MANUAL INTRODUCCIO RETRIBUCIONS VARIABLES

Per poder donar trasllat al departament de Recursos Humans dels fulls corresponents a les
retribucions variables (serveis ordinaris, serveis extraordinaris, desplagaments,...), cal donar
d’alta un expedient especific a aquests efectes al myTAO. Lalta de l'expedient el fara el
departament al que correspongui el treballador que ha realitzat els serveis.

Obertura d'expedients

& Modelos de procedimientos

= Procediments de Recursos Humans

Retribudions variables - 1.0

H Procediments de Contractacio

& Procediments de la Comunitat

A la descripcid de I'assumpte cal indicar: Retribucions variables el mes i I'exercici — Departament
(Exemple: Retribucions variables juny 2025 — Recursos Humans)

Alta d'expedient

£ Ataitemitar [ Mtainou [ Ataicopia €= Tomar |Esborar dades J  Informacié ~

& 13 pagina configurada no té seccions

+ | Identificacié de I'expedient

Grup proc. { Procediment Procediments de Recursos Humans - Retribucions variables (1.0)
Unitat organica responsable | sErVEIS MUNICIPALS
Manera obertura Ofici v

P . N RETRIBUCIONS VARIABLES MES DE JUNY 2025
Descripdé de I'assumpte

Alta d'expedient

&b Atta i tramitar | Atainou [ Altaicopia €= Tomar | Esborrar dades J Informacid =

8 |3 pagina configurada no té seccions

~ | Identificacio de I'expedient

Grup proc. [ Procediment Procediments de Recursos Humans - Retribucions variables (1.0)
Unitat organica responsable | SERVEIS MUNICIPALS
Manera cbertura Ofici

e r RETRIBUCIONS VARIABLES MES DE JUNY 202ﬂ
Descripdo de ['assumpte

Una vegada tenim l'expedient donat d‘alta, ja podem entrar els formularis de variables
corresponents. Per fer-ho cal registrar actuacid i triar I'opcié de que es tracti.



/' Detall d'expedient

I Registrar actuacic I

| Identificacid de I'expedient
e d'expedient

o Encarregar actuacid (— Tornar z Actualitzar

Auditoria % MNotes @ Documents a Avisos i Informacicé + é Informes +

Procediment
Retribudions variables (1.0)

Data d'obertura

2025000000281 09/06/2025
Unitat organica d'obertura Unitat organica responsable
Serveis Municipals {Brigades) Serveis Municipals {Brigades) (4040)
Série documental Sig. topografica Classe i motiu dinid
AJBLANES.02.02.04.06 Ofici
Descripdd de I'assumpte
RETRIBUCIONS VARIABLES MES DE JUNY 2025
| BEl MyTAQ - - Perfil 1: Microsoft Edge — O X
iv | Adtuacions | .
A Noseguro | tramitacio-pre.blanes.cat/mytao/motores/mtrpre.. AV
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Hores Extres [ Serveis Extraordinaris [ Especial Rellevancia
Indemnitzacions per raons de servei (kms, dietes, judids, pernoctacions,

<3

.3 Serveis ordinaris (Caps de setmana, nocturnitat, torn partit, disponibilitat)
|5 De gestién
£ Modificacico de les dades d'identificacid de 'expedient

En cas que les retribucions variables siguin serveis ordinaris o extraordinaris, l'operativa sera la

mateixa en ambdads casos.

Es triara 'opcid i s’afegiran els formularis com a documents.

Hores Extres [ Serveis Extraordinari

E Desar

- | Identificacié de l'actuacic

2025/00000028]
MDCA
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Data d'obertura
15/07/2025

M cancel-lar ﬁ Desar sense finalitzar % MNoted

Procediment
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£  Indemnitzacions per raons de servei (kms, dietes, judicis, pernactacions,
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&  Serveis ordinaris (Caps de setmanz, nocturnitat, torn partit,
disponibilitat)
£ 9400 - Serveis ordinaris
‘ # 9400 - Dietes dinar

£ 9400 - Dietes assisténcia a judicis

3 Finalizacidn
##  Finalitzacié de I'expedient

= De gestién
&  Modificacid de les dades d'identificacid de I'expedient



Nota important: En el cas de les Hores Extres / Serveis Extraordinaris s’indica

L0

“prévia

autoritzacid”, ja que amb anterioritat a la realitzacid d’aquestes hores s’haura de tramitar

I'expedient d’autoritzacié per a la seva realitzacid.

{ores Extres [ Serveis Extraordinaris - Prévia autoritzacio
.......................................................................................................... RS\ oo e

]
& Desar ¥ Cancellar [ Desar sense finalizar @, Noteb [E) Documents i
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~ | Identificacié de I'actuacid

2025/000118627 Retribucions variables (1.0)
NDCA Recursos Humans
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Data de creacid: 25/07 /2025

Tipus Document: | = P‘
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= Intern
= Per a processos interns (I)
[JDoc. Retribucions variables (Ja signats) - (TD99-055-I-5C)
[ODoc. Retribucons variables - Circuit 2 Signatures - (TD99-055-1-C25)
[ODoc. Retribucdons variables - Circuit 3 Signatures - (TD99-055-I-C35)

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

que el tipus documental que s’haura de triar en un o altre cas sera diferent.



Seleccid de tipus de documents

o/ Acceptar | 9 Cancellar

@ [ . retribucions ] 1

= Intern
= Per a processos interns (1)
[JDoc. Retribucions variables (ja signats) - (TD99-055-1-5C)
[JDoc. Retribucons variables - Circuit 2 Signatures - (TD99-055-1-C25)
[]Doc. Retribucions variables - Circuit 3 Signatures - (TD99-055-1-C35)

Hi ha tres opcions:
- Doc. Retribucions variables (ja signats) — (TD99-055-1-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 — (TD99-055-1-C25)

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

corresponent el signen electronicament.

- Doc. Retribucions variables — Circuit 3 Signatures — (TD99-055-1-C35)

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

retribucions variables electronicament.

En la primera opcié s’afegira el document escanejat i no caldra posar-lo en circuit per signatura.

| ﬁ 2t BuroWebs. - Perfil 1: Microsoft Edge

i“'! &) https://tramitacio.blanes.cat/buroweb/report/showRelatedDocument.do

Documents associats : 'Actuacié’
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-
|

En les altres dos opcions caldra enviar a circuit el document perqueé sigui signat.

Documents associats : "Actuacio’

+ Afegir ~ B Codis de barres £, exportar B obrir @ Auditoria z Actualitzar 3 Tancar
] Descripcié del document 5 Estat/Accid Autor$  Creaty Modificat % Incorporats Signat
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Circuit 2 Signatures L_ -




s

Mentre hi hagin formularis per penjar del mateix tipus, no es triara I'opcié “Desar”, siné caldra
triar 'opcié “Desar sense finalitzat”

Hores Extres [ Seweis@gxtranrdinaris - Prévia autoritzacio

.F,..... ............................... "\:-..._..:!
i
E Desar 3 Cancel'la? E Desar 5en5e~fna|'za’? % Motes @ Documents (1)
1
e ——
w | Identificacio de I'actuacio
Una vegada ja s’hagin penjat tots els documents del mateix tipus si que es triara I'opcié
“Desar”

Hores Extres [ Serveis Extraordinaris / Especial Rellevancia

B Desar [ cCancel'lar  [§] Desar sense finalitzar @, Motes  [E] Documents (1)

- | Identificacié de I'actuacid
2025/00000028] Retribudions variables (1.0)
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~ | Dades de I'actuacid

Data de l'actuacid 09/06/2025 o

Infarmacid addidonal

Un cop es selecciona l'opcié “Desar” automaticament s’enviara un encarrec a Recursos
Humans per introduir i abonar les retribucions en la propera nomina.

Important!! Seguint el calendari de variables que es comunica a principis d’any, la data
limit per abonar les retribucions variables en la nomina del mes corresponent sera el
dia 3 de cada mes o el primer dia habil si aquest fos festiu. (Annex 1)

Per tant, el procediment sera el segiient:

1.- Cada departament que tingui retribucions variables per enviar a Recursos Humans
obrira I'expedient.

2.- Afegiran els formularis escanejats i si cal, els enviara a circuit de signatura tenint en
compte que hauran d’estar degudament signats abans del dia que correspongui segons
el calendari de variables.

3.- Al'endema d’aquesta data limit des de Recursos Humans s’acceptaran els encarrecs
i es tancaran els expedients i ja no es podran incloure més documents.

4.- Si cal presentar nous formularis caldra obrir un nou expedient i s’abonaran en la
nomina del mes segiient.




ANNEX 1

2025- CALENDARI LLIURAMENT VARIABLES NOMINA
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Ultim dia per lliurar les variables de némina del mes de desembre
B resTiu
Festa patronal (1) ULTIM DIA PER LLIURAR LES VARIABLES DE NOMINA
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