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LIBRO DE PAGO DE SALARIOS

INSTRUCCIONES GENERALES

1.*—En virtud de lo dispuesto en el articulo 3.° del Decreto del 12 de marzo de 1942 y art. 5.°
de la O. M. de 27 de abril del mismo afio, todas las Empresas comprendidas en los regimenes 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, estan
obligadas a llevar al dia el Libro de Pago de Salarios ‘o Haberes, reemplazaran los antiguos mo-

delos de dichos Libros por los que se insertan en el B. O. del 12 de mayo ultimo y procederdn, den-
tro de los plazos marcados por la Caja Nacional de Subsidios Familiares, a la legahzac1on de los

mismos en la forma que las mencionadas disposiciones oficiales sefialan (Instruccion 1.* de la Cir-
cular O. 76 de 1a°C. N. S. F. de 28 de agosto de 1042).

22 —TLos Libros de Matricula y de Pago (Haberes o Salarios) deben ser presentados siempre
que lo reclamen los Inspectores del Trabajo (punto 2.° del art. 43 del Reglamento de la Inspeccién
Nacional del Trabajo del 13 de julio de 1940) o las personas autorizadas por las Cajas Nacionales
de Aceidentes y Subsidios Familiares (art. g8 del Reglamento de Accidentes y 55 del Reglamento
de Subsidios Familiares).

3."—Los asientos del Libro de Salarios y Haberes tendran fuerza probatoria entre las partes,
respecto del hecho que origina el salario o sueldo y de su cuantia (parrafo segundo del art. 4. del
Decreto del 12 de marzo de 1942).

4.2—Para el debido cumplimiento del reglamentario precepto de exhibicién de los Libros de Pa-

go, de que hace mencién la Instruccién 2.* y para que tal exhibicion pueda efectuarse en el mismo
lugar donde se verifica el trabajo cuyo pago han de registrar, asi como para facilitar dicho regis-
tro, las Empresas podran legalizar tantos Libros de Pago de Salarios y Haberes como centros de
trabajo tengan establecidos en territorio nacional.

5.2—La entrega de tales Libros; a efectos de su legalizacion, la efectuara la Empresa en la Dele-
gacion Provincial del Instituto Nacional de Prevision donde tenga establecido su domicilio social
o legal. La Delegacién, en cambio, le entregara los pertinentes resguardos pata retirarlos de las
Inspecc1ones Prov1nc1ales del Trabajo donde radiquen los centros de trabaJo a que quedan afectos
los dichos Libros de Pago de Salarios o Haberes.

6.2—A los efectos anteriormente expuestos ¥y, especialmente, para la determingcion de la base
que ha de resultar imponible por cuotas de Empresa y de trabajador en Subsidios y Seguros -So-

ciales, asi como también por Organizacién Sindical, los asientos en los Libros de Pago de Salarios

o Haberes, tendran que formularse por el periodo de tiempo a que se refiera cada retribucion de tra-
bajo percibida por los trabajadores dependientes de la Empresa (semana, decena, etc.), adoptando
el modelo de rayado acoplado a dichos periodos de tiempo y teniendo presente que no: serd valido
ningtin asiento que no vaya seguido del “recibi” del interesado (firma o huella dactilar). Recibi que
ha de acusar, por lo menos, la efectividad del cobro de la liquidacién practicada por la Empresa a
través del encasillado de los modelos oficiales, aunque no acuse la conformidad plena con la dicha li-
quidacion.

7. —Tanto en los Libros de Pago de Salarios como en los de Haberes se consignara en la ca- ~

becera de cada folio el periodo de tiempo a que se contraigan las operaciones que ha de contener.



Si no bastare un folio para registrar todas las operaciones de pago de salarios o haberes en la
semana, decena, etc., se emplearan los necesarios, arrastrando las sumas de sus casillas en la for-
ma indicada:

Al finalizar las operaciones de la semana, decena, etc., se inutilizaran las lineas que queden en
blanco en altimo, folio empleado y se llevaran al pie‘los totales semanales, decenales, etc., con la men-
cion de X Poricierreide . e i, ” (la semana, decena, etc., que sea). :

2_Fl orden de inscripcién de trabajadores en los Libros de Pago seré correlativo con el de
matricula de los mismos, que se anotard en la primera casilla de dichos libros.

9.2—A continuacién del niimero de matricula se anotara el nombre y los dos apellidos del tra-
bajador que perciba el salario o sueldo.

LIQUIDACION DE SALARIOS

10.2—El liguido a percibir por cada trabajador como importe de la total retribucién de su tra-
bajo en la semana, decena, etc. (segin sea el periodo de tiempo que abarque la liquidacion y al que
resulta, adaptado el presente Libro de Pago), se obtendra con estricta sujecion al orden de._opera-
ciones que sefialan los recuadros titulados “RETRIBUCIONES TRABAJO SUJETAS A LI-
QUIDACION -POR SEG. SOC. y CUOTA SINDICAL”, “EMOLUMENTOS EXENTOS
LIQ. S. S. y C. S.” y “RETENCIONES”. El liquido asi obtenido se anotard en la casilla que pre-
cede al “recibi” del mismo. ‘ #3857

11.2—En el recuadro “Retribuciones trabajo sujetas a liquidacién por Seg. Soc. y C. Sindical” !
se anotaran-todas las retribuciones percibidas en la semana, decena, etc., ya sea en dinero, especies,
1so de habitacién u otra forma cualquiera de retribucién que, en virtud de las disposiciones vigen-
tes, estin sujetas a la liquidacién de cuotas de Empresa o de trabajador por Seguros Sociales y Or-
ganizacion Sindical. ‘

Dicha anotacién tendra lugar en la siguiente forma:

a) En la columna “HORAS TRABAJO”, que se trate de semanas; decenas, etc., se anota-
rén: en la parte superior, el ntimero de horas normales de trabajo efectuado cada dia, y en la parte
inferior, el de horas extraordinarias de trabajo efectuado en el mismo dia. '

Se tendra cuidado de no anotar en la casilla correspondiente a los domingos mas que las horas
de trabajo efectuado en dicho dia de la semana, pero no las cosrespondientes a la retribucion domi-
nical que se asigna, aunque no se efectlie trabajo alguno en dicho dia. Esta retribucién de trabajo
no efectuado estd exenta de cotizacién por Seguros Sociales y Organizacién Sindical

b) En la columna “HORAS NORM ALES?” se anotara, en primer lugar, la suma de las cif-as
consignadas en la parte superior de la columna “Horas Trabajo”, que serd el total de las horas
normales de trabajo en la semana, decena, etc.; a continuacién el tipo o precio de la hora normal
de trabajo, y, finalmente, el importe total de las horas normales en la semana, decena, etc.

¢) En la columna “HORAS EXTRAORDINARIAS” se anotard la suma de horas extra-
ordinarias, o sea de las consignadas en la parte inferior de “Horas Trabajo”; el tipo o precio de
la hora extraordinaria de que se trate en cada caso y el importe total de las dichas horas en el pe-
riodo de tiempo que se liquide. ;

d) La columna en blanco queda reservada para las anotaciones de aquellas otras retribuciones
especiales del trabajo que no se midan por horas, se contraigan a periodos de tiempo distintos o su-
periores a la semana, decena, etc. (de liquidacion normal en la Empresa), o se satisfagan en espe-
cies, uso de habitacion, etc. ) <

Las que el trabajador perciba en dinero (pagas extraordinarias, participacion en beneficio, co-
misiones, primas en rendimiento, etc.), sea cual fuere su cuantia, se registraran precisamente en la
fecha de pago y por el total importe satisfecho.

Las otras retribuciones se valoraran teniendo en cuenta lo dispuesto en el apartado ¢) del ar-
ticulo 37 del Reglamento de Accidentes, que dice asi: “Para fijar el salario que el obrero no percibe
en dinero, sea en especies, en uso de habitacién o en otra forma cualquiera, se computard dicha re-
muneracién con arreglo a su promedio de valor en la localidad para los obreros de condicion ana-
loga”, v se registrara en las dichas casillas en blanco la parte proporcional que corresponda al pe-
riodo de tiempo que se liquida (semana, decena, etc.)

e) La columna “TOTAL SUJETO A SEGUROS SOCIALES Y CUOTA SINDICAL” -
recogeri la suma de las cantidades que el trabajador debe percibir por los diversos conceptos an-

teriormente expuestos, y que resultan sujetos a contribucién por Seguros Sociales y Organizacion
Sindical.



122—Fn el recuadro “EMOLUMENTOS EXENTOS DE S. S. Y C. S.” se anotarin
todas las cantidades que el trabajador percibe en el periodo de tiempo a que se refiere la liquidacion
que se practica (semanal, decenal, etc.) y que, en virtud de las disposiciones oficiales vigentes, estan
exentas de contribucién por Seguros Sociales y Organizacion Sindical.

Dicha anotacién tendra lugar en la siguiente forma:

a) En la casilla “Subsidic Familiar”, fas Enlpresas que practican la administracién delegada
del Subsidio Familiar (Sistema P. A. 1.) anotaran el importe det 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, del 13 de mayo de 1942, sobre Ordenacion de
la Administracién Delegada del Subsidio. '

Las Empresas comprendidas en el Sistema Normal, es decir, todas aquellas que no realicen el
pago directo del Subsidio Familiar, se abstendran de hacer anotacién alguna en esta casilla.

b) En la casilla “Retrib. Dominical”, se anotara el importe de las cantidades que el traba-
jador perciba como retribucién dominical, es decir, como emolumentos correspondientes a trabajo no
efectuado en domingo. Emolumentos que seran proporcionales a las horas normales de trabajo efec-
tuado en los restantes dias de la semana y completamente independientes de la retribucién extra-
ordinaria que pueda corresponder al trabajador en el caso de realizar algtin trabajo en el dia del
domingo.

.¢) La casilla en blanco queda reservada para la anotaciéon de aquellas indemnizaciones que la
Empresa conceda al trabajador por el concepto expreso de “carestia de vida”, siempre que, en vir-
tud de lo dispuesto en la O. M. del 7 de marzo de 1942, representen un positivo aumento en sus in-
gresos normales destinado a hacer frente, transitoriamente, a las excepcionales circunstancias econd-
micas actuales y no puedan computarse como salario o conceptuarse como haber formado parte de €l
con anterioridad y que no representen simple cambio de denominacién en la retribucion normal del
trabajo. ‘

13.2—En la columna “TOTAL DEVENGADO?” se anotaré a cada trabajador la suma del total
consignado en el recuadro “Retribuciones sujetas, etc.”, con los importes registrados en las diver-
sas casillas del recuadro “Emolumentos exentos, etc.” 7 ;

14.2—FEn el recuadro “RETENCIONES” se consignaran todas las cantidades que. eh virtud
de las disposiciones oficiales vigentes,- vienen obligadas las Empresas a descontar a sus trabajado-
res en el momento de realizar-el pago del trabajn efectuado, bien por estar afectas a su contribu-
cién, como trabajadores o productores, en Seguros Sociales y Organizacion Sindical. bien como re-
sultado de la aplicacién de la tarifa 1.2 de la Contribucién por Utilidades o bien porque estén des-
tinadas al sostenimiento de obras benéficosociales creadas por la Empresa. '

Las anotaciones de las partidas correspondientes a Subsidio Familiar, Organizacién: Sindical y
Contribucién por Utilidades se realizaran en las casillas asi rotuladas, quedando reservada la casi-
1la en blanco para las retenciones particulares por obras benéficosociales de la Empresa o para aque-
llas otras que se practiquen por Seguros Sociales especiales, el de Maternidad, por ejemplo, cuando
se trate de personal femenino.

15.2—Fn la columna “LIQUIDO A PERCIBIR” se anotari el resultado de restar del “Total
devengado” las cantidades retenidas al trabajador y que se consignen en el recuadro “Retenciones”.
o sea lo que en realidad percibe. d

16.2—FEn la filtima casilla del Libro de Pago de Salarios se recogera, avalado con la firma o
huella dactilar del interesado, el recibi de la cantidad consignada en la casilla anterior, como resul-
tado de la liquidacién de salarios practicada por la Empresa con relacién al periodo de tiempo de
trabajo, que se consigna en la cabecera del folio donde se registra.

Escér;lcnu.h S, L;—:MADRw.
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