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1.-Entrada de Datos

1.1-Creacion de un Convenio

Para crear un convenio dentro de la aplicacion se deben seguir las siguientes
indicaciones:

Desde la opcién de menu Convenios pulsar el boton Afadir. Al pulsar este botdn
se abrird la pantalla de convenios, en la que aparece a la izquierda un menu de
opciones estando seleccionada por defecto la opcion Datos Generales. Los datos
que se deben mecanizar son:

1.1.1.- Datos generales:

En esta opcidn de menu se introduciran los siguientes datos que hemos agrupado
en tres bloques:

J’J’j (Modificaciones) - Convenios EI@
D' atas identificativas | Bivisos | Maotas |
Cadigo Descripeion Codigo Oficial
D atos generales 3E01005  OFICINAS Y DESPACHOS DE POMNTEVEDRA 3601005
Ambita
</ ipeis
~ 2 - Pravincial [w] Descripcidn  PONTEVEDRA
Pagas extras
Publicacidn
m Boletin gop Mimers g7 Fecha  2g/09/2011
Categorias
“igencia
Inicia 0 /01 /2009 afios 4 Final - 3112/2012
Antigliedad Tabla salarial
@ Inicio 07 /01 /2012 Afing 1 Final  3112/2012
Jornada
Complementos IT Tipo Horas / minutos de trabajo a la semana Horas / minutos de trabajo al afio
Ii LY - Lunes aViemes Iz‘ ] 1] 1.800 a
Indemnizaciones Wacaciones Tipo
firn d trak i
n 68 Ganirato Dias 2z Naturales @ Laborables
I5=
3 Artigliedad
Awgg}:’:;gg de Nivel de caleulo | CON - Canvenio lz‘
| CAT - Cateqaria - 1
@@ MO - Ma & caloula automaticamente - 0 Grabar y sali

= Bloque n° 1.-Datos generales de identificacion del convenio en el que
se deberan indicar datos como: cdédigo, nombre, ambito, publicacion,
vigencia de convenio y de tabla salarial.

* Bloque n° 2-Datos de jornada y vacaciones: por defecto los campos de
este bloque aparecen cubiertos con los datos mas habituales. El usuario
podra modificarlos si no se adaptan a los dispuesto en el convenio que va a
mecanizar.

= Bloque n° 3.-Datos para determinar el nivel de calculo de antigiiedad:

o CAT: si existe un calculo distinto para cada categoria.
o CON: si la antigliedad se calcula igual para todas las categorias.
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o) NO: si en el convenio que se mecaniza no se establece ningln calculo
de antigliedad. Si se selecciona esta opcidn, la aplicacion ya no permite

7

introducir datos en la opciéon de menu “Antigtiedad”.

1.1.2.- Crear Pagas Extraordinarias:

Para mecanizar los datos relativos a Pagas Extraordinarias se accede a la opcidén de
menlU Pagas Extras y a continuacion se pulsa el botén ARadir. Se abrird una
pantalla en la que se mecanizaran los siguientes datos que hemos agrupado en tres
bloques:

J".l? (Modificaciones) - Pagas extras EI@
Devengo
Tipo de paga extra Camputo de la paga extra Afio inicio de devengo Mes inicio de devengo
y DE YERAND (=] |&-anual [+] |P-Pasado [=] |Juiio (=]
Afio fin de devengo Mes fin de devengo
A - Actual Iz‘ Juria Iz‘
Célculo
Tiiem i @l Dias Indicador mes de salarios para abono paga extra
1 - Salarios del mes de abono de la paga extra IE‘
D -Dias [+] 0.00% 0
Fraccion de |la paga extra
D -Dias [=]
Computar diaz de |.T. como dias rabajados
Si
Mo
@ Segin la codificacion de log complementos de IT
Abono -
i de el tes de abono Concepto zalarial paga extra
0 Jurio (=] £02 - PAGA EXTRA DE JUNID (=]

O Grabar

@@ ‘O Cancelar

= Bloque n° 1 -Devengo: Se debe indicar el Tipo de Paga Extra, asi como el
Computo de la misma (anual o semestral) y el Periodo de Devengo (por
ejemplo: de Julio del afio pasado a Junio del afio actual en el caso de la paga
anual de verano).

= Bloque n° 2 -Calculo: se seleccionara el Tipo de calculo de la paga extra.
Por tratarse de una guia rapida se informaran los datos necesarios para la
mecanizacion de una paga extra anual de 30 dias de salario en la que los
dias de IT se consideran trabajados en el mismo % en que se complementan
los salarios durante la IT.

o Tipo de Calculo: Dias.

Dias: 30.

o Indicador mes de salarios para abono de la paga extra: 1-
Salarios del mes de abono de la Paga Extra.

o Faccion de la paga Extra: Dias

o
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o Computar dias de IT como dias Trabajados: Segun la codificacion
de los Complemento de IT

= Bloque n® 3 -Abono: se debe informar el dia y mes de abono de la paga
extra, asi como el concepto salarial con el que se detallara la paga extra en
la némina.

El proceso descrito en este punto se repetird tantas veces como pagas extras
especifique el convenio que se mecaniza.

1.1.3.-Crear Categorias:

Seleccionar la opcidon de Menl Categorias y a continuacion pulsar el botén Afadir.
Se abrird una pantalla en la que se deben indicar los datos especificados en los
siguientes dos bloques:

f}j (Madificaciones) - Categorias SRR X
Codigo Descripeidn
CaTEGORLS UWO
Grupo de cotizacion Clawe de cobro
7 - Grupo 7 lz‘ M - Menzual |Z|

|| Periodo de prueba

Concepto  Descripcidn y tipo de calculo Importe
il 1 SALARIO BASE - TRA 1.000.0000

O Grabar

() @ ‘O Cancelar

= Bloque n° 1 -Identificacion de la categoria: introducir el codigo de
categoria que el usuario desee asignar, el nombre de la misma, el grupo de
cotizacidén, clave de cobro (mensual o diaria) y opcionalmente el periodo de
prueba que le corresponda por convenio.

* Bloque n° 2 -Conceptos salariales: se deben introducir los conceptos
salariales con los importes que se determinen en el convenio para cada
categoria.

Para introducir un concepto:
o Situar el ratén en la casilla “concepto”
o Pulsar el icono '"|, que muestra los conceptos salariales maestros,
y seleccionar el concepto que se desee asignar a la categoria.
o Moverse a la columna Importe e introducir el importe
correspondiente.
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Para introducir otro concepto se crea una nueva linea (pulsando la tecla { )y
se sigue el mismo proceso. Una vez introducidos todos los datos, se pulsa el
botdn “grabar” para guardar los cambios introducidos.

RECUERDE:

En este apartado solo se deben introducir los conceptos de convenio que
afecten a todos los trabajadores de esa categoria. Las pagas extras solo se
introduciran aqui si el convenio estipula un importe fijo para cada una.

1.1.4.- Introducir antigiedad:

Para introducir los datos correspondientes al calculo de antigliedad se selecciona la
opcion de Menu Antigliedad, pulsando a continuacién el boton ARadir. Se abrira
una pantalla en la que se deben indicar los datos especificados en los siguientes
tres bloques:

ffj (Madificaciones) - Antigiiedad <por convenio> =ARE X
I Tipo de célculo Cédigo de abona
|F' - Porcentaje j 1 - A partir del dia de su cumplimienta ﬂ
Concepto salarial para la antigliedad I awimo de afios
[10- ANTIGUEDAD ~ [ e
Iz : : ;i
B # Calcular porcentajes / importes |
Periodicidad tramo Parcentaje | Afio Parcentaje | -
B - Bienios 05.00% 2 05,00%
L 4 10,00%
L [ 15,00%
L g 20,00%
L 10 26,00%
L 12 30,00%
L 14 35,00%
L 18 40,00%
A 18 45,00% 2
ks 20 50,00% ‘
Eu 3 Cancelar | & Grabar

Blogue n° 1 -Datos de configuracion:

o Tipo de calculo: se podra indicar:

» P-Porcentaje cuando el calculo es un porcentaje sobre
conceptos salariales.

» T-Tabla cuando el célculo es una cantidad determinada
establecida en el convenio.

o Codigo de abono: seleccionar desde que momento se desea que se
produzca el incremento automatico por antigiiedad (desde el dia de
su cumplimiento, el primer dia del mes de su cumplimiento, etc.)

o Concepto salarial: seleccionar el concepto salarial con el que se
detallara la antigiiedad en la némina.
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o Maximo de afos: solo se cubrird si el convenio determina un
maximo de afios para el cobro de antigliedad.

* Periodicidad: introducir los tramos establecidos en el convenio para la
aplicacion de los incrementos por antigiedad (afios, bienios Bloque n° 2 -,
trienios, etc.) y el porcentaje o cantidad que especifique el convenio
colectivo para cada tramo.

= Bloque n° 3 -Calculo de % /Importes: después de haber introducido o
modificado los datos del punto anterior, es imprescindible pulsar el botdén

‘ Calcular porcentajes £ importes . .,
para que la aplicacion calcule y muestre los

distintos tramos con sus respectivos porcentajes o importes.

Zl RECUERDE:

Los importes/porcentajes calculados se pueden modificar manualmente si es
necesario por establecer el convenio topes en los porcentajes/importes de
los tramos calculados.

1.1.5.- Crear complementos de 1. T.:

Para introducir los datos correspondientes a los complementos de IT se tiene que
seleccionar la opcion de Menli Complemento IT ya continuacion seleccionar el tipo
de IT. del que se creara el complemento

{7/ (Altas) - Convenios

Tipo de complementa

14 Complementos por accidents de trabajo v enfermedad profesional
Complementos par accidente na laboral
Complementos por enfermedad comdn

Después de haber seleccionado el tipo de IT pulsar el botén Modificar, y configurar
el complemento, introduciendo los datos de los siguientes tres bloques:
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#if (Modificaciones) - Complementos de LT. =RAC X
Dias de alta en la empresa para abonar el complemento [~ Abonar complemento cuando no tiene derecho a la prestacion
Complementos por enfermedad comiin
r Diia inicio |D ias de compl. [Meses compl. |Paorc. % Forma céloulo complementa iMecesita hospitalizacion? | Dias después hospitalizacion
a 1 180 100 0 - Sobre sus salaros M
Kl 181 540 900 - Sobre sus salaros M

Observaciones

IEste complemento solo se aplica durante la primera baja del afic|

uu 3 Cancelar & Grabar

Bloque n° 1 -En el caso de que el convenio colectivo lo disponga, se
introduciran los dias que tiene que estar de alta el trabajador en la empresa
para tener derecho al complemento y, en su caso, si se va a abonar el
complemento aunque el trabajador no tenga derecho a percibir la
prestacion.

Blogue n° 2 -En este bloque se introduciran los datos siguientes:
o |Diainicia |: se debe introducir el dia de la baja en que empieza a
percibirse el complemento segln disponga el convenio.
o Dias de compl [Meses compl |: en una de las dos casillas se debe introducir

el nimero de dias o niumero de meses durante los cuales se va a
abonar el complemento.

o FPuoc. % : el porcentaje de salario o base reguladora hasta el que se
va a complementar la prestacion de I.T. segun disponga el convenio.
o Foma caloulo complementa | se debe indicar sobre que importe se va a

aplicar el porcentaje anterior siendo las dos mas habituales sobre:
= sobre sus salarios: se aplicard sobre todos los conceptos
salariales del trabajador que entren en el calculo del
complemento.
* sobre base reguladora: se aplicara sobre la base reguladora
del proceso de I.T.

o |iMecesita hospitalizacién? |: en el caso de que el tramo que se esta creando
se aplique Unicamente si existe hospitalizacion del trabajador se
introducira “S”. Si no depende de hospitalizacion se introduce “N”.

o |Dias después hospitalizacidn : en el caso de que el convenio determine que,
ademas de al periodo de hospitalizacién, el complemento se aplique
durante un determinado nimero de dias posteriores a la misma, se

introducira este nimero.

Bloque n°® 3 -En este apartado el usuario podra introducir anotaciones de
interés sobre el complemento que estd creando. Al introducir el proceso de
Incapacidad Temporal en el trabajador, estas anotaciones se mostraran al
usuario.
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1.1.6.-Crear Indemnizacion fin contrato:

Para introducir los datos correspondientes a los complementos de IT se tiene que
seleccionar la opcion de Menu

Al seleccionar la opcién de Menu Indemnizaciones Fin de Contrato se podran
introducir en la aplicacion aquellas indemnizaciones que tengan su origen en el
convenio colectivo (no es necesario crear el resto de indemnizaciones legales, ya
que estas estan creadas en la opcion de mend Maestros, Indemnizaciones).

Por tratarse de una guia Rapida no se detallara la mecanizacion de las
Indemnizaciones en este apartado. Para mas informacidén sobre como mecanizarlas
se puede consultar la Ayuda de la aplicacion en la opcion Atenciéon al Cliente,
Ayuda y dentro de la ayuda, en la opcién Opciones de la Aplicacién,
Convenios, Indemnizaciones Fin de Contrato.

1.2- Creacion de una empresa

Para crear una empresa dentro de la aplicacidn se deben seguir las siguientes
indicaciones:

Desde la opcién de menli Empresas pulsar el boton Afadir. Al pulsar este botdn
se abrird la pantalla de empresas, en la que aparece a la izquierda un menua de
opciones, estando seleccionada por defecto la opcion Datos Generales. Los datos
que se deben mecanizar son:

1.2.1.- Datos generales:

Esta opcion estda formada por distintas pestafias en la que se informaran, por
tratarse de una guia rapida, solo los datos imprescindibles para el calculo de Ia
nomina:

1.2.1.1.- Datos Identificativos:

En esta pestana se introduciran los datos que identifican a la empresa: nimero de
codigo que se le asigne, CIF/NIF, tipo de empresa, nombre, domicilio, teléfono, etc.

9 CODIGOS POSTALES:

Para crear un cddigo postal que todavia no existe en la aplicacién se debe

pulsar el icono @: A continuacién se selecciona el botén Afadir y se
introducen los datos requeridos (cédigo postal y los codigos
correspondientes a Comunidad Auténoma, Provincia, Municipio y Agencia
Estatal de Administraciéon Tributaria. Estos codigos se pueden introducir

manualmente o seleccionandolos a través del icono Q.
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1.2.1.2.- Datos Fiscales:

En esta pestafia se introduciran los datos del domicilio fiscal y representante de la
empresa. Por defecto la aplicacion arrastra el mismo domicilio que se mecanizd en
la pestafia Identificativos, pero el usuario podra modificarlo si lo desea.

En este panel "DATOS PARTICULARES PARA LOS IMPUESTOS 111/190 -
216/296" se informaran los datos necesarios para que los modelos a los que hace
referencia se emitan de forma correcta:

Administracion de Hacienda: en este campo se propone por defecto la
Administracion de Hacienda que asignada al Coédigo Postal del Domicilio
Fiscal. El usuario podra modificarlo si fuera necesario.

Periodicidad en el pago de IRPF: por defecto la aplicaciéon toma como
periodicidad del pago de IRPF T- Trimestral. Se podra modificar en caso de
ser Mensual.

Modalidad de pago 111 y 216: en estos campos el usuario introducira la
modalidad de pago que sea habitual en la empresa. Al calcular los modelos a
los que se hace referencia se podra modificar dicha modalidad, si fuera
necesario, dentro del propio modelo, sin que sea necesario variarla en este
campo.

IBAN/Sufijo: Indicar dichos datos seleccionar el cdédigo de la entidad
bancaria que corresponda y su sucursal e introducir nimero de cuenta (el
digito de control se calcula automaticamente).

Contacto/Teléfono de contacto: en estos campos se introducen los datos
de la persona que figura como contacto, y su teléfono, para la presentacién
de los Modelos de la AEAT.

1.2.1.3.- Datos Laborales:

Se deben informar los siguientes datos:

Epigrafe de IAE y Fecha de Alta: se introduciran el epigrafe del Impuesto
de Actividades Econdmicas de la empresa asi como la fecha de alta de la
misma. Estos datos tienen caracter meramente informativo dentro de la
aplicacion.

Convenio: este dato es imprescindible para el funcionamiento de la
aplicacion y sin él no se permite grabar el alta de la empresa. El convenio
introducido en este apartado se asigna por defecto a los trabajadores de la
empresa, salvo que estos pertenezcan a un centro de trabajo que a su vez
tenga asignado un convenio distinto.

Jornada: se toma por defecto la existente en el convenio introducido en el
campo anterior. Este dato se podra modificar manualmente y se traspasara
por defecto a los trabajadores de la empresa, pudiéndose modificar con
posterioridad en cada uno de ellos, si fuera necesario.
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= Autorizado TGSS: Se mecanizard el N° de Autorizacion con el que se
comunica la Cotizacion/Afiliacion de la empresa que se estd mecanizando al
Sistema Red o al Sistema de Liquidacion Directa.

= Representante: por defecto se copian los datos introducidos en la pestafa
anterior de datos fiscales y se permite modificarlos si el usuario lo estima
oportuno. Esta serd la persona que aparezca como firmante de los
documentos de caracter laboral (Contratos, Certificados de Empresa, etc.).

1.2.2.- C.C.Cotizacion:

En esta opcién se mecanizaran todas las Cuentas de Cotizacion de la empresa:

Para crear una cuenta de cotizacion se debe pulsar sobre el boton ARadir. Se
pueden afiadir todos los Cddigos de Cuenta de cotizacién que sean necesarios. La
pantalla de CCC consta de 2 pestanas en las que se introduciran los datos
siguientes:

1.2.2.1.- Datos C.C.C.:

En el panel Identificacion se introduciran los siguientes datos:

= NO° de patronal de la empresa con todos sus digitos.
= Tipo de cuenta: se seleccionara entre:

o Principal: el primero de los CCC que tenga la empresa

o Secundario: todos los demas

o Sin CCC: este tipo es el reservado para los trabajadores auténomos a los
gue se les calcule ndmina dentro de la aplicacion. En este tipo de cuenta en
el campo anterior no se debe introducir ningdn nimero de patronal.

= Tipo de cotizacion de la empresa: se seleccionara el tipo que corresponda
(general, formacion, colaboracién social, administradores asimilados al Régimen
General, socios cooperativistas).

=

& Recuerde:

Si en el campo anterior se ha seleccionado la opcidon Sin CCC, el tipo
correspondiente en este apartado es ADM.

= Régimen S.S.: se seleccionard el Régimen de la Seguridad Social a que
pertenezca el CCC: Régimen General, Agrario, Mar, Artistas, Mineria Carbon.

Al panel Domicilio, por defecto, se arrastra el que figura en los datos
identificativos de la empresa; pero el usuario podra modificarlo si es preciso.

En esta pantalla también se pueden introducir datos como el IBAN para los Seguros
Sociales, la Mutua AT-EP y la entidad gestora de Prevencién de Riesgos: se
seleccionard la mutua y la entidad de Prevencion de Riesgos.
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En el campo Modalidad preventiva se podra seleccionar la que corresponda entre
las propuestas. Este dato se toma para la confeccion del parte de accidente de
trabajo que se transmite a través del sistema Delt@.

En el caso de empresas de construccion, se indicara la periodicidad del pago a la
Fundacién Laboral de la Construccion, seleccionando la que corresponda.

Pt

& Recuerde:

Por defecto se recomienda que el campo Imprime Seguros Sociales por seleccion
masiva esté marcado.

El campo Comunidad Foral Navarra se debera marca solo si el C.C.C. pertenece a la
Comunidad Foral Navarra con el fin de que al calcular los Modelos de la AEAT los
trabajadores pertenecientes al C.C.C. que se mecaniza se incluyan en los Modelos
Estatales (111/190/216/296) o en los propios de la Comunidad Foral
(715/745/190)

Recuerde que si marca el campo Excluir ndminas de este C.C.C. del Calculo del

111/216 dichos modelos se calculardn sin tener en cuenta las ndmina de este
C.C.C. pero si se incluiran en los modelos 190/296.

1.2.2.2.- Cotizacion:

En esta pestafia se introduciran los siguientes datos:

= CNAE/2009: En este campo se introducird el codigo de la Clasificacion
Nacional de Actividades, que corresponda al C.C.C. que se mecaniza, segun la
actividad desarrollada por la empresa. Al introducir este cddigo, se cubriran
automaticamente los porcentajes aplicables para la cotizacion empresarial por
las contingencias profesionales de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales. Estos porcentajes se aplicaran a la hora de calcular la cotizacién
de todos los trabajadores asignados a este niumero de cuenta de cotizacidn,
excepto a aquellos en los que se asigne un cédigo de ocupacion/situacion
especifico a la hora de mecanizarlos.

= Sijtuacion de IT diferida: en el caso de que la empresa tenga autorizado el
pago de la Incapacidad Temporal de forma diferida, se indicara esta opcion.

= Exclusiones de cotizacion: al seleccionar el tipo de cotizacion de empresa en
la pestafia anterior se marcan por defecto las posibles exclusiones de cotizacion
gue pueda tener. El usuario podra modificarlas si lo desea.

= Cotizaciones especiales: en el caso de que la empresa tenga autorizado algun
tipo de cotizacion especial por colaboracion en la gestion, aportacion a servicios
comunes, etc, se indicara en este apartado.

1.2.3.- Centros de Trabajo:

En esta opcién se mecanizaran todos los centros de trabajo de la empresa:
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Para crear un centro de trabajo se debe pulsar sobre el boton ARadir. Se pueden
afadir todos los centros de trabajo que sean necesarios. La pantalla de CCC consta
de 3 pestanas en las que se introduciran los datos siguientes:

1.2.3.1.- Datos Identificativos:

En esta pestafia se introducira:
= El codigo del centro de trabajo y su descripcion.

= El domicilio: por defecto se copiara el que figure en los datos identificativos de
la empresa, pero el usuario podra modificarlo si los desea.

= Actividad: por defecto se copia la correspondiente al CNAE introducido en el
CCC principal de la empresa, pero el usuario podra modificarla si lo desea.

= Convenio: se introducird el que corresponda al centro de trabajo. Si este
campo se deja en blanco, al dar de alta a los trabajadores de la empresa se
propondra por defecto el que figure en la opcion Empresa, Datos Generales,
Laborales. Si en el centro de trabajo figura un convenio distinto al de los datos
laborales, este sera el que se proponga por defecto a los trabajadores
pertenecientes al mismo.

1.2.3.2.- Calendario Laboral:

En esta pestafia el usuario podra introducir los datos de horario, descansos, etc,
que desea que se impriman en el calendario laboral de este centro de trabajo. El
calendario se imprime desde la opcién de menu Listados, Empresas, Calendario
Laboral.

1.2.3.3.- Cldusulas adicionales contrato:

Clausulas adicionales contrato, en esta pestafia se podran introducir clausulas que
afecten a todos los trabajadores del mismo centro de trabajo para que la aplicacion
las incluya al imprimir los contratos.

1.3.- Creacion de un trabajador

En la opcidn de menU Trabajadores, seleccionar la empresa a la que va a
pertenecer el nuevo trabajador pulsando el icono @5 o bien introduciendo
manualmente el cédigo de la misma y a continuacion pulsar el boton Afadir.

Se abrirad la pantalla de trabajadores, en la que aparece, a la izquierda, un menu de
opciones estando seleccionada por defecto la opcién Datos Generales. Los datos
gue se deben mecanizar en las distintas opciones son:

1.3.1.-Datos generales:
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En esta opcion se deben introducir los datos basicos que aparecen distribuidos en
varias pestafas:

1.3.1.1.- Datos identificativos:

Recuerde:

La letra de NIF y el digito de control del nimero de afiliacién del trabajador, asi
como las iniciales para TC2 se calculan automaticamente.

Si al introducir los datos relativos al domicilio del trabajador, el cédigo postal no
existiera en la base de datos de la aplicacidén, recuerde que se puede crear en el
momento.

CODIGOS POSTALES:

Para crear un codigo postal que todavia no existe en la aplicacién se debe pulsar el

icono a:. A continuacién se selecciona el botén Afadir y se introducen los datos
requeridos (codigo postal y los cddigos correspondientes a Comunidad Auténoma,
Provincia, Municipio y Agencia Estatal de Administracion Tributaria. Estos codigos se

pueden introducir manualmente o seleccionandolos a través del icono .

1.3.1.2.- Datos personales:

Fij (Altas) - Trabajadores (=Rl >
Trabajador Datos identificativos Datos personales | Ampliacidn de datosl Faorma Pago Néminal Avizoz / Dbservacionesl
Fecha de nacimiento  Lugar de nacimiento Macionalidad Sexo I
|D1 /11970 I EsPafla 724 LI @& Hombre ¢ Muijer
Mivel formativo
I? -EMSERANZAS DE GRADD MEDIO DE FORMACION PROFESIOMAL ESPECIFICA, ARTES PLASTICAS, DISEFD v DE;I
Mombre de la madre Mombre del padre
— Tutor Legal
M.LF. Maombre Parentesco
— Estado civil
I C - Cazado/a LI
M.LF. [conyuge] Apellido 1 [conyuge) Apelido 2 [conyuge) Mombre [conyuge]
i | Tipa de familiar |4Fio nac. |Afio adop|MN® fam. que conviven | Minusvalia | Movil reduc.[S/M)| Cémputa |
ﬂ D - Descendiente 2003 0 - Sin minuzvalia M I - Mitad

Procesos mensuales

Pagas extras

Alrasos

A v & Grabar y zali
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* 1.-En este apartado es necesario introducir la fecha de nacimiento,
nacionalidad, sexo y nivel formativo del trabajador (este ultimo dato solo es
imprescindible si se realiza el envio de contratos mediante el sistema
Contrat@).

= 2.- En este panel se introduciran los datos del tutor legal del trabajador en el
caso de que este sea menor de 14 afos.

= 3.-Introducir los datos de estado civil del trabajador. En el caso de que la
situacién familiar a efectos de calculo de IRPF sea la 2 (casado cuyo conyuge no
perciba rentas de mas de 1500 euros anuales), ademas de seleccionar el
estado civil “casado”, se deberd hacer constar el NIF del conyuge. Los datos de
nombre y apellidos del conyuge tienen caracter informativo.

= 4.- Si el trabajador tiene a su cargo ascendientes o descendientes a los efectos
del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, sus datos se haran constar
en este apartado para que la aplicacién los tenga en cuenta a la hora de calcular
el tipo de retencion por IRPF. Para introducir los datos se debe pinchar con el
ratén en la primera casilla de la tabla y seleccionar la situacion que corresponda
(ascendiente o descendiente).

9 Ejemplos de introduccion de datos:

Ascendiente nacido en 1930 que convive solo con el trabajador y tiene reconocida
una minusvalia de un 45% sin movilidad reducida.

Tipao de familiar |ﬁ.ﬁ0 Nat., |ﬁ.ﬁu adup.| ME fam, que conviven| Minuzvalia |Mwi|.reduc. [S4M] Camputa

L=

A - Ascendiente 1930 117 - lgual o mayar a 33 y menar ]

Descendiente nacido en 2003 sin minusvalia y que convive con ambos progenitores.

Tipao de familiar |.~’-'«ﬁ|:| nac. |.~’-'«ﬁo adop.lN! fam. que conviven' Minusvalia |Movil.reduc.[5!N]| LCamputo
[ - Descendients 2003 | {1+ Sin minuzvalia il M - Mitad

[

1.3.2.-Datos Laborales:

Al seleccionar esta opcion de menu se podran introducir los datos laborales del
trabajador distribuidos en las siguientes pestafias:

1.3.2.1.- Laborales:

En el panel Identificacién se introduciran los datos siguientes:

= Cuenta de cotizacion: se seleccionara la que corresponda de entre las que se
hayan creado en la empresa.

= Centro de trabajo: si procede, se seleccionara el centro de trabajo al que
pertenezca el trabajador.
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= Centro de imputacion de costes: si procede, y se crearon en la empresa, se
seleccionara el centro de imputacion de costes que corresponda, asi como el
porcentaje de coste que se desea imputar. Para asignar el trabajador a mas de

un centro se debe pulsar el |cono@~3
= Fechas: al introducir la fecha de alta, esta se propone en el resto de campos de
fecha. El usuario podra modificar manualmente estos datos.

=

& Recuerde:

Si quiere que al trabajador no se le efectle calculo automatico de antigliedad
(aunque este exista en convenio y en la empresa) se debe eliminar la fecha del
campo “Inicio calculo de antigliedad”.

La fecha de baja no se puede introducir ni eliminar manualmente. Se crea
automaticamente al calcular la liquidacion / cese del trabajador.

En el panel Convenio / categoria se debe indicar:

= Convenio: en este campo aparece seleccionado por defecto el convenio
asignado a la empresa (o el del centro de trabajo, en su caso). El usuario podra
seleccionar otro distinto si lo precisa.

= Categoria: se seleccionara la categoria de convenio que corresponda al
trabajador. Si se desea asignar al trabajador mas de una categoria a la vez, se

pulsard el icono '@{: para seleccionarla, debiendo especificar las horas y/o
minutos que realiza en cada una de ellas.

= Horas / minutos: en este campo se especifican las horas / minutos de jornada
laboral semanal que tiene el trabajador. Se toman por defecto las introducidas
en el convenio asignado al trabajador. Este dato debera modificarse cuando el
trabajador tenga un contrato a tiempo parcial para adecuarlo a la jornada que
realice.

= Categoria ndmina: permite introducir un nombre para la categoria distinto al
asignado en el campo “Categoria”. Si estd cubierto, este campo el dato
informado es el que figurara en la impresion de la ndmina del trabajador.

En el panel Cotizacidon: la mayor parte de los datos se cubren automaticamente en
funcion de los datos informados en campos como Convenio y Categoria, aunque el
usuario podra modificarlos si es necesario:

= El grupo de cotizacion y la clave de cobro (mensual o diario) se cubren por
defecto con los datos existentes en la categoria asignada al trabajador.

® La jornada se toma por defecto de la que figura asignada en la empresa.

= Codigo de Ocupacion/situacion: en el caso de que al trabajador se le asigne
un codigo de ocupacidon por la actividad que desarrolla, se introducird en este
apartado.

1.3.2.2.- Modalidad Contratacion:
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En el panel Modalidad se marcara la opcidén que corresponda en el caso de que el
contrato del trabajador tenga alguna de las siguientes caracteristicas especiales que
aparecen en dicho panel en caso contrario no hara falta marcar nada en el mismo.

En el campo Tipo de cotizacion por desempleo se debe seleccionar la situaciéon
gue corresponda para determinar la cotizacion por desempleo del trabajador. Es un
dato imprescindible para el correcto calculo de la ndmina, por lo que, la aplicacion
no permite que se graben los datos del trabajador o se actualicen sus salarios si
antes no se ha seleccionado una opcidn en este apartado.

1.3.2.3.- Pagas Prorrateadas:

A esta pestafia solo es necesario acceder si se le quiere prorratear alguna paga
extra al trabajador. En el caso de querer prorratear alguna paga los datos que se
deben indicar son los siguientes:

= 1.-Tipo de paga: se seleccionara la paga que se desee prorratear, de entre las
creadas en el convenio asignado al trabajador.

= 2.-Dias / porcentaje: se introducira el porcentaje o niumero de dias que se
desee prorratear. La aplicacion permite que se prorrateen menos dias o
porcentaje del introducido en el convenio (por ejemplo: en una paga de 30 dias
de salario base se puede prorratear solo la mitad: 15 dias ), pero nunca un
numero de dias superior.

= 3.-Concepto: se introducira el concepto con el que aparecera reflejado en
nomina el importe de la prorrata de la paga. Se puede introducir el codigo del
concepto manualmente o bien seleccionarlo a través del icono [ que aparece
cuando se pulsa dos veces con el raton en este campo. Al pulsar en dicho icono
se abre la pantalla de seleccion de conceptos:

SELECCION DEL COCEPTO:

/i Seleccion de conceptos E@@
5i quiere afadi algin concepts salarial masstra a la empiesa marqusio v haga click en &l botan <ARadi  Empress>
Si quiere acceder 2l mantenimisnta de conceptas salaniales de emprasa haga click en &l botan <Canceptas smpresa>
Empresa Masstros
Concepto | Descripsidn [ Concepto | Descripsidn ~
1 SALARID BASE Ot ANTIGUEDAD
15 RETRIBLCION YOLUNT AR Oz DIFEREN. HASTA GARANTIZADD
a3 PRORRATA PAGA DE JULID
150 INDEMMIZAL. FIN CONTRATO 01z INCENTIVOS
250 FRODUCTOS EM ESPECIE [mal PLUS CONVENID
402 P.P. VACACIONES O1s A CUENTA NUEWD CONVENID
603 PAGA EXTRA DE JULIO Os=z COMPLEMENTO CATEGORIA
£05 FiGA EXTRA DE NAVIDAD Oe PLUS PRODUCTIVIDAD
(mE FRORRATA FAGA DE FEBRERD
O PRORRATA PAGA DE MARZO
Oez PRORA&TA PAGA DE JUNID
Oss PRORRATA PAGA SEPTIEMBRE
Oes FRORRA&TA FAGA DE OCTUBRE
O FRORFATA FAGA DE NAYIDAD
O« PRORR&TA PAGA BENEFICIOS
Oes PRORRATAS PAGAS EXTRAS
0100 PLUS ACTWIDAD
0o PLUS ASISTENCIA ~
B, Conceptos empresa 4% Selsccionar * | Afadic a empresa

En esta pantalla se podra:
= Seleccionar el concepto si este ya se encuentra en el apartado "Empresa”

= Sj el concepto no existe en la empresa: marcarlo en el apartado “Maestros”
y pulsar el botén Aifadir a empresa.
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= Si se desea acceder al mantenimiento de conceptos de empresa para
modificar algin concepto, se podra pulsar el boton Conceptos empresa.

Pt

& Recuerde:

El concepto seleccionado para la prorrata debera ser el que corresponda de
los creados en la aplicacién (del 80 al 88) o cualquier otro que se cree con la
misma codificacién que estos.

Nunca podra ser el mismo concepto que el que se haya introducido para el

abono de la Paga Extra en la opcién Convenios, Pagas Extras (602, 606,
etc)

1.3.2.4.- Salarios:

En este apartado constaran los conceptos salariales del trabajador; Estos se podran
afiadir de varias maneras:

Formas de aifadir los salarios del trabajador:

= De forma automatica: Traspasando los salarios de la categoria asignada al
trabajador mediante el botén Actualizar Salarios. Una vez actualizados se
podran modificar manualmente los importes si es necesario.

= Afhadiendo los conceptos de forma manual:

= Seleccionando directamente un concepto para el trabajador pulsando el icono [ ]
que se activa al pulsar dos veces con el ratén en el campo “concepto”. Este
icono abre la pantalla de seleccion de conceptos (ver explicacion sobre el
funcionamiento de esta pantalla en el apartado anterior).Una vez seleccionado
el concepto indicar el importe manualmente.

= Introduciendo directamente el cddigo del concepto salarial en la casilla
“concepto” Una vez informado el concepto indicar el importe manualmente.

= Combinando ambas formas (automatica y Manual): se podra actualizar
conceptos de convenio y ademas afiadir al trabajador un concepto especifico
para él.

1.3.3.-Datos Contrato:

En esta opcion se agrupan los datos relacionados directamente con la situacién

contractual del trabajador como: datos de contrato, prorrogas y bonificaciones que

puedan corresponderle.

Asimismo se pueden generar los ficheros de afiliacion para enviar a la TGSS, asi
como el envio de los archivos de CONTRAT@.

Estos datos se organizan en las siguientes pestafias:
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1.3.3.1.- Identificativos:

En esta pestafia se introducen los datos de identificacién del contrato y permite
generar los siguientes modelos:

Contrato

Prérroga

Copia basica

Comunicacién de fin de contratacion al INEM

Los principales datos que se deben introducir son:

= Contrato: se introducira el cédigo del contrato, bien seleccionandolo a través
del icono de busqueda de entre la relacién de todos los modelos existentes, o
bien tecleandolo directamente en el campo.

= Puesto de trabajo: se seleccionard una de las diversas ocupaciones de la
Clasificacion Nacional de Ocupaciones a la que se accede mediante el icono de
blsqueda. Este dato es imprescindible si se transmite el contrato a través de la
plataforma Contrat@ o si se envia un certificado de empresa a través de
Certific@2.

* Fecha inicio: se debe introducir la fecha de inicio del contrato. Si se conoce la
duracion y esta se mecaniza en los campos “afios/meses/dias” se calcula
automaticamente la fecha de fin del contrato. También se puede introducir la
fecha fin manualmente y dejando los campos referentes a la duracién en
blanco.

®= Registro: se introducen los datos de registro del contrato: oficina, n° registro,
fecha de registro o ID telematico en su caso.

®* Ficheros: desde este panel el usuario puede generar el documento que
contendra el contrato del trabajador. Los pasos a seguir para generar este
fichero son los siguientes.

INFORMACION:

Pinchando el botdén (7] el usuario accedera a la ayuda de tipos de contrato que le
indica en que archivo de contrato se encuentra el modelo que necesita.

Al pinchar el boton @, se accede a la pantalla en la que aparece la relaciéon de las
plantillas de contrato.

Después de seleccionar el archivo y pulsar el botdn abrir, se despliega la pantalla
de fusion que permite al usuario cubrir directamente los campos necesarios para la
modalidad de contrato de que se trate. Pulsando el botdon guardar cambios, se
accede al documento del contrato en formato WORD. El documento puede aparecer
minimizado en la barra de tareas de Windows. Una vez en WORD el usuario podra
realizar las modificaciones que estime oportunas para el contrato generado,
guardar dichas modificaciones e imprimir el contrato.

Si el usuario no se desea cumplimentar los datos del contrato a través de la opcion
fusion, puede pulsar el botén Cancelar cambios y acceder directamente al
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documento del contrato del trabajador en el que podrd teclear directamente los
datos que estime oportunos.

Este proceso es el mismo para los documentos de copia basica, prorroga y otros.

Una vez grabado el contrato, para acceder de nuevo al mismo, se pinchara el botén

=

1.3.3.2.- Contrat@:

En esta pestafia se podran introducir los datos necesarios para el envio de los
contratos mediante la plataforma CONTRAT@.

1.3.3.3.- Especificos TA2:

En esta pestafia se podran introducir datos necesarios para la correcta
cumplimentacién del fichero de afiliacion para su transmision a la TGSS asi como
los datos imprescindibles para un correcto calculo/identificacién de determinadas
reducciones de jornada como por ejemplo las correspondientes a Guarda Legal

1.3.3.4.- Bonificaciones:

En esta pantalla se introduciran los datos relativos a las bonificaciones que pueda

tener cada trabajador. En el campo Tipo de Bonificacion y pulsando el botén T
el usuario podra escoger el tipo de bonificacion que corresponda al trabajador.

Pulsando el botdn (2] se informa al usuario de todos los tipos de bonificacion que
admite la aplicacién y como introducirla.

1.3.4.-Datos Fiscales:

En esta pantalla se podran introducir los datos fiscales del trabajador y calcular el
tipo de retencion por IRPF que le corresponda. Si el trabajador es no residente, se
marca esta opcion introduciendo los datos correspondientes a su situacién pulsando

el icono @%’
Una vez introducidos todos los datos necesarios de esta pantalla y los restantes del

trabajador que puedan afectar a este proceso (fecha nacimiento, salarios, etc.), se
podrd llevar a cabo el calculo del tipo de retencion mediante el boton

‘ Ealn::.a"HeguIarizac:i-:'ln.IHF'F‘ ) _

. El resultado del calculo (siempre que se haya grabado
después de realizado), se hace constar en los campos “%IRPF segun tabla” y “%
ingresos a cuenta”. En la casilla "%IRPF e ingresos a cuenta superior solicitado” se
podra indicar otro tipo de retencién, en el caso de que el trabajador solicite un tipo
superior al que le corresponda.

@ Yizualizar reqularizaciones

Mediante el botdn ‘ se podran visualizar todos los calculos

de IRPF grabados al trabajador.
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1.3.5.-Creacion de Fichas:

Al crear al trabajador la aplicacion crea también su primera ficha de manera
automatica. Esta ficha no tiene fecha de inicio ni fecha fin y el motivo es “creacion
del trabajador” y deberd permanecer asi mientras el trabajador no tenga alguna
circunstancia que suponga un cambio en su situacion laboral inicial.

La aplicacion controla directamente una serie de cambios en la situacién laboral del
trabajador y por lo tanto, creara en el trabajador una ficha de forma automatica si
se produce alguna de las siguientes situaciones:

= Cambio de antigliedad: cuando se produce un cambio automatico de antigliedad
la aplicacidn cierra la ficha existente con la fecha del dia anterior al inicio del
cambio de la antigliedad y crea una nueva con fecha de inicio el dia en el que
corresponde aplicar la nueva antigiedad, indicando en la pantalla Salarios el
nuevo importe de antigliedad calculado y en la pantalla Datos Fiscales el nuevo
% de IRPF si se detecta que corresponde un % nuevo debido al incremento de
salarios.

= Cambio de % de IRPF: al realizar un calculo de IRPF del trabajador, si el
porcentaje sufre variaciones, también se crea una nueva ficha para reflejar el
nuevo tipo de retencién. En este caso la ficha se genera con fecha de inicio el
dia 1 del afio y mes en que se produce el cambio excepto si la ficha en la que se
realiza el calculo tiene una fecha de inicio una fecha posterior al dia 1

®= Pase de salarios desde convenio o desde la empresa: cuando se realiza una
actualizacion de salarios a los trabajadores desde la opcion Automatico de
Salarios tanto desde la opcidn existente en el Convenio como la existente en la
Empresa, la aplicacion crea una nueva ficha para reflejar los nuevos importes en
los salarios del trabajador. Dicha ficha se generara siempre con fecha de inicio
el dia 1

Cuando se produzca cualquier otra circunstancia sera el propio usuario el que
debera crear la nueva ficha para reflejar la nueva circunstancia.

=

& Recuerde:

Ejemplos de circunstancias que motivarian la necesidad de crear una nueva ficha en
el trabajador:

= Cambio de categoria del trabajador

®= Cambio de jornada de trabajo: pase a jornada completa, pase a tiempo parcial
0 cambio de horas a la semana en un trabajador a tiempo parcial.

= Transformacién de contrato temporal en indefinido.

= Cualquier otra variacion que suponga un cambio en su situacién laboral.
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Para crear una ficha se deben seguir estos pasos:

1- Ir a la opcién Trabajadores, Fichas.

= 2- Situarse en la ficha activa (la que aparece de color rojo) y pulsar el botén
“modificar”

= 3- Introducir la fecha de finalizacion de la ficha activa y pulsar el botén “grabar”

= 4-Pulsar el boton “Anadir” y configurar los datos de la nueva ficha que se
indican en la siguiente pantalla:

: iii: [Modificaciones) - Fichas
Introducir la fecha ' )
de Inicio de Ia Al modfficar una ficha padrd cambiar las fechas v el motivo de la existencia de la ficha.
nueva f|Cha Fecha de inicia Se comprobara que las fechas de inicio v fin no sean incompatibles con las fechas de otras fichas va

// e (0140342011 creadas.

Sila fecha de inicio ez la mas alta de todas las fichas va creadas esta eerd zu ficha de entrada la prasima
Fecha de fin vez gue acceda a este frabajador,

N

Seleccionar
el codigo que
corresponda

Ficha exclusiva para
[ Proceso MP [Matemidad a Tiempo Parcial] [” ERE Parcial Jornada Trabajada

[ Trabajador Formacidn con Procesos de solo cotizacion empresarial, Matemidad, Riesg.embarazo v dos o més fichas en el mes

o) e
/ Cédiga dias trabajadas para cabro mensual
. . & A . k P ~ anlicar di . .
Introd ucir el mOt|VO * Aplicar dias trabajados hasta el dltimo dia del mes Aplicar dias trabajados hasta el dia 30
de Ia f|Cha . En el caso de subiogacion, empresa anterior j
campo existente 7o [33- Onas |

debajo del campa
Motivo el usuario
podra detallar el

motivo mas n
Cmpliamente.

Cambio de categoria del rabajador. Pasa a Oficial de sequnda)

= 5.- Después de pulsar el boton “grabar” se debe seleccionar la ficha para
hacerla activa situdndose sobre ella pulsando el boton Seleccionar ficha
(hacer activa).

2.- Calculo de Nomina y Segquros Sociales

2.1.- Calculo de Nomina Mensual

Dentro de la pantalla de trabajadores se podra llevar a cabo el calculo de la ndmina
mensual de un trabajador siguiendo estos pasos:

= Pulsar en el panel izquierdo la barra de opciones Procesos Mensuales
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= Seleccionar la opcién de meni Nomina Mes e, y cubrir los siguiente datos:

o 1.-Afo y mes: se introducira el afio y mes de ndomina que se desea calcular.
La aplicaciéon indica a la derecha si la ndmina esta o no calculada.

o 2.-Tipo: seleccionar el tipo de proceso que se va a llevar a cabo (calculo,
impresidon o ambas a la vez) asi como el n°® de copias que se desean

obtener. Si lo que se

desea es visualizar o imprimir una ndémina vya

calculada pero sin volver a calcularla, se deberd marcar Unicamente la

opcién impresion.

o 3.-Salida: seleccionar la opcién deseada (pantalla, impresora, e-mail. Si se
marca la opcién E-mail el e-mail con la ndmina generada se enviara al e-
mail de la empresa o al e-mail del trabajador segun se haya indicado en el
campo Forma envio némina/Documentos. de la opcion Empresas,
Datos Generales, Impr. Nomina/Docum.

=

& Recuerde:

El calculo de la ndmina de mes se puede realizar de forma masiva para
todos los trabajadores de una o varias empresas desde la opcion de menu

Procesos Mes, Néminas Mes o mediante el icono de acceso rapido Q

2.2- Calculo de Seguros Sociales del Mes

Este proceso se podra llevar a cabo desde una de las siguientes opciones:

= Sj se envia la cotizacion mediante la aplicacion WINSUITEI se utilizara la opcién

de menl Procesos Mes, Seguros Sociales Mes o a través del icono mes

= Sj se envia la cotizacién mediante la aplicacion SILTRA se utilizara la opcién de
menlU Procesos Mes, Sistema de Liquidacion Directa, Mes o0 a través del

Para mas informacion acerca del envio de los seguros sociales mediante WINSUITE
pulsar F1 dentro de la opcién Procesos Mes, Seguros Sociales Mes

Para mas informacidn acerca del envio de los seguros sociales mediante SILTRA

pulsar en el icono .= e
Liquidaciéon Directa, Mes

dentro de la opcion Procesos Mes, Sistema de



