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HERRAMIENTA DE REGISTRO RETRIBUTIVO e GUIA DE USO

PRESENTACION DE LA HERRAMIENTA

1.1. Normativa aplicable

El articulo 28 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre (en adelante Estatuto de los Trabajadores), en sus apartados
2 y 3 establece lo siguiente:

“2. El empresario esta obligado a llevar un registro con los valores medios de los salarios, los com-

plementos salariales y las percepciones extrasalariales de su plantilla, desagregados por sexo y
distribuidos por grupos profesionales, categorias profesionales o puestos de trabajo iguales o de
igual valor.

Las personas trabajadoras tienen derecho a acceder, a través de la representacién legal de los
trabajadores en la empresa, al registro salarial de su empresa.

Cuando en una empresa con al menos cincuenta trabajadores, el promedio de las retribuciones
a los trabajadores de un sexo sea superior a los del otro en un veinticinco por ciento o mas, to-
mando el conjunto de la masa salarial o la media de las percepciones satisfechas, el empresario
debera incluir en el Registro salarial una justificacion de que dicha diferencia responde a motivos
no relacionados con el sexo de las personas trabajadoras”.

Por su parte el Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre, de igualdad retributiva entre mujeres y
hombres, establece en sus articulos 5 y 6é:

“Articulo 5. Normas generales sobre el registro retributivo.
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1.

De conformidad con lo establecido en el articulo 28.2 del Estatuto de los Trabajadores, todas las
empresas deben tener un registro retributivo de toda su plantilla, incluido el personal directivo y
los altos cargos. Este registro tiene por objeto garantizar la transparencia en la configuracién de
las percepciones, de manera fiel y actualizada, y un adecuado acceso a la informacién retributiva
de las empresas, al margen de su tamafio, mediante la elaboracién documentada de los datos
promediados y desglosados.

El registro retributivo debera incluir los valores medios de los salarios, los complementos sa-
lariales y las percepciones extrasalariales de la plantilla desagregados por sexo y distribuidos
conforme a lo establecido en el articulo 28.2 del Estatuto de los Trabajadores. A tales efectos,
deberan establecerse en el registro retributivo de cada empresa, convenientemente desglosadas
por sexo, la media aritmética y la mediana de lo realmente percibido por cada uno de estos con-
ceptos en cada grupo profesional, categoria profesional, nivel, puesto o cualquier otro sistema
de clasificacién aplicable. A su vez, esta informacién deberéa estar desagregada en atencién a la
naturaleza de la retribucién, incluyendo salario base, cada uno de los complementos y cada una
de las percepciones extrasalariales, especificando de modo diferenciado cada percepcion.

Cuando se solicite el acceso al registro por parte de la persona trabajadora por inexistencia de
representacion legal, la informacién que se facilitaré por parte de la empresa no seran los datos
promediados respecto a las cuantias efectivas de las retribuciones que constan en el registro,
sino que la informacién a facilitar se limitaré a las diferencias porcentuales que existieran en las
retribuciones promediadas de hombres y mujeres, que también deberéan estar desagregadas en
atencion a la naturaleza de la retribucién y el sistema de clasificacién aplicable. En las empresas
que cuenten con representacion legal de las personas trabajadoras, el acceso al registro se faci-
litard a las personas trabajadoras a través de la citada representacion, teniendo derecho aquellas
a conocer el contenido integro del mismo.



1.3. QUE CONOCIMIENTOS INFORMATICOS SE NECESITAN

4. El periodo temporal de referencia sera con caracter general el afo natural, sin perjuicio de las
modiificaciones que fuesen necesarias en caso de alteracion sustancial de cualquiera de los ele-
mentos que integran el registro, de forma que se garantice el cumplimiento de la finalidad pre-
vista en el apartado 1.

5. El documento en el que conste el registro podra tener el formato establecido en las pdginas web
oficiales del Ministerio de Trabajo y Economia Social y del Ministerio de Igualdad.

6. La representacion legal de las personas trabajadoras debera ser consultada, con una antelacion
de al menos diez dias, con caracter previo a la elaboracién del registro. Asimismo, y con la misma
antelacion, debera ser consultada cuando el registro sea modificado de acuerdo con lo previsto
en el apartado 4.

Articulo 6. Registro retributivo de las empresas con auditoria retributiva.

Las empresas que lleven a cabo auditorias retributivas en los términos establecidos en la seccién si-
guiente de este capitulo tendrén un registro retributivo con las siguientes peculiaridades respecto del
articulo 5.2:

a. Elregistro debera reflejar, ademas, las medias aritméticas y las medianas de las agrupaciones de
los trabajos de igual valor en la empresa, conforme a los resultados de la valoracién de puestos
de trabajo descrita en los articulos 4 y 8.1.a) aunque pertenezcan a diferentes apartados de la
clasificacion profesional, desglosados por sexo y desagregados conforme a lo establecido en el
citado articulo 5.2.

b. El registro debera incluir la justificacion a que se refiere el articulo 28.3 del Estatuto de los Traba-
jadores, cuando la media aritmética o la mediana de las retribuciones totales en la empresa de las
personas trabajadoras de un sexo sea superior a las del otro en, al menos, un veinticinco por ciento.”

1.2. Para qué sirve la Herramienta

Conforme a lo dispuesto en el articulo 5.5 del Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre, el documento
en el que conste el registro podréa tener el formato establecido en las paginas web oficiales del Ministerio
de Trabajo y Economia Social y del Ministerio de Igualdad.

Esta Herramienta incorpora, por tanto, un modelo voluntario de registro retributivo que permite a las
empresas cumplir con la obligacién de elaborar un registro retributivo de acuerdo con las exigencias pre-
vistas en el Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre, de igualdad retributiva entre mujeres y hombres y
en el articulo 28.2 del Estatuto de los Trabajadores.

La herramienta ha sido acordada en sus diferentes apartados con las organizaciones sindicales y patro-
nales y elaborada de manera conjunta por el Ministerio de Trabajo y Economia Social y el Instituto de las
Mujeres del Ministerio de Igualdad.

1.3. Qué conocimientos informaticos se necesitan

La Herramienta consiste en un fichero Microsoft Excel® en el que hay que incorporar los datos. A
partir de ellos, y de forma automatizada, |a aplicacion realizaré los calculos necesarios para losanalisis.

Esta Guia de uso proporciona las indicaciones necesarias para poder rellenar el fichero adecuadamente
con los datos de la plantilla y posteriormente obtener a través de sus célculos automatizados y tablas
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HERRAMIENTA DE REGISTRO RETRIBUTIVO e GUIA DE USO

dindmicas los resultados de manera facil. Al realizarse todas las operaciones de forma casi automatica, un
conocimiento de Microsoft Excel® a nivel usuario/a es suficiente.

1.4. Qué incluye la Herramienta

La Herramienta es un Libro de Microsoft Excel®. Como Libro se organiza en diferentes hojas, a las que
se puede acceder haciendo clic en la pestafia inferior correspondiente, o bien navegando haciendo uso de
los correspondientes botones, que son:

e |nicio

e CAMPOS

e CONCEPTOS RETRIBUTIVOS
e DATOS

* AGRUPACIONES
e CONTRATOS
e REGISTRO RETRIBUTIVO:
a) Tablas para todas las empresas
1.1.a IMPORTES EFECTIVOS Promedios
1.2.a IMPORTES EFECTIVOS Medianas
2.1.a IMPORTES EQUIPARADOS Promedios
2.2.a IMPORTES EQUIPARADOS Medianas
b) Tablas adicionales para empresas que realicen auditoria retributiva (trabajos de igual valor)
1.1.b IMPORTES EFECTIVOS Promedios.
1.2.b IMPORTES EFECTIVOS Medianas
2.1.b IMPORTES EQUIPARADOS Promedios
2.2.b IMPORTES EQUIPARADOS Medianas

INFORMACION A INCORPORAR

Para su correcta cumplimentacién se incorporan los datos que es necesario tener en cuenta, incluyendo
informacién desagregada por sexo y actualizada de cada una de las personas trabajadoras de la empresa,
con el objetivo de conocer las diferencias retributivas y posibles discriminaciones retributivas en las em-
presas entre mujeres y hombres, garantizando la transparencia en la configuracién de las percepciones y
un adecuado acceso a la informacioén retributiva mediante la elaboraciéon de sus promedios y medianas
desglosados por sexo, y grupo/clasificacion profesional aplicable.

La informacién debe incorporarse en su mayoria en la Hoja “DATOS”, conforme descrito en la Hoja
“"CAMPQOS” (ver méas adelante).

2.1. Personal a incluir

Deberadn quedar incluidas todas las personas trabajadoras por cuenta ajena, cualquiera que sea la
modalidad de su contrato’ y en tanto el contrato esta en vigor en cualquier momento en el Periodo de
Referencia, y hayan percibido alguna retribucién en dicho periodo.

' Ver modalidades de contratos en https://www.sepe.es/HomeSepe/empresas/Contratos-de-trabajo/modelos-contrato.html
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2.3. CONTENIDO DEL REGISTRO

2.2. Periodo de referencia

El registro es una imagen documentada de lo que ocurre en la empresa desde el punto de vista retribu-
tivo durante un periodo de referencia temporal concreto que coincide con el afio natural.

El periodo temporal de referencia sera con caracter general el afio natural, sin perjuicio de las mo-
dificaciones que fuesen necesarias en caso de alteraciéon sustancial de cualquiera de los elementos que
integran el registro.

El registro debe contener todas las retribuciones efectivamente satisfechas y percibidas en el periodo
de referencia —el afio natural—, independientemente de su fecha de devengo.

No obstante, en caso de producirse alteraciones sustanciales de cualquiera de los elementos del re-
gistro, éste debera actualizarse de forma que siga cumpliendo su finalidad consistente en “garantizar la
transparencia en la configuraciéon de las percepciones, de manera fiel y actualizada”.

A la hora de determinar qué alteraciones tienen cardcter sustancial, se puede atender a aspectos
cuantitativos y cualitativos de la alteracién.

a. Desde el punto de vista cuantitativo, una alteracién tendra caracter sustancial cuando afecte a
toda la plantilla o tenga caracter colectivo.

b. Desde el punto de vista cualitativo, una alteracion tendra caracter sustancial cuando afecte a la
politica retributiva de la empresa.

En este sentido, se considera que las siguientes alteraciones podrian tener caracter sustancial:

e Alteraciones sustanciales de las retribuciones: revisidn salarial convencional, activacion de la clau-
sula de garantia salarial, nuevo texto convencional, inaplicacién o descuelgue del salario conven-
cional, modificacién sustancial de condiciones de trabajo colectivas.

e Alteraciones sustanciales de la plantilla: subrogacion empresarial, reestructuraciones y sucesio-
nes.

e Alteraciones sustanciales que afecten a la clasificacion profesional: modificacion del convenio
colectivo u otros cambios sustanciales de la clasificacion profesional, incluidas las modificaciones
derivadas de una valoracion de los puestos de trabajo.

En todo caso, la sustancialidad de los casos puede variar segun las circunstancias particulares de cada
empresa (plantilla, sector profesional, etc.) y, por tanto, requerir una actualizacién del registro. Se recuer-
da que la representacion legal de las personas trabajadoras debe ser consultada con caracter previo a la
modificacién del registro.

2.3. Contenido del Registro

El registro, constituido por las hojas a las que se refiere el punto 3.7, es tnico, pero la Herramienta
incluye una utilidad que permitira ver la informacién de dos formas diferentes a través de diferentes tablas:
unas con retribuciones efectivas y otras con retribuciones equiparadas. Por consiguiente, la herramienta
del registro incorpora dos tipos de informacion:

a. Importes efectivos, informacién obligatoria. Para este célculo, se consideran los importes efec-
tivos correspondientes a las retribuciones satisfechas a cada persona, y para cada una de sus
diferentes situaciones contractuales.
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b. Importes equiparados, de caracter voluntario. Para este calculo, en cambio, para cada persona
solamente se considera la Ultima de las situaciones contractuales, en el caso de que fueran varias
durante el Periodo de Referencia, y se procede a la equiparacién de acuerdo con lo descrito en
este item.

Se entiende por situacién contractual de una persona trabajadora la combinacién de elementos re-
lativos a sus condiciones laborales relevantes a efectos del registro retributivo. Se considerard que hay
situaciones contractuales diferentes cuando haya cambios de puesto de trabajo, modalidad contractual
(indefinida o temporal), tipo de jornada (parcial o a tiempo completo), reducciéon de la misma, antigliedad,
nivel de formacién, retribucion, etc.

El registro indicara el nimero de situaciones contractuales objeto de equiparacion, desagregado por
sexo y por grupo o clasificacion profesional aplicable.

La representacion legal de las personas trabajadoras debera tener acceso al contenido integro del
registro, tanto a los importes efectivos como a los importes equiparados, en su caso.

2.3.1. Retribuciones efectivas

El registro debe recoger toda la informacién fidedigna acerca de las retribuciones efectivamente perci-
bidas en el periodo de referencia por las personas trabajadoras en la empresa, para cada una de sus situa-
ciones contractuales, y sus promedios y medianas deben estar desglosados por sexo, por categorias, grupos
profesionales, niveles, puestos o cualquier otro sistema de clasificacién que sea utilizado en la empresa?.

En definitiva, los datos retributivos deben estar agrupados o distribuidos en funcién del sistema
de clasificacién profesional que exista en la empresa (véase el apartado 2.4 de esta guia).

2.3.2. Retribuciones equiparadas

La Herramienta del registro retributivo, ademas de la informacién fidedigna de las retribuciones efec-
tivamente satisfechas y correspondientes a las diferentes situaciones contractuales agrupadas de acuerdo
con el sistema de clasificacién profesional de la empresa y durante el periodo de referencia del afio natural
desagregadas por sexo (importes efectivos), incluye la denominada “equiparacion” (normalizacién y/o anua-
lizacién) de las retribuciones, a fin proporcionar un dato adicional de comparabilidad (importes equiparables).

«Articulo 22 del Estatuto de los Trabajadores. Sistema de clasificacién profesional.

1. Mediante la negociacién colectiva o, en su defecto, acuerdo entre la empresa y los representantes de los trabajadores, se esta-
bleceré el sistema de clasificacién profesional de los trabajadores por medio de grupos profesionales.

2. Se entendera por grupo profesional el que agrupe unitariamente las aptitudes profesionales, titulaciones y contenido general de la
prestacion, y podré incluir distintas tareas, funciones, especialidades profesionales o responsabilidades asignadas al trabajador.

3. La definicién de los grupos profesionales se ajustard a criterios y sistemas que, basados en un analisis correlacional entre
sesgos de género, puestos de trabajo, criterios de encuadramiento y retribuciones, tengan como objeto garantizar la ausencia de
discriminacién, tanto directa como indirecta, entre mujeres y hombres. Estos criterios y sistemas, en todo caso, cumpliran con lo
previsto en el articulo 28.1.

4. Por acuerdo entre el trabajador y el empresario se asignara al trabajador un grupo profesional y se establecera como contenido
de la prestacién laboral objeto del contrato de trabajo la realizacién de todas las funciones correspondientes al grupo profesional
asignado o solamente de alguna de ellas. Cuando se acuerde la polivalencia funcional o la realizacién de funciones propias de
maés de un grupo, la equiparacion se realizara en virtud de las funciones que se desempefien durante mayor tiempo».
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2.3. CONTENIDO DEL REGISTRO

- Criterios de equiparacién

A. Misma jornada a lo largo del afio. Debe realizarse una normalizacién de las retribuciones a la
misma jornada (jornada completa).

* Supuestos:
a. Personas con contrato a tiempo parcial.
b. Reducciones de jornada.

* Metodologia: “Normalizar” es transformar las cantidades de manera que resulten comparables
atendiendo al criterio de porcentaje de jornada. Las cantidades a considerar seran para el caso
de jornada completa. En el caso de que se estén incluyendo personas que no tengan jornada
completa (por contrato, y/o por reducciéon de jornada), las retribuciones deberdn aumentarse
proporcionalmente hasta jornada completa. Ejemplos:

- Siuna persona tiene una retribucién efectiva de 2.000 € mensuales con un contrato del 80%
de jornada, su salario debera “normalizarse” multiplicandose por 1,25 (1/80% = 1,25), por lo
que la retribucién normalizada sera de 2.500 €.

— Siuna persona tiene una retribucién efectiva de 1.500 € por una jornada del 100%, tendria la
misma retribucién normalizada que una persona que, trabajando con una jornada del 50%,
cobrase 750 €. La normalizacion de la cifra de 750 € se harfa dividiendo esa cantidad entre
50%, lo que da el resultado de 1.500 € (de modo que las cantidades normalizadas serian
iguales, en este caso).

B. Misma duracién de los servicios prestados a lo largo del ailo. Debe realizarse una anualizacién
de las retribuciones percibidas en periodos inferiores al afio.

* Supuestos:

a. Contratos de duracion determinada de personas que no hayan estado contratadas durante
todo el afio por haber sido contratadas una vez iniciado el mismo o haber extinguido sus
contratos antes de finalizar el afio.

b. Personas que se encuentran en situacién de suspension del contrato por cualquier causa del
art. 45 ET o excedencia en algin momento del afio.

* Metodologia: Las cantidades a considerar seran para el afo completo considerado (periodo de
referencia). Las retribuciones efectivas deberan aumentarse proporcionalmente hasta el afo (por
ejemplo, si una persona ha estado empleada por 6 meses, su retribucién deberd “anualizarse”
multiplicdndose por 2).

A los Unicos efectos de poder realizar y facilitar la comparabilidad y aplicar los criterios de equiparacion
descritos, cuando una persona haya tenido mas de una situacién contractual diferente en el periodo de
referencia, se tendrd en cuenta la dltima.

Es posible que haya algunos conceptos retributivos que no estén sujetos a este ajuste (que no sean nor-
malizables ni anualizables) porque la empresa los abone integramente a todas las personas trabajadoras
independientemente de la jornada efectiva trabajada o periodo trabajado, lo que se debera indicar opor-
tunamente. Algunos ejemplos pueden ser (si aplica en cada caso): el abono integro del Plus de Transporte
para personas trabajadoras con reduccién de jornada, el abono integro de Pluses de empresa en caso de
baja por maternidad, etc.
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2.4. Sistema de clasificacion profesional. Agrupaciones

Deberan establecerse en el registro retributivo de cada empresa, convenientemente desglosadas por
sexo, el promedio y la mediana de lo realmente percibido por cada uno de estos conceptos en cada grupo
profesional, categoria profesional, nivel, puesto o cualquier otro sistema de clasificacién aplicable.

- Registro de empresas con auditoria retributiva3

Ademaés de lo anterior, las empresas con auditoria retributiva deben incluir los promedios y medianas
de las retribuciones de las agrupaciones que resulten del proceso de valoracién de puestos de trabajo
—puestos de igual valor— convenientemente desglosados por sexo, e incluyendo todas las retribuciones
efectivamente satisfechas desagregadas en atencidn a la naturaleza de la retribucién, incluyendo salario
base, cada uno de los complementos y cada una de las percepciones extrasalariales, especificando de
modo diferenciado cada percepcion.

2.5. Presentacion de la informacidn retributiva

2.5.1. Promedios y medianas

El registro salarial debe contemplar la desagregacion por sexo de los promedios y de las medianas de
todos y cada uno de los conceptos retributivos que afecten a las empresas.

2.5.2. Nivel de desagregacidn de la informacion retributiva. Conceptos retributivos

El registro debe especificar de modo diferenciado cada percepcion sin mas distincién que la que resul-
ta de los tres grandes bloques que indica el articulo 5.2 del Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre: el
salario base, los complementos salariales y las percepciones extrasalariales.

Por tanto, deberé proporcionar informaciéon sobre todos y cada uno de los conceptos retributivos que
abonen las empresas, sin agruparlos:

«Articulo 26 del Estatuto de los Trabajadores. Del salario.

1. Se consideraré salario la totalidad de las percepciones econémicas de los trabajadores, en dinero
o en especie, por la prestacion profesional de los servicios laborales por cuenta ajena, ya retribu-
yan el trabajo efectivo, cualquiera que sea la forma de remuneracidn, o los periodos de descanso
computables como de trabajo. En ningun caso, incluidas las relaciones laborales de caracter es-
pecial a que se refiere el articulo 2, el salario en especie podra superar el treinta por ciento de las
percepciones salariales del trabajador, ni dar lugar a la minoracién de la cuantia integra en dinero
del salario minimo interprofesional.

«Articulo 6 del Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre. Registro retributivo de las empresas con auditoria retributiva.

Las empresas que lleven a cabo auditorias retributivas en los términos establecidos en la seccién siguiente de este capitulo ten-
dran un registro retributivo con las siguientes peculiaridades respecto del articulo 5.2:

a) El registro debera reflejar, ademas, las medias aritméticas y las medianas de las agrupaciones de los trabajos de igual valor en
la‘empresa, conforme a los resultados de la valoracién de puestos de trabajo descrita en los articulos 4 y 8.1.a) aunque pertenez-
can a diferentes apartados de la clasificacién profesional, desglosados por sexo y desagregados conforme a lo establecido en el
citado articulo 5.2.

b) El registro debera incluir la justificacién a que se refiere el articulo 28.3 del Estatuto de los Trabajadores, cuando la media
aritmética o la mediana de las retribuciones totales en la empresa de las personas trabajadoras de un sexo sea superior a las del
otro en, al menos, un veinticinco por ciento».
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2.5. PRESENTACION DE LA INFORMACION RETRIBUTIVA

2. No tendréan la consideracion de salario las cantidades percibidas por el trabajador en concepto
de indemnizaciones o suplidos por los gastos realizados como consecuencia de su actividad
laboral, las prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social y las indemnizaciones corres-
pondientes a traslados, suspensiones o despidos.

3. Mediante la negociacién colectiva o, en su defecto, el contrato individual, se determinaré la es-
tructura del salario, que debera comprender el salario base, como retribucién fijada por unidad
de tiempo o de obra y, en su caso, complementos salariales fijados en funcién de circunstancias
relativas a las condiciones personales del trabajador, al trabajo realizado o a la situacién y resul-
tados de la empresa, que se calcularan conforme a los criterios que a tal efecto se pacten. Igual-
mente se pactaré el carécter consolidable o no de dichos complementos salariales, no teniendo
el caracter de consolidables, salvo acuerdo en contrario, los que estén vinculados al puesto de
trabajo o a la situacion y resultados de la empresan.

A titulo meramente informativo, la composicion del salario es la que se muestra en la siguiente tabla,

sefalandose algunos ejemplos de complementos salariales y extrasalariales:

Composicion del salario
La estructura del salario se establece mediante la negociacién colectiva o, en su defecto, el contrato
individual y debera comprender:

e Elsalario base.
— Es la retribucién fijada por unidad de tiempo o de obra.
e Complementos salariales.
— Es la retribucién fijada en funcién de circunstancias relativas a:

Las condiciones personales del trabajador.
Al trabajo realizado.
A la situacion y resultados de la empresa.

— Entre los complementos salariales que normalmente se pactan en la negociacién colectiva
cabe destacarse:

La antigtiedad

La participacién en beneficios.

Los complementos del puesto de trabajo, tales como penosidad, toxicidad, peligrosidad,
turnos, trabajo nocturno, etc.

Primas a la produccién por calidad o cantidad de trabajo.

Residencia en provincias insulares y Ceuta y Melilla, etc.

Retribuciones que no tienen la consideracién de salario
Las cantidades percibidas por el trabajador en concepto de:
* Indemnizaciones o suplidos por los gastos realizados como consecuencia de su actividad laboral.
e Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.
® Los pluses de distancia y transporte.
e Indemnizaciones correspondientes a traslados.
* Indemnizaciones correspondientes a suspensiones o despidos.

e Dietas por alojamiento y manutencion.

No obstante, se recuerda que el hecho de que una empresa clasifique un determinado complemento
en uno de estos bloques no prejuzga la naturaleza de la retribucién, que seré la que realmente tenga.



HERRAMIENTA DE REGISTRO RETRIBUTIVO e GUIA DE USO

DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA

La Herramienta consiste exclusivamente en un Libro de Microsoft Excel®. Como “Libro”; el archivo se
organiza en diferentes “Hojas”, a las que podemos acceder haciendo clic en la pestafia inferior correspon-
diente, y que son:

e |nicio
CAMPOS
CONCEPTOS RETRIBUTIVOS
DATOS
AGRUPACIONES
Hojas de REGISTRO RETRIBUTIVO

Veamos ahora las Hojas de una en una.
3.1. La Hoja “Inicio”

En esta Hoja se deben introducir, en los campos correspondientes, la Razén Social, el NIF, y necesaria-
mente, para el periodo de referencia, su Inicio y su Fin*. Estos dos Ultimos datos son obligatorios, pues
determinan el intervalo con el que se corresponden las retribuciones indicadas.

A continuacién, se ofrece un “Indice” compuesto por botones de acceso directo que proporcionan
acceso al resto de Hojas del Libro.
Fondo Social Europeo

i
e Yeconomasoan e
MINISTERIO 'Y CONTRA LA VIOLENCIA DE GENERO MINISTERIO
DE IGUALDAD DE TRABAJO
INSTITUTO DE LAS MUJERES Y ECONOMIA SOCIAL  DIRECCION GENERAL DE TRABAJO EI ESE invierte en tu futuro

CIOE  CEPYM ccoo ugy

Empresas Espafolas CONFEDERACION ESPANOLA DE LA PEQUERA Y MEDIANA EMPRESA comisiones obreras

UNION EUROPEA

Herramienta de Registro Retributivo

Razén Social:|Empresa Ejemplo |

NIF:[B12345678 |

PERIODO DE REFERENCIA | fechainicio]  01-01-19]  fecha fin|  31-12-19]

m CONCEPTOS RETRIBUTIVOS DATOS [: CONTRATOS

TABLAS DEL REGISTRO RETRIBUTIVO

1.1.IMPORTES EFECTIVOS 1.2.IMPORTES EFECTIVOS ZLINEORIES 2:2.IMPORTES
P dics Mol EQUIPARADOS EQUIPARADOS
Promedios Medianas

TABLAS ADICIONALES PARA EMPRESAS QUE REALICEN AUDITORIA RETRIBUTIVA (TRABAJOS DE IGUAL VALOR)

1.1.IMPORTES EFECTIVOS 1.2.IMPORTES EFECTIVOS bR Sl
Promed Ml EQUIPARADOS EQUIPARADOS
Promedios Medianas

4 . ! . - _— . . . . . -
Con caracter general el periodo seré el afio natural. Considérese como Inicio el primer dia del periodo, y como Fin, el dltimo del

mismo (no el siguiente dia). La herramienta ya tiene en cuenta que es preciso afadir un dia méas para calcular el nimero de dias
que incluye.
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3.2. LAHOJA "CAMPOS”

3.2. La Hoja "CAMPOS”

Esta Hoja detalla, uno a uno, cada uno de los datos solicitados para cada persona de la plantilla, indi-
cando:

* CAMPO: nombre del campo, conforme aparece en los encabezados de las columnas de la Hoja
"Datos”.

* Tipo (de CAMPO): en funcién de la informacién que proporcione. Esta informacién es a titulo
orientativo.

" n

* Reg.Ret.: indica, en caso de estar marcado con una “x”, si el campo es utilizado por la Herra-
mienta para la realizacion del REGISTRO RETRIBUTIVO. El resto podra ser cumplimentado si se
desea disponer de una informacién mas completa.

e Descripcion: contiene una descripcion de cada campo. Resulta esencial, pues detalla qué infor-
macién debe incluirse cuando se cumplimente la Hoja “Datos”.

e Formato: indica qué tipo de formato debe tener el valor proporcionado.
* Valores permitidos: en los casos en que el dato debe corresponder a un valor de un listado

predefinido.

Ver a continuacion el contenido integro de esta Hoja.

Tipo Reg Valores
Ret. Descripcion Formato permitidos
id PERSONA x | Identificador tnico para cada persona trabajadora. hlei:weer;o
Sexo PERSONA X | Sexo de la persona trabajadora. Texto Hombre / Mujer
Fecha Nacimiento PERSONA Fecha de nacimiento de la persona trabajadora. Fecha dd-mm-aa
Nivel de Estudios PERSONA Nivel académico actual de la persona trabajadora. Texto
Ndmero conforme a
Situacién Familiar PERSONA Situacion familiar conforme a MODELO 145 AEAT. MODELO 145
entero
AEAT
- Ndmero de hijos/as de la persona trabajadora, conforme a | Numero
Hijos/as PERSONA MODELO 145 AEAT. entero
Fecha de contratacion. Se emplea exclusivamente en el
Fecha de SITUACION « |caso de contrataciones con fecha posterior al inicio del Fecha dd-mm-aa
Contratacion CONTRACTUAL periodo de referencia. Si es anterior, puede dejarse en

blanco. 1/1/1900 = 0.

Fecha de fin del contrato. Se emplea exclusivamente en el

Fecha fin contrato SITUACION . |caso de contrataciones finalizadas antes del fin del periodo Fecha dd-mm-aa
CONTRACTUAL de referencia. Si es posterior, puede dejarse en blanco.

1/1/1900 = 0.
Fecha de SITUACION Fecha que aplica a efectos de célculo de antigiiedad (pue- Fecha dd-mm-aa
Antigiiedad CONTRACTUAL de o no coincidir con la fecha de contratacion).

Fecha de inicio de la Situacion contractual. Se emplea ex-
Fecha Inicio Sit. SITUACION « clusivamente en el caso de inicio de Situacién contractual Fecha dd-mm-aa
Contract. CONTRACTUAL con fecha posterior al inicio del periodo de referencia. Si es

anterior, puede dejarse en blanco. 1/1/1900 = 0.

Fecha de fin de la Situacion contractual. Se emplea
Fecha Fin Sit. SITUACION x exclusivamente en el caso de fin de Situacién contractual Fecha dd-mm-aa
Contract. CONTRACTUAL con fecha anterior al fin del periodo de referencia. Si es

posterior, puede dejarse en blanco. 1/1/1900 = 0.

% de jornada realizada por la persona en el periodo de

referencia y Situacién contractual, considerando 100%

como jornada completa, y sin considerar las reduccio-

. LA . ;

% de jomada SITUACION nes de jornada. Si el % ha variado a lo largo del periodo Porcentaje %

CONTRACTUAL | * | de referencia, deberé asegurarse que para el periodo
indicado (inicio y fin de contrato que se indique), el % de
jornada sea constante, y que los importes de retribucion
son igualmente consistentes con ese %.

N



HERRAMIENTA DE REGISTRO RETRIBUTIVO e GUIA DE USO

Descripcién

Formato

Valores
permitidos

Medido en relacién a la jornada por contrato en la Situa-
cién contractual. Ejemplo: si una persona con contrato a
tiempo completo reduce 1/3 su jornada, el % a indicar sera

o
rﬁéﬁi?;:a C(gll;lr'Ll'JRAACCI?lTAL x | el 66,67%. Si una persona con contrato a tiempo parcial Porcentaje %
del 50% se reduce la jornada en 1/3, el % a indicar sera
también del 66,67%. Dejar en blanco si no hay reduccién
de jornada.
ver tabla
motivo reduccién SITUACION }l:/lotivo de Reduccjc’m de Jornada' (dejgf en blanco si no Texto “Mofc[vo
ay reduccién de jornada) en la Situacién contractual. reduccién de
CONTRACTUAL . W
jornada
SITUACION Clave del contrato actual de la persona trabajadora en Ndmero vzretacizl’it';aig?‘/e
Clave de Contrato la Situacién contractual, de acuerdo a los cédigos de la :
CONTRACTUAL Sequridad Social entero en la hoja
9 : "CONTRATOS"
Area de la empresa en la que trabaja la persona en la
A PUESTO Situacion cor?traictual. Si resulta. atil, puec_le emplearse este los de |a
rea-empresa ACTUAL campo y el siguiente para reflejar cualquier otra organiza- Texto empresa
cién de la empresa (centro de trabajo, division, direccién P
territorial, etc.).
Doto-empresa PUESTO Departamento actual de la persona trabajadora en la Texto los de la
P P ACTUAL Situacion Contractual. empresa
Puesto actual de la persona trabajadora en la Situacion
Puesto-empresa PUESTO . Contractual. Para una mejor visualizacién de los datos, se Texto los de la
P ACTUAL recomienda utilizar una nomenclatura con denominaciones empresa
breves.
Horario (continuo/ PUESTO Indica el tipo de horario que realiza en la Situacién Con- Texto continuo/
partido) ACTUAL tractual. partido
. PUESTO Indica si realiza o no trabajo a turnos en la Situacion Con- .
Trabajo a turnos ACTUAL tractual. Texto Si/No
PUESTO Escala actual de la persona trabajadora en la Situacion los de |a
Escala-empresa Contractual, conforme a la escala de mando vigente en la Texto
ACTUAL empresa
empresa.
Agrupacion en la que queda agrupada la persona en su
Situacion Contractual segun la clasificacién profesional GRUPO 01
de la empresa de acuerdo con el Convenio de aplicacion. GRUPO 02
AGRUP. CLAS. PUESTO < Se nombrardn necesariamente como GRUPO 01, GRUPO Texto
PROF. ACTUAL 02, etc., hasta un maximo de 30. Se recomienda que este hasta
orden esté relacionado con la jerarquia dentro de las em- GRUPO 30
presas. Esta agrupacion es la que se emplea en las TABLAS (maximo)
DEL REGISTRO RETRIBUTIVO
Agrupacién en la que queda agrupada la persona en su
Situacién Contractual segun la valoracion su puesto de tra-
bajo (solamente para empresas con auditoria retributiva). ESCALA 01
Se nombrardn necesariamente como ESCALA 01, ESCALA ESCALA 02
AGRUP. VALOR. PUESTO ) 02, etc., hasta un maximo de 30. Se recomienda que Texto
PTO. ACTUAL este orden esté relacionado con el valor de los puestos hasta
agrupados en esa ESCALA. Esta agrupacién es la que se ESCALA 30
emplea en las TABLAS ADI,CIONALES PARA EMPRESAS (méaximo)
QUE REALICEN AUDITORIA RERIBUTIVA (TRABAJOS DE
IGUAL VALOR)
Convenio de aplicacién de cada contrato. No hace falta in-
Convenio/Area CONTRATO- N cluir el n® completo del convenio, basta una nomenclatura Texto los del convenio
CONVENIO suficiente para identificarlo. En convenios con varias Areas, y contrato
indicar conjuntamente el Area para cada caso.
Categoria profesional que corresponde a la persona en su
Categoria CONTRATO- Situacion Contractual, conforme al Convenio. (Puede ser Texto los del convenio
profesional CONVENIO que el Convenio de referencia no utilice Categorias, sino y contrato
Grupos, ver abajo).

Grupo orofesional CONTRATO- Grupo profesional que corresponde a la persona en su Texto los del convenio
pop CONVENIO Situacion Contractual, conforme al Convenio. y contrato
Nivel CONTRATO- Nivel (retributivo) que corresponde a la persona en su Texto los del convenio

CONVENIO X | Situacion Contractual, conforme al Convenio. y contrato
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3.2. LAHOJA "CAMPOS”

CAMPO Tipo Descripcion Formato Valc?r-es
permitidos
Grupo de Ndmero
Cotizacion SEG-SOCIAL Grupo de cotizacion de la Seguridad Social. ver aqui
- entero
Seg.Social.
Salario base de la persona (sumatorio de importes corres-
S.BASE RETRIBUCION pondiente al periodo de referencia y Situacion Contrac- Moneda
tual). Se deben afiadir las pagas extraordinarias percibidas.
Concepto Salarial 01. A determinar por la organizacién
Conc.Sal.01 RETRIBUCION (sumatorio de importes correspondiente al periodo de Moneda
referencia y Situacién Contractual).
Concepto Salarial 02. A determinar por la organizacion
Conc.Sal.02 RETRIBUCION (sumatorio de importes correspondiente al periodo de Moneda
referencia y Situacién Contractual)
Concepto Salarial 03. A determinar por la organizacién
Conc.Sal.03 RETRIBUCION (sumatorio de importes correspondiente al periodo de Moneda
referencia y Situacién Contractual).
Concepto Salarial 04. A determinar por la organizacién
Conc.Sal.04 RETRIBUCION (sumatorio de importes correspondiente al periodo de Moneda
referencia y Situacién Contractual).
Concepto Salarial 05. A determinar por la organizacion
Conc.Sal.05 RETRIBUCION (sumatorio de importes correspondiente al periodo de Moneda
referencia y Situacién Contractual)..
Concepto Salarial 30. A determinar por la organizacion
Conc.Sal.30 RETRIBUCION (sumatorio de importes correspondiente al periodo de Moneda
referencia y Situacién Contractual).
Concepto Extrasalarial 01. A determinar por la organiza-
C.Extra.01 RETRIBUCION cién (sumatorio de importes correspondiente al periodo de | Moneda
referencia y Situacién Contractual).
Moneda
Concepto Extrasalarial 05. A determinar por la organiza-
C.Extra.05 RETRIBUCION cién (sumatorio de importes correspondiente al periodo de | Moneda
referencia y Situacién Contractual).
Eini.cal CAMPO Fecha de inicio considerada a efectos de célculo de la Fecha dd-mm-aa
e CALCULADO anualizacién de importes para su equiparacion.
Ffin.cal CAMPO Fecha de fin considerada a efectos de célculo de la anuali- Fecha dd-mm-aa
- CALCULADO zacién de importes para su equiparacion.
% de jornada efectiva, calculada como producto del %
% normaliz CAMPO de jornada y el % de la jornada reducida resefiados. Porcentaie %
° CALCULADO Se usa para la normalizacién de las retribuciones para su ) °
equiparacion.
% del Periodo de Referencia en que ha estado activa la
% anualiz CAMPO Situacion Contractual, calculada como diferencia entre la Porcentaie %
° CALCULADO Ffin.cal menos la Fini.cal. Se usa para la anualizacion de ) °
las retribuciones para su equiparacion.
Check Periodo CAMPO Campo que chequea si la Situacién Contractual de la ficha Texto Dentro / Fuera
Ref. CALCULADO estd activa durante el periodo de referencia
Campo que chequea si la Situacién Contractual es consi-
q CAMPO derada a los efectos de calculo de importes equiparados. .
Gl F A e CALCULADO NOTA: para los importes equiparados se emplea una sola Texto SI/NG
Situacion Contractual, la Gltima del periodo de referencia.
Check N° SC CAMPO Campo que chequea si los importes de la Situacion Con- Texto Si/NO
Norm CALCULADO tractual son objeto solamente de Normalizacién.
Check N° SC CAMPO Campo que chequea si los importes de la Situacion Con- Texto Si/NO
Anualiz CALCULADO tractual son objeto solamente de Anualizacién.
s Campo que chequea si los importes de la Situacion Con-
ﬁheck e . CAMPO tractual son objeto solamente de Normalizacién y también Texto Si/NO
orm y Anualiz CALCULADO R
de Anualizacién.
Check CAMPO Campo que chequea si los importes de esa Situacién Texto Si/NO
Equiparacion CALCULADO Contractual son objeto o no de equiparacién.
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IMPORTES EFECTIVOS

HERRAMIENTA DE REGISTRO RETRIBUTIVO e GUIA DE USO

CAMPO Tipo Descripcion Formato Valqr-es
permitidos
Salario Base equiparado, esto es, ajustado al 100% de
ZgLARIO a3 CAEéll\JAIfAODO jornada (Normalizado), y ajustado al 100% del periodo de | Moneda
referencia (Anualizado).
Sumatorio de Complementos Salariales equiparados,
esto es, ajustados al 100% de jornada (Normalizado), y
Tot COMPL.SAL CAMPO ajustados al 100% del periodo de referencia (Anualizado), Moneda
EQ CALCULADO si es que procede conforme se indique en la Tabla de
CONCEPTROS RETRIBUTIVOS (columnas "Normalizable"
y "Anualizable").
TOTAL SALARIO CAMPO
EQ CALCULADO Suma de SALARIO BASE Eq + Tot COMPL.SAL Eq Moneda
Sumatorio de Complementos Extrasalariales equiparados,
esto es, ajustados al 100% de jornada (Normalizado), y
Tot Extrasalarial CAMPO ajustados al 100% del periodo de referencia (Anualizado), Moneda
EQ CALCULADO si es que procede conforme se indique en la Tabla de
CONCEPTROS RETRIBUTIVOS (columnas "Normalizable"
y "Anualizable").
TOTAL Retrib EQ [N Suma de TOTAL SALARIO Eq + Tot Extrasalarial E Moneda
CALCULADO 4 4
SALARIO BASE Ef C ACL:é,L\J/IL’?A%O Salario Base efectivo, conforme reportado. Moneda
Tot COMPL.SAL CAMPO Sumatorio de Complementos Salariales efectivos, confor- Moneda
Ef CALCULADO me reportados.
TOTAL SALARIO CAMPO Suma de Salario Base efectivo + Total complementos Moneda
53 CALCULADO salariales efectivos
Tot Extrasalarial CAMPO Sumatorio de Complementos Extrasalariales efectivos, Moneda
53 CALCULADO conforme reportados.
TOTAL Retrib Ef CAMPO Suma de TOTAL SALARIO Ef + Tot Extrasalarial Ef Moneda
CALCULADO

3.3. La Hoja "CONCEPTOS RETRIBUTIVOS”

La TABLA DE CONCEPTOS RETRIBUTIVOS sirve para definir todos los conceptos retributivos oportu-
namente.

La Herramienta proporciona espacio para un maximo de 36 conceptos:

* 1 para el Salario Base

* Hasta 30 para otros Conceptos Salariales (Complementos u otros). En caso de que existan mas,
deberan agruparse lo estrictamente necesario (esto es, utilizando en todo caso los 30 disponi-
bles). Las agrupaciones, en su caso, se haran atendiendo a un criterio de similitud entre ellos.

* Hasta 5 para Complementos Extrasalariales.

Cada uno de los Conceptos debe caracterizarse en esta tabla, conforme a los siguientes campos:

Valor Este valor no puede modificarse.

(\[o17l S -Ne(Ta M Sirve para mostrar el Concepto en las Tablas del Registro.

Descripcién Descripcion del concepto.

i ampo a seleccionar del desplegable. Seleccione si el concepto se abona en “Dinero” o “En especie”.
Retrib C | del despl ble. Sel | t b "D "o"E "’

Tipo Se indica el Tipo de Concepto que es: Salario Base, Complemento Salarial o percepcion Extrasalarial.

Campo “Si/No"”. Se deben marcar como “Si” aquéllos cuya cuantia es proporcional al % de jorna-

Normalizable .
. da trabajada por contrato. Consulte el punto 3.5.

Campo “Si/No”. Se deben marcar como “Si" aquéllos cuya cuantia es proporcional a los dias tra-
bajados dentro del Periodo de Referencia. Consulte el punto 3.5.

Anualizable
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3.7. LAS HOJAS DE “REGISTRO RETRIBUTIVO”

Esta tabla debera proporcionarse como parte de la Leyenda que debe necesariamente acompafiar a las
Tablas de Registro Retributivo (ver mas adelante).

3.4. La Hoja "DATOS"

En esta Hoja se deben incorporar los datos con arreglo a lo ya descrito en la Hoja “Campos”, desde el

Campo “Id” hasta el Campo "“C.Extra.05". El resto de campos, situados en sucesivas columnas a la dere-
cha de este Ultimo, son calculados de modo automatico por la Herramienta, a partir de los datos de las
columnas previas.

MUY IMPORTANTE: Tenga en cuenta que:

* Cada fila debe corresponder a una persona y situacién contractual. Una misma persona puede

por tanto aparecer en varias lineas, tantas como situaciones contractuales diferentes haya tenido
durante el periodo de referencia.

e Los importes consignados deben corresponderse con el sumatorio de retribuciones efec-

tivamente satisfechas durante el periodo de tiempo que dure la situacion contractual, y esté
comprendido dentro del periodo de referencia.

3.5. La Hoja “AGRUPACIONES"”

Muestra, a partir de lo recogido en la Hoja DATOS, cémo quedan estructuradas las AGRUPACIONES:

e AGRUP. CLAS. PROF. Agrupacién segun clasificacién profesional de la empresa de acuerdo
con el Convenio de aplicacién. Figura una tabla que muestra su correspondencia para los cam-
pos “Escala-empresa” y “Puesto-empresa”.

* AGRUP. VALOR. PTO. Agrupacién segun valoracién de puestos de trabajo (para empresas
con auditoria retributiva conforme a lo dispuesto en RD 902/2020). Figura una tabla que muestra
su correspondencia para los campos “Escala-empresa” y “Puesto-empresa”.

En ambos casos, se trata de tablas dinamicas. Para actualizarlas, ver el punto 8 de las Instrucciones de uso.

3.6. La Hoja "CONTRATOS"

3.6.1. Tabla CONTRATOS

Contiene las claves de contratos establecidos por la Seguridad Social.

3.6.2. Tabla MOTIVO REDUCCION DE JORNADA

Contiene diversos motivos de reduccién de jornada que se pueden modificar.

3.7. Las Hojas de “"REGISTRO RETRIBUTIVO"

Estas Hojas, que deberan ir acompanadas de la correspondiente leyenda para su correcta interpretacion
(ver indicaciones en el Anexo de esta guia), calculan de manera automatica los datos exigidos por el
Registro Retributivo, y se organizan en dos bloques de 4 hojas cada uno:
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a. TABLAS DEL REGISTRO RETRIBUTIVO PARA TODAS LAS EMPRESAS. Agrupan a las personas
trabajadoras por el campo “AGRUP. CLAS. PROF”, que es la agrupacién segun clasificaciéon pro-
fesional de la empresa.

b. TABLAS ADICIONALES PARA EMPRESAS QUE REALICEN AUDITORIA RETRIBUTIVA (TRA-
BAJOS DE IGUAL VALOR). Son solo aplicables a estas empresas, y agrupan a las personas
trabajadoras por el campo “AGRUP. VALOR. PTO.”, que es la agrupacion segun la valoracién de
los puestos de trabajo.

Cada Bloque presenta 4 tablas:

1. IMPORTES EFECTIVOS. Para este célculo, se consideran todas las situaciones contractuales de todas
las personas, durante el periodo de referencia. Considera los importes efectivos correspondientes a

las retribuciones satisfechas, sin realizar ningtin célculo para equipararlos. (Estas tablas se presentan en
letra cursiva, para diferenciarlas de las siguientes).

1.1. IMPORTES EFECTIVOS Promedios. Se proporcionan:
e los promedios® de las cantidades correspondientes a cada celda de la tabla.

e La diferencia porcentual entre mujeres y hombres.

1.2. IMPORTES EFECTIVOS Medianas. Se proporcionan:
e Las medianas® de las cantidades correspondientes a cada celda de la tabla.

e La diferencia porcentual entre mujeres y hombres.

2. IMPORTES EQUIPARADOS. Para este céalculo, en cambio, solamente se considera la Ultima de las
situaciones contractuales de cada persona, durante el periodo de referencia. Considera los importes
equiparados conforme se indica en el punto 2.3.

2.1. IMPORTES EQUIPARADOS Promedios. Se proporcionan:
® Los promedios de las cantidades correspondientes a cada celda de la tabla.

¢ La diferencia porcentual entre mujeres y hombres.

2.2. IMPORTES EQUIPARADOS Medianas. Se proporcionan:
e Las medianas de las cantidades correspondientes a cada celda de la tabla.
¢ La diferencia porcentual entre mujeres y hombres.

Cada una de las Hojas proporciona 2 Tablas: una para el total de la empresa, y otra segmentando la
informacién por filas para cada una de las AGRUPACIONES establecidas (ver Hoja “CAMPOS").

En todos los casos, la diferencia porcentual entre mujeres y hombres se proporciona sobre cada pareja
de filas “Hombre — Mujer”, y esté calculada como:

Cantidad correspondiente a los Hombres — [dem a las Mujeres

%

Cantidad correspondiente a los Hombres

El resultado se expresa como un porcentaje. Si el valor es positivo, significa que la cantidad correspon-
diente a las mujeres es inferior a la de los hombres, en el porcentaje expresado. Si es negativo, la interpre-
tacién es la contraria.

Los célculos de estas Hojas se realizan utilizando férmulas de matriz (matriciales). La particular sintaxis
de estas férmulas hace que se desconfiguren al colocarse sobre la celda que las contiene. Para evitarlo,
estas Hojas se encuentran bloqueadas en la Herramienta (no en el Ejemplo), pero pueden desbloquearse
si es necesario, conforme se indica mas adelante en las Instrucciones de Uso.

5 . . . PRSTY .
El promedio de un conjunto de valores se obtiene al dividir la suma de todos ellos por el nimero de valores.

6 R . .,
La mediana de un conjunto de valores es el valor que ocupa la posicién central al ordenarlos de menor a mayor.
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3.8. USO DE AGRUPACIONES DE COLUMNAS PARA UNA MEJOR VISUALIZACION

Ejemplo de interpretacién de una celda

1.2.a. IMPORTES

Razon Social: Empresa Ejemplo

15%

750
1560

.200
612
16%
985
265

EEECTIVOS PERIODO DE REFE'R'EVNCIA
i 01-01-19 fecha inicio
isGionos 31-12-19 fecha fin
b |
e NeSC
TOTAL 26% -
Hombre 83 84 43.839 0 2
Mujer 68 69 32.399 0 3
b |
N N°SC
GRUPO 01
Hombre 8 8 50.000 0 4
Mujer 9 10 37.500 5
GRUPO 02 18%
Hombre 39 39 44153 3
Mujer 36 36 36.322 3
Art.6.b)

En la imagen de la izquierda, si consideramos
el TOTAL de la empresa, la mediana del SALA-
RIO BASE EFECTIVO de los hombres seria un
26% superior a la mediana del de las mujeres.

Considerando ese mismo TOTAL, en el caso
del complemento retributivo denominado “Me;j.
Vol” (Mejora Voluntaria), la mediana de las re-
tribuciones efectivamente satisfechas por este
concepto a los hombres es un 15% inferior a la
mediana de las de las mujeres.

En el GRUPO 2 hay 39 hombres, y la media-
na de sus SALARIOS BASE EFECTIVOS seria un
18% superior a la mediana del de las mujeres.

En este punto, se recuerda lo sefialado en el
articulo 6.b) del Real Decreto 902/2020, de
13 de octubre, de igualdad retributiva entre
mujeres y hombres:

“El registro debera incluir la justificacion a que se refiere el articulo 28.3 del Estatuto de los

Trabajadores, cuando la media aritmética o la mediana de las retribuciones totales en la em-

presa de las personas trabajadoras de un sexo sea superior a las del otro en, al menos, un

veinticinco por ciento.”

3.8. Uso de agrupaciones de columnas para una mejor visualizacion

En la Hoja “Datos” y las 4 Hojas de “REGISTRO RETRIBUTIVO” se ha empleado la funcionalidad “agru-
par” de Excel, para permitir una visualizacion mas sencilla.

Esta funcionalidad oculta y muestra columnas al pulsar los signos [-] o [+], respectivamente. En el ejem-

plo de abajo, al hacer click sobre el [-], se ocultan las columnas de la P a la W.

100 1 Admin

AGRUPACI Cenvenia/ O
on

frea

GRUPO Y OF.DESP.

100 1 Admln

FRUDAY  NF NECD

Rormalizakbie
Ansalizabh

ave de AGRUFACI Cun
ontraie (G4 Ars:

- | -]
100 GRUPD 1 OF.CESP, ] 1
100 GRUBI 1 OF RS0 1 1 2% 000
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INSTRUCCIONES DE USO

Se recomienda leer detenidamente y de modo completo esta Guia de Uso, mientras consulta el fiche-
ro Ejemplo_Uso_Herramienta_Registro_Retributivo.x|sx; de ese modo podra comprender cémo funciona

a través de un ejemplo. Sélo entonces realice los siguientes pasos:

1.

10.

11.

18

Descargue en su ordenador el fichero Excel® Herramienta_Registro_Retributivo.xlsx.

Abra el fichero. Es posible que aparezcan mensajes marcados en amarillo indicando si desea
confiar en el contenido. Conteste afirmativamente a todos ellos y el fichero estara listo para usarlo.
Puede modificar el nombre del fichero en cualquier momento, utilizando la opcién “Guardar como”, o
bien cambiando el nombre del fichero directamente desde la carpeta en la que lo tenga almacenado.

Obtenga los datos de su propia plantilla a partir de su sistema de informacién. Debera incorporar la in-
formacién de todas las personas, con una fila diferente para cada una de las situaciones contractuales
del periodo de referencia. Tenga en cuenta que para generar el registro no es necesario incluir todos
los datos. Consulte el campo “Reg.Ret” de la Hoja “Campos” (ver punto 3.2).

Configure los datos en un fichero Excel diferente a éste, en formato xls o xIsx, al que nos referiremos
como “Fichero de origen”. Hagalo de acuerdo con lo detallado en la Hoja “Campos”, teniendo en
cuenta que éstos deben ubicarse en columnas, correspondiéndose exactamente con lo que figura en
la Hoja “Datos”, hasta el campo “C.Extra.05"”. Tenga en cuenta que los importes a reportar en cada
fila deben ser el sumatorio de las cantidades efectivamente satisfechas en el periodo contractual para
la situacién contractual a la que se refiere cada fila.

Cumplimente las Hojas “Inicio” y “CONCEPTOS RETRIBUTIVOS” conforme se ha explicado en apar-
tados anteriores.

Copie todos los datos del “Fichero de origen”, sin encabezados. Para ello, sitlese exactamente en
la celda B9 de la Hoja "DATOS”, y pegue los datos copiados usando la opcién “Pegado Especial >>
Pegar - Valores”. Tenga en cuenta que no debe pegar datos a la derecha de la columna “C.Extra.05".

Guarde el fichero, con un nuevo nombre.

I=
Actualice las Tablas Dindmicas presentes en las Hojas “AGRUPACIONES”, .w.
usando el comando “Actualizar todo”, o bien pulsando CTRL + ALT + F5. Aiudaégar

Realice las comprobaciones oportunas a fin de asegurar que las AGRUPACIO-
NES son correctas, Para ello, consulte la Hoja “AGRUPACIONES” vy, si es necesario, compruebe los
datos en la propia Hoja de "DATOS", utilizando los filtros.

Si lo desea, imprima las Tablas de Registro Retributivo. Para ello, debe desbloquear una a una todas
las Hojas, haciendo clic con el botén derecho sobre la pestafia inferior correspondiente, seleccionando
la opcién 'Desproteger Hoja' e introduciendo la contrasefia IgualdadEmpresa. Después, oculte
manualmente las filas y columnas no utilizadas, marcadas como “[ocultar]” en el inicio de la fila o
encabezado de la columna.

Cumplimente oportunamente la Leyenda (ver a continuacion), incluyendo todo su contenido
yactualizando las tablas de AGRUPACIONES y CONCEPTOS RETRIBUTIVOS conforme hayan
quedado definidos. La Leyenda debe necesariamente acompafar a las Tablas de Registro
Retributivo para permitir su correcta interpretacion.


https://www.igualdadenlaempresa.es/asesoramiento/herramientas-igualdad/docs/Ejemplo_Uso_Herramienta_Registro_Retributivo.xlsx
https://www.igualdadenlaempresa.es/asesoramiento/herramientas-igualdad/docs/Herramienta_Registro_Retributivo.xlsx

ANEXO
LEYENDA PARA LAS TABLAS DE REGISTRO RETRIBUTIVO

Este anexo proporciona la informacién necesaria para la correcta interpretacion de las Tablas de Registro
Retributivo, Y DEBE NECESARIAMENTE ACOMPANAR AL MISMO.

DENOMINACION DE LAS TABLAS

Importes Efectivos e Importes Equiparados

1. IMPORTES EFECTIVOS. Para este célculo, se han considerado todas las situaciones contractuales de
todas las personas, durante el periodo de referencia. Considera los importes efectivos correspondien-

tes a las retribuciones satisfechas, sin realizar ningun calculo para equipararlos. (Estas tablas se presen-

tan en letra cursiva, para diferenciarlas de las siguientes).

1.1. IMPORTES EFECTIVOS Promedios. Se proporcionan:
e Los promedios de las cantidades correspondientes a cada celda de la Tabla.
e La diferencia porcentual entre Mujeres y Hombres.

1.2. IMPORTES EFECTIVOS Medianas. Se proporcionan:
e Las medianas de las cantidades correspondientes a cada celda de la Tabla.

e La diferencia porcentual entre Mujeres y Hombres.

2. IMPORTES EQUIPARADOS. Para este célculo, en cambio, solamente se considera la Ultima de las
situaciones contractuales de cada persona, durante el periodo de referencia. Considera los importes
equiparados conforme al mecanismo de Equiparacién de Importes.

2.1. IMPORTES EQUIPARADOS Promedios. Se proporcionan:
* Los promedios de las cantidades correspondientes a cada celda de la Tabla.

¢ La diferencia porcentual entre Mujeres y Hombres.

2.2. IMPORTES EQUIPARADOS Medianas. Se proporcionan:
¢ Las medianas de las cantidades correspondientes a cada celda de la Tabla.

¢ La diferencia porcentual entre Mujeres y Hombres.

Promedio y Mediana

* El promedio de un conjunto de valores se obtiene al dividir la suma de todos ellos por el nimero
de valores. Se muestran en fuente negra.

* La mediana de un conjunto de valores es el valor que ocupa la posicién central al ordenarlos de
menor a mayor. Se muestran en fuente marrén.

Mecanismo de Equiparacion de Importes

Exclusivamente para el calculo de Importes Equiparados, y en relacién con la “equiparacion” de los
importes abonados a cada persona trabajadora, ésta consiste en lo siguiente:
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* Normalizacién a la misma jornada. Las cantidades a considerar se han ajustado al caso de jorna-
da completa. En el caso de que se estén incluyendo personas que no tengan jornada completa
(por contrato, y/o por reduccién de jornada), los importes se han aumentado proporcionalmente
hasta jornada completa (por ejemplo, si una persona tiene un contrato del 80% de jornada, su

salario se ha “normalizado” multiplicindose por 1/80% = 1,25). En este punto, téngase en cuenta
que no todos los conceptos salariales pueden estar sujetos a un ajuste proporcional.

* Anualizacién. NOTA: el término “anualizacién” se usa con intencién didactica, pero realmente
solo es una anualizacién en el caso de que el periodo de referencia sea de un afio. En caso de tra-
tarse de otro periodo de tiempo diferente, las cantidades se ajustan a dicho periodo. Las cantida-
des consideradas son las correspondientes para el periodo de referencia completo considerado,
conforme se ha indicado anteriormente. En el caso de que se estén incluyendo personas que no
hayan estado contratadas durante todo el periodo de referencia, los importes se han aumentado
proporcionalmente hasta el total del periodo de referencia (es decir, como si la persona hubiera

permanecido la totalidad del periodo de referencia en la situacién contractual considerada).

FILAS

Cada una de las Hojas proporciona 2 Tablas:
* una para el total de la empresa (TOTAL), y

* otra segmentando la informacién por filas para cada una de las AGRUPACIONES establecidas.

Agrupaciones

Una Agrupacién es el conjunto de puestos de trabajo pertenecientes al mismo grupo profesional,
categoria profesional, nivel, puesto o cualquier otro sistema de clasificacién aplicable, cuyos datos de re-
tribucién se van a incluir dentro de un mismo promedio/mediana en el Registro Retributivo. En el caso de
empresas con auditoria retributiva, también constituyen una Agrupacién el conjunto de puestos de trabajo
de igual valor.

Por lo tanto, hay 2 tipos de Agrupaciones, segun la Tabla de Registro Retributivo:

a. TABLAS DEL REGISTRO RETRIBUTIVO PARA TODAS LAS EMPRESAS. Agrupan a las personas
trabajadoras por el campo “AGRUP. CLAS. PROF”, que es la agrupacién segun clasificacion pro-
fesional de la empresa de acuerdo con el Convenio de aplicacién. Son las agrupaciones denomi-
nadas GRUPO 01, GRUPO 02, GRUPO 03, etc.

b. TABLAS ADICIONALES PARA EMPRESAS QUE REALICEN AUDITORIA RETRIBUTIVA (TRABA-
JOS DE IGUAL VALOR). Son solo aplicables a estas empresas, y agrupan a las personas trabajado-
ras por el campo “AGRUP. VALOR. PTO.", que es la agrupacién segun la valoracién de los puestos
de trabajo. Son las agrupaciones denominadas ESCALA 01, ESCALA 02, ESCALA 03, etc.

[ATENCION: DEBE COPIAR A CONTINUACION LAS DOS TABLAS DE LA HOJA “AGRUPACIONES”, o
cualquier otra que aporte la misma informacién, de manera que se indique de manera inequivoca qué
puestos de trabajo estdn dentro de cada una de las agrupaciones — Las tablas que se aportan a continua-
cion son solo a modo de ejemplo].
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ANEXO

AGRUP.
CLAS.
Cuenta de PROF. ' |
Escala- Puesto-empresa
empresi ~ -1/ GRUPO 01 GRUPO 02 GRUPO 03 GRUPO 04 GRUPO 05
BA 1 10
A 8
=B
ac
=D

D Teleoperador/a 106

]
w

w
[5,]

w

Agrupacion segtn valoracion de puestos de trabajo (para empresas con auditoria retributiva)

AGRUP.
VALOR.
PTO. |-
Escala- Puesto-empresa
empresé 5 ~ |ESCALA 01 ESCALA 02 ESCALA 03 ESCALA
= A Resp. Nivel 1 10
A Resp. Nivel 2 8
=B Administrativa/o 75
=cC Operaria/o 55
=D Mantenimiento 5
D Teleoperador/a 106
Sexo
e Hombre
e Mujer

Diferencias Porcentuales

En todos los casos, la diferencia porcentual entre mujeres y hombres se proporciona sobre cada pareja
de filas “Hombre — Mujer”, y esté calculada como:

Cantidad correspondiente a los Hombres — [dem a las Mujeres

%

Cantidad correspondiente a los Hombres

El resultado se expresa como un porcentaje. Si el valor es positivo, significa que la cantidad correspon-
diente a las mujeres es inferior a la de los hombres, en el porcentaje expresada. Si es negativo, la interpre-
tacién es la contraria.

COLUMNAS

Columnas de personas

-> N°: nimero de personas trabajadoras desagregadas por sexo.
Solo para las tablas de IMPORTES EFECTIVOS:

-> N° SC: nimero de Situaciones Contractuales, por sexo. Siempre mayor o igual que el anterior.
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-> N° SC Norm: N° de Situaciones Contractuales que han sido objeto de equiparacién solo por nor-

malizacién.

-> N° SC Anualiz: N° de Situaciones Contractuales que han sido objeto de equiparacién solo por anua-

lizacion.

-> N° SC Norm y Anualiz: N° de Situaciones Contractuales que han sido objeto de equiparacion por

normalizaciéon y por anualizacion.

- N° SC Eq: N° de Situaciones Contractuales que han sido objeto de equiparacién (que no son al
100% de jornada ni duran el 100% del Periodo de Referencia)

Se entiende por situacion contractual (SC) de una persona trabajadora la combinacién de elementos

relativos a sus condiciones laborales relevantes a efectos del registro retributivo. Se considerarad que hay

situaciones contractuales diferentes cuando haya cambios de puesto de trabajo, modalidad contractual

(indefinida o temporal), tipo de jornada (parcial o a tiempo completo), reduccién de la misma, antigliedad,

nivel de formacién, retribucion, etc.

Columnas de importes

Conceptos retributivos

[ATENCION: DEBE COPIAR A CONTINUACION LA TABLA DE LA HOJA “CONCEPTOS RETRIBUTIVOS”
— La tabla que se aporta a continuacién es solo a modo de ejemplo].

Valor Nombre Corto Descripcion Retrib Tipo I::;g}:- Anualizable

S.BASE S. Base Salario Base Dinero Salario Base Si Si
Conc.Sal.01 | Plus convenio Plus convenio Dinero Comp. Salarial Si Si
Conc.Sal.02 Mej. Vol Mejora voluntaria Dinero Comp. Salarial Si Si
Conc.Sal.03 XXXX Vehiculo En especie | Comp. Salarial Si Si
Conc.Sal.04 | Antigliedad Antigliedad Dinero Comp. Salarial Si Si
Conc.Sal.05 Peligr. Peligrosidad Dinero Comp. Salarial Si Si
Conc.Sal.06 Transporte Transporte Dinero Comp. Salarial No Si
Conc.Sal.07 | Com. ventas | Comisiones sobre ventas | Dinero Comp. Salarial Si Si
Conc.Sal.08 | Bonus empresa Bonus empresa Dinero Comp. Salarial Si Si
Conc.Sal.09 | Cesta Navidad Cesta Navidad En especie | Comp. Salarial No No
C.Extra.01 Dietas Dinero Extrasalarial No Si
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Importes Efectivos

Columna Descripcién Equiparado
Salario Base Efectivo NO
Nombre (;ertg 1clel conc. Concepto Salarial Efectivo 1, segtin Tabla de Conceptos Retributivos NO
Nombre Cszlrtgzdel conc. Concepto Salarial Efectivo 2, segin Tabla de Conceptos Retributivos NO
IN[eTgaleT =N @eTgieNe EIN@ETISEEINN Concepto Salarial Efectivo n, segtin Tabla de Conceptos Retributivos NO
Sumatorio de todos los Concepto Salariales Efectivos, del 1 al n. NO
SALARIO BASE Ef + Tot COMPL.SAL Ef NO
Concepto Extrasalarial Efectivo 1, segtin Tabla de Conceptos NO
Retributivos
Concepto Extrasalarial Efectivo n, segtin Tabla de Conceptos NO
Retributivos
Tot Extrasalarial Ef Sumatorio de todos los Concepto Extrasalariales Efectivos, NO
del 1 al n.
TOTAL Retrib Ef TOTAL SALARIO Ef + TOTAL Retrib Ef NO
Importes Equiparados
Columna Descripciéon Equiparado
Salario Base Equiparado Si
Nombre Corto del Conc. Concepto Salarial Equiparado 1, segiin Tabla de Conceptos S
Sal.01 Retributivos
Nombre Corto del Conc. Concepto Salarial Equiparado 2, segin Tabla de Conceptos S
Sal.02 Retributivos
Nombre Corto del Conc. Concepto Salarial Equiparado n, segin Tabla de Conceptos S
Sal. n Retributivos
Tot COMPL.SAL EQ Sumatorio de todos los Concepto Salariales Equiparados, si
del 1 al n.
SALARIO BASE EQ + Tot COMPL.SAL EQ Si
Concepto Extrasalarial Equiparado 1, segun Tabla de Conceptos S
Retributivos
Concepto Extrasalarial Equiparado n, segun Tabla de Conceptos S
Retributivos
Tot Extrasalarial EQ Sumatorio de todos los Conceptos Extrasalariales Equiparados, si
del 1 al n.
TOTAL Retrib EQ TOTAL SALARIO EQ+ TOTAL Retrib EQ Si
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OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE

Esta herramienta de registro retributivo se alinea con los Objetivos
de Desarrollo Sostenible (ODS) establecidos por la Organizacién de
Naciones Unidas en su Agenda 2030 cuyo objetivo es lograr un
verdadero desarrollo sostenible a nivel mundial y combatir el cambio
climatico, la desigualdad y la pobreza. Concretamente, contribuye a
la consecucién de los objetivos 5. Igualdad de Género y 8. Trabajo
Decente y Crecimiento Econdémico. La herramienta esté cofinanciada
por el Fondo Social Europeo en el marco del Programa Operativo de
Inclusion Social y de la Economia Social (POISES) 2014 — 2020.
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