LEGISLACION CONSOLIDADA

Orden de 30 de julio de 1992 sobre instrucciones para la confeccion
de néminas.

Ministerio de Relaciones con las Cortes y de la Secretaria del Gobierno
«BOE» niim. 194, de 13 de agosto de 1992
Referencia: BOE-A-1992-19493

TEXTO CONSOLIDADO
Ultima modificacion: sin modificaciones

La Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, v,
en desarrollo de la misma, las sucesivas Leyes de Presupuestos Generales del Estado, han
establecido un nuevo régimen retributivo que, para su puesta en practica a través de los
estados justificativos de las ndominas, exige una racionalizacion y simplificacion del
procedimiento de cumplimentacién y confeccion de estas Ultimas, lo que requiere la
actualizacion de la normativa hasta ahora vigente en esta materia.

Por otra parte, la implantacion de modelos de impresos, a efectos de una ordenada
gestién de los Recursos Humanos al servicio de la Administracion del Estado, que deriva de
la aplicacién del Reglamento del Registro Central de Personal, aprobado por Real Decreto
1405/1986, de 6 de junio, constituye un instrumento idéneo en orden a conseguir una mayor
operatividad y eficacia en la confeccién de las néminas de personal.

En su virtud, a propuesta conjunta del Ministerio de Economia y Hacienda y del
Ministerio para las Administraciones Publicas, he tenido a bien disponer:

1.

La confeccion de néminas de retribuciones del personal al servicio de la Administracion
del Estado, comprendido en el ambito de aplicacién de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, que hayan de ser satisfechas con cargo a
créditos consignados en el Presupuesto del Estado, y teniendo en cuenta lo previsto en el
articulo 13, apartado 4, de la citada Ley, se regira por las presentes instrucciones.

2. Altas en némina.

Se considerara como alta la inclusién en la némina de un perceptor que no figuraba en la
del mes anterior. Las altas en némina se justificaran con la documentacion que en cada caso
se indica.

2.1 Funcionarios de carrera de nuevo ingreso: Se uniran los siguientes documentos:

a) Copia del titulo administrativo.

b) Acuerdo de nombramiento para el puesto de trabajo, segin modelo F.1 o disposicion
publicada en el «Boletin Oficial del Estado» en la que figure el nombramiento.

c¢) Formalizacion de la toma de posesion en el puesto de trabajo, segun modelo F.2R.

2.2 Funcionarios de carrera de nuevo ingreso con servicios prestados en otros Cuerpos
0 Escalas de la Administracién: Se unir4 a la documentacion referida en el punto 2.1 la
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liquidacion de trienios extendida por el Organo de Gestion de Personal correspondiente al
Departamento al que esté adscrito el Cuerpo o Escala al cual se haya accedido; dicha
liquidacién, modificada por la presente Orden, se cumplimentara segin el modelo del anexo
Il.

La liguidacion se confeccionara tomando como base las certificaciones de servicios
prestados en otros Cuerpos y Escalas que deberan ser expedidas por las correspondientes
Unidades de Personal; dichas certificaciones, modificadas por la presente Orden, se
cumplimentaran segun el modelo del anexo I.

2.3 Funcionarios de carrera reingresados al servicio activo procedentes de otras
situaciones: Se uniran los siguientes documentos:

a) Acuerdo de nombramiento para el puesto de trabajo, segin modelo F.1, o disposicién
publicada en el «Boletin Oficial del Estado» en la que figure el nombramiento. Si el
funcionario reingresado tuviera derecho a reserva de plaza dicho acuerdo sera sustituido por
el acuerdo de cambio de situacion administrativa, segin modelo F.6R.

b) Formalizacién de la toma de posesién, segin modelo F.2R.

c) Liguidacion de trienios a la que se refiere el apartado anterior.

2.4 Funcionarios en comision de servicios: Se uniran los siguientes documentos:

a) Acuerdo de nombramiento para puesto de trabajo, segun modelo F.1, y formalizacion
de la toma de posesién en el puesto de trabajo, segin modelo F.2R, o cuando la
competencia para acordar el cese y el nombramiento corresponda a la misma autoridad,
Unicamente se acompanfara el modelo F.5R.

b) Certificado de baja en némina, conforme al anexo lll.a).

2.5 Reincorporacion de funcionarios procedentes de comisiones de servicios: Se unira a
la documentacién referida en el punto 2.4 el acuerdo de comisién de servicios, segun el
modelo F7.

2.6 Funcionarios procedentes de traslado: Se unirda la documentacion referida en el
punto 2.4 o, cuando proceda, la formalizacion de redistribucién de efectivos de puestos no
singularizados, segun el modelo F.23R y el certificado de baja en némina.

2.7 Funcionarios de carrera declarados excedentes forzosos procedentes de otras
situaciones: Se uniran los siguientes documentos:

a) Acuerdo de cambio de situacion administrativa, segun modelo F.6R.
b) Liquidacién de trienios.

2.8 Reincorporacion de funcionarios con licencia, si ésta implicé la baja en némina: Se
uniran los siguientes documentos:

a) Acuerdo de licencia o permiso, segin modelo F.17R.
b) Certificacion expedida por el 6rgano competente acreditativa de la fecha de
incorporacion.

2.9 Funcionarios en practicas, de empleo eventual y de empleo interino de nuevo
ingreso: Se uniran los siguientes documentos:

a) Copia de la hoja de servicios en el caso de funcionarios de empleo e interinos.

b) Acuerdo de nombramiento para el puesto de trabajo, segin modelo F.1, o disposicion
publicada en el «Boletin Oficial del Estado» en la que figure el nombramiento.

c) Formalizacion de la toma de posesién en el puesto de trabajo, segin modelo F.2R, o
certificacién expedida por el 6rgano competente acreditativa de la iniciacién del periodo de
practicas cuando se trate de funcionarios en practicas.

2.10 Contratados laborales de nuevo ingreso: Se uniran los siguientes documentos:

a) Copia de la hoja de servicios.

b) Contrato laboral.

c) Copia del plan, propuesta o expediente de contratacién sobre el que fue ejercida la
fiscalizacion del gasto.

2.11 Contratados laborales reingresados: Se uniran los siguientes documentos:
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a) Alta por reingreso, cambio de destino o cambio de categoria, segin modelo L.2R.
b) Certificacion de antigiiedad expedida por el 6rgano competente.

2.12 Cambio de destino de contratados laborales procedentes de traslado: Se uniran los
siguientes documentos:

a) Baja y alta por cambio de destino efectuadas por una misma autoridad, segin modelo
L.3R, 0, en su caso, alta por reingreso, cambio de destino o cambio de categoria, segun
modelo L.2R.

b) Certificado de baja en némina conforme al anexo l1ll.b).

2.13 Reincorporacién de contratados laborales con licencia si ésta implicé la baja en
némina: Se uniran los siguientes documentos:

a) Acuerdo de licencia o permiso, segin modelo L.14R.
b) Certificacion expedida por el 6rgano competente acreditativa de la fecha de
incorporacion.

3. Bajas en némina.

Se considerara como baja la exclusion de la némina de un perceptor que figuraba en la
del mes anterior. Las bajas en némina se justificaran con la documentaciéon que en cada
caso se indica.

3.1 Por cambio de puesto de trabajo: Se uniran los documentos siguientes:

a) Acuerdo de cese en el puesto de trabajo, modelo F.3, y formalizacién de dicho cese,
segun modelo F4R, o, cuando la competencia para acordar el cese y el nhombramiento
corresponda a la misma autoridad, Gnicamente, se acompafiara modelo F.5R.

b) Cuando se trate de desempefiar otro puesto en comision de servicios, se acompafara
el modelo F.7.

3.2 Por cese en el servicio activo para pasar a otra situaciéon administrativa:

a) En todos los casos, excepto en el de suspension de funciones, se unira el acuerdo de
cambio de situacion administrativa, segin modelo F.6R. Se acompafiara, asimismo, el
modelo F.4R de formalizacién del cese en el puesto de trabajo.

b) En el caso de suspensién de funciones, se unira al modelo F.14R y se acompafiara el
modelo F.4R citado en el caso anterior.

3.3 Por jubilacion: Se uniran los siguientes documentos:

a) Acuerdo de jubilacién, segiin modelo F.15R.
b) Formalizacién de cese, segun modelo F.4R.

3.4 Por pérdida de la condicion de funcionario:

a) En los casos de fallecimiento, renuncia y pérdida de la nacionalidad espafola, se
unirdn los modelos F.3 y F.4R.

b) En el caso de separacion del servicio se unira la anotacién de sancién disciplinaria,
segun modelo F.12R, acompafandose la formalizacion del cese en el puesto de trabajo,
segun modelo F.4R.

3.5 Por licencia: Se unira el acuerdo de licencia o permiso, segin modelo F.17R.
3.6 Baja de contratados laborales:

a) Se acompafiara el acuerdo de baja del trabajador, segin modelo L.1R.

b) Cuando se trate de jubilacién, se acompafara el acuerdo de jubilacién, segin modelo
L.12R.

c) En caso de suspension de funciones, se acompafara el modelo L.11R.

d) En el supuesto de baja por sancion disciplinaria, se unira la anotacion de dicha
sancion, segin modelo L.9R, y se acompafiara el modelo L.1R.

e) Cuando se trate de licencia, se acompanfara el acuerdo de licencia o permiso, segln
modelo L.14R.
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4. Modificaciones en némina.

Se consideraran modificaciones los aumentos o disminuciones en las retribuciones y
deducciones acreditadas en la némina a cada perceptor con respecto a las que figuraban en
el mes anterior.

Las modificaciones pueden ser definitivas y transitorias.

Modificaciones definitivas son las que producen cambios que van a persistir en néminas
futuras.

Modificaciones transitorias son las que producen cambios que no van a persistir en
néminas futuras.

Las modificaciones en némina se justificaran con la documentacién que en cada caso se
indica.

4.1 Aumentos retributivos.
4.1.1 Aumentos definitivos.

4.1.1.1 Reincorporacion al puesto de trabajo de personal con licencia, si ésta no implicé
la baja en nébmina: Se uniran los siguientes documentos:

a) Acuerdo de licencia o permiso, segun modelos F.17R o L.14R, segln se trate,
respectivamente, de personal funcionario o contratado laboral.

b) Certificacion expedida por el 6rgano competente, acreditativa de la fecha de
reincorporacion al puesto de trabajo.

4.1.1.2 Reincorporacién a la jornada de trabajo normal: Se unirdn los siguientes
documentos:

a) Acuerdo de reduccién de jornada, segin modelos F.25R o L.17R, segln se trate,
respectivamente, de personal funcionario o contratado laboral.

b) Certificacion expedida por el érgano competente acreditativa de la fecha de
reincorporacion a la jornada normal.

4.1.1.3 De carécter personal:

a) Reconocimiento de trienios por cOmputo ordinario: Se acompafiara acuerdo de
reconocimiento de trienio, conforme al modelo F.8R o L.5R, segln se trate, respectivamente,
de personal funcionario o contratado laboral.

b) Reconocimiento de tiempo de servicios por aplicacion de la Ley 70/1978:. Se
acompafara acuerdo de reconocimiento de tiempo de servicios previos, segun Ley 70/1978,
conforme al modelo F.9R y la liquidacion de trienios.

¢) Reconocimiento de tiempo de servicios de contratados laborales: Se acompafara
acuerdo de reconocimiento de servicios, segun modelo L.6R, y certificacion de antigliedad
expedida por el 6rgano competente.

d) Reconocimiento de grado: Cuando el reconocimiento de grado hubiere sido acordado
por los 6rganos competentes de la Administracion del Estado, se acompafiara el modelo
F.16R.

Si el reconocimiento de grado hubiere sido acordado por los 6rganos correspondientes
de las Comunidades Auténomas, se unird el modelo F.20R.

e) Derecho al complemento de destino de Director general: Se acompafara el
documento de formalizacién del derecho al complemento de destino de Director general,
segun el modelo F.22R.

f) Ayuda familiar y complemento especial: Se unir4 certificacion expedida por el
Secretario de la Comision de Ayuda Familiar.

g) Complemento especial de retribucibn minima: Se unird liquidacion segun modelo
anexo a la Orden del Ministerio de Hacienda de 29 de octubre de 1974.

4.1.1.4 Modificacién de nivel y/o complemento especifico asignados a puestos de trabajo
y reclasificacién del puesto de trabajo: Se acompafara documento de formalizacion del
cambio de denominacion o de nivel de puesto de trabajo o documento de formalizacion de la
reclasificacion del puesto de trabajo, segun modelos F.18R o F.21R, respectivamente.

4.1.1.5 Cambio de puesto de trabajo: Se uniran los siguientes documentos:
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a) Cuando se trate de personal funcionario, se acompafiaran acuerdo de cese en el
puesto de trabajo, segun modelo F.3; formalizacién del cese en el puesto de trabajo, segln
modelo F.4R; acuerdo de nombramiento para puesto de trabajo, segin modelo F.1, y
formalizacion de la toma de posesion en el puesto de trabajo, segin modelo F.2R.

Cuando la competencia para acordar el cese y el nombramiento corresponda a la misma
autoridad, los documentos anteriores podran ser sustituidos por el modelo F.5R.

b) Cuando se trate de contratados laborales, se acompafiaran baja y alta por cambio de
destino efectuadas por una misma autoridad, segiin modelo L.3R, o, en su caso, alta por
reingreso, cambio de destino o cambio de categoria, segun modelo L.2R.

4.1.1.6 Modificaciones cuantitativas dispuestas para el ejercicio econémico:

a) Por la Ley de Presupuestos Generales del Estado para personal funcionario: Se
acompafaran estados numéricos demostrativos de las modificaciones globales en cada
concepto retributivo, salvo que las modificaciones por concepto retributivo se relacionen por
perceptor en los estados justificativos de la némina.

b) Por aplicacion o modificacion del Convenio Colectivo para personal laboral: Se
acompanfara copia del nuevo texto del Convenio Colectivo aprobado.

4.1.2 Aumentos transitorios.
4.1.2.1 Asignacion de retribuciones a tanto alzado y por una sola vez:

a) Complemento de productividad: Se acompafiara certificacion expedida por la
autoridad competente.

b) Gratificaciones por servicios extraordinarios: Se acompafiara certificacion expedida
por la autoridad competente.

4.1.2.2 Mejoras financiadas con fondos presupuestarios de caracter global distribuidas
previa negociacion con las centrales sindicales: Se acompafiard acuerdo del 6rgano
competente.

4.1.2.3 Pagas extraordinarias: Se acompafiara certificacion global del derecho a la
percepcion de la paga extraordinaria expedida por el habilitado, detallando los perceptores
sin derecho o con derecho parcial a la misma.

4.1.2.4 Haberes devengados en periodos anteriores al de la némina en que se incluyen y
cuyo origen es un alta o0 aumento definitivo (atrasos):

a) Si se incluyen en la misma némina en que aparece el alta o aumento definitivo, se
justifican con la documentacion acreditativa del alta 0 aumento definitivo que los origina.

b) Si se incluyen en una némina posterior a la que recoge el alta 0 aumento definitivo, se
justifican del modo siguiente:

Documentacion acreditativa del alta o aumento definitivo que los origina.
Certificacion del habilitado por la que se acredite que no han sido incluidos en néminas
anteriores.

4.2 Disminuciones retributivas.
4.2.1 Disminuciones definitivas.

4.2.1.1 Por pase del servicio activo u otras situaciones administrativas parcialmente
retribuidas:

a) Pase a excedencia forzosa por supresion del puesto de trabajo o alteracién de su
contenido: Se acompanfara acuerdo de cambio de situaciébn administrativa, segin modelo
F.6R.

b) Por suspensidn provisional con derecho a la retribucién prevista en el articulo 49 de la
Ley articulada de Funcionarios Civiles del Estado: Se acompafiara anotacién de suspension
provisional, segin modelo F.14R.

4.2.1.2 Por la obtencién de licencias parcialmente retribuidas: Se acompafiara acuerdo
de licencia o permiso, segin modelos F.17R o L.14R, segun se trate, respectivamente, de
personal funcionario o contratado laboral.
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Si la obtencién de licencia fuese por incapacidad laboral transitoria se unira el
documento establecido para que surta efectos legales en la Seguridad Social a efectos del
cobro de la correspondiente prestacion.

4.2.1.3 Por reduccién de jornada de trabajo: Se acompafaran los acuerdos de reduccién
de jornada, segun modelos F.25R o L.17R, segun se trate de personal funcionario o
contratado laboral, respectivamente.

4.2.2 Disminuciones transitorias.

4.2.2.1 Por el gjercicio del derecho de huelga: Se acompafara certificacién expedida por
el érgano competente en el que se determine el personal en huelga y el tiempo de duracién
de la misma.

4.2.2.2 Licencias no retribuidas o parcialmente retribuidas: Se acompafiara acuerdo de
licencia o permiso, segun modelos F.17R o L.14R, segun se trate, respectivamente, de
personal funcionario o contratado laboral.

4.3 Aumentos o disminuciones por previsible baja del perceptor en la nédmina del mes
siguiente: Se acompafiaran los documentos indicados en el apartado 3, segun el caso de
gue se trate.

4.4 En el caso de modificaciones retributivas no previstas expresamente, se acompafara
como justificante el documento en el que se refleje el acto o hecho que la determine o, en su
caso, se hara referencia a la norma que disponga la variacion realizada.

4.5 Modificaciones en las deducciones: Las modificaciones en las deducciones,
originadas por variaciones en las retribuciones acreditadas a los perceptores de la nédmina,
se consideraran justificadas con la documentacién que acredite, en cada caso, la
modificacion de éstas.

Las modificaciones en las deducciones que no son consecuencia de variaciones en el
integro se justificaran:

— Si se trata de modificaciones de caracter general, con la norma que disponga la
variacion.

— Si se trata de modificaciones de caracter personal, con el documento que acredite el
acto o hecho que la determiné.

5. NOéminas.

Los formatos de la némina se ajustaran, indistintamente, a las medidas UNE A4 (297 por
210 milimetros) o UNE A3 (297 por 420 milimetros) y se adecuaran, en lo posible, a los
modelos que, a continuacién, se indican:

Cuerpo de la nébmina (anexo 1V): Modelo N1. Némina de personal, para reclamar todas
las retribuciones.

Resumenes de ndmina (anexo V): Modelo RN. Hoja resumen de némina.

Modelo RRD. Resumen de retribuciones y de deducciones.

Modelo RRX. Resumen de retribuciones y deducciones por conceptos.

Modelo REN. Reintegros en némina.

Estados justificativos de la némina (anexo VI): Modelo VR1. Variacibon mensual de
retribuciones-Altas.

Modelo VR2. Variacion mensual de retribuciones-Bajas.

Modelo VR3. Variacion mensual de retribuciones-Modificaciones.

Modelo VR4. Variacion mensual de retribuciones-Resumen.

Modelo VD1. Variacion mensual de deducciones-Altas.

Modelo VD2. Variacion mensual de deducciones-Bajas.

Modelo VD3. Variacion mensual de deducciones-Modificaciones.

Modelo VD4. Variacion mensual de deducciones-Resumen.

5.1 Cuerpo de la ndomina: Se cumplimentara teniendo en cuenta las siguientes
instrucciones:

5.1.1 El orden en el que han de figurar en las distintas ndminas los perceptores,
numerados correlativamente a partir de la unidad, sera el alfabético de apellidos y nombre.
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5.1.2 Informacién de cabecera: Los campos existentes en la cabecera se
cumplimentaran del siguiente modo:

Ministerio/Organismo: Con el literal del Ministerio u Organismo.

Habilitacion: Con el literal de la Habilitacion.

Clase de némina: Con uno de los literales siguientes, de acuerdo con el tipo de personal
a que corresponda la némina:

Funcionarios.

Funcionarios en el extranjero.

Contratados laborales.

Contratados laborales en el extranjero.

Numero de némina: Con el nUmero correspondiente.

Mes-afio-agrupacion: Con los numerales del mes y afio a que corresponde la némina vy,
en su caso, con el literal que identifique la agrupaciéon de perceptores incluidos en la némina,
permitiendo asi la realizacion de ndminas independientes dentro de la misma clase de
némina.

Habilitado: Con el nombre y apellidos del habilitado.

Suplente: Se consignara, en su caso, el nombre y apellidos del habilitado suplente.

Periodo de liquidacién: Con la fecha del inicio y finalizaciéon del mes de devengo.

Presupuesto: Con el numeral del afio del presupuesto correspondiente.

5.1.3 Datos personales: En esta columna existiran, obligatoriamente, las siguientes
lineas:

Apellidos y nombre.
Numero del documento nacional de identidad y nimero de Registro de personal.
Segun el tipo de personal se imprimira, en caso de significacion, la siguiente informacién:

a) Funcionarios: Clase de funcionario, nimero de trienios por grupo, Cuerpo o Escala,
grupo, nivel de complemento de destino, grado personal y puesto de trabajo que ocupa.

b) Contratados laborales: Clase de contrato, nimero de trienios, convenio colectivo,
categoria profesional, nivel retributivo y puesto de trabajo que ocupa.

Asimismo, se imprimira, en caso de significacion, el nimero de afiliaciéon a la Seguridad
Social, el cédigo de cuenta de cotizacion, el epigrafe de accidentes y el grupo de tarifa.

5.1.4 Retribuciones: Las columnas comprendidas en este grupo, se cumplimentaran del
siguiente modo:

Cadigo: Con la clave asignada a cada retribucion.

Concepto: Con el literal correspondiente a cada retribucion.

Aplicacién presupuestaria: Con la que corresponda a la naturaleza de la retribucion,
mediante 17 digitos con las separaciones oportunas entre Seccién, Organismo, Servicio,
programa y subprograma, concepto y subconcepto. Debera ser Unica para cada perceptor y
concepto retributivo durante la totalidad del periodo de liquidacion.

Las claves asignadas a las retribuciones son las siguientes:

01: Sueldo.

02: Antigledad (trienios).

03: Paga extraordinaria.

04: Complemento de destino.

05: Complemento especifico.

06: Complemento de productividad.

07: Gratificacién por servicios extraordinarios.

08: Complemento personal transitorio.

09: Indemnizacion por residencia.

10: Compensacion por calidad de vida y equiparacion del poder adquisitivo.
11: Complemento por Placas, Cruces o Medallas.

12: Complemento de productividad. Componente ordinario.
13: Complemento de productividad. Componente excepcional.
20: Complemento especifico. Componente general.

21: Complemento especifico. Componente singular.
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22: Complemento especifico. Componente por formacion permanente.

23: Complemento especifico. Componente por méritos docentes.

24: Complemento especifico. Componente particular.

30: Plus convenio.

60: Horas extraordinarias.

80: Prestacidn familiar por hijos a cargo.

82: Incapacidad laboral transitoria (Reglamento General de la Seguridad Social).

Para las retribuciones no contempladas en la tabla anterior, se estara a lo que se indique
en las disposiciones que las establezcan y, en su defecto, se utilizaran las claves no
reservadas de la 14 a la 29, para retribuciones de personal funcionario. En cuanto a las
retribuciones de personal laboral, se utilizaran las claves no reservadas, de la 31 a 59 sin
perjuicio de la utilizacién, en caso de coincidencia, de las claves asignadas al personal
funcionario.

5.1.5 Deducciones formalizables: Son las deducciones cuyo ingreso se realiza en
formalizacién en el Tesoro Publico. Las columnas comprendidas en este grupo se
cumplimentaran de la siguiente forma:

Cadigo: Con el cédigo asignado a cada deduccién.
Concepto: Con el literal correspondiente a cada deduccién.
Base: En su caso, con la base a considerar.

Porcentaje: En su caso, con el porcentaje a aplicar a la base.
Importe: Con el importe de la deduccién.

5.1.6 Deducciones no formalizables: Se cumplimentaran de la forma indicada en el punto
anterior.
5.1.7 Los cddigos asignados a las deducciones son los siguientes:

01: IRPF.

02: Derechos pasivos.

03: MUFACE.

04: ISFAS.

05: MUNPAL.

06: MUGEJU.

09: Cuota obrera del RGSS.

20: Anticipo reintegrable.

21: Retencion judicial.

22: Reintegro de préstamo de MUFACE.

Para las deducciones no contempladas en la tabla anterior, se utilizaran los cédigos 23 a
98.

5.1.8 En la primera linea de cada perceptor, se cumplimentaran las columnas de los
importes integro, liquido y neto, de la siguiente forma:

Importe integro: Con la cantidad resultante de sumar los importes de todas las
retribuciones.

Importe liquido: Con la cantidad resultante de restar al importe integro la suma de los
importes de todas las deducciones formalizables.

Importe neto: Con la cantidad resultante de restar al importe liquido la suma de los
importes de todas las deducciones no formalizables.

5.2 Resimenes de némina: La hoja resumen de nédmina se cumplimentara en la forma
gue se deduce de su propia estructura. Los importes integro, liquido, y neto seran iguales a
los correspondientes de totales de la némina. Debera ir firmada por el Habilitado y el Jefe del
Centro o de la Dependencia correspondiente.

En el resumen de retribuciones y deducciones figuraran las contenidas en la némina,
ordenadas las primeras por aplicaciones presupuestarias, de acuerdo con el orden marcado
en los Presupuestos Generales del Estado.

En el resumen de retribuciones y deducciones por conceptos, figuraran las contenidas en
la nébmina, ordenadas las primeras por orden creciente de claves.
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En el listado de reintegros en némina figuraran en el orden establecido en el cuerpo de la
némina los perceptores a los que se les hubiere practicado reintegros y se cumplimentara en
la forma que se deduce de su propia estructura.

5.3 Estados justificativos de la nédmina: Se cumplimentaran estos estados en la forma
gue se deduce de su propia estructura, figurando sélo cantidades integras.

En los modelos correspondientes a altas se relacionaran los perceptores que sean alta
en némina con las retribuciones y deducciones por conceptos que figuran en la némina.

En los modelos correspondientes a bajas se relacionaran los perceptores que sean baja
en némina con las retribuciones y deducciones por conceptos que figuraban en la némina del
mes anterior.

En los modelos correspondientes a modificaciones se relacionaran los perceptores que
hayan experimentado aumento o disminucion en las retribuciones o deducciones acreditadas
en la némina con respecto a las que figuraban en la némina del mes anterior.

Los perceptores figuraran en el orden establecido para el cuerpo de la némina. Seran
numerados correlativamente a partir de la unidad. En los modelos correspondientes a
modificaciones, el nimero de orden correlativo a partir de la unidad, so6lo se asignara a los
perceptores que hayan experimentado en sus retribuciones o deducciones las siguientes
modificaciones:

Modificaciones en retribuciones:

a) Transitorias.
b) Definitivas que no se deben a modificaciones transitorias producidas en el mes
anterior.

Modificaciones en deducciones: En todos los casos, salvo que la modificacion sea
debida Gnicamente a la mera modificacién de las retribuciones.

La columna de variacién se cumplimentara Unicamente en el caso de los modelos
correspondientes a modificaciones y en ella se debera consignar:

MD-A: Cuando se trate de modificacién definitiva-Aumento.

MD-D: Cuando se trate de modificacidn definitiva-Disminucion.

MT-A: Cuando se trate de modificacion transitoria-Aumento.

MT-D: Cuando se trate de modificacién transitoria-Disminucion.

Cuando se trate de modificaciones definitivas debidas a la baja del perceptor en la
némina del mes siguiente, se consignara en la columna de variacion BD-D en caso de
disminucién y BD-A en caso de aumento.

5.4 Los justificantes deberan acompafiar a los estados justificativos y habran de ir
numerados con el nimero correlativo y la clave del estado de variaciones que les
corresponda (ejemplo: 3/VR1 6 235/VR3) y ordenados de acuerdo con esta numeracion.

5.5 Las ndminas ordinarias tendran asignado 01 como nUmero de noémina y
comprenderan para cada perceptor, al menos, las remuneraciones fijas en su cuantia y
periédicas en su vencimiento, incluyendo, asimismo, en el mes de devengo correspondiente
las pagas extraordinarias de junio y diciembre.

Existird una Unica némina ordinaria para cada mes de clase de némina y, en su caso,
agrupacion de perceptores.

Las restantes ndminas que se confeccionen durante el mes tendran asignado un ndmero
de némina a partir del 02 y todos los perceptores incluidos en las mismas, a efectos de los
estados justificativos, seran considerados como altas en némina.

6.

Las néminas ordinarias de cada mes se cerraran el dia 5 de dicho mes.

En la confeccion de las nédminas se redondearan las fracciones inferiores a la peseta,
tanto en las retribuciones como en las deducciones, despreciando los decimales de cada
partida inferior a cincuenta céntimos e incrementandose hasta una unidad de peseta los
iguales o superiores a cincuenta céntimos.
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En el caso que los derechos econémicos se deban liquidar por dias efectivos, se
considerarg, a estos solos efectos, el importe diario equivalente a un treintavo del importe
mensual del concepto retributivo correspondiente.

Disposicién adicional.

Se incluyen como anexo VIl a la presente Orden los modelos de impresos a los que se
refiere la disposicién final tercera, parrafo segundo, del Real Decreto 1405/1986, de 6 de
junio, por el que se aprueba el Reglamento del Registro Central de Personal y las normas de
coordinacioén con los de las restantes Administraciones Publicas, y que fueron aprobados por
la Secretaria de Estado para la Administracion Publica.

Los modelos de impresos antes mencionados, siempre que los mismos tengan
incorporada la letra «R» junto al recuadro que contiene la denominacion del modelo, deberan
estar estampillados con el sello del Registro Central de Personal, a efectos del cumplimiento
de lo preceptuado en el articulo 13 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica. Respecto a los impresos que, por el contrario, no lleven la
letra «R», no procederd su estampillado con el sello referido.

Disposicién final.

Esta Orden entrara en vigor el mismo dia de su publicacién en el «Boletin Oficial del
Estado». No obstante, se aplaza en doce meses, a partir de la fecha sefialada, la vigencia de
las instrucciones referentes a la nueva estructura de la némina que se contienen en el
apartado 5 de la presente Orden.

Disposicién derogatoria.

En cuanto se opongan a lo dispuesto en esta Orden, quedan derogadas las Ordenes de
2 de noviembre de 1972, por la que se dan instrucciones para la confeccién de néminas de
retribuciones bésicas y complementarias de los funcionarios de la Administracion Civil del
Estado, y de 2 de noviembre de 1987, por la que se modifican los estados justificativos de
las néminas de personal al servicio de los Organos y Entidades pertenecientes a la
Administracion del Estado, con la excepcién de los apartados tercero y cuarto, asi como las
demas disposiciones de igual o inferior rango.

Madrid, 30 de julio de 1992.
ZAPATERO GOMEZ

Excmos. Sres. Ministros de Economia y Hacienda y para las Administraciones Publicas.

[Anexos omitidos. Conslultese el PDF oficial del suplemento.]

Este texto consolidado no tiene valor juridico.
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