
MANUAL INTRODUCCIÓ RETRIBUCIONS VARIABLES 

Per poder donar trasllat al departament de Recursos Humans dels fulls corresponents a les 

retribucions variables (serveis ordinaris, serveis extraordinaris, desplaçaments,…), cal donar 

d’alta un expedient específic a aquests efectes al myTAO. L’alta de l’expedient el farà el 

departament al que correspongui el treballador que ha realitzat els serveis.  

 

A la descripció de l’assumpte cal indicar: Retribucions variables el mes i l’exercici – Departament 

(Exemple: Retribucions variables juny 2025 – Recursos Humans) 

 

 

 

Una vegada tenim l’expedient donat d’alta, ja podem entrar els formularis de variables 

corresponents. Per fer-ho cal registrar actuació i triar l’opció de que es tracti. 



 

En cas que les retribucions variables siguin serveis ordinaris o extraordinaris, l’operativa serà la 

mateixa en ambdós casos.  

Es triarà l’opció i s’afegiran els formularis com a documents. 

  

 

 



Nota important: En el cas de les Hores Extres / Serveis Extraordinàris s’indica “prèvia 

autorització”, ja que amb anterioritat a la realització d’aquestes hores s’haurà de tramitar 

l’expedient d’autorització per a la seva realització. 

 

 

 

En aquest punt cal tenir en compte si el formulari s’ha signat electrònicament o manualment, ja 

que el tipus documental que s’haurà de triar en un o altre cas serà diferent. 



 

Hi ha tres opcions: 

- Doc. Retribucions variables (ja signats) – (TD99-055-I-SC)  

El treballador, el Cap i el Regidor del departament corresponent han signat el formulari de 

retribucions variables manualment. 

- Doc. Retribucions variables – Circuit 2 Signatures – (TD99-055-I-C25)  

El treballador ha signat el formulari manualment i el Cap i el Regidor del departament 

corresponent el signen electrònicament. 

- Doc. Retribucions variables – Circuit 3 Signatures – (TD99-055-I-C35)  

El treballador, el Cap i el Regidor del departament corresponent signen el formulari de 

retribucions variables electrònicament. 

En la primera opció s’afegirà el document escanejat i no caldrà posar-lo en circuit per signatura. 

 

En les altres dos opcions caldrà enviar a circuit el document perquè sigui signat. 

 



Mentre hi hagin formularis per penjar del mateix tipus, no es triarà l’opció “Desar”, sinó caldrà 

triar l’opció “Desar sense finalitzat”  

 

Una vegada ja s’hagin penjat tots els documents del mateix tipus si que es triarà l’opció 

“Desar” 

 

 

Un cop es selecciona l’opció “Desar” automàticament s’enviarà un encàrrec a Recursos 

Humans per introduir i abonar les retribucions en la propera nòmina. 

 

 

Important!! Seguint el calendari de variables que es comunica a principis d’any, la data 

límit per abonar les retribucions variables en la nòmina del mes corresponent serà el 

dia 3 de cada mes o el primer dia hàbil si aquest fos festiu. (Annex 1) 

Per tant, el procediment serà el següent: 

1.- Cada departament que tingui retribucions variables per enviar a Recursos Humans 

obrirà l’expedient. 

2.- Afegiran els formularis escanejats i si cal, els enviarà a circuit de signatura tenint en 

compte que hauran d’estar degudament signats abans del dia que correspongui segons 

el calendari de variables. 

3.- A l’endemà d’aquesta data límit des de Recursos Humans s’acceptaran els encàrrecs 

i es tancaran els expedients i ja no es podran incloure més documents. 

4.- Si cal presentar nous formularis caldrà obrir un nou expedient i s’abonaran en la 

nòmina del mes següent. 

 



ANNEX 1 

 

 

 


