GUIA PRACTICA

CONOCE TU NOMINA 00@0

COMPOSICION DEL DOCUMENTO DE NOMINA

Datos personales y laborales

LULDEJELLd UE Cuuldaciull,

Universidades, Cultura y Deportes Apellidos, Nombre

Domicilio

N.LE.

Esta seccién se compone de los datos personales del personal docente. Se ha de comprobar su
correccion para evitar errores al respecto. Los mas comunes suelen ser la alteracion del orden de
apellidos y nombre, la variacion de un nimero del DNI/NIF/NIE y tener el domicilio desactualizado.

Hoja 1 de 2

Nomina: IColectivo:
. Tipo Personal:
m Cuerpo:
‘ - 3 C t .
B2 Gobierno de Canarias entro;

Periodo de Liquidacion

Hoja 1 de X: El nUmero de paginas de la nomina. En las ordinarias, sera “Hoja 1 de 17, en aquellas
que tengan atrasos o condicionantes a explicar, se afiade una pagina de explicacion.

Nomina: Establecimiento del periodo al que corresponde la némina. Ej.: “Junio de 2020”.

Colectivo: Relacion que une a la persona receptora de la némina con la Consejeria de Educacion, y
especificacion de la provincia. Ej.: “Docentes Las Palmas’.

Tipo personal: Tipo de relaciébn con la Administracion. Ej: “Funcionarios/as Nuevo Ingreso”,
“Sustitutola”, etc.

Cuerpo: Cdadigos y nombre del Cuerpo y Nivel del personal docente.
Al, Nivel 26: Inspeccion y Catedraticos/as.

Al, Nivel 24: Secundaria, EE.OOQO.Il. y EE.AA.

A2, Nivel 21: Maestros/as y Maestros/as 1°y 2° CICLO DE LA E.S.O.
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A2
Centro: Nombre del centro de trabajo. Ej.: “CEIP Aurea Miranda Gonzélez’.

Nivel 24: Maestros/as de Taller de Artes Plasticas y Disefio y Profesorado Técnico F.P.

Periodo de Liquidacion: Periodo que cubre la nébmina.

Datos de cobro y bancarios

Devengos Retenciones

Conceptos Mes Atrasos Mes Atrasos

Devengos — Mes: Conceptos salariales correspondientes al mes de la némina.

CONCEPTOS MAS HABITUALES

Cobro de conceptos ordinarios mensuales (con
trienios y sexenios, en isla no capitalina). Para
funcionariado de carrera, los cddigos comenzaran por “1”
en lugar de “2”. Ej.: 110 — Sueldo Base.

TRIENIOS: Se establece el Grupo (A2 en el ejemplo) y
el nimero de trienios (10). En isla no capitalina se
percibe a mayores el cédigo 121 — Trienios Residencia
(funcionariado de carrera) o 221 — Trienios Residencia
(funcionariado interino).

SEXENIOS: Ha de constar el nimero (5).

210
220

221
260
270
271
302

Sueldo Base
Trienios
(Gr.A2-10)
Trienios Residencia
Indemnizacion Residencia
Complemento Especifico
Complemento Destino
Comp. Formacion Permanen.
( Sexenios-5)

Cobro de conceptos ordinarios de Paga Extraordinaria
(con trienios y sexenios).

Conceptos

140
143
149
150
153

Paga Extra Sueldo

Paga Extra Trienios

Paga Extra C. Destino
P.Ad.Comp.Formac.Perman.
Paga Adic. C. Especifico

Cobro de conceptos ordinarios mensuales, sin trienios,
estando de Incapacidad Temporal (IT) en Seguridad
Social.

TRIENIOS: Se afiadiria en némina el concepto 320 —
Trienios por IT.

310
315
360
370
371

Sueldo Base IT

Prestacion IT Empresa
Indemniz. Residencia IT
Complemento Especifico IT
Complemento Destino IT

Cobro de conceptos ordinarios mensuales, con trienios, 110 Sueldo Base
estando de Incapacidad Temporal en MUFACE. "”wmh-
-7)

03

Diferencia Compl.100% MU.

Complementos de Especial Responsabilidad del mes.

272

Compl.Esp.Responsabilidad
(Direccion - 1F)
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172 Compl.Esp.Responsabilidad
(Jefatura de Departamento - 2B)

Otros complementos del mes.

COORDINACION PRL/TIC

Devengos — Atrasos: Conceptos salariales que provengan de meses anteriores y, bien por errores
0 porgue son complementos de pago a mes vencido, su pago corresponde al mes de la nébmina.

CONCEPTOS MAS HABITUALES

Tutorias: Siempre se cobran a mes vencido.

| 378

Tutorias Grupos Autoriz. |

PILE/AICLE: Siempre se cobran a mes vencido.

| 434

PILE (SS)

Horas extraordinarias: Atencién Domiciliaria

| 542

Horas Lect.Com.Aten.Dom. |

Retenciones — Mes: Retenciones de Seguridad Social/MUFACE e |.R.P.F. correspondientes al mes.

Retenciones — Atrasos: Retenciones que corresponda hacer por el pago de conceptos salariales
provenientes de meses anteriores, bien por errores o por tratarse de complementos a mes vencido.

CONCEPTOS MAS HABITUALES

Retencion de conceptos mensuales de Seguridad
Social. La aportacion empresa es un porcentaje, al
igual que el I.R.P.F., que puede variar. Dichos valores
son de ejemplo.

920

921

922

924

929

Cuota Contingencias Com.
(Aportacion Empresa 648,24)*
Cuota Desempleo
(Aportacion Empresa 151,07)*
Cuota Formacion Profesion
(Aportacion Empresa
Cuota IT. IMS Empresa
(Aportacion Empresa

Cuota I.LR.P.F.

4,70

1,55

0,10
16,48)*

41,20)*
28,06

Retencion de conceptos mensuales de MUFACE para
funcionariado posterior a 2011. La aportacion empresa
es un porcentaje, al igual que el I.R.P.F., que puede
variar. Dichos valores son de ejemplo.

920

926

927
929

Cuota Contingencias Com.
(Aportacion Empresa 396,17)*
Coeficiente Reductor S.S.
(Aportacion Empresa

Muface
Cuota I.LR.P.F.

4,70

21,799*

12,15

Retencion de conceptos mensuales de MUFACE para
funcionariado anterior a 2011.

927 Muface
928 Derechos Pasivos
929 Cuota L.LR.P.F.

18,52

Sumas: La totalizacién de cada columna.

IBAN

|Liquido:

Devengos: :Retenciones:
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Devengos: Suma de las columnas de “Mes” y de “Atrasos”.
Retenciones: Suma de las columnas de “Mes” y de “Atrasos”.

Liquido: Resultado de restar las “Retenciones” a los “Devengos”. Dicha cuantia es la que el
personal docente recibird por transferencia bancaria en concepto de némina.

IBAN: Lugar de destino de la transferencia del liquido. Se deberia revisar siempre, dado que es
relativamente habitual el olvido de informar de un cambio de entidad bancaria.

Datos de Seguridad Social e I.R.P.F.

Nimero Afiliacién G. Tarifa Epigrafe Dia Cot. Situacién Familiar Hijos/ascendientes
Base Bruta Prorrata Base % Cuotas

2020
Base C.C. Base A T-E.P.

Numero de Afiliacion: Identificador de cualquier ciudadano en sus relaciones con la Seguridad
Social, distinto para cada persona al igual que un DNI.

G. Tarifa: Grupo de cotizacion. “07” para el Grupo “A7” (Secundaria, EE.OO.Il., EE.AA., Inspeccion y
Catedréticos/as) y “02” para el Grupo “A2” (Maestros/as y Profesorado Técnico de F.P.).

Epigrafe: Cédigo del epigrafe asignado para calcular la tarifa de primas para Accidentes de Trabajo
y Enfermedades Profesionales. Habitualmente, es la “113”, que corresponde a “Personal docente
que no realice practicas de laboratorio y taller”, o la “119”, que corresponde a “Profesores de
educacion fisica”, “Profesores que imparten disciplinas de laboratorio o practicas de Formacion
Profesional”y “Personal docente y de laboratorios para la ensefianza’.

Dias Cotizados: Dias del mes que se cotizan. Si el nombramiento no comienza y termina en el
mismo mes, no se miran los dias reales, si no que se establece “30” para todas las mensualidades.

Base Bruta: Importe resultante de sumar el total devengado del mes y la cuantia de “Prorrata”.

Prorrata: Resultado de dividir el total de la gratificacion extraordinaria por seis, de forma que se
cotice por el importe de mensualmente.

Base C.C: Base de cotizacion que se utiliza para calcular los importes a retener por Seguridad
Social en concepto de Contingencias Comunes. Para calcularlo se ha de coger el total devengado
del mes y sumarle la cuantia de “Prorrata”. Coincide, por tanto, con la “Base Bruta”.

Base A.T.-E.P.: A la Base de cotizaciéon por Contingencias Comunes se le habrian de sumar las
horas extraordinarias realizadas. Al resultado le serian de aplicacion los tipos correspondientes para
la cotizacion por Enfermedad Profesional y Accidentes de Trabajo, asi como Incapacidad Temporal e
Incapacidad, Muerte y Supervivencia (IT e IMS).

Situacion Familiar: Transcripcion de la opcion marcada por el personal docente en la entrega del
MOD145. Se ha de revisar para asegurarse que se recoge de forma correcta.

Situacion 1: Contribuyente soltero/a, viudo/a, divorciado/a o separado/a legalmente, con hijos
menores de 18 afios 0 mayores incapacitados sujetos a patria potestad prorrogada o rehabilitada
gue convivan exclusivamente (unidades familiares monoparentales).

Situacion 2: Contribuyente casado/a y no separado/a legalmente cuyo cényuge no obtiene rentas
anuales superiores a 1.500 euros anuales, excluidas las exentas.
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Situacién 3: Contribuyentes que se encuentren en cualquier otra situacién distinta de las dos
anteriores. Solteros/as sin hijos, casados/as cuyo conyuge tiene rentas superiores a 1500€ anuales,
solteros/as o separados/as con hijos/as, cuando estos convivan también con el otro progenitor.

Hijos/ascendientes: Transcripcién de los datos numéricos marcados por el personal docente en la
entrega del MOD145. Se ha de revisar para asegurarse que se recoge de forma correcta.

Base / % / Cuota: La Base del I.R.P.F. es el total devengado del mes, el porcentaje se calcula en
funciéon de las circunstancias personales del personal docente y la cuota es el resultado de la
multiplicacién; esto es, la cuantia a ingresar en el Tesoro Publico por parte de Consejeria.

Observaciones

Observaciones:
*SE INFORMA DE LA APORTACION DE EMPRESA POR ORDEN ESS/2098/2014, 6 DE NOVIEMBRE

En un principio, en todas las néminas sale la misma observacion, indicando al personal docente que,

en base a la normativa, ha de figurar en la némina las aportaciones empresariales a la Seguridad
Social.

A mayores, cabe destacar dos situaciones que se pueden producir y explicar en dicho apartado:

Observaciones:
*Haberes Indebidos: 31/10/19 Reintegrado 0,00 de 970,47

Observaciones:

Se procede a aplicar retribuciones indebidas, no siendo posible descontar la
totalidad de la deuda por no haber liquido suficiente, se compensa este importe
que se deducira de nominas sucesivas.

La primera es la de regularizacion de haberes indebidos. Cuando la Consejeria abona una cuantia
superior a la correcta, se le da arreglo a la situaciébn mediante la sustraccién en las siguientes
noéminas, apareciendo en negativo. También pasaria en caso de haber retenido de mas por algun
concepto, con el nombre de compensacion de haberes indebidos, que apareceria en positivo.

Esto se apreciaria también en la columna de “Conceptos”:

Conceptos Conceptos
0 *Compensacion Haberes Indebidos 0 *Regularizacion Haberes Indebidos

Es importante tener en cuenta que el salario, de acuerdo con el Articulo 607 de la Ley 1/2000, de 7
de enero, de Enjuiciamiento Civil, tiene la consideracion de parcialmente inembargable:

“Es inembargable el salario, sueldo, pension, retribucion o su equivalente, que no exceda de la
cuantia seflalada para el salario minimo interprofesional.

Los salarios, sueldos, jornales, retribuciones o pensiones que sean superiores al salario minimo
interprofesional se embargaran conforme a esta escala:

1. ° Para la primera cuantia adicional hasta la que suponga el importe del doble del S.M.I., el 30 por
100.

2. ° Para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un tercer S.M.1., el 50 por 100.

3. ° Para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un cuarto S.M.1., el 60 por 100.
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4. ° Para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un quinto S.M.1., el 75 por 100.

5. © Para cualquier cantidad que exceda de la anterior cuantia, el 90 por 100.”

Observaciones:
Anticipos Reintegrables: 29/02/20 Ameortizado 666,72 de 3.000,00, mensualidad 4 de 18

La segunda situacién es la solicitud de un anticipo reintegrable de némina, que se descontara
mensualmente marcando, en todo momento, la cuantia ya devuelta y la total a devolver, asi como las
mensualidades restantes.

Justificacion de atrasos

En esta seccién el Departamento de Nominas desgrana en mayor detalle los conceptos de atrasos y
cambios de situacion.

JUSTIFICACION DE ATRASOS

Hoja 2 de 2
Expte. | Tipo [|Descripcion | F.Desde | F.Hasta
Alo/Proc. Cpto. Descripcion Importe Base

CONCEPTOS MAS HABITUALES

Revision de fechas: cuando se realiza alguna regularizaciéon de atrasos (no complementos de pago
a mes vencido), con inclusién de las fechas oportunas.

| Tipo IDescripcién | F. Desde l F. Hasta
DRV Revisién de Fechas 01-07-19 31-12-19

Actualizacion de datos por envio de MOD-145

| Tipo [Descripcién | F.Desde | F.Hasta |

MSF Modif. Datos Fiscales (M145) 01-10-20 |

Altas, bajas, y prorrogas del personal de sustitucion, con inclusion de las fechas oportunas.

[ Tipo Toescripcion [ FDesde | F Hasta
ABD Alta/Baja Docente Sustituto 21-09-20 06-10-20
PDS Prérroga Docente Sustitute 07-10-20 20-10-20
|  Tipo |[Descripcién | F.Desde | F.Hasta
PDS Prorroga Docente Sustituto 30-06-17 30-06-17
FSD Fin de Sustitucion - Docentes 12-06-17 29-06-17
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Inicio y fin de situacion de Enfermedad Comun (Seguridad Social)

|  Tipo |Descripcion | F.Desde | F.Hasta
ITE Inicio Situac. Enfermedad Comun 06-05-19
BTE Fin de Situac. Enfermedad Comun 06-05-19 10-05-19
Inicio y fin de situacion de Enfermedad Comun (MUFACE)
| Tipo [Descripcién | F.Desde | F.Hasta
Ml IT MUFACE Inicio Situacién 27-01-20
AM] Anulacién situacién IT MUFACE 23.01-20
Tutoria
|  Tipo |[Descripcion | F.Desde | F.Hasta
TUT Tutorias Grupos Autorizados 01-04-19 30-04-19
Alo/Proc. Cpto. Descripcion Importe Base
2019/Abril 378 Tutorias Grupos Autoriz. 35,00
2019/Abril 920 Cuota Contingencias Com. 4,70 -1,64 35,00
2019/Abril 921 Cuota Desempleo 1,55 -0,54 35,00
2019/Abril 922 Cuota Formacién Profesion 0,10 -0,04 35,00
PILE/AICLE
| Tipo |Descripcion | F.Desde | F.Hasta
PLP PILE-Profesor 01-02-20 29-02-20
Alo/Proc. Cpto. Descripcion Importe Base
2020/Febrero 434 PILE (SS) 23,80
2020/Febrero 920 Cuota Contingencias Com. 4,70 -1,12 23,80
2020/Febrero 921 Cuota Desempleo 1,55 -0,37 23,80
2020/Febrero 922 Cuota Formacion Profesion 0,10 -0,02 23,80
Horas extraordinarias: Atencion Domiciliaria
| Tipo |[Descripcion | F.Desde | F.Hasta |
HLA Horas Lectivas Atenc. Domiciliaria 01-01-20 |
Alo/Proc. Cpto. Descripcion Importe Base
2020/Enero 542 Horas Lect.Com.Aten.Dom. 377,76
2020/Enero 920 Cuota Contingencias Com. 4,70 -20,76 441,61
2020/Enero 921 Cuota Desempleo 1,55 -6,85 441,61
2020/Enero 922 Cuota Formacion Profesion 0,10 -0,44 441,61
Riesgo en el embarazo y maternidad
| Tipo IDescripcién | F. Desde | F. Hasta
REI Inicio Riesgo de Embarazo 18-09-19
BMA Baja por Matemidad 13-10-19
REF Fin riesgo de embarazo 18-09-19 12-10-19
|  Tipo |Descripcién | F.Desde | F.Hasta
AMA Fin Situaciéon Maternidad 13-10-19 14-03-20
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Modificacion de situaciones de permisos/licencias. Ej: Anulacion de Licencia de Asuntos Propios.

|  Tipo |[Descripcion | F.Desde | F.Hasta
ML Modif. Situac. Permiso/Licencia 13-04-20 21-04-20

Ejercicio del derecho a huelga.

|  Tipo |[Descripcion | F.Desde | F.Hasta
HUE Huelga por dias / horas 08-03-18 08-03-18

¢Por qué no he cobrado todavia si me han nombrado a finales de mes?

El Departamento de Néminas cierra el mes en torno a los dias 20, dependiendo de la mensualidad.
Eso significa que, si el nombramiento ha sido posterior, no entrara en la némina del mes
correspondiente y se percibirdn esos dias en forma de atrasos al mes siguiente.

¢Por qué no me han pagado el mes completo?

Cuando se esté cubriendo una sustitucion la continuidad del nombramiento depende de la baja de la
persona a la que se sustituye. Cuando coincide que ésta tiene que presentar el parte de confirmacion
tras el cierre de ndéminas, la situacibn que consta en la ndmina es la de cese pendiente de
liguidacion; es decir, se cobrarian los dias hasta la fecha del presunto fin del nombramiento. En la
siguiente nédmina se pagan los dias pendientes en forma de atrasos.
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