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MINISTERIO DE RELACIONES
CON LAS CORTES
Y DE LA
SECRETARIA DEL GOBIERNO

19493 ORDEN de 30 de julio de 1992 sobre instrucciones para la
confeccion de nominas,

La Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcidn Piblica, y, en desarrollio de 1a misma, las sucesivas Leyes de
Presupuestos Generales del Estado, han establecido un nuevo régimen
refributivo que, para su puesla en prictica a través de los estados
justificativos de las ndminas, exige una racionalizacion y simplificacién
del procedimiento de cumplimentacién y confeccion de estas nltimas, lo
que requiere la actualizacién de la normativa hasta ahora vigente en esta
materia.

Por otra parte, la implantacién de modelos de impresos, a efectos de
una ordenada gestién de los Recursos Humanos al servicic de la
Administracion del Estado, que deriva de Ia aplicacion del Reglamento
del Regisiro Central de Personal, aprobado por Real Decreto 1405/1986,
de 6 de junio, constituye un instrumento idoneo en orden a consegnir
una maf'or 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 Piblicas, he tenido
a bien disponer:

1. La confeccién de ndéminas de retribuciones del personal al
servicio de la Administracidn del Estado, comprendido en el dmbito de
aplicacién de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica, que hayan de ser satisfechas con cargo
a créditos consignados en el Presupuesto del Estado, vy teniendo en
cuenta lo previsio en el articnlo 13, apartado 4, de la citada Ley, se regird
por las presentes instrucciones.

. 2. Altas en ndmina.-Se considerari como alta la inclusién en la
n6mina de un eptor que no figuraba en la del mes anterior. Las altas
gnd]pémma s¢ justificardn con la documentacién que en cada caso s¢
indica.

_ 2.1 Funcionarios de carrera de nuevo ingreso: Se unirdn los
siguientes documentos; .

-a) Copia del titulo administrativo.
- B)_ Acuerdo de nombramienlo para el puesto de trabajo, segin
modelo F.I o disposicién publicada en el «Boletin Oficial cie{ Estado»

en la que figure el nombramiento.

¢} Formalizacion de la toma de posesion en el puesto de trabajo,
segiin modelo F.2R.,

2.2 Funcionarios de carrera de nuevo ingreso con servicios presta-
dos en otros Cuerpos o Escalas de la Admunisiracion: Se unird a la
documentacion referida en el punto 2.1 la liquidacién 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 liguidacion, modificada por la presente Orden, se
cumplimentard segin ¢l modelo del anexo I1

La liguidacién se confeccionard tomando como base las certificacio-
nes de servicios prestados en otros Cuerpos y Escalas que deberan ser
expedidas por las correspondientes Unidades de Personal; dichas
certificaciones, madificadas por la presente Orden, se cumplimentardn
segin el modelo del anexo L

2.3  Funcionarios de carrera reingresados al servicio active proce-
dentes de otras situaciones: Se unirdn los siguientes documentos:

a} Acuerdo de nombramiento para el puesto de trabajo, segun
modelo F.1, o disposicién publicada en el «Boletin Oficial del Estadoy
en la que fipure el nombramiento. Si el funcionario reingresado tuviera
derecho a reserva de plaza dicho acuerdo serd sustituido por el acuerdo
de cambio de situacién administrativa, segin modelo F.6R.

b) Formalizacion de Ia toma de posesién, segin modelo F2R.

¢} Liquidaciéon de trienios a la que se refiere el apartado anterior.

2.4 Funcionarios en comision-de servicios: Se unirdn los siguientes
documentos:

“a}  Acuerdo de nombramiento para puesto de trabajo, segiin modelo
F.I, y formalizacién de la toma de posesion en el puesto de trabajo,
seglin modelo F.2R, o cuando 1a competencia para acordar el cese y el
nombramiento corresponda a la mismia autoridad, dnicamente se
acompanari e] modelo F.5R,

b} Cenrtificado de baja en ndmina, conforme al anexo IlLa).

2.5 Reincorporacién de funcionarios procedentes de comisiones de
servicios: Se umird a la documentacién referida en el punto 2.4 el
acuerdo de comision de servicios, segin el modelo F7.

2.6 Funcionarios procedentes de traslado: Se unird Ia documenta-
cion referida en el punto 2.4 o, cuando proceda, la formalizacion de
redistribucién de efectivos de puestos no singularizados, segin ¢l
modelo F.23R v el certificado de baja en némina.

2.7 Funcionarios de carrera declarados excedentes forzosos proce-
dentes de otras sifuaciones: Se unirdn los siguientes documentos:

a} Acuerdo de cambio de situacidn administrativa, segin mo-
delp F.6R.

b) Liguidacién de trienios.

2.8 Reincorporacion de funcionaries con licencia, si ésta implico la
baja en némina: Se unirdn los siguientes documentos:

a) Acuerdo de licencia o permiso, segin modelo F.17R.
b} Certificacion expedida por el érgano competente acreditativa de
la fecha de incorporacién. ' .
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. 2.9 Funcionarjos en practicas, de empleo eventual y de empleo
interino de nuevo ingreso: Se unirdn los siguientes documentos: .

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

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

¢} Formalizacion de la toma de posesion en el puesto de trabajo,
segun modele F.2R, o certificacién expedida por el érganc competente
acreditativa de la ipiciacion del periodo de practicas cuando se trate de
funcionarios en pricticas.

2.10 Contratados laborales de nuevo ingreso: Se unirdn los siguien-
tes documentos: .

a) Copia de Iz hoja de servicios.

by Contrato laboral.

¢} Copia del plan, propuesta o expediente de contratacién sobre ¢l
que fue ejercida la fiscalizacién del gasto,

2.11
documentos:

a) Alta por reingreso, cambio de destino o cambio de categoria, |

segin modelo L.2R.
b) Certificacion de antigiedad expedida por el drgano competente.

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

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

b} Certificado de baja en némina conforme al anexo 1ILb).

2.13 Reincorporacion de contratados iaborales con hcencia si ésta

~ implico la baja en némina: Se unirdn los siguientes documentos:

a) Acuerdo de licencia 0 permiso, seglin modelo L.14R.
b) Certificacién expedida por el drgano competente acreditativa de
la fecha de incorporacidn.

3. Bajas en némina.-Se considerard como baja 1a exclusion de la
nomina de un perceptor que figuraba en la del mes anterior. Las bajas
en nomina se justificaran con la documentacién que en cada caso se

" indica.

k1l

~ 31 Por cambio de puesto de trabajo: Se unirin los documentos
siguientes: ’

a) Acuerdo de cese en el puesto de trabajo, modelo F.3, v
formalizacion de dicho cese, segiin modelo F.4R, o, cuando la compe-
tencia para acordar el cese y el nombramiento corresponda a la misma
autoridad, dnicamente, se acompafiard modeio F.SR.

b) Cuando se trate de desempedar otro puesto en comisién de

servicios, se acompadari el modelo F.7. L
3.2 Por cese en el servicto activo para pasar a otra situacion
administrativa: ‘

a). En todos los casos, excepto en el de suspension de funciones,
se unird el acuerdo de cambio de situaciéon administrativa, segiin mo-
delo F.6R. Se acompafiard, asimismo, el modelo F.4R de formalizacién
del cese en el puesto de trabajo.

b} Enelcasode su::;)ensién de funciones, se unird al modelo F.14R
v se acompaifiard el modelo F.4R citado en ¢l caso anterior.

3.3 Por jubilacion: S¢ unirdn los siguientes documentos:

a) Acuerdo de jubilacién, segin modelo F.15R.
b) Formalizacion de cese, segiin. modelo F.4R,

3.4 Por pérdida de 1a condicion de funcionario:

a)} En los casos de fallecimiento, renuncia y pérdida de la nacionali-
dad espafiola, se unirdn los modelos F.3 y F4R.

b) En el caso-de separacion del servicio se unird la anotacién de
sancion disciplinaria, segin modelo F.12R, acompaidndose la formaii-
zaciGn del cese en el puesto de trabajo, segiin modelo F.4R.

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

4 IE)L iSﬁ acompafard el acyerdo de baja del trabajador, segin mo-
€10 1., «
_ b} Cuando se trate de jubilacién, se acompaitard el acuerdo de
Jjubilacién, segiin modelo L.I2R.
L lg{ En caso de suspensién de funciones, se acompafiard el modelo

) d) " En el supuesto de baja por sancién disciplinaria, se unird la
anotacién de dicha sancién, segin modelo L9R, v s¢ acompafiard el
modelo L.IR. ) :

) Cuando se trate de licencia, se acompaiara cl acuerdo de licencia

0 permiso, segin modelo L.14R.

Contraiados laborales reingresados: Se unirdn los siguientes

4. Modificaciones en némina.-S¢ considerardn modificaciones los
aumentos o disminuciones en las retribuciones y deducciones acredita-
das en la némina a cada perceptor con respecto a las que figuraban en
el mes anterior.

Las modificaciones pueden ser definitivas y transitorias.

Maodificaciones definitivas son las que prod)z’men cambios que van a
persistir en noéminas futuras. .

Modificaciones transitorias son las que producen cambios que no
vari & persistir en ndminas futuras.

Las modificaciones en nomina se justificardn con la documentacion
que en cada caso se indica.

4.1 Aumentos retributivos.
4.1.1 Aumentos definitivos.

. 4.1.1.1 Reincorporacion al puesio de trabajo de
licencia, si ésta no implico la baja en némina: Se unirdn
documentos:

?ersqna! con
oS siguicntes

a) Acuerdo de licencia o permiso, segin modelos F.17R o L.14R,

(n se trate, respectivamente, de personal funrcionario o contratado
laboral.

b} Cenificacion expedida por el 6rgano competente, acreditativa de

- 1a fecha de reincorporacion al puesto de trabajo.

4.1.1.2 Reincorporacién a la jornada de trabajo normal: Se unirdn

| los siguienies documentos;

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

b) Certificacién expedida por el &

[ no competente acreditativa de
la fecha de reincorporacion a la jorn

normal.

4,1.1.3 De caricter personal:

a) Reconocimiento de trienios por computo ordinario: Se acompa-
fiard acuerdo de reconocimiento de trienio, conforme al modelo F.8R o
L.SR, seglin se trate, respectivamente, de personal funcionario o
contratado laboral. .

b} Reconocimiento de tiempo de servicios por aplicacion de la Ley
70/1978: Se acompahard acuerdo de reconocimiento de tiempo de
servicios previos, segun Ley 70/1978, conferme al modelo FO9R y la
liquidacion de trienios. :

¢} Reconocimiento de tiempo de servicios de contratados laborales:
Se acompafars acuerdo de reconocimiento de servicios, segin modelo
L.6R, y certificacién de antigiiedad expedida por el 6rgano competente.

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

Si el reconocimiento de grado hubiere sido acordado por los érganos
correspondientes de las Comunidades Aunténomas, se unird el mo-
delo F.20R. ' '

¢) Derecho al complemento de destino de Director general: Se
acompanard el documento de formalizacién del derecho al comple-
mento de destino de Director general, segin el modelo F22R,

f) Ayuda familiar y complemento especial: Se unird certificacion
expedida por el Secretaric de la Comisién de Ayuda Familiar.

g) Complemento especial de retribucién minima: Se unird liquida-
cién segin modelo anexo a 1a Orden del Ministerio de Hacienda de 29
de octubre de 1974,

4.1.1.4 Modificacién de nivel y/o complemento especifico asigna-
dos & puestos de trabajo y reclasificacion del puesto de trabajo: Se
acompafiard 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, segin modelos F.I8R o F.2IR,
respectivamente.

4.1.1.5 Cambio de puesto de trabajo: Se unirdn los siguientes
documentos:

a) Cuando se trate de personal funcionario, se acompafnarin
acuerdo de cese en el puesto de trabajo, segin modelo F.3; formalizacion
del cese en el puesto de trabajo, segun modelo FAR; acnerdo de
nombramiento para puesto de irabajo, segiin modelo F.1, y formaliza-
¢ion de la toma de posesién en el puesto de trabajo, ségin modelo F.2R.

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

b) Cuando se trate de contratades laborales, se acompafiarén baja
y alia por cambio de destino-efectuadas por una misma autoridad, segin
modelo L3R, o, en su caso, alta por reingreso, cambic de destino o
cambic de categoria, segiin modelo L.2R.

4.1.1.6 Modificaciones cuantitativas dispuestas para el gjercicio
econdmico:

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

b) Por aplicaciéon o meodificacion det .Convenio Colectivo para
personal laboral: Se acompanard copia del nuevo texto del Convenio
Colective aprobado.

4.1.2 Aumentos transitorios.

4.1.2.1 Asignacién de retribuciones a tanto alzade y por una sola
vez: .

a) Complemento de productividad® Se acompaiiard certificacion
expedida por la autoridad competente.,

b) Gratificaciones por servicios exiraordinarios: Se acompafiara
certificacién expedida por la autoridad competente.

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

4.1.2.3 Pafas extraordinarias: Se acompafiard certificacién global
del derecho a la percepcién 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 peri®dos anteriores al de la némina
en qué se incluyen y cuyo origen es un alta o aumento definitivo
(atrasos) .

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

b} Si se incluyen en una ndémina posterior a la que recoge ¢l alta o
aumento definitivo, se justifican del modo siguiente:

. Documentaci6n acreditativa del alta o aumento definitivo que los
origina. o . .
. Certificacion del habilitado por la que se acredite que no han sido
incluidos en ndéminas anteriores.

4.2 Disminuciones retributivas.
4.2.1 Disminuciones definitivas.

4.2.1.1 = Por pase del servicio activo u otras situaciones administrati-
vas parcialmente retribuidas:

a} Pase a excedencia forzosa por supresién del puesto de trabajo o
alteracién de su contenido: Se acompafard acuerdo de cambio de
situacién administrativa, segiin modelo F.6R.

b) Por suspensioén provisional con derecho a la retribucién prevista
en el articulo 49 de 1a Ley articulada de Funcionarios Civiles del Estado:
Se acompafiara anotacidn de suspensién provisional, segGn mo-
delo F.14R. ' '

4.2.1.2 Por la obtencion de licencias parcialmente retribyidas: Se
acompafiard acuerdo de licencia o permiso, segin modelos F.ITR o
L.14R, segin se trate, respeciivamente, de personal funcionaric o
contratado laboral.

Si ia obtencién de licencia fuese por incapacidad laboral transitoria
se unird €l documento establecido para que surta efectos legales en la
Seguridad Social a efectos del cobro de 1a correspondiente prestacién.

4.2.1.3 Por reduccion de jornada de trabajo: Se acompafarin los
acuerdos de reduccidn de jornada, segin modelos F.25R o L.17R, segan
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 acompafari
certificacion expedida por el 6rgano competente en el que se determine
¢l personal en huelga y el tiempo de duracion de la misma.
4.2.2.2 Licencias no retribuidas o parcialmente retribuidas: Se
acompafiard acuerdo de licencia o permiso, segin modelos F.17R
o L.14R, segin se trate, respectivamente, de personal funcionarié o
contratado laboral.

4.3 Aumentos o disminuciones por previsible baja del perceptor en
la némina del mes siguiente: Se acompafiarin los doecumentos indicados
en ¢l apartado 3, segun el caso de que sc traie. -
’ 4.4 . En el caso
mente, s¢ acompafiatd como justificante el documento en el que se
. refleje el acto o hecho gue la determine o, en su-caso, se hars referencia
a la norma que disponga la variacién realizada.
4.5 Modificaciones en las deducciones: Las modificaciones en las
deducciones, originradas por variacienes en las retribuciones acreditadas

a los perceptores de la nomingd, se considerarin justificadas con la

documentacion que acredite, en cada caso, Iz modificacion de éstas.

Las medificaciones en las deducciones que no san ceasecuendcia de .

variaciones en el integro se justificarén:
. — Si se trata de modificaciones de cardcter general, com la norma que
dlsp? la variacion. ‘ .
- 31 se trata de modificaciones de caricter personal, con el decu-

mentg que acredite ef acto o hecho que la determing.

modificaciones retributivas no previstas cxpresa- -

5. Ndminas: Los formatos de la ndmina se ajustardn, indistinta-
mente, a las medidas UNE A4 (297 por 210 milimetros) o UNE A3 (297
por 420 milimetros} v se adecuardn, en lo posible, a los modelos que, a
continuacion, se indican:

Cuerpo de la némina {anexo IV). Modelo N1. Nomina de personal,
para reclamar todas las retribuciones.

Resiimenes de némina (anexo V). Modelo RN. Hoja resumen de
admina. .

Modelo RRD. Resumen de retribuciones y de deducciones.

Modelo RRX. Resumen de retribuciones y deducciones por con-
Ceplos. - '

pModeio REN. Reintegros en némina.

Estados justificatives de la ndémina (anexc VI: Modelo VR
Variacion mensual de retribuciones-Altas.

Modelo YR2. Variacién mensyal de retribuciones-Bajas.

Modelo VR3. Vanacion mensual de retribuciones-Modificaciones.

Modelo VR4. Yariacion mensual de retribuciones-Resumen.

Modelo VD1, Variacién mensual de deducciones-Altas.

Modélo VD2. Variacién mensual de deducciones-Bajas.

Modelo VD3, Variacion mensudl de deducciones-Modificaciones.

Modelo VD4, Variacion mensual de deducciones-Resumen.

5.1 Cuerpo de la némina: Se cumplimentars teniendo en cuenta las

_sigaientes instrucciones:

5.1.1  El orden en el que han de figurar ¢n las distintas ndminas los
perceptores, humerados correlativamente a partir de la unidad, serd el
alfabético de apellidos ¥ nombre.

5.1.2 Informacion de cabecera: Los campos cxistentes en la cabe-
cera se cumplimentaran del siguiente modo: )

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

Habilitacion: Con el hieral de la Habilitacion.

Clase de némina: Con uno de fos 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 ¢l nimero correspondiente.

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

Habilitado: Con el nombre v apellidos del habilitado.

Suplente: Se consignard, en su caso, ¢! nombre y apeilidos del
habilitado suplente.

Periodo de liquidacion: Con la fecha del inicio y finalizacién del mes
de devengo.

Presupuesto: Con el numeral del afio del presupugsio correspon-
diente.

5.1.3 Datos personales: En esta columna existirdn, obligatoria-
mente, las siguicntes lineas:

Apellidos ¥ nombre. : . ) )

Nimero del documento nacional de identidad y mimero de Registro
de personal.

Segun el tipo de personal se imprimirg, en caso de significacién, la
siguiente informacion:

a) Funcionarigs; Clase de funcionario, nimero de trienios por
grupeo, Cuerpo o Eseala, grupo, nivel de complemento de destino, grado
personal y puesto de trabajo que ocupa. o

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

Asimismo, s¢ imprimird, en caso de significacion, el nimero de
afiliacion a la Seguridad Social, el codigo de cuenta de cotizacién, el
epigrafe de accidentes y el grupo de tarifa.

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

Codige: Con la clave asignada a cada retribucion. )

Concepto: Con el literal correspandiente a cada retribucion.

Aplicacion presupuestaria; Con la que corresponda a la natoraleza de
ia retribuicion, mediante 17 digitos con las separaciones oporiunas entre
Seccién, Organismo, Servicio, programa y subprograma, concepto y
subconcepto. Deber# ser (inica para cada percepior v concepto retribu-
tivo durante la iotalidad del periodo de hiquidacion.

Las claves asignadas a las retribuciones son las siguientes:

O1: Sueldo.

02: Antigiiedad (trienios).

03: Papa extraordinaria,

04: Compiemento de destino.
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05: Complemento especifico.

06: Complemento de productividad.

07: Gratificacién por servicios extraordinarios.

08: Complemento personal transitorio,

09: Indemnizacién por residencia.

10r Compensacién por calidad de vida y equiparacién 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.

22 Complemento especifico. Componente por formaciin perma-

23: Complemento especifico. Componente por méritos docentes.

24: Complemento especifico. Componente particular.

30: Plus convenio.

60: Horas extraordinarias. )

80: Prestacidn famniliar por hijos a cargo.

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

« Para las retribuciones no contempladas en la tabla anterior, se estard
a lo que se indique en las disposiciones que las establezcan y, en su
defecto, se utilizardn las claves no reservadas de la 14 a la 59, para
retribuciones de personal funcionario. En cuanto a las retribuciones de
personal laboral, se utilizaran las claves no reservadas, de la 31 a2 59 sin
perjuicio de la utilizaciéon, en caso de coincidencia, de las claves
asignadas al personal funcionario.

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

Codigo: Con el codigo asignado a cada deduccién.
Concepto: Con el literal correspondiente a cada deduccidn.
Base: £n su caso, con la base a considerar.

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

5.1.6 Deducciones no formalizables: Se cumplimentardn de la
forma indicada en el punto anterior.
5.L.7 Los codigos 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: Retencidn judicial.

22: Reintegro de préstamo de MUFACE.
_Para las deducciones no contempladas en la tabla anterior, se

utilizaran los c6digos 23 a 98.

5.1.8 En la primera linea de cada perceptor, se cumplimentardn lag
columnas de los importes integro, lHquido y neto, de la siguiente forma:

Importe integro: Con Ia cantidad resultante de sumar los importes de
todas las retribuciones.
_ Importe liquido: Con la cantidad resultante de restar al imporie
integro Ia 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 Resumenes de némina: La hoja resumen de némina se cumpli-
mentard en la forma que se deduce de su propia estructura. Los importes
integro, liquido, y neto serdn iguales a los correspondientes de totales de
la némina, Deberd ir firmada por e} Habilitado y el Jefe del Centro o de
la Dependencia correspondiente,

En ¢l resumen de retribuciones y deducciones figurardn las conteni-
das en la n6mina, ordenadas las primeras por aplicaciones presupuesta-
gats,dde acuerdo con ¢l orden marcado en los Presupuestos Generales del

stado.

En el resumen de retribuciones y deducciones por conceptos,
figuraran las contenidas en la ndémina, ordenadas las primeras por orden
creciente de claves.

En ¢l hstado de reintegros en nomina figurarin en el orden
establecido en el cu de la némina los perceptores a los que se les
hubiere practicado reintegros y se cumplimentars en la forma que se
deduce de su propia estructura.

5.3 Estados justificativos de Ia némina: Se cumplimentardn estos
estados en la forma que se deduce de su propia estructura, figurando sélo
cantidades integras.

En los modelos correspondientes a altas se relacionarédn los percepto-
res que sean alta en némina con las retribuciones y deducciones por
conceptos que figuran en 1a ndémina.

En los modelos correspondientes a bajas se relacionaran los percepto-
res que sean baja en némina con las retribuciones y deducciones por
conceptos que ﬁ, uraban en la némina del mes anterior.

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

Los perceptores figurardn en el orden establecido para el cuerpo de
la némina. Seran numerados correlativamente a partir de Ia unidad. En
los modelos correspondientes a modificaciones, el nimerc de orden
correlativo a partir de 1a unidad, s6lo se asignara a los perceptores que
hayan experimentado en sus retribuciones o deducciones 1as siguientes
modificaciones:

Moadificaciones en retribuciones:

a) Transitorias. o o

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

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

La columna de variacién se cumplimentard inicamente en el caso de
los modelos correspondientes a modificaciones y en ella se deberd
consignar: -

MD-A: Cuando se trate de modificacion definitiva-Aumento.
MD-D: Cuando se trate de modificacion definitiva-Disminucidn.,
MT-A: Cuando se trate de modificacién transiloria-Aumento.
MT-D: Cuando se trate de modificacién transitoria-Disminucién.
Cuando se trate de modificaciones definitivas debidas a la baja del
perceptor en la némina del mes siguiente, se consignara en la columna
de variacién BD-D en caso de disminucion y BD-A en caso de aumento.

5.4 Losjustificantes deberdn acompaniar a los estados justificativos
y habran de ir numerados con ¢l nimero correlativo y la clave del estado
de variaciones que les corresponda {ejemplo: 3/VR1 6 235/VR3) vy
ordenados de acuerdo con esta numeracion.

3.5 Las néminas ordinarias tendrédn asignado 01 como mimero de
nomina y comprenderdn para cada perceptor, al menos, las remunera-
ciones fijas en su cuantia y periddicas en su vencimiento, incluyendo,
asimismo, en el mes de devengo correspondiente las pagas extraordina-
rias de junio y diciembre, Existird una iinica némina ordinaria para cada
mes de clase de ndmina y, en su caso, agrupacién de perceptores.

Las restantes ndminas-que se confeccionen durante el mes tendrin
asignado un nimero de nomina 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.

7. En la confeccién de las nominas 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 cénii-
mos e incrementindose hasta una unidad de peseta los iguales o
superiores a cincuenta céntimos.

8. En el caso que los derechos econdmicos se deban liguidar por
dias efectivos, se considerard, a estos solos efectos, el imporie diario
equivalente a un {reintave del importe mensua! del concepto retributivo
correspondiente.

DISPOSICION ADICIONAL

Se incluyen como apexo VII a la presente Orden los modelos de
impresos a los que se refiere la disposicion 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 coordina-
cién con los de las restantes Administraciones Publicas, y que fueron
aprobados por la Secretaria de Estado para la Administracidon Piblica.

Los modelos de impresos antes mencionados, siempre que los
mismos tengan incorporada la letra «R» junto al recuadro gue contiene
Ia denominacién del modelo, deberdn estar éstampiltados con el sello del
Registro Central de Personal, a efectos del cumplimiento de lo precep-
tuado en el articulo 13 de Ia Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica. Respecto a los impresos que, por
¢l contrario, no lleven la letra «R», no procedera su estampillado con el
selio referido.

DISPOSICION FINAL

Esta Orden entrard 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 instruccicnes referentes a
la nueva estructura de la némina gue se contienen en el apartade 5 de
ja presente Orden. i
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DISPOSICION DEROGATORIA

En cuanto se opongan a lo dispuesto en esta Orden, quedan
derogadas Ias Ordenes de 2 de noviembre de 1972, por la que se dan
instrucciones para la confeccion de néminas de retribuciones bdsicas y
complementanas de los funcionarios de la Administracién Civil del
Estado, y de_2 de noviembre de 1987, por la que se modifican los
estados jpustificativos de las nominas de personal al servicio de los
Organos v Entidades pertenecientes a la Administracién de] Estado, con

la excepcién de los apartados tercero y cuarto, asi como las demis
disposiciones de igual o inferior rangp.

Madrid, 30 de julio de 1992,
adrid, 30 de julic de ZAPATERO GOMEZ

Excmos. Sres, Ministros de Economia y ‘Hacienda v para las Administra-
ciones Piblicas. -

En suplemento aparte se publican los anexos correspondientes



