trabajando a turnos, no utiliza los servicios de
comedor/restaurantes ofrecidos por la empresa.

También se abona, en Zamudio, al personal que, estando a jornada
partida, renuncia al bono de comida. La renuncia debe ser minimo en
periodos de tres meses continuados.

7. SOLAPE DIA TURNO CONVENIO ZAMUDIO

Retribuye el tiempo empleado por los trabajadores a turnos para la
transmision de tareas en los cambios de turno: 10 minutos para los
trabajadores de tres y cuatro turnos (solape 3 Turnos) y 5 minutos para los
trabajadores de 2 turnos (solape 2 Turnos). Se retribuyen en el mes de su
realizacion al precio/dia establecido en las Tablas Salariales.

8. PLUS TOXICO, PENOSO, PELIGROSO

Si en el puesto de trabajo del empleado se diera alguna o todas estas
circunstancias, dictaminado por el Organismo Oficial correspondiente, se
abonaria unos importes hora al precio establecido en las Tablas Salariales.
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9. PROMEDIO VACACIONES CONVENIO ZAMUDIO

El importe diario de dicho promedio es la suma de los pluses de puesto de
trabajo de los tres meses anteriores al mes de inicio de las vacaciones
dividido entre 90 dias.

El valor de la cuantia corresponde al numero de dias laborables disfrutados
en el mes transformados en dias naturales mediante la siguiente formula,
N° de dias laborables multiplicado por 1,36.

10. PLUS CAMBIO VACACIONES CONVENIO ZAMUDIO

El periodo de disfrute de vacaciones se hara preferentemente, entre el 15
de Junio y el 15 de Setiembre, excepto en los calendarios que ya tengan
establecidos otros periodos de disfrute, siendo el tiempo de vacaciones
de 30 dias naturales, garantizando como minimo 22 dias laborables
anuales, considerandose a tal efecto como laborables los dias que figuran
en el calendario anual. Cuando por necesidades organizativas o de
produccion sea necesario el establecimiento de otro periodo de disfrute
de vacaciones fuera del que se extiende entre el 15 de junio y el 15 de
septiembre, en compensacion, la empresa abonara el importe del Plus por
Cambio de Vacaciones por tantos bloques de cinco dias laborales de
vacaciones, disfrutados de forma continuada fuera del periodo de
preferencia.

¢) RELACIONADOS CON NECESIDADES EXTRA SOBRE CALENDARIO Y HORARIO DE
TRABAJO

1. BOLSA HORAS DIAS LABORABLES

Cuando a un trabajador se le prolonga su jornada, bien por recuperacion
de bolsa negativa o por aplicacién de bolsa positiva, cobra cada una de las
horas segun el precio establecido en las Tablas salariales.

2. BOLSA HORAS SABADOS

Cuando a un trabajador se le desplaza su jornada a un sabado, bien por
recuperacion de bolsa negativa o por aplicacion de bolsa positiva, cobra
cada una de las horas segun el precio establecido en las Tablas salariales.

3. HORAS EXTRA LABORABLES

Retribuye cada una de las horas extraordinarias laborables realizadas
cuando un trabajador prolonga su jornada, segun el precio establecido en
las Tablas salariales.

4. HORAS EXTRA FESTIVAS
Retribuye las horas extras realizadas en dias no laborables de su
calendario, segun el precio establecido en las Tablas salariales.
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5. TRANSPORTE HORAS DISPONIBILIDAD CONVENIO ZAMUDIO

Lo cobran aquellos trabajadores que por motivo de la realizacion de horas
extras festivas, bolsa sabados, trabajo voluntario o jornada voluntaria,
deban desplazarse al centro de trabajo en dias no laborables, se abona
dicho plus de acuerdo a las tablas salariales anuales por dia festivo
trabajado.

6. TRANSPORTE HORAS DISPONIBILIDAD CONVENIO AJALVIR

Se cobra por dias. El importe establecido, que varia segun el punto de
residencia, se cobra por cada dia en que se haya prolongado la jornada o
se acuda al centro de trabajo en dia no laborable por la realizacion de horas
extraordinarias, bolsa horaria o jornada especial.

7. PLUS DISPONIBILIDAD
Se cobra el importe establecido en las tablas salariales por cada semana
que el trabajador esta adscrito al Servicio 24 horas.

8. TRANSPORTE DISPONIBILIDAD CONVENIO ZAMUDIO
Retribuye la asistencia al puesto de trabajo durante la semana que el
trabajador esté adscrito al Servicio 24 horas.

9. TRABAJO VOLUNTARIO CONVENIO ZAMUDIO
e Compensa la realizacion voluntaria de una jornada continuada de
8 horas de trabajo en dias en los que conforme a los calendarios
que regulen las jornadas habituales, correspondan a sabados,
domingos, festivos o puentes.
e Cuando se trabaje la jornada voluntaria en horario de noche, se
abonara el plus de nocturnidad.

Su realizacién se compensara segun decida el trabajador entre estas dos
opciones:
e Retribucion del importe reflejado en las tablas de convenio mas un
descanso compensatorio de 8 horas.
e Un descanso compensatorio de 16 horas.

10. JORNADA ESPECIAL CONVENIO AJALVIR

Compensa la realizacion voluntaria de siete horas de trabajo en dias en los
que conforme a los calendarios que regulen las jornadas habituales,
correspondan a Sabados, Domingos, Festivos o Puentes.

Su realizaciéon se compensara:
e Retribucién del importe reflejado en las tablas de convenio mas un
descanso compensatorio de 7 horas.
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11. .- JORNADA VOLUNTARIA EXCLUIDOS TABLAS ZAMUDIO

Retribuye el trabajo voluntario en dias no laborables por motivos de
produccién. Supone la realizacion voluntaria de una jornada continuada
de 7 horas en dias no laborables segun el calendario asignado a cada
empleado.

Su realizacién se compensara:
¢ Retribucion del importe reflejado en las tablas mas un descanso
compensatorio de 1 dia.

RETROACTIVIDADES DE NOMINA

Cobro de Retroactividades de los Conceptos de Nomina (R )

R: Los conceptos que en la nédmina aparecen marcados con R corresponden a
meses 0 anos anteriores, no al mes en curso. Estos abonos se denominan
retroactivos, y pueden tener su origen en diversas causas como:

a)

b)

c)

d)

Atrasos de convenio por revisiones reflejadas en el convenio colectivo
con efectos desde inicio de afo o afios anteriores.

Atrasos por revisidn salarial o de Categoria.

Abono de conceptos de devengo de cobro con periodicidad superior al
mensual (Variables, Incentivos asistencia, Cesta Navidad, Etc,....,).

Por errores en el calculo de la nomina de meses anteriores, bien en las
cuantias (ejemplo: dias de transporte) o en los importes diarios.

Para efectuar una retroactividad (R) se vuelve a confeccionar la nomina o
nominas de los meses correspondientes, calculando las diferencias entre lo
abonado en su momento y el nuevo importe, figurando en la némina
unicamente el resultado final para cada concepto.

CONCEPTOS QUE PROVIENEN DE

a)

b)

c)

Valoracion cumplimiento Objetivos para el personal afectado por las tablas
salariales de convenio (SIPA, SIPO).

Evaluacion del Desempefio para el personal excluido de tablas salariales
de convenio (Bonus, Desempeno).

Econdmico — Financiero (Variable EBIT y Variable Diferencia IPC), segun
cumplimiento o no del EBIT, para personal Convenio Zamudio (Incluidos
Tablas y Técnicos y Mandos)
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Variables Anuales

Dentro del grupo ITP dependiendo del tipo de empleado y convenio
colectivo existen distintos tipos de retribuciones asociadas al desempefio
u objetivos que tienen una periodicidad anual, y su importe a cobrar
dependera del grado de consecucién, durante el afio anterior a su abono,
de unos objetivos previamente establecidos. Estos variables anuales seran
retroactivos en su abono por lo que también generaran unos importes
retroactivos de cotizacion a la Seguridad social correspondientes al
periodo de devengo de dichos variables.

La proporcionalizacién de estos variables anuales que se realiza a cada
empleado va en funcién de los siguientes términos:

Dias activos durante el ejercicio anterior al del pago. Dentro de los dias
activos no se consideran los dias de los siguientes absentismos:

e HUELGA AUTORIZADA

¢ HUELGA NO AUTORIZADA

e ERE

e PERMISO POR PATERNIDAD

e PATERNIDAD TIEMPO PARCIAL
e SUSPENSION E/S

PERMISO NO RETRIBUIDO

1. SIPA

Aplica a los empleados incluidos del convenio de Ajalvir, con excepcion del
personal prejubilado. Se aplica el mismo importe a todos los empleados
proporcionalizado por los dias naturales del ejercicio anterior al pago, que
el empleado estuvo activo.

El importe diario se calcula como:

o SIPA = 4% * (Salario Anual + Prima de la mayor Categoria que es
"Oficial de 12A" del ejercicio al que corresponde el SIPA) * 90% *
Porcentaje de cumplimiento.

e Porcentaje de jornada que tuvo el empleado a lo largo del ejercicio
anterior al del pago. En este porcentaje de jornada se tiene en
cuenta los dias anteriormente mencionados y el grado de
ocupacion que ha tenido el empleado durante el afio de devengo.

Asi, la féormula de calculo de la variable SIPA quedaria:

TOTAL SIPA = Importe SIPA * Porcentaje de Jornada

Cuerpo de la némina -20-




2. SIPO

Aplica a los empleados incluidos del convenio de Zamudio, con excepcién
del personal prejubilado. Se aplica un importe distinto a los empleados de
cada Direccidn. El importe diario se calcula como:

e SIPO =4% * ( salario base anual de la mayor Categoria que
es "Oficiales Nivel 16" del ejercicio al que corresponde el
SIPO) * 85% * Porcentaje de cumplimiento segun Unidad
Organizativa.

e Distribuir los porcentajes de cumplimiento por los dias en
que ocupo una Posicion de cada Unidad Organizativa.

o Porcentaje de jornada que tuvo el empleado a lo largo del
ejercicio anterior al del pago. En este porcentaje de jornada
se tiene en cuenta los dias anteriormente mencionados y el
grado de ocupacion que ha tenido el empleado durante el
ano de devengo.

Asi, la formula de calculo de la variable SIPO quedaria:

TOTAL SIPO = Importe SIPO * Porcentaje de Jornada

3. BONUS / DESEMPENO

Los empleados con esta retribucion variable tienen asignado un
porcentaje de su retribucidén anual que sirve como base para el calculo de
importe final a percibir. A esa base se le aplica el porcentaje que
representa la consecucion de los objetivos establecidos previamente. La
férmula de calculo es la siguiente:

Sueldo anual * % variable * % cumplimiento * [ dias activos /
dias del ejercicio de referencia |

Sueldo anual = Sueldo anual de carta a no ser que tenga informado
otro valor para el calculo

Porcentaje variable = segun su grupo y nivel profesional
% cumplimiento = grado cumplimiento objetivos

Porcentaje de jornada que tuvo el empleado a lo largo del ejercicio
anterior al del pago. En este porcentaje de jornada se tiene en cuenta
los dias anteriormente mencionados y el grado de ocupacién que ha
tenido el empleado durante el afo de devengo

De esta forma, la férmula de calculo de la variable DESEMPENO
quedaria de la siguiente manera:

TOTAL BONUS / DESEMPENO = Salario BONUS / DESEMPENO *
Porcentaje de Jornada
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4. EBIT CONVENIO ZAMUDIO

La empresa establece un importe de EBIT a cumplir para el afio afectado
por este variable y el grado de cumplimiento nos vendra dado a través de
Econdmico Financiero y, acorde a ello, su grado de consecuciéon es 0% o
100%.

La formula de calculo es la siguiente:

Sueldo anual * % cumplimiento * [dias activo / dias del ejercicio
de referencia]

e Sueldo anual = Sueldo anual de carta a no ser que tenga
informado otro valor para el calculo

¢ % cumplimiento = % cumplimiento objetivo (0% o 100% )

e Porcentaje de jornada que tuvo el empleado a lo largo del
ejercicio anterior al del pago. En este porcentaje de
jornada se tiene en cuenta los dias anteriormente
mencionados y el grado de ocupacién que ha tenido el
empleado durante el afio de devengo.

De esta forma, la férmula de calculo de la variable Ebit quedaria de la
siguiente manera:

TOTAL VARIABLE EBIT =
Salario Variable EBIT * Porcentaje de Jornada

5. VARIABLE DIFERENCIA IPC CONVENIO ZAMUDIO

La empresa establece un importe de EBIT a cumplir para el afio afectado
por este variable y el grado de cumplimiento nos vendra dado a través de
Econdmico Financiero y, acorde a ello, su grado de consecuciéon es 0% o
100%.

La formula de calculo es la siguiente:

Sueldo anual * % diferencia entre IPC Espanol e IPC Europeo
( maximo 1% ) * [ dias activos / dias del ejercicio de referencia ]

e Sueldo anual = Sueldo anual de carta a no ser que tenga
informado otro valor para el calculo

¢ % diferencial = IPC Espafiol — IPC Europeo ( maximo 1%

)

e Porcentaje de jornada que tuvo el empleado a lo largo del
ejercicio anterior al del pago. En este porcentaje de
jornada se tiene en cuenta los dias anteriormente
mencionados y el grado de ocupacion que ha tenido el
empleado durante el afio de devengo.
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De esta forma, la formula de calculo de la variable Diferencia IPC
quedaria de la siguiente manera:

TOTAL VARIABLE EBIT =
Salario Variable Diferencia IPC* Porcentaje de Jornada

Conceptos Salariales de Otros Convenios

1. PLUS ASISTENCIA

Retribucion complementaria fijada en las tablas salariales para cada
categoria profesional, si asi lo establece el convenio de aplicacién. Su
percepcion esta condicionada a la llegada con puntualidad al puesto de
trabajo.

2. PLUS PRODUCTIVIDAD

Retribucion complementaria fijada en las tablas salariales para cada
categoria profesional, si asi lo establece el convenio de aplicacién. Su
percepcion esta ligada a la mejora de la productividad.

3. COMPLEMENTO FORMACION / EXPERIENCIA

Retribucion complementaria fijada en las tablas salariales para cada
categoria profesional, en funcion de la formacion y experiencia requeridas
para la asignacion de cada categoria profesional.

4. COMPLEMENTO EMPRESARIAL

Retribucion complementaria fijada en las tablas salariales para cada
categoria profesional y que responde a la diferencia entre la retribucion
total fijada por la empresa y la retribucion establecida en el convenio de
aplicacion.

5. INCENTIVO A LA PRODUCCION ITA/ ITP EXTERNALS

Se trata de un pago que se realiza todos los meses a los empleados de
estas sociedades y que trabajan en el taller en funciéon de un grado de
cumplimiento de objetivos de productividad.

Se proporcionaliza por los dias trabajados.

Luego mensualmente se cargara con fechas el porcentaje a aplicar y se
generara el concepto de némina “Incentivo Prod.”, que se valorara segun
corresponda por el grupo profesional del empleado.

En el mes que no corresponda pagar se carga 0 en el valor de la constante.
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6. PAGO EXTRAORDINARIO ITA/ ITP EXTERNALS

En estas sociedades hay otro pago extraordinario el 15 de octubre desde
el afio 2012 al afio 2015. El importe y periodo de devengo correspondiente
a los dias trabajados es:

e Octubre 2012: 150€, del 01.10.2011 al 30.09.2012.
e Octubre 2013: 300%€, del 01.10.2012 al 30.09.2013.
e Octubre 2014: 450€, del 01.10.2013 al 30.09.2014.
e Octubre 2015: 600%€, del 01.10.2014 al 30.09.2015. E/

proceso de calculo es el mismo que el de las pagas extras

RETRIBUCIONES EN ESPECIE

El importe total de estas retribuciones no puede superar el 30% del total de
retribucion del empleado por todos los conceptos ( dinerarios + especie )

Los conceptos considerados retribuciones en Especie conforman una base
diferenciada y se les aplica el mismo porcentaje de retencién de IRPF que a la
base imponible general.

Algunos de estos conceptos pueden estar exentos de tributacion a hacienda en
el total de su importe, y otros en un importe parcial legalmente establecido. Para
este importe, se conforma una base diferenciada de tributacién pero se les aplica
el mismo porcentaje que a la base imponible general que viene conformada por
los importes a tributar de las retribuciones dinerarias no exentas y de las
retribuciones en especie no exentas.

RETRIBUCIONES EN ESPECIE ENTREGADAS POR LA EMPRESA

1. COMEDOR Y TARJETAS DE COMIDA

La empresa pondra al servicio del empleado un comedor de empresa o, en
su defecto, le entregara una tarjeta de comida, para que sean utilizados
segun corresponda, acorde a su convenio colectivo y horario de trabajo,
durante los dias laborables que el empleado acude a trabajar y no liquida
dietas por viaje.

Los gastos de comedor correran a cargo de la Empresa y no tendran reflejo
en nomina.

Los importes de consumo de las tarjetas de comida exentos de tributacion
y Su exceso, si hubiera (no exento de tributacion), aparecen en la nédmina
del mes siguiente al consumo.

La carga de estos importes a nomina se realiza mediante una interface
denominada “Interface Tarjetas de Comida“ que contiene un fichero
proveniente de una aplicacion externa al programa propio de némina.
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El importe no exento sera declarado a hacienda como retribucién en
especie en dicha ndmina, y el importe total de coste formara parte de la
base de cotizacién a la Seguridad Social del trabajador.

2. SEGUROS COLECTIVOS DE VIDA Y ACCIDENTE

La empresa mantendra a sus empleados durante el periodo de pertenencia
a la empresa asegurados en unas polizas colectivas de vida y/o accidente
cuyas coberturas dependeran del convenio colectivo que les aplique. La
cantidad imputable a Hacienda en concepto de Prima de Seguro de Vida 'y
Accidente se carga en la ndmina mediante un interface denominado
“Interface Seguros Colectivos de Vida y Accidente “ que contiene un fichero
proveniente de una aplicacion externa y se declarara como retribucion en
especie con el descuento de IRPF correspondiente. Igualmente cotizara a
la Seguridad Social.

La Direccion negociara las mejores condiciones para que aquellos
trabajadores del convenio colectivo de Zamudio que lo deseen puedan
contratar por su propia cuenta la ampliacién de sus coberturas, tanto de
capital asegurado como de prestaciones o nuevos asegurados (cényuge e
hijos a su cargo). En este supuesto, el coste adicional se descontara de su
retribucién correspondiente.

3. CESTA DE NAVIDAD

La empresa entregara en Navidades a los empleados que corresponda
segun el convenio colectivo que les aplique, y estén de alta en dichas
fechas, una cesta de Navidad.

El importe de la cesta de Navidad sera declarado a hacienda como
retribucion en especie en la nomina del mes siguiente a su entrega.
Igualmente cotizara prorrateado en los meses de alta en el afio de su
entrega a la Seguridad social.

4. INTERESES BONIFICADOS DE PRESTAMOS Y ANTICIPOS A LARGO PLAZO
Dentro del grupo ITP, el personal de Convenio Ajalvir tiene la posibilidad
de pedir préstamos, que se abonan por nédmina y luego se descuentan en
distintas mensualidades. Existe una masa de dinero fija destinada a este
beneficio y en la medida que se vayan saldando los préstamos otorgados,
se permite conceder otros nuevos a otros empleados.

Lo que varia en cada préstamo es el importe total y los plazos de
amortizacién. Los intereses se fijan para toda la duracién del préstamo y
estan bonificados.

El empleado s6lo paga capital, y la parte correspondiente a los intereses
se considera retribucién en especie que se carga a la base de IRPF
correspondiente.

En la liquidacion de pagas extras no se descuenta cuota de préstamo.
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También se conceden anticipos de sueldo que se abonan mediante
transferencia bancaria ajena a la ndmina, pero que se amortizan de forma
completa en la siguiente nomina.

RETRIBUCIONES EN ESPECIE (PLAN DE COMPENSACION FLEXIBLE)

El empleado puede solicitar, siempre que cumpla con los requisitos establecidos,
que parte de su retribucion bruta sea prestada en estos servicios retributivos en
especie.

El valor de estos servicios sera descontado de su retribucion bruta dineraria. Los
importes de esta retribucién estaran exentos de tributaciéon a hacienda acorde a
la legislacion en vigor sobre esta materia.

Entre los conceptos considerados como especie dentro del Plan de
Compensacion Flexible de la Empresa se encuentran:

1. GUARDERIA ( PRIMER CICLO DE EDUCACION INFANTIL )
Para la hacienda tributaria estatal los pagos de guarderia son exentos. El
importe se resta de la base imponible y suma a la base exenta del IRPF.
En la hacienda foral existe un tope de 1000 euros por hijo/ejercicio, lo que
se hara es reducir la base imponible mientras quede parte exenta por
deducir, luego se tributara como retribucion en especie.

2. SEGUROS MEDICOS PRIVADOS
El importe maximo exento de tributacién a la hacienda estatal es de 500
euros/beneficiario/ano.

Una vez agotado el tope no se continuara restando la deduccion de la
base imponible, sino que se tributara como retribucion en especie.

En la hacienda foral no hay importe exento de tributacion.

3. FORMACION EN NUEVAS TECNOLOGIAS
Exento el importe de una compra cada 3 afos hasta el limite general del
30% de retribucion total.

4. FORMACION EN LA CAPACITACION PARA EL PUESTO DE TRABAJO
Exento el importe total hasta el limite general del 30% de retribucion total.

5. DESCUENTOS EN MATERNIDAD — EXCEDENCIA POR CUIDADO DE HIJOS

En los casos de maternidad que la prestacion pasa a pago directo por parte
de la Seguridad Social y en los casos de Excedencia por Guarda Legal es
necesario gestionar ciertos descuentos que se le aplicaba habitualmente a
los empleados y que en su nueva situacion dejaran de realizarse por
noémina.
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Los descuentos que se suspenden durante la maternidad y Excedencia por
Guarda Legal son:

e Guarderia ( primer ciclo de educacion Infantil )
e Seguros Médicos Privados

Los empleados deberan informar a las entidades externas de Guarderia
de que el pago sera realizado por ellos mismos hasta la finalizaciéon de esta
nueva situacion. A los Seguros Médicos Privados les avisa la propia
empresa.

También si tuviera algun préstamo vigente de la empresa se le suspendera
la cuota de descuento hasta que empleado finalice su licencia.

CONCEPTOS QUE PASAN A NOMINA DIRECTAMENTE DE LA APLICACION DE
VIAJES

1. DIETAS Y KILOMETRAJE POR RAZONES DE TRABAJO

Los empleados que viajan por razones de trabajo liquidan a través de la
aplicacién de viajes unos importes establecidos por la empresa en
concepto de dietas que, atendiendo a la tipologia de viaje, con pernocta o
sin pernocta, nacional o al extranjero, tiene unos importes diarios maximos
exentos de tributacion a hacienda y cotizacion a la seguridad social.
Igualmente hay establecidos unos importes maximos exentos por
kilometraje

Los importes exentos por estos conceptos, una vez aprobada la liquidacion
por su responsable, se reflejan en la nébmina como informativos.

El exceso liquidado sobre dichos importes exentos se refleja en la ndmina
como un concepto dinerario cuyo importe se sumara a la base de
Tributacion dineraria a hacienda y a la base de cotizacién a la seguridad
social.

2. EXENCION FISCAL POR VIAJES DE TRABAJO AL EXTRANJERO

La legislacion fiscal espafiola permite que cuando un empleado que es
residente fiscal en Espafia realiza este tipo de viajes a ciertos paises y
cumpliendo los requisitos legales establecidos el importe de retribucion
correspondiente a esos dias quede exento de tributacion a hacienda.

Las condiciones a cumplir en ITP para este derecho estan parametrizadas
en la propia aplicacion de viajes de la empresa y cuando el empleado hace
la solicitud correspondiente a su viaje le va guiando para conocer si dicho
viaje va a tener o no exencion.

La exencién se formaliza al hacer la liquidacion correspondiente si se
cumplen los requisitos establecidos por la Empresa para ello.
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En la ndmina de cada mes, de forma provisional, que se regularizara
definitivamente en la ultima némina del afio una vez conocido el importe
definitivo generado por el empleado como retribucion dineraria anual y
el numero definitivo de los dias de ese afo con derecho a exencion, se
reflejara el importe correspondiente a los dias liquidados en dicho mes o
anteriores no liquidados (en este caso aparecera el concepto con una
R).

La forma de reflejarse en la ndmina de cada mes es en un concepto
retributivo denominado “Exenc.IRPF ( trab.extr )* con su importe
correspondiente.

Para la hacienda estatal el tope maximo de exencion es de 60.100
Euros/Afo.

Para la hacienda foral el tope maximo de exencion es de 60.100 Euros/Afio
en proporcion al numero de dias del afio con derecho a exencion.

El importe se correspondera con las siguientes férmulas:

(Total devengos de la ndbmina + importe concepto Base Trib. Dieta/Km) /
dias naturales del mes * dias de exencioén reflejados en la cuantia del
concepto en la némina, para la hacienda estatal y, misma férmula pero
teniendo en cuenta el tope diario para la hacienda foral

Ademas este importe reducira la base de IRPF dinerario del mes, cuyo
importe se reflejara ya reducido por el de la exencién en la némina.

Por otro lado, en la ultima ndémina del afio, el comportamiento de este
concepto es diferente. En este mes se tomara la base total imponible
dineraria real (suma de la base imponible declarada mas el concepto de
exencion acumulado), se dividira por la cantidad de dias reales del ano
(365 o 366), y se multiplicara por la cantidad de dias con derecho a
exencion (acumulado en la cuantia del concepto de exencion). Este
importe es el que realmente se debera declarar como el acumulado del
concepto de exencion, de manera que se generara un registro con el
mismo concepto de exencién como resultado del ajuste y la diferencia se
declarara como base total imponible real dineraria.

FINIQUITOS

El mes en que los empleados causan baja en la empresa se les
desencadenan distintos calculos que son especificos de una nédmina de
finiquito:
¢ ”Abono Finiquito Vacaciones”. Corresponde a los dias devengados
de vacaciones no disfrutados. Cotiza a futuro a partir de la fecha de
baja.
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o "Descuento Finiquito Vacaciones”. Descuento de vacaciones
disfrutadas sin derecho a ellas. Cotiza en el mes de devengo (es un
devengo negativo).

e “Abono Finiquito Paga Extra”. Corresponde a los dias devengados
dentro del periodo de generacion de la paga extra hasta el ultimo dia
trabajado.

o “Descuento No Preaviso”. Descuento correspondiente a los dias de
no preaviso previo a la baja por parte del empleado.

¢ “Indemnizacion Legal Exenta”. Corresponde a la indemnizacién por
despido improcedente u objetivo. El importe a abonar al empleado
estara exento de IRPF.

¢ “Indemnizacion Legal”. Abono por los dias correspondientes a
percibir por el empleado al causar baja de la empresa cuando asi lo
especifica su contrato de trabajo. Acumula a la base de IRPF para
tributar.

e “Variable Anual”. Abono si corresponde del importe de variable
correspondiente acorde con los dias de alta en la Empresa durante el
ano de la baja.

El célculo de ndémina ademas incluira los conceptos normales que
corresponde a los dias trabajados por el empleado. El formato del recibo
de salarios es el mismo que se utiliza habitualmente. Se imprime
adicionalmente un formulario con textos fijos para que el empleado firme
ademas del recibo de salarios.

DESCUENTOS EN NOMINA (DIFERENTES FORMAS DE
PROCEDER)

Se identifican tres casuisticas relacionadas con distintas formas de reducir los
conceptos de pago correspondientes a un mes:

¢ Alicuotacion de los devengos propiamente dicha que se produce por
dias naturales en relacién a las fechas de alta y baja de un empleado,
y a ciertos absentismos legales que generan una prestacion por parte
de la seguridad social.

e Devengo negativos que se calculan a partir de ciertas ausencias con
merma retributiva.

e Conceptos que se pagan con valores fijos salvo que exista una
incidencia que generara una reduccion del propio concepto con un
criterio horario.

e Descuento por regularizacion al liquido en la ndmina del mes anterior.
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ALICUOTACION DE LOS DEVENGOS

Se calcula por dias naturales del mes y respecto de los dias trabajados.
Este coeficiente en dias se aplica al importe mensual tedrico de los
devengos de ndmina especificados.

El coeficiente a aplicar se calcula en funcion de los dias naturales del
periodo de nédmina respecto:

- Dias no trabajados por fecha de alta
- Dias no trabajados por fecha de baja
- Absentismos
Los absentismos que afectan a la generacion del coeficiente son:

Descripcion
Enfermedad

Alta Médica Sin Prestacion
Accidente no Laboral
Accidente

Accidente Laboral in-itinere

Enfermedad Profesional
Maternidad Parcial
Riesgo durante el embarazo
Permiso por Paternidad
Paternidad Tiempo Parcial
Huelga Autorizada (solo por dias completos)
Huelga no autorizada (solo por dias completos)
ERE Total
ERE Parcial Dias Completos
Reduccién por Guarda Leqgal
Suspension E/S
Descuento Ausencia (solo por dias completos)

En caso de Huelga por dia completo se envia una comunicacion a la
Seguridad Social “cambio de contrato (tipo / coeficiente)” indicando en el
campo de Inactividad la huelga parcial o total, de esta forma no existe la
obligacion de cotizar por esos dias.

De igual forma al finalizar la huelga se envia otra comunicacion similar a la
Seguridad Social “cambio de contrato (tipo / coeficiente)” indicando el
regreso al trabajo del empleado.

DEVENGO NEGATIVO
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Para algunos absentismos en lugar de reducir cada concepto de devengo
que corresponda, se calcula en un unico concepto el importe descuento y
se comporta como un devengo negativo. Este importe se calcula en funciéon
de las horas del absentismo por un importe horario conformado por varios
conceptos de pago.

- Importe Anual / Horas Anuales * coeficiente dias
A continuacion se detalla cada componente de la férmula:

- Importe Anual: Conformado por los conceptos salariales de
devengo que suman al dividendo y seran objeto de calculo.

- Horas anuales: Determina la cantidad de horas a utilizar como
divisor. El dato se obtiene de la Regla de Plan Horario de Trabajo
que tenga asignada el empleado, utilizando la cantidad de horas
anuales tedricas de su calendario de trabajo.

- Coeficiente dias: Es una ponderacidon que permite tener en cuenta
los dias de vacaciones y festivos anuales. Se utilizan valores fijos
para todos los empleados,

o 376: Dias naturales ano menos 30 dias naturales
vacaciones + 14 dias festivos anuales.

o 420: Dias naturales de cobro de un ano ( 12 pagas
mensuales de 30 dias cada una + 2 pagas extras de 30
dias cada una)

Las reducciones de jornadas se tienen en cuenta de forma indirecta ya que
cuando el sistema construye el Importe Anual, si el empleado no trabaja al
100% de su jornada los importes utilizados estaran reducidos en el
porcentaje que tenga en los dias que se produjo la ausencia.

Los absentismos que tendran este

comportamiento en nédmina son: Descripcién
Huelga autorizada (solo cuando es por horas)
Huelga no autorizada (solo cuando es por horas)

Descuento Ausencia (solo cuando es por horas)
Permiso no retribuido

Ausencia Horas Injustificada

ALICUOTACION “HORARIA” EN EL PROPIO CONCEPTO

Esta forma de reduccién de un concepto aplica sélo al convenio de Zamudio para
los conceptos de Plus Jefe de Equipo y Plus de 4° Turno de Zamudio. Estos
conceptos se pagan por un importe mensual que se considera fijo para
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todos los periodos de ndmina siempre y cuando no haya incidencias relacionada
con absentismos.

En el caso que haya una ausencia que obliga a una reduccion del importe
mensual, se reduce por la cantidad de horas del absentismo, aunque sea mayor
a un dia, respecto de las horas teéricas mensuales del empleado.

e La cantidad de horas consideradas como tedricas mensuales, se
obtienen del Plan horario de trabajo que tiene asignado el empleado,
utilizando la cantidad de horas anuales tedricas de su calendario de
trabajo.

Los absentismos que tendran este comportamiento en némina son:

Descripcion

Huelga

Enfermedad

Alta Médica sin prestacion
Accidente no laboral
Accidente

Accidente laboral in-itinere
Enfermedad Profesional
Maternidad

Maternidad Tiempo Parcial

Lactancia

Riesgo durante embarazo
Riesgo lactancia natural
Permiso por paternidad
Paternidad Tiempo Parcial
Huelga no autorizada

Paro Convenio

Paro Técnico
ERE Total

ERE Parcial dias completo
ERE Parcial Red. Jornada
Asistencia Acto oficial

Asistencia acto politico

Fiesta cambio turno
Descuento Ausencia
Horas Disfrutadas
Pendiente a Justificar

Permiso a recuperar

Perm rec no cobra inc. M
Matrimonio

Cambio domicilio

Tramite documento oficial
Boda familiar
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Enfermedad Familiar
Fallecimiento familiar
Nacimiento hijo
Médico empresa
Médico cabecera
Médico especialista
Retraso no justificado
Suspension E/S

DESCUENTO POR REGULARIZACION AL LIQUIDO

Pueden existir diferencias de importe liquido a abonar entre la némina inicial
cobrada ( nédmina de transferencia ) y la nédmina de cierre, tanto positiva como
negativa, generadas por cambios en su situacion entre las fechas de célculo de
dichas ndminas.

En caso de diferencias negativas para el empleado, se generara un concepto de
noémina denominado “A regularizar mes proximo®, cuyo importe se correspondera
con la diferencia entre el liquido cobrado y el que hubiera correspondido cobrar
por su situacion real durante el mes.

Este importe sera descontado en la nédmina inicial ( nébmina de transferencia ) del
mes siguiente en el concepto “Regularizacion mes anterior”.

COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

COMPUTO DE DIAS PARA COTIZACION

De cara a la cotizacion todos los meses se cotiza por 30 dias. Cuando se da una
situacion de IT o baja por maternidad se utiliza el criterio que se parte de los 30
dias fijos como si fueran trabajados y se restan los dias de baja:

e En los meses de 31 el dia adicional se descuenta de los dias de alta
de IT.

e En febrero los 2 dias que faltan se suman a los trabajados.

En el caso que no haya cambio de situacion a lo largo del mes siempre se
informan 30 dias de alta o 30 dias de baja.

Ejemplos:

¢ Un empleado esta de baja del 1 al 14 de un mes de 31 dias y
trabaja del 15 al 31:

14 dias de baja = 30 — 14 = 16 dias de situacién de activo
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¢ Un empleado trabaja 30 dias durante un mes de 31 dias:
1 dia de baja = 30 — 1 = 29 dias de situacion de activo

e Un empleado trabaja 12 dias durante el mes de febrero y 16 de
baja:

16 dias de baja = 30 — 16 = 14 dias en situacién de activo

COTIZACION PRORRATEADA

Existen conceptos de némina, ademas de las pagas extras, cuya cotizacién a la
Seguridad Social debe hacerse prorrateada en el periodo que fue devengado el
derecho a percibirlo. Estos conceptos son los siguientes:

e Variables ( SIPA, SIPO, Desempeno/Bonus, Variable EBIT, Variable
Diferencia IPC, etc... )

¢ Incentivo Asistencia Trimestral
e Cesta de Navidad
e Becas
Cada concepto que genere cotizacion prorrateada estara asociado a :

e Pago: Importe completo que corresponde cobrar al empleado que
afectara al liquido, se visualizara en el cuerpo del recibo y no
acumulara a las bases de Seguridad Social.

e Cotizacion: el importe sera el total a cobrar dividido entre la cantidad
de meses de devengo y solo afectaran a las bases de seguridad
Social teniendo en cuenta los topes de cotizacién existentes en las
fechas de devengo.

DEVENGO NEGATIVO EN COTIZACION

Las ausencias que generan devengos negativos acumulan a las bases teoricas
de cotizacién con su signo negativo para reducirlas.

En estos casos se realizara el tratamiento que se indica en la normativa legal,
acumulando el descuento generado a las bases de Seguridad Social para asi
disminuirlas.

Cuerpo de la némina -34 -



IRPF

CALCULO DEL PORCENTAJE DE RETENCION

La estimacién del porcentaje a retener sobre la base imponible se realiza a través

de:

¢ Tipo de retribuciones e importe

o Retribuciones dinerarias: salario bruto y variables.

o Retribuciones en especie y otros

o Pensiones compensatorias y pensiones por alimentos.
o Retribuciones irregulares

o Exencidn por viajes de trabajo al extranjero

¢ Situacién personal de cada empleado

o Datos personales.
o Datos familiares en cuanto a ascendientes y descendientes.

e Duracion del contrato

o El calculo de IRPF tiene en cuenta los periodos de inactividad
de los empleados y la modalidad de contrato ya que si el
empleado tiene un contrato de duracion inferior a un afo
aplicara siempre como minimo un 2%.

El calculo del tipo aplicable se ajustara a la normativa fiscal vigente en

cada momento. Se tendran en cuenta, por tanto, las reducciones en la
base imponible por prolongacion de vida laboral, por movilidad
geografica e hipoteca vivienda.

.- Reducciodn por prolongacion de la actividad laboral: los trabajadores
mayores de 65 afnos que continden o prolonguen su actividad laboral
incrementaran en un 100% el importe de la reduccion general
correspondiente (reduccion en funcion del rendimiento neto del
trabajo).

.- Reduccion por movilidad geografica: esta reduccion es aplicable
para aquellos contribuyentes desempleados inscritos en la oficina de
empleo que acepten un puesto de trabajo que exija el traslado de su
residencia habitual a un nuevo municipio. Se establece en este caso
una reduccion adicional del 100% sobre la reduccion general
correspondiente (reduccién en funcion del rendimiento neto del
trabajo). Esta reduccion se aplicara en el periodo impositivo en el que
se produzca el cambio de residencia y en el siguiente.

.- Préstamos p/vivienda: Criterio de reduccion del salario bruto para
empleados con una base liquidable inferior a la legalmente establecida
en cada momento.
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¢ En caso de que se tenga que aplicar un porcentaje distinto al calculado
se indicara un motivo de cambio. En ningun caso el porcentaje
aplicado podra ser menor que el calculado por la aplicacién oficial
correspondiente de hacienda.

REGULARIZACION DEL IRPF

La estimacion del bruto anual conlleva la simulacion de todas las néminas
pendientes de ejecutar del ejercicio procesado, adicionando las bases
imponibles ya consolidadas de los meses de ndmina previamente calculados
pertenecientes al mismo ejercicio fiscal. EI lanzamiento de este report de
estimacion de IRPF se realiza previamente a cada calculo mensual de ndmina,
lo que permite la regularizacion mensual del porcentaje para todos los
empleados.

De cara a la obtencion de la base imponible, se tipificaran las retribuciones
variables del empleado en tres grandes grupos:

e Variables fijas: Son retribuciones que, aun no siendo fijas, se conoce
su importe a priori, por lo que al simular la némina, pueden ser
estimadas. Ejemplo: SIPO, SIPA, etc...

e Variables variables: Son retribuciones cuyo importe se desconoce a
priori, aunque se puede hacer una proyeccion sobre el periodo a
estimar en funcion de lo percibido en el mismo periodo del afio anterior.
Ejemplo: Turno, Nocturno, etc...

El programa de estimacién del porcentaje de IRPF lanza un calculo de némina
para obtener la base imponible y, con ella, aplicar la normativa legal para calcular
el tipo de retencion ( % ) que se aplicara en la némina.

CONCEPTOS EN NEGATIVO

Existen conceptos de ndmina que son descuentos y afectan a la base de IRPF
disminuyéndola.

Este es el caso de los conceptos de retribucidn en especie incluidos dentro del
Plan de Compensacion Flexible de la Empresa.

DIFERENCIAS EJERCICIOS ANTERIORES

Todas las diferencias de base de IRPF que se produzcan se trataran como del
ejercicio fiscal actual, asi no es necesario que los trabajadores hagan
declaraciones complementarias y por ello, se aplicara el porcentaje del propio de
mes de ndmina.
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Empleados Expatriados

Para los empleados desplazados que trabajan en el extranjero adquiriendo la
residencia fiscal del pais de destino existen conceptos de néminas adicionales
especificos por su condicion de expatriados.

Ademas siguen contando con todos los conceptos habituales de su nédmina
como si estuviera trabajando en su puesto dentro del grupo ITP en Espana.

Las ndminas de este tipo de empleados estan conformadas por dos liquidos, uno
correspondiente a su némina habitual de ITP que se transfiere a su cuenta
bancaria en Espafia. El segundo liquido se conforma con los conceptos de
ndémina propios de su condicion de expatriado y es transferido a una cuenta del
empleado en el exterior si el empleado asi lo solicita. (Transferencias externas)

HACIENDA DESTINO

Hay distintos casos para el tratamiento de los impuestos relacionados con
Hacienda que el empleado debe tributar en el pais de destino:

e Externamente se calculan los importes a retener y se cargan en la
némina para cada empleado. Luego ese importe se transfiere a la
empresa donde se encuentra trabajando el empleado para que sea
esta entidad la que realice al pago de impuestos a la Hacienda del pais
de destino.

e También se calcula por fuera el importe que supone de impuestos en
el pais de destino y se carga en la nbmina para cada empleado como
descuento. Este mismo importe se carga para en la nébmina para cada
empleado como abono y se le devuelve para que luego el mismo
empleado sea quien se encargue de abonar los impuestos a la
Hacienda del pais de destino.
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PIE DE NOMINA DE ITP / ITP

EXTERNALS / ITA

En el pie de ndmina se contemplan los importe totales de abono y deduccion de
los conceptos que se han reflejado en el cuerpo de la némina, junto al liquido a

abonar al empleado mediante transferencia bancaria
Ademas se muestran en diferentes apartados los importes correspondientes
segun se trate de cotizacién a la Seguridad Social o de tributacion a Hacienda

Los porcentajes a aplicar sobre los importes de ndbmina son los que legalmente

establece la Seguridad Social para Cotizacion y Hacienda para Tributacion

PIE DE NOMINA

Seguridad Social Teérico

Base Prorrata Total

Total Devengos Total

Ligquido

Seguridad focial del periodo actual

Base Ba. Hs Ext| Base VND Ba. ATyEP

Seguridad Social retrcactiva

Base Ba. Hs Ext|Ba. HsExtF| Ba. ATyYEP

IRPF

Ease IRPF Dinerario Base IRPF Especie

Tranaferencia bancaria realizada
Segunda Transferencia bancaria

**ITA/ ITP EXTERNALS llevan su propio sello

Datos del pie de némina

SEGURIDAD SOCIAL TEORICO

Compuesto por los siguientes campos:

a) BASE: Suma de los importes de todos los conceptos de némina del mes
que cotizan a la Seguridad Social, estan sefialados en el cuerpo de

némina con un *.

b) PRORRATA: Suma de una sexta parte de los importes de los conceptos
que forman parte del abono de una paga extra (Julio o Diciembre) ya que
se cobra en 14 pagos pero se cotiza en 12 meses.
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c)

TOTAL: Suma de los importes reflejados en el campo “Base “ + “Prorrata”.

SEGURIDAD SOCIAL DEL PERIODO ACTUAL

Compuesto por los siguientes campos:

a)

BASE: Importe a cotizar por el empleado en el mes de la ndémina a la
Seguridad Social por Contingencias Comunes (Enfermedad, Invalidez,
Orfandad, Viudedad y Jubilacién). Este importe puede ser menor que el
reflejado en el campo “ BASE “ de Seguridad Social Tedrico ya que existe
un tope mensual maximo de cotizacion establecido por la Seguridad
Social y ademas no incluye los importes abonados por las Horas Extra
realizadas en el mes.

BA. HS EXT: Importe abonado a cotizar por el empleado a la Seguridad
Social por las Horas Extras realizadas en el mes

BASE VND: Importe abonado en el finiquito a cotizar por el empleado a la
Seguridad Social por las vacaciones devengadas y no disfrutadas

BA. AT y EP: Importe a cotizar por el empleado en el mes de la nébmina a la
Seguridad Social por Contingencias Profesionales (Desempleo, Fondo de
Garantia Salarial, Formacion Profesional, Incapacidad Temporal e
Invalidez Muerte y Supervivencia). Este importe puede ser menor que el
reflejado en el campo “ BASE “ de Seguridad Social Tedrico ya que existe
un tope mensual maximo de cotizacion establecido por la Seguridad
Social. Si incluye los importes abonados por las Horas Extra realizadas
en el mes

SEGURIDAD SOCIAL RETROACTIVA

Compuesto por los siguientes campos:

a)

BASE: Importe a cotizar por el empleado a la Seguridad Social por
Contingencias Comunes (Enfermedad, Invalidez, Orfandad, Viudedad y
Jubilacién) en meses anteriores al de la nomina por medio de boletines
complementarios de cotizacién. Este importe se debe a conceptos de
noémina que, cotizando a la Seguridad Social, han sido generados en
meses anteriores pero que se cobran en el mes en curso. Se emitira un
boletin de cotizacién por cada mes a que correspondan los conceptos
retroactivos

BA. HS EXT: Importe a cotizar por el empleado a la Seguridad Social por
Horas Extras Estructurales en meses anteriores al de la némina por
medio de boletines complementarios de cotizacion. Este importe se debe
a las Horas Extras Estructurales que han sido generados en meses
anteriores pero que se cobran en el mes en curso. Se emitira un boletin
de cotizacion por cada mes a que correspondan los conceptos
retroactivos
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c) BA. HSEXTF: Importe a cotizar por el empleado a la Seguridad Social por

Horas Extras de Fuerza Mayor en meses anteriores al de la ndmina por
medio de boletines complementarios de cotizacion. Este importe se debe
a las Horas Extras de Fuerza Mayor que han sido generados en meses
anteriores pero que se cobran en el mes en curso. Se emitira un boletin de
cotizacion por cada mes a que correspondan los conceptos retroactivos

d) BA. AT y EP: Importe a cotizar por el empleado a la Seguridad Social por

IRPF

Contingencias Profesionales (Desempleo, Fondo de Garantia Salarial,
Formacion Profesional, Incapacidad Temporal e Invalidez Muerte y
Supervivencia ) en meses anteriores al de la nédmina por medio de
boletines complementarios de cotizacién. Este importe se debe a
conceptos de némina que, cotizando a la Seguridad Social, han sido
generados en meses anteriores pero que se cobran en el mes en curso.
Se emitira un boletin de cotizacién por cada mes a que correspondan los
conceptos

Compuesto por los siguientes campos:

BASE IRPF_DINERARIO: Suma de los importes dinerarios abonados al
empleado en la ndmina del mes por todos los conceptos de ndomina sujetos
a tributaciéon a Hacienda

BASE IRPF ESPECIE: Suma de la valoracién de todos los bienes o servicios
en especie entregados al empleado en la ndmina del mes que estan
sujetos a tributacion a Hacienda

TOTALES

TOTAL DEVENGOS: Suma de todos los importes de la columna de
‘DEVENGQO?” del cuerpo de la némina

TOTAL: Suma de todos los importes de la columna de “DEDUCCION” del
cuerpo de la némina.

LIQUIDO: Importe que refleja la diferencia de importes de los campos
“TOTAL DEVENGOS” - “TOTAL”
Es el importe a abonar al empleado por transferencia bancaria.

TRANSFERENCIA BANCARIA REALIZADA: Reflejara el importe transferido al
empleado en la némina inicial.

SEGUNDA TRANSFERENCIA BANCARIA: Reflejara el importe a transferir por
diferencias entre el importe transferido en la némina inicial y el que
corresponde finalmente en el mes en curso siempre que dicha diferencia
sea favorable al empleado.

SELLO DE ITP / ITP EXTERNALS / ITAy FIRMA DE SU REPRESENTANTE
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1.- PROCESO DE NOMINA DE ITP /
ITP EXTERNALS / ITA

Durante el mes de abono en ITP / ITP EXTERNALS / ITA existen 2
procesos de calculo y abono de némina

1. Proceso de némina previo al fin del mes.

2. Proceso de némina de Cierre

2.-PROCESO DE NOMINA PREVIO
AL FIN DEL MES

El Proceso de ndmina previo al fin del mes se inicia con el mes en curso y finaliza
con una primera transferencia de némina entre los dias 25 a 29 de dicho mes,
dependiendo de sus dias laborables y del convenio que aplica al empleado.

En este proceso se tiene en cuenta la situacién real del empleado hasta esos
dias y, se extrapola su situacion hasta final de mes considerando que va a seguir
siendo la misma hasta el ultimo dia de dicho mes

Ademas se contemplan situaciones retroactivas de cambio de meses anteriores
comunicadas durante este mes.

El importe a transferir se muestra en la casilla de liquido de la némina.

El recibo de ndémina generado se publica en el portal del empleado, y a aquellos
empleados sin terminal personal de acceso se les entrega un recibo de nédmina
en papel.

Este recibo de ndmina inicial se emite para que el empleado pueda verificar si
los conceptos retributivos generados y sus importes, hasta dicha fecha del mes,
son correctos 0 no y, en caso negativo, solicitar correccion a la seccion de
administracion de Personal de RRHH correspondiente.
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3.- PROCESO DE NOMINA DE
CIERRE

Una vez finalizado el mes al que corresponde la nédmina, y habiendo hecho en
RRHH todas las correcciones comunicadas, se inicia el proceso de ndmina de
cierre el segundo dia habil del mes siguiente al que corresponde la ndmina,
generando una nueva nédmina que contempla las situaciones del empleado desde
el primer hasta el ultimo dia del mes al que corresponde la nébmina, ademas de
situaciones retroactivas de cambio de meses anteriores no comunicadas
anteriormente.

El recibo de ndémina de cierre generado se publica en el portal del empleado, y
a aquellos empleados sin terminal personal de acceso cuya nomina de cierre
haya tenido cambios con respecto a la ndmina generada inicialmente, se les
entrega un nuevo recibo de némina en papel, que sustituyen e invalidan el inicial,
publicado / entregado antes de finalizar el mes al que corresponde la nédmina.

El importe a transferir se muestra en la casilla de liquido de la nébmina.

Pueden existir diferencias de importe liquido a abonar entre la némina inicial
cobrada y la ndmina de cierre, tanto positiva como negativa, generadas por
cambios en su situacion entre las fechas de calculo de dichas ndéminas.

En caso de diferencias negativas para el empleado, se generara un concepto de
nomina denominado “A regularizar mes préximo“, cuyo importe se correspondera
con la diferencia entre el liquido cobrado y el que hubiera correspondido cobrar
por su situacion real durante el mes.

Este importe sera descontado en la némina inicial del mes siguiente en el
concepto “Regularizacién mes anterior”.

En caso de diferencias a favor del empleado éste recibira, alrededor del quinto
dia habil del mes siguiente al que corresponde la ndmina, una segunda
transferencia cuyo importe se correspondera con la diferencia entre el liquido
cobrado en la nédmina inicial y el que corresponde cobrar por su situacion real
durante el mes completo.

Para que el empleado pueda disponer de toda la informacién, este recibo de
noémina de cierre tendra dos campos de informacion,

- Transferencia bancaria realizada, reflejara el importe transferido en la némina
inicial

- Segunda transferencia bancaria, reflejara el importe a transferir por
diferencias entre el importe transferido en la nédmina inicial y el que corresponde
finalmente.
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Recibo de N6mina

Encabezado
Encabezado

PIE

ICUERPO

Convenios prppios ITP

o [Converjio Ajalvir
e |Converjio Zamudio

Resto |Convenios con articulos aplicables dentro de ITP

Convenio del metal de Cadiz

Convenio del metal de Madrid
Convenio del metal de Sevilla
Convenio del metal de Badajoz

e Convenio del metal de Zaragoza
e Convenio del metal de Albacete

ADEMAS,

ITA, ITP Externals y Convenio del metal de Vizcaya mejorado.
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