CURSO DE NOMINAS

EL RECIBO SALARIAL:
1. DEFINICIÓN DE RECIBO SALARIAL O NÓMINA:

La nómina o recibo salarial es el documento que justifica el pago de las retribuciones al trabador por parte del empresario, cumpliendo este último con una de sus obligaciones principales.

2. PARTES DE LA NÓMINA Y ORDEN PARA SU CONFECCIÓN:

La nómina se compone de cuatro partes:

· Cabecera. 

· Devengos.

· Deducciones.

· Bases de Cotización y Retención.

El orden a seguir para su confección es el siguiente:

En primer lugar cumplimentamos la Cabecera.

En segundo lugar los devengos.

En tercer lugar calcularemos las Bases de Cotización y las Base sujeta al Impuesto de la Renta de las Personas Físicas.

Y por último, determinaremos el resultado de las cuotas de deducción.

Se calculan el importe de las Bases de Cotización y la Base sujeta a retención con anterioridad al cálculo de las Deducciones debido a que para determinar el resultado de estas últimas necesitamos conocer el importe de estas bases.

El liquido que percibe el trabajador es el resultado de minorar al Devengo las cuotas de Deducción.

En los epígrafes siguientes explicaremos paso a paso cada una de las partes de la nómina.

2.1 CABECERA:
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En la cabecera del recibo de salarios deben figurar los datos identificativos tanto de la empresa como del trabajador. 

· Datos de la empresa:

· Empresa: Tendremos que especificar la razón social de la misma, es decir su nombre.

· Domicilio: Habrá que indicar el domicilio de la empresa. 

· C.I.F: Es el código de identificación fiscal de la empresa. Es el código de identificación a efectos tributario.

· Código de cuenta de cotización de la Seguridad Social: Es el número de la cuenta de cotización que le asignan al empresario en el momento que realiza la inscripción de la empresa en la Tesorería General de la Seguridad Social.
· Datos del trabajador:

· Trabajador: Indicaremos el nombre y apellidos del empleado.

· N.I.F: Tendremos que incluir el número de identificación fiscal del trabajador.

· Número de Libro de Matricula: La obligación de la llevanza del Libro Matrícula quedó derogada el día 1 de enero de 2002.

· Número de Afiliación a la Seguridad Social: Este es el número de identificación que tiene el trabajador a efectos de la Seguridad Social. El trabajador mantiene este número durante toda su vida. Se lo asigna desde la primera vez que ha estado dado de alta.

· Categoría o Grupo Profesional y Grupos de Cotización: aparecen en el siguiente cuadro donde se detallan además los topes máximos y mínimos para calcular después las bases de cotización y usar el mínimo si falta o el máximo si sobra.
	BASES DE COTIZACIÓN CONTINGENCIAS COMUNES 2016  (seg social)

	Grupo de Cotización
	Categorías Profesionales
	Bases mínimas
euros/mes
	Bases máximas
euros /mes

	1
	Ingenieros y Licenciados.Personal de alta dirección no incluido en el artículo 1.3.c) del Estatuto de los Trabajadores
	1.067,40
	3.642,00

	2
	Ingenieros Técnicos, Peritos y Ayudantes Titulados
	885,30
	3.642,00

	3
	Jefes Administrativos y de Taller
	770,10
	3.642,00

	4
	Ayudantes no Titulados
	764,40
	3.642,00

	5
	Oficiales Administrativos
	764,40
	3.642,00

	6
	Subalternos
	764,40
	3.642,00

	7
	Auxiliares Administrativos
	764,40
	3.642,00

	
	
	Bases mínimas
euros/día
	Bases máximas
euros /día

	8
	Oficiales de primera y segunda
	25,48 
	121,40

	9
	Oficiales de tercera y Especialistas
	25,48
	121,40

	10
	Peones
	25,48
	121,40

	11
	Trabajadores menores de dieciocho años, cualquiera que sea su categoría profesional
	25,48
	121,40


Una vez cumplimentados los datos de identificación tanto de empleador como de empleado, pasamos a especificar el período de liquidación al que responde la nómina que estamos liquidando.
Hay que incluir el total de días, este variara según los diferentes supuestos:
· En el supuesto de un trabajador con retribución mensual que ha estado de alta todo el mes, habrá que poner siempre en la casilla  del total de días 30, independientemente que ese mes tenga 30, 31, 28 o 29.
· En el supuesto de un trabajador con retribución diaria que ha estado de alta todo el mes, habrá que poner en la casilla el número de días que realmente tiene ese mes, es decir 30, 31, 28 o 29.
· En el supuesto de un trabajador con retribución mensual o diaria, que inició su actividad en esa empresa después del día 1 del mes que estamos liquidando, habrá que poner en la casilla el número de días que van desde el día de ese mes que se incorporó a la empresa el trabajador hasta el último día del mes.  

2.2. DEVENGOS:


I. DEVENGOS






       TOTALES


1. Percepciones salariales

Salario base......................................................................

_______
__________

Complementos salariales 


_____________________...............................................

_________________

_____________________...............................................

_________________

_____________________...............................................

_________________

Horas extraordinarias ......................................................

_________________

Gratificaciones extraordinarias .......................................

_________________

Salario en especie ........................

                                           _________________

2. Percepciones extrasalariales

Indemnizaciones o suplidos por gastos

_______________________________............................

_________________

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social

_______________________________.............................

_________________

Indemnizaciones por traslados, suspensiones y despidos

_______________________________............................

_________________

Otras percepciones no salariales

_______________________________ ...........................

__________________


A. TOTAL DEVENGOS...........
.................

....................................


Los devengos son todas aquellas retribuciones que percibe el trabajador. La suma de todos los devengos es lo que se conoce como “el bruto percibido”, es la cantidad a la que más tarde se restarán las deducciones con  el fin de calcular el líquido, que es el importe que recibe el trabajador.

Dentro de los devengos tenemos que distinguir entre:

· Percepciones Salariales.

· Percepciones No Salariales o Extrasalariales.
· Percepciones Salariales:
Las percepciones salariales se definen como la totalidad de retribuciones, en dinero o en especie, que el trabajador percibe como contraprestación a su prestación de servicios laborales.
Como regla general las percepciones salariales cotizan a la Seguridad Social, ampliaremos esto más adelante cuando hablemos del cálculo de las bases de cotización.

Como percepciones salariales podemos citar las siguientes:
· Salario Base: 
· Complementos Salariales
a. Personales::
· Antigüedad.
· Conocimientos especiales, siendo el más típico el plus de idiomas.

· Cualquier otro complemento que se derive de las condiciones personales del trabajador. 

b. De puesto de trabajo: Retribuyen la peculiaridad de puesto de trabajo. Como ejemplos cabrían citar:

· Penosidad, toxicidad, peligrosidad: 

· Responsabilidad.

· Turnos: 

· Nocturnidad: 

· Cualquier otro complemento que se pague al trabajador atendiendo a las características del puesto de trabajo.
c. Por calidad o cantidad del trabajo: 
· Primas, incentivos, pluses de actividad: se abonan como consecuencia de un rendimiento superior al usual.

· Asistencia y puntualidad: el empresario puede premiar al trabajador por cumplir los horarios de forma diligente, puntual y continuada. Esto vendrá determinado por el convenio colectivo.

· Horas extraordinarias y complementarias: Las horas extraordinarias son aquellas horas que realiza el trabajador por encima de la duración de su jornada laboral. Deberán ser retribuidas como mínimo al mismo precio que las horas ordinarias o compensarse con descanso en los cuatro meses siguientes a su realización. Las horas complementarias son el equivalente a las horas extraordinarias cuando el trabajador cuenta con un contrato a tiempo parcial. Tanto las horas extraordinarias como las complementarias, aunque son percepciones salariales no cotizan, suponen la excepción a la regla general, que dice, que las percepciones salariales sí cotizan. 

· Comisiones: Son aquellas retribuciones que el empresario paga al trabajador en función del volumen de beneficios generado por ese empleado. 

· Retribuciones de vencimiento superior al mes: 
· Pagas extraordinarias: Los trabajadores tienen derecho a dos pagas extraordinarias al año como mínimo. Una de ellos debe ser abonada en Navidad y la fecha de abono de la otra vendrá determinada por el convenio o por acuerdo entre el empresario y los representantes legales de los trabajadores. El Convenio Colectivo puede fijar que las pagas extraordinarias se distribuyan en 12 mensualidades. El devengo puede ser anual o semestral fijándose este en el convenio.
· Participación en beneficios: Puede establecerse mediante convenio colectivo o por contrato. Esta retribución deberá ser abonada anualmente. Si el trabajador es contratado o extingue su contrato una vez iniciado el año, tendrá derecho a una parte proporcional de esa paga de participación  en beneficios (se le abonará la cantidad proporcional al tiempo que halla trabajado durante ese ejercicio). Los convenios suelen establecer su abono en los meses de febrero, marzo, abril o diciembre).

· Otras Gratificaciones Extraordinarias: Por convenio se puede establecer un mayor número de gratificaciones extraordinarias al año.
· Salario en Especie: Constituyen rentas en especie la utilización, consumo u obtención para fines particulares, de bienes, derechos o servicios de forma gratuita, de bienes, derechos o servicios de forma gratuita o por precio inferior al normal de mercado, aun cuando no supongan un gasto real para quien las conceda. Ejemplo: una empresa regala a un trabajador un reloj de oro por llevar veinticinco años en la empresa.  El salario en especie en ningún caso puede superar el 30% de las percepciones salariales del trabajador. Las retribuciones en especie vienen establecidas por convenio colectivo. Su entrega es de obligado cumplimiento, es esto lo que diferencia estas retribuciones de los productos en especie concedidos voluntariamente por las empresas, los cuales son considerados como percepciones extrasalariales.
Las retribuciones en especie además de incluirse en el apartado de Devengos como estamos viendo, se incluirán en el apartado de Deducciones. Esto es así porque sino estaríamos retribuyendo al trabajador por duplicado por el mismo concepto, una vez mediante la entrega de bien o la prestación del servicio y otra vez mediante la entrega dineraria del valor de esa entrega del bien o prestación. El sentido que tiene incluir esta cantidad entre los devengos, si más tarde se va restar el importe de esta retribución, es solamente hacerlo constar a efectos informativos.

Entre otras, tendrán la consideración de percepciones salariales en especie:

1. La utilización de vivienda por razón de cargo o por la condición de empleado público o privado. 

2. La utilización o entrega de vehículos automóviles. 

3. Los préstamos con tipo de interés inferior al tipo legal del dinero. 

4. Las primas o cuotas satisfechas por la empresa en virtud de un contrato de seguro u otro similar, salvo las de seguro de accidente laboral o de responsabilidad civil. 

5. Las cantidades satisfechas por los empresarios a planes de pensiones a favor de los trabajadores. 

6. Las cantidades destinadas a gastos de estudio de los trabajadores, siempre que no venga exigido por las actividades de la empresa. 

· Percepciones Extrasalariales:

Las percepciones extrasalariales o no salariales son aquellos abonos que realiza el empresario que no retribuyen ni el trabajo efectivo realizado por el trabajador ni tampoco los períodos de descanso que se computan como de trabajo. Este tipo de percepciones tienen como finalidad compensar los gastos ocasionados al trabajador como consecuencia del desarrollo de su trabajo. Las percepciones extrasalariales por regla general no cotizan ni cuentan para la base sujeta a IRPF, no obstante existen excepciones al respecto que veremos más adelante cuando estudiemos el cálculo de las bases de cotización.
Las percepciones no salariales podemos dividirlas en los siguientes grupos: 

· Indemnizaciones o suplidos por gastos relacionados con el trabajo: Son aquellas retribuciones que el trabajador percibe con la finalidad de compensarle los gastos que se le han originado por el desarrollo de su actividad. Podemos diferenciar las siguientes:
· Gastos de locomoción: Son percepciones que el empresario satisface a trabajador para compensarle los gastos de desplazamiento a otra ciudad distinta de la que vive y trabaja, por motivos de trabajo. Ejemplo: Un trabajador trabaja y vive en Madrid y tiene que realizar un viaje a Barcelona para visitar a unos clientes.
· DIETAS - Gastos de estancia: Son percepciones que el empresario satisface al trabajador para compensarle los gastos de alojamiento en los que haya podido incurrir cuando por motivos de trabajo ha tenido que pernoctar en ciudad distinta a la que vive y trabaja. Ejemplo: el trabajador de nuestro ejemplo anterior tiene que pasar varios días en Barcelona porque tiene varias reuniones en esta ciudad, debido a esto tiene que pernoctar en un hotel.
· DIETAS - Gastos de manutención: Son percepciones que el empresario satisface a trabajador para compensarle los gastos de comidas en que ha tenido que incurrir por estar desplazado en ciudad distinta de su domicilio y trabajo por motivos laborales. Ejemplo: al trabajador de nuestro ejemplo le tendrán que abonar los gastos por comida que haya tenido durante los días que ha permanecido fuera.
· Plus de transporte urbano: Esta prestación pretende resarcir el gasto que supone al trabajador el desplazamiento de su casa hasta el centro de trabajo y viceversa.

· Compensación por gastos de traslado: Tiene como finalidad compensar al trabajador por los diversos gastos se le han ocasionado debido a un traslado definitivo del centro de trabajo y que exija cambio de domicilio de la residencia familiar. Ejemplo: Se traslada de forma definitiva a un trabajador a Alicante y el empresario satisface a este empleado una cantidad para satisfacerle el coste de la mudanza.
·  Otras indemnizaciones o suplidos: desgaste de herramientas, los pluses de ropa de trabajo, quebranto de moneda (para resarcir por descuadres de caja)
· Indemnizaciones por fallecimiento: En el supuesto de que un trabajador muera el empresario deberá abonar a los herederos del trabajador las retribuciones que hubiese devengado y no cobrado. 
· Indemnizaciones correspondientes a suspensiones, despidos o ceses:
· Percepciones por matrimonio: Son donaciones que el empresario realiza a favor de aquel trabajador que contrae matrimonio.

· Prestaciones de la Seguridad Social: Aquí incluimos las prestaciones por incapacidad temporal, desempleo parcial maternidad y riesgo durante el embarazo.
· Otras percepciones extrasalariales: Aquí incluimos las prestaciones por incapacidad temporal que corre a cargo del empresario.

· Mejoras voluntarias de la acción protectora de la Seguridad Social: Son las percepciones entregadas por la empresa como complemento de las prestaciones otorgadas por la Seguridad Social. Ejemplos: asistencia sanitaria, incapacidad temporal, maternidad, desempleo parcial…

· Asignaciones asistenciales concedidas por la empresa: cabe citar entre otras los gastos de estudio, entrega de productos rebajados en cantinas o economatos, seguros de accidente de trabajo y de responsabilidad civil.

· Productos en especie concedidos voluntariamente por la empresa: hay que destacar que son de entrega voluntaria, si fuese de entrega obligatoria serían una retribución en especie y por tanto una percepción salarial.
BASES DE COTIZACIÓN A LA S.S. Y OTROS CONCEPTOS DE RECAUDACIÓN CONJUNTA:

DETERMINACIÓN DE LAS BASES DE COTIZACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACIÓN CONJUNTA Y DE LAS BASE SUJETA A RETENCIÓN DEL I.R.P.F.

1. Base de cotización por contingencias comunes

Remuneración mensual ...........................................................................
____________________

Prorrata pagas extraordinarias .............................................
.................
____________________





TOTAL ...................................
_____________________

        2.   Base de cotización por contingencias profesionales (A.T. y E.P.)


y conceptos de recaudación conjunta (Desempleo, Formación 


Profesional, Fondo de Garantía Salarial).............................
.................
_____________________

         3.  Base de cotización adicional por horas extraordinarias .........................
_____________________

         4.  Base sujeta a retención del I.R.P.F. .......................................................
_____________________

Pasamos a explicar las Bases de Cotización, ya que para el cálculo de las “Deducciones” es necesario  contar con el importe de las diferentes Bases de Cotización. En un recibo salarial el importe de las Bases de Cotización aparece en el último apartado.
CALCULAR LAS BASES

Para las contigencias comunes se usa:
BCCC= Percepciones Salariales (sin las horas extra) + Prorrata extras (total pagas extras anuales /12)

                + Exceso de Percepciones no salariales (ver cuadro del final: EXCESOS DE LAS PERCEPCIONES NO SALARIALES QUE SÍ SE DEBERÍAN COMPUTAR EN LA BASE DE COTIZACIÓN Y DE IRPF )
Para contingencias profesionales y el resto de conceptos:

BCCP= BCCC + Horas extraordinarias
Para las horas extra:
BC horas extraordinarias  (el importe de las horas extra en la casilla que corresponda)

Base sujeta a IRPF = Total devengado – conceptos no salariales exentos (ver cuadro del final)
· Para trabajadores con retribución diaria:

BCCC = (Percepciones Salariales, sin incluir las horas extraordinarias + excesos no salariales diario + Prorrateo de retribuciones de vencimiento superior al mes diario (pagas extras, de beneficios)) X Número real de días que comprenda el mes ( 30,31,28 ó 29)

BCCP Y CONCEPTOS DE RECAUDACIÓN CONJUNTA  = (Percepciones salariales incluyendo la repercusión diaria de horas extraordinarias + Prorrateo de retribuciones de vencimiento superior al mes) X Número de días que tiene el mes ( 30,31,28 ó 29)

El cálculo de la repercusión diaria de las horas extras es el siguiente:

Repercusión diaria de horas extras = Remuneración total obtenida en el mes por este concepto / Número de días que tiene el mes (30,31,28 ó 29)

El cálculo del prorrateo es el siguiente:

Prorrateo de retribuciones de vencimiento superior al mes = Importe anual estimado / 365

DEDUCCIONES:

II DEDUCCIONES

       1. Aportación del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos de recaudación conjunta







      %

Contingencia comunes ......................................... ______ ..........
__________________

Desempleo ........................................................... ______ ..........
__________________

Formación Profesional ........................................ ______ ...........
__________________

Horas extraordinarias ......................................... _______ ..........
__________________

    Fuerza mayor o estructurales .......................... _______ .........
__________________

    No estructurales .............................................. _______ ..........
__________________

TOTAL APORTACIONES .........................................................
__________________

      2. Impuesto sobre la renta de las persona físicas .........._______..........
__________________

      3. Anticipos .........................................................................................
__________________

      4. Valor de los productos en especie ...............................................
....
__________________

      5. Otras deducciones..........................................................................
__________________


B. TOTAL A DEDUCIR ..............................................
.....................................
_________________

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)...................................
......................................
_________________






...................................de ...........................de ........

Firma y sello de la Empresa



RECIBÍ

A) Definición:
Las deducciones son aquellas cantidades que se restan del total devengado, obteniéndose así el líquido total a percibir. Dentro de las deducciones podemos distinguir cuatro grupos: Cotizaciones a la Seguridad Social del trabajador, retenciones por IRPF, Anticipos, Valor de Productos en Especie y otras Deducciones.

APLICAR LOS PORCENTAJES A LAS BASES (NO HACE FALTA MIRAR ESTAS TABLAS SI LOS TENÉIS EN LA NÓMINA APUNTADOS YA. OJO CON EL % DE DESEMPLEO QUE VARÍA SI EL CONTRATO ES TEMPORAL.

	TIPOS DE COTIZACIÓN (%)

	CONTINGENCIAS
	EMPRESA
	TRABAJADORES
	TOTAL

	Comunes
	23,60
	4,70
	28,30

	Horas Extraordinarias Fuerza Mayor
	12,00
	2,00
	14,00

	Resto Horas Extraordinarias
	23,60
	4,70
	28,30


 

	DESEMPLEO
	EMPRESA
	TRABAJADORES
	TOTAL

	Tipo General
	5,50
	1,55
	7,05

	Contrato duración determinada Tiempo Completo
	6,70
	1,60
	8,30

	Contrato duración determinada Tiempo Parcial
	6,70
	1,60
	8,30

	
	
	
	


	
	EMPRESA
	TRABAJADORES
	TOTAL

	FOGASA
	0,20
	
	0,20


	
	EMPRESA
	TRABAJADORES
	TOTAL

	FORMACIÓN PROFESIONAL
	0,60
	0,10
	0,70


	TOPES COTIZACIÓN DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

	MÁXIMO
	MÍNIMO

	3.642,00
	764,40


	CONTRATO DE TRABAJO A TIEMPO PARCIAL

	GRUPO COTIZACIÓN
	BASE MÍNIMA/HORA

	1
	6,43 

	2
	5,33 

	3
	4,64

	4 a 11
	4,60


	SALARIO MÍNIMO INTERPROFESIONAL(SMI)

	
	DIARIO
	MENSUAL
	ANUAL

	IMPORTES
	21,84
	655,20
	9.172,80


	INDICADOR PÚBLICO DE RENTAS DE EFECTOS MÚLTIPLES (IPREM)

	
	DIARIO
	MENSUAL
	ANUAL

	IMPORTES
	17,75
	532,51
	6.390,13


2.3.2. RETENCIONES POR EL IMPUESTO DE LA RENTA DE LAS PERSONAS FÍSICAS:
El empresario tiene la obligación de practicar la retención de IRPF que corresponda según la normativa fiscal al trabajador y este tiene la obligación de soportar dicha retención.

La retención es un porcentaje que varía en función de las circunstancias económicas y familiares del trabajador. Este porcentaje se aplica sobre las retribuciones dinerarias del trabajador, nunca sobre las retribuciones en especie.
2.3.3. ANTICIPOS:
El trabajador puede solicitar al empresario en determinados supuestos, un adelanto de su próximo salario. Posteriormente cuando se realice el recibo salarial de este trabajador se deducirá la cantidad que se le haya anticipado.
2.3.4. VALOR DE PRODUCTOS EN ESPECIE:
En el supuesto que el trabajador haya recibido una retribución en especie, el valor de ésta lo habremos incluido en el apartado de devengos (valor + ingreso a cuenta) y ahora al calcular las deducciones tendremos que incluir el mismo valor en este apartado.

2.3.5. OTRAS DEDUCCIONES:

Podremos incluir en el recibo salarial como otras deducciones la cuota que pague un trabajador al sindicato.

EXCESOS DE LAS PERCEPCIONES NO SALARIALES QUE SÍ SE DEBERÍAN COMPUTAR EN LA BASE DE COTIZACIÓN Y DE IRPF

	Conceptos incluídos/excluídos en la Base de Cotización

	Concepto
	Exento
	Computable

	Gastos de manutención y estancia
	Gastos de estancia
	Justificado
	Exceso de tales cantidades

	
	Gastos de manutención
	Pernocta
	En España
	53,34 €/día
	

	
	
	
	En Extranjero
	91,35 €/día
	

	
	
	No Pernocta
	En España
	26,67 €/día
	

	
	
	
	En Extranjero
	48,08 €/día
	

	Gastos de Locomoción
	Según factura o documento equivalente (transporte público)
	Importe justificado
	-

	
	Remuneración global (sin justificar importe)
	0,19 €/Km recorrido mas gastos de peaje y aparcamiento justificados
	El exceso de dicho importe

	Plus de transporte urbano y distancia
	-
	Importe

	Quebranto de moneda, desgaste de útiles y herramientas, adquisición y mantenimiento de ropa de trabajo
	-
	Importe

	Indemnizaciones por fallecimiento, traslados y suspensiones
	Importe
	Lo que exceda según lo previsto en norma sectorial o convenio aplicable

	Indemnizaciones por despido o cese
	Cuantías establecidas en el Estatuto de los Trabajadores o la normativa que regula la ejecución de sentencias, sin que pueda considerarse como tal la establecida en Convenio Colectivo
	Su exceso

	
	Escisión contrato con anterioridad al acto de conciliación
	Los importes que excedan de los que hubieran correspondido de haberse declarado improcente el despido

	Percepciones por matrimonio
	-
	Importe

	Mejoras de las Prestaciones de la Seguridad Social distintas de la incapacidad (Incluye las contribuciones por planes de pensiones y sistemas alternativos)
	-
	Importe

	Gastos de estudios exigidos por el trabajo
	Importe
	-

	Prestaciones de la Seguridad Social
	Importe
	-

















Empresa:    ________________________________


Domicilio: ________________________________


C.I.F.:        ________________________________


Código de cuenta de cotización a la


Seguridad Social: ___________________________

















Trabajador:  ________________________________________________


N.I.F. : _______________ Número Libro de Matrícula:  ____________


Número de afiliación a la Seguridad Social:  ______________________


Categoría o grupo profesional: _________________________________


Grupo de cotización: 	        _________________________________





Periodo de liquidación:     del ....... de ....................... al  ..... de ...................de ..........		Total días   �
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