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El présente Libro consta de ts: ',' , .'.... . .. folios, convenientemètlte numerados' y .sella-
·

d�s �or la Delegación Provincialdel Institut; Nacional de P;evisión en ,I',ô. A/re Cc t.�.c�YJ.........
:..previa comprobaciónde que se ajusta al modelo oficial publicado en el B. O. del 12 de mayo de 1942

, Y a lasdisposiciones contenidas en ek Decreto del 12 'dé marzo,
-,

mà año.

V.O B.o
.

,

EL DELEGADO"
•

o
• •

.

r

\

'\,
-

/ .

'�--,D :_-----
.

-

.

'l"'���
.

/;

" . ,\
, I

'. I

,
.

. '-,



"

INSTRtJC.CIONES GENERI\LES
..

"

Ll.B',R,O DE' PA G-O ,D E SALARIOS

"
"

, .

I . ,

"
"-

"
,

,
'

.

I.a._·En virtud de lo dispuesto en el artículo 3.° del Decreto del 12 de rnarzo de 1942 y art. 5·° :

-de la O. M. de' 27 de abril del mismo. año" todas las Empresas comprendidas en los regímenes de

Subsidios y Seguros Sociales que, por el.art. 95 .del Reglamento de Accidentes del Trabajo de 31
de enero de 1933 y art. 44 -del Reglamento de .Subsidios Familiares de 20 de octubre de 1938, están
obligadas aIlevar al día el Libro de Pago de Salarios a Haberes, reemplazarán los.' antiguos mo­

delos dè dichosLibros por los, que se Insertan en el B. O. del 12 'de mayo último y procederán, den­
tro de los plazos marcados por la Caja Nacional'de Subsidios Familiares, à Ia.Iegalización de los

mismos en la forma que las mencionadas disposiciones oficiales señálan (Instrucción Í.a de la Cir­
culai- O, 76 deja C: N. S. F. de 28 de agosto de 1942).

,2·.a...:.........Los Libros .de Matrícula y d€ Pago (Haberes, ò Salarios) deben, ser presentados siempre
que 10 reclamen los Inspectores d'Cl Trabajo (punto 2.°, del art. 43 del Reglamento de la Inspección
Nacional del Trabajo del: 13 de julio de 1940) a las-personas autorizadas por las Cajas 'Nacionales
de Accidentes y Subsidios -Familiares (art. 98 del Reglamentò de Accidentes y 55 elel Reglamento
.de Subsidios Familiares),

' ,

-
-

I.
."

�

,," I

3.n-Los -âsientos del Libro de Salarios y Haberes -tendrán fuerza probatoria' entre las partes,'
,

respecto del hecho què 'origina el salario a sueldo y de Su cuantía (párrafo segundo del art. 4.° del
-t

_

Decreto del-r z de marzode 1942).
:

-
,

.

4.a-Pa;a el debido cumplimiento del reglamentario.precepto -de exflibición de los Libros.d� Pa-,-'
go, de que hace mención la .Instrücciória." y para que tal exhibición pueda efectuarse en 'el mismo

Ingar donde 'se verifica el trabajo cuyo pago han de registrar, así como para facilitar dicho regis­
tró, Jas Empresas podrán legalizar tantos Libros, de Pago de Salarios y Haberes 'como centros de

trabajo téngan establecidos. .èn territorio nacional.
-

5.a-La entrega detales Libros, a efectos de su legalización,-la efectuari 'larEmpresa en la DeIe-' ,

gación ProvinçÏal, del "Instituto Nacional de Previsión donde tenga, 'establecido su domicilio social
a legal. La Delegación, en cambio, le entregará los pertinentes resguardos' .para "retirarlos de las'

.Inspecciones Provinciales del Trabajo donde radiquen los centros de trabajo a que quedan 'afectos'
los dichos Libros de Pago de Salarios a Haberes. 1 "

"
"

\
- ", ,

6.a_A los efectos anteriormente, expuestos- y, especialmente, para Ia determinación de la base

,que ha de resultar imponible por cuotas de Empresa ,y de trabajador, en Subsidios y 'Seguros So�
. .cíales, asi como también por Organización Sindical; los, asientos en los Libros de Pago de Salarios
a Haberes, tendrán 'que formularsepor el período de tiempo a que.se refiera cada retribución-de tra­

bajo percibida por los trabajadores dependientes :de la,_Empresa (semana, decena, etc.), adoptando
el' modelo de rayado acoplado a dichos períodos, de tiempo, y, teniendo. presente que no .será válido

ningún asiento que .no vaya seguido del "reçibí" del interesado" (firma a huella dactilar).' Recibí que

ha de acusar, por IQ menos, la efectividad, del cobro de la liquidación practicada por la Empresa a

-, .través del' encasillado' de los modelos' oficiales, aunque no acuse la conformidad' plena con la dicha li-

quidación.'
-,

-.;-

¡ ,

¡.R-Tanto en los Libros de Pago de Salarios como t:n los de Haberes -se consignará en la ca­

becera de cada ·folio el período de tiempo a que se contraigan las operaciones que ha de contener.
<

/ ,

'

" .�

" ;<'
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Si no bastare un folio para registrar todas las operaciones de pago-de salarios a haberes en' la
'semana, decena, etc., se. emplearán los necesarios, arrastrando las sumàs desus casillas en la for-
ma indicada.

'

, ,.,

Al finalizar las operaciones de la semana, decena, etc., se inutilizarán las líneas que queden en

blanco en último folio empleada y se llevarán al pie los totales semanales, decenales, etc., con la men':'
'

ción de :'Por cierré de " (la, semana, decena, etc., que sea). ,.'
'

'

8.a_,El orden de inscripción de' trabajadores en los Libros de Pago será correlative con el de
- matrícula -de los mismos, que se anotará en "la primera casilla de dichos libros.

,
,-' . "

9.a_A continuación del número de matrícula se anotará el nombre "Y los dos apellidos del tra-
bajador que perciba el salario a sueldo.

'

LlQUIDRCION DE SI\LI\RIOS
,

," )

IO.a-.El líquido a percibir por cada trabajador corno importe de la total retribuciónde Sl; tra­
bajo en la semana, decena, etc, (según sea el periodo 'de tiempo que abarque la liquidación y al que

r resulta, adaptado el presente Libro de Pago), se obtendrá con estricta .sujeción al orden de opera­
cienes 'que señalan los recuadros titulados "RETRIBUCIONES TRABAJO SUJETAS A LI­
QUIDACION POR SEG. SOc. y CUOTA SINDICAL"; "EMOLUMENTOS 'EXENTOS

'

, LIQ. S:S. y C: S," y '�RETENCION�S", El líquido así obtenido se anotará en la casillaque pre-
cede al "recibí" del mismo.

'

,

\ "

,
,I La2_En el recuadro '''Retribuciò�es trabajo sujetas a, 'liquidación 'por Seg. Soc. y C. 'Sindical"

se anotarán todas las retribuciones percibidas en Iá semana, decena, etc., ya seá en dinero, especies,
uso' de habitación u otra forma cualquiera de retribución que, en virtud dy las disposiciones vigen­
tes, están sujetas a la liquidación de cuotas -decEmpresa o de trabajador por Seguros Sociales y, Or-
ganización Sindical.

- r
"

,

_
:

,Dicha anotación tendrá' lugar en -Ia siguiente forma:
:-

a) EnIa columna �'HORAS TRABAJO", que se trate de semanas; decenas, etc., se anota­
rárr: en la parte superior, el númerode, horas normales de trabajo efectuadocada día, y en la parte,
inferior; el de horas extraordinarias de 'trabajo' efectuado en- .el mismodia. ,

,

"

Se tendrá cuidado de no"anotar en la casilla -corre�pondiente a lòs domingos .más que las horas
de trabajo efectuado en dicho día de la semana, pero no las correspondientes a 'la retribución domi­
'uical que se asigna, aunque, no se efectúe trabajo alguno en dicho día.' Esta retribución .de trabajo'
no

. efectuado .estâ exenta, de cotización POl" .Seguros Sociales y' Organización' Sindical. ,

__::...- • (......... I

'

b) En la columna "HORAS NORMALES" se anotará, en primer lugar, la suma de las cifras
consignadas en la parte superior de la columna "Horas Trabajo", que, será el total de las horas

<
normales de trabajo en la semana, decena, 'etc. ;' a continuación el tipo o precio de là hora normal �

, ,'de trabajo, y, finalmente, el importe total de las Horas normales ell la- semana, decena, etc: (.

e) ,

En l� columna uHORAS EXTRAORDINARIAS" se' anotaráJa suma de horas extra­

ordinarias, o sea de las consignadas en l� parte inferior-de "Horas Trabajo"; el tipo o -precio de,
la hora' extraordinaria de que se' trate en -cadà caso y el importe total dèIas dichas horas en el pe-

_

.riodo de tiempo que se liquide. ,J

,

-,

•

,
i ,I "

,

"

d) La columna enblanco queda reservada para las-anotaciones-de -aquellas otras retribuciones
especiales del trabajo que no se midan por horas, se contraigan a períodos de tiempo distintos o su­

periores a la semana, decena, etc. (de liquidación normal en la Empresa), o se' satisfagan eñ espe�,
'-
cies, uSQ de habitación, _etc..

"

'

, "-
'

I

'

,

,¡,;, I �

Las que el trabajador perciba en dinero (pagas extraordinarias, participación en beneficio.. .co-
misiones, primas 'en rendimiento, etc.), sea cua fûere su cuantía, se registrarán precisamente en la

\ fecha-de pago y por el totalimporte satisfecho." .

'

, )
'

Las otras retribuciones se valorarán.' teniendo en cuenta lo dispuesto,en el apartado c) del ar-'
tieule' 37 del Reglamento de' Accidentes, que 'dice .asi: "Para fijar el s,aJario que-el obrerono percibe
en .dinero, sea en especies, en uso .de habitación o en otra fornia cualquiera, se computará - dicha re­

muneración.corr arregloa su, promedio de valOr en la .Iocalidad para los obreros de con?ición aná­

Ioga", y' se registrará en las dichas casillas en blanco la -parte proporcional que corresponda al pe-
"t;'Íodo. de tiempo que se liquida (semana, decena¿ <;t�.2

,

"

,/

, ,j

.J
'

-

� -,' �e) La�colùJ11na'''TOTAL SUJETO A SEGUROS SOOI�LES y CUOTA SINDICAL"
recogerá la suma. de las cantidades que el .trabajador debe'percibir 'por .Ios diversos conceptos ,àn-

,
teri'Ormente expuestos, y- que resultan sujetos a contribución por 'Seguros Sociales y Organización
Sindical.

- \
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12.a-En el recuadro "EMOLUMENTOS EXENTOS DE S. S. y c. S." se anotarán

todas las cantidades que el trabajador percibe en el período de tiempo a que se refiere la liquidación

que se practica (semanal, decenal, etc.) y que, en virtud de las disposiciones oficiales vigentes, están

exentas de contribución por �eguro�, Sociales y Organización Sindical.

Dic�la anotación t-endrá' lugar en. la siguiente forma:

a) En la casilla _" Subsidió Familiar", las Empresas que practican la administración delegada

-del Subsidio Familiar (Sistema P. ·A. -I.) anotarán el' importe del subsidio que, 'por cuenta de la

c.,N. S. F., satisfagan a su personal subsidiado, teniendo en cuenta lo dispuesto por la Caja Na­

cional de Subsidios 'Familiares en su Circular 0.67, delrg de mayo de 1942; sobre Ordenación de

la Adminístración Delegada del, Subsidio;
,

.

Las Empresas comprendidas en el Sistema Normal, es decir" todas aquellas Que no realicen el

-

pago directo del Subsidio Familiar, se abstendrán de hacer anotación alguna en esta casilla.

b)' En la casilla "Retrib. Dominical", se anotará el importe de las cantidades que el traba­

jador perciba como retribución dominical, es decir, como ernolumentos correspondientes a trabajo no

efectuado en domingo.Tîmolumentos que serán proporcionales .a.Ias. horas normales de trabajo efec­

tuado en los restantes días de la semana y completamente ,independieHtes _ de la retribución extra­

ordinaria que pueda corresponder al trabajador en el caso. de realizar algún trabajo en el día del-

domingo."
.

'., ,

.

c) La casilla en blanco queda reservada para la anotación de aquellas indernnizaciones que la

Empresa conceda al-trabajador por elconcepto expreso de "carestía de vida,", siempre que, en vir­

tud de lo dispuesto en la O. M. del 7 de marzo. de Î942, representen un positivo aumento en sus in­

gresos normales destinado a hacer îrente, transitoriamente, il las èxcepcionales circunstancias econó­

micas actuales y no' puedan computarse corno salario a conceptuarse como haber formado parte de el '

con a�terioridad y que no representeñ simple cambio, 'de denominación en la retribución normal del
.

trabajo.
-

.

/, -

"
-

. 13.a-En la columna "TOTAL DEVENGADO',' se 'anotará a càda trabajador la suma del total

consignado en el -recuadro "Retribuciones sujetas, etc,", con los importes registrados en las diver-
'

sas casiHas del recuadro "Emolumentos; exentos, etc."
'

,

'

I.4.a-Eh· el recuadro �'RETENCIONES" se consignarán todas las cantidades que, ert virtud

de las disposiciones oficiales vigentes, 'Vienen obligadas las. Empresas a descontar a sus traba iado­
res en el momento de realizar el pago del .trabajo éfectuado, bien por estar afectas a su contribu-.

ción, cornotrabajadores a productores, en Seguros S?ciales y -Organizaci6n Sindical, bien como re­

sultado de la aplicación de la tarifa La de la Contribución pot Utilidades o bien porque estén des­

tinadas al sostenimiento de obras benéficosociales creadas por la Empresa.
�

.

\

.Las anotaciones de las partidas correspondientes à Subsidio.Familiar, Organización Sindical y'
Contribución por Utilidades se realizarán en las casillas así rotuladas, quedando reservada la casi­

lla en blanco para las retenciones particulates por obras .benéficosociales de la-Empresa a para aque­

,_
llas otras que

_

se. practiquen per Seguros Sociales especiales, el de Maternidad, por ejemplo, cuando
se trate de personal femenino"

"

- /_'. \
•

�

-

�
.

-

''i..

'

...

-' Is.a-En la columna "LIQUIDO A BERCIBIR" se, anotará el resultado de restar del "Total

devengado" las cantidades retenidas al trabajador y que se.consignenen el recuadro "Retenciones",

a sea lo que en realidad percibe.. � '.. - .

.

.

,

.,

16.a-En là última càsilla del Libro de Pag-o de Salarios se recogerá; avalado con- la -firma o

huella dactilar del interesado, el recibí de la canti dad consîgnada en la casilla anterior, COl,TIO resul­

tado
_ de, la liquidación de. salarios practicada por la Empresa con relación al período de tiempo de

trabajo, que se consigna en la cabecera del folio donde se registra.
' .

,

, ).

. ,

• '
.

. / ,

., '-; .\ "
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