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1.1. Normativa aplicable

El art&culo 28 deltexto 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
2y 3 establece lo siguiente:

a2. El empresario este 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, categor€as profesionales o puestos de trabajo iguales o de
igual valor.

Las personas trabajadoras tienen derecho a acceder, a traves de la representaci,n 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 0 mes, to-
mando el conjunto de la masa salarial o la media de las percepciones satisfechas, el empresario
debere incluir en el Registro salarial una justi®caci,n 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 art&culos 5y 6:

aArt€culo 5. Normas generales sobre el registro retributivo.

2

1.

De conformidad con lo establecido en el art€culo 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 con®guraci,n de
las percepciones, de manera ®el y actualizada, y un adecuado acceso a la informaci,n retributiva
de las empresas, al margen de su tamal!o, mediante la elaboraci,n documentada de los datos
promediados y desglosados.

El registro retributivo debere 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 art€culo 28.2 del Estatuto de los Trabajadores. A tales efectos,
deberen establecerse en el registro retributivo de cada empresa, convenientemente desglosadas
por sexo, la media aritmetica y la mediana de lo realmente percibido por cada uno de estos con-
ceptos en cada grupo profesional, categor€a profesional, nivel, puesto o cualquier otro sistema
de clasi®caci,n aplicable. A su vez, esta informaci,n debere estar desagregada en atenci,n a la
naturaleza de la retribuci,n, incluyendo salario base, cada uno de los complementos y cada una
de las percepciones extrasalariales, especi®cando de modo diferenciado cada percepci,n.

Cuando se solicite el acceso al registro por parte de la persona trabajadora por inexistencia de
representaci,n legal, la informaci,n que se facilitare por parte de la empresa no seren los datos
promediados respecto a las cuant€as efectivas de las retribuciones que constan en el registro,
sino que la informaci,n a facilitar se limitare a las diferencias porcentuales que existieran en las
retribuciones promediadas de hombres y mujeres, que tambien debersn estar desagregadas en
atenci,n a la naturaleza de la retribuci,n y el sistema de clasi®caci,n aplicable. En las empresas
gue cuenten con representaci,n legal de las personas trabajadoras, el acceso al registro se faci-
litare a las personas trabajadoras a traves de la citada representaci,n, teniendo derecho aquellas
a conocer el contenido €ntegro del mismo.



1.3. QU* CONOCIMIENTOS INFORM+TICOS SE NECESITAN

4. El periodo temporal de referencia sere con carecter general el alo natural, sin perjuicio de las
modi®caciones que fuesen necesarias en caso de alteraci,n sustancial de cualquiera de los ele-
mentos que integran el registro, de forma que se garantice el cumplimiento de la ®nalidad pre-
vista en el apartado 1.

5. Eldocumento en el que conste el registro podre tener el formato establecido en las peginas web
o®ciales del Ministerio de Trabajo y Econom€a Social y del Ministerio de Igualdad.

6. La representaci,n legal de las personas trabajadoras debers ser consultada, con una antelaci,n
de al menos diez d€as, con carecter previo a la elaboraci,n del registro. Asimismo, y con la misma
antelaci,n, debere ser consultada cuando el registro sea modi®cado de acuerdo con lo previsto
en el apartado 4.

Art€culo 6. Registro retributivo de las empresas con auditor€a retributiva.

Las empresas que lleven a cabo auditor&as retributivas en los tirminos establecidos en la secci#n si-
guiente de este cap&tulo tendr'n un registro retributivo con las siguientes peculiaridades respecto del
art&culo 5.2:

a. Elregistro debere re ejar, ademes, las medias aritmsticas y las medianas de las agrupaciones de
los trabajos de igual valor en la empresa, conforme a los resultados de la valoraci,n de puestos
de trabajo descrita en los art€culos 4 y 8.1.a) aunque pertenezcan a diferentes apartados de la
clasi®caci,n profesional, desglosados por sexo y desagregados conforme a lo establecido en el
citado art€culo 5.2.

b. El registro debere incluir la justi®caci,n a que se re®ere el art€culo 28.3 del Estatuto de los Trha-
jadores, cuando la media aritmetica o0 la mediana de las retribuciones totales en la empresa de las
personas trabajadoras de un sexo sea superior a lasdel otro en, al menos, un veinticinco por ciento.®

1.2. Para qu# sirve la Herramienta

Conforme a lo dispuesto en el art&culo 5.5 del Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre, el documento
en el que conste el registro podr" tener el formato establecido en las p"ginas web o®ciales del Ministerio
de Trabajo y Economé&a 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 obligaci#n 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 art&culo 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 Econom&a Social y el Instituto de las
Mujeres del Ministerio de Igualdad.

1.3. Qu# conocimientos inform$ticos se necesitan

La Herramienta consiste en un ®chero Microsoft Excel ' en el que hay que incorporar los dates. A
partir de ellos, y de forma automatizada |, la aplicaci#n realizar" los c"lculos necesarios para losan"lisis.

Esta Gu&a de uso proporciona las indicaciones necesarias para poder rellenar el ®chero‘adecuadamente
con los datos de la plantilla y posteriormente obtener a trav!s de sus c$lculos automatizados y tablas
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din$micas los resultados de manera f'cil. Al realizarse todas las operaciones de forma casi autom"tica, un
conocimiento de Microsoft Excel' a nivel usuario/a es su®ciente.

1.4. Qu# 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 pesta;a inferior correspondiente, o bien navegando haciendo uso de
los correspondientes botones, que son:

Inicio

CAMPOS

CONCEPTOS RETRIBUTIVOS

DATOS

AGRUPACIONES

CONTRATOS

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 auditor&a 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

4"51)1+,%-".+.9" 1)61)+)

Para su correcta cumplimentaci#n se incorporan los datos que es necesario tener en cuenta, incluyendo
informaci#n 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 con®guraci#n de las percepciones y
un adecuado acceso a la informaci#n retributiva mediante la elaboraci#n de sus promedios y medianas
desglosados por sexo, y grupo/clasi®caci#n profesional aplicable.

La informaci#n debe incorporarse en su mayor&a en la Hoja 2DATOS?®, conforme descrito en la Hoja
aCAMPOS® (ver m"s adelante).
2.1. Personal a incluir

Deber"n quedar incluidas todas las personas trabajadoras por cuenta ajena, cualquiera que sea la
modalidad de su contrato ' y en tanto el contrato est" en vigor en cualquier momento en el Periodo de
Referencia, y hayan percibido alguna retribuci#n en dicho periodo.

1 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 a;o natural.

El periodo temporal de referencia ser$ con car$cter general el a%o natural , sin perjuicio de las mo-
di®caciones que fuesen necesarias en caso de alteraci#n 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 Bel a;o naturalb, independientemente de su fecha de devengo.

No obstante, en caso de producirse alteraciones sustanciales de cualquiera de los elementos del re-
gistro, !ste deber" actualizarse de forma que siga cumpliendo su ®nalidad consistente en 2garantizar la
transparencia en la con®guraci#n de las percepciones, de manera ®el y actualizada®.

A la hora de determinar qu# alteraciones tienen car$cter sustancial , se puede atender a aspectos
cuantitativos y cualitativos de la alteraci#n.

a. Desde el punto de vista cuantitativo, una alteraci#n tendr" car"cter sustancial cuando afecte a
toda la plantilla o tenga car"cter colectivo.

b. Desde el punto de vista cualitativo, una alteraci#n tendr" car"cter sustancial cuando afecte a la
pol&tica retributiva de la empresa.

En este sentido, se considera que las siguientes alteraciones podr&an tener car"cter sustancial:

Alteraciones sustanciales de las retribuciones: revisi#n salarial convencional, activaci#n de la cl"u-
sula de garant&a salarial, nuevo texto convencional, inaplicaci#n o descuelgue del salario conven-
cional, modi®caci#n sustancial de condiciones de trabajo colectivas.

Alteraciones sustanciales de la plantilla: subrogaci#n empresarial, reestructuraciones y sucesio-
nes.

Alteraciones sustanciales que afecten a la clasi®caci#n profesional: modi®caci#n del convenio
colectivo u otros cambios sustanciales de la clasi®caci#n profesional, incluidas las modi®caciones
derivadas de una valoraci#n de los puestos de trabajo.

En todo caso, la sustancialidad de los casos puede variar seg<n las circunstancias particulares de cada
empresa (plantilla, sector profesional, etc.) y, por tanto, requerir una actualizaci#n del registro. Se recuer-
da que la representaci#n legal de las personas trabajadoras debe ser consultada con car"cter previo a la
modi®caci#n del registro.

2.3. Contenido del Registro

El registro, constituido por las hojas a las que se re®ere el punto 3.7, es &nico, pero la Herramienta
incluye una utilidad que permitir” ver la informaci#n de dos formas diferentes a trav!s de diferentes tablas:
unas con retribuciones efectivas y otras con retribuciones equiparadas. Por consiguiente, la herramienta
del registro incorpora dos tipos de informaci#n:

a. Importes efectivos , informaci#n obligatoria. Para este c"Iculo, se consideran los importes efec-
tivos correspondientes a las retribuciones satisfechas a cada persona, y para cada una de sus
diferentes situaciones contractuales.

5



7

HERRAMIENTA DE REGISTRO RETRIBUTIVO GU!A DE USO

b. Importes equiparados , de car"cter voluntario. Para este c"lculo, en cambio, para cada persona
solamente se considera la <Itima de las situaciones contractuales, en el caso de que fueran varias
durante el Periodo de Referencia, y se procede a la equiparaci#n de acuerdo con lo descrito en
este &tem.

Se entiende por situaci#n contractual de una persona trabajadora la combinaci#n de elementos re-
lativos a sus condiciones laborales relevantes a efectos del registro retributivo. Se considerar" que hay
situaciones contractuales diferentes cuando haya cambios de puesto de trabajo, modalidad contractual
(inde®nida o temporal), tipo de jornada (parcial o a tiempo completo), reducci#n de la misma, antig=edad,
nivel de formaci#n, retribuci#n, etc.

El registro indicar" el n<mero de situaciones contractuales objeto de equiparaci#n, desagregado por
sexo y por grupo o clasi®caci#n profesional aplicable.

La representacien legal de las personas trabajadoras deber$ tener acceso al contenido 'ntegro 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 informaci#n ®dedig na acerca de lasretribuciones 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 categor&as, gripos
profesionales, niveles, puestos o cualquier otro sistema de clasi®caci#n que sea utilizado en la empres&’.

En de®nitiva, los datos retributivos deben estar agrupados o distribuidos en funcien del sistema
de clasi®cacien profesional que exista en la empresa (v#ase el apartado 2.4 de esta gu'a)

2.3.2. Retribuciones equiparadas

La Herramienta del registro retributivo, adem"s de la informaci#n ®dedigna de las retribuciones efec-
tivamente satisfechas y correspondientes a las diferentes situaciones contractuales agrupadas de acuerdo
con el sistema de clasi®caci#n profesional de la empresa y durante el periodo de referencia del a;o na tural
desagregadas por sexo (importes efectivos), incluye la denominada 2equiparaci#n® (normalizaci#n y/o an ua-
lizaci#n) de las retribuciones, a ®n proporcionar un dato adicional de comparabilidad (importes equipa rables).

2 «Art€culo 22 del Estatuto de los Trabajadores. Sistema de clasi®caci,n profesional.
1. Mediante la negociaci,n colectiva o, en su defec to, acuerdo entre la empresa y los representantes de los trabajadores, se esta-
blecere el sistema de clasi®caci,n profesional de | os trabajadores por medio de grupos profesionales.
2. Se entendere por grupo profesional el que agrupe unitariamente las aptitudes profesionales, titulac iones y contenido general de la
prestaci,n, y podre incluir distintas tareas, funci ones, especialidades profesionales o responsabilidades asignadas al trabajador.
3. La de®nici,n de los grupos profesionales se ajustare a criterios y sistemas que, basados en un anelisis correlacional entre
sesgos de genero, puestos de trabajo, criterios de encuadramiento y retribuciones, tengan como objeto garantizar la ausencia de
discriminaci,n, tanto directa como indirecta, entre mujeres y hombres. Estos criterios y sistemas, entodo caso, cumpliren con lo
previsto en el art€culo 28.1.
4. Por acuerdo entre el trabajador y el empresario se asignare al trabajador un grupo profesional y se establecers como contenido
de la prestaci,n laboral objeto del contrato de tra bajo la realizaci,n de todas las funciones correspo ndientes al grupo profesional
asignado o solamente de alguna de ellas. Cuando se acuerde la polivalencia funcional o la realizaci,n de funciones propias de
mes de un grupo, la equiparaci,n se realizare en vi rtud de las funciones que se desempe!en durante may or tiempo».
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2.3. CONTENIDO DEL REGISTRO

W(Clriterios de equiparacien

A. Misma jornada a lo largo del a%o0. Debe realizarse una normalizacien de las retribuciones a la
misma jornada (jornada completa).

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

Metodolog&a: @Normalizar® es transformar las cantidades de manera que resulten comparables
atendiendo al criterio de porcentaje de jornada. Las cantidades a considerar ser'n para el caso
de jornada completa. En el caso de que se est!n incluyendo personas que no tengan jornada
completa (por contrato, y/o por reducci#n de jornada), las retribuciones deber'n aumentarse

proporcionalmente hasta jornada completa. Ejemplos:

= Si una persona tiene una retribuci#n efectiva de 2.000 > mensuales con un contrato del 807
de jornada, su salario deber" 2normalizarse® multiplic'ndose por 1,25 (1/80? @ 1,25), por lo
gue la retribuci#n normalizada ser" de 2.500 >.

I+

Si una persona tiene una retribuci#n efectiva de 1.500 > por una jornada del 100?, tendr&a la
misma retribuci#n normalizada que una persona que, trabajando con una jornada del 507,
cobrase 750 >. La normalizaci#n de la cifra de 750 > se har&a dividiendo esa cantidad entre
507, lo que da el resultado de 1.500 > (de modo que las cantidades normalizadas ser&an
iguales, en este caso).

B. Misma duracien de los servicios prestados a lo largo del a%o. Debe realizarse una anualizacien
de las retribuciones percibidas en periodos inferiores al a%o.

Supuestos:

a. Contratos de duraci#n determinada de personas que no hayan estado contratadas durante
todo el a;o por haber sido contratadas una vez iniciado el mismo o haber extinguido sus
contratos antes de ®nalizar el a;o.

b. Personas que se encuentran en situaci#n de suspensi#n del contrato por cualquier causa del
art. 45 ET o excedencia en alg<n momento del a;o.

Metodolog&a: Las cantidades a considerar ser'n para el a;o completo considerado (periodo de
referencia). Las retribuciones efectivas deber'n aumentarse proporcionalmente hasta el a;o (por
ejemplo, si una persona ha estado empleada por 6 meses, su retribuci#n deber" 2anualizarse®
multiplic"ndose por 2).

A los <nicos efectos de poder realizar y facilitar la comparabilidad y aplicar los criterios de equiparaci#n
descritos, cuando una persona haya tenido m"s de una situaci#n contractual diferente en el per&odo de
referencia, se tendr" en cuenta la <ltima.

Es posible que haya algunos conceptos retributivos que no est!n sujetos a este ajuste (que no sean nor-
malizables ni anualizables) porque la empresa los abone &ntegramente a todas las personas trabajadoras
independientemente de la jornada efectiva trabajada o periodo trabajado, lo que se deber" indicar opor-
tunamente. Algunos ejemplos pueden ser (si aplica en cada caso): el abono &ntegro del Plus de Transporte
para personas trabajadoras con reducci#n de jornada, el abono &ntegro de Pluses de empresa en caso de
baja por maternidad, etc.
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2.4. Sistema de clasi®cacien profesional. Agrupaciones

Deber"n 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, categor'a profesional, nivel, puesto o cualquier otro sistema de clasi®cacien aplicable

WRegistro de empresas con auditor'a retributiva 3

Adem"s de lo anterior, las empresas con auditor&a retributiva deben incluir los promedios y medianas
de las retribuciones de las agrupaciones que resulten del proceso de valoraci#n de puestos de trabajo
Dpuestos de igual valorb convenientemente desglosados por sexo, e incluyendo todas las retribuciones
efectivamente satisfechas desagregadas en atenci#n a la naturaleza de la retribuci#n, incluyendo salario
base, cada uno de los complementos y cada una de las percepciones extrasalariales, especi®cando de
modo diferenciado cada percepci#n.

2.5. Presentacien de la informacien retributiva

2.5.1. Promedios y medianas

El registro salarial debe contemplar la desagregaci#n 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 desagregacien de la informacien retributiva. Conceptos retributivos

El registro debe especi®car de modo diferenciado cada percepci#n sin m"s distinci#n que la que resul-
ta de los tres grandes bloques que indica el art&culo 5.2 del Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre: el
salario base, los complementos salariales y las percepciones extrasalariales.

Por tanto, deber" proporcionar informaci#n sobre todos y cada uno de los conceptos retributivos que
abonen las empresas, sin agruparlos:

«Art€culo 26 del Estatuto de los Trabajadores. Del salario.

1. Se considerare salario la totalidad de las percepciones econ,micas de los trabajadores, en dinero
0 en especie, por la prestaci,n profesional de los servicios laborales por cuenta ajena, ya retribu-
yan el trabajo efectivo, cualquiera que sea la forma de remuneraci,n, o los periodos de descanso
computables como de trabajo. En ning#n caso, incluidas las relaciones laborales de carecter es-
pecial a que se re®ere el art€culo 2, el salario en especie podre superar el treinta por ciento de las
percepciones salariales del trabajador, ni dar lugar a la minoraci,n de la cuant€a €ntegra en dinero
del salario m€nimo interprofesional.

«Art&culo 6 del Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre. Registro retributivo de las empresas con auditor&a retributiva.

Las empresas que lleven a cabo auditor€as retributivas en los terminos establecidos en la secci,n siguiente de este cap€tulo ten-
dren un registro retributivo con las siguientes peculiaridades respecto del art€culo 5.2:

a) El registro debere re ejar, ademes, las medias aritmeticas y las medianas de las agrupaciones de los trabajos de igual valor en
la‘empresa, conforme a los resultados de la valoraci,n de puestos de trabajo descrita en los art€culos 4 y 8.1.a) aunque pertenez-
can a diferentes apartados de la clasi®caci,n profesional, desglosados por sexo y desagregados conforme a lo establecido en el
citado art€culo 5:2.

b) El registro debers.incluir la justi®caci,n a que se re®ere el art€culo 28.3 del Estatuto de los Trabajadores, cuando la media
aritmetica 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 cientox».
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2.5. PRESENTACI$N DE LA INFORMACI$N RETRIBUTIVA

2. No tendren la consideraci,n 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 negociaci,n colectiva o, en su defecto, el contrato individual, se determinare la es-
tructura del salario, que debere comprender el salario base, como retribuci,n ®jada por unidad
de tiempo o de obra y, en su caso, complementos salariales ®jados en funci,n de circunstancias
relativas a las condiciones personales del trabajador, al trabajo realizado o a la situaci,n y resul-
tados de la empresa, que se calcularen conforme a los criterios que a tal efecto se pacten. Igual-
mente se pactare el carecter consolidable o no de dichos complementos salariales, no teniendo
el carecter de consolidables, salvo acuerdo en contrario, los que esten vinculados al puesto de
trabajo o a la situaci,n y resultados de la empresa».

A t&tulo meramente informativo, la composici#n del salario es la que se muestra en la siguiente tabla,
se;al"ndose algunos ejemplos de complementos salariales y extrasalariales:

Composicien del salario
La estructura del salario se establece mediante la negociaci,n colectiva o, en su defecto, el contrato
individual y debere comprender:
El salario base.
+ Es la retribuci,n ®jada por unidad de tiempo o de obra.
Complementos salariales.
+ Es la retribuci,n ®jada en funci,n de circunstancias relativas a:
Las condiciones personales del trabajador.
Al trabajo realizado.
A la situaci,n y resultados de la empresa.
+ Entre los complementos salariales que normalmente se pactan en la negociaci,n colectiva
cabe destacarse:
" La antigbedad.
Las pagas extraordinarias.
La participaci,n en bene®cios.
Los complementos del puesto de trabajo, tales como penosidad, toxicidad, peligrosidad,
turnos, trabajo nocturno, etc.
Primas a la producci,n por calidad o cantidad de trabajo.
Residencia en provincias insulares y Ceuta y Melilla, etc.
Retribuciones que no tienen la consideracien de salario
Las cantidades percibidas por el trabajador en concepto de:
Indemnizaciones o suplidos por los gastos realiza dos como consecuencia de su actividad laboral.
Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.

,

Los pluses de distancia y transporte.

Indemnizaciones correspondientes a traslados.
Indemnizaciones correspondientes a suspensiones o despidos.
Dietas por alojamiento y manutenci,n.

No obstante, se recuerda que el hecho de que una empresa clasi®que un determinado complemento
en uno de estos bloques no prejuzga la naturaleza de la retribuci#n, que ser" la que realmente tenga.
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7$%,)%6,%-".&$./+.0$))+1%$"#+

La Herramienta consiste exclusivamente en unLibro de Microsoft Excell. Como 2Libro®; el archivo se
organiza en diferentes 2Hojas®, a las que podemos acceder haciendo clic en la pesta“a inferior correspon-
diente, y que son:

Inicio

CAMPOS

CONCEPTOS RETRIBUTIVOSDATOS
AGRUPACIONES

Hojas de REGISTRO RETRIBUTIVO

Veamos ahora las Hojas de una en una.

3.1. La Hoja 2lInicio®

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

A continuaci#n, se ofrece un 3%ndice® compuesto por botones de acceso directo que proporcionan
acceso al resto de Hojas del Libro.

T — : . R —— UNION EUROPEA
T DE TRABAIO ;
J R S— G R— Fondo Social Europeo

El FSE invierte en tu futuro

CZOE CEPYME [=% ug,

Empresas Espafiolas comisiones obreras

Herramienta de Registro Retributivo

Razén Sﬂemlq' Empresa Ejemplo }

NIF: B12345678 |

PERIODO DE REFERENCIA | jechalnicio  01-01-19  fechafin  31-12-19

EXE EITTTE (GET |
—

TABLAS DEL REGISTRO RETRIBUTIVO

1.1.IMPORTES EFECTIVOS 1.2.IMPORTES EFECTIVOS 2.LIMPORTES 2.2.IMPORTES

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

1.1IMPORTES EFECTIVOS 1.2.IMPORTES EFECTIVOS :&mmumn E’:‘m"‘“""“

4 Con car&cter general el periodo ser& el a"o natural. Consid'rese como Inicio el primer d(a del periodo, y como Fin, el $ltimo del

mismo )no el siguiente d(a*. La herramienta ya tiene en cuenta que es preciso a"adir un d(a mé&s para calcular el n$mero de d(as
gue incluye.
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3.2. La Hoja 2 CAMPOS®

3.2. LAHOJA 3CAMPOS®

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
aDatos®.

Tipo (de CAMPO): en funci#n de la informaci#n que proporcione. Esta informaci#n es a t&tulo
orientativo.

Reg.Ret.: indica, en caso de estar marcado con una 2x°, si el campo es utilizado por la Herra-
mienta para la realizaci#n del REGISTRO RETRIBUTIVO. El resto podr" ser cumplimentado si se
desea disponer de una informaci#n m"s completa.

Descripcien : contiene una descripci#n de cada campo. Resulta esencial, pues detalla qu! infor-
maci#n debe incluirse cuando se cumplimente la Hoja 2Datos®.

Formato : indica qu! 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
prede®nido.

Ver a continuaci#n el contenido &ntegro de esta Hoja.

id

Sexo

Fecha Nacimiento

Nivel de Estudios

Situacien Familiar

Hijos/as

Fecha de
Contratacien

Fecha ®n contrato

Fecha de
Antig*edad

Fecha Inicio Sit.
Contract.
Fecha Fin Sit.

Contract.

+ de jornada

: o Valores
Tipo Reg. Descripcien Formato permitidos
PERSONA X | ldenti®cador <nico para cada persona trabaqdora. l\(l;rtr;erzcr)o
PERSONA X | Sexo de la persona trabajadora. Texto Hombre/ Mujer
PERSONA Fecha de nacimiento de la persona trabajadora. Fecha dd-mm-aa
PERSONA Nivel acad!mico actual de la persona trabajadora. Texto
N<mero conforme a
PERSONA Situaci#n familiar conforme a MODELO 145 AEAT. MODELO 145
entero
AEAT
N<mero de hijos/as de la persona trabajadora, confo rme a | N<mero
PERSONA MODELO 145 AEAT. entero
Fecha de contrataci#n. Se emplea exclusivamente en el
SITUACI$N caso de contrataciones con fecha posterior al inicio del
CONTRACTUAL| * periodo de referencia. Si es anterior, puede dejars e en Fecha dd-mm-aa
blanco. 1/1/1900 @ O.
Fecha de ®n del contrato. Se emplea exclusivamenteen el
SITUACI$N caso de contrataciones ®nalizadas antes del ®n deperiodo
CONTRACTUAL| * | de referencia. Si es posterior, puede dejarse en blanco. Fecha dd-mm-aa
1/1/1900 @ 0.
SITUACI$N Fecha que aplica a efectos de c"lculo de antig=edad (pue-
CONTRACTUAL de o0 no coincidir con la fecha de contrataci#n). Fecha dd-mm-aa
Fecha de inicio de la Situaci#n contractual. Se emplea ex-
SITUACI$N clusivamente en el caso de inicio de Situaci#n contractual
CONTRACTUAL| * | con fecha posterior al inicio del periodo de refere ncia. Si es Fecha dd-mm-aa
anterior, puede dejarse en blanco. 1/1/1900 @ 0.
Fecha de ®n de la Situaci#n contractual. Se emplea
SITUACI$N exclusivamente en el caso de ®n de Situaci#n contrectual
CONTRACTUAL| * | con fecha anterior al ®n del periodo de referencia. Sies Fecha dd-mm-aa
anterior, puede dejarse en blanco. 1/1/1900 @ O.
? de jornada realizada por la persona en el periodo de
referencia y Situaci#n contractual, considerando 100?
como jornada completa, y sin considerar las reduccio-
SITUACI$N x |nes de jornada. Siel ? ha variado a lo largo del periodo Porcentaie 5
CONTRACTUAL de referencia, deber" asegurarse que para el period o I ’
indicado (inicio y ®n de contrato que se indique), el ? de
jornada sea constante, y que los importes de retrib uci#n
son igualmente consistentes con ese ?.

ol
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Descripcien

Medido en relaci#n a la jornada por contrato en la Situa-
ci#n contractual. Ejemplo: si una persona con contrato a
tiempo completo reduce 1/3 su jornada, el ? aindic ar ser"

Formato

Valores
permitidos

:egdzaia COSII\ITI'LIJ?AAcgiﬁ ALl X el 66,67?. Si una persona con contrato a tiempo par cial Porcentaje ?
del 50? se reduce la jornada en 1/3, el ? a indicar ser"
tambi'n del 66,67?. Dejar en blanco si no hay reduc ci#n
de jornada.
ver tabla
" " Motivo de Reducci#n de Jornada (dejar en blanco si no KMotivo
U SITUACISN v hay reducci#n de jornada) en la Situaci#n contractual. Texto reducci#n de
jornadakK
. ver tabla KClave
Clave del contrato actual de la persona trabajadora en
SITUACI$N P - N<mero de ContratoK
Clave de Contrato CONTRACTUAL Ige&ltjl:%gjns %%?atlractual, de acuerdo a los c#digos de la entero en la hoja
9 : KCONTRATOSK
+rea de la empresa en la que trabaja la persona en la
Situaci#n contractual. Si resulta <til, puede emple arse este
Area-empresa Zg'IE'SI\(L) campo y el siguiente para re ejar cualquier otra or ganiza- Texto 20; dr?ag;
ci#n de la empresa (centro de trabajo, divisi#n, di recci#n P
territorial, etc.).
: PUESTO Departamento actual de la persona trabajadora en la los de la
DI ACTUAL Situaci#n Contractual. Texto empresa
Puesto actual de la persona trabajadora en la Situaci#n
PUESTO Contractual. Para una mejor visualizaci#n de los daos, se los de la
PUSETETTES ACTUAL X | recomienda utilizar una nomenclatura con denominaci ones Texto empresa
breves.
Horario (continuo/ PUESTO Indica el tipo de horario que realiza en la Situaci#n Con- Texto continuo/
partido) ACTUAL tractual. partido
. PUESTO Indica si realiza o no trabajo a turnos en la Situaci#n Con-
Trabajo a turnos ACTUAL tractual. Texto S&/No
Escala actual de la persona trabajadora en la Situai#n
PUESTO - los de la
Escala-empresa ACTUAL Contractual, conforme a la escala de mando vigente en la Texto empresa
empresa.
Agrupaci#n en la que queda agrupada la persona en su
Situaci#n Contractual seg<n la clasi®caci#n profesonal GRUPO 01
de la empresa de acuerdo con el Convenio de aplicac i#n. GRUPO 02
AGRUP. CLAS. PUESTO N Se nombrar'n necesariamente como GRUPO 01, GRUPO Texto Ya
PROF. ACTUAL 02, etc., hasta un m"ximo de 30. Se recomienda que este hasta
orden est! relacionado con la jerarqu&a dentro de | as em- GRUPO 30
presas. Esta agrupaci#n es la que se emplea en lasTABLAS (m"ximo)
DEL REGISTRO RETRIBUTIVO
Agrupaci#n en la que queda agrupada la persona en su
Situaci#n Contractual seg<n la valoraci#n su puesto de tra-
bajo (solamente para empresas con auditor&a retribuiva). ESCALA 01
Se nombrar'n necesariamente como ESCALA 01, ESCALA ESCALA 02
AGRUP. VALOR. PUESTO ) 02, etc., hasta un m"ximo de 30. Se recomienda que Texto Ya
PTO. ACTUAL este orden est! relacionado con el valor de los pue stos hasta
agrupados en esa ESCALA. Esta agrupaci#n es la quese ESCALA 30
emplea en las TABLAS ADICIONALES PARA EMPRESAS (m"ximo)
QUE REALICEN AUDITORWA RERIBUTIVA (TRABAJOS DE
IGUAL VALOR)
Convenio de aplicaci#n de cada contrato. No hace fa Ita in-
- CONTRATO- cluir el né completo del convenio, basta una nomenc latura los del convenio
ConaiEzE. CONVENIO X | su®ciente para identi®carlo. En convenios con varia +reas, Texto y contrato
indicar conjuntamente el +rea para cada caso.
Categor&a profesional que corresponde a la personaen su
Categor'a CONTRATO- Situaci#n Contractual, conforme al Convenio. (Puede ser Texto los del convenio
profesional CONVENIO gue el Convenio de referencia no utilice Categor&as sino y contrato
Grupos, ver abajo).
. CONTRATO- Grupo profesional que corresponde a la persona en su los del convenio
LD [pIEizETiE] CONVENIO Situaci#n Contractual, conforme al Convenio. Texto y contrato
Nivel CONTRATO- X Nivel (retributivo) que corresponde a la persona en su Texto los del convenio
CONVENIO Situaci#n Contractual, conforme al Convenio. y contrato
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3.2. LAHOJA 3CAMPOS®

. o Valores
CAMPO Tipo Reg. Descripcien Formato permitidos
Grupo de N<mero
Cotizacien SEG-SOCIAL Grupo de cotizaci#n de la Seguridad Socid. entero ver aqu&
Seg.Social.
Salario base de la persona (sumatorio de importes corres-
S.BASE RETRIBUCI$N x | pondiente al periodo de referencia y Situaci#n Cont rac- Moneda
tual). Se deben a;adir las pagas extraordinarias pe rcibidas.
Concepto Salarial 01. A determinar por la organizaci#n
Conc.Sal.01 RETRIBUCI$N X | (sumatorio de importes correspondiente al periodod e Moneda
referencia y Situaci#n Contractual).
Concepto Salarial 02. A determinar por la organizaci#n
Conc.Sal.02 RETRIBUCI$N X | (sumatorio de importes correspondiente al periodod e Moneda
referencia y Situaci#n Contractual)
Concepto Salarial 03. A determinar por la organizaci#n
Conc.Sal.03 RETRIBUCI$N X | (sumatorio de importes correspondiente al periodod e Moneda
referencia y Situaci#n Contractual).
Concepto Salarial 04. A determinar por la organizaci#n
Conc.Sal.04 RETRIBUCI$N X | (sumatorio de importes correspondiente al periodod e Moneda
referencia y Situaci#n Contractual).
Concepto Salarial 05. A determinar por la organizaci#n
Conc.Sal.05 RETRIBUCI$N X | (sumatorio de importes correspondiente al periodod e Moneda
referencia y Situaci#n Contractual)..
Ya Ya Ya Va
Concepto Salarial 30. A determinar por la organizaci#n
Conc.Sal.30 RETRIBUCI$N X | (sumatorio de importes correspondiente al periodod e Moneda
referencia y Situaci#n Contractual).
Concepto Extrasalarial 01. A determinar por la orga niza-
C.Extra.01 RETRIBUCI$N X | ci#n (sumatorio de importes correspondiente al peri odo de | Moneda
referencia y Situaci#n Contractual).
Ya Ya Yo VYa Moneda
Concepto Extrasalarial 05. A determinar por la orga niza-
C.Extra.05 RETRIBUCI$N X | ci#tn (sumatorio de importes correspondiente al peri odo de | Moneda
referencia y Situaci#n Contractual).
Eini.cal CAMPO Fecha de inicio considerada a efectos de c"Iculo de la Fecha dd-mm-aa
e CALCULADO anualizaci#n de importes para su equiparaci#n.
CAMPO Fecha de ®n considerada a efectos de c"Iculo de la anuali-
FemE] CALCULADO zaci#n de importes para su equiparaci#n. Fecha dd-mm-aa
? de jornada efectiva, calculada como producto del +
" CAMPO de jornaday el + de la jornada reducida  rese;ados. . 5
el CALCULADO Se usa para la normalizaci#n de las retribuciones para su Porcentaje ’
equiparaci#n.
? del Periodo de Referencia en que ha estado activa la
n CAMPO Situaci#n Contractual, calculada como diferencia entre la .
! ?
el CALCULADO F.®n.calmenos la F.ini.cal. Se usa para la anualizaci#n de Porcentaje ’
las retribuciones para su equiparaci#n.
Check Periodo CAMPO Campo que chequea si la Situaci#n Contractual de la ®cha
Ref. CALCULADO est" activa durante el periodo de referencia Texto Dentro / Fuera
Campo que chequea si la Situaci#n Contractual es consi-
- CAMPO derada a los efectos de c"lculo de importes equipar ados.
Cazele i sl CALCULADO NOTA: para los importes equiparados se emplea una sola Texto S&/NO
Situaci#n Contractual, la <ltima del periodo de referencia.
Check Né SC CAMPO Campo que chequea si los importes de la Situaci#n Con- Texto s&/NO
Norm CALCULADO tractual son objeto solamente de Normalizaci#n.
Check Né SC CAMPO Campo que chequea si los importes de la Situaci#n Con- Texto S&/NO
Anualiz CALCULADO tractual son objeto solamente de Anualizaci#n.
. Campo que chequea si los importes de la Situaci#n Con-
cN:grer(r:]k N:nﬁgliz c A(I:_é'\LAJEgDO tractual son objeto solamente de Normalizaci#n y ta mbiln Texto S& /' NO
y de Anualizaci#n.
Check CAMPO Campo que chequea si los importes de esa Situaci#n Texto S&/NO
Equiparacien CALCULADO Contractual son objeto o no de equiparaci#n.
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. o Valores
CAMPO Tipo Reg. Descripcien Formato permitidos
Salario Base equiparado, esto es, ajustado al 100? de
EgLARIO B c A(I:_éﬁEEDO jornada (Normalizado), y ajustado al 1007 del perio do de Moneda
referencia (Anualizado).
Sumatorio de Complementos Salariales equiparados,
() esto es, ajustados al 1007 de jornada (Normalizado) , y
8 Tot COMPL.SAL CAMPO ajustados al 1007? del periodo de referencia (Anuali zado), Moneda
é EQ CALCULADO si es que procede conforme se indique en la Tablad e
< CONCEPTROS RETRIBUTIVOS (columnas KNormalizable
% y KAnualizableK).
© N TOTAL SALARIO CAMPO
|
" EQ CALCULADO Suma de SALARIO BASE Eq X Tot COMPL.SAL Eq Moneda
urB=
'E Sumatorio de Complementos Extrasalariales equiparados,
(e} esto es, ajustados al 100? de jornada (Normalizado) , y
% Tot Extrasalarial CAMPO ajustados al 1007 del periodo de referencia (Anuali zado), Moneda
= EQ CALCULADO si es que procede conforme se indique en la Tablad e
CONCEPTROS RETRIBUTIVOS (columnas KNormalizable}
y KAnualizableK).
TOTAL Retrib EQ CAMPO Suma de TOTAL SALARIO Eq X Tot Extrasalarial E Moneéa
CALCULADO q q
» [ SALARIO BASE Ef c Acls_éhLAJE,gDO Salario Base efectivo, conforme reportado. Moneda
S
= [ Tot COMPL.SAL CAMPO Sumatorio de Complementos Salariales efectivos, confor- Moneda
8 Ef CALCULADO me reportados.
ii fl TOTAL SALARIO CAMPO Suma de Salario Base efectivo + Total complementos Moneda
ﬂ Ef CALCULADO salariales efectivos
E Tot Extrasalarial CAMPO Sumatorio de Complementos Extrasalariales efectivos, Moneda
8 Ef CALCULADO conforme reportados.
= TOTAL Retrib Ef CAMPO Suma de TOTAL SALARIO Ef + Tot Extrasalarial Ef Moneéa
CALCULADO

3.3. La Hoja 2CONCEPTOS RETRIBUTIVOS®

La TABLA DE CONCEPTOS RETRIBUTIVOS sirve para de®nir todos los conceptos retributivos oportu-
namente.

La Herramienta proporciona espacio para un m"ximo de 36 conceptos:

1 para el Salario Base

Hasta 30 para otros Conceptos Salariales (Complementos u otros). En caso de que existan m's,
deber"n agruparse lo estrictamente necesario (esto es, utilizando en todo caso los 30 disponi-
bles). Las agrupaciones, en su caso, se har'n 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 modi®carse.

\[olpale] (=M@ i 6 Sirve para mostrar el Concepto en las Tablas del Registro.

Descripcisn Descripci#n del concepto.

Retrib Campo a seleccionar del desplegable. Seleccione si el concepto se abona en 2Dinera® 0 2En especie®.

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

Campo 2S&/No°. Se deben marcar como 2S&° aqulllos cuya cuant&a es proporcional al ? de jorna-

NCluT L) da trabajada por contrato. Consulte el punto 3.5.

Campo 23S&/No°. Se deben marcar como 2S&° aqu!llos cuya cuant&a es proporcional a los d&as tra
bajados dentro del Periodo de Referencia. Consulte el punto 3.5.

Anualizable
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3.7. LAS HOJAS DE 2REGISTRO RETRIBUTIVO®

Esta tabla deber" proporcionarse como parte de la Leyenda que debe necesariamente acompa;ar a las
Tablas de Registro Retributivo (ver m"s 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 ald° hasta el Campo 2C.Extra.05°. El resto de campos, situados en sucesivas columnas a la dere-
cha de este <Itimo, son calculados de modo autom$tico por la Herramienta , a partir de los datos de las
columnas previas.

MUY IMPORTANTE: Tenga en cuenta que:

Cada ®la debe corresponder a una personay situacien contractual . Una misma persona puede
por tanto aparecer en varias l&neas, tantas como situaciones contractuales diferentes haya tenido
durante el periodo de referencia.

Los importes consignados deben corresponderse con el sumatorio de retribuciones efec-
tivamente satisfechas durante el periodo de tiempo que dure la situaci#n contractual, y est!
comprendido dentro del periodo de referencia.

3.5. La Hoja 2 AGRUPACIONES®

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

AGRUP. CLAS. PROF. Agrupacien seg&n clasi®cacien profesional de la empresa de acuerdo
con el Convenio de aplicacien . Figura una tabla que muestra su correspondencia para los cam-
pos 2Escala-empresa® y 2Puesto-empresa’.

AGRUP. VALOR. PTO. Agrupacisn seg&n valoracien de puestos de trabajo (para empresas
con auditor&a retributiva conforme a lo dispuesto en RD 902/2020). Figura una tabla que muestra
su correspondencia para los campos 2Escala-empresa® y 2Puesto-empresa’.

En ambos casos, se trata de tablas din"micas. Paraactualizarlas, ver el punto 8 de las Instruccionesde uso.

3.6. La Hoja 2 CONTRATOS®

3.6.1. Tabla CONTRATOS

Contiene las claves de contratos establecidos por la Seguridad Social.

3.6.2. Tabla MOTIVO REDUCCI<N DE JORNADA

Contiene diversos motivos de reducci#n de jornada que se pueden modi®car.

3.7. Las Hojas de 2REGISTRO RETRIBUTIVOP°

Estas Hojas calculan de manera autom“tica 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 EMPRESA®&\grupan a las personas
trabajadoras por el campo 2AGRUP. CLAS. PROF?, que es la agrupaci#n seg<n clasi®caci#n pro-
fesional de la empresa.

b. TABLAS ADICIONALES PARA EMPRESAS QUE REALICEN AUDITOR!A RETRIBUTIVA (TRA-
BAJOS DE IGUAL VALOR). Son solo aplicables a estas empresas, y agrupan a las personas
trabajadoras por el campo 2AGRUP. VALOR. PTO.°, que es la agrupaci#n seg<n la valoraci#n de
los puestos de trabajo.

Cada Bloque presenta 4 tablas:

1. IMPORTES EFECTIVOS.Para este celculo, 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 ning#n celculo para equipararlos. (Estas tablas se presentan en
letra cursiva, para diferenciarlas de las siguientes).

1.1. IMPORTES EFECTIVOS Promedios. Se proporcionan:
Los promedios ° de las cantidades correspondientes a cada celda de la tabla.

La diferencia porcentual entre mujeres y hombres.

1.2. IMPORTES EFECTIVOS Medianas. Se proporcionan:
Las medianas ° de las cantidades correspondientes a cada celda de la tabla.
La diferencia porcentual entre mujeres y hombres.

2. IMPORTES EQUIPARADOS. Para este c"Iculo, en cambio, solamente se considera la <ltima 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:
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
informaci#n por ®las para cada una de las AGRUPACIONES establecidas (ver Hoja 2CAMPOS®).

En todos los casos, ladiferencia porcentual entre mujeres y hombres se proporciona sobre cada pareja
de ®las @3Hombre + Mujer®, y est" calculada como:

Cantidad correspondiente a los Hombres + Wdem a las Mujeres
Cantidad correspondiente a los Hombres

%

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

5 E promedio de un conjunto de valores se obtiene al dividir la suma de todos ellos por el n<mero de valores.
La mediana de un conjunto de valores es el valor que ocupa la posici#n central al ordenarlos de menor a mayor.
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3.8. USO DE AGRUPACIONES DE COLUMNAS PARA UNA MEJOR VISUALIZACI$N

Ejemplo de interpretacien de una celda

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

Considerando ese mismo TOTAL, en el caso
del complemento retributivo denominado @Mej.
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 ser&a un
187? superior a la mediana del de las mujeres.

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

Art.6.b) 2El registro debere incluir la justi®caci,n a que se re®ere el art€culo 28.3 del Estatuto de los
Trabajadores, cuando la media aritmetica 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 visualizacien

En la Hoja 2Datos® y las 4 Hojas de 2REGISTRO RETRIBUTIVOP? se ha empleado la funcionalidad 2agru-
par® de Excel, para permitir una visualizaci#n m"s sencilla.

Esta funcionalidad oculta y muestra columnas al pulsar los signos [-] o [X], respectivamente. En el ejem-
plo de abajo, al hacer click sobre el [-], se ocultan las columnas de laP ala.
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4"+#)8, %!"$*.&$.8*!

Se recomienda leer detenidamente y de modo completo esta Gu'ade Uso __, mientras consulta el ®che-
ro Ejemplo_Uso_Herramienta Registro_Retributivo.xlsx\de ese modo podr" comprender c#mo funciona
la a trav!s de un ejemplo. S#lo entonces realice los siguientes pasos:

1. Descargue en su ordenador el ®chero Excel' Herramienta_Registro_Retributivo.xIsx.

2. Abra el ®chero. Es posible que aparezcan mensajes marcados en amarillo indicando sobre si desea
con®ar en el contenido. Conteste a®rmativamente a todos ellos y el ®chero estar" listo para usarlo.
Puede modi®car el nombre del ®chero en cualquier momento, utilizando la opci#n @Guardar comao®, o
bien cambiando el nombre del ®chero directamente desde la carpeta en la que lo tenga almacenado.

3. Obtenga los datos de su propia plantilla a partir de su sistema de informaci#n. Deber" incorporar la in-
formaci#n de todas las personas, con una ®la 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 2Reg.Ret° de la Hoja @Campos® (ver punto 3.2).

4. Con®gure los datos en un ®chero Excel diferente a !ste, en formato xIs o xIsx, al que nos referiremos
como #Fichero de origen®. H"galo de acuerdo con lo detallado en la Hoja 2Campos?®, teniendo en
cuenta que !stos deben ubicarse en columnas, correspondi'ndose exactamente con lo que ®gura en
la Hoja 2Datos®, hasta el campo 2C.Extra.05°. Tenga en cuenta que los importes a reportar en cada
®la deben ser el sumatorio de las cantidades efectivamente satisfechas en el periodo contractual para
la situaci#n contractual a la que se re®ere cada ®la.

5. Cumplimente las Hojas 2Inicio® y 2CONCEPTOS RETRIBUTIVOS® conforme se ha explicado en apar-
tados anteriores.

6. Copie todos los datos del @Fichero de origen®, sin encabezados. Para ello, sit<ese exactamente en
la celda B9 de la Hoja @DATOS?, y pegue los datos copiados usando la opci#n 2Pegado Especial
Pegar + Valores®. Tenga en cuenta que no debe pegar datos a la derecha de la columna 2C.Extra.05°.

7. Guarde el ®chero, con un nuevo nombre.

8. Actualice las Tablas Din"micas presentes en las Hojas 2AGRUPACIONES®,
usando el comando 2Actualizar todo®, o bien pulsando CTRL X ALT X F5.

9. Realice las comprobaciones oportunas a ®n de asegurar que las AGRUPACIO-
NES son correctas, Para ello, consulte la Hoja 2AGRUPACIONES® vy, si es necesario, compruebe los
datos en la propia Hoja de 2DATOS®, utilizando los ®ltros.

10. Silo desea, imprima las Tablas de Registro Retributivo. Para ello, oculte primero manualmente las ®las
y columnas no utilizadas, marcadas como ?ocultar]® en el inicio de la ®la o encabezado de la columna.

11. Cumplimente oportunamente la Leyenda, incluyendo todo su contenido y actualizando las tablas de
AGRUPACIONES y CONCEPTOS RETRIBUTIVOS conforme hayan quedado de®nidos. La Leyenda
debe necesariamente acompa;ar a las Tablas de Registro Retributivo para permitir su correcta inter-
pretaci#n.
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Importes Efectivos e Importes Equiparados
1. IMPORTES EFECTIVOS.Para este celculo, 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 ning#n celculo para equipararlos. (Estas tablas se presen-
tan en letra cursiva, para diferenciarlas de las siguientes).

1.1. IMPORTES EFECTIVOS Promedios. Se proporcionan:

Los promedios de las cantidades correspondientes a cada celda de la Tabla.
La diferencia porcentual entre Mujeres y Hombres.

1.2. IMPORTES EFECTIVOS Medianas. Se proporcionan:

Las medianas de las cantidades correspondientes a cada celda de la Tabla.
La diferencia porcentual entre Mujeres y Hombres.

2. IMPORTES EQUIPARADOS. Para este c"lculo, en cambio, solamente se considera la <lItima de las

situaciones contractuales de cada persona, durante el periodo de referencia. Considera los importes
equiparados conforme al mecanismo de Equiparaci#n 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 n<mero
de valores. Se muestran en fuente negra.

La mediana de un conjunto de valores es el valor que ocupa la posici#n central al ordenarlos de
menor a mayor. Se muestran en fuente marren.

Mecanismo de Equiparacien de Importes

Exclusivamente para el c"lculo de Importes Equiparados , y en relaci#n con la 2equiparacien ° de los
importes abonados a cada persona trabajadora, !sta consiste en lo siguiente:
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Normalizacien a la misma jornada . Las cantidades a considerar se han ajustado al caso de jorna-
da completa. En el caso de que se est!n incluyendo personas que no tengan jornada completa
(por contrato, y/o por reducci#n 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 2normalizado® multiplic'ndose por 1/80? @ 1,25). En este punto, t'ngase en cuenta
que no todos los conceptos salariales pueden estar sujetos a un ajuste proporcional.

Anualizacien . NOTA: el tlrmino 2anualizaci#n® se usa con intenci#n did"ctica, pero realmente
solo es una anualizaci#n en el caso de que el periodo de referencia sea de un a;o. 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 est!n 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 situaci#n contractual considerada).

FILAS

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

otra segmentando la informaci#n por ®las para cada una de las AGRUPACIONES establecidas.

Agrupaciones

Una Agrupacien es el conjunto de puestos de trabajo pertenecientes al mismo grupo profesional,
categor&a profesional, nivel, puesto o cualquier otro sistema de clasi®caci#n aplicable, cuyos datos de re-
tribuci#n se van a incluir dentro de un mismo promedio/mediana en el Registro Retributivo. En el caso de
empresas con auditor&a retributiva, tambi!n constituyen una Agrupaci#n el conjunto de puestos de trabajo
de igual valor.

Por lo tanto, hay 2 tipos de Agrupaciones, seg<n la Tabla de Registro Retributivo:

a. TABLAS DEL REGISTRO RETRIBUTIVO PARA TODAS LAS EMPRESA®grupan a las personas
trabajadoras por el campo 2AGRUP. CLAS. PROF?, que es la agrupaci#n seg<n clasi®caci#n pro-
fesional de la empresa de acuerdo con el Convenio de aplicaci#n. Son las agrupaciones denomi-
nadas GRUPO 01, GRUPO 02, GRUPO 03, etc.

b. TABLAS ADICIONALES PARA EMPRESAS QUE REALICEN AUDITOR!A RETRIBUTIVA (TRABA-
JOS DE IGUAL VALOR). Son solo aplicables a estas empresas, y agrupan adas personas trabajado-
ras por el campo 2AGRUP. VALOR. PTO.°, que es la agupaci#n seg<n la valoraci#n de los puestos
de trabajo. Son las agrupaciones denominadas ESCALAQ01, ESCALA 02, ESCALA 03, etc.

[ATENCI$N: DEBE COPIAR A CONTINUACI$N LAS DOS TABLAS DE LA HOJA 2AGRUPACIONES?, o
cualquier otra que aporte la misma informaci#n, de manera que se indigue de manera inequ&voca qu!

puestos de trabajo est"n dentro de cada una de las agrupaciones + Las tablas que se aportan a continua-
ci#n son solo a modo de ejemplo].
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Sexo

Hombre

Mujer

Diferencias Porcentuales

En todos los casos, ladiferencia porcentual entre mujeres y hombres se proporciona sobre cada pareja
de ®las @3Hombre £ Mujer®, y est" calculada como:

Cantidad correspondiente a los Hombres + Wdem a las Mujeres
Cantidad correspondiente a los Hombres

%

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

COLUMNAS

Columnas de personas

WNE.: n<mero de personas trabajadoras desagregadas por sexo.
Solo para las tablas de IMPORTES EFECTIVOS:

WNeé SC:n<mero de Situaciones Contractuales, por sexo. Siempre mayor o igual que el anterior.
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WNeé SC Norm: Né de Situaciones Contractuales que han sido objeto de equiparaci#n solo por nor-
malizaci#n.

WNeé SC Anualiz: Né de Situaciones Contractuales que han sido objeto de equiparaci#n solo por anua-
lizaci#n.

WNé SC Norm y Anualiz: Né de Situaciones Contractuales que han sido objeto de equiparaci#n por
normalizaci#n y por anualizaci#n.

Se entiende por situaci#n contractual (SC) de una persona trabajadora la combinaci#n de elementos
relativos a sus condiciones laborales relevantes a efectos del registro retributivo. Se considerar" que hay
situaciones contractuales diferentes cuando haya cambios de puesto de trabajo, modalidad contractual
(inde®nida o temporal), tipo de jornada (parcial o a tiempo completo), reducci#n de la misma, antig=edad,
nivel de formaci#n, retribuci#n, etc.

Columnas de importes
Conceptos retributivos

[ATENCI$N: DEBE COPIAR A CONTINUACI$N LA TABLA DE LA HOJA @CONCEPTOS RETRIBUTIVOS®
+ La tabla que se aporta a continuaci#n es solo a modo de ejemplo].
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Importes Efectivos

Columna Descripcien

SALARIO BASE Ef

Equiparado

Nombre Corto del Conc.
Sal.01

Nombre Corto del Conc.
Sal.02

Nombre Corto del Conc.Sal. n

Tot COMPL.SAL Ef

TOTAL SALARIO Ef

Nombre Corto del C.Extra.01

Nombre Corto del C.Extra.n

Tot Extrasalarial Ef

TOTAL Retrib Ef

Columna Descripcien

SALARIO BASE EQ

Equiparado

Nombre Corto del Conc.
Sal.01

Nombre Corto del Conc.
Sal.02

Nombre Corto del Conc.
Sal. n

Tot COMPL.SAL EQ

TOTAL SALARIO EQ

Nombre Corto del
C.Extra.01

Nombre Corto del
C.Extra.n

Tot Extrasalarial EQ

TOTAL Retrib EQ
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OBJETIVOS DE DESARROLLC SOSTENIBL =

Esta herramienta de registro retributivo se alinea con lo ; Objetivos
de Desarrollo Sostenible (ODS) establecidos por la Organizaci'n de
Naciones Unidas en su Agenda 2030 cuyo objetivo es lograr un
verdadero desarrollo sostenible a nivel mundial y combatir el cambio

clim#tico, la desigualdad y la pobreza. Concretamente, contribuye a

la consecuci'n de los objetivos 5. Igualdad de G$nero y 8. Trabajo

Decente y Crecimiento Econ"mico. La herramienta est# co®nanciada
por el Fondo Social Europeo en el marco del Programa Operativo de

Inclusi"n Social y de la Econom%a Social (POISES) 2014 + 2020.
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Presentacion

La Comisién Europea, en su Recomendacion de 7 de mdar2614 sobre el refuerzo del principio de
igualdad de retribucion entre hombres y mujeres a través degadasparencia (2014/124/UE)insta a
los Estados miembros de la UE a promover el desarrollo gaiststemas de evaluacion y clasificacion
de empleos no sexistas en su calidad de empleadoredema@s propone una movilizacién que anime a
las empresas e interlocutores sociales a introducir dichosnsétede evaluacion y clasificacion de em-
pleos no sexistas.

Respecto a estos sistemas de evaluacion y clasificaci@mgéeos, la Comisién Europea recomienda
basarse en el Anexd tlel documento de trabajo de los servicios de la Comisjée,acompaiia al in-
forme sobre la aplicaciégrde la Directiva 2006/54/CEDicho anexo considera los métodos de evalua-
cion analiticos (cuantitativos) como los mas apropiados peabizar una valoracion desde el punto de
vista de la igualdad de género, permitiendo establecer undodecomponentes mas importantes del
principio de igualdad salarial denominadoabajo de igual valot.

Por su parte, el Instituto de la Mujer y para la Igualdadgertunidades, en el marco del Plan Estraté-
gico de lgualdad de Oportunidades 2014-2016, y enredmcdel Plan Especial para la Igualdad de Mu-
jeres y Hombres en el ambito laboral y contra la Discriminasalarial 2014-2016, puso a disposicién
de las empresas, en febrero de 2015, iterramienta de autodiagnéstico de brecha salarial de g&he

Estaherramientapermite realizar un analisis comparativo de los salarios debhes y mujeres en una
organizacién y, en el caso de que existan diferenciaglaayalidentificar su origen; para dicho propdésito
se acompafia de un documento de “Recomendaciones getgar frente a la brecha salarial de género
en una organizaciéﬁ:’ con pautas y lineas directrices, entre las que dedeeaopcion de uiSistema
de Valoracion de Puestos de Trabajen adelante SVPT) que proporcione un valor a cada @uest
permita asignarle una retribucion acorde a dicho valor.

De este modo, el Instituto de la Mujer y para la Igualdadoghortunidades, considerando la Recomen-
dacion de la Comisién Europeaggmo complementoa laHerramienta de autodiagnéstico de brecha
salarial de génerp presenta esta nueva herramienta “SISTEMA DE VALORBEIGUESTOS DE TRA-
BAJO EN LAS EMPRESAS CON PERSPECTIVA DE GEMER©OA das empresas la posibilidad de
disefiar su propio SVPT incorporando la perspectiva de gépartlizarlo para valorar sus puestos de
trabajo, determinar un sistema de retribucidon y compararlo lzorealidad de su organizacion.

! http://www.boe.es/doue/2014/069/L00112-00116.pdf

2 http://ec.europa.eu/justice/gender-equality/files/geder_pay gap/swd-2013-_512-final_en.pdf

% http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.doi€OM:2013:0861:FIN:ES:PDF

* Directiva 2006/54/CE del Parlamento Europeo y del Condejé&, de julio de 2006, relativa a la aplicacion del
principio de igualdad de oportunidades e igualdadtdhto entre hombres y mujeres en asuntos de empjeocu-
pacionhttp://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.doi2®J:L :2006:204:0023:0036:es:PDF

° Disponible en http://www.igualdadenlaempresa.es/
®http://www.igualdadenlaempresa.es/HerramientaBredRecomendaciones_frente_a_Brecha_Salarial Genero_1

6.2.15.pdf
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Para qué sirve esta herramienta

Esta herramienta permite a una organizacion:

Desde una perspectiva general...

Desde una perspectivgédero...

Establecer un sistema de valoracion de puestos
trabajo (SVPT3¥egun distintos criterios, denom
nados factores

Beocurar la ausencia de prejuicios sexistas en la
-definicion y baremacion de los factores, estable-
ciendo un SVPT que garantice la ausencia de dis-
criminacion

Valorar los puestos de trabajo existentes en
organizacion

la

Comparar el valor que aporta cada uno de
puestos de trabajo a la organizacion

Io8nalizar cuantos de los puntos obtenidos por un
puesto de trabajo proceden de factores que
organizacién ha considerado femeninos, masculi-
Nnos o0 neutros

Determinar un sistema de retribuciéon acorde
valor de cada puesto de trabajo

al

Comparar los salarios reales de la organiza
con los salarios asignados en funcion del valor
aportan los distintos puestos de trabajo o con

Realizar la comparativa de salarios atendiendo al
geexo de las personas
0s

salarios determinados por convenio

Qué informacion se necesita para completar el preoe

Para que la herramienta funcione correctamente, se négésformacion sobre la estructura organiza-
tiva de la organizacion -grupos profesionales, departamentpsestos de trabajo existentes- y conoci-
miento sobre cada uno de los puestos de trabajo -carsticas principales, tareas que desempefia,

requisitos para su implementacion...-.

Asimismo, y para la parte referida a salarios, se precisarsdbtsagregados y actualizados de cada una
de las personas de la organizacion, su salario y su puedtalthjo. De forma complementaria, se utili-

zard informacion del convenio de referencia de

la organizacion

Qué conocimientos informaticos se necesitan

La herramienta esta desarrollada como fichero de Microsede®®. La informacion se debe introducir
en él de manera secuencial, siguiendo los pasos descritesta Guia. A medida que se va completando

informacion, la aplicacién genera resultados d
programa a nivel usuario/a es suficiente.

e manera autm®aton lo que un conocimiento del

La herramienta estd creada sin macros y en modalidad ab{attnque en aras a conseguir su mejor
funcionalidad y claridad, determinadas secciones se encuemitaltas o protegidas sin contraséjido

gue posibilita la capacidad de cada organizacié
si requeriria de un conocimiento mas avanzado

n de modifidarécuerdo a sus particularidades, lo que
de Microsc#l®x

" https://su pport.office.com/es-mx/article/DesbloguegoC3%Alreas-espec%C3%ADficas-de-una-hoja-de-

c%C3%Allculo-protegida-bdb8252f-d605-45¢cb-9712-137925867ad4




Qué incluye esta herramienta

La herramienta contiene tres archivos:

[ Herramienta Sistema de Valoracion de Puestos de Tralmajaseempresas con perspectiva de
género (Herramienta_ SVPT_V1.xlsx)

[ Ejemplo de uso (Herramienta_SVPT_V1_Ejemplo.xIsx)
[ Guiay recomendaciones de uso (Guia_Uso_Herramienta_g¥)PT.

¢, COmo se valora un puesto de trabajo?

De acuerdo con el equipo del Departamento de OrganizadgdBmpresas - Instituto de Organizacion y
Control de Sistemas Industriales de la Universidad Poldaate Catalunyga gue desarroll6 el proyecto
ISOS:

“La valoracioén o calificacion de puestos de trabajo esténnica de gestion de recursos humanos
gue consiste, como su nombre indica, en determinarlet valativo de los puestos en una organi-
zacion, independientemente de la persona que ocupaedtpien un determinado momento.|...]

Los procedimientos especificos de valoracion de puestpse clasifican en cualitativos y cuantita-
tivos:

o Losprocedimientos cualitativosvaloran los puestos de trabajo de forma global, con el
fin de ordenarlos (sistemas de jerarquizacion) o de iitsi@n un nivel entre los previa-
mente establecidos (sistemas de clasificacion). Permitiear cuél es la importancia de
cada puesto de la organizacioén, pero no las difereri@aslor entre unos y otros.

0 Losprocedimientos cuantitativos o analiticosvalUan los puestos segun distintos crite-
rios, que se denominan factores, previamente selecciagataramente definidos. A su
vez, pueden clasificarse en procedimientos de comparaedactores, por una parte, y
de asignacion de puntos por factor, por otra. Al sentitativos permiten determinar un
valor numeérico de cada puesto y, por tanto, permiteantiicar la diferencia de valor
entre puestos.

Existe un amplio consenso acerca de que los procedimidatasignacion de puntos por factor son
los més adecuados, tanto en lo que respecta genéringsree la valoracidon de puestos como para
evitar la discriminacién salarial de las mujeres. Este piogedto se denomina “Sistema de valo-
racion”.

En dichos sistemas de valoracion, se estableceaalacion de factoregtales como conocimientos,
aptitudes comunicativas, relaciones humanas, esfuerzotaheresponsabilidad sobre materiales,
etc.), y unaescala de valoracién para cada factgcon un nimero determinado de niveles o gra-
dos). [...]Cada grado corresponde a un nivel de exigéifierante (por ejemplo, si un factor es la
formacion, los grados pueden corresponder a nivelestaladion académica). A partir de la des-
cripcion o de la observacion del puesto de trabajo assitgna un grado para cada uno de los facto-
res. Normalmente, la importancia relativa de los factosiafine mediante unos pesos asociados
a los mismos (normalizados de tal forma que su sumapeajemplo, 100)Se obtiene la puntua-
cion del puesto de trabajo sumando los productos lde puntuaciones obtenidas en cada factor
por los pesos correspondientés

LA VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO Y LA DISERREMRBUTIVA. Coves, A. M.; Corominas, A.; Lusa,
A. y Martinez, C. Dpto. de Organizacion de Empreséissto de Organizacién y Control de Sistemas Inthlss.
UPChttps://recerca.upc.edu/giopact/publicacions/Documis/comunicacin_crdoba.doc/at _download/file
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Esta herramienta, permite determinar el valor de los puesws$rabajo de una organizacién a través de
las siguientes fases:

1. Definicién del sistema de valoracion de puestos dattajo (SVPT)
2. Valoracion de puestos de trabajsegun dicho SVPT)
3. Comparativa y analisis de género de las puntuacionesodepuestos de trabajo

En este punto, usted dispondra ya de un Sistema derdém de Puestos de Trabajo. A continuacion,
la herramienta afiade de manera complementaria dos fasés, ta primera de ellas destinada a esta-
blecer un sistema que determine el salario acorde al valorapgetan los puestos de trabajo a la orga-
nizacion, y una ultima etapa que compara salarios realdsodebres y mujeres de la organizacion, con
los salarios tedricos segun la determinacion del salario.

4. Determinacion de salarios
5. Comparativa de salarios

Para el desarrollo de estas fases se seguiran las premidasGidga Promocion de la igualdad salarial
por medio de la evaluacion no sexista de los emfjlqmblicada por la Oficina Internacional del Trabajo
(OIT) en 2008 en su capitulo 7, asi como del andxel documento de trabajo de los servicios de la
Comisién que acompafia al informe sobre la aplicdéida la Directiva 2006/54/CE

Veamos a continuacion el detalle de cada una de estesféEn muchas de ellas encontrara parrafos
marcados con fondo gris. Se trata de indicaciones adi@erslas instrucciones de uso, que le ayudaran
a utilizar la herramienta de manera mas precisa. Por otro ladgparrafos marcados con fondo morado
le ayudardn a tener en cuenta la perspectiva de géneamda corresponda.

9http://www.iIo.orq/public/libdoc/i|0/2008/108809 271 span.pdf
lohttp://e(:.europa.eu/iustice/qender-equalitv/ﬁIes/cmader pay gap/swd-2013- 512-final_en.pdf
" http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do€OM:2013:0861:FIN:ES:PDF

2 http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do2®J:L :2006:204:0023:0036:es:PDF




1. Definicion del sistema de valoracion de puestastdabajo (SVPT)

Para la definicibn de un Sistema de Valoracién de PuestoRrabajo utilizando esta herramienta, se
seguiran los siguientes pasos:

1.1

1.2.

1.3.
1.4.

Definicién de los de factores de valoracion, agrupa&aod tipos (A. Conocimiento y aptitudes, B.

Responsabilidad, C. Esfuerzo y D. Condiciones de trabajo)

Asignacion de pesos a:

1.2.1. los tipos de factores, porcentualmente y de nrargpie entre los cuatro tipos sumen 100%.

1.2.2. cada uno de los factores, dentro de su tipopdmera que entre todos los factores de un
tipo también lleguen al 100% de la valoracién de éste.

Analisis del Sistema de Valoracién de Puestos de @rabaj

Andlisis de género del Sistema de Valoracion de Pugstdsabajo.

1.1

Definicion de factores de valoracion — Hoja Definicion_Factores”

Esta hoja ofrece hasta 30 fichas de definicién de fagtara cada ficha de definicion de factor es preciso
cumplimentar los siguientes campos:

1.
2.

CODIGO FACTORedeterminado por la herramienta, no se debe modificar.

NOMBRECon este nombre se identificara el factor en las tablgi@ficos resultantes, por lo que se
recomienda utilizar una o dos palabras maximo para que stegor visualizacion sea mas sencilla.

TIPO Cada factor tiene que pertenecer necesariamente a s siguientes 4 tipos:
A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES
B. RESPONSABILIDAD
C. ESFUERZO
D. CONDICIONES DE TRABAJO

La casilla correspondiente (Imagen 1), muestra un desplegan los tipos de factores. Se debe se-
leccionar uno de ellos de acuerdo a la naturaleza del factersg esté definiendo.

Imagen 1

Si al asignar un factor no encuentra un “tipo” entre lostcudisponibles que se ajuste exactamen-
te, se debe asignar al que resulte mas cercano, segdariteto.

GENERlegir entreFEMENINO, MASCULINO o NEUTRO, atendiendo a si eldaattins/e, en

el contexto de su organizacion, habitualmente a mujerdspmbres, 0 a ambos indistintamente. El
género de cada factor es una caracteristica subjetivagiada a la cultura de cada organizacion, pe-
ro que resulta indispensable para medir diferencias de género.

Por ejemplo, si en su organizacion todas las personas tipredan al publico son hombres, de mo-
do que si se piensa en ese puesto se asocia de manévenatica a la imagen de un hombre, el fac-
tor “Atencion al publico” (si decide utilizarlo), seria un faéMASCULINO”.



La casilla correspondiente muestra un desplegable con lasrgsc(Imagen 2).

Imagen 2

5. DESCRIPCIGiétallada de cada factor.

6. ESCALAe graduacion del factor. Se trata de definir cada untpdaiveles de exigencigue cons-
tituyen la escala de graduacion del factor especificando:

a.

NIVEL Es un nimero correlativo que se debe introducir comenzatesze 0 y hasta n,
siendo n+1 el nimero total de niveles que se consideraréa gste factor.

NOMBRE CORT®Gs el nombre corto que se asigna a cada nivel. Emegmable que sea
descriptivo de dicho nivel ya que posteriormente la aplicatdGecupera en las fichas pa-
ra la valoracion de cada puesto de trabajo.

DESCRIPCIQNI nivel del factor. Esta celda proporciona espacio getallar el significa-
do de los niveles.

PUNTOSSon los puntos asignados a cada nivel del factor. ibeb&r comprendidos en-
tre 1y 10, y siempre en orden creciente. Por defectogelaa@mienta proporciona valores
de manera automatica, en forma de serie geométrica (electe entre un valor y el ante-
rior es siempre el mismo). Esto supone asignar puntos aeera creciente, premiando
los niveles superiores, al entender que la complejidad asitiad creciente debe recom-
pensarse en una proporcién siempre constante en relaciérival mmediatamente infe-
rior. En caso de que esta asignacion de puntos no Isfaga, puede modificarse, pero
siempre respetando un orden creciente (cada nivel obtierds rpuntos que el ante-
rior).Tomemos como ejemplo el factor “Responsabilidad s@@monas”, para el que se
establecen 3 niveles: 0 — “Sin responsabilidad”, 1 — “Resginlidad sobre 5 personas”, 2
— “Responsabilidad sobre 10 personas”. En este casschlaede puntos resultante sera
de 1 punto, 3,2 puntos y 10 puntos, y de este modo guiene responsabilidad sobre 10
personas tiene 3,2 veces mas puntos que el nivel antéfiResponsabilidad sobre 5 per-
sonas”), quien también tiene 3,2 veces méas puntosejugvel anterior a él.

Para el correcto funcionamiento de la aplicacion, todos lotfas deben tener necesa-
riamente_al menos dos niveles:

X NIVEL “nulo”de ese factor, al que siempre se deben asignar 1 PUNGQE se em-
pleara en la valoracion de puestos de trabajo cuando as®ff no sea un requisito
para dicho puesto de trabajo.

Por ejemplo, si decide emplear el factor “Conocimiento dehididnglés”, que con-
siste en el dominio del idioma, deber& crear un nivel “nulo”alemado con el nom-
bre corto “no se precisa’ y asignandole 1 punto.

Més adelante, cuando valore un puesto en el que nuncprseisard ningdn conoci-
miento de inglés, le debera asignar el nivel “0 - no se préecisa

x NIVEL “maximo'de ese factor, al que siempre se deben asignar 10 PEBNT{De se
ha de corresponder con el maximo nivel necesario para la argeidn de ese factor
concreto.



Por ejemplo, si decide emplear el factor “levantamientopéso” y por las condicio-
nes de trabajo de su organizacion nadie tendra que levants de 20 kilos, el nivel
maximo sera “levantar hasta 20 kilos”, aunque el peso maxjoe se recomienda no
sobrepasar (en condiciones ideales de manipulacion) se @éds.

En la siguiente figura (Imagen 3) se muestra un ejemplictia de factor cumplimentada.

Imagen 3

Para ampliar informacién sobre la definicién de factores semémuda consultar el ANEXO I. FACTORES
DE VALORACION.

Para facilitar la navegacion, se proporciona al inicio de laumjadice, que le permite posicionarse en
la ficha deseada (Imagen 4).

Imagen 4

1.2. Asignacion de pesos — Hoja “2. Sistema_Valiorsc

Una vez que se han definido todos los factores y sal&ste graduacion (niveles), se procede a asignar
los pesos de dichos factores, lo que se hara en dos flistintas.



1.2.1. Asignacion de pesos a cada tipo de factores

El objetivo de esta fase es asignar pesos a cada urosdé tipos en que se agrupan los factores. Se
asignara un porcentaje a cada uno de ellos, de maneraegtre todos sumen 100%. De este modo la

organizacion determina qué proporcion del valor creado por lamimacion procede de cada uno de los

tipos de factores.

De acuerdo a la anteriormente mencionada Guia de I&Q66 pesos a asignar a cada tipo deben osci-
lar entre los siguientes intervalos:

f de 20% a 35% para A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES
f de 25% a 40% para B. RESPONSABILIDAD

f de 15% a 25% para C. ESFUERZO

f de 5% a 15% para D. CONDICIONES DE TRABAJO

En la parte inferior del cuadro “1. Asignacion de pesos a tipd de factores”, existe una celda de con-
trol que se colorea en rojo en el caso de que la sumaedepno sea 100% (Imagenes 5y 6).

Imagen 5 Imagen 6

CORRECTO: LOS % SUMAN 100% INCORRECTO: los % no suman 100%

1.2.2. Asignacion de pesos a cada uno de los factorestrd de su tipo

Una vez asignado el peso de cada tipo, hay que asignaeso a cada factor por separado, de tal forma
que:

f El peso de cada factor refleje adecuadamente la aportaciénvdlor dentro de cada tippde modo
gue los factores que mas valor aporten, pesen mas. &sgnacion se realiza en la columna SVPT
de la tabla de factores (Imagen 7).

Imagen 7

'3 Guia detallada Promocion de la igualdad salacahpedio de la evaluacién no sexista de los empléd$, 2008.
http://www.ilo.org/public/libdoc/ilo/2008/108B09 271 span.pdf
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En la ponderacién de los factores es preciso garantizar &dmul de mujeres y hombres. Seria dis-
criminatorio asignar un peso muy alto al esfuerzo fisico ffpente mas presente en puestos mas-
culinizados) y uno muy bajo a las habilidades de comunitdtificamente mas presente en pues-
tos feminizados).

f Todos los pesos de los factores de un mismo tipo seani00% En la parte superior de esta tabla
se incluyen celdas que controlan la suma de los punt@sigamados para los factores de un mismo
tipo, y que permanecen en color rojo hasta que se ajastt00% (Imagen 8).

Imagen 8

Para proporcionar una interpretacion mas intuitiva de los purgsignados a cada factor (cuando ese
factor esté al nivel maximo), se emplea wstala de 1.000 puntosse proporciona para ello una celda
de control que suma todos los puntos asignados a tddesfactores, y que solo se colorea en verde
cuando llega a los 1.000 puntos.

En la columna “Puntos” se calculan, automaticamenteplastos correspondientes a cada factor sobre
el total de 1.000 puntos del SVPT, de acuerdo al pesdédPfactor dentro de su tipo, y al peso (%) del
tipo al que el factor pertenece.

[peso (%) del factor dentro de su tipo] x [peso (%)ige al que el factor pertenece]
“Puntos’= 10

10



1.3. Analisis del Sistema de Valoracion de Puests Trabajo — Hoja “3. Anali
sis_Sistema_Valoracion”

En esta hoja se incluye un grafico, generado automagcae) que muestra el SVPT definido, donde
cada factor es representado mediante un rectdngulo, inticeel n® de puntos obtenidos. El area tanto
de los factores, como de los tipos, es proporcional al gpsatos) que tienen dentro del Sistema (Ima-
gen 9).

Como ejemplo, el factor Formacion académica, tie
\ ) 45 puntos en el SVPT definido, que representan un
15% del total de factores de Tipo A.

Por su parte, el Tipo A. Conocimiento y Aptitudesd un peso del 30% (300 puntos) en el S\
disefiado.

Imagen 9
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1.4. Andlisis de género del Sistema de Valoraci@ Rlestos de Trabajo — Hoja “4. Andl
sis_Género_SVPT”"

En esta hoja se muestran dos graficos generados de raangomatica, si bien es preciso actualizar la
hoja (empleando la opcidéActualizar tododel ment Datos (Imagen 10), o bien pulsando simultanea-
mente CTRL+ALT+F5).

Imagen 10

f Analisis de Género del SVPT — Puntos del SVPT por género

Muestra los puntos, de un total de 1.000, que correspamad factores considerados FEMENINOS,
MASCULINOS o NEUTROS (Imagen 11).

Imagen 11

f Analisis de Género del SVPT — Puntos méaximos del FaaforGégero del Factor

Muestra los puntos de cada factor coloreando la columna spoediente de acuerdo al género
gue se le ha asociado (FEMENINO, MASCULINO o NEGTERE) (12).

Imagen 12

12
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2. Valoracion de puestos de trabajo

2.1. Determinacion de los puestos de trabajo de leganizacion — Hoja “5_6. Determing

1
cién_Puestos”

El primer paso para la valoracion de puestos de trabajo amerar todos ellos e indicar el departa-
mento y el grupo profesional al que pertenece cada uno.

Los tres pasos a seguir en la cumplimentacion de estasoojdos siguientes:

f Paso 1Configurar loDepartamentosque existen en la organizacion (Imagen 13). Es necesagio
indique al menos un Departamento.

Imagen 13
X  Valor. denominacién breve de cada Departamento. Sera utilizada postrarse en los grafi-
cos y tablas posteriores, por lo que se recomienda quexteda de 15 caracteres.
X

Descripcién nombre completo del Departamento (sin limitacion de carsegg

f Paso 2:Configurar losGruposProfesionales preferiblemente ateniéndose a la denominacién del

convenio que aplique en la organizacion (Imagen 14)eEssario que indique al menos un Grupo
Profesional.

Imagen 14
x  Valor. denominacion breve de cada Grupo Profesional. Serd utilipad® mostrarse en los
graficos y tablas posteriores, por lo que se recomienda quexceda de 15 caracteres.
X

Descripcién nombre completo del Grupo Profesional (sin limitacion decares).

14



f Paso 3:Con toda la informacion de departamentos y grupos profesdgs cumplimentada, se pro-
cede a enumerar todos los puestos de trabajo de la orgaiin que se pretenden evaluar (Imagen

15).

Imagen 15

La herramienta ofrece la posibilidad de incluir hasta 30 msede trabajo, pero solo es necesario
cumplimentar la informacion de los que realmente existan eestra organizacién, y de la siguien-

te forma:

1. Clave es secuencial, determinada por la herramienta, y nedésble.

2. Valor. denominacién del puesto de trabajo. Debido al hechajde posteriormente aparecera
en graficos y tablas, no se recomienda que tenga masde dos palabras.
Siempre que sea posible, la denominacién de los puestate eacerse con un término colecti-
VO 0 neutro respecto al género (gerencia, jefatura). @oaesto no sea posible, como alterna-
tiva, es preciso que se empleen los dos géneros gramaicgdanchador/a; ingenie-
ra/ingeniero).

3. Departamenta a través del menu desplegable, se selecciona el daperito al que pertenece
el puesto de trabajo, de entre los anteriormente espectfics

4. Grupa a través del menu desplegable, se selecciona el gpupf@sional al que pertenece el
puesto de trabajo, de entre los Grupos Profesionales amt@ente definidos.

5. Ir & es un hipervinculo automatico de la herramienta para aec@dcompletar la informacion

y realizar la valoracion del puesto de trabajo.

Una vez introducido el valor, el departamento, y el grupadguesto de trabajo, pulsando sobre
su hipervinculo, se accede a la ficha completa de diclestpule trabajo para proceder a su valora-
cion (Imagen 16).

Pulsar sobre el
hipervinculo

m para introdu-
cir los datos

restantes.

Imagen 16
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2.2. Valoracion de los puestos de trabajo de laangzacion — Hojas “P01” a “P30”

Es esencial que, en este punto, se tome en consideragijpuesto de trabajo, considerado objetiva-
mente en relacion a sus funciones reales en la organizagiabstrayéndose totalmente de la persona o
personas que actualmente ocupan ese puesto. Se tratewhluar el puesto, no a quienes lo ocupan.
Cada una de las fichas de valoracion de puestos de trafepye la siguiente informacion:

Encabezado:

Figura laClave(a la izquierda, asignado automaticamente, no editablel)\yalor (nombre) del puesto,
gue viene proporcionado por la herramienta de acuerdo aolafigurado en la hoja “5_6. Determina-

cion_Puestos” en la tabla de puestos.
Datos autocompletados O

v

A

Datos a completar
para informacién
adicional.

111

—

Imagen 17

16



l. INFORMACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Automaticamente, y conforme a la informacién ya introdacfteviamente por la persona usuaria, se
completan los campoBEPARTAMENTYOGRUPO PROFESIONAhagen 17 Globo 2)

Adicionalmente, el usuario o la usuaria puede completar otrarinécion complementaria del puesto:
(Imagen 17 Globo 1)

x PUESTO SUPERIOR INMEDIATO
X MISION
x FUNCIONES PRINCIPALES

Aungque no es imprescindible para el correcto funcionamied#o la herramienta, se recomienda
describir con detalle los puestos de trabajo, pues esteatdacilitara su posterior valoracion.

A la hora de definir los puestos de trabajo se recomigrdar en consideracion los siguientes aspectos:
Exhaustividad en la descripcién

Hay que describir todas las caracteristicas del puesto déonommpleto, cuidando que todos ellos
tengan el mismo nivel de detalle.

Si la descripcion no es completa, para los puestos feminszadiste el riesgo de “obviar’ las
caracteristicas o tareas asociadas a los estereotipogétero para las mujeres, lo que llevara a no
valorarlas posteriormente. Consideremos, por ejemplo, unarizg&ion donde las tres personas que
actualmente ocupan un puesto de recepcionista son nagefodas ellas son personas con habilidades
de comunicacion y empatia. Estas habilidades son, deohemracteristicas del puesto, pero si la
descripcion del mismo se realiza sin un criterio objetivo,deueignorarse y no habra factores que
puedan valorarse posteriormente. Por tanto, algo que efechente aporta valor a la organizacion,
guedaria sin ser valorado.

Por otro lado, es necesario prestar atencion a que las desonips de unos puestos no sean mucho
mas exhaustivas que las de otros y, sobre todo, qusnplificaciéon de la descripcion no genere la
infravaloracion de algunos puestos.

Evitar repeticiones en la descripcién

Hay que describir las caracteristicas del puesto aseguranmo todas ellas son suficientemente
diferentes, para evitar una doble valoracion. Una buena emande hacerlo es homogeneizar las
denominaciones de las caracteristicas del puesto.

Si en la descripcién de puestos aparecen tareas o funcigmeson en realidad la misma, o requieren
de una misma habilidad o conocimiento, esto puede hacersga valorada dos veces en lugar de una.

Ademas, si en la descripcion de diferentes puestos apar¢éaeras o funciones equivalentes con
diferentes nombres, puede que den lugar a una connotagiornaloracion distinta. Por ejemplo,

denominar “direccion” a la gestion de equipos o departamsentaando estos puestos estan ocupados
por hombres, y referirse a la misma como “coordinacién” cease trata de puestos ocupados por
mujeres.

17



Il. VALORACION DEL PUESTO DE TRABAJO POR FACTORES

Valoracion del puesto de trabajo de acuerdo a los factdeimidos en el sistema de valoracion creado

(Imagen 18), mediante la seleccion del nivel de exigerdiaerido para el puesto, para cada uno de los
factores considerados.

4 Y )
< 1
N Datos a
completar.
. I\, J
Imagen 18

La tabla presenta una fila para cada uno de los factoefinidos en el SVPT con la siguiente
informacion:

X X X X

Tipo: Tipo de factor (A, B, C o D) al que corresponde &rfee completa automaticamente.
Nombre del FactarSe completa automaticamente.

Descripcién del FactoiSe completa autométicamente.

Nivel: menu desplegable que muestra todas los niveles de esigeosibles definidos para el
Factor. Se debe seleccionam@lel de exigencia minimale ese factor que se requiere para el
desempefio del puesto. Una vez completado, la casillaréaje tener color rojo para que el
usuario o la usuaria sepa cuéles quedan por cumplimentaplgégatorio completar todas las
celdas, es decir, indicar para cada uno de los puesto$,esuél minimo nivel necesario para
todos y cada uno de los factores que componen el 3VPT

Descripcion del NivelSe muestra automaticamente al seleccionar un Nivel @mag®).

Imagen 19
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Es importante asignar niveles de exigencia para cada fadeormodo equitativo, fijandose
exclusivamente en las caracteristicas del puesto, y sineteem cuenta si dichos puestos estan
masculinizados o feminizados.

Una correcta asignacion de niveles de exigencia se basaeronocimiento de los puestos y una

definicién precisa de los mismos, pero aun asi siempre essa€o cuidar que no se apliquen sesgos de
género, en este caso, asignando a los puestos feminizatkeles de exigencia inferiores (y por tanto,

valoraciones inferiores). La paradoja es que esto puedertsn origen en la propia participacion en la

asignacion de niveles de las personas que ocupan esg@(raujeres en su mayoria, en este caso), por
lo que es preciso vigilar este proceso.

Una vez finalizada la valoracién del puesto de trabajo,\&s@el boton “Volver a: indice de puestos de
trabajo” (Imagen 20) se accede al indice de puestosat®jo (hoja “5_6. Determinacion_Puestos”), de
manera que se puede seleccionar otro puesto y completdicka y valoracion.

Imagen 20

19



3. Comparativa y andlisis de género de las puntoaeis de los puestos de trabajo

Una vez disefiado el sistema de valoracion (Punto 1juynerados y valorados todos los puestos de
trabajo de la organizacién (Punto 2), se puede compargufduacion obtenida por cada puesto de
trabajo, asi como realizar un analisis desde la perspectiggdero de los puestos de la organizacion.

3.1. Resumen de puntuacion de los puestos de trabaldoja “7. Puntuacién Puestos”.

La tabla generada automaticamente en esta hoja muekisapuntos obtenidos por cada puesto de
trabajo:

X en particular, para cada uno de los factores de valoradidlagen 21 globo 1), donde ademas se
indica si es un factor considerado femenino, masculinouiroe
x de manera agrupada
0 para cada tipo de factor (Imagen 21 globo 2)
0 para los factores considerados femeninos, masculinos aog(tmagen 21 globo 3).

®

r )

Imagen 21
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3.2. Andlisis de género de las puntuaciones de msestos de trabajo - Hoja “8. Andl
sis_Género_Puestos_Glob*

En esta hoja, a través de tres graficos de barras, queezsso actualizar (empleando la opciéetuali-
zar tododel menu Datos, o bien pulsando simultaneamente CTRIHA), se presentan los puntos
obtenidos por los puestos de trabajo de las siguientes &s:

X Puntuacién de cada uno de los puestos de trabajo, imdicanediante diferentes colores los pun-
tos obtenidos por factores considerados femeninos, masgsilinneutros (Imagen 22).

Imagen 22

x Puntuacion de cada uno de los puestos de trabajo,sgumuestran agrupados por departamentos,
indicando mediante diferentes colores los puntos obtenidosfactores considerados femeninos,
masculinos y neutros (Imagen 23).

Imagen 23
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x Puntuacion de cada uno de los puestos de trabajo,sgumuestran agrupados por grupo profesio-
nal, indicando mediante diferentes colores los puntos altes por factores considerados feme-
ninos, masculinos y neutros (Imagen 24).

Imagen 24

En estos tres graficos se pueden analizar dos aspectos:

1. Por un lado, el orden en que aparezcan los puestosalmjo (globalmente, por departamentos y
por grupos profesionales) deberia corresponderse con la jefampal de la organizacién. Los po-
tenciales desajustes pueden servir a la organizacién parargeis su caso, dicha jerarquia, pues el
Sistema de Valoracién de Puestos de Trabajo es un sistbietivo que valora todos los puestos
con un criterio uniforme (o bien ajustar el SVPT definido).
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3.3. Andlisis de género de las puntuaciones de caueesto de Trabajo - Hoja “9. Anali
sis_Género_Puestos_Ind”

Seleccionando a través del menu desplegable disponibla parte superior izquierda de la hoja, cual-
quiera de los puestos de trabajo, el grafico se actualiza p#strar los puntos que dicho puesto ha
obtenido en cada uno de los factores, agrupados pordipdactores, y mostrando en diferentes colores
aquellos factores que se han considerado femeninos, utiass o neutros (Imagen 25).

Imagen 25
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3.4. Andlisis de la coherencia del SVPT - Hoja Clequeo_Sistema_Valoracion”

Debido al hecho de que el SVPT es disefiado de mangetigalfdefiniendo una serie de factores con
su escala de graduacion, y asignandoles un peso dentsa tipo y del SVPT), esta hoja ofrece la posibi-
lidad de analizar si su disefio resulta coherente con la wehlig la organizacion.

Seleccionando a través del menu desplegable cualquierasdfadtores del SVPT, el gréfico se actualiza
para mostrar (Imagen 26):

x En la barra vertical de color rojo, el maximo de puntos queuesto de trabajo puede obtener
respecto al factor seleccionado.

X En las barras verticales de color azul, el nimero de punttenmlos por cada puesto de trabajo
para el factor seleccionado.

x En una linea horizontal roja, el promedio de puntos obtenjplmsel conjunto de puestos de traba-
jo para el factor considerado.

Imagen 26

Si un puesto de trabajo no requiere de un factor en patér para su normal desempefio, aparecera
con cero puntos (lo que significa que el nivel de exigertécsionado para ese factor y puesto ha sido
el nivel “nulo”, conforme ya explicado en el apartado 1.1).

Si un factor tiene un peso elevado dentro del SVPT wmnsbargo, todos los puestos han obtenido pun-
tuaciones bajas para dicho factor, cabria pensar que &rfao resulta tan importante para la organi-
zacion.

Por ejemplo, una organizacion podria considerar a priori, quembcimiento de idiomas es un factor

muy importante en su organizacion, y otorgarle un peso slayado dentro del Tipo de factor A. Cono-
cimiento y aptitudes. Sin embargo, a la hora de valoraplesstos de trabajo puede darse cuenta de
que, realmente, en pocos de ellos se requiere el conoaitnide idiomas y en caso de requerirse, es
suficiente con un nivel medio. Si se mantuviera la pun@umelevada de este factor, se estaria limitan-
do la posibilidad de sumar puntos por este factor a lagnayde puestos de trabajo.
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4. Determinacion de salarios

Una vez concluida la valoracién de puestos de trabajoreeedera a definir la politica retributiva de la
organizacion.

Para la asignacion de salarios se consideraran 2 vias:
1. Asignacion de salarios a través de una funcion, a elegg earias posibilidades, de acuerdo a los
puntos obtenidos en la valoracién.

2. Indicacion de salarios para cada grupo profesional y/otpuds trabajo de acuerdo al convenio
colectivo de referencia en la organizacion.

4.1. Asignacion de salarios por puntos— Hoja “1&ighacién_Salarios_Puntos”

Este gréfico establece una proporcionalidad entre el valor aporpor el puesto de trabajo a la organi-
zacion (puntos alcanzados) y la retribucion tedrica queedelpercibir de acuerdo a ese valor, utilizan-
do la funcién que se considere més adecuada para la @ma@Edn (Imagen 27).

La aplicacién de un sistema de valoracién de puestos pen@bjeto colocarlos a todos ellos de acuer-
do a una escala. Esta escala se emplea también pamaaagietribuciones, ya sea como valores fijos o
como bandas salariales. La proporcionalidad puede serlmeal, pero debe existir y responder, a ser
posible, a una funcién continua cuya derivada lo sea tamkih la figura, funciones como las azules
serian deseables, frente a las rojas.

Imagen 27

@ Datos a

rellenar

©,

©

Imagen 28
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Para ello, la herramienta ofrece de manera automatica eimdry el maximo de puntos alcanzado tras
realizar la valoracion de puestos de trabajo, a los que laoparssuaria debe asignar un salario minimo
y maximo respectivamente (Imagen 28 globo 1). Como granopcién, se recomienda emplear como
valor minimo el salario que corresponda a la persona con m&tiebucion de la organizacion (conside-
rado siempre en términos anuales y de jornada completada Bl valor méximo, se debiera emplear el
de la persona con un salario mayor. En ambos casoglserd considerar el salario bruto con los com-
plementos que se indican en el Anexo Il. Otra opciénsgmar estos salarios maximos y minimos con-
forme a lo que considere oportuno, o empleando datos dedlhmarking de salarios en el mercado para
Su sector.

Posteriormente, al elegir la férmula que mejor se adapte @dmnizacion en el mena desplegable (Ima-
gen 28 globo 2), se obtiene la asignacion tedrica de salariaelacién a los puntos obtenidos (Imagen
28 globo 4).

La representacion de otras posibles funciones se puederelistambién sin sombreado (Imagen 28
globo 3).

4.2. Datos de salarios por convenio — Hoja “12. Dat®alarios_Convenio”

Otra de las opciones disponibles en la herramienta es incarpgos salarios establecidos por convenio,
ya sea conforme a los Grupos Profesionales o directameefie Puestos de trabajo, dependiendo de la
informacion disponible en el convenio de referencia.

Para el primer caso, la herramienta proporciona de nuevoblitde Grupos Profesionales, afiadiendo
una columna adicional a la derecha en la que indicar el S&ase correspondiente. (Imagen 29 globo
1)

Para el segundo caso, la herramienta proporciona de nuetabla de Puestos de Trabajo, afiadiendo
una columna adicional a la derecha en la que indicar el S&8lase correspondiente. En muchos casos,
sera preciso asimilar alguno de los puestos descritos por laniaegadn, con alguno de los contempla-
dos en el convenio correspondiente, que normalmente senénos. (Imagen 29 globo 2)

©, ©

Imagen 29

4.3. Informacién de los salarios - Hoja “13. Inforoi@n Salarios”

Los datos de salario proporcionados en los puntos 4.12.ycdrrespondian bien a un sistema de asigna-
cion de salarios conforme a los puntos alcanzados (d.diyectamente a lo acordado por convenio
(4.2.). La herramienta ofrece ademas la oportunidad detrastar esta informaciércon la realidad
salarial actual de la organizaciorEn este sentido, se recomiendansultar el Anexo Ide este docu-
mento.
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Para ello, y como paso previo, en la hoja “13. InformaSiéiarios” se proporciona una tabla en la que
es preciso completar (Imagen 30 globo 1), para cada parde la organizacion, la siguiente informa-
cion:
Id: Identificador Unico para cada persona trabajadora. Sirva pgntener su anonimato.
Sexo Hombre o Mujer.

X Puesta Puesto actual de la persona trabajadora de acuerddCiaee de puesto. Es importante
utilizar la nomenclatura correcta, ya que el puesto P9 nel @ismo que el P09 (correcto en
este caso).

X Salario anual normalizadt. Se trata del salario anual normalizado, teniendo en cuehsala-
rio base mas los complementos que se indican en el Ahegaldulado como la retribucién que
la persona recibiria en el caso de que cumpliera las siguien&so condiciones:

0 Ha estado contratada de principio a fin del afio consideraitinterrupciones.
0 Su contrato es a tiempo completo.

o No ha estado ningun dia del afio en situacion de baja#hbo

o No ha reducido su jornada laboral.

Los siguientes datos de la tabla son proporcionados aéticamente por la herramienta y, para su
correcto funcionamiento, no deben ser modificados (Imagerglobo 2):

Valor: Denominacion del puesto de trabajo.

Puntos (obtenidos de acuerdo al SVPT).

Salario base segin Convenio por Grupo.

Salario base segun Convenio por Puesto.

Salario base por Puntos (calculado de acuerdo a la funeléocionada en la Hoja “11. Asigna-
cién_Salarios_Puntos”).

X X X X X

© O,
4 A

alario rea alario orresponaiente <10 @rao enlio D O

Afadir puestos de trabajo de la organizacion

\_

Imagen 30

!4 Esta informacion se puede obtener mediante el usdad'HERRAMIENTA DE AUTODIAGNOSTICO DE BRECHA
SALARIAL DE GENERO?”, publicada en 2015 por el IrggitatMujer y para la Igualdad de Oportunidadespaini-
ble enhttp://www.igualdadenlaempresa.es/
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5. Comparativa de salarios - Hoja “14. Comparatialarios”

Esta hoja se genera automaticamente, si bien es premtsualizarla (empleando la opcidctualizar
todo del menu Datos, o bien pulsando simultdneamente CTREFALY sirve para comparar los salarios
reales de las personas que trabajan en la organizacionseersalarios teéricos definidos, bien por el
valor que aporta cada puesto a la organizacion (puntosaémios tras la valoracion), bien por convenio
de referencia (por grupo profesional y/o por puesto de tjaba

Para cada supuesto se presentan 2 grafitos

1. En el primero de los graficos (Imagen 31) se muestra, ggda puesto de trabajo, el Salario tedrico
(en la imagen, por Grupo profesional segun convenio)oetraste con el promedio de salario anual
normalizado. Se muestran, ademas, los puntos alcanzaafosapla puesto conforme al SVPT.

Imagen 31

En este gréfico (imagen 32) se puede observar si las limegiarias que dibujan los salarios teéri-
cos (segun convenio) y reales (promedios) son paralelsiggn la tendencia del valor de los pues-
tos de trabajo, sus puntos) y si guardan una distanéa oonmenos similar entre ambas.

Imagen 32

15 ..
Observar que en todos los casos los puestos dajoade ordenan en funcion del valor (puntos, enesrdlecre-
ciente) que aportan a la organizacion.
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El Grafico va ordenado hacia la derecha en orden decrecimteuntos obtenidos de acuerdo al
SVPT. Otra circunstancia que pudiera apreciarse es quepaasio con menos puntos que otro le
corresponda, en cambio, un mayor promedio de salario anu&MKELIZADO (calculado, recorde-
mos, conforme a los datos reales de la retribucion actuzt).el ejemplo, esto sucederia para el
puesto de “Oficial/la Admin. Informética”. Este tipo de r@adojas” pueden servir para cuestionar
bien la politica de retribucion, bien la valoraciéon de estos fmses€En ocasiones, pudiera tener su
origen en una discriminacion de género (si el puesto propoativente mejor retribuido estuviera
masculinizado, mientras que el peor retribuido estuviera ocopa su mayoria por mujeres).

En el segundo gréfico se muestra, para cada puestoatiajo, el Salario por puntos (calculado de
acuerdo a la funcién seleccionada en la Hoja “11. AsigmaSalarios_Puntos”). y el Promedio de sa-
lario anual normalizado (datos reales) para mujeres y homi8esindican ademas, en la base del
gréfico, el nUmero de trabajadoras y trabajadores que oougada puesto de trabajo (Imagen 33).

Imagen 33

Este grafico también permite observar en su caso, lasetitéas salariales entre trabajadoras y tra-
bajadores de un mismo puesto de trabajo. También salpoenalizar las diferencias entre los sala-
rios tedricos (calculados conforme a los puntos obtenidosliamge el SVPT) y reales (promedios)
para cada puesto. Se puede particularizar el analisis crsgovqué sucede cuando se trata de un
puesto masculinizado, y cuando es uno feminizado (Im&ggn

Imagen 34
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Si las diferencias entre salarios teéricos y reales fueranamasadas en el caso, por ejemplo, de
puestos masculinizados, cabria pensar que se esta faeader a aquellos puestos ocupados por
hombres. No obstante, para un andlisis mas profundo ddifasencias salariales de mujeres y hom-
bres se recomienda la utilizacion deHarramienta de autodiagndstico de brecha salarial de gg&ne

asi como del documento “Recomendaciones para actuardraria brecha salarial de género en una
organizacion”, ambos disponibles en la web del Servicio dsof@miento para Planes y Medidas de
Igualdad en las Empresastp://www.igualdadenlaempresa.es
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ANEXO |. FACTORES DE VALORACION

Presentacion

Los sistemas de valoracién de puestos de trabajo cuiviits o analiticos, como se ha mencionado en
la parte introductoria de esta Guia, evallan los puestosirsama serie de criterios que abarcan las
distintas dimensiones y caracteristicas de los mismos, ydgben aplicarse por igual a todos los pues-
tos de trabajo de la organizacién para determinar su valoriv@aEstos criterios, denominadéescto-
res, deben permitir comparar los puestos de trabajo garantizaladausencia de discriminacion.

Tipos de factores

Tanto el Anexo 1" del documento de trabajo de los servicios de la Comisi@nagompafia al informe
sobre la aplicacié® de la Directiva 2006/54/CE como la Guia “Promocién de la igualdad salarial por
medio de la evaluacién no sexista de los empléoospiublicada por la OIT en 2008, recomiendan la utili-
zacion de, al menos, 4 factores, o tipos de factorasa gvaluar los puestos de trabajo:

1. Conocimiento y aptitudes“Designan los conocimientos y las aptitudes necesariosdesm@mpenar
un determinado empleo, que pueden adquirirse de distintaseras: formacién académica o profe-
sional acreditada por un diploma, experiencia remuneradal mercado de trabajo, formaciéon no
institucionalizada, experiencia voluntariatlo.

Cubren tres tipos de capacidades y sus respectivosasnde aprendizaje:
- cognitivo (knowing how to learn),
- psicomotor (know-how), y
- de comportamiento (knowing how to behave).

2. Responsabilidad“Se refiere a las tareas que repercuten en los objetieola empresa, como su
rentabilidad, su solidez financiera, la amplitud de sus auwos y la seguridad y salud de su cliente-
la.”

3. Esfuerzo“Designan la dificultad, el cansancio y la tensién que conlbesgcucion de las tareds
El esfuerzo es la respuesta de la persona empleadaardm de trabajo que se le asigna - el tér-
mino "carga" se utiliza aqui en el sentido de todas lasentlias a las que las personas estan some-
tidas en el lugar de trabajo, bien sea fisico o intelectual.

4. Condiciones de trabajo‘Designa las condiciones ambientales y el clima psicolégiqoegse reali-
za el trabajo”’

Se refiere a todas las caracteristicas del proceso (la @mecuestion, la persona, los recursos nece-
sarios para el trabajo, inversiones, resultados, influencia®)dgs los factores ambientales que
afectan, positiva o negativamente, a la persona que r@adizarea.

Otros factores a tener en cuenta incluyen el malestag govoca el entorno fisico, psicolégico o
social, en el que se desarrolla el trabajo asi como los riesgdession o enfermedad debidos a las
tareas que se llevan a cabo.

'8 Anexo basado en la Guia de la OIT “Promocion dridddad salarial por medio de la evaluacion naste de los
empleos”, y el anexo | del documento de trabajo ake $ervicios de la Comisidon que acompafa al infaoige la
aplicacion de la Directiva 2006/54/CE.

1 http://ec.europa.eu/justice/gender-equality/files/gnder_pay gap/swd-2013- 512-final_en.pdf

18 http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do2COM:2013:0861:FIN:ES:PDF

9 http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do2®J:L :2006:204:0023:0036:es:PDF

2 hitp://www.ilo.org/wemsp5/groups/public/---ed_norm/—declaration/documents/publication/wems 101326.pdf
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Dentro de estos 4 tipos, cada empresa debera definifdowres que describan, suficientemente, las
distintas caracteristicas de sus puestos de trabajo.

Caracteristicas de los factores

En general, estos factores deberan cumplir tres condicicadsptacion al sector, rigor metodolégico y
ausencia de prejuicios sexistas.

1.

Adaptacion al sector (y a la empresa)

Seréa necesario conocer el sector de actividad y la em@siseomo sus puestos de trabajo para
definir factores que cubran las caracteristicas de todos.ello

Rigor metodoldgico

Es preciso evitar la ambigliedad incluyendo en un factor vdimasnsiones (factores) diferen-
tes, ya que ello podria dificultar su medicion. Por ejempige agrupan en un Unico factor
“condiciones ambientales” aspectos distintos entre si adanexposicién a ruido, a las vibracio-
nes, a agentes quimicos y biolégicos, y a temperatuxéremas, aquellos puestos de trabajo
que deban satisfacer todos y cada uno de estos regsigibdrian infravalorarse, frente a otros
que solo tuvieran que afrontar una de ellas, pero que iguatmebtendrian la misma puntua-
cion.

Por otra parte, tampoco debe considerarse varias veces ehaniactor formulado de forma di-
ferente pues, en este caso, se podrian sobrevalorar aspipliestos que requieran su cumpli-
miento. Por ejemplo, si se considera como factor “temperas extremas”, se evitara otro fac-
tor que indique “exposicién a altas temperaturas”.

Ausencia de prejuicios sexistas

El sistema de valoracion debe contemplar factores propiosrdpleos feminizados y masculi-
nizados en el marco de la empresa u organizacién, de mapueraquellos puestos ocupados
tradicionalmente por mujeres no se vean perjudicados alvarados con factores pensados
en caracteristicas atribuidas principalmente a los puestosiados a los hombres.
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Definicién de factores

Ademas de estas condiciones, los factores deberan estaeatamente definidos, utilizando para ello
las plantillas disponibles en la hoja 1. Definicién_Factoréda likrramienta (Imagen 35)

Imagen 35

En el punto 1.1. de esta Guia se han descrito con détslleampos a cumplimentar en la ficha de facto-
res. No obstante, es importante incidir en tres aspectogecla

1. Indicar el género del facto(FEMENINO, MASCULINO o NEUTRO), que posteriormenta-permit
ra analizar el sistema de valoracion de puestos de trabegdella perspectiva de género.
2. Considerar una escala ajustada a la realidd&l la empresa que debe incluir, al menos, dos ni-
veles:
X Un nivel 0, que se empleara en la valoracion de puestosdmuase factor no sea un
requisito necesario para dicho puesto de trabajo. Esto jitermalorar todos los facto-
res para todos los puestos, garantizando la equidad deT SVP
X Un nivel maximo, al que se asignara 10 puntos, que sesmondera con el nivel ma-
ximo de un factor que sea el necesario para la organizacion

3. Utilizar lenguaje incluyent&".

2! Consultar el Kit para la implantacién de medidas NS@BiA PRACTICA DE COMUNICACION INCLUYENTE, disponi-
ble enhttp://www.igualdadenlaempresa.es/recursos/herranmigas/home.htm
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Ejemplo de factores

El nimero de factores a considerar variara en funcién deféanracion necesaria para caracterizar los
puestos de trabajo de la organizacion. No es posible, grot ofrecer un listado estandar de factores
gue sean de aplicacién para cualquier organizacién. Sin embaggtitulo ilustrativo, se ofrece a conti-
nuacion la descripcion de varios de ellos, que han sido dkilizan el Ejemplo de uso de la herramienta.

TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES

CODIGO FACTC FACTOR 1 NOMBRE Formacién académica
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERC NEUTRO
DESCRIPCION

Indica el nivel minimo de ensefianza convenciona debe poseer una persona para desempefiar satisfict
mente las funciones propias del puesto de trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
0 No se requieren No se requieren estudios espmxdfi 1,0
1 Primarios Educacion primaria / hasta 6° de EGB 1,5

Educacion secundaria obligatoria / hasfa
2 Secundarios 2°BUP 0 2°de FP Grado | o Titulode 2,2
Técnico Auxiliar de grado medio.

Bachillerato / 2° de FP de Grado Il / COU/

3 Bachillerato / Formacién Profesional P . 3,2
Técnico superior
4 Diplomatura / Grado Diplomaturas /.Ingenlerlas técnicas / 46
Estudios de grado
5 Licenciatura / Master Licenciaturas / Ingenlerlas / Estudios de 6.8
Master
6 Postgrado / Doctorado Postgrad_o / Doctorado / Master profe- 10,0
sional (MBA o similar)
CODIGO FACTC FACTOR 2 NOMBRE Idioma — Inglés
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERC NEUTRO
DESCRIPCION

Indica el conocimiento minimo de inglés que debsg®y una persona para desempefiar satisfactoriaméase
funciones propias del puesto de trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
. No es necesario el conocimiento del
0 No es necesario L o 1,0
inglés para el desempefio del puesto
1 Basico Nivel basico de conocimiento del inglés 1.8
(A2)
5 Intermedio Nivel |nterme_d|o,de conocimiento del 32
inglés (B1)
3 Alto Nivel alto de conocimiento del inglés(B2 - 5.6
C1)
4 Muy alto Nivel muy alto del inglés (C2) 10,0
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NOMBRE Destreza en el manejo de

CODIGO FACTC FACTOR 3
equipos y maquinaria

TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERC MASCULINO

DESCRIPCION
Indica el nivel de conocimientos necesario par&aias, manejar, mantener y reparar equipos y/o maguia para
el desempefio del puesto de trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS
0 No necesaria No se requiere la rl:;llllzamon de maquina- 1.0
1 Nivel Bajo Conocimientos basu_:os en la utilizacién 2.2
de maquinaria
Conocimientos avanzados en la utiliza-
2 Avanzada cion de maquinaria, y en la realizacién de 4,6
mantenimientos y reparaciones sencillas
Conocimiento en profundidad de la
3 Profesional maquinaria, y en la realizacion de marn- 10,0
tenimientos y reparaciones complejas

NOMBRE Conocimientos informati-

CODIGO FACTC FACTOR 4
cos
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERC MASCULINO

DESCRIPCION
Indica el nivel de conocimientos informaticos regdes para el correcto desemperio del puesto de &jab

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
0 No necesario No se precisan conocimientos informatj- 1,0
cos
- Conocimientos bésicos y habituales de
1 Basico MS Office 2,2

Conocimiento avanzado de MS Office|,
2 Avanzado Internet y .Redes SOCIa~|eS, y capacidad 46

para solucionar pequefios problemas 0
errores de funcionamiento

Conocimientos informaticos a nivel pror
Profesional fesional: redes, aplicaciones, programas 10,0
especificos, comunicaciones.
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CODIGO FACTC FACTOR 5 NOMBRE Creatividad
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERC FEMENINO
DESCRIPCION
Indica la frecuencia de innovacion necesaria pa@eecto desempefio del puesto de trabajo
ESCALA DE REFERENCIA
NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘

No requiere innovar para mejorar los
0 No necesaria productos/servicios, procedimientos, 1,0
técnicas de trabajo...

Puntualmente, proponer nuevas ideas
1 Baja para mejorar los productos/servicios, 2,2
procedimientos, técnicas de trabajo...

Con frecuencia, proponer nuevas ideas
2 Media para mejorar los productos/servicios, 4,6
procedimientos, técnicas de trabajo...

Constantemente, proponer y/o imple-
3 Alta mentar mejoras de productos/servicios, 10,0
procedimientos, técnicas de trabajo...

CODIGO FACTC FACTOR 6 NOMBRE Experiencia
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERC NEUTRO
DESCRIPCION

Indica la experiencia previa necesaria para desdrapel puesto de trabajo de forma satisfactoria

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS

0 Ninguna Ninguna experiencia 1,0
1 Hasta 1 afio Hasta 1 afio de experiencia 1,6
2 1-3 afios De 1 a 3 afios de experiencia 25
3 3-5 afios Entre 3y 5 afios de experiencia 4,0
4 5-10 afios Entre 5y 10 afios de experiencia 6,3
5 Mas de 10 afios Mas de 10 afios de experiencia 10,0
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CODIGO FACTC FACTOR 7 NOMBRE Habilidad manual - Des-
treza

TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERC FEMENINO
DESCRIPCION

Destreza para la realizacion de tareas manuales

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS
0
1
2
3

No se requiere destreza para realizar

No necesaria
tareas manuales

1,0

Necesidad puntual de realizar tereas

Baja . .
) manuales sencillas (de baja destreza).

2,2

Necesidad de realizar tareas manuales|de
Media destreza media y alta entre el 20% y el 40 4,6
% del tiempo de trabajo

Necesidad de realizar tareas manuales|de
Profesional destreza media y alta durante mas del 40 10,0
% del tiempo de trabajo

CODIGO FACTC FACTOR 8 NOMBRE Habilidad manual - Preci-
sién
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERC FEMENINO
DESCRIPCION

Precision y exactitud en la realizacion de tareasumates
ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
0 NO necesaria No se requiere precision para realiza 1.0
tareas manuales
1 Baja Necesidad puntual de realizar tereas 2.2

manuales que no precisan de precision.

Necesidad de realizar tareas manuales|de
2 Media precision media y alta entre el 20% y el 4,6
40 % del tiempo de trabajo

Necesidad de realizar tareas manuales|de
3 Profesional precision media y alta durante mas del 10,0
40 % del tiempo de trabajo
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TIPO B. RESPONSABILIDAD

CODIGO FACTC FACTOR 9 NOMBRE Organizacion del trabajo
TIPO B. RESPONSABILIDAD GENERC NEUTRO
DESCRIPCION

Indica la responsabilidad de organizar el trabdjstribuir y priorizar las tareas de las personattes puestos de
trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
0 Sin responsabilidad No tiene ninguna r_e’sponsabllld_ad sobre 1.0
la organizacioén del trabajo
1 Responsabilidad puntual Organiza el tr_abajo de forma ocasional 2.2
ylo para equipos de hasta 3 personas
5 Responsabilidad compartida Participa en la organizacién del trabajo 46

para equipos de mas de 3 personas

Tiene la responsabilidad exclusiva de |a
3 Responsabilidad directa organizacion del trabajo para equipos de 10,0
mas de 3 personas

CODIGO FACTC FACTOR 10 NOMBRE Responsabilidad  sobre
magquinaria
TIPO B. RESPONSABILIDAD GENERC MASCULINO
DESCRIPCION

Indica la responsabilidad de organizar el trabéjstribuir y priorizar las tareas de las personaottes puestos de
trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS

0 Sin responsabilidad No tiene ninguna responsabﬂ@ad .sobre 1.0
el funcionamiento de maquinaria
1 Responsabilidad puntual Respo_nsablll_dad ocasmnal_sob_re el fun- 2.2
cionamiento de maquinaria

2 Responsabilidad compartida Compa_rte la r_esponsabnldaq sqbre el 4,6
funcionamiento de maquinaria

3 Responsabilidad directa Tiene le.l requnsabllldad ext_:lus_lva de 10,0
funcionamiento de maquinaria
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CODIGO FACTC FACTOR 11 NOMBRE Supervision
TIPO B. RESPONSABILIDAD GENERC NEUTRO
DESCRIPCION

Indica la responsabilidad de revisar y comprobaalédad del resultado del trabajo de otras personas
ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS

0 Sin responsabilidad No supervisa el trabajo dasopersonas 1,0
Supervisa el trabajo de otras personas
1 Contribucion puntual puntualmente y/o para equipos de hasta 2,2
3 personas

Supervisa de manera compartida el
2 Responsabilidad compartida trabajo de otras personas y/o para equ
pos de hasta 6 personas

4,6

Tiene la responsabilidad final de la su-
3 Responsabilidad directa pervision de equipos de trabajode 6 @ 10,0
mas personas

TIPO C. ESFUERZO

CODIGO FACTC FACTOR 12 NOMBRE Postura
TIPO C. ESFUERZO GENERC NEUTRO
DESCRIPCION

Indica si las tareas del puesto deben realizarse@rdiciones incomodas de poca movilidad o flexidd, si preci-
sa estirarse, agacharse...

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS

0 No requiere posturas incomodas No requiere pastlincomodas 1,0

Requiere posturas incémodas poco tiem-
1 Poco tiempo po (menos del 30% de lajornada) o de 2,2
forma puntual

Requiere posturas incomodas la mitad de

2 La mitad de la jornada .
la jornada

4,6

Requiere posturas incomodas toda o la

3 Toda o la mayoria de la jornada . .
mayoria de la jornada

10,0
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CODIGO FACTC FACTOR 13 NOMBRE Concentracion
TIPO C. ESFUERZO GENERC NEUTRO

DESCRIPCION

Indica el nivel de concentracion que requiere etgio

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
0 No necesaria No requiere concentracion 1,0
Requiere concentracion una pequefia
1 Poca parte de la jornada laboral (menos de 2,2
30%)

Requiere concentracién la mitad de la

2 Media jornada laboral 4.6
3 Alta Requiere concentracion toda la jornada 10,0
laboral
CODIGO FACTC FACTOR 14 NOMBRE Esfuerzo Emocional -
Plazos
TIPO C. ESFUERZO GENERC NEUTRO
DESCRIPCION

Indica si el puesto requiere el cumplimiento dezols urgentes, no planificados, falta de tiempo peaninar las
tareas...

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
0 Normalmente no Normalmente no 1,0
1 Puntualmente Puntualmente 3,2
2 Frecuentemente Frecuentemente 10,0
CODIGO FACTC FACTOR 15 NOMBRE Pantallas visualizacion
TIPO C. ESFUERZO GENERC NEUTRO
DESCRIPCION

Valora el tiempo de trabajo con pantallas de vigsadion

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
0 No aplica No se trabaja con pantallas de visualiza- 1,0
cion
1 Alterna con otras tareas Se alterna el trabajo de visualizacion con 32
otras tareas
2 Continua Todas las tareas se realizan con pastcrllla 10,0
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TIPO D. CONDICIONES DE TRABAJO

CODIGO FACTC FACTOR 16 NOMBRE Viajes
TIPO D. CONDICIONES DE TRABAJO GENERC MASCULINO
DESCRIPCION

Valora el tiempo de trabajo con pantallas de vigzalion
ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS
0
1
2
3
4

No requiere viajar No se realizan viajes 1,0

v

Se realizan viajes dentro del horario de

Dentro de la jornada laboral trabajo habitual

1,8

Menos de 2 noches y maximo 1 vez al

Pernoctaciones puntuales mes 3,2
Pernoctaciones habituales De 2-3 noches al menasvaz al mes 5,6
Pernoctaciones muy frecuentes Mas de 1 vez al mes 10,0
CODIGO FACTC FACTOR 17 NOMBRE Fines de semana
TIPO D. CONDICIONES DE TRABAJO GENERC NEUTRO

DESCRIPCION
Valora el tiempo de trabajo con pantallas de vigzalion
ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION PUNTOS‘
0 Nunca No se trabaja los fines de semana 1,0
1 Puntualmente Se trabaja puntualir:ente el fin de sema- 2.2
2 Habitualmente Se trabaja 1 fin de semana al mes 4,6
3 Muy frecuentemente Se trabaja méas de 1 fin de sea@mes| 10,0

41



ANEXO II. SALARIOS

Presentacion

En la Hoja “13. Informacion Salarios” de la herramienta 18sstée Valoracion de Puestos de Trabajo en
las empresas con perspectiva de género, se solititamacion salarial de cada una de las personas
gue trabajan en la organizacion

Qué conceptos incluir en dicho salario sera decision de eeginizacion, no obstante, se recomienda
incluir aquellos conceptos (salario base y ciertos complemgmpos no alteran el valor del puesto de
trabajo.

Antes de indicar cuales son estos conceptos, es prat@sdificar los factores que definen la retribucion
concreta de cada persona empleada en una organizaciéresiBe modo, siguiendo el esquema que
figura a continuacién (Imagen 36), se van a tratar deatar&ar, de acuerdo al documento “Recomen-
daciones para actuar frente a la brecha salarial de géneusmarnrganizaci()r‘l22 todos los factores que
pueden configurar un sistema retributivo.

Factores que configuran un sistema retributivo

Imagen 36

?2 Documento gue acompafia a la Herramienta de autauistico de brecha salarial de género, puesta aatisp
cion de las empresas, por el Instituto de la Mujgr para la Igualdad de Oportunidades, en:
http://www.igualdadenlaempresa.es/HerramientaBre¢dR@comendaciones_frente a_Brecha_Salarial_Genero_16.

2.15.pdf
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Las cajas con fondo en blanco se refieren a fastqree determinan un salario, mientras que las delfocoloreado
corresponden a lasignacion de cuantiage acuerdo con esos factores.

Este diagrama puede leerde izquierda a derechéniciando por ldescripcién de los puestds traba-
jo y siguiendo hacia la derecha; seria de utilidad para orgzioizes que disefian o redisefian su politica
salarial), ode derecha a izquierdaque es la opcién que se detalla a continuacion, y gtexgreta la

RETRIBUCICGNomo consecuencia directa de 3 componentes: Salario, Mas@ble y Complementos.

Salario bask se determina a partir de:

X |Salario inicigl que se fija a partir de:
o Lalbanda salarfal correspondiente al puesto (salario maximéymo para las perso-

nas que ocupan ese puesto). Las bandas pueden vetgirrdinadas:
f Directamente conforme a los puestos.
f Ser proporcionales a la valoracién de cada puesto de trghvdjd), de modo
gue a mas puntuacion de un puesto, mayor retribucion.
o Ellinterés de la emprefa.

o] EI| poder de negociacibn de la persona frente a la empresa.

X |Revision salaripl, o mejor dicho, las sucesivas revisiote$asss, las cuales pueden depender
también de:
o Ellinterés de la emprepa.

0 EI| poder de negociacibn de la persona frente a la empresa.

o Lal negociacion colectiva, en lo que establezca.

VVariablg, su cuantia suele calcularse en funcién del salario bada @ersona, pero puede depender

también de otros factores de la empresa como, por ejempls resultados en el ejercicio (y la parte de
ellos destinados a retribucion variable). Se determina a pagtir d

x Lal evaluacién de desempdfio, que puede determinarsetir pe la| descripcion de puestos.

x Ellinterés de la emprefa.

X EI| poder de negociacibn de la persona frente a la empresa.

Complementof salariales, donde a cada circunstancia retribuible se le aswcianporte concreto.

Normalmente estos importes vienen fijados por la negociacidlectiva, pero en otros casos no. Pue-
den proceder de:

X |Circunstancias retribuibles de puelsto, que normalmente quedisterminadas conforme a la

descripcion del puesto de trabajo, y donde pueden distirsgu
o Fijas: circunstancias que se dan en todas las perspra®cupan ese puesto (penosi-
dad, toxicidad, transporte...).
o Proporcionales: asociadas a elementos cuantificables (coresisobre ventas, volu-
men de trabajo realizado...).
o0 Puntuales: circunstancias que pueden darse o no (hottagsxocturnidad...).
X |Circunstancias retribuibles de pers'i)na: antigledad en emprspuesto, formacion, nimero
de hijos/as....
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Componentes que se recomienda incluir en la Herramtia SVPT, para la informacion salarial
de cada persona trabajadora

Loscomponentes que no alteran el valor del puesto de trgbay que se recomienda incluir en la in-
formacion salarial de cada persona trabajadora, son los sitase

X |Salario basg
x |Complementogsalariales debidos a:

X |Circunstancias fijas retribuibles de pue}sto gue se datodas las personas que ocupan
ese puesto (penosidad, toxicidad, transporte...).
X |Circunstancias retribuibles de pers{)na: antigiedad en empyésgouesto, formacion,

namero de hijos/as....

Ademas, con el objetivo de garantizar que las retribucialeelas personas sean comparables, se reco-
mienda utilizar laretribucién normalizadaentendiéndose como aquella que la persona recibiria en el
caso de que cumpliera las siguientes cuatro condiciones:

Ha estado contratada de principio a fin del afio considerautointerrupciones.
Su contrato es a tiempo completo.

No ha estado ninguin dia del afio en situacién de baja#dbo

No ha reducido su jornada laboral.

X X X X
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Cuando se emplea la palabra brecha en contextos distintos al laboral, se haeacaifer nociones como

ANE <] ]} %} E plevde s o R}ES o k] E 0 uv] } 0 }Z e]ev_X 8§ o
no nos explican el significado exacto de la exprebi@cha salarial de génergero nos aproximan a las
implicaciones que para una sociedad avanzada supone perpetuar esta desigualdad entreshgmbre
mujeres sin hacer nada por evitarlo.

El hecho de que las mujeres cobren salarios inferiores a los hombres por realiagystrad igual valor, la
denominadabrecha salarial de géner@s un fendmeno persistente y universal que afecta en mayor o
menor medida a todos los mercados de trabajo. Se trata de un lugar conmdraafjue sus causas son
complejas y dificiles de combatir, pero el Informe Mundial sobre Salarib&Z5, de la Organizacién
Internacional del Trabajo (OIT), dejaclatp U v % y U o E Z 0 E] o "v} -8 /
( 8}E » <p } i 83]A UuvVvE %} E_ v A%0] Eo WC pp JPviuvo} % @] u
el sector, la posicion ocupacional, en qué ambito se trabaja... que son loseefaguie deberian determinar

la productividad del individuo vemos, incluso, que las mujeres tienen unacidag que esta
marginalmente pdE v Ju o] 0} Z}u & «_ X

La contundencia de estas afirmaciones y la autoridad de la Organizacién que lasa@nfiitea que las
diferencias salariales entre mujeres y hombres tiene mas que ver con prejuicios y tstereme con
razones objetivas. En todo caso, corregir y superar estas practicas discriminatorias reqaiemuntad
decidida de toda la sociedad en su conjunto y, por supuesto, del apoys @nipresas y de los poderes
publicos.

La igualdad es un derecho amparado por la Constitucién, que en su articpfocldma que no puede
prevalecer discriminacion alguna por razén de sexo. Compete a los poderbsopuromover las
condiciones para favorecer la igualdad real en este ambito.

Conscientes de este mandato constitucional, y en linea con las prioridadesdescegiel Plan Estratégico
de Igualdad de Oportunidades 2014-2016, fruto del compromiso deistdiio de Sanidad, Servicios
Sociales e Igualdad, se ha elaboradbléaramienta de autodiagndstico de brecha salarial de géne@on
ella se pone a disposicion de todas las empresas, con independencia deasio ta sector de actividad, un
instrumento para orientarlas a la hora de introducir la perspectiva de género en sus paidtigaales y
ayudarlas a detectar, analizar y reducir las practicas discriminatorias en el seno de su otyanizaqoe
fomente un cambio en la cultura organizacional tendente al autodiagnostico y la edaleace! desarrollo
de todas sus politicas.

EstaHerramientaes una sencilla aplicacion basada erfignero de Microsoft Excegn el que se aprovecha

la utilidad de las tablas dinamicas, funcionalidad que éste programa incorporada de serigogitpiléga un
importante nimero de interrelaciones entre variables que influyen en las retribuciemema empresa y
gue viene acompafiada de urfauia de usgpara facilitar su manejo. Asimismo, con esta utilidad se
posibilita la realizacion de un diagnéstico de la situacion en la que se érecugra organizacion en
términos de retribuciones salariales y, como complemento, se inclugmalmento Recomendaciones
para actuar frente a la brecha salarial de génern el que se proporcionan orientaciones para analizar los
sistemas retributivos de manera objetiva, y se facilitan recomendaciones generalgsegificas para
incorporar la perspectiva de género en las politicas retributivas, evitando las practicas degoriias y
facilitando buenas practicas.

La Herramientaes una nueva utilidad que se suma a otros recursos de apoyo para las emymesas
existentes en



LaHerramienta de autodiagnéstico de brecha salarial de gégyeren concreto, la utilidad de las aludidas
A§ o0 ¢ ]v uha sidbtestada de manera voluntaria por varias empresas adheridas a la Red de
empresas con fl*3]v3]A} ~/Pu o v (Red DBy @& que ha supuesto una valiosa colaboracion
que permite afirmar el interés y la utilidad de Heerramienta su caracter eminentemente practico y su
contribucion a la igualdad real de mujeres y hombres en el &mbito empresarial.

Madrid, febrero 2015



Esta herramienta le permite a una organizacion:
Realizar uranalisis comparativo de los salarios de mujeres y hombres
Identificar los origenesle las diferencias salariales, si éstas existen.
Plantear posibleacciones correctorague puedan conducir a la igualdad salarial.

Qué informacidén de mi plantilla necesito tener

Para que la herramienta funcione correctamente, necesitarmacion desagregada y actualizada para
cada una de las personas de su organizacion, y pargeriodo de referenciaen relacién con su salario y
las caracteristicas de esas personas, tales como edad, tipo de contrato, antigiiedad, o puesto.

La herramienta consiste en tdichero Microsoft Excélen el que hay que incorporar los datos y, entonces,
de modo automatizadq realiza los célculos necesarios para los andlisis. Por tanto, un conocideezgte
programa a nivel de usuario/a es suficiente para utilizarlo.

Los analisis se realizan basicamente a través de la funcionalidadblds dinamicas disponible en
Microsoft Excél en estaGuia de usse proporcionan breves indicaciones sobre su funcionamiento. Sin
embargo, su uso avanzado puede requerir de mayor capacitacion, en todo caso, la asopiadeaaia
Microsoft Excél

El fichero se presenta en modalidad abierta, lo que permitir4 a la organizaciificado de acuerdo a sus
necesidades y particularidades.

Para conseguir que la herramienta funcione de manera adecuada es preciso, caaochgaindicado,
disponer de toda la informaciémequerida yformatearla de acuerdo a lo indicaddroda la informacién
debe ser incluida en lacja » 3} «del Libro Exc&lLa informacion debe ser consistente y completa, para
todas las personas de la plantilla, y para un periodo de referencia determinado.

A partir de la informacion detallada de cada una de las personas de la plantlaacgido incluida en la

}i A 8} Uo Z EE u]lvs E o]l pv e« E] V 0]e]e %] 03 (EMB|GE }-
mujeres y hombres, atendiendo a diferentes criterios. Estos criterios se corresponddaoscdifierentes
camposen los cuales se desglosa la informaciéon de cada persona, tales como puesto, departament
antigtiedad, etc.

A la vista de estos andlisis, la herramienta proporciona a la organizagi@sitdlidad de configurar sus
propios andlisis a través de la utilizacion de filtros sobre tablas dinAmitzaspnfiguracion de las mismas.

Con ello se pretende facilitar a la organizac®n } %o ]ev N(lv &_ v ep Vv O]e]e v } i 8§}
de modo preciso, los casos en los que se producen las diferencias salariales y, enéaftimo, a qué

pueden deberse.



La herramienta consiste, exclusivamente, en un Libro de Microsoft®BamloLibrag el archivo se organiza
en diferenteshojas a las que podemos acceder haciendo click en la pestafa inferior correspondiente, y que
son:

Inicio

Campos

Variables

Datos

An_1, An_2, An_3, An_4, An_5y An_6: Analisis bivariables

GraficoResponsabilidad

GréficoPuesto

MAXmin_id

Personalizado
Veamos ahora lasojasde una en una.

lLah}i ~/v] ]}_

En estahoja se deben introducir, en los campos marcados en color rodazan socialla Persona que

realiza el informe laFecha de cumplimentacigry necesariamente, para Beriodo de referenciasulnicio

y suFirt. Estos dos Gltimos datos son obligatorios, pues determinan el intervalo con el que seamiesp
las retribuciones indicadas, dato que es utilizado para calcular la Retribuciomalimada (ver mas
adelante).

A continuacién se ofrece un indice compuesto por botones de acceso diqeetoconducen al resto de
hojasdelLibra

Estahoja detalla uno a uno los campos solicitados para cada persona de la plantilla, indicando
CAMPO nombre del campo, conforme aparece en los encabezados de las columnas de la hoja

Datos

Tipo (de CAMPO): en funcion de la informacién que proporcione. Esta infémmasi a titulo
orientativo.

UsoW Jv ] U v o} S (E u E qué elloampe es*uldizddo por la herramienta

para la realizacion de los andlisis predefinidos. Si la informacion de alganode estos campos

no es incluida en la hojaatos la herramienta proporcionara el andlisis con aquellos datos que si
estén disponibles, mientras que para el resto los andlisis resultaran incompletos o ilegibles.
Descripcion contiene una descripcion de cada campo. Resulta esencial pues detalla qué
informacion debe incluirse cuando se cumplimente la lgtos

Formata indica qué tipo de formato debe tener el valor proporcionado.

Valores permitidos se indican los filtros de valor que van a ser empleados para ttaciah de
datos. En algunos campos se proporciona acceso a las correspondientes tdalasjd®ariables

con el eno N KE&/'hz Zz >/*d _ } " KE&'NKZ Z Z E'K

Ver en las siguientes paginas el contenido integro de esta hoja.

! Tipicamente se tratara de un ejercicio anual. En tal caso, considérese como Inicio el primer dia del periodo, y como Fin, el tltimo del
mismo (no el siguiente dia). La herramienta ya tiene en cuenta que es preciso afiadir un dia mas para calcular el nimero de dias que
incluye.



CAMPO
id

Tipo
PERSONA

Uso Descripcion

X

Identificador Unico para cada persona trabajadora.

‘ Formato

Numero
entero

Valores
permitidos

Sexo

PERSONA

Sexo de la persona trabajadora.

Texto

CONFIGURAR
LISTA

Fecha nacimiento

PERSONA

Fecha de nacimiento de la persona trabajadora.

Fecha

Cualquiera

Nivel de estudios

PERSONA

Nivel académico actual de la persona trabajadora.

Texto

CONFIGURAR
LISTA

Situacion familiar

PERSONA

Situacion familiar conforme a MODELO 145 AEAT.

Namero
entero

CONFIGURAR
LISTA

Hijos/as

PERSONA

Numero de hijos/as de la persona trabajadora, conforme a MODELO
145 AEAT: "cada! uno! de! los! que! sean! menores! de! 25! afios,! o! con!
discapacidad! cualquiera! que! sea! su! edad,! que! convivan! con! el!
contribuyente! y! no! tengan! rentas! anuales,! excluidas! las! exentas,!
superiores! a! 8.000! euros.! Entre! otros! casos,! se! considerara! que!
conviven!con!ellcontribuyente!los!descendientes!que,!dependiendo! del!
mismo,! estén! internados! en! centros! especializados". Ver

Esta
informacion puede estar o no disponible en el mencionado Modelo 145,
o ser conocida por la organizacién por cualquier otro registro. Si no
dispone de esta informacion para alguna persona, se asignara el valor
"0", del mismo modo que en el anexo 145.

Numero
entero

0aZ20

Fecha de contratacion

CONTRATO

Fecha de contratacién. Se emplea exclusivamente en el caso de
contrataciones con fecha posterior al inicio del Periodo de referencia. Si
es anterior, puede dejarse en blanco. 1/1/1900 = 0.

Fecha

Fecha de antigiiedad

CONTRATO

Fecha que aplica a efectos de calculo de antigiedad (puede o no
coincidir con la fecha de contratacién). 1/1/1900 = 0.

Fecha

Clave de contrato

CONTRATO

Clave del contrato actual de la persona trabajadora, de acuerdo a los
caédigos de la Seguridad Saocial. Figura en el TC2.

NuUmero
entero

CONFIGURAR
LISTA

Horas del periodo

CONTRATO

Numero de horas maximas, para el Periodo considerado,
correspondientes a jornada completa (si es un contrato a tiempo
parcial, se indica aqui el n° de horas que corresponderian a Jornada
Completa). Si se escoge como Periodo de referencia un afio, se toma el
n° de horas por convenio aplicable, para cada persona trabajadora.

Numero
entero

% de jornada

CONTRATO

% de jornada reflejada en el contrato, considerando 100% como
jornada completa.

Porcentaje

de 0 a 100%

Horas trabajadas

)

Horas efectivamente trabajadas por cada persona en el periodo de
referencia. Este dato se utiliza para calcular la Retribucién normalizada,
esto es, armonizada al 100% de las Horas del periodo (ver descripcion
del campo mas arriba). Si no dispone de esta informacion, deje el
campo en blanco, y la herramienta _ calculara el dato
automaticamente  segun se explica en la pagina 10 de esta Guia!de!
uso.

Numero

de 0 a 2.000

Puesto

PUESTO
ACTUAL

Puesto actual de la persona trabajadora.

Texto

CONFIGURAR
LISTA

Departamento

PUESTO
ACTUAL

Departamento actual de la persona trabajadora.

Texto

CONFIGURAR
LISTA

Salario base anual

RETRIBUCION

Salario base de la persona para el periodo de referencia. Se deben
afiadir las pagas extraordinarias.

Numero

Compl® Sal. Total

RETRIBUCION

Importe total de todos los Complementos salariales recibidos por la
persona trabajadora en el ultimo ejercicio (no se calcula como una
suma; si se quiere que lo sea, realicela en el archivo previo que emplee
para tratar los datos antes de pegarlos). Necesariamente debe incluir el
Complemento por horas extraordinarias.

Numero

Compl® No Sal. Total

RETRIBUCION

Importe total de todos los complementos no salariales recibidos por la
persona trabajadora en el Ultimo ejercicio (no se calcula como una
suma; si se quiere que lo sea, realicela en el archivo previo que emplee
para tratar los datos antes de pegarlos).

Numero

Dias con baja laboral

RETRIBUCION

Numero de dias naturales del periodo de referencia en los que la
persona trabajadora ha estado en situacion de baja laboral. En caso de
gue su empresa abone un complemento, debera minorar el nimero de
dias de baja de acuerdo al porcentaje del sueldo que suponga dicho
complemento. (Ej: si el complemento es del 25%, debera minorarlos en
ese mismo 25%)

Numero
entero

Retribuciones
dinerarias (190)

RETRIBUCION

Segun modelo 190 - Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del
IRPF - MODELO para la persona trabajadora - Rendimientos del
Trabajo. Retribuciones dinerarias. Importe integro satisfecho.

Ndmero

Retribuciones Especie -
Valoracion (190)

RETRIBUCION

Segun modelo 190 - Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del
IRPF - MODELO para la persona trabajadora - Rendimientos del
Trabajo. Retribuciones en especie. Valoracion.

Ndamero

Planes Pensiones
(190)

RETRIBUCION

Segun modelo 190 - Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del
IRPF - MODELO para la persona trabajadora - Rendimientos del
Trabajo. Contribuciones de la ‘empresa o entidad pagadora a planes de
pensiones, planes de prevision social empresarial o mutualidades de
prevision social.

Numero

Dietas y gastos viaje

(190

RETRIBUCION

Segun modelo 190 - Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del
IRPF - MODELO para la persona trabajadora -Dietas exceptuadas de
gravamen y rentas externas. Dietas y asignaciones para gastos de
viaje, en las cuantias exceptuadas de gravamen de IRPF.

Numero

CS - Variable

RETRIBUCION

Importe del variable (objetivos, gratificaciones puntuales, evaluacion,
etc.) para cada persona trabajadora. Importe para el periodo de
referencia.

Numero

CS - Horas Extras

RETRIBUCION

Complemento salarial por horas extraordinarias. Importe para el periodo
de referencia.

Numero

n° Horas extras

RETRIBUCION

Numero de horas extraordinarias con las que se corresponde el valor
de "CS - Horas extraordinarias".

Numero

Cs1

RETRIBUCION

Complemento salarial 1. A determinar por la organizacion. Importe para

el periodo de referencia.

Numero

CS2

RETRIBUCION

Complemento salarial 2. A determinar por la organizacion.
el periodo de referencia.

Importe para

Numero

CS3

RETRIBUCION

Complemento salarial 3. A determinar por la organizacion.
el periodo de referencia.

Importe para

Numero

CS4

RETRIBUCION

Complemento salarial 4. A determinar por la organizacion.
el periodo de referencia.

Importe para

Ndmero




Valores

CAMPO Tipo Uso Descripcion ‘ Formato permitidos
< Complemento salarial 5. A determinar por la organizacion. Importe para -
CS5 RETRIBUCION el periodo de referencia. Numero
< Complemento salarial 6. A determinar por la organizacion. Importe para -
CS6 RETRIBUCION el periodo de referencia. AIED
z Complemento no salarial 1. A determinar por la organizacion. Importe -
CNS 1 RETRIBUCION para el periodo de referencia. IED
- Complemento no salarial 2. A determinar por la organizacion. Importe -
CNS2 RETRIBUCION para el periodo de referencia. Numero
2 Complemento no salarial 3. A determinar por la organizacion. Importe .
CNS 3 RETRIBUCION para el periodo de referencia. Numero
= Complemento no salarial 4. A determinar por la organizacion. Importe -
CNS 4 RETRIBUCION para el periodo de referencia. AED
NEIEGES] PERSONA Nacionalidad de la persona trabajadora. Texto
Motivo reduccion de . ” : CONFIGURAR
jornada CONTRATO Motivo de la reduccion de jornada. Texto LISTA
Medido en relacién a la jornada por contrato. Ejemplo: si una persona
% de jornada tras con contrato a tiempo completo reduce 1/3 su jornada, el % a indicar ;
reduccion CONIRATO sera el 66,7%. Si una persona con contrato a tiempo parcial del 50% se Porcentaje | de 0 a 100%
reduce la jornada en 1/3, el % a indicar sera también del 66,7%.
Dias reduccion de CONTRATO N° de dias naturales del periodo de referencia en los que la persona | Numero
jornada trabajadora ha tenido reduccién de jornada. entero
i Horas de formacion impartidas o abonadas por la empresa a la persona | Numero
Horas de formacion SR trabajadora en el periodo de referencia. entero
Fecha puesto actual iléELSJL? Fecha de incorporacion de la persona trabajadora al puesto actual. Fecha
Salario anual inicial CONTRATO Sala_\rio base anual qe [E} persona al ingreso en la organizacic')n. Numero
Aspiraciones salariales PERSONA @grr])tlrrgtcel\g%ens salariales iniciales de la persona, previas a su NUmero
. : Experiencia anterior de la persona, considerada por la organizacion
Experiencia anterior PERSONA como relevante para el puesto de trabajo. Texto
. Formacion de la persona, considerada por la organizacion como
Formacion de entrada PERSONA relevante para el puesto de trabajo. Texto
CAMPO o " . " .
Edad CALCULADO X | Calculado en funcién del campo "Fecha de nacimiento”. Numero
- CAMPO Iy " i " .
Antigtiedad CALCULADO X | Calculado en funcién del campo "Fecha de antigliedad". Numero
Categoria Profesional IZL(J:I%SJTA? X | Categoria profesional actual de la persona trabajadora. Texto 82¥£|GURAR
Grupo Profesional l;%'%g;? X | Grupo profesional actual de la persona trabajadora. Texto (Eg#lKIGURAR
o . PUESTO Nivel de responsabilidad del puesto actual de la persona trabajadora. CONFIGURAR
Responsabilidad (nivel) ACTUAL X" | variable asociada al puesto y no a la persona. HexdaitisTa
Nivel de exigencia del puesto actual de la persona trabajadora. Variable
asociada al puesto y no a la persona. Se puede calcular en funcién de
valores de exigencia, para cada puesto de trabajo, de diferentes
Exigencia (nivel) IZL(J:I_?%'L(B x | factores o capacidades que configuran ese puesto: competencias Texto (L:Ig.II\.IEIGURAR
personales (Liderazgo, Comercial, etc.), condiciones de trabajo
(Autonomia, Riesgos, Concentracion, etc.), conocimientos (Experiencia,
Formacion, etc.), etc.
Rangos de antiglledad. Calculados a partir del campo "Fecha de
Rango Antigliedad CACLé'\lell_DAODO x | antigiedad". Los rangos pueden configurarse en la tabla de rangos | Texto gg{\\:gggRAR
correspondiente, indicando los limites inferiores de cada rango.
Rangos de nimero de hijas/hijos. Calculados a partir del campo "n°
Rango n° Hijos/as c ACLél\ljlll_D EDO X | Hijos/as". Los rangos pueden configurarse en la tabla de rangos Texto CR:SIN\‘(EI(S;SU AR
correspondiente, indicando los limites inferiores de cada rango.
Se obtiene de acuerdo a la siguiente formula, que aplica una serie de
; CAMPO Factores correctores (FC) a las Horas del periodo: .
Horas trabajadas (auto) CALCULADO (x) Horas del periodo X FCrecha X FCiparcial X FCreducc X FCraja + N° horas extras UMEICRIBEI0I2 000
Consultar pagina 10 de esta Guia de uso
Salario Base + CAMPO Suma de los campos “"Salario base anual”, "Compltos Sal. Total" y NUmero
Complem. CALCULADO "Compltos No Sal. Total".
Salario Base + CAMPO Campo "Salario Base + Complem." Dividido entre el Campo "Horas
Complem CALCULADO X | trabajadas" o, de no estar este Ultimo campo disponible o ser igual a 0, | Numero
NORMALIZADO el campo "Horas trabajadas (auto)".
Salario base anual CAMPO . ! i B
NORMALIZADO CALCULADO X | ldem para "Salario base anual”. Numero
Compl™ Sal. Total CAMPO . T .
NORMALIZADO CALCULADO X | ldem para "Compltos Sal. Total". Numero
Compl™ No Sal. Total CAMPO o - -
NORMALIZADO CALCULADO X | Idem para "Compltos No Sal. Total". Numero
Retribuciones CAMPO
dinerarias (190) CALCULADO Idem para "Retribuciones dinerarias (190)". Ndmero
NORMALIZADO
Retribuciones Especie - CAMPO
Valoracion (190) CALCULADO Idem para "Retribuciones Especie - Valoracion (190)". Ndmero
NORMALIZADO
Planes Pensiones CAMPO o : T .
(190) NORMALIZADO CALCULADO Idem para "Planes Pensiones (190)". Numero
Dietas y gastos viaje CAMPO - . o .
(190) NORMALIZADO CALCULADO Idem para "Dietas y gastos viaje (190)". Numero




Estahoja permite a la organizacion configurar previamente qué valores pueden existieterminados
campos, de modo que coincidan oportunamente con su realidad. Tenga en cgeatalonde se
proporcionan valores, es s6lo a modo de ejemplo. Debe necesariamente moakfiparia que resulten
acordes a las categorias empleadas por su organizacion, ya que en caso contrario se marcaran como errores
en la hojaDatoscuando realice I€omprobacion de erroreEn concreto, pueden configurarse:
Tablas(para todas ellas se proporcionan algunos valores de ejemplo, que cada organmesié
modificar). En la fase dealidacion de datogmas adelante), la herramienta comprueba que los
datos proporcionados se corresponden con los valores previamente definidos. Puedéseibad
eliminarse filas segun corresponda.

Sexo Nivel de estudios
Situacién familiar Clave de contrato
Puestd Departamento
Categoria profesional Grupo profesional
Responsabilidad (Nivel) Exigencia (Nivel)
Motivo reduccién de
jornada

LasTablasdisponen de dos columnas:

o Valor. se trata de los posibles valores para un campo, y suele tratase de nombres cortos.
Esto hace que las tablas, y sobre todo los graficos, resulten mas faciles de leer. Por ejemplo,
en la Tabldepartamentospara el Departamento de Marketing y Ventas puede indicarse
Marketing

o Descripcion es la descripcion detallada de cada valor. Para el ejemplo anteripyesie
incluir el nombre completo del departamentitarketing y Ventas

o Orden Hay dos tablas (Puesto y Responsabilidad (Nivel)) que disponen de unaaolumn
inicial denominad@rden Indique en ella los nimeros para obtener los valores en el orden
que usted indique en lawojas de BoxPlotwer mas adelante).

Rangos(se proporcionan una configuracion a modo de ejemplo, que cada organizawédie
modificar). Para cad@angg es necesario indicar su limite inferior:
Rangos de antigiiedad Rangos de N° de hijos/as

Leyenda de Complementos salarialesLa hojaDatos ofrece la posibilidad de incluir hasta 6
diferentes Complementos salariales y 4 no salariales, de modo que puedarr&aianalisis con
tanto detalle como desee. En esta tabla podra asignar una descripcién a cada €ad)go (

Lahti ~ &le
ILa h} }

En esta hoja, cada organizacion debe incorporar los datos desglosados detiffa,ptan arreglo a lo ya
descrito en la hoj@amposdesde el Campla hasta el Camp&ormaciéon de entradeEl resto de campos,
situados en sucesivas columnas a la derecha de este Ultimo, son calculados de nhoodtien por la
herramienta, a partir de los datos de las columnas previas y también de los vattaladbs en la hoja
Variables Cada una de las celdas cuenta con su correspondiente sistema de validacion, quedeo imp
pegar sobre ella los datos, pero si indica cuando éstos no se correspondemjoenesté establecido (por
formato de valor y/o de acuerdo a la hojariables.

% para cada Puesto es preciso detallar a qué Categoria profesional, Responsabilidad (Nivel) y Exigencia (Nivel) corresponde.
® para cada Categoria profesional es preciso detallar a qué Grupo profesional corresponde.
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Las hojas de Andlisis bivariables, como su propio nombre indica, muestran gisatelos promedios de
la retribuciones normalizadas (considerando 4 conceptos: Salario base +e@mmias, Salario base,
Complementos salariales, y Complementos no salariales), atendiendo a dosgasablin l&oja

An_1: Puestos + Rangos de antigtiedad.

Aa_2: Puestos + Rangos de N° de Hijos/as.

An_3: Puestos + Tipo de contrato.

An_4: Niveles de responsabilidad + Niveles de exigencia.

An_5: Grupos profesionales + Categorias profesionales.

An_6 Departamentos + Niveles de responsabilidad.

Para cada uno de ellos, el analisis se compone de tres elementos (que aliisgpfiguran en tres paginas

diferentes):
1. Tabla dindmica, que resume el nimero de personas y promedio de su céiribpara cada
subdivision.

2. Tabla de diferencias salariales, que indica, para cada subdivisién, el porcentajejetfesm
presentes en ella, y el valor de la diferencia salarial (ver definicion mas adelantejdpouno de
los 4 conceptos de retribucién normalizada.

3. Grafico que representa los datos del punto 2 + Breve explicacion sopmaesicial origen de la
diferencia salarial, destacando explicitamente donde se da en mayor medida eratazacipn
analizada para el presente analisis.

ILas hojas Ky W>Kd~_ 2~ @E (] }Z *%}ve [P <SC P E (

Estas dos hojas presentan, por separado para mujeres y hombres, unos graficosgee, lpara cada
subdivision elegida (Niveles de responsabilidad o puestos) se incluye unzadige muestra, para el Total
de salario base + Complementos normalizado:

Méximo: maximo valor.

Cuartil 3: Valor por debajo del cual esta el 75% de las personas.
Mediana: Valor mas frecuente.

Cuartil 1: Valor por debajo del cual esta el 25% de las personas.
minimo: minimo valor.

|Lahoja"D yulvz] |

Estahoja presenta, para el Total de salario base + Complementos normalizado, lasrdsvaBximos y
minimos, porpuestq indicando a qué (Identificador Unico para cada persona trabajadora) corresponden.
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Estahoja estd pensadgara que cada organizacién pueda personalizar susps andlisis y de este
modo pueda afinar en la identificacion de cuales pudia ser las causas de las diferencias salariales
detectadas Para ella, se ofrece como base una tabla dinAmica que analiza los datos por Niveles de
responsabilidad y exigencia (al igual que el Analisis bivariable higida® vzd U C % ES]E
posible:
Filtrar los resultados mediante segmentacion de dat@ampleando para ello lasajascoloreadas
gue aparecen a la derecha, cada una de ellas referida a una de las segmentaciones. ,Rega ello
preciso seleccionar qué valores se desea que aparezcan en la tabla de la izquieetaohalck
sobre ellos en lasajasde la derecha. Para seleccionar mas de uno en una niajaamantenga
pulsadal § o ~dzZz>_ C Z P o]l e} & pvs8}e ++ X > Z EWw}u] vS
filtros sobre otros, usando simultdneamente varcagas Si desea dejar de utilizar un filtro, haga
click sobre el iconk# en la parte superior de ceala
Filtrar y/o agrupar valores en la propia tabla dinamicaonforme a las instrucciones de uso de
cualquier tabla dindmica.
Administrar las segmentaciones de datomodificando o eliminando las existentes, o afiadiendo
otras diferentes.
Modificar el disefio de la tabla dindmicafiadiendo y/o eliminando campos.

Estas tres Udltimas opciones requieren de un conocimiento avanzado de las taidasicds, pero la
primera es accesible para cualquier persona con nivel basico de conocispisigtaendo las instrucciones
indicadas.

En este capitulo se detalla el concepto y forma de calculo de las diferenciadesalgria son las que esta
herramienta pretende analizar.

Las diferencias salariales se calculan de la siguiente manera:
Retribucion hombres — Retribucion mujeres

Diferencia Salarial =
/ Retribucion hombres

El resultado se expresa como porcentaje, y tiene la siguiente interpretacion
>0% Significa que las mujeres cobrarenos que los hombres. Se expresaria coho « upi E -
} & v pv £9 u v}e <y qondg la Etribucion de los hombres es tomada como

referencia. Veamos un ejempl®etribuciéon hombres = 100 ; Retribucién mujeres = 85
Diferenciasalarial=10100_085= 15%, "o ¢ upi E ¢ } E v pv iA9 u v}e <u o0}

= 0%. Significa que las mujeres cohlitaral que los hombres.
< 0% Significa que las mujeres cobmaas que los hombres.

12



Establecida esta formula de calculo, queda por determinar a qué retribuciorseefesimos. Puesto que

se trata de comparar retribuciones, lo primero es garantizar que dichas retribuciones sean efectevament
comparables. Para ello, se ha considerado oportuno tomar la retribucién ncahalizleterminada del
modo que se describe a continuacion.

La retribucion normalizada es aquella que la persona obtendria si cumpliees tad siguientes
condicionesdurante todo el periodo de referencia:

Ha estado contratada de principio a fin.

Su contrato es a tiempo completo.

No ha estado ningun dia en situacion de baja laboral.

No ha reducido su jornada laboral.
La retribucion normalizada es la que se propone como variable de referencia para la teateatidos

los analisis y, se calcula, para un periodo de referencia, como:
Retribucion

X H del iod
Horas trabajadas oras aet pertoao

siendo:
Retribucion. Se indican aqui diferentes conceptos de retribucion (salario base y/o complementos),
dependiendo de cada andlisis.
Horas del periodo. NUmero de horas maximas, para Beriodo de referenciaconsiderado,
correspondientes a jornada completa (si es un contrato a tiempo parcial, se indical aguiero
de horas que corresponderian a Jornada completa). Si se escoge como Perimderencia un
afo, se toma el nUmero de horas por convenio aplicable, para cada persona trabajadora.
Horas trabgjadas. Horas efectivamente trabajadas. Ver detalle mas adelante.

|: Por qué usar la Retribucién normalizada?

En primer lugar, la normalizacion se realiza en referencia exclusiva a las horasafefeate) trabajadas,
lo que permite la comparabilidad de los datos, aun en el caso de queaaltpiias personas tenga
diferentes condiciones contractuales de dedicacion horaria.
Por otro lado, se ha seleccionado el valor agregado por periodo de referenoma(mente el afo), en
lugar de, por ejemplo, la retribucion por hora trabajada (empleada por el INE y Eurpstates razones:
visibiliza (en su caso) mas las diferencias,
se ajusta al lenguaje y concepto cominmente reconocible sobre retribuciones, y
coincide con la medida en la que se negocian y/o asignan las condiciones salariales.

|Cémo calcular las horas (efectivamente) trabajadas

La herramienta plantea dos opciones para el calcultiates trabgiadas.
1. Se pueden recoger en el camporas trabajadasEn este caso, la herramienta considerara este
dato (salvo que sea igual a 0) para calcular la Retribucion normalizada (ver arriba).
2. En su defecto, la herramienta calcular4 de manera automatica este valor y lo reflegréampo
calculadoHoras trabajadas (autponforme se detalla a continuacion.
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Este valor se obtiene de acuerdo a la siguiente formula, que aplica una serie de$aotoectores a las
Horas del periodo:

Horas trabgjadas (auto) = Horas del periodo X FGanaX FG pardaX FGequeeX FGaa+  1° Horas extras

donde:
Horas del periodo. NUmero de horas maximas, para eriodo de referenciaconsiderado,
correspondientes a jornada completa (si es un contrato a tiempo parcial, se indical aduiero
de horas que corresponderian a Jornada completa). Si se escoge como Perieferettcia un
afo, se toma el numero de horas por convenio aplicable, para cada persona trabajadora.

FGar—= Factor corrector de fecha de contratacion =

Fin (del periodo) — MAXIMO (Fecha de contratacién, Inicio del periodo + 1
Periodo

0 Periodo (de referencia). Periodo considerado para los datos de retribucion. Se configura
manualmente cumplimentando las celdas bhécio y Fin que estan en la hojiicia Se
expresa siempre en dias, y se calcula como:

Periodo= Fin Inicio + 1

0 Fecha de contratacion. Fecha de contrataciobn de la persona trabajadora. Se emplea
exclusivamente en el caso de contrataciones con fecha posterior al inicio del Paeiodo
referencia. Si es anterior, puede dejarse en blanco.

FG sacia= Factor corrector de tiempo parcia% de jornada, donde:
0 % dejornada % de jornada reflejada en el contrato, considerando el 100% como jornada
completa.

FGeac= Factor corrector de reducciéon de jornada =
Dias reduccién de jornada X % de jornada tras reducciéon + Dias sinreduccién de jornada
Periodo

donde:

0 Dias reduccion de jornada Numero de dias naturales del periodo de referencia en los que la
persona trabajadora ha tenido reduccion de jornada.

o Diassin reduccion dejornada. = Periodo (de referencia) - Dias reduccion de jornada
% jornada tras reduccion. Medida en relacion a la jornada por contrato. Ejemplo: si una
persona con contrato a tiempo completo reduce 1/3 su jornada, el % a indicar sera el
66,7%. Si una persona con contrato a tiempo parcial del 50% se reduceatdajem 1/3, el
% a indicar sera también del 66,7%.

p . Periodo—Dias con baja Laboral
FGga=Factor corrector de dias de baja= /

- , donde:
Periodo

o Periodo(de referencia). Ver mas arriba.
0 Dias con bgja laboral. Numero de dias naturales del periodo de referencia en los que la
persona trabajadora ha estado en situacion de baja laboral.

Ne Horas extras. NUmero de horas extraordinarias con las que se corresponde el valor de "CS - Horas
extraordinarias" (Complemento salarial por horas extraordinarias. Importe para eldpede
referencia).
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Se recomienddeer detenidamente y de modo completo est@uia de uspmientras consulta el fichero
Hrrta_Analisis_Diferencia_Salarial  EJEMPLO.xIsx; de ese modo podra comprendefudiona la
herramienta a través de un ejemplo. Sélo entonces realice los siguientes pasos:

1. Descargue en su ordenador el fichero EXdatta_Analisis_Diferencia_Salarial.xIsx.

2. Abra el fichero. Es posible que aparezcan mensajes marcados en amarillo indichewa sionfiar
en el contenido. Conteste afirmativamente a todos ellos y el fichero estargphlstousarlo. Puede
modificar el nombre del fichero en cualquier momento, utilizando lad@pGuardar compo bien
cambiando el nombre del fichero directamente desde la carpeta en la que lo tenga almacenado

3. Obtenga los datos de su propia plantilla a partir de su sistema de informacion.

4. Configure los datos en uiichero Excel previals o xIsx, 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 h@jatos hasta el camp&ormacion inicial

5. Cumplimente las hojdsicioy Variablesconforme se ha explicado en apartados anteriores.
6. Copie todos los datos, sin encabezados.

7. Sitlese exactamente en la celda A3 de la laéos y pegue los datos
copiados usando la opcid®egado Especia>Pegart Valores Tenga en
cuenta que no debe pegar datos a la derecha de la columna de
Formacién inicialAl pegar los datos, aparecera el siguiente mensaje, que
debe aceptar:

8. Compruebe que los datos pegados son correctos de acuerdo a los requisitobadeafaienta, y
cumplen con los valores que ha incluido previamente en la Viajables Para ello, coloquese en
la celda A3y utilice la opci@omprobacion de errores del mendFormulas
Excetrecorrerd una a una todas las celdas donde usted ha pegado los valores y comprobara si
coinciden con los criterios preestablecidos. En caso contrario, aparecera el correspondismte av
de error. Tenga en cuenta que estos errores no afectan al funcionamiento de lossanéiésise
realizaran igualmente, sélo que sobre datos errbneos o no exactos. Es posidlengla
Comprobacion de erroredetecte datos que es preciso modificar enfishero Excel previden tal
caso, corrijalos y vuelva al paso 1, utilizando un nuevo fichero.

9. Guarde el fichero, con un nuevo nombre.

10. Para generar los analisis, debe actualizar todas las tablas dinamicas del fichero emfdeando
opcidnActualizar todadel meniDatos o bien pulsando simultdneamente CTRL + ALT + F5.

11. Revise, de una en una, las hojas que contienen los analisis. Tenga en cuentadpi@jpstar los
datos en la hoj®atospara ajustarlos a su realidad.

12. Si lo desea, imprima el informe, compuesto por las siguientes himjigén Campos Variables
An_1 An_2 An_3 An_4 An_5 An_§ GréficoResponsabilida®GraficoPuestoy MAXmin_id Para
ello, tenga cuidado de no emplear la opcidmprimir todo el LibroPuede optar por imprimir las
hojas de una en una, o bien seleccionar (haciendo click sobre la pestafia inferior auiiestmoa
cada hoja que desee imprimir) las hojas que desee y, a continuacion, en el Afgmvio >>
Imprimir, seleccione la opcidmprimir sélo hojas activas
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