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1. RESUMEN DEL MANUAL DE USO DEL PROGRAMA
DE LABORAL

LABORAL

Este software esté orientado a facilitar a las asesorias laborales la confeccién de ndminas, contratos
de trabajo, declaraciones periodicas de retenciones de IRPF y Seguros Sociales, envio de partes de accidente
al sistema Delt@ y de contratos al INEM por via telematica a través de la pagina web Contrat@, de empresas
encuadradas en el Régimen General y demas Regimenes Especiales de la Seguridad Social, envi6 de
declaraciones de salarios a la TGSS y sistema de liquidacién directa a través del sistema cret@.

Totalmente en entorno Windows, la aplicacion, le permite visualizar por pantalla todos los documentos antes de
imprimirlos, permitiendo de esta forma, poder tener un archivo de todos los documentos generados por el
programa, y la posibilidad de consultar por pantalla el documento original e imprimirlo en cualquier momento.

El programa esta preparado para funcionar con los servicios del sistema de Remisién Electrénica de
Documentos (Sistema RED) que permite a empresas y despachos de profesionales agilizar los trdmites con la
Tesoreria General de la Seguridad Social, estableciendo una conexion telematica entre ambos. Se puede
utilizar dicho sistema, tanto para cotizacién (Seguros Sociales), para afiliacién (altas, bajas y variacion de datos
de trabajadores), y para envio de partes de IT al INSS.

Se trata de un software que estéa integrado con las aplicaciones de Fiscal y Contabilidad de NCS, lo que supone
un ahorro de trabajo y de tiempo considerable para el asesor, por ejemplo puede generar el asiento contable de
néminas en el libro diario de apuntes de contabilidad de una empresa.

Con capacidad para gestionar hasta 99999 empresas, y 999999 empleados por cada una de ellas, posibilidad
de estructurar la informacion a nivel Convenios Colectivos de Trabajo (hasta 9999 convenios), con sus
correspondientes categorias profesionales para cada convenio, "Laboral" de NCS es una de las aplicaciones
mas completas, de las que hay en el mercado.

Se ha pretendido automatizar al maximo el trabajo que ha de realizar el asesor con el fin de agilizar las tareas
cotidianas de elaboracién de documentos y asi poder manejar un gran volumen de informacién con facilidad. Su
disefio esta basado en tareas bien definidas que permitird su rpido aprendizaje y manejo.

Durante la introduccién de datos, la aplicacién conduce al usuario por las distintas ventanas de una forma
intuitiva. Mostrandole las opciones que en cada momento pueda necesitar. El acceso a las opciones del
programa se realiza de una forma sencilla, mediante una barra de menu. Ademas de ésta, se han habilitado
distintas barras de herramientas con botones de acceso directo a las opciones mas usuales.

Pantalla principal que da acceso a todas las opciones de la aplicacion:

En el programa vienen definidas una serie de tablas informativas, algunas necesarias para el correcto calculo
de nébminas y seguros sociales:

e Elementos de cotizacién (bases y topes, porcentajes para formacién y tiempo parcial).

e Epigrafes de AT y EP asociados a cada trabajo y actividad econémica, con sus correspondientes
porcentajes de IT e IMS aplicables al Régimen General y Agrario.

e Oficinas del INEM.

e Mutuas de accidentes, administraciones, municipios, provincias, naciones, entidades financieras,
calendarios para cada municipio y para empresa, etc.

e Y otras ocultas como la de IRPF que de forma interna utiliza la aplicacion para calcular los
correspondientes porcentajes de retencion que se le han de aplicar a cada empleado, teniendo en
cuenta las caracteristicas personales de cada uno.
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Todas las tablas visibles se pueden listar.

Existen algunas tablas que tienen la caracteristica de no ser fijas, es decir, se permite modificar los datos
existentes o introducir otros nuevos., ej. Oficinas del INEM.

Mediante un completo sistema de avisos, la aplicacion controla de forma automatica, las fechas derivadas de
diferentes vencimientos y los distintos documentos pendientes de imprimir, mostrando en la pantalla inicial de la
aplicacion los correspondientes mensajes de aviso con el nombre de empresa y de empleado a los que se
refiere el aviso con posibilidad de imprimirlos.

Avisos rz|
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7 300772014 PE  Paile de Bajz del Trabajadai

7 0TI 4 CE Listw Cenlilicado de Empreza

en | om pa ) —

Estos avisos seran mostrados como tareas pendientes de realizar, y una vez terminada la tarea por el usuario,
desaparecen de la carpeta de avisos pendientes, quedando archivados en la carpeta de avisos realizados para
su posterior revision o al fin eliminarlos.

Ademas el usuario puede configurar el tiempo de antelacion (uno o dos meses), con el cual el programa le
mostrara los avisos pendientes de realizar y filtrar estos avisos por empresa y por tipo de aviso (vencimiento de
contrato, vencimiento de duracién maxima de contrato, vencimiento de prérrogas, vencimiento de categorias,
vencimiento de antigliedades, aviso de mayoria de edad, etc.).

También pueden introducir avisos de forma manual, convirtiendo asi este sistema de avisos en una Util agenda
laboral.
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Introduccién

La aplicacion de laboral tiene miltiples funciones, entre las cuales destacan la de confeccionar néminas,
seguros sociales, declaraciones periodicas de retenciones de IRPF, certificados de retenciones, calculo de
finiquitos, informes de costes, listados de todos los tipos de contratos, certificados de empresa, certificados de

retenciones, sistema de avisos, efc...

La pantalla principal del programa se presenta de la siguiente forma:
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Tiene la posibilidad de acceder a las distintas opciones bien por el menu de la parte superior de la pantalla o
bien pulsando sobre la opcion correspondiente. También tiene una serie de botones de acceso rapido a las

opciones mas comunes:

Salir.

Empresa, este icono contiene un menu desplegable para acceder a areas, departamentos,

explotaciones régimen del mar, documentos anexos y ccc de empresas REA anteriores a 2012.

Empleados.

Incidencias y bajas en empresa.
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Regulacion de empleo, este icono contiene un mend desplegable para acceder a
maternidad/paternidad parcial y comunicacion de procedimientos ere.

Calendario; este icono contiene una tabla desplegable para crear el calendario desde Municipio
0 desde Empresa.

Convenio. La tabla desplegable de la posibilidad de entrar directamente en Conceptos o
Categorias del convenio.

Contratos. El menu desplegable le da la posibilidad de visualizar la tabla de contratos vigentes,
y de ir directamente a la Notificacion fin de contrato, Prorrogas, Certificados de empresa,
Comunicacién de periodo de actividad, Gestion de plantilla word, TA y TC18 justificante de
jornadas trabajadas.

Tablas. Este icono contiene un menu desplegable que le mostrara cualquiera de sus tablas
disponibles, siendo estas: Bases y Topes, Porcentajes, Epigrafes, Oficinas INEM y Mutuas
laborales.

Estadisticas.

Calculo de néminas.

Calculo de seguros sociales.

Calculo de atrasos.

Declaracion de salarios.

Sistema directa CRET@, este icono contiene un menU desplegable para acceder a control de
ficheros y detalle de bases.

Iberley.

Otros iconos que se pueden encontrar dentro de las opciones principales:

o
!

Titulos. La finalidad de este boton es hacer mas facil en el manejo del programa, de forma que
con él podra indicar que muestre los nombres de cada uno de los iconos que hay en la pantalla.
Ponerlo o quitarlo para tener mas espacio en libre en las pantallas.

Configuracién de avisos.

Imprimir.

Configuracién de impresores.
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Visor de documentos, néminas, seguros, efc...

Acceso a base legislacion NCS. Asesor Universal (Control + A)

Menu de ayuda de laboral

Empresa Partes de accidente Prérrogas

Empleado Texto Finiquito TA 2

Incidencias IRPF Certificado de Empresa

Seguros Sociales Informes Contratos para la formacion

Convenio Tabla Embargo

Categorias Tabla Contratos Regulacion de empleo

Conceptos Asesoriaweb Maternidad/Paternidad parcial

Centros de Trabajo Listado Contratos Declaracion de salarios

Avisos Noatificacion fin Contratos Sistema de Liquidacion Directa CRET@
Néminas Envio contratos al Contrat@  Otros procesos

Néminas. Seg. Soc. Atrasos  Partes de accidente

Introducciéon de datos

Para que resulte mas facil el manejo del programa es aconsejable introducir los datos en el orden siguiente:

1.

Convenios: Dar de alta los convenios que sean necesarios y asignar la tabla de conceptos salariales
que el programa lleva por defecto, dicha tabla puede ser modificada por el usuario para el caso de que
ésta no se ajuste a los conceptos salariales que define el convenio.

Conceptos: Puede modificar las caracteristicas de cada concepto de la tabla que el programa ha
signado por defecto o puede crear nuevos conceptos especificos para cada convenio.

Categorias: Dar de alta todas las categorias previstas en cada convenio.

Empresas: En esta opcidn se introducen todos los datos referentes a la empresa y el convenio que le es
de aplicacion.

Centros de Trabajo: Sila empresa tiene varios centros de trabajo defina cada uno de ellos.

Empleados: Introduzca los trabajadores y sus datos personales y econémicos. En la pestafia de “Datos
Salariales” aparecen los conceptos salariales que se introdujeron en categorias pudiendo afadir los
que sean necesarios 0 hien definirlos todos si no ha asignado categoria al trabajador. El historial recoge
todas las situaciones que ha tenido el empleado en la empresa.

Calendario: Es necesario crear el calendario del municipio de la empresa para poder realizar cualquier
célculo, o bien puede crear un calendario especifico para cada empresa.

Incidencias: donde podra anotar las ites, variaciones o indicar conceptos salariales que solo se aplican
a un mes en concreto. Dispone ademéas de esta opcion, de un acceso a la pantalla de gastos de
locomocion y dietas donde obtiene los importes exentos de cotizacion y los que estan sujetos que
afectan al calculo de la nGmina.

Modulo datos generales

A través de este apartado, mediante lista desplegable, se puede acceder a las principales pantallas de la
aplicacion: convenios, conceptos, categorias, empresas, empleados, incidencias, baja de empresa (finiquito y
vacaciones), estadisticas, embargos, regulacion de empleo y maternidad/paternidad parcial. También se puede
acceder desde los botones de acceso rapido o desde el meni desplegable de la parte superior de la pantalla
principal.
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Convenios

Donde se fijan las caracteristicas especiales que afectaran a un grupo de empresas en cuanto a pagas extras,
antigiiedades, complementos por incapacidad temporal, y demas datos generales de convenio como fechas de
inicio y fin de vigencia, horas de trabajo al afio y al dia, etc.

& Conwvenios ”'I:I | |
=ig =T (1 i B B B W 4 B H
Coadigo Conwvenio Arnbito

Cp [FaRMaCIAS | [MaCiOMaL | Fecha BOE [24/01/2011
F. Inicial [01/01/2007 |F. Final[ | F. Rew ploiisHal ™ 7 o |Hletiads Cad. BOE [99003835011

: : : : kA afio hAdia i

Fecha blogqueo de datos zalariales I:l
Emprezas Fagas Extras ] Complementos por |1.T. ]
Inicio Devengo Fecha Pago Dijas Pago Paga Mo Cuantia Fija
Dia Mez Dia Mes Pago Proporcionalidad Calcular zobre  Mensual Separ. Paga [walor tatal)

v |"-.-"eran0 1 1 E =30 |1. Semestre 12 - |1. Salario actual - v — — -
= |Navidad 1 v =30 |2. Semestre 22 - |1. Salario actual - I r r r
I |Benef|c:|03 E 30 |D Aral - |1. S alario actual - I r r r
I [Pag=s -- (o]l EQr =0] ol R o 8 o
T Fases L EE EX : o Ot O [ |
| |Pages (- Hﬂm - o R o o o

Ciezcuentas Paga Extra |"..-"eran0 -
v Dias Purga v Dias Enfermedad 75% [« Dias Matermidad v Dias Huelga v Dias Permiso
[+ Dias Enfermedad B0% W Dias Accidente I+ Dias Riesgo Embarazo W Dias Absentizmo [+ Diazs Suspension

Pagas extras, se pueden definir hasta seis a nivel convenio, con la posibilidad de personalizarlas, a nivel
empresa o empleado, indicando los conceptos salariales que influyen en su calculo, o su cuantia fija si asi lo
desea el usuario. También, su fecha de pago, si se desea que la prorratee mensualmente, los dias pago de
salario, si desea imprimirla en una némina separada o en la misma del mes corriente y si desea descontar para
el célculo de la Paga Extra los dias de IT.

El concepto de Antigliedad se puede definir por convenio o por categoria, de tal modo que si el empleado tiene
asignada una categoria, y esta tiene definido un calculo especifico por categoria, se aplicara ésta en vez de las
caracteristicas generales del convenio, en el calculo de la antigliedad automatica.

@ Antigiiedad por. Convenio
9 2 W A ¥ e

Cadign  Convenio

L[ |[convENID 1 | 4 - » »

Carrvenio l Eategnrias]

Afiog | Cuantia | Parcentaje Tipo de Actualizacian | M
L4 5 Mes actual =
|| 3 100 Mes actual
n B 150 Mes actual

Una vez fijadas las condiciones de antigiiedad (trienios, quinquenios, etc.) a nivel convenio y/o categoria, el
programa actualizard de forma automética las antigledades de los trabajadores, y controlara el célculo por
porcentajes o por cuantias fijas en funcion de los intervalos definidos.

Se definen los complementos por incapacidad temporal, el tipo de contingencia (Enfermedad, Accidente,
maternidad o riesgo durante el embarazo), definirlas como el convenio indique, distingue la contingencia con o
sin hospitalizacion, intervalo de dias a complementar, porcentaje del complemento, la base de célculo
(devengo, base reguladora, o devengo sin prorrata). En caso de ser sobre devengo o devengo sin prorrata
deberd indicar los conceptos salariales a complementar.
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Para cada convenio el programa crea una tabla con mas de veinte conceptos salariales, que el usuario podra
adaptar a sus necesidades, creando nuevos conceptos. Estos conceptos son los que tomara el programa como
base para el célculo e impresiéon de las néminas, una vez que se le asignen al empleado por categorias

profesionales o datos salariales en la opcion empleado.

Conceptos = | e e
'-{q? =] F b 4 — — k - L
S alir MHuewa E ditar “izualizar Copiar Sl DI:I
Codigo Cornwvenio Apnbito

e [OFICINAS ¥ DESPACHOS ] ] |

Cod. Concepto | Concepto Titulo a lmprinir [ STy -
Ld 1 SalLaRI0 BASE SAaL BASE aoot
- =2 AMNTIGUEDSD LM TIGLEDSD oood
- e DOk AS IDIOMAS aood
- =4 TITULOS TITULOS aooi
- =] TO=ICOS, PEMNOSOS O PELIGROSOS TO=ICOS aoot
- =] HOCTURKO FMOCTURKO aood
- 7 FLUS CORMWERIO FLUS. COMRWE aood
- = INCEMTIVOS INCEMTINOS aooi
- k=] PLUS ACT WD AT D ool
- 10 FPLUS ASISTERCEAS LSISTERCLS aood

Cotizacidn Encuadre Sctda sobre. F Extras

[ Seguridad Scn:ia_l' Clawve de Percepcidn T I Ernera [w Julio [ “Yerano

=l Suf=ie @ Feismel=n Modelo 130 = Febrero v Sgosto [ Mavidad

I Plus no Cotiz. Inf. 202 5 k4.1 c E . i

I Cotizacicn 20% IPEE R ohncepto en Especis '7 v Farzo [» Septiembre | W Bensficios

v Concepto Positivo Clawve de Percepcion v Aboril I~ Octubre [ Paga4

I FAapo I HMowviembre | [ Paga s
Tipo de concepto Easllla Nemins {H.ES. —I I Junio I~ Diciembre [ Pagakb

I Horas Extra Fuerza kdayor Caszila HMomina B.OLE. I Conceptos Factor 7

™ Festo Horas Estra Cazilla Momina Estandar I | | %

I Horas Complementarias I Cto. de atraso a cusnta I Ajustes Mo

I Concepto de Asntigiiedad I Sea Soc. Autdnomos [ Cuantia fija

— I Mo aplicar # Jormada TF o Farmativos

I Rendimiento iregular + de 2 afios
[ Mo reducir prorrata PE [funcionarios] [ Totalmente embargable [T Dto. Yacaciones

Ademas, las caracteristicas de los conceptos salariales vienen definidas por defecto, en cuanto a:

Tipo de cotizacion a la Seguridad Social.

Retencién de IRPF con su correspondiente clave de percepcién (empleados / dinerarios, empleados /
especie, profesionales, etc.)

Subclave si procede para las declaraciones de retenciones e ingresos a cuenta de rendimientos del
trabajo (modelos 110, 111, 190)

Casilla de impresion en los distintos formatos de némina (NCS, BOE o Estandar).

No reducir prorrata PE (funcionarios) para aplicar la reduccién de salario y que no afecte a la cotizacion,
aplicacién RDL8/2010.

Periodo de actuacion: los meses del afio que queremos que actue.

Sobre que pagas extras deseamos que actue.

Conceptos factor 7: Si desea que el concepto salarial con factor 7 porcentual se aplique sobre una
suma de conceptos debera indicar en este campo los conceptos que desea que sume antes de aplicar
el porcentaje indicado en los datos salariales.

Indicar si se trata de un concepto de atrasos a cuenta.

Indicar si se trata de un concepto de seguridad social de autbnomo para el calculo de a base estimada y
llevarlo al 190 como gasto deducible.

Tener la opcién de que un concepto no se reduzca en la proporcion del porcentaje de jornada de un
trabajador a tiempo parcial o por tener un contrato formativo.
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e Concepto que no forma parte del ajuste, se obtiene la némina ajustada y luego se introducen los
conceptos que no forman parte del ajuste y se obtienen los totales.

¢ Cuantia fija. Concepto para calculo de atrasos de cuantia fija.

¢ Rendimiento irregular +2afios. Para definir este tipo de conceptos que van de forma independiente al
modelo 190.

e Concepto totalmente embargable, para indicar a un determinado concepto que se puede embargar en
su totalidad (no se le aplica la escala de Embargos) como por ejemplo las dietas de viaje.

e Descuento vacaciones, para conceptos que no desee que se cobren en el periodo de vacaciones.
e Indicar cddigos CRA (Comunicacion de Retribuciones Abonadas) en los conceptos del convenio.

Todas estas caracteristicas de cada uno de los conceptos salariales, y alguna més pueden ser modificadas por
el usuario, ademas puede crear sus propios conceptos (1-196).

Posibilidad de trabajar a nivel categorias profesionales de un convenio, va a facilitar la tarea de introducir el
salario de los empleados y sus posteriores variaciones debido a sus actualizaciones normalmente anuales.

Y al mismo tiempo permite controlar de forma automatica y precisa los posibles calculos de atrasos de
convenio, ya que la aplicacion guarda la informacion salarial por cada mes, para asi poder reconocer las
posibles variaciones de salarios y utilizarlas como base para el céalculo de estos atrasos, tomando un
determinado mes como referencia.

Se permite la actualizacién automatica de uno o varios conceptos, de una o varias categorias, de uno o varios
convenios a la vez aplicando un porcentaje de subida o una cuantia fija.

Posibilidad de introduccion de datos salariales en categorias con 5 dec. en datos salariales. Esta opcién permite
la introduccion de importes de hasta 5 decimales, marcandola podra introducir y visualizar todos los decimales
que tienen los datos salariales.

Categoria Memoria sirve para confeccionar el informe promedio de trabajadores por categoria y distincion de
sexo segun instrucciones (Normas Internacionales de Contabilidad).

Categorias EI
@ a W W Boce k@
Cat. I:I Mes|Julio | Afo|2014 4 <« p» w [ b5dec endatos zalanales
Cadign  Convenio Armbito
“ilz3 | [comvENID T || |
Cadigo |Calegoria del Pueszto de TrabaianituIn Corta |Gr.E0t. |Calegoria Profeszional |Calegor|’a tdernaria |Gr.F'agu:| |Duracio’n Epigrafe |
L 1 CATEGORIA1 CATA1 £ Subalternos Trabajadaores no cua Mensual 118
L 2 CATEGORIA 2 CAT 2 3 Oficiales de 12 p 22 Téchicos y profesion Mensual 1M
L
Concepto Descripcion | CRA, | Fact0r| Descripcidn Importe ~
L 1 SALARIO BASE Ly 1 MEMSLAL 1.035.00
|| 2 ANTIGUEDAD | 2 DIARIO 22,00
|| 7 PLUS CONVENIO Ly 3 FO MENSUAL 105,00
|| 8 INCEMTIVOS | 4 DIARIO (LUNES -5ABADOS) 12,00
v
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A
Posibilidad de acceder a la pantalla de definicién de antigiiedad por categoria a través del botén de ey

posibilidad de actualizar el momento actual los datos salariales de convenios antiguos a través de Ceiaca.,

Empresas

Sencilla definicién de todos los datos de la empresa, con los distintos Cédigos Cuenta Cotizacion (general,
aprendices, trabajadores y administradores de sociedades, y socios de cooperativas de trabajo asociado), con
la posibilidad de indicar todas las particularidades que afectan al célculo de los seguros sociales: exclusiones, y
aportaciones voluntarias en la cotizacién etc. Asi como indicar el login de los clientes-empresa para realizar el
envio de néminas y otros documentos por medio de asesoriaweb.com a sus clientes.

En empresa puede indicar el convenio que le es de aplicacion, y por defecto al dar de alta los trabajadores se le
asigna el mismo, pero el usuario puede asignarle uno distinto en la pantalla de empleado.

Posibilidad de sacar multitud de listados de datos de empresa, que facilitara al usuario la rapida consulta de
informacion, a través de la visualizacion de todos ellos por pantalla.

Se hace viable el asignar diferentes centros de trabajo por empresa controlando y actualizando en cada
momento el nimero de trabajadores por centro y por empresa.

También se pueden crear departamentos por empresa para asignar después cada uno de los empleados que
tenga la empresa. Con la posibilidad de sacar informes, desglosados por cada departamento de la empresa.

Empresas EJ
iii Ciédigo  CIF # MNIF Mambre del centro Cliente Centro Afo
' L Empresa 305311005 CARFINTERIA I o
o3 i y =) = |
=L BRESccdEL MR
Filiacian General | Seguridad Social | Otros datos | Observaciones |

Tipo de documento CIF/MIF Tipo de Personalidad Mombre comercial/Anagrama

G ~| [zas=1100% [1 Persona Fisica ~| I ]

Frimer apellido Segundo apslido Mombre

[RUBEN | [MADERA | [CARPINTERIA |

MHambre del centro R tant
[CARPINTERTE, | LHEIEEELSTD

ji Mombrs Cargo

Agencia Tributaria e FRUBEM MADERA. CARPIMNTERIA Administrador

Cadigo » Teléhono

) e
Asesoria

Profesionales asignados
[ codiao Hombre |
ﬂ Fecha de alta en la azesoria 21/07/2014

Fecha de baja en la asesoria |:|

Teléfonos/e-mails _Domicilios | Datos Bancarios |

Teléfonos E-mails [Para enviar. click con botdn derecho del ratén sobre el email)

[ Telkfone | Tipo [ Uso [ Contacto [ Cuenta de e-mail Uso Contacto

v v

Empleados

En esta opcién se introducen todos los datos personales, salariales, especialidades en la cotizacién y
bonificaciones de cada trabajador. De forma directa se visualiza toda la vida laboral del trabajador, los distintos
contratos, cambios de grupo de cotizacion, de categoria, que ha tenido.

Posibilidad de asignar por empleado la jornada hora dia que utilizamos para el calculo de las horas efectivas de
trabajadores a tiempo parcial, para el informe mensual de horas a tiempo parcial.
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@ Empleados (S6lo los empleados en alta) . @@
G Erpesa [l CRPINTERTA HEN005 M4 e M i
Ttz NIF. Apelidn pelido Norbi Me:
L Hidoid [ 2001780225 TRABAIADOR BECARID ADMINISTRATIVD T
i it A v d s . & o “
Huevo Barar Edtar i Empiesa Incidancias Imgrimir  Copiar empleado Bupear
o il e i 2 Ll q? . 0! %
Dak Salariales M Percapioces  Subidaconcep. Sloenalta  Calendanio Lab. Documentos — Comverios Embargos  Loc. / Dietas Tildo
Hidood  |CoizacigoFFF| Comvelo | DEspecticos | Indeadoees | Salsio | Bonieaciones | Obestvaciones |
Personaes A
Tipo dz Documenta F Macrienta G Estado Crvi Nirteto g o
(0K = (15458 ] [Hombee =] [Sclenda <] [[0021311178
Sigas WiaPibles WE  Eso P Pla CPastsl
S | I
Cédign_ Muricipio Zwa [— Pals da (igen
\|j L, Espufla
. . Pago
Herrioe del Padie Narbee delabade  Telffona  Mini Founia de Pago Ne Cuerla Bancaria BAH
I I | Menferensia =] [0002]000o] o] 0m000m00d] | o0o 0000 0209 0000 a0on ﬂ
b
2l
Céd,  [Fechs ity [Fechs Ba [onigiiedsd |Cod Cortalo [Subeod Cort] Gt Coacién |Comveria [Jom hadia [#ha [BR Comir|T Compltel N2 Relaeisn |51 Especia]P Exta drig | A
M 130472014 13042014 100 1 3 2 85 Mo S 1 Ho
2 12014 TR 1302404 100 1 3 i BS Mo S 1 Ho

Pestafia de cotizacién

@ Empleados (Sdlo los empleados en alta)

43 . Empiesa [T | CARPINTERR B4EI1005 oA = e piaf2014 |
Cadign  MLLF. Apelico Apelida Momires Mes
o Histarial 001750225 TRABAJADOR BECARID ADMIMISTRATIVD - - [EET -
ok g ~ b i = = o “
Hluewn Barrar Editar Empiesa Incidencins Irmptienir Copiar ermpleado Buszcar
o o] cc a = = B it . A ca 2y
Dat Salaialez W Peicepiores  Subida concep. Séloen alla  Calendaiio Lab. s Documentas Canwvenio: Embargos Loc. / Dietaz Titulos
Historial Calizacién/IRFF | Cormato | D.Esesificos | Indicadores | Salain | Boniicacionss | Dbsesvaciones |
Locigo Categoria F.lricio Cat. Cait. Memnona [HIC]
SN catecoriat | EEZEERN et de personsl st

Gripe de Cotzacian Gr.Fay Deupacicn
= Jedes Administiatives v de Tallk Mensual =] [ [~ Fromaben cuotaz Cho 421

Exclusidn desamples

[~ Bazez Reguladocas Dianas
[w bz I lIrechuie ey BR Coerin v Teampo Completo [T Plueva base reguladora

Calculadas Manuales

\ €. Comes ¢ Protes ] C. Comunoo < Fices I T o scivtes Fisiaciores
= L APF
pedo [ Euendiicn = B Cékuo Dinererics [IEEEE] £specie [IEEE]
Clarre 190 |4 ~| ¥ Trabajado por cuenta aiena
Datos de la empresa usuzia de lRETT
Empresa 1 — Réginen - CCC ChAE
oEmiE G [ ]r Cemmausbenslewanien) [ [T T ] ~ .
Plunemplec

Facha Reccluciin [ = Poeeeolll  Datos del atio empleo [ RN ER Sacio cocperalivisa

Modalidad de cotizacién para el Régimen Especial Agrario a partir del afio 2009: Si el trabajador pertenece a
una empresa del Régimen Especial Agrario debera indicar la modalidad de cotizacion.

Sin modalidad de cotizacion es para los formativos o profesionales (grupo cotizacion 99).

Cotiz. Sistema General: para trabajadores con contrato indefinido (contrato 1xx y 2xx) Yy para
trabajadores excluidos del censo agrario (estos Ultimos se incluyen en una nueva cuenta de cotizacion
independiente del resto de trabajadores) y opcional para los fijos discontinuos.

Cotizacion Jornadas Reales: trabajadores que realicen labores agrarias por cuenta ajena y respecto a
los cuales no se hubiera optado por la modalidad de cotizacion mensual.
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Exclusién de cotizacidn por desempleo: Podra excluir de la cotizacion por desempleo a trabajadores familiares
del empresario, trabajadores que compatibilizan el percibo de una pensién de jubilacion con las labores agrarias
realizadas esporadicamente, trabajadores que realizan labores agrarias sin que dichas labores constituyan su
medio fundamental de vida o a los Hijos de Autbnomo contratados como trabajadores por cuenta ajena,
menores de 30 afios aunque convivan con él.

Cuando la Empresa sea una ETT: Se activara dos campos para que se indique el CIF/NIF de la empresa
usuaria de dicha ETT para la que trabaja dicho empleado y otro para que se sefiale si el centro de trabajo de la
empresa usuaria esta situado en el extranjero.

Pluriempleo: En este caso, debera indicar la fecha de resolucion, el porcentaje de pluriempleo y la condicién de
administrador o socio cooperativista en el otro empleo.

Contrato: Seleccione uno de la tabla adjunta, codigo y subcédigo. Puede visualizar dicha tabla en la que se
indican las caracteristicas de cada contrato: cédigo o clave del contrato, nombre, norma reguladora, modalidad,
porcentajes de bonificacién o cuantia fija para cada afio y si esté vigente.

@ Empleados (Sdlo los empleados en alta) |'.. |E]
8 Erpesa [l CoAPINTERIS U008 R T
Cadpn WIF Apelido Apelido Hoerire =5

=, Histarial UJ]?EUZ‘ZS TRABAJADOR BECARID ADMIMISTRATVD Ho4 kM| in El

2 i 4 : i s b o A
Nuevo Bomar Editar Empiesa Incidenciaz Imgrimir Copiar emplzado Buyscar

o & cc i L @ . A & g,

Dat Salaiale: M Pecepiores Subidaconcep. Scloenalla  CalendaioLab. Documantas Canwenios Erchangn: Lo / Digtas Tindos

Hitoid  |ColiaciondRFF  Covhido | DEspesiicos | Indoadoes | Salaio | Boboacines | Observaciones |
Cenlrsla A

Cocigo Subcod. Contrato M? Coalrato Ind céetialNEM  Fecha Heguio Cio. Bari.
G [100 ][ 7] rdinarin Tiermpo indeéride I Il | | &
Faches del Cartigto Fechas de Piteiogas
Fechalricio FechaFind Vio Mésime | Fechalnicia FechaFinal b2 [ Conlr. Temp.<7 dias
B I | B | oo derskevo

Cddgo  Mivel Fomativo
[ | [EMSERENZAS UMIVE ]

Cidga Puesta Trabajo Tipa de frma .
o, [f234 ] [MOMTADORESINSTALADORES DE | |7 [Fimadas pes b mpeosentantos lpabes. =
’ﬁﬁ,—w;ﬂoﬂhcaumes Exel / Wialereia [géneso / deendslical
Contratn de sushiuziin Cart Subragada
Cauza MUSE Tesb, Sust,

| 5| I Focodl, hi:.l:l

Faimaciin
Actvidad Formativa HICS
LCadigo CHO Deserpeitn de la Deupacian

Y

Ot Formacian [para corfiat @)

NE i o | Tipa deCartio |
Aglividad fomaliva | B

Fechas del contrato (fecha inicio/fin, vencimiento maximo, fecha antigliedad) y de las prérrogas, si las hubiera.
A partir de estos datos tendremos disponible el contrato para afiadirle si se desea algun dato y para su listado.

Datos que la aplicacion necesitara en determinados casos para confeccionar el modelo TA-2 o el fichero de
afiliacion AFI (Sistema RED), como pueden ser:

e Cuando el contrato subscrito sea como consecuencia de una sustitucion, se indicara, la causa de la

misma. Como por ejemplo la sustitucion por excedencia por cuidado a familiares, por descanso por
maternidad o riesgo durante el embarazo, etc.
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e Relacion laboral de caracter especial, si se trata de “Personal de Alta Direccion” o “Minusvalidos y
Centros Especiales de empleo”...

e Condicién de desempleo para los contratos que deba indicarlo.
e Cuando exista subrogacion de un contrato, se indicara la fecha de inicio del mismo.

También podra relacionar dos trabajadores con el mismo NIF que pertenezcan a la misma relacion laboral para
sumar sus bases al Certificado de Empresa.

El nimero de contrato y el indicador de oferta del INEM, son datos que se solicitan para el envio de contratos al
INEM por Internet, a través del contrat@.

Datos especificos

@ Empleados (S6lo los empleados en alta)

i C Erpresa [T | CARPINTERTA HEN005 R
Cadgo MIF. Apelidy Apelido Hostlra ez
o, Histarial UJI?&U?ZS TRABAJADOR BECARID ADMINISTRATIVD Mo -
| fit ] : d % . b o S
Huevo Barar Edtar Erpueza Incideneiag Imgiimir~ Copiorempleads Buse
9] i) e i 1 z] i @ . 2 G %
Dat Salniakes M. Percepiores  Subiaconcep. . Sclosnalis  CalendanoLab Documentos Canverio Embargos: Loz, / Dietaz Titlos
Wicid | ColcackéntRRF|  Como  DEwesiicos | giades | Seio | Bonioacine: | Dbsenvaciones |
Tiemgo Parcial P -
. ' ; ; Dighibucidn horaria de |
P b rbajadas reducitn de dizs & e semang] Reduc: Hoeas | Complemeniaia plm'dJ pl:d EW:::T_IM:TP

Lumee  Mater  Migr  Juev. Vi Sab Dom % Jonada Hoeas IneaPl FrPl InceP? FnF2

L0 DFHGME.dadfasa.lloméﬁml [

Joerada semanal (50 uso para Frulas y Heraloss]

Junada [ Cobro sobre diss electivos
1. Jomeda Lures-Viemes [~ TedoDevengo P.Estia
SzrthluIEv:;L;hm — Horas/D(ag isbajados TC2 Ditas CF Empeesa
I I i Mo ajustar a 30 dias con
iy ﬁ _] - - r variacionss que no colizan
Fapas Exlia
W Caleular Paga Exia  PExSepar, |Comoempase «| [ Caloular Finiguio AT
Altes
Tioo [EESPO -] . Corceplo [ Convio [N | % IAPF Variable
Especizldades E eae de varlacith de |3 jonada
y canbizto Tiemgo Parcil indicar
Cosiei ricia ||
|f] A
£éd [Fechadla [FechaBaja [Aniigidad |Cod Contto |Subeid oG Colzacén [Comverio[Jom hdis [als [BR Comin]T Completo|H Relecidn 31 Expecia P Exs g | A
} 3 1310272014 100 1 3 a3 85 Mo Si 1 Ho
2 VB0 04 1304204 100 1 E] a 85 Mo §i 1 Ne

Debera indicar si es un contrato a tiempo parcial, y distingue los que son con reduccién de jornada en horas
(deberé indicar el porcentaje de jornada que trabaja), y los de reduccién de dias a la semana indique el nimero
de horas que trabaja cada dia de la semana:

a. Automatico si desea reduccion de dias automatico para que los datos salariales (por categoria o en
empleado), se reduzcan de forma automatica en funcion de las horas realmente trabajadas y del
tiempo que esté de alta el trabajador.

b. No automaético, los datos salariales se aplican en funcion de los dias que trabaja.

Para el Régimen especial de Frutas y Hortalizas debera indicar a qué grupo pertenece para realizar los anexos
especificos de este régimen y la jornada que realiza (lunes a viernes o de lunes a sabado).
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Podra redefinir las pagas extras, e incluso personalizar el calculo por empleado.

Se puede fijar el ajuste de la ndbmina a una cuantia bruta, neta o segun neto forzado, indicando el importe total
devengado o liquido de la nébmina, y sobre que concepto salarial queremos que realice la variacion, por Gltimo
marcaremos la casilla correspondiente si deseamos que revise el porcentaje de retencién de IRPF en funcién
del ajuste indicado en cada mes.

Los datos salariales se pueden asignar bien indicando una categoria profesional de convenio para que el
programa le aplique por defecto todas las caracteristicas de ésta (grupo de cotizacion, epigrafe de AT y EP u
ocupacion y, datos salariales), o bien particularizar estos datos a cada empleado. También podemos indicar
célculo automatico de antigiiedades o redefinir las pagas extras. Se le puede asignar un convenio distinto a un
trabajador en concreto, 0 a un periodo de un historial del trabajador.

Bonificaciones

@ Fmpleados (Salo los empleados en alta)

1 G Erpiess [ ] CoRPINTERIA HeaN0s M4 Mg
Chdign MLF. Apelido Apelido Horifare e
£, Hisoial wmuzzs TRABAIADOR BECEAID ADMINSTRATIVD PRI T
@ A4 v X 4 & B @ q
Huevo Barar Edta [irolar Ervpicza Inciteneiag Imgiimir Copiarerpleads  Bucwr
cc f ] = El @ . A i %
| Dat Sobvigles M Peiceptorss Subidacorcen. | Sclosnalls  Calendmiolab.  Autirono Documentos Convenio Embango: Loz, / Dietas Titdos
Wotcid  |CoiiaciéndPF| oo | DEweolicos | Indoedoes | Salwio  Bovifoesiones | Obwavaciones |
[~ Fecha Bonilicacidn- * Famacith o o o
i Tabils da Bonificacidn Fomaziin a Dislancia
Fecha lnicio Fecha Final Fecha rick H'H Tipo [ o o
] — i ol I
T e . [l Gindesechn a bonil ol farmacit
| B Borifizaciin Expedieils Regulaiin da Emplen -
B . Mo merea ¢
Fecha Im:n| | F@:haFn| | ROL 32012
ERE Parcial y Matemided/F. Parcial
Cilective Especial FAN EREFy Mat./P. Parcial % aplear
L
Fach Inicio Olras Bonificacines
CotopMoile | MHoalobiia |
TSN vioovsa[ ]
Al
Céd [Fechadlls [FechaBajs [driigisdsd [Cod. Contislo [Subesd Cart]Ge Colzarc [Comverio [Jom hlis [as [8R Comn{ T Completo]N! Relsciin 53 Especia| P Exta g A
4 13/04/2014 13022014 100 1 3 2 85 MNo Si 1 Ho
21303204 TR0/ 4 130242014 100 1 3 a 85  HNo S 1 Ho

En la pestafia de bonificaciones debera indicar la fecha de inicio y fin de la bonificacién de contrato y si se le
aplica otro tipo de bonificacion, tales como mayor de 55 afios, mayor de 59, mayor de 60, mayor de 65. En los
casos de las bonificaciones de los trabajadores a tiempo parcial se calcula automéaticamente el porcentaje de

bonificacion a aplicar.
Incidencias

Desde la opcién de incidencias podremos introducir las incapacidades temporales, gastos de locomocion y
dietas, o entrada general de incidencias (conceptos salariales que solo se aplican a un mes).

Para introducir una incapacidad temporal, basta con indicar la fecha de baja de IT, la fecha de alta (si se
conoce), la causa, el tipo de incapacidad, si es pago directo, y datos para complementos por IT si no se aplican
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los del convenio. El programa calculara los dias que corresponden a cada tipo de contingencia (1-3 purga, 4-15
60% empresa, 16-20 60%INSS, +20 75%INSS, Acc. trabajo, maternidad).

Puede indicar si se trata de una recaida de una IT anterior, si desea calcularle complementos por IT y el
porcentaje que desea aplicar (si no indica ninguno se aplica el definido en el convenio para cada contingencia).
Y la fecha de sustitucion de la maternidad para el calculo de la bonificacién de las cuotas por este motivo.
Puede definirle un complemento por IT especifico en una IT concreta.

Podra confeccionar los partes de accidente de trabajo y accidentes sin baja médica para poderlos remitir de
forma electrénica al sistema Delt@, asi como enviar los partes de IT al INSS a través del sistema RED.

@ Incidencias = |@
4 . Empress i [CARFINTERE, | T R Mes [l =] At :
: ~ Cadoo Herbie HLF.
b+, Tibajade 3 |[TRABAJADOR BECARID, ADMIMISTRATI  [fomi7soees |t 2 » ™
| - o 4 M . @ @ . Lk Ly
Mussn Imprimr  Loc/Dietas  Diedta Calerdan  Coowariog Otz Cestie. Tituiog
Incapachdades Temporales | Entrada ds Incidencias
Pessicidn OT: Cuanlia
Mes  FechaBaa  Fechadhe  FoIT Inicial  subiogaciin Causa Baja Tpe  Plhrecio Carercia Recaida CF 207 diatia
| =[] o <] fro=] o 2] o <] Fehnce
Puiga  [4-15] E0%Emp [16-20)6ICINSS  (+75% INSS AT, Mater. Foh sustivcidn Foh. subrogacidn oo Patemidad Maternidad P
L] | | | B
Incapacidades Carradag
Mes |FechaBoa| Fechadta [P Drec|  CowaBaa | Cor [Fecd| €T | 20T [T Coark D [Bias] £ 1T inicial |P. Sube| Fecha Sube | Tino] Fuiga | B0%E | 605 1| 7851 ] AT, |Maler | ~
\MMayo 15/05/2014 Z2A07/200| Mo 3-EC shbospld 50 No (87 17 E 3 12 2
Wuno 12052014 £2A0772004) He  3-EL snhospitel 50 Ko 50 el E i
| | Jubo 15052014 2200772004 Mo 3-EC skbosptd 5 (Mo 5T n E 2 o
¢ »

Podra modificar o afiadir cualquier concepto salarial y su cuantia por meses en Entrada de incidencias.

Pantalla de gastos y locomocién, que obtiene las cuantias exentas de cotizacion y las que estan sujetas de los
importes indicados.

Calendario para el trabajador por mes

& Calendario Laboral

=28 4 Empesa [T |CARFHTERA =108 | tw o« o+ w1 amo [E004

- R Cidigo Mo ML.ILF. Mas
o Trabajadar[3 [TR&BAIADOR BECARIO. ADMINISTRATI  Jon7soezs | v = = = Rgoaa 1

7 Ea | et - o
s w L 2 : ﬁ xﬂé L Mozkrar honifs F. Cotizados: 23
I Editar EBoirar Srehis s lar Capiar Irmptimnir - Honss TR
M L ] X ] = ] .l W =] Cx
F F
1
B 5 i
&l Huslaa
2 Abssntisomo
Permiso sin retribucén

W iare 7 [ I
e
Sr (I
] - £ = £ = £
) f= e f= e o s
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Sirve para indicar los dias forzados cotizados (para el REA las jornadas reales), las variaciones, pudiéndolas
seleccionar a través de un desplegable en cada uno de los dias del mes (huelga, absentismo, permiso sin
retribucién, suspension) y los dias de inactividad para los fijos discontinuos.

También nos proporcionara informacién sobre las bonificaciones, los dias de IT del mes, las horas trabajadas
para los trabajadores que tengan contrato a tiempo parcial y la jornadas de un trabajador de frutas y hortalizas,
permitiéndonos tener una visidn conjunta sobre cada una de las circunstancias del trabajador en el mes
seleccionado. Asi mismo se podra copiar a otros trabajadores de la misma u otra empresa, siempre que tengan
el mismo tipo de tiempo.

Bajas en empresas

Incluye las opciones de calculo de finiquito automatico y el célculo de vacaciones no disfrutadas en el momento
de la baja.

Finiquito automético en funcion del tipo de extincidon de relacion laboral, la fecha de antigiiedad y fecha de baja
calcula de forma automatica el importe de la indemnizacién exenta de IRPF y si ha indicado mas dias de los
legales le calculara también la cuantia sujeta a IRPF.

Dispone de un texto de finiquito por defecto al que podra exportar todos los datos del célculo de la ndmina
normal, finiquitos y vacaciones no disfrutadas tras el cese.

Vacaciones no disfrutadas en el momento de la baja, en funcién del periodo devengado y no disfrutado (se
liquidan en seguros sociales aparte con clave de liquidacion distinta).

& Bajas en Empresa E@@
= - = Afio
4J “\ Empresa [@0  |[CARFINTERI& | 348311005 | = < » mi o]
td
., Trabajader [3 |[TR&EAJADDR BECARID, ADMINISTRATI | [001750225 | e « & »i |Jue|.$o—;|
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@ FooT ' , = s
S 4 W ¥ | eE s
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v Redondear dias Bssaclain i
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| [ 2 [Shil Diario] 50,19
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Exenciones en la cotizacion

El programa contempla la aplicacién de exenciones en la cotizaciéon de alguna contingencia, por ejemplo los
funcionarios de las administraciones locales no cotizan ni por Desempleo ni por Fogasa, aqui podra indicar por
cada contingencia si esta exenta la empresa, el trabajador o ambos. Estos indicadores tienen efecto sobre la
némina, seguros, fan e informes, segln el tipo de exencion total, empresa o trabajador.

@ Exencion en la cotizacitn

g4 = ) S
Salr  Muevo  Editar Borar  Titulos
Empresa || Giupo | j Ao [2014 | Mes |Ju|i0 j T Filrar
Cido [Nobre |Giupo |40 |Mes|Cuota [CC |Des |FOGASA |FPiof |AT  |HE. |RestoHE |Eiminar Prest [Sit Espec. | 4
l & EMPRESA General N4 7 Empresa 50 50 Mo 57 5i 5 5i 5i
7 CARPINTERTA Aprendiz 2014 7 Tizbajad5i Mo Mo ) Moo 510 5 Mi
25 AGRUPACION DE MUMICIFIOS Administradar N4 7 Tabgad5i Mo (Mo 57 Mo 5 |5i Mo
Estadisticas

Sirve para obtener de forma unificada toda la informacién acerca de lo acaecido en una empresa.

Estadisticas g|
Cddigo CIF MNombre: . Afio Mes
@ . Empresa 7 348311005 CARFIMTERIA - -« = » 2014 [ Juric
LQ - v Mostrar =0lo empleados en alta en el mes [ Solo datos del mes o, MIF Empleado l:l T Filtrai
D atos M dos desde el 0170172014
MNIF | MNambre |F Macimiento| Mémina | Alta/Baja Devengado | Baze IRPF | R etenciones | Seqg. Social -~
(M| 001750225  TRABAJADOR BECARIO, ADMIMISTRATI 15/04,78 Si Fa7aw7 747477 E5E.56 552,01
| |522563362 EMPLEADO PRUEBA, ADMINISTRATIVOD 16/04/78 Si 10.865,67 10.865,67 217.3 736,33
| | 788752252 |ALMACEM . JEFE 19411489 Si 14.295,00 14.285.00 286,90 961.55
w
Actual ] Anterior ] Otras Empresas ]
|D_TF|A[| F. Alta | F. Baija |F. Antigiiedad| Contrato [ Tipo Puesto de trabajo Bonif+Cargas Familiares|55 aﬁosl 59 aﬁoslBD aﬁoslBS aﬁosl (A
ﬂ 3 13/04/2014 | 2240772014 13/02/2014 | 1001 Fio  |MONTADORES-INSTALADORES DE PLACAS DI
v
Totalizador resumen del mes
MES Afio MES aAfio
M® Seguros 5. calculados - 0 Altas/Bajas enelmes ______: 0 Finiquitos manuales liquidatorios: 0 u}
Seguroz Soc. nomales ............0 o M= de ndminas calculadaz ..: B 23 “Wacaciones no disfrutadas ... o 1
Seguros Soc. de Alrasos . .o Mdminas nomales ...t 3 i S alarios de tramitacion .............. o o
Seguros Soc. deYacaciones ... 0 Fagas extrasfiniquitos separados: 3 a4 5 alarios de tramitacidn de paga
Seguros Soc. de Salarios Tr. .....c o AMTEZOE o] a o extra o finiquito separado ... o o
Importe total sequros ... 0O Alrazos de paga estra o finiquito ... 0 o Total liguido de nominas ........... 8.518,02

Detalla por trabajador toda la informacion relevante para el asesor. Nos muestra los datos econémicos del
trabajador desde enero del afio en el que estemos situados hasta el mes donde nos encontremos en la pantalla
o0 solo del mes en cuestion, marcando la opcién “Solo datos del mes”.

En el pie de la pantalla aparece informacion relevante para hacer la facturacion del despacho, tales como n° de

néminas y seguros sociales calculados en el mes, incluyendo todos los tipos excepto seguros sociales
complementarios.
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Simulacioén de costes

Esta opcién nos permite conocer el coste mensual o de un periodo de un trabajador para la empresa en funcién
del liquido mensual a percibir, datos de IRPF y datos sobre cotizacion. Contempla Régimen General, REA,
Frutas y hortalizas o Régimen del Mar.

Calculo de costes salariales |

Datos Generales ] IRPF Datos perzonales ] IRPF Azcendientes v descendisntes ]

Datos de entrada Periodo

Ui ibir [125
Liguido total a percibir Ao 2014 =
Impnr!:e no cotizable v I:l
no zujeta a IRPF Dezde mes Haszta mes
Fégimen 5.5. |General - |Enen:| - |Diciembre -
Dratos de IKPF Cotizacion = ="
Fpecialdades
Cadigo Subcdd.
%z IRPF [16.00 . I
[15.00_] Contrato €3 —
cnaE <o

Ocupacien o [ ] JomadaTP[ |

i

R éaqirmen del M ar

G. Cotiz. | -
Zoha | -
tMod. pezca g
R eszultado desde Enero hasta Diciembre R esultado mensual
Total bruto 2414775 T otal bruta 1.603.85
Aportaciones ala Aportaciones ala
Seguridad Sacial 1.533.30 Sequridad Saocial 10222
trabajador trabajador
IL.E.P.F. 3.8E3.70 IB.P.F. 257.58
Total 5.397.00 Total 359.80
D educciones Deducciones
Aportaciones a la 7.242.00 Aportaciones a la 522,20
Seguridad Social Seguridad Social
empreza empresza
Bonificaciones -1.500.00 B onificaciones -100.00
Coste total empresa 30.495.75 Coste total empresa 2.0332.05
=] Calcular | @ Trprirnir | lﬁ Salir |

Calculo de néminas

El proceso de célculo tanto de ndminas como de seguros sociales es totalmente abierto, puesto que nos
permite calcular las néminas de cualquier empresa y de cualquier empleado tantas veces como queramos, para
cualquier periodo de meses, incluso de cualquier afio. Se puede lanzar el calculo por cddigo de ficha de
trabajador o por numero de historial.

Tendrd un archivo documental de todas las ndminas y seguros sociales calculados de todos los meses de
cualquier afio, y podra visualizados en pantalla o listarlos.

A la hora de listar las néminas puede seleccionar listarlas por orden alfabético dentro de cada empresa.
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& Cdlculo de ndminas

] e . [y a £, - i
G 0ELCEY T WVEST =%
Dezde Hasta Trazpazar al mes siguiente
mzz [Judia 3 w| ang 4 j ¥ Dahos salarides [~ Exencitn en la Coizaciin
~ Tipo de geleccitn de empleado W i daloz I~ Testo Nonina
@ Cédigo Trabajader  Higtarial T} Parimetros
I R— ———————————— — Imprezitn
Funcionasios R ) : -
™ Mo cobia la Paga Exdva de Naridad | ﬂ Seleccionar I~ i Impate enwne [ Tisbajadores enonden dfabélico
— Begimenes
[ Geneial / Otros W Aorano v Fukas v Hobalzas [ Mo
= Onico calculo [mez v PE] " Salo pémina normal " Paga extra  / o finiquito separados
EmpesalD) | EmpresalH] | Empleedo (D] | EmpieadoH) | Ouidn ~
| T 7 1 1 |EMPLEADD PRUEELE, ADKINISTRATRHG
L 5 = S |GERENTE , EMPLEADD
* & & -mma PECH

Mediante un indicador de listado de néminas, podra bloquear el calculo de ndminas que no desee recalcular por
ser definitivas, ademas nos informa de las ndminas que se han pasado a contabilidad. Podra enviar las néminas
a sus clientes por medio de asesoriaweb.

Modificacién manual de la némina

Podra modificar si lo desea, cualquier campo que nos interese (conceptos salariales, bases de cotizacion,
cuotas, etc.). Para poderla modificar no debe tener el indicador de listado.

& Modificacidn Manual de la Mémina

Salr Carg Caloular Grabar Cancelar Wesor Incicacor
Empresn |:| CARFINTERR
EWWD EMPLEADD PRUEBA, ADMIMISTRATIVOD
anal 004 = Mes [ |
Dishos Salarisles | Bazss da Calizacién |
Clavs Coneepla | cRa | iCatiza?| Cuartia Diaia | Diaz [ Tolal Tkl firilerin | A
l EﬁL-'—'-.FlIEI BASE o | SP 2450000 30 1035.m o500
] z ANTIGUEDAD oo | si 2200000 30 BE0, 00 E50,00
|| 7 PLUS COKVENIO mom | SP 000000 0 109.00 10900
L] 5 ] INCENTIVOS oo | Si 1200000 24 288,00 238,00
| |PE1 =0 |PE.VERAMD 57 341669 135 1280.67 123067
a4
|:||!d-: Dedusciones 1 Canceplos de IRFF B Tige T
Ardicions o.0o Ezpecie no Reperc
walor producics espece 0000 Especic Repere
Otras Defucciones 000 IRPF Eapecie 0,00 0.00
Embmrpototaideimes [ ] Remunaracionss  [2092.00 A 2184
| Paoaz Exdres Sep, |1280567 2 2551
Findcibos Seg.
IBPE Dinerarias  [33725T

Calculo de Sequros Sociales

Tiene igual seleccion de empresas a calcular y debera indicar el Régimen General, Agrario o Frutas y hortalizas
segun se quiera calcular TC1y TC2 6 TC1/8 y TC2/8, TC1/16 y TC2/5.
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& Sepuros Sociales (=]
e =1 . i) &
3 R 8 . 4
Sali Calzulo: Visuglear  Paped Oficial Impeiit  Configuraciin
a2 @ fin R ¥ . =3 s
WinSuie Cendar FLC Riecargos Wodhicar Indicador Titudioe:
Seguios Sociales
Desde Hasta "
Ao [ TC-14TC-1/4/TC-1/1E
Mes | Jurio - Mes | - 2014 —'
- | =] _l J | -l ¥ TC-24TC-28/TC - 2/5
Eecha de Impresicn |31/07/2014 @i Seleccionar oee [Todos B
=
Regimenes
v General / Dlioz [ Agiaa [+ Frulas y Hoelzas [ Mai

Empreza 0] ErprezaHl | Tipa | Duién | =
k 7 EMFRES, CARFINTERIR

Desde el programa podemos abrir la aplicacion "WinSuite" de la TGSS para validar los ficheros FAN, AFl y FDI
generados por “Laboral” para realizar su envio de forma telematica.

El programa obtiene los FLC y FLC1 documentos especificos de cotizacion de la Fundacion Laboral de la
Construccion y del especifico para Asturias teniendo en cuenta la actividad asignada en la pantalla de empresa
y del municipio para el FLC1.

Todos los documentos de cotizacion podra visualizarlos sobre un borrador que podra imprimir, y realizar su
impresién en papel oficial.

Aqui también tiene la posibilidad de realizar modificaciones manuales de los seguros sociales, bien de cuantias,
dias/horas, claves, bases, bonificaciones o compensaciones y fechas para el TC2 y TC2/8 y de todos los
campos econdmicos del TC1 y TC1/8 ademas de las claves de liquidacion y control. Puede acceder a la
pantalla de recargos aplicables cuando no se realiza el pago dentro del plazo.

Calculo de Sequros Sociales complementarios: Donde se liquidan trabajadores omitidos involuntariamente, o
cualquier diferencia que la Tesoreria comunique que se tiene que liquidar como seguro social complementario.

Puede introducir los datos correspondientes al TC2 del trabajador y calcular el TC1 o bien introducir todos los
datos manualmente, asi como confeccionar TC1 independientes que no estén asociados a ningun trabajador.

& Diras complementarias

< E o B v X fil k)
Sal Calcular TC1 “Wigualzar TC1 Husva Greb, Cencela Bomar Medificar
R = = = & @ r v 2p
Recagas TC1 Pepel oficial  TC2 Papel chd Papel en blanca Cenlig. impresidn Cenda winSuale aicar tedes Tilulas
— DOedenal por -
Empieza Mez Afio Fel, T
= CARPINTERIA =014 fca fikio IS REETLIERA
~E |E /R ] 9% potcn o | © Emp. + Moo At + GACCE |
M| Cad | Mombie d= la empresa CIF :mpﬂ::a[ Girupo CCC |H=s.l'a'|"n ref.[| nicio pu.I Fini per, | MY d= expedisrie II:LF'EC [T.r'L | Complementaia per.., -
d 7| CARPINTERA FAEIN1005  Genaral 06/2004 062014 0572014 123455739 o0 003 b

Informes vy listados

Desde el menu de informes podra obtener, rapidamente cualquier informe que desee acerca de los convenios,
categorias, empresas, trabajadores, etc. Y otros referidos a datos econémicos como el informe coste de
néminas, coste de empresa, transferencias bancarias, estadistica de nominas calculadas. También dispone de
una opcién de informes de libre disefio, para que el propio usuario pueda crearse todos los informes de datos
econdémicos, segun las necesidades de cada empresa.

Informe del promedio de trabajadores fijos y no fijos por empresa para la confecciébn del Impuesto de
Sociedades.
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Enlace a contabilidad

Sirve para generar los asientos contables correspondientes a las néminas seleccionadas, de forma automatica
para recibirlos en Contabilidad Director, con el consiguiente ahorro de tiempo. Tiene en cuenta todas las
peculiaridades de la némina, anticipos, salarios en especie, retenciones, devengos de distintos tipo de gasto,
etc. Tanto de ndminas normales, atrasos, liquidacion de vacaciones no disfrutadas al cese o bien salarios de
tramitacion.

Si lo desea puede personalizar el gasto de nédminas en distintas cuentas contables para cada trabajador, para
asi tener mayor control.

Retenciones de irpf

Calculo, visualizacion, impresion en papel blanco si son menos de 15 perceptores y la empresa no es una
sociedad, y presentacion de telematica en todo caso de los modelos oficiales de declaracion de retenciones de
IRPF mensuales, trimestrales y resumen anual (modelos 110, 111, 190), de forma automatica importando los
datos de cada empresa de las ndminas y otros datos. Se permite modificar el resultado para forzar el resultado.

Puede hacer listados de comprobacion de datos.
Si lo desea puede seleccionar un intervalo de empresas para obtener los datos a declarar en el modelo 190.

En este apartado dispone de un informe detallado por mes y acumulado anual, de todas las retribuciones en
funcién de las claves de percepcion, este listado es muy Util para revisiones.

Médulo de calculo del porcentaje de retencion aplicable a los trabajadores de una empresa o un intervalo de
empresas. Estima las Retribuciones Anuales, los gastos deducibles, los minimos personal y familiar y a partir de
ahi obtiene el porcentaje de IRPF que le es aplicable a cada trabajador.

El programa detecta automaticamente cualquier cambio de que pueda suponer una variaciéon del tipo de
retencion, lo apunta como pendiente de regularizar el IRPF y al entrar al programa o al calcular la nbmina indica
que si desea regularizarlo.

Mdédulo de Gestidn

Desde el Menu contratos, podra acceder a cualquiera de los siguientes apartados:

Contratos: permite visualizar, imprimir y enviar los contratos que hay actualmente vigentes normal, normal y
copia basica o en blanco, asi como su envio por via telemaética al Servicio Publico de Empleo a través de su
pagina web Contrat@.

Comunicacién de datos de la contratacion (SEPECAM): datos a comunicar en caso de no presentar los
contratos por via telematica para empresas pertenecientes a la Comunidad autonoma de Castilla la Mancha.

Comunicacién a la Contratacion: Para contratacion conjunta de varios trabajadores de la empresa con contratos
de duracion inferior a 28 dias.

Certificado de Empresa: A través de esta pantalla se puede visualizar, modificar, listar y enviar a sus clientes
certificados de Empresa. Posibilidad de comunicar al INEM a través del certific@2.

Notificacion fin de Contrato: A partir de los avisos generados podra visualizar, modificar, listar y enviar las
notificaciones de fin de contrato.

Prorrogas: Para visualizar, modificar, listar o enviar a su cliente las prorrogas pendientes de listar.

Todos estos documentos de gestion los puede enviar a las empresas clientes a las que pertenecen los
trabajadores a través de asesoriaweb.com.

Comunicacién de periodos de actividad (Certific@2): Pantalla para generar los ficheros necesarios para la
comunicacion al INEM de periodos de actividad y otras situaciones producidas durante la vigencia de las
campafias de trabajadores fijos discontinuos o durante los periodos de suspension laboral o reduccion de la
jornada ordinaria de trabajo, autorizados por E.R.Empleo.
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TA2/S (Régimen General): Permite realizar todas las altas, variaciones y modificaciones que debe comunicar a
la TGSS ya sea en papel oficial como en los ficheros AFI para el sistema RED.

TA — 0163 SEA Alta, Baja, Variacion: Permite realizar todas las altas, variaciones y modificaciones que debe
comunicar a la TGSS ya sea en papel oficial como en los ficheros AFI para el sistema RED.

Ampliacién o Reduccion de jornada: A través de esta pantalla se puede visualizar, modificar, listar y enviar
Comunicaciones de ampliacién o disminucion de jornada

TC18 Justificante de Jornadas Trabajadas: Documento que realiza el empresario y que justifica el nimero de
jornadas trabajadas.

TA — 0163 SEA Comunicacion JR: Documento que realiza el empresario y que justifica el nimero de jornadas
trabajadas.

Llamamiento a la actividad para fijos discontinuos: A través de esta pantalla se puede visualizar, modificar, listar
y enviar Comunicaciones de llamamientos a la actividad para trabajadores fijos-discontinuos.

Para el sector frutas y hortalizas se han realizado los siguientes anexos: Inicio de Campafia, Llamamientos
diarios de trabajadores, y relacion de ausencias en el lamamiento.

Gestion de Plantillas Word: Aqui podra crear plantillas de contratos particularizados de algun sector, asi como
hacer contratos tipo que se van a asignar a varios trabajadores, por ser iguales todas las clausulas y s6lo variar
los datos personales. Estas plantillas se pueden crear para cada afio, con la posibilidad de copiar las clausulas
adicionales de un afio para otro.

Otros procesos

Incluye procesos especiales para el borrado de empresa, de empleados o de histéricos de néminas, activar
diversos parametros (base de datos comun, control de usuarios, impresién de dias de IT en la némina aunque
se incluye también la posibilidad de no imprimir estos dias de prestacion por IT en la némina.). También incluye
procesos tales como realizar copias de seguridad total o por empresa y revision de los ficheros de datos.

Tiene una opcion para poner nombre distinto a las pagas extras definidas por defecto por el programa a un
grupo de convenios, a un grupo de empresas 0 a un conjunto de trabajadores de una forma sencilla y rapida.

Sistema de proteccién de datos

Para el cumplimiento de las normas de seguridad de los ficheros automatizados que contengan datos de
caracter personal, se ha creado un sistema de claves para la protecciéon de datos.

Para entrar en el programa cada usuario debe introducir su Usuario y Contrasefia. Dependiendo del grupo de
trabajo al que pertenezca, tendrd acceso a distintas pantallas.

Peticion de contrasena

I =uiario
I

Contrazefia

I
Ok I Cancel |

Previamente el administrador de la aplicacién debera dar de alta los grupos y definir para cada grupo, las
pantallas a las que tiene acceso. Solo el administrador de la aplicacién podra activar o desactivar este control
de usuarios.

Envié de néminas

Por este medio el asesor podra enviar documentos a sus clientes-empresas para que éstos se los listen en sus
oficinas, y asi evitar retrasos, gastos de envio, etc...
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Previamente debe dar de alta a los clientes-empresas en asesoriaweb.com, identificando para cada uno de
ellos el NIF/CIF, nombre y apellidos o razén social y el login o contrasefia para que estos puedan acceder a
recoger dicha informacién.

Es posible enviar, a través de la plataforma de comunicaciones, documentos tales como contratos, néminas,
notificaciones fin de contrato, prorrogas, certificados de empresa, calendario de la empresa y otros documentos
de gestién de contratos, tales como comunicacién a la contratacion...

Expediente de regulaciéon de empleo

Situacién de suspension del contrato de trabajo o reduccién de la jornada de trabajo ordinaria, en la que existe
obligacion de cotizar por parte de la empresa mientras dure esta situacion.

Puede ser parcial o total.

Los trabajadores incluidos en Expediente se incluiran en esta pantalla y el programa confecciona de forma
automatica todo el proceso necesario para su correcta cotizacion.

El proceso de generacion de datos ERE incluye varios procesos tales como crear las fichas necesarias para las
distintas situaciones (parte trabajada y parte en ERE), generar el certificado de empresa del trabajador original

que hay que entregar al trabajador y comunicar al INEM y obtener la base de cotizacion diaria para la cotizacion
por el promedio de los ultimos 180 dias.

Embargos

En esta pantalla se detallan las cuantias de embargo para ir aplicando en la ndmina en funcion de los ingresos
embargables de cada trabajador.

Maternidad/Paternidad Parcial

A través de ésta opcidn el usuario podra de una manera clara y sencilla, reflejar en el programa una situacion
de Maternidad/Paternidad parcial para cualquier Empresa. El programa autométicamente realizard los cambios
requeridos en el programa para la correcta cotizacion y cobro de los meses que dure esta situacion.

Declaracion de salarios

Esta pantalla sirve para importar los datos con los cédigos que hay que comunicar en la declaracion de salarios
ala TGSS.

Sistema de liguidacién cret@

La comunicacién de bases de cotizacion se debe realizar en todo caso en el primer mes que la empresa entra
en el proyecto Cret@ (si el contrato no es de formacion, pues en este caso no se envian bases por cotizar por
cuotas fijas), y en el resto de meses se deben comunicar bases cuando existen variaciones respecto del mes
anterior.

Al calcular la nbmina se generan los registros por intervalos que tienen las mismas peculiaridades de cotizacion
y la misma situacion (trabajados, it, PsR, Mat.parcial, ERE parcial), segun las normas de generacion de tramos.
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2. INTRODUCCION

La aplicacion de laboral tiene multiples funciones, entre las cuales destacan la de confeccionar
néminas, seguros sociales, declaraciones periddicas de retenciones de IRPF, certificados de retenciones,
célculo de finiquitos, informes de costes, listados de todos los tipos de contratos, certificados de empresa,
certificados de retenciones, sistema de avisos, etc...

La pantalla principal del programa se presenta de la siguiente forma:

Gered Omiralos limias Seg Socises BFF Dfomes Teble Erlsos ObosProceiss ssoriswsl Byods

b

7]

-
=
i
W
E)

I

Fl
=l
)
(oo ]
e
B

/BN

Wi

1- Dalos generales
3- TA, altas, bajas

4 - Gesltion confratos
B - Sequros Sociales
1-1IRPF

- Empresas
- Empleados

II

e

- Incidencias

- Convenios

II

- Categorias

L=r]

- Conceplos

- Areas

DREFEWE -

- Bajas en empresa
v M 9 - Conlralos para la Formacion - Estadisficas

- Embargos

B - Regulacion de Empleo

C - Malemidad/Patemidad Parcial

& enprecn [ S =2 o GG s

Tiene la posibilidad de acceder a las distintas opciones bien por el menu de la parte superior de la pantalla o
bien pulsando sobre la opcion correspondiente. También tiene una serie de botones de acceso rapido a las
opciones mas comunes:

:'{i Salir.

atels - . . ., A

a= Empresa, este icono contiene un menu desplegable para acceder a areas, departamentos,
explotaciones régimen del mar, documentos anexos y ccc de empresas REA anteriores a 2012.

I Empleados.
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ﬁ' < Incidencias y bajas en empresa.

1 Regulacion de empleo, este icono contiene un mend desplegable para acceder a
maternidad/paternidad parcial y comunicacion de procedimientos ere.

o

Calendario; este icono contiene una tabla desplegable para crear el calendario desde Municipio
0 desde Empresa.

27

Convenio. La tabla desplegable de la posibilidad de entrar directamente en Conceptos o
Categorias del convenio.

b

Contratos. El menU desplegable le da la posibilidad de visualizar la tabla de contratos vigentes,
y de ir directamente a la Notificacion fin de contrato, Prorrogas, Certificados de empresa,
Comunicacién de periodo de actividad, Gestion de plantilla word, TA y TC18 justificante de
jornadas trabajadas.

I
h—
4

Tablas. Este icono contiene un menu desplegable que le mostrara cualquiera de sus tablas
disponibles, siendo estas: Bases y Topes, Porcentajes, Epigrafes, Oficinas INEM y Mutuas
laborales.

Estadisticas.

Calculo de néminas.

Célculo de seguros sociales.

Calculo de atrasos.

Declaracion de salarios.

4

5 R G E HE [F

Sistema directa CRET@, este icono contiene un menl desplegable para acceder a control de
ficheros y detalle de bases.

I:L\ Iberley.

Otros iconos que se pueden encontrar dentro de las opciones principales.

o
=0
- Titulos. La finalidad de este boton es hacer mas facil en el manejo del programa, de forma que
con él podra indicar que muestre los nombres de cada uno de los iconos que hay en la pantalla.
Ponerlo o quitarlo para tener mas espacio en libre en las pantallas.

Configuracién de avisos.

T
W

Imprimir.
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2

Configuracion de impresores.

-
2 Visor de documentos, ndminas, seguros, etc...

Acceso a base legislacion NCS. Asesor Universal (Control + A)
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3. MENU DE AYUDA LABORAL

Empresa
Empleado
Incidencias
Seguros Sociales
Convenio
Categorias
Conceptos

Centros de Trabajo
Avisos

Nominas

Néminas. Seg. Soc. Atrasos

Partes de accidente
Texto Finiquito

IRPF

Informes

Tabla

Tabla Contratos
Asesoriaweb

Listado Contratos
Notificacién fin Contratos
Envio contratos al Contrat@
Partes de accidente
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Prorrogas

TA2

Certificado de Empresa

Contratos para la formacion

Embargo

Regulacion de empleo
Maternidad/Paternidad parcial
Declaracion de salarios

Sistema de Liquidacion Directa CRET@
Otros procesos
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4.

INTRODUCCION DE DATOS

Para que resulte mas facil el manejo del programa es aconsejable introducir los datos en el orden

siguiente:

1.

Convenios: Dar de alta los convenios que sean necesarios y asignar la tabla de conceptos salariales
que el programa lleva por defecto, dicha tabla puede ser modificada por el usuario para el caso de que
ésta no se ajuste a los conceptos salariales que define el convenio.

Conceptos: Puede modificar las caracteristicas de cada concepto de la tabla que el programa ha
signado por defecto o puede crear nuevos conceptos especificos para cada convenio.

Categorias: Dar de alta todas las categorias previstas en cada convenio.

Empresas: En esta opcidn se introducen todos los datos referentes a la empresa y el convenio que le es
de aplicacion.

Centros de Trabajo: Sila empresa tiene varios centros de trabajo defina cada uno de ellos.

Empleados: Introduzca los trabajadores y sus datos personales y econdmicos. En la pestafia de “Datos
Salariales” aparecen los conceptos salariales que se introdujeron en categorias pudiendo afnadir los
que sean necesarios 0 bhien definirlos todos si no ha asignado categoria al trabajador. El historial recoge
todas las situaciones que ha tenido el empleado en la empresa.

Calendario: Es necesario crear el calendario del municipio de la empresa para poder realizar cualquier
célculo, o bien puede crear un calendario especifico para cada empresa.

Incidencias: donde podra anotar las ites, variaciones o indicar conceptos salariales que solo se aplican
a un mes en concreto. Dispone ademéas de esta opcion, de un acceso a la pantalla de gastos de
locomocion y dietas donde obtiene los importes exentos de cotizaciéon y los que estan sujetos que
afectan al calculo de la nédmina.
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5. MENU GENERAL

Ernpresas b
Empleados

Incidencias

Canvenios

Cateqorias

Conceptos

Areas

Deparbamentos

Explotaciones Régimen del Mar
Avisos

Eajas en Empresa

Exenciones en la Cokizacion

Embargos

Estadisticas

Simulacion de costes

Reqgulacidn de Empleo 3
MaternidadfPaternidad Parcial

Salir

Desde este apartado puede acceder a aquellas pantallas que contienen datos imprescindibles para realizar
cualquier tipo de calculo o impreso necesario, tanto para la empresa como para sus trabajadores.

Casi todas estas opciones pueden encontrarse en la barra de iconos de acceso directo.
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6.

MENU CONTRATOS

Conkrakos Contratos
Tabla de Contratos Comunicacion de la Contratacidn (SEPECAM)
Contratos » Comunicacion de la Contratacion < 28 Dias
Pradrrogas ampliacion o Reduccidn de Jornada
Comunicaciones de Periodos de actividad Motificacidn de Fin de Conkrato
Dias efectivos Tiempo Parcial Llarnamiento a la Actividad de F. Disc,
Certificado de Empresa TA-2i5
Otros Certificados de Empresa TA-0163 SEA Alta, Baja, Yariacion
Gestion de Plantillas Werd TA-D163 SEA Comunicacion JR
TA: Aleas, Bajas, Yar., Comunic, r Situacion Adicional de Afiliacidn
TC18 Justificante de Jornadas Trabajadas Documentas aubdnonmos
Frutas v Hortalizas: Anexos » | Anexo L. Inicio de Campafia

Anexo I1, Llamamientos diarios de trabajadores
Anexo I, Relacion de ausencias en el lamamiento

Puede encontrar todo tipo de listados completamente actualizados, este apartado incluye las siguientes
opciones:

“Tabla de Contratos” en la cual vienen especificados para cada uno de los contratos vigentes, la ley por
la que se rigen, codigo del INEM y bonificacion o reduccion segun proceda y un indicador de si estan
en vigor en el momento actual.

“Contratos” Desde esta pantalla se pueden confeccionar y listar todos los contratos de aquellos
trabajadores dados de alta. Puede obtener la relacién de trabajadores a los que adn no le ha listado el
contrato, para ello previamente debe definir en la ficha del trabajador el tipo de contrato que tiene.

Una vez confeccionado el contrato puede enviarlo directamente por via telematica a través de la pagina
web del Contrat@ al Servicio Publico de Empleo. A la vez que puede enviarlo por asesoriaweb.com a
sus clientes-empresas.

Comunicacion de datos de contratacién al SEPECAM: en caso de empresas de Castilla la Mancha que
no presenten los contratos por via telematica deben presentar este documento.

Comunicacién a la Contratacién: Para contratacion conjunta de varios trabajadores de la empresa que
tengan una duracion inferior a 28 dias.

Comunicacién de ampliacion o reduccion de jornada laboral: A través de esta pantalla se puede
visualizar, maodificar, listar y enviar Comunicaciones de ampliaciéon o disminucion de jornada.

Notificacion fin contrato: A través de esta pantalla se puede visualizar e imprimir este documento.
Ademas de agregar un nuevo registro en caso de que éste no aparezca en pantalla.

Llamamiento a la actividad para fijos discontinuos: A través de esta pantalla se puede visualizar,
modificar, listar y enviar Comunicaciones de llamamientos a la actividad para trabajadores fijos-
discontinuos.

“Prorrogas” Posibilidad de listar las prorrogas de los contratos de trabajo, siempre y cuando éstas
aparezcan en la pantalla de “Empleado”. Al entrar en “Prérrogas”, encontrara una relaciéon de aquellas
prorrogas pendientes de listar. Aunque también puede afiadir el aviso directamente.

“Comunicacion de periodos de actividad (Certific@2)”: Pantalla desde donde se genera los ficheros
necesarios para la comunicacion al INEM de periodos de actividad y otras situaciones producidas
durante la vigencia de las campafias de trabajadores fijos discontinuos o durante los periodos de
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suspension laboral o reduccion de la jornada ordinaria de trabajo, autorizados por Expediente de
Regulacion de Empleo.

“Dias efectivos Tiempo Parcial’: Esta pantalla sirve para realizar la comunicacién de los dias efectivos
de trabajo a la TGSS a través de un fichero AFI para trabajadores con contrato a tiempo parcial, segun
instrucciones técnicas del Boletin Noticias RED 2007/09.

“Certificado de Empresa”: Para listar los Certificados de Empresa que tenga pendientes, seleccione el
trabajador al que desee hacerle el Certificado, edite el documento para calcular las bases de cotizacion
imputables a los ultimos 180 dias y ya lo tendra disponible para su listado o su envio por asesoriaweb.
También puede afadirlo manualmente directamente en avisos. Permite su envio al INEM a través del
certific@2.

“Otros Certificados de empresa”. En esta pantalla podra emitir; Certificado de empresa, con bases de
cotizacién, para la solicitud de Maternidad/Paternidad (aviso CEM); Certificado del empleador para la
solicitud de prestacion de la Seguridad Social. Sistema especial de Empleados de Hogar (aviso CEH) y
Certificado de empresa del Sistema Especial Agrario para solicitud de Incapacidad Temporal (aviso
CEA).

“Gestion de Plantillas Word”: Aqui podra crear plantillas de contratos particularizados de algun sector,
asi como hacer contratos ‘tipo’ que se van a asignar a varios trabajadores, por ser iguales todas las
clausulas y sélo variar los datos personales. También podra copiar las clausulas adicionales de todas
las plantillas personalizadas de un afio para otro.

“TA: Altas, Bajas, Var., Comunic”:

TA-2/S: Mediante esta pantalla, podra listar, visualizar y enviar los TA 2S, es decir, los partes de
alta, baja y variacion de datos de los trabajadores. Al entrar en esta opcién aparecera una relacion
con todos los trabajadores que tengan pendiente el TA2S. Aunque también puede afadirlo
manualmente en avisos.

TA-0163 SEA Alta, Baja, Variacién: Documento de altas, bajas y variaciones de datos del Régimen
Agrario.

TA-0163 SEA Comunicaciéon JR: Comunicacion de jornadas reales realizadas. Estos documentos
se pueden presentar por el sistema RED, el programa genera los ficheros AFI a partir de los datos
indicados en el calendario del trabajador y en esta pantalla, para ello debera pinchar en el icono
“Sistema Red- Cendar”.

Situacion Adicional de Afiliacién: Comunicacion que hay que realizar al sistema RED de los periodos de
vacaciones retribuidas y no disfrutadas en el momento del cese. Este proceso sera llevado a cabo
cuando el cliente no realice el proceso habitual de vacaciones mediante la pantalla de bajas en
empresa.

Documentos para auténomos. A través de la pantalla de documentos para los trabajadores autbnomos
se podran imprimir las altas (PA), variaciones (PV), bajas (PB) de los auténomos (TA.0521/1),
trabajadores por cuenta propia agrarios (TA.0521/7), autbnomos econémicamente dependientes
(TA.0521/8) y para natificar cualquier modificacion (CBC) en la base de cotizacion del trabajador
auténomo ( TC.4005 ).

TC18 Justificante de Jornadas Trabajadas: Documento que realiza el empresario para emitir las
jornadas de trabajadores de jornadas trabajadas en trabajadores del SEA (Sistema Especial Agrario).

Para el sector frutas y hortalizas se han realizado los siguientes anexos:

- Inicio de campafa.
- Llamamiento diario.
- Relacion de Ausencias.
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7. MENU NOMINAS

Maminas

Calculo v recibos

Recibos v cheques

Calculo de Atrasos
Exenciones en |la Cotizacian
Declaracion de salarios {CRA)

Dentro del apartado “Néminas”, nos encontramos una tabla desplegable que contiene dos opciones, que son:

“Calculo de néminas”: para confeccionar todo tipo de néminas, tanto de trabajadores a tiempo completo como a
tiempo parcial, de los diversos regimenes.

Si trabaja con cédigos de historial tendra la posibilidad de calcular todas las fichas activas del historial con solo
seleccionar el cédigo del mismo.

£ Calculbo de nSminas . S‘
3 | o | >, . b e = | . = | = =]
< | W2 s &S @ W WIS | T - e
Dresde ) Hazta . X Lo al mes sigui
pim= [Jutia ~]  mes [dua =1 ame [ = ¥ Datos salaiabes [ Enxencitn en la Cobzacian
- Tipo de geleccitn de emplsado - [ Dinoe datoes [ Testo Mamins
= Codigoe Trabajados ¢ Histosial '-_!_‘__'r Fasdmectro s l —
- Funcionasios 1 e _ . —
I Plocobize | Pags Exva de Mawidad ,_j S elecciomar I Iochur imports snwme [ Tiabajasdores anorden alfabStico
- Begimenes -
[ Germeial & Obeos " fgrano [~ Fiutas v Hoitalizas [~ rdos
= Onico calcule [mes w PEI] T Silo namaEns neenmes] T Paga extra » 5 o iniguito separados
Empeeza D) | Empeesa(H) | Empleado (D] | Empleado {Hl | Cussm | ~
T E 1 A |EMPUEACD FRUEB., &0 IS TRATR
] = ] S GERENTE , EMPLESDO
-] =] & = S - crooLa  PESN

Si en el intervalo de célculo de ndminas tiene regularizaciones de IRPF pendientes le avisa y puede realizarlas
antes del calculo de la ndmina.

Ademas dentro de la pantalla de “Néminas” puede encontrar otras utilidades para facilitar el trabajo del usuario
como:

e Visualizar nGminas.

e Borrado de nominas.

e Listar en papel oficial.

e Listar en papel en blanco.

e Configuracién Impresora.

e Errores 0 avisos generados en el calculo de ndminas.

e Modificacibn manual de la ndmina: Posibilidad de modificar los tipos de cotizacion de todas las
contingencias para poder grabar cotizaciones de otros colectivos no contemplados en el programa, a
los que se le aplican otros tipos de cotizacion.

e Enviar ndbminas a través de asesoriaweb.com

e Realizar transferencias bancarias de las néminas.
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Ir a la pantalla de: acceso rapido a distintas pantallas de empresa, trabajador, incidencias, categorias,
Seguros Sociales, baja en empresa, atrasos, acceso a la pantalla de indicar de listado de néminas.
etc...

© Parametros

" - -
Con el botén de parametros === |,nuede acceder a modificar todas las caracteristicas de la
nomina que se pueden parametrizar tanto para el calculo como para la impresion. Los parametros que
incluyen son los siguientes:

& Parametros Méminas @

Farametros de Ilmpresion A “isor

Farametros de Calculo

Bases de Cotizacidn LDias £ Horas

[ iT. Parcial: Computar periodo descanso en Base AT ope minimo I Impresidn de dias en ndmina oficial

I Incluir ingreso a cuenta IRPF no repercutido

I Basze minima Cooperativiztas: Cuantia Fija

I Base CC Sistema General SEA [descontar & H_ S
I Mo ajustar a dias Permiso sin Hetribucian

Base Beguladaora

v FAD. BR promedio 2 meses anteriores

I Mo imprimir dias de prestacion de | T

I FuH: Dias por cosficiente permansncia
I Mo indicar diasshaoras trabajadas

I Imprmir dos ndminas por folio (2]

I Mo imprimir &portacidn SS empresa

I kodelo personalizado de ndmina

Fagas Extras Lengua del Recibao de Mdminas
I Mo contar los dias del pericda ERE

I Pagas Extras Prommateadas. T. Parcial reduccion de dias

Castellano

‘=

— =
I Mo calcular la proporcionalidad diaria sobre Jormmada de Frutas » H. Catala
—

Erestaciones Galego
Iw PFrestaciones. ATA/EP 12 dia de recaida es trabajado

Funcionarios

I Funcionarios publicos. Aplicar reduccidn en ndminas

D exvengo

I Mo Devengar conceptos con F3 p F16 =i no existen dias trabajados

I &plicar Muewvas Escalas de Factores a partir de enero de 20132

e Aceptar 2 Cancelar

Posibilidad de calcular n6minas de Empleadas de Hogar:

Obtener las bases de cotizacion a partir de una base mensual dada en la pantalla de empleado (en
funcion de las retribuciones), y aplicar los tipos especificos de este régimen. Como no se cotiza por
'Otras contingencias' se indican exenciones de Desempleo, Formacion profesional y FOGASA. Para
aplicar los porcentajes de Contingencias Comunes en la ndmina es necesario informar en empresa el
cbdigo Régimen FAN el 0138 que es el que corresponde a este colectivo.

Posibilidad de calcular ndminas de Artistas y Taurinos:

Obtener las bases de cotizacion a partir de una base diaria maxima indicada en el empleado y las
retribuciones reales, para generar el FAN deben indicar el c6digo de régimen en el apartado cédigo
Régimen FAN en la pantalla de empresas (0112 para Artistas. o0 0114 para Taurinos).

“Calculo de Atrasos”: A través de esta pantalla el usuario tiene la opcién de poder calcular las néminas y
los seguros sociales de atrasos derivados de una subida salarial. Otros procesos que puede realizar
desde esta opcién son:

- Podra calcular nébminas y seguros sociales de salarios de tramitacion que tienen un identificador
distinto en el seguro social correspondiente.

- Borrado de néminas de atrasos.
- Calcular Seguros Sociales de Vacaciones.

- Visualizar nominas y seguros sociales. Elija la empresa, el empleado, el mes y el afio, para poder
visualizar la nomina.

- Configuracion Impresora.

- Listado de néminas en papel oficial.
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- Listado de ndminas en papel blanco.
- Errores y avisos al calcular ndminas de atrasos.
- Envio de ndminas de atrasos a través de asesoriaweb.com
- Modificar manualmente las néminas de atrasos.
- Realizar transferencias bancarias de néminas de atrasos.
- Acceso rapido a distintas opciones de la aplicacion.
- Confeccionar los ficheros FAN de los atrasos calculados.
- Acceso a la Winsuite para validar dichos ficheros.
Al calcular los atrasos, se genera una ndmina por cada empleado que contiene lo que le corresponde de

atrasos del intervalo de meses que abarca el calculo. Ademés se creara un solo TC1 6 TC1/8 para todos los
trabajadores y un TC2 6 TC2/8 para cada uno de los meses en los que haya calculado atrasos.

@ Cdlculo de Atrasos

= T I S W £ I e S - == - 2
= T oS o Tga@l W S [[@ eF - 2p
Mdminas I Sequrosz Sociales ]
Ezcala de Calculo |Empresza -
Fecha Heferencia Fecha |nicio Eecha Fin
ez AP0 Mes Ao Mes AP0
[1uric ]| [2014 = [Maya EaREE = P ayo B EE =

Conceptos no exiztentes

v Calcular atrazos de antigiedad con factor <> 7 [ Calcular atrazos de conceptos no existentes en el mes de calcula >
e mes referencia:

v Rewvizion Salarial [ Salario de tramitacian [ Atrazos cuantia fija

s ¥
Tipo de zeleccidn de empleado Impresian CRA
" Codigo Trabajador = Historial [ Orden alfabético 0003, Atr. Conv. Colectiva j fi—’_ Seleccionar
L —
Begimenes
v General # Otros v Agrario v Frutaz v Hortalizas T

Empleado [D] I.T. [Si/MHa) L

Ermpleado [H]

Ermpreza [D] Empreza [H] EBaja=z [Si/Ma]

Listado de Cheques y Recibos: sirve para realizar el listado de cheques o recibos, referentes al pago de la
ndmina de un mes, de los trabajadores seleccionados.

Recibos v chegues de nominas

S
S alir isualizar Imprimir

Orden

= Cadigo
7 Mombre
©T MLLF.

ks |.Ju|i0

Afo 2014

Modelos disponibles

Firmma
Lugar [MURCLS

Fecha |25/07414

CHEUWUE. dotk
RECIEO dot

[ Empresas

I Empleados

w  Incluir solo Empleados en Alta

I Salo Empresas =n alta

36



NCS

SOFTWARE

Laboral

Exenciones en la cotizacion: Posibilidad de aplicar cualquier exencién por una o varias contingencias en la
cuota empresa, en la del trabajador o en ambas, para contemplar la cotizacién especial de determinados
colectivos, por ejemplo los funcionarios de las corporaciones locales que no cotizan ni por desempleo ni por
fogasa, o para los becarios que no cotizan ni por desempleo, ni por FOGASA, ni por Formacién profesional.

@ Exencion en la cotizacitn

g H %

Salr  Muevo  Editar Borar  Titulos

Empresa || Giupo | j Ao [2014 | Mes |Ju|i0 j T Filrar

Cido [Nobre |Giupo |40 |Mes|Cuota [CC |Des |FOGASA |FPiof |AT  |HE. |RestoHE |Eiminar Prest [Sit Espec. | 4
M 6 EMPRESA General 2014 7EmpesaSi S0 Mo S S & 5 i E
|| 7 CARPINTERA Aprendz 014 7TebsedSi  Ne Mo 50 Mo & 50 Mo

25 AGRUPACION DE MUNICIPIDS Administiadr 2014 7 TisbsadiSi Mo Mo 87 Mo i 8 Mo
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8. MENU SEGUROS SOCIALES

Seq

Sociales

Calculo v Recibos

Calculo de Atrasos

Bonificaciones retroactivas

Cuokas yw recargos

Formacion Continua

Exenciones en la Cotizacion

Otras Complementarias

Declaracion de salarios (CRA)

Sistemna Liquidacion Direcka CRET@  »

“Célculo y Recibos”:

Esta opcion sirve para realizar el calculo y los listados, oficiales o borradores, de los seguros sociales. Los
modelos que elabora son los siguientes: TC-1,TC-2, TC1/8 ,TC-2/8(hasta diciembre de 2011),TC1/16 Y TC2/5
del Régimen del Mar.

Se calculan distintos Seguros Sociales (TC1 y TC2) O (TC1/8 y TC2/8) para cada una de las cuentas de
cotizacion de la empresa, segln el régimen de cotizaciéon que tenga asignada la empresa.

Puede confeccionar los Boletines de Cotizacién de la Fundacién Laboral de la Construccién a nivel nacional, y el
especifico para Asturias (FLC, FLC-1).

& Scpuros Soclales [ |@E|

4 ) T )

Salir Calzulo: Visualear  Paped Oficial Imperit  Configuraciin
B @ B » ¥ . =2 2
WinSuke Cendar FLC Riecargos Wodhicar Indicador Titudioes

Seguio: Sociales
Desde Hasta

& [ TC-14TC-1/8/TC-14E
Mes | Jurio - ez |Juma - 2014 —I
bies =l es | E ! = ¥ TC-24TC-284TC-2/5
Eechia de Impreside |31/07/2004 & Seleccionar oee [Todos =]
_—
Regimenes
[ Genersl /Do [ Agiata [ Frulas y Hetalzas [ Mai

Emarasa 0] Empresa H1 | Tipo [ Duign ~
3 7 EMPRESA, CARPINTERLS

Antes de calcular los seguros sociales deberéa tener en cuenta lo siguiente:

- Tener calculada la nomina de todos los trabajadores.
- Tener la fecha de inicio de bonificacion de aquellos trabajadores que tengan contrato bonificado.

- Tener indicado en la pantalla de empresas el CNAE para la cotizacion por ITE e IMS y los cédigos de
ocupacion de aquellos trabajadores que coticen por ocupacion.

Podemos calcular una empresa o rango de empresas en cuyo caso no aparece en el apartado “QUIEN “el
nombre de la misma apareciendo en el apartado “TIPO” la palabra Rango.
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En instalaciones con Entorno Asesorias puede utilizar el boton Seleccionar que funciona igual que en el célculo
de néminas, aparecen filtradas por las empresas del régimen seleccionado (en la pantalla de céalculo de seguros
sociales) y puede utilizar ordenaciones por codigo, por nombre o por CIF pinchando sobre la cabecera de la
columna correspondiente.

Existe la posibilidad de calcular o listar un solo grupo CCC, por defecto aparece seleccionado 'Todos', pero se
puede lanzar el calculo de un grupo en concreto, porque se le haya modificado algo de un solo trabajador, para
ello despliegue y seleccione el grupo que desea recalcular.

Se pueden calcular seguros sociales de empresas asociadas, Empresa Matriz y Filiales, para ello se debera
indicar primero para el célculo las empresas filiales y luego la empresa Matriz.

En esta pantalla también tienen la posibilidad de:
- Visualizar los documentos y listado de borradores
- Configurar impresoras para realizar listados
- Realizar los listados oficiales de dichos documentos.

- Confeccionar los ficheros FAN de los seguros calculados. Ficheros para presentacién de seguros
sociales por el sistema RED.

- Acceso a la Winsuite para validar dichos ficheros.

- Confeccionar y listar el FLC o FLC1.

- Acceso a la pantalla de recargos para indicarle el que le corresponda si no ha sido liquidado en plazo.
- Maodificacion manual de importes, claves o fechas de TC1, TC1/8, TC2 6 TC2/8,TC1/16,TC2/5.

- Acceso a la pantalla de indicador de listado de Seguros Sociales.

Desde este visor puede consultar todos los meses de todas las empresas que tenga calculados los seguros
sociales.

- “Calculo de Atrasos”: acceso a la pantalla de calculo de ndminas y seguros sociales de atrasos.
- “Bonificaciones Retroactivas”: La finalidad de esta pantalla es llevar al Seguro Social bonificaciones con
caracter retroactivo aprobadas por la TGSS de forma previa. A partir de Marzo de 2005 no se pueden

aplicar sobre el TC2 ni enviar por FAN estas bonificaciones.

- “Recargos aplicables”: acceso a la pantalla de recargos donde podra indicar el recargo aplicable si no
ha realizado el pago de los seguros en plazo, tanto si los ha presentado 0 no en el plazo reglamentario.

- “Formacion continua™ bonificacién prevista para las empresas que cotizan por la contingencia de
formacion profesional y que hayan realizado acciones de formacién en sus empleados.

- Exenciones en la cotizacion: pantalla para indicar si se tiene exencién de alguna contingencia, sirve
para la cotizacion especial de determinados colectivos, como los funcionarios de las Administraciones
Locales que no cotizan por Desempleo ni por Fogasa.

- Otras complementarias. Sirve para confeccionar seguros complementarios, parciales o por diferencias
(por rectificacion voluntaria o reclamacion de prestaciones o deducciones) o de otro tipo.
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9.

MENU IRPF

Modelo 111 Trimestral

Modelo 111 Mensual

Modelo 190

Acumnulados del IRPF

Adicional de retenciones

Comunicacion de retenciones

Informe Detalle de IRFF

Modelo 111 para intervalo de empresas
Modelo 190 para intervalo de en, esas
Retenciones practicadas

Permite realizar las Declaraciones de Retenciones e Ingresos a Cuenta del I.R.F.P. sobre rendimientos del
trabajo y rendimientos de actividades profesionales.

“Modelo 111”: Declaracion Mensual para grandes empresas, en este caso es obligada la presentacion
telemética del modelo.

“Modelo 110”: Declaracion Trimestral para el resto de empresas, se permite su presentacién en papel o
telematica.

“Modelo 190”: Resumen anual. Dentro de la pantalla del modelo 190, podra listar los certificados de
retenciones del trabajo y de actividades profesionales de todos los trabajadores declarados en el
modelo 190. Presentacion en papel o telemética.

“Acumulados del IRPF”: Esta pantalla permite calcular, visualizar € imprimir los rendimientos dinerarios
y en especie de cada mes al trabajador. También obtiene las aportaciones del trabajador a la Seguridad
Social. Puede obtener el informe solo de ndminas normales, atrasos, vacaciones, salarios de
tramitacion o de todo en su conjunto.

“Adicional de retenciones”: esta opcion sirve para incluir los acumulados por clave de los trabajadores
cuando se comienza a trabajar con el programa a mitad de afio, y s6lo se tienen las ndminas de parte
del afio, para tenerlos en cuenta a la hora de confeccionar el modelo anual, asi como para incluir otros
rendimientos que no son del trabajo o de actividades econémicas y que se desean incluir en dicho
resumen anual (modelo 190 y en las declaraciones periddicas, 110 6 111).

“Comunicacion de retenciones” Calcula la base estimada (remuneraciones, gastos y retenciones
anuales), por primera vez, por subida de salario o cambio de situacion familiar o por obtencion de
atrasos, de un trabajador en cuestién o de todos los trabajadores de la empresa a la vez y obtiene el
porcentaje de retencion que le corresponde segun afio. También emite ‘la comunicacién de datos al
pagador’.

“Informe detalle de IRPF”: Este informe sirve para obtener todos los rendimientos que se tienen que
declarar en el modelo 190 'Resumen Anual de Retenciones' detallado por meses, y por clave para cada
trabajador. Especifica de forma separada los rendimientos por atrasos de afios anteriores.

“Modelo 190 para intervalo de empresas”: Permite realizar la exportacion de datos de perceptores,
hojas interiores del modelo 190. Datos familiares y datos econdémicos de cada clave de todos los
trabajadores, del intervalo de empresas indicado.

“Retenciones practicadas”. Sirve para obtener toda la informacién necesaria para hacer una evaluacién
de las retenciones practicadas a los trabajadores.
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10. MENU INFORMES

Informes

Informes tanto de costes como listado de trabajadores con gran variedad de informacion en cada uno de ellos.
Se ha incluido en los informes una opcién para indicar de salto de pagina por empresa, si no la marca se
listaran varios extractos por hoja, o bien sacar los informes de solo aquellas empresas que estén dadas de alta,

Resumen Coske Momina

Resumen Coste Empresa

Liskado de Empresas

Liskado de Trabajadores

Listado de Convenios

Relacion de Pago por Transferencia
Estadistica de Mominas Calculadas
Informes Parametrizables

Promedio de Trabajadores por Categoria
Promedio Trabajadores Fijos v Mo Fijos
Trabajadores con Conkrakos Bonificados
Informe de Costes

es decir no procesa las empresas que estan dadas de baja del intervalo de empresas indicado.

Todos los informes econdémicos se
tramitacion o de todo en su conjunto.

“Resumen Coste Némina”: informe contable de néminas, detalla de cada empleado; de una, varias o todas las
empresas, del mes o meses que se deseen, los conceptos salariales y el valor econémico, las deducciones y el

liquido a percibir de la némina.

pueden obtener de nédminas normales, de vacaciones de salarios de

Informe Coste de Momina E]

Emprezas

Desde Mormbre

S | | [CeRFINTERIS |

Hasta MNombre

. | [EARPIMTERIA ]
Empleados

Dezde Mormbre
e ] | [EMPLEADO PRUEBA. ADMINISTRAT IO |
Hasta MHombre

S | [BLMACEN . JEFE |
Eeriodo

Desde mes Haszta mes Ao Tipo

| Julic ~ | [Julia ~ | [2014 ] |Hermal -

[ Salto de pagina por Empresa v Sdlo Empresas en alta

e Misualizar & Imprinnir lﬂﬁ Salir
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“Resumen Coste Empresa”: Esta opcién detalla los Costes Sociales que originan a la empresa cada trabajador.

Informe de Costes por Empresa ]
L+ L=< |
Empreszas
Desd= Mombre
3, [ [CaRPINTERIA ]
Hazta MHombre
[ [JEARFINTERIA ]

Empleados
Dezde MHombre

(S [EMPLEADDO FRUEES, ADMIMNIS TRAT WD ]
Hasta Mombre

o [= |[ECrACEN _JEFE |
Feriodo

Desde mes Hasta mes Ao Tipo

[ Julic ~ | [dulic ~| [201a] [Momal -~

I Totalizar por Departamentos
I Salto de pagina por Empresa I Salo Emprezas en alta

I Totalizar intervalo de Meses

e Misualizar & Imprimir lﬁ Salir

Realiza un totalizador para cada empresa de sus trabajadores. Debe tener calculadas las néminas y los
Seguros Sociales previamente para obtener el informe.

“Listado de Empresas”:

@ Listado de Empresas E|
T C &
Salir Wizualizar Irprirnie
Dp_u_:iu:unes__-gie Ligtado Orden
o = Par codigo

Empresa

(" M®de Trabajadores

" Administraciones de Hacienda
" Cuentaz Bancarias

™ Seguridad Social

" Alfabético

[v Séalo Empresas en alta

e

[ Convenio

| A
[ Municipio | G
[ Actividad Econamica | e
[~ Empreza | =Y

- General: Detalla los datos generales de las empresas, tales como:
Cddigo de Empresa.
Razdn Social.
CIF/NIF.
Convenio a aplicar.
Actividad Econdmica.
CCC (codigos de cuenta de cotizacion)...etc.

- Ficha de la empresa: Incluye datos de cotizacién, del representante de la empresa, de las pagas
extraordinarias y los complementos por Incapacidad Temporal.
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- Numero de trabajadores: Ademas de los datos generales, nos indica el nUmero de trabajadores fijos y
no fijos en las empresas a la fecha de solicitud del informe.

- Administracién de Hacienda: Por otra parte, nos muestra la Administracion de Hacienda y la Delegacion
que le corresponde.

- Cuentas Bancarias. Lista los CCC de las dos cuentas que aparecen en la pantalla empresa, la cuenta
del pago de néminas y la de pago de Seguros Sociales.

- Seguridad Social: obtiene las cuentas de cotizacion de cada uno de los grupos (general, aprendiz,
Administradores y socios cooperativistas) que tenga dadas de alta cada empresa.

“Listado de Trabajadores”:

- General: Lista la ficha de datos profesionales de los trabajadores de las empresas indicadas. Puede
indicar una condicién para listar los trabajadores que cumplan dicha condicién.

@ Listados de Trabajadores E|

<l . & ]

Salir Wizualizar rprirnie Excel
Opciones de Liztado Orden

i ; " Conceptos f+ Cédiga hes |Ju"':' ﬂ
" Marnbre
" Ficha Empleado " AlayBaja  MILF. Ao (2014
| Empreszas -y | | [ Incluir zolo Empleados en Alta
[~ Areas G | | [ Relacidén Empleados con mismo MIF
[ Contratoz = | | [ Salto de pagina por Empreza
[

[ Grupos Cotizacion | | v Sdlo Emprezas en alta
B Bl | | [~ Totalizar par Departamentos

Por ejemplo si desea que liste los trabajadores de la empresas (1-6), de la una a la seis, que estén
acogidos al epigrafe 113 (condicién), indique en epigrafe el deseado y listara los trabajadores de dichas
empresas con el epigrafe indicado.

- Ficha de trabajadores: Detalla los datos generales de los trabajadores con los conceptos salariales.
También puede indicarle condiciones.

- Conceptos: Ademas de los datos generales y profesionales detalla los salariales y permite ponerle
condiciones.

- Alta y Baja: para obtener informacion sobre la fecha de alta y de baja de los trabajadores. Todos ellos
puede obtenerlos por orden alfabético dentro de cada empresa, e incluso indicar que solo desea los
gue estan en alta en el mes y afio indicado.

Todos ellos puede obtenerlos por orden por orden alfabético dentro de cada empresa, e incluso
indicar que solo desea los que estan en alta en el mes y afio indicado.
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“Listado de Convenios”: Segun la opcion elegida, nos lista los convenios con:

- Los datos generales: Cadigo, convenio, fechar en vigor y de revision y la jornada anual que contempla.
- Categorias: Las categorias profesionales y los importes introducidos en cada una.

- Conceptos: Los conceptos salariales y sus caracteristicas.

& Listados por Conwvenio

L] = =

Salir Yizualizar lrnprimir

de Listado Orden
" Por cadigo

7 Alfabético

" Conceptos

I Salto de pagina por Convenio

| Coreenioll ] I Convenio[H] | Tipo MHombre Lt

>

“Relacion de pago por transferencia”: Permite visualizar o imprimir los pagos que se han realizado a través de
Bancos, para ello seleccione las empresas, empleados y el periodo en el cual desea visualizar dichos pagos. Lo
puede obtener de la Nomina normal, de las pagas extras y finiquitos separados o de una Unica transferencia
que incluye ambas néminas.

@ Informe de Transferencias Bancarias E|
Orden Empresza Orden Empleado Perioda Pagao
f« Por cadigo (* Por codigo o Anual (« Transf. Unica
{~ g tral
© Alfabético | Alfabético SMESEE T Némina menos PE
" Trimestral
" Cif i M.LF. ~ Menzual i PE v Finiquito
Feriodo
Desde mes Hasta mes Tipo

Afio
| Julio v Juiio v [2014 |Mormal -

[~ Empresa | 'y

| Empleados | e
[ Salto de pagina por Empreza

[v Sdlo Emprezas en alta

'-1; YWizualizar & Irprirmic | l#i Salir |
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“Estadistica de ndminas calculadas”: Por medio de esta pantalla podra comprobar los importes globales que
aparecen en la némina.

& Informe Estadistico de M6minas Calculadas

Emprezas
Desde HMombre

. [B  |JCARPINTERIA |

Hazta Maombre
. [[EaRPIMTERIA |

Erpleados
Desde Mombre

[ [EMPLEADDO PRUEEA. ADMIMISTRAT VO |
Haszta Mombre
- [[=LrACEN _JEFE |
Periodao
Deszde mes Hasta mes ARo
Julic - Julio - 2014
[ Totalizar por Departamentos [ Totalizar intervalo de bezes
Mormal - |
[ Salto de pagina por Empresa I+ Salo Empresas en alta
Orden Empleado
= Por cadigo O Alfabético  MF.
v Mizualizar | | Generar | & Irmprirmir | lﬁ Salir |

“Informe de promedio de trabajadores Fijos y no fijos”: este informe nos permite obtener el promedio de
trabajadores fijos y no fijos de cada empresa, dato que es necesario para la confeccion del Impuesto de

Sociedades.

& Informe Promedio de Trabajadores Fijos y No Fijos E|
Inicio |[ERE(FARE Fin |31/12413
Empresas

Dezde Mombre
—.r |[caRPINTER |

Ejercicio

Hasta Mombre
L7 |[CARPINTERI |

v Salo Empresas en alta

HOTA: Este informe es aproximado.
Para obtener los valores exactos en funcion del nimero de
dias en alta de cada trabajador, obtenga el informe de
promedio por categoria que totahza por hjos ¥ no hjos.

v Mizualizar ﬁ Salr |
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“Informe promedio de trabajadores por categoria”. Permite obtener el promedio de trabajadores por categoria
segun su definicién en el cuadro de la Memoria ‘NIC’.

Contiene tres informes: Promedio, promedio con distincién de sexo, y situacion final del ejercicio con distincion
de sexo.

& Informe del Promedio de Trabajadores por Categoria

Ejercicia

Fin: |31./12/2014

Ihicio:

Emprezas

Desde Mombre

= | [CaRPINTERIA |
Haszta MHambre

= | [EarRPINTERIA |
Infarme

= Promedio

" Promedio distincidn por sexo

" Situacian final del ejercicio. distincidn por zexo [Aplica jormada T.Farcial]
—

Situacian final del gjercicio. diztincidn por zexo [Mo aplica jormada T. Parcial]

g

Incluir trabajadores autdnomos

g

Solo emprezaz en alta

1

Salto de pagina por empresa

=] Eisualizar| & Irnprirnir | =4 Salir |

“Informe parametrizable de néminas”: Mediante esta opcién tiene la posibilidad de crearse su propio informe
con los conceptos de la némina que quiera que figuren en él.

Para ello defina el disefio del informe que desea confeccionar (titulo del informe, titulo de las columnas y
conceptos que desee en cada columna).

&# Laboral Informes El @l El

i LA 7 ==

9 B- A - -

Q Titula Informe | 1||EIDMF'F|DB.-‘1'«EIGN DE MOMIMAS |
Empresa | 7HC.-'1'-.F|F'INTEF||.-’-'-. |

EASE COTIZACION COMTIMG. PROFESIOMNALES
TOTAL DEVEMGADO
EASE IRPF
TOTAL APORTAL
RETEMCIOMES
LIGUIDO & PERCIBIR %
Conceptoz del Convenia Conceptoz par Columna
Cad. | Titulo ~ Cod. | Sig. | Titula
1 SalaRI0 BASE 408+ EASE COTIZACION CC MORMALIZA. ..
2 AMTIGLUEDAD
3 D10 M&S Agregar
4 TITULOS
5 TO=ICOS, PEMOS0S O PELIGROSOS
5] MOCTURMNOD
7 PLUS COMNWEMIO Cluitar
2] INCENTIVOS
9 PLUS ACTIIDAD 4
10 PLUS ASISTEMCIA
11 HORAS EXTRAS ESTRUCTURALES
12 GRATIFICACIOMES EXTRAORDIMNARIAS bl
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A continuacion solicite, en la pantalla de listado.

&F Informes Parametrizables

Informes
|nforme  Mombre
= [[mghit |
Empresas
Desde MNombre
L |38 "martin gracia. carmen

Hasta Mombre

L |38 ”martin gracia. carmen

Empleados
Deszde Mombre

L |1 "martin gracia. carmen

Hasta MNombre

3 |[21560 5143341, 15641

Perioda

Harrmal -

[ Salto de pagina por Empresa
[ Cada empleado en nuewva pagina

v Sdlo Empresas en alta

Afio 2014 FMes Inicio | Septiembre - tes Fin | Septiembre -

Orden Empleado
= Por cadigo
" Alfabético

& MLF.

=l lnforme4 . Eisualizar| =] generar| & Irmprirnir | lﬁ Salir |

Indique el intervalo de empresas, trabajadores y periodo del que desea obtener el informe. Seleccione si desea
de néminas normales, atrasos, Salarios de tramitacion, vacaciones o total.
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11. MENU TABLAS

Enlaces

Zalendario r MCS Contabilidad

Elementos de Cotizacion  » Cuentas Conkables » Personalizadas
Epigrafes Indicador Listada  # Concepkos Asociados
Cficinas del INEM Gestion de Libros

Mukuas Laborales

Administraciones
Municipias
Provincias
Faises

Bancos
Sisterna RED (Cendar) ¥

Frutas v harkalizas Canpafias

Grupos

Tablas. Son tablas auxiliares necesarias para el calculo de néminas, envio de ficheros al sistema RED”:

Algunas de estas tablas tienen un mantenimiento de datos para ir adaptandolas a las necesidades de los

Calendario: Municipio, Empresa y Laboral a imprimir para las empresas y Autonomia.
Elementos de Cotizacion: Bases y Topes, Porcentajes.
Epigrafes IT e IMS.

Oficinas del INEM.

Mutuas Laborales.

Administraciones.

Municipios.

Provincias.

Paises.

Bancos.

Sistema Red (Cendar): Parametros Generales.

Frutas y Hortalizas: Campafias y Grupos.

usuarios, tales como, oficinas del INEM, mutuas laborales, bancos, etc.

Enlaces.

Esta opciéon le permitira poder llevar al

correspondientes a las nominas de sus empleados. Podra trabajar con cuentas a 8 o a 10 digitos.

Cuentas personalizadas: Sirve para parametrizar cuentas contables distintas por trabajador para cada concepto

de gasto (salario, indemnizaciones, retenciones, anticipos, gastos Seg. Social).

Conceptos asociados: En este apartado podra definir aquellos conceptos que desee que tengan un trato
contable distinto al general, es decir, que no se contabilizan en sueldos y salarios. También debera indicar

aquellos conceptos que son salario en especie puesto que tienen un tratamiento especial.
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Indicador de listado: sirve para indicar que las ndminas han sido listadas, y por tanto son definitivas, (para
poderlas modificar deberd cambiarles el indicador), y una vez listadas pueden enviarse por asesoriaweb y/o
traspasar a contabilidad.
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12. MENU OTROS PROCESOS

Cikr

05 Proc

Copias de Sequridad r
Repara Laboral

Papel \Windaows MT

Visor de accesos

Earrar L4
Mominas

IRPF 3
Bonificaciones »

Base de datos comdn

Lanzar avisos al entrar

Lanzar panel de control al entrar

Realizar control de usuarios

Ackivar actualizaciones autornaticas

Texto Pagas Extras

Modo de calculo Cliente Servidor

Modo de trabajo: Historial/Cadigo de Trabajador  »
Lanzar Utilitarios_ctos_190

A través de esta opcidn puede realizar diversas funciones, tales como:

Copias de Seguridad: El programa permite al usuario realizar copias de seguridad desde dentro del

programa de todos los datos de |

a aplicacion.

General. Copia de seguridad de todos los datos de la instalacion.

Por empresa, permite realizar y/o restaurar copias de seguridad de una empresa en concreto.

Repara Laboral: Sirve para regenerar todas las tablas. Si los datos se encuentran en un servidor de Red
debe asegurarse de que no haya ningln otro usuario que esté utilizando la aplicacion.

Papel Windows NT: Esta opcion sirve para utilizar todos los tamafios de papel necesarios para poder
imprimir en el sistema operativo Windows NT. Para poder ejecutarlo es necesario tener derechos de

administrador en este sistema operativo.

Borrado de empresa: Este realiza un borrado de todos sus trabajadores con sus datos salariales, néminas,

seguros, contratos y otros documentos de gestion.

Borrar empleado: Permite eliminar todos los datos de un trabajador (datos personales reflejados en la

ficha, salarios, incidencias, contrato, prorrogas, ndminas, certificados de empresa, etc... ),con tan sélo

seleccionar el trabajador.

Borrar Empleado

Empresa

<, [

[CARPINTERIA

Emplead
Dezde

[uk:

MNombre

]

| |EMF'LE.-‘1'-.DD FRUEBA. ADMIMNISTRATINVGD

Haszta

Mombre

[

| [2LMACEN . JEFE

Ankerion

ez a la fecha de baja:

ﬂ? EBorrar dﬁ Salir
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También puede seleccionar un intervalo de trabajadores para que borre los que tienen fecha de baja anterior
a una fecha indicada, borrar trabajadores muy antiguos. Recuerde que debera recalcular los Seguros
Sociales donde aparecia dicho trabajador.

e Borrar histdricos néminas: Esta opcion sirve para borrar las nominas de los trabajadores. Para ello debemos
poner el cédigo de la empresa y el intervalo de empleados y meses a tener en cuenta para el borrado de
dichas néminas.

e Parametros Néminas: Para definir, los parametros de calculo, de las bases de cotizacion, de las pagas
extras y de las prestaciones, asi como los parametros de impresién o visor de néminas:

& Pardmetros Néminas @
Parametros de Calculo Parametros de Impreszion / Wisor
Baszesz de Cotizacidn Dias # Horas
[ iT. Parcial: Cormputar periodo descanso en Baze/Tope minimc [ Impresion de dias en namina oficial
[ Incluir ingreso a cuenta IRPF no repercutido [ Mo imprimir dias de prestacion de [T
[ Base minima Cooperativistas: Cuantia Fija [ FyH: Dias por cosficiente permanencia
[ Base CC Sisterna General SEA [deszcontar A H.S) [ Moindicar diasfhoras trabajadas
[ Mo ajustar a dias Permizo zin Fetribucidn [ Imprimir dos ndminas por folio [&4]
Baze Beguladora [ Mo imprimir Aportacion 55 empreza
v F/D.BR promedio 3 meses anteriores [ Modelo personalizado de ndmina
Fagas Extras Lengua del Recibo de Maminas
[ Mo contar los dias del periodo ERE e Castellano

FPagasz Extras FProrateadas. T. Parcial reduccion de dias
. . . Catala
Mo calcular la proporcionalidad diaria zobre Jormada de Frutas p H. atala

00

Erestaciones Galego

v Prestaciones. AT /EFP 12 dia de recaida es trabajado

Funcionarios

[ Funcionarios publicos. Aplicar reduccion en ndminas

Devengo
[ Mo Dewvengar conceptos con F3 » F1E si no existen dias trabajados

[ Aplicar Muewvas Escalas de Factores a partir de enero de 2013

w? BAceptar 2K Cancelar

e Computar periodo de descanso en base/tope minimo. Si tiene marcada esta opcion al calcular las néminas,
se sumaran las horas de descanso computadas como de trabajo para el calculo de la base minima de
cotizacién. Esto es aplicable a los dos tipos de tiempos, reduccién de jornada y reduccién de dias a la
semana.

e No computar periodo de descanso en Base/Tope maximo. Si marca esta opcion al calcular la base de
cotizacién maxima (afio>=2011), dichas cuantias se toman como mensuales y no se prorratean en funcion
de los dias trabajados.

e Base de cotizacion: Incluir Ingr. a cuenta no repercutido. Si activa esta opcién, en la base de cotizacion se
incluira el ingreso a cuenta de IRPF, de los conceptos salariales en especie, no repercutido al trabajador.

e Base cooperativista cuantia fija. Si marca esta opcion tomard como minimo mensual la base minima de
cooperativistas del tiempo parcial sin tener en cuenta los dias cotizados, si estd desmarcado aplicara el
minimo en funcién de los dias cotizados.

e Descontar variaciones que no cotizan para la Modalidad Sistema General de cotizacion REA (afio>=2009).
El sistema General se caracteriza por cotizar por una base fija mensual (de 30 dias) en funcién de los dias
en alta. Si tiene marcada esta opcion al calcular ndminas de trabajadores con esta modalidad, descuenta los
dias de variaciones que no cotizan (Huelga, Absentismo y Suspension) para calcular la base de cotizacion
por Contingencias Comunes del sistema de cotizacion General del REA.

¢ No contar los dias de las pagas extras en ERE. Si selecciona esta opcion en el célculo de néminas no
calculara cuantia de pagas extras correspondiente a los periodos en ERE.

51



Laboral

NCS

SOFTWARE

Dias por coeficiente de permanencia en némina para Frutas y Hortalizas. Si tiene marcada esta opcion el
visor de la némina y en la impresion de ndminas en el campo Total dias apareceran los dias cotizados
multiplicados por el coeficiente de permanencia que le corresponde segun jornada.
Si se trata de un trabajador con jornada Lunes-Viernes se multiplica por 1.61 y si es Lunes-Sabado se
multiplica por 1.33

Impresion de dias en Nomina Oficial. Una vez activada esta opcion en el mend de Otros Procesos, se
imprimiran los dias correspondientes a las néminas de los trabajadores (dias trabajados, dias en
Incapacidad Temporal y dias de vacaciones para el REA) en los listados de las néminas en papel oficial.

No imprimir los dias de prestacion de IT en némina. Si activa esta opcidon no apareceran los dias de
prestacion por IT al listar la ndmina, asi como tampoco se visualizaran en pantalla.

Imprimir dos nédminas por folio (A4). Si selecciona esta opcion tendrd la posibilidad de listar dos néminas en
un folio de tamafio A4. En caso de ser un mes en el que haya ndmina de paga extra separada aparecera en
un mismo folio la némina normal del mes y en un segundo la némina de la paga extra, ambas con dos
copias. Lo mismo ocurre con la nomina de vacaciones, finiquito, atrasos o salarios de tramitacion.

Lengua del recibo de néminas. Si selecciona esta opcion y tiene en empresa recibo némina tipo NCS, podra
visualizar, imprimir o enviar por asesoriaweb los recibos de néminas en castellano, en catalan o en gallego
segun seleccione, para ello debe seleccionar en el menl otros procesos-néminas-lengua del recibo de
ndminas-Catala o Galego. Con todos los puestos fuera de la aplicacion.

No listar horas en némina. Si marca esta opcién (y tiene seleccionado Impresién de dias en némina oficial)
no listara las horas trabajadas en caso de trabajadores a tiempo parcial.

Base de datos comun: sirve para indicar que desea trabajar con la base de datos comun, es decir, que si al
dar de alta un trabajador o una empresa si su NIF /CIF existe en dicha base captura sus datos sin necesidad
de tener que volver a teclearlos.

Lanzar avisos al entrar: Marcara esta opcion si desea que cada vez que entre a la aplicacion laboral le
muestre la pantalla de avisos pendientes.

Modo de célculo cliente/servidor. Se utiliza este modo para aumentar la velocidad de célculo en RED. Este
aumento viene por dos vias:

a) Se configura el programa para que sea el servidor quien calcule. De este modo, al no tener que
transmitir datos por la red, la velocidad aumenta bastante. El incremento de velocidad es
directamente proporcionalidad al volumen de datos que vd. Tenga en el programa.

b) Paralelismo del calculo: El programa estd preparado en este modo para ver si vd. tiene un
servidor multintcleo, arranque mas de una instancia y cada una calcule simultineamente un
trabajador.

Este modo de calculo hace como una cola de calculo de modo que si envian varios puestos a

calcular néminas, los ultimos en llegar tardaran mas tiempo aparentemente. Esto no es verdad,
simplemente estan esperando su turno de calculo.
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Texto Pagas Extra: Pantalla para cambiar el nombre de las pagas extras a uno o varios convenios, a
algunas empresas o a las personalizadas segun empleado.

@ Texto Pagas Extras

@ 4w W %

Conwvenios l Empresas] Empleados]

9=1Ey

Lonvenio |2 =

Paga 2 Paga 3 Paga 4 Paga 5 Paga B -
Mavidad Beneficios FMinculacion Atrazos Conven  Paga B

% IRPF sin fechas de contrato: Si se activa, en el célculo de la Base estimada, no se tendran en cuenta las
fechas de fin de contrato ni las de las prorrogas, para el célculo del porcentaje de irpf de todos los
trabajadores.

Regularizacién trimestral automética: Si se indica se regularizaran automaticamente los porcentajes de
retencion de los trabajadores al calcular las néminas de los meses de Enero, Abril, Julio y Octubre y siempre
que no se haya regularizado anteriormente en ese mes y afio de calculo excepto en los casos en que en ese
mes corresponda el célculo de la base estimada por primera vez ( Enero o mes de alta del trabajador ).

Regularizacion Diciembre otras causas: Si marca esta opcion en diciembre del 2008 regularizara el IRPF con
causa 15 para no aplicar el limite de 'incremento de cuota no puede ser superior a incremento de base'y asi
obtener la devolucion de los 400 euros. Para 2009 y 2010 es causa 11

Declaraciones telematicas. Nombres largos. Si marca esta opcion al generar el fichero de presentacién
telemética del modelo 190, 110 6 111 lo generar& afiadiendo el CIF/NIF al modelo ej. 190D25252525C.

Declaraciones telematicas. Acceso directo AEAT. Si tiene marcada esta opcion al generar el fichero de
presentacion telematica accederd a la pagina correspondiente de presentacion del modelo.

Modelos. Incluir ingreso a cuenta en importe. Si marca esta opcion al confeccionar los modelos de IRPF
(110, 111 y 190) se incluird en el campo percepciones integras ademas del coste del salario en especie el
ingreso a cuenta no repercutido al trabajador. Igualmente se adicionara en el informe detalle de IRPF.

Por defecto esta desmarcado, pues en las instrucciones del modelo 190 expresamente indica que no se
debe incluir, se indica el coste, y el ingreso a cuenta repercutido y no repercutido en sus casillas
correspondientes, y es en el certificado de retenciones cuando coste e ingreso a cuenta se suman para
declararlo como rendimiento en el IRPF.

Se permite parametrizarlo por si el usuario estima que deben incluirse

Regularizacién automatica en el mes siguiente. Si marca esta opcion los posibles cambios que implican una
regularizacion de IRPF lo hara en el mes siguiente al cambio, de todos aquellos que se pueden parametrizar.

Por defecto cualquier cambio se apunta como pendiente en el mes que se produce, pero muchos de ellos se
puede parametrizar para que regularice en el mes siguiente, en esta opcion.

Calcular regularizaciones pendientes. Se puede hacer de tres formas:

- En cualquier momento en la opcién de Otros Procesos/IRPF/Regularizaciones Pendientes.
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Al entrar al programa le avisa si en el mes existen regularizaciones pendientes, si lo tiene
parametrizado en menu Otros procesos/IRPF/Revisar regulariz.pendientes al entrar al programa.

- En el calculo de nominas si en el intervalo de célculo existe algin trabajador pendiente.

En los tres casos aparece un cartel que le informa de las que tiene pendientes y si desea realizarlas en
ese momento, al contestar si, puede ver cuales son las pendientes y realizar las que desee.

e Causas de regularizacion. Causas que detecta el programa de forma automatica y lo apunta como pendiente

de regularizar:

REGULARIZACION INICIAL ANUAL IRPF
1.1. SALARIO SEGUN CONVENIO:
Cambio de datos salariales:
a. Pantalla empleado.
b. Pantalla incidencias.
c. Locomocion y dietas.
d. Forzar dias trabajados y/o cotizados en calendario.

e. Cambio en la jornada trabajada para T.P. reduccién de jornada.
f. Cambio de horas para T.P. reduccion de dias a la semana.
Modificacion en pagas extras:

g. Calcula paga extra en pantalla.

h. Cuantia fija.

i. Otra caracteristicas de pagas extras.

j. Forzar dias/ horas/ unidades de cobro en pantalla incidencias.
k. Anotacién de huelga, absentismo o suspension en calendario.
|. Modificacién de la jornada fy h.

m. Modificacién de horas complementarias.

n. Modificacién de la antigiiedad automatica.

1.2 DATOS SALARIALES SEGUN CONVENIO:

a. Cambio datos salariales del categoria.

b. Cambio de categoria en pantalla trabajador.
Modificacion de pagas extras definidas por convenio:

c. Cuantia fija.

d. Dias de cobro u otra propiedad de pagas extras.

2. DATOS IRPF:

a. Variacion datos del contribuyente IRPF
b. Hijos o ascendientes deducibles.

c. Pension cényuge o anualidad por alimentos.

3. CAMBIO DE OTROS DATOS DEL TRABAJADOR:
a. Cambio de contrato (modifica gastos deducibles).
b. Alta o baja de empresa cambia periodo de calculo.
c. Cambio de grupo de cotizacion (puede modificar gastos deducibles).
d. Cambio del grupo de pago.
e. Modificacion de fecha de nacimiento.
f. Exclusion desempleo (modifica gastos deducibles).
g. Fecha alta de maternidad.
h. Adquiere la condicion de administrador a socio coop.
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i. Cambio en la modalidad de cotizacién REA.
j- Cambio del tipo de calculo IRPF de manual a automético

4. AJUSTES:
a. Maodificacion de tener ajuste a no tenerlo.

5. FECHAS CONTRATO S| OTROS PROCESOS/IRPF/%IRPF SIN FECHAS CONTRATO NO LO TIENE
MARCADO:

a. Modificacion prérrogas.
b. Cambio fecha fin de contrato.

6. FIN EXPEDIENTE DE REGULACION DE EMPLEO:
a. Fin expediente.

Cada vez que se produzca uno de estos cambios se apunta el trabajador para regularizar y al entrar al
programa o al calcular néminas (si existen pendientes en el mes de calculo) da mensaje de que tiene
regularizaciones de IRPF pendientes, que si desea hacerlas ahora, puede realizarlas en dicho momento o
bien de forma manual el usuario puede entrar en la opcién de regularizaciones pendientes y regularizar las
gue tenga.

Los cambios en Ajustes (cuantia del ajuste, modificacién del concepto de ajuste) no se apuntan como
pendientes porque todos los trabajadores con ajuste, si tiene tipo de calculo automatico se regulariza todos
los meses y si es trimestral se regulariza en los meses de enero, abril, julio, octubre y diciembre.

Realizar regularizaciones pendientes al entrar al programa. Si tiene marcada esta opcién al entrar al
programa comprueba si tiene regularizaciones pendientes, si no lo marca el programa solo le avisara, al
calcular la nébmina, si en el intervalo de célculo existen trabajadores con regularizaciones pendientes, por
cualquier causa.

Si no desea que realice esta comprobacién cada vez que entre al programa desmarque esta opcion.

Cambiar tipo de calculo irpf en empleado. Esta pantalla sirve para hacer un cambio a varios trabajadores del
tipo de calculo que tiene asignado en la ficha del trabajador.

Indique el intervalo de empresas, y/o bien intervalo de trabajadores si indica una sola empresa.

Marque el tipo o los tipos de calculo que tienen los trabajadores y que desee cambiar, a continuacion
seleccione a que tipo desea cambiarlos y pulse aceptar.

Aplicacion de la devolucién de retenciones en némina de junio del 2008: En el Real Decreto Ley 2/2008,
reducir el importe de la cuota liquida total hasta en 400 euros.

Los trabajadores por cuenta ajena lo aplicaran en las ndminas, minorando las retenciones y para los
trabajadores auténomos, se aplicard en los pagos fraccionados, si no han sido perceptores de rendimientos
del trabajo por cuenta ajena.

Tratamiento de ajustes netos: a los trabajadores con ajustes netos se le incrementa el liquido a percibir con
el importe de la retencion devuelta.

No aplicar devolucion de 200 euros a trabajadores con tipos minimos en nomina de junio. Al entrar a esta
opcion el programa le pregunta, ¢No aplicar devolucion de 400 euros en némina de junio a todos los
trabajadores con tipo minimo de retencién, de todas las empresas? Si contesta 'SI' marca en todos los
trabajadores a los que se le aplica tipo minimo de retencion la opcion de ‘No aplicar deduccion de 400 euros'

Aplicar recélculo de liquidos a trabajadores con ajustes netos por cambio de IRPF. Si accede a esta pantalla
le apareceran todos los trabajadores con ajuste neto o neto forzado por empresa, para poderles indicar que
desea aplicar el recélculo del liquido por la regularizacion del IRPF de julio 2008 (de la deduccion de 400
euros de IRPF 2008).
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e Realizar control de usuarios: El administrador de la aplicacién debe decidir si desea que la aplicacién realice
un control de los usuarios que tienen permiso para el uso de la aplicacién laboral, y le permite cumplir con
las normas de proteccion de datos.

e Activar actualizaciones automaticas. Al activarse, el programa comprobara si el cliente tiene instalada la
Ultima version disponible cada vez que acceda al programa de laboral. Si no fuera asi tendra la posibilidad
de actualizar autométicamente la Ultima version de Laboral.

" Cantral de Versiones (0

=

Producto
Labaral
[ MCSCOM

Mersidn Sctual | Fecha Ulltirna “ersidn Fecha

12.1.13 17MEASZ014 12.1.20
31.0 30112005 21.0
10
L = == S e
S alir “er Todas Euscar Descarga Claves

22072014
3071142005

Comentario

f=

Instrucciones

Tenga en cuenta que si tiene marcada esta opcion se le abrira de forma automatica el documento de ayuda
de contenido de la version y las instrucciones de instalacion.

- Modalidad de cotizacién en REA. Sirve para indicar o modificar para todos los trabajadores por cuenta ajena,
de una empresa del REA, la modalidad de cotizacién que se indica para cada colectivo, Sistema General o
Jornadas Reales (se muestra en la pantalla de empleado, pestafia de S.Social e IRPF) para trabajadores,
extranjeros contingentes y excluidos del censo agrario, con contrato indefinido, fijos-discontinuos, o

eventuales.
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13. MENU ASESORIA WEB

Datos Asesoria: En ella se indican todos los datos identificativos de su asesoria, incluido el login
y contrasefia que se utilizara para poder acceder a su plataforma de comunicaciones.

Pagina Web Asesoria: acceso directo a la pagina web del asesor.
Informacién de producto: Le lleva a la pagina de publicidad de asesoriaweb.com
Guia de comunicaciones: se trata de un completo manual de cédmo se realizan los envios de documentos por

asesoriaweb.com a sus clientes. Detalla todas las opciones de envio tales como contratos, néminas, ficheros de
traspaso a contabilidad y todo tipo de informes y otros documentos de gestion.
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14. AYUDA

Con esta opcion podra entrar en:

“Ayuda”: A través de esta pantalla podra realizar cualquier consulta que necesite hacer a la hora de introducir
datos en cualquiera de las pantallas o realizacion de cualquier impreso. También puede acceder a las ayudas
desde la pantalla en la que se encuentre trabajando, para ello Gnicamente tendra que pulsar F1.

“NCS en la Web”: Es un asistente para la conexién a Internet, que le ayudara a conectar su Pc a Internet a la
pagina web de NCS o acceder directamente al area de descarga de productos NCS como usuario.

“A cerca de”: Esta pantalla le informara de la version que esta utilizando.

“Ley de Proteccion de datos” le informa de las obligaciones formales que debe llevar para el cumplimento de
dicha ley, y el nivel de seguridad que tienen los ficheros de datos personales del programa de Laboral.

“Preguntas mas frecuentes”: se trata de un acceso a una base de datos de consultas de clientes resueltas que
podran ayudarle en caso de duda sobre uso del programa. Est4d en dos modalidades, local que se actualiza con
cada version, o on line que es de actualizacién inmediata porque accede directamente a la web de NCS a
través de Internet.
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15. AVISOS

El sistema de avisos es un sistema de control de los distintos vencimientos que controla el
programay le avisa de los documentos que tiene que generar para cada tipo.

Avisos E|
TREN e ", Empreza

Fo0QT <Enpesa [

£ Pendenles Fecha Releencia Avizos: | 24/07/2014

= Redizadas

) Tedes Empieza|  Fecha Clave Teso Avizd Empleada Mombee ~

| 21004 | Wencimienin del coniral ADMIMISTRATIVE , EMFLEADD

6 207/2014 Pé  Paibe dz Alta del Trabajador

3 210704 B Waniacion del carfiain del abajadoe
7 2E0TA04 CE  Ligta Cenlilicado de Ermpresa

7 22071204 PE  Pah de Baja del Trabajadar

PRUERA EMPLEADO, MO

AGRICOLY  PEON

TRABALADOR EECARIO, ADMIMISTRATI
TRARAJADOR BECARID, ADMIHISTRATI

L

La pantalla esta dividida en dos partes:

La parte izquierda donde se especifican los avisos que realiza el programa.

En la parte derecha de la pantalla es donde aparecen los avisos que ha recopilado el programa.
Si hace clic encima de “Todos” le apareceran todos los avisos. Si desea realizar la consulta con un filtro activo,
por ejemplo todas las prorrogas pendientes pulse sobre esta opcién, de ésta forma le apareceran todos los
avisos referentes a Prorrogas Pendientes.
Existen determinados avisos que estan sujetos a algun tipo de accién, como por ejemplo: Listado de prérrogas,
listado de certificados de empresa y Listados de TA-2. En este caso cuando se realice la accion estos avisos
pasan al apartado de avisos “Realizados” de la parte izquierda de la pantalla por si el usuario desea ejecutar de
nuevo la accion.
Los avisos por defecto estan configurados para que se muestren con 2 meses de antelacion a la fecha en que
se produzca la accion, pero el usuario tiene la posibilidad de reducir dicho plazo a un mes. Para ello existe una
pantalla de “configuracion de avisos” donde indicard la antelacion con la que quiere que le aparezca cada aviso.

Si pulsa doble clic sobre un aviso de PA, PB, PV, el programa abre la opcion de TA2S o TA611 en funcion de
que se trate de un trabajador del Régimen General o del Régimen Agrario.

En la parte derecha de la pantalla es donde aparecen los avisos que ha recopilado el programa, con las
siguientes claves:

Clave Descripcion
VC Parte vencimiento contrato

VM Duraciéon maxima contrato

PR Vencimiento prorroga
PP Prorrogas pendientes
SC Parte suspensién contrato

VCA Parte vencimiento categoria
VA Parte antigiedad

CE Certificado empresa pendiente
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CEM Certificado maternidad/paternidad

CEH Certificado prestaciones régimen hogar
CEA  Certificado IT del SEA

PA Parte alta

PB Parte baja

PV Variacién contrato

PG Variacion grupo

PT Variacion epigrafe u ocupacion

FB Fin bonificacion

RC Parte revisién convenio

M18 Mayoria de edad

MJ Modificacion de la jornada
Pl Inicio de periodo inactividad
Fl Fin periodo inactividad

Pl Inicio de periodo inactividad
Fl Fin periodo de inactividad

PAA  Situacion adicional afiliacion

PMA  Modificacion situacion adicional afiliacion
PEA  Eliminacién situacion adicional afiliacion
PAT  Parte de baja de IT por AT

ASB  Parte baja IT por AT sin baja

CBC Cambio bases cotizacion autbnoma

AAT  Parte de alta de IT por AT

CAT  Parte de confirmacién de baja de IT por AT
PEC Parte de baja de una IT por EC

AEC Parte de confirmacion de baja de IT por AT
CEC Parte de confirmacién baja por IT por EC
ASC  Alta subcontratacion o cesion

MSC Maodificacion cesion

ESC Eliminacion cesién

PTA  Parte de variacion alta IT, maternidad riesgo embarazo
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PTB

AMC

AIT

MIT

EIT

Parte de variacion baja IT, maternidad riesgo embarazo
Anotacion de modalidad de cotizacion (SEA)

Anotacion maternidad o IT del SEA

Modificacion maternidad o IT del SEA

Eliminaciéon maternidad o IT del SEA
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16. CONTRATOS Y OTROS DOCUMENTOS DE
GESTION

Conkrakos Contratos
Tabla de Contratos Cornunicacian de la Contratacion (SEPECARM)
Conkratos » Comunicacion de la Contratacion < 28 Dias
Prdrrogas ampliacion o Reduccidn de Jornada
Carnunicaciones de Periodos de actividad Motificacion de Fin de Conkrato
Dias efectivos Tiempo Parcial Llamamiento & la Actividad de F. Disc,
Certificado de Empresa TA-2i5
Otros Certificados de Empresa TA-0163 SEA Alta, Baja, Yariacion
Gestion de Plantilas Werd TA-D163 SEA Comunicacion JR
TA: Altas, Bajas, Yar., Comunic, r Situacion Adicional de Afiliacidn
TC18 Justificante de Jornadas Trabajadas Documentas aubdnonmos
Frutas v Hortalizas: Anexos » | Anexo L. Inicio de Campafia

Anexo I1, Llamamientos diarios de trabajadores
Anexo IT1, Relacion de ausencias en el lamamiento

Puede encontrar todo tipo de listados completamente actualizados, este apartado incluye las siguientes
opciones:

Tabla de Contratos: En cual vienen para cada uno de los contratos vigentes, la ley por la que se rigen, codigo
del INEM y bonificacion o reduccion segun proceda y un indicador de si estan en vigor en el momento actual.
Nota Contratos de jubilacion parcial 540, en determinados casos se permite continuar aplicandose la
bonificacion que tuviese en la situacion anterior el trabajador en cuestion (se han creado 5 subcédigos de dicho
contrato para indicar la bonificacién y el colectivo que se le aplicaria en cada caso. Se pueden tener hasta 5
casos distintos de bonificacién y colectivo). Las condiciones que indiquen de bonificacién, colectivo o cualquier
otro lado que se indiquen en estos cédigos de contrato no se sobreescribira con las actualizaciones posteriores
de laboral.

Contratos Desde esta pantalla se pueden confeccionar y listar todos los contratos de aquellos trabajadores
dados de alta. Puede obtener la relacion de trabajadores a los que adn no le ha listado el contrato, para ello
previamente debe definir en la ficha del trabajador el tipo de contrato que le corresponde.

Seleccione un trabajador y edite su contrato para indicar los datos variables del mismo en cada
clausula. Ademas cabe la posibilidad de afiadir las clausulas que considere necesarias sin limitacion
directamente sobre el propio documento, y también se pueden adicionar anexos sobre cada uno de los
contratos (horas complementarias de contratos a tiempo parcial, horas de formaciéon, anexo de contratos de
relevo o anexo para minusvalidos).

Para adicionarlos debe posicionarse sobre el trabajador de la lista y una vez en el registro, se marcara
en la parte superior de la pantalla el anexo que vamos a anexionar al contrato. Dicho anexo nos aparecera
marcado, siempre que nos situemos sobre el registro de ese trabajador, al marcarlo se abrira el documento del
anexo para rellenar los campos necesarios y se listara de forma conjunta.

Una vez que haya listado el contrato de un trabajador, éste no aparece en la relacion de pendientes,

pero si desea volver a listarlo o visualizarlo puede hacerlo seleccionando la empresa y el trabajador y en el
desplegable mostrar todos o los realizados.
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Reduccidn Cuotas PE-224
Anedo ] activ. Formativa NCS ™

| Empr. |Mombre Empreza Trab. | Mombre Trabajador Cto, |Sc. |~
u 7 | CARPINTERIA 1|EMPLEADO PRUEEBA, ADMIMISTRATIVD
. 7 CARPIMTERIA 2 CORTE SIERRA, ENCARGADO 200 1
. 7 CARPIMNTERIA 3 TRABAIADOR BECARIO, ADMIMISTRATI 421 1
. 7 CARPIMNTERIA 4| ALMACEN | JEFE 100 1
7 CARPIMTERIA 5 TRAMSPORTISTA . RUBEM 401 u]

Envio de contratos por Internet al INEM (contrat@):

En la pantalla de empleado se deben especificar los siguientes datos:
- DNI o documento equivalente.

- Nombre y apellidos: tenga en cuenta que para el nombre del trabajador sélo puede tener 15 caracteres
(tamafio maximo en el disefio de ficheros que ha realizado el INEM)

- Municipio de residencia

- Datos del centro de trabajo si su ubicacién es distinta de la direccién de la empresa (area asignada al
trabajador en el mes de alta).

- Datos del contrato.
- Cddigo de nivel formativo. Seleccione un valor de la tabla adjunta.
- Cddigo de ocupacion (puesto de trabajo). Seleccione un valor de la tabla adjunta.

Y si se trata de un contrato en practicas a Tiempo Completo o Tiempo Parcial (420 6 520) debera indicar
también el cédigo de titulacion académica.

Actualmente, los contratos que se pueden enviar por esta via son: 100, 150, 200, 250, 401, 402, 410, 420, 421,
501, 502, 510, 520, 540, Discapacitados (130, 230, 330, 430, 530), Fijos Discontinuos (300, 350), Relevo (441,
541), Transformaciones a Indefinido Bonificados (109, 209, 309), Transformaciones a Indefinido No Bonificados
(189, 289, 389), Transformaciones a Indefinido para Minusvalidos (139, 239,339),contratos de fomento de la
contratacion indefinida (100.21, 100.22, 200.18, 200.19, 300.14, 300.15) y sus correspondientes copias basicas
y prorrogas que se permitan en funcion del cédigo de contrato.

En la pantalla de contratos:
a) Edite los contratos e indique todos los datos necesarios, para su formalizacion.

b) Para realizar el envio: Seleccione los contratos que desea enviar, pulse el botdn y generara el fichero
con todos los datos de los contratos que se van a enviar. Se genera en
\laboral2\serie000\contratos\inem\Exxxx_Exxxx_Txxxx_Txxxx.xml que indica el intervalo de empresas
y trabajadores a tener en cuenta, para realizar el envio de los contratos seleccionados.

Una vez que haya generado el fichero copie la trayectoria que le aparece en el cuadro de dialogo con

botén derecho del ratén opcién ‘copiar’, a continuacion pulse aceptar y entrara en la pagina web de

comunicacién de la Contratacién Laboral del INEM, pulse la opcion de Comunicacion de la Contratacion
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y tras identificarse como usuario (solo la primera vez que acceda) podra realizar el envio, para lo que la
web le solicitara la trayectoria donde se encuentra el fichero de envio, en este momento pulse boton
derecho del raton y de pegar.

Archivo XML generado [‘5—<|

Se ha generado el siguiente archivo:

HERYC EDNODY EQDDO7 TOO0001 TO00007 . xmi

Aceptar | Cancelar

Nota muy importante para los contratos a tiempo parcial o contrato de formacion: los datos que se solicitan de
horas de jornada y horas de formacion debera indicarlos en el contrato con nimero en alguno de los dos
formatos: HHHH:MM u HHHH al dia, a la semana, al mes o al afio.

ej. 1200 horas anuales, 25:30 horas semanales, 5:30 horas diarias para poderlo indicar en el contrato que se
envia.

Tenga en cuenta que el INEM al recibir le pasa validaciones de contenido, de jornada méaxima, edad maxima
para un determinado contrato, etc... que debera controlar el usuario.

El programa realiza las validaciones de formato de los campos y de composicién del fichero, y algunas
validaciones de contenido que si no las pasa da mensaje de error (pero el fichero lo genera de todas formas),
usted debera corregirlo en el contrato y volver a generar el fichero:

Si es un empleado auténomo que contrata su primer trabajador debe indicar el colectivo de bonificacion.

Para contratos 410 y 510 debe indicar la causa de interinidad.

Si indica que se le aplican las medidas de fomento de empleo debe indicar el colectivo al que se le
aplica.

Para el envio de las copias bésicas: Una vez enviados los contratos, el INEM devuelve un cédigo que debera
incluir en cada trabajador en la opcion nimero de contrato para poder enviar las copias basicas.

Se puede realizar el envio de las copias basicas a la vez que los contratos, en este caso no es necesario poner
el nimero de contrato.

También es obligatorio que indique el tipo de firma por los representantes sindicales.

Comunicacién de la contratacion (SEPECAM): Modelo obligatorio en algunas oficinas de Castilla la Mancha
para realizar la comunicacion de los datos del contrato en caso de no presentar el contrato por internet.

@ Comunicacién de los datos de la contratacién (SEPECAM) [’._I['gl@
i v f v
S alir M arcar Marcar Todos Editar
= i} @ %2

Irnprirnir Liztadoz Borrar Datos Envio a azesonaweb Titulos
oy, Empresa Empleado I:I Mostrar |Nn Listados ﬂ
b|Empr. |Hombre Empreza Trab. Mombre Trabajador ”

B|MUEBLES 1 |CHICAMO GARCHA, RUBEN
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Notificacién fin contrato: A través de esta pantalla se puede visualizar e imprimir este documento. Ademas de
agregar un nuevo registré en caso de que éste no aparezca en pantalla.

Motificaciones de Fin de Contrato

<l v o b= 4
Salir b arcar Marcar Todog Agregar Syviso Editar
& i a
Irnprirnir Liztados Barrar Datoz Ervio a azezoriaweb Tituloz
Erpresa Empleadn E Copia |IMEM - Mostrar  |Mo Listados ﬂ
| Ermnpr. MNombre Empreza Trab. Mombre Trabajador Fecha ”~

FRUEBEA, EMPRESA C ADMIMISTRATID | EMPLEADDO

Prérrogas: Desde esta opcion, tendra la posibilidad de listar las prérrogas de los contratos de trabajo, siempre y
cuando éstas aparezcan en los mismos. Para ello debera introducir en la pantalla de “Empleado” la prérroga
correspondiente a cada contrato de trabajo, de esta forma al entrar en “Prérrogas”, encontrara una relacion de
aquellas prérrogas pendientes de listar. En caso, de entrar en esta pantalla y no encontrar el contrato de
prérroga que desee listar, puede afadirlo.

Prorrogas de Contrato g|
< v v b=
S alir b arcar Marcar Todos Agregar Aviso
A 2 il
Editar Irnprirnir Liztados Barrar Datog
(inen fn
Erwio & azezoriaweb Erwvio a IMEM Titulos
Empreza Ermpleadao I:l Mostrar  |Mo Listados ﬂ

|3

MNambre Empreza Mambre Trabajador
CARPIMTER & EMPLEADO PRUEBA,

Para listar una proérroga concreta, debe introducir los datos correspondientes, para ello edite el documento, y
una vez rellenados todos los campos, debe marcar la prérroga que desee listar.

Comunicacidon de periodos de actividad: A través de esta pantalla se generara un fichero XML que sirva para la
comunicacién al INEM de los periodos de actividad de los trabajadores fijos-discontinuos de una empresa o los
afectados por una suspensién o reduccion de la jornada laboral consecuencia de un Expediente de Regulacion

de Empleo.
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@ Comunicacion de periodos de actividad Q@@
. Mombre Grupo Mostrar Mes Afio
E,‘Ii " Enpresa [§_| RUBEN FRUTAS HORTALIZAS K 4 b M |Germd  v| [NoResizadosv| [Mazo | Wj
M.LF. Mormbre v apelidos Fecha Inicio Fecha Fin
-+, Representante [23272552 .RUBEN FRUTAS HORTALIZAS s, Campafia  D1/12/2013 03204
ERE

Cosficiente para periodos m ¥ | Informacidn complementaria |1-Fin de Campafia j MYERE l:l [ Dias de inactividad / Fines de semana

o 4 e EQXE N SO0 Qi [ ] Qe[ | Ve

M| Cod. | MHorbre |Inicio perl’odo| Fin perioda |Inicio intervalo| Fin intervalo| Actividad | Inf. Complementaria |Eoefic.| HERE | A
EH 10 LORCA FERNANDEZ, JOSE 0170372014 31/03/2014 | 02/03/2014  02/03/2014  1-Sin actividad 1-Fin campafia 133
i 10 LORCA FERMANDEZ, JOSE 010320014 317032004 03/03/2014 08/03/2014  3Diasdeactividad  1-Fin campafia 143
10 LORCA FERMANDEZ, JOSE 01/03/20014  31/03/2004  09/03/2014  09/03/2014 1S actividad 1-Fin campafia 1,33
| 10 LORCA FERNANDEZ, JOSE 01/03/20014  31/03/2004  10/03/2014 14/03/2014  3Diasdeactividad  1-Fin campafia 133
: 10 LORCA FERMNANDEZ, JOSE MA03/2014  31/03/2004  15/03/2004  16/03/2004  1-Sin actividad 1-Fit campafia 1,33
10 LORCA FERMANDEZ, JOSE 01/03/20014 317032004 17/03/2014  20/03/2014  3Diasdeactividad  1-Fin campafia 1,33
| 10 LORCA FERNANDEZ, JOSE 0170372014 31/03/20014 | 21/03/2014  23/03/2014  1-Sin actividad 1-Fin campafia 133
: 10 LORCA FERMNANDEZ, JOSE 010320014 31032004 24/03/2014 27/03/2014 3Diasdeactividad  1-Fin campafia 1,33
10 LORCA FERMANDEZ, JOSE 01/03/20014  31/03/2004  28/03/2014  30/03/2014  1-Sin actividad 1-Fin campafia 1,33
: 10 LORCA FERNANDEZ, JOSE 01/03/20014  31/03/2004  3103/2014 31/03/2014  3Diasdeactividad  1-Fin campafia 133
v

Dias Efectivos Tiempo Parcial: Sirve para realizar la comunicacion de los dias efectivos de trabajo a la TGSS a
través de un fichero AFI.

Indique la empresa de la que desea realizar la comunicacion , a continuacion pulse el botén importar para traer
todos los dias efectivos del calendario laboral de todos los trabajadores que tiene contrato a tiempo parcial (con
reduccion de dias a la semana o con reduccidn de jornada). Obien introduzca los datos manualmente.

@ P: Comunicacidn de dias efectivos de trabajo E @@

Nambre Mostrar Mes Ao

E’ﬁ "\EWDIBSBMHPWTEHM H 4 b H |NOHea|izadosj |Ju|io j ’mj
Al J Ve DR Q[ § o [ hweincimm®  C oid T NG M

M Edd.| Nambre | MIF. | Iicin intervala | Finintervaln | Dias | Tipa de Comunicacion | A
} 1 EMPLEADD PRIJEBA, ADMINISTRATIVO S A R I AT 12/&DT - Anotecidn de Dias Efectivas de frabgo
2 CORTE SIERRA, ENCARGADD TeEF2TL Oramd Pl B 13 ADT - Anotzcidn de Dias Efectivos de frabgo
3 TRABAJADOR BECARID, ADMINISTRATI O07R0s  m/oramd JFAM4 70T - Anotacion de Dias Efectivas de trabgo
4 ALMACEN ,JEFE TeETR22e2  /0Tamd 0704 23 80T - Anotecidn de Dias Efectivos de frabgo
§ TRANSPORTISTA , RUBEN ey Il FI J072m4 4 ADT - Anotacidn de Dias Efectivas de trabgo

Certificado de Empresa: Al entrar aparecen los certificados pendientes de listar. Seleccione el trabajador al que
desee hacerle el Certificado, al entrar el programa calcula las bases de cotizacién de los Ultimos 180 dias,
rellene los campos que aparezcan en la parte inferior de la pantalla. De igual forma, en caso, de que no se
encuentre en pantalla un Certificado que necesite, puede afiadirlo.

Tiene la posibilidad de generar el fichero xml para enviarlo al INEM a través del certific@2.
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@ Certificados de empresa |

. Norbre Grupa Washrar hes Aﬁo
tﬁ -4, Empiess CARFINTERIA W4k H |Todos j |NOHealizadosj ‘Ju\io j ’mj

H.LF. Momtre y apelidos

“, Representants para el envio al INEM 348311005 RUBEN MADERA, CARPINTERA e
| S0l TC2enSistema RED  Mimero Autorizacidn |367A6756 % Recaloular Certficado

[~ SEA: Inchi también Bases de Cofizacion de Desampleo anteriores al afio 2012 W Inclui periodo de ERE [ Inelui eddigas de empresay tishajador [ Enviar cotie. sola del afio achual y anerior

Ve aloBiled GoodTabsi | GWFTas [ | T

M | Codiga Mombre Grupa A
5| TRANSPORTISTA  RUBEN

TA 2s: Mediante esta pantalla, podrd listar los TA 2, es decir, los partes de alta, baja y variacion de datos de los
trabajadores que desee. Al entrar en esta opcién aparecera una relacion con todos los trabajadores que tienen
pendiente el TA 2, en este caso, debe rellenar todos los campos que aparecen en la parte inferior de la pantalla.

En caso de que desee listar un TA 2 que no aparezca en pantalla, podra afiadirlo para después proceder a la
realizacién del mismo.

Ademas, desde esta misma pantalla tiene la posibilidad de enviar por sistema red este documento, para ello
debera pinchar en el icono “Sistema Red- Cendar”.

TA0613: documento de altas, bajas y variaciones de datos del Régimen Especial Agrario. El funcionamiento es
similar al TA2s

& TA.0163 SEA Alta, Baja, Variaciones

<3 =z - ~ s i - & - m e =
Céed Ermpiesal Emprasa |E‘ud.T|eh... |Errr:nlead|:| Clarwe |Fe-::ha | s

O EMFPRESA 1 FRUEEA EMFLEADD. LRO P, oo 2014
[ ] & EMFRESA 1 FRUEEA EMPLEADD, MO Py 21072014
[} & EMFPFRESS, 2 AGRICOLA  FEOM L) 210702014
[} & EMPRESA 2 AGRICOLA . FECHM P 01002014
[ 5 EMFRESS 3 FRUEEAS  BECARIO P&, a1/00 2014

e
Relacidn da parantesco, =i esisgie antie rabajacdon v bhularn de la sxplotacion ageana
i Datos de la Soliciwd
Sitvac. de inachvidad Causa del AkadBajpMAanacikdn de Datos Fecha

I Acepio SMS - | [meoiczons

I~ Contrato Subrogado
Causa Alla Sucesiva: Empresa Orgen del Conlrala
I =l |
Documenios Qus acompatia
Catos Laborsles
Causa de la Sustituciin Orgaro 2l que s diige la Soliciud

1 Dato del gue ze salicita ba warizcon
Subconiratacidn & cesidan
Tipo Cesom CLCC Cesion HSS Ceswon Dresde Hasta [Dresde anbenor
| 53 1Y I [ [ 1 1l | |

TA0611JR: Es la nueva Comunicacion de jornadas reales realizadas para los trabajadores del REA. Dicho
documento se podra presentar directamente en la Tesoreria General de la Seguridad Social o por envio
electrénico (Ficheros AFI).
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Una vez situados en la pantalla, para hacer la importaciéon de todos los trabajadores de la empresa que estén
dados de alta en el mes, debe de pinchar en el botén de importar y le aparecera en pantalla un listado de todos
los trabajadores con todos los dias que ha cotizado. Si ha forzado dias cotizados en el calendario mensual del
empleado, traera estos dias. En el campo de Jornadas Reales realizadas se recogeran los dias del mes en los
que el trabajador ha estado trabajando descontando los dias de IT,y las variaciones(huelga,
absentismo...),todos estos datos los importa del nuevo calendario del trabajador. También se comunican las
Jornadas Reales Previstas (situacion de IT)

@ TA.0163/JR: Comunicacién de Jornadas Reales Realizadas E @@

g (. Enpess O JENPRESH Moar M Mo o] Aofmd [
s 0 2 < i ¢ QR [0 %

Nueva Editar mprimir~ Visualzar Impotar  Cendar  WinSuite Calendario  Titulos
Cod | Grpo ‘ Mambre | NAF | Jomadas Reales Realzadas Jomadas Reales Previstas A
) Genersl  MARTIN MARTIN, JR J0G5060R0GEE. 74101121 34517013202, 22.24.265,26 2728 458
T General  MARTINMARTIN.JR TP 30380707071 71010 203:04171813.20:21:4.25:26.27.28 456
I B General  MARTINMARTIN.JRTP 300508080884 8:111315,18:20,22.28:27 46
I 1 General  MARTINMARTIN,JR TP 303511911980 8110315.08:20:22. 25 2741 1 305820, 222827 4645

20 General  GARCIAJOR REALES,) 303520202046 3436T10M 2141718, 9.2021,:24.25:26.27

2 Geneid  TADIEIMULTIPL 21, NN 1 FARETRION A8 920,24,25:26.27 28

22 General  JR CONZ5JORNATORR 303522922922 B &R0 M5B 78192021 2223.24:25.26,27.28
23 Gengral  TEMPOPARCIALDOS, 303523232385 3401127181524,

Comunicacién a la Contratacién: Para contratacién conjunta de varios trabajadores de la empresa, cuyo
contrato tiene una duracion inferior a 28 dias.

& Comunicacian de la Contratacicgn = 28 dias = JE' ﬁl
~ - e .
S alir kM arcar b arcar Todos uewo E ditar
[ S
Imprimir Liztados Envio a asesaoriavssh Titulas
Ao =014 kA oztrar | Mo Liztados - I
| Cadigo I FHombre Centro | Fecha | kA uncipio I List.l Ed
E ERFRESS 15501 2014 ARURRIO Mo
T
Trabajadores contratadoszs
Cadigo | Mombre MIFAMIE [ MAE Fecha Inicio Fecha Fin |
- 1 PRUEBS EMPLEADO. LIMO 4252633260 o1/0142014 0 154012014
2 AGRICOLA . PEOM 55885230 o1-s0142014  154/01-/2014
= BEE FRUEBSS | BECARIO 7387933968 01./01/2014  15.01/2014
——

Indique la empresa, la fecha de la comunicacion y en la parte inferior los cédigos de los trabajadores
contratados, a continuacion edite el documento y ya lo tiene listo para imprimir, o enviarlo por asesoriaweb a sus
clientes-empresas.

Comunicacién de ampliacién o reduccion de jornada laboral: A través de esta pantalla se puede visualizar,
modificar, listar y enviar Comunicaciones de ampliacion o disminucion de jornada.
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Ampliacion o Reduccion de Jornada

4 v
Salir b arcar
B

| rprirnir Listados

Empresa D

o
@

Barrar Datoz

Empleado I:I

tarcar Todos

“

Agregar Aviso

[l

Ervio a azesanaweh

b oiztrar

J
E ditar

Titulas

(x|

Mo Ligtados

EJ

Mombre Empresza
EMPRESA DE FRUEBA
1A

MUEWD CEMTRO DE SISTEMAS 5.1

Trah.

4

Mombre Trabajador

SAMCHEZ MARTIMNEZ JOSEFIMA
GAMBIM SORIANO MANUEL

Fecha
160642011
23/06/2011

TC18 Justificante de Jornadas Trabajadas: Documento que realiza el empresario y que justifica el nimero de

jornadas trabajadas.

& Justificante de jornadas trabajadas

S8(=1[E3

l#'ﬁ ‘s, Empresza EMPHES-‘E‘ 4 4 > » |Agosto - | AFo (2014
"J_’I 1@ ‘ @ fn
Muewvo Borrar Datos farcar Todos Irprirnie Importar Titulos
M| Cédigo | Mormbre DM |DiaInicia| DiaFin [N2 Dias Trabajad | Salaio/Dia [
N 4 LOPEZ ALMELD CARME 410404040 0 0 15
B 7 5070 MARTINEZ JOSE 41070707K, 0 0 17
B 13 MARTINEZ JUAREZ, TOMAS 41931713 0 22 11
B 14| CAND LORGCA, JOSE MAMUEL ANTEN45E 0 o 10
| 1B | LOPEZ FERMAMNDEZ, TERESA, 411E161EE 0 0 23
B 18| SOLANG CRESPO, ¥OLANDA, 411818180 0 0 17
19| PEREZ RODRIGUEZ, CRISTOBAL 417919197 0 0 17

Llamamiento a la actividad para fijos discontinuos: A través de esta pantalla se puede visualizar, modificar, listar
y enviar Comunicaciones de llamamientos a la actividad para trabajadores fijos
discontinuos.

& | lLammamiento a la Actividad de los Trabajadores Fijos Discontinuos — JE'@'

~ P = A
S alir Farcar Flarcar Todos [ ET=EV E ditar
(] o
I prirnir Lizstados Erwvio a asesariavceh Titulos
Ao [ZO14 tdastrar [Mo Listades -
I L I Cadigo Hombre Centro Fecha P uncipic | List. I -
- 9 RUBEM FRUTAS HORTALIESS CIE = [ =]

-
Trabajadores contratados

Cadiao | MNombre | HIFsHIE M F Fecha Inicio | Fecha Fin_ |H® Fegistro | =~
N 1 PARS FMEMSUAL. TRABS] 24 =0 1z 15501 /2002 =
=3 2 1T MEMSUAL, TRABAIAD 24666666  S066E6E6E626 | 1501 /2002 ENN—
2 PARS MESHMUAL, TRABS, 249999998 209999999925 | 15/01 /2002 E
n 4 FyH jomadcot. PRUEBAS | 24121212F | 302403020310 | 02/08/2008 =

Para el sector frutas y hortalizas se han realizado los siguientes

anexos: Inicio de Campafa, llamamientos

diarios de trabajadores y relacion de ausencias en llamamientos.

Inicio de campafia, donde se relacionan el orden de llamada a los trabajadores cuando se inicia cada campafa.
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& Anexo | del Sector Frutas y Hortalizas | - | = | i > |
i gl " e =, w =
S alir b arczar Farcar Todos MHuewvao E ditar Irprimnir Listados
i) =a
Importar Borrar fanexo T itulaos
Grupo: | 1-%-grupo & - Afo: (2014 kA ogtrar | Mo Listados - I
k| Cod. E. | Empreza Cod. C. | Campafia | Inicio Fir | Fecha |Li$t. L
24 FRUTAS Y HORTALIZAS 1 | campafia naranja oA A1 3241 14064917 Mo
-
< >
Trabajadores en el Anexo
Cod. MHNombre MHNIFAMHIE MaF Antiguedad | M2 Orden| »~
| GARCLS CARRION PMARLA 242424245 | 309924242420 165122001 1
S

Llamamientos diarios de trabajadores, donde se relacionan los llamamientos realizados para cada categoria o
especialidad. Indique la campaiia y la fecha y pulse generar, el programa obtendra el documento.

& Justificante de jornadas trabajadas E|@|E|

@ ~y, Empresa EMPRESA 4 4 » i |Agosto - | Afo (2014
“= Tl o & 8
MHuewao Barrar Datos karcar Todos Irprirnie Irnportar Titulos
M| Codigo | Mombre DMl |Dia Inicio| DiaFin [N2 Dias Trabajad | S alario/Dia |~
> 4 LOPEZ ALMELD CARME 4104040 0 0 15
B 7 5070 MARTINEZ JOSE 41070707k 0 0 17
. 13 MARTIMNEZ JUAREZ, TOMAS 41131313k 1] 22 11
. 14 | CAND LORCA, JOSE MANUIEL AMTEI45E a a 10
| 16| LOPEZ FERMAMDEZ, TERESA, 411E61616E 0 0 23
. 18 SOLAMND CRESPO, YOLAMDA 411818181 ] ] 17
19 PEREZ RODRIGUEZ, CRISTOBAL 411919197 ] ] 17

Relacién de ausencias en el llamamiento: se indica si ha habido alguna incidencia en el llamamiento a la
actividad, por IT, u otro motivo:

&F Anexo IIl. Relacién de ausencias al llamamiento

=5E ~ v =] E =
S alir F arcar Farcar Todos MNuswa E ditar Imiprimnir Mo Listadaos
i 2o
Eorrar Aaneso Titulos
Empresa [ | Empleads | | afc [2011 ] Mes [ Junio - tMostrar | Mo Listados -
|M| Cod. E. | Empresa | Cod. C. | Campafia | Ihicio | Fir | Fecha |Li3t, -
24 FRUTAS % HORTALILZAS 1 campafia naranja o1A01A11 22491 1450685117 Mo
—
< >
Trabajadores en el Anexo
Cod. | M ombre Grupao | M2 Orden | Dia | Tipo Causa -~
Ld 25 GARCLA CARRIOMN MARLS 1 1 14 Ausencia
o
< >
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Gestion de Plantillas Word: Aqui podra crear plantillas de contratos particularizados de algun sector, asi como
hacer contratos ‘tipo’ que se van a asignar a varios trabajadores, por ser iguales todas las clausulas y sélo
variar los datos personales. Tiene la posibilidad de copiar las clausulas adicionales de los contratos de un afio
anterior.

En el apartado modificar plantilla existente puede seleccionar una plantilla y modificar su contenido, para
adaptarlo a sus necesidades.

Si los contratos cambian a mitad de afio también tiene la posibilidad de copiar clausulas adicionales de las
plantillas de contratos del mismo afio.

Asistente para plantillas f'5_<|

Seleccion de plantilla

Crear plantilla nueva
El nombre de una nuewva plantila esta formado por un prefijo que el programa da » un sufijo que wd.
debe introducir para identificarla.

Introduzca el sufijo para la nueva plantilla

O .
=/ Crear plantilla nuesva

Modificar plantilla existente

Lfl Modificar una plantilla existente

Cgi Cermrar
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17. INTRODUCCION DE DATOS PARA EL CALCULO DE
NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES

Para que el célculo de las nébminas y seguros sociales sea el correcto, es preciso introducir los datos
de una forma ordenada, de forma que seguiremos los siguientes pasos:

17.1 CREAR CONVENIO

Para crear un nuevo convenio, pulse el botén nuevo, el programa asigna el primero libre, pero puede modificarlo
por otro cédigo no utilizado si lo desea, para grabarlo pulse el boton de grabar. Una vez creado el convenio,
debe de asignar a dicho convenio una tabla de conceptos salariales, el programa ofrece una por defecto, si
dicha tabla no se ajusta a la que desea, puede modificarla, borrar 0 afiadir conceptos nuevos.

La pantalla de convenios esté dividida en cuatro pestafias: Empresas, Pagas Extras y Complementos por I.T.

| Convenios

= o

Cadigo Conweric Arnbita

| [COMNYEMIDO UMO | [MAaCIOMAL | Fecha BOE [10/01/2070
F. Inicial [01 401 /2010 | F. Final [31/12/2010 | F. Fiew. fomads [y san] Jarmada cedeBOE| ]
Fecha blogueo de datos zalariales I:I
Empresas ] Fagasz Extraz ] Complementos por 1.T. ]
Cadigo Empresa I CIF -
1 | CaRPINTERIS 488552360
2 | SUPERMERCADO 489236360

m

]

“Empresas”: En esta pestafia, apareceran todas las empresas que haya creado, a las cuales se le aplicara
dicho convenio.

“Pagas Extras”: El programa soporta hasta seis pagas extras por cada convenio. Cuando se crea un convenio
se definen las pagas de Verano, Navidad y Beneficios por defecto. Los nhombres de las pagas se dan por
defecto, pero puede modificarlos.

Para cada una de las pagas que defina en convenios, debe marcar en la opcion de “Conceptos”, en el apartado
“Actua sobre”, las casillas de pagas extras en cada concepto salarial que quiera que actue en el calculo, por
defecto sélo aparecen los conceptos de salario base y antigiedad marcados para las pagas de Verano y
Navidad.

Empresas Fagas Extras Complementos por 1. T. |
Inicio Devengo Fecha Pado Dias Pago Paga Mo Cuantia Fiia
Dia Mes Dia Mes Pago Proporcionalidad Calzular sobre Menzual Separ. Paga [~alor tokal)

= |'\z"eranc| 1 1 I:l =0 |D. Anual ;I |1. S alario actual ;I - r r -

= |Navidad 1 1 20 |D. Aynual ;I |1. Salario actual ;I — r— r— —

I~ [Beneficios 1 1 30|[ 0. snual ~ ||z salario arterior -] T r r r—

r— |F'aga 4 1 1 =0 |‘I, Semestre 12 J |1, S alario actual J r r r r

- |F'aga 5 1 v =0 |2. Semestre 22 J |1. Salarno actual J r r r r

r |F'aga 5 1 1 =0 |D. Apual 4' |2. S alaria anterior 4' I r r I

D escuentos Paga Extra |"-.-"elar1|:| ;I
v Dias Purga W Dia= Enfermedad 5% [w Diaz bdaternidad v Diaz Huelga W Dias Permiso
v Diaz Enfermedad E0% [« Dias Accidente I~ Dias Riesgo Embarazo [« Dias Absentisrno . v Dias Suspensidn

Inicio de devengo: debera indicarse el dia y mes de inicio del devengo de la paga extra.

Fecha de pago: debera indicarle el dia y mes en el que finaliza el devengo de la paga extra.
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Dias de pago: deberan indicarse los dias que forman la paga extra, por defecto aparecen 30 dias, tenga en
cuenta de que puede introducir en los dias de pago los dias hasta con dos decimales tanto si define la paga por
convenio con por trabajador desde la opcién de Paga extra personalizada.

Proporcionalidad: Para el célculo de la prorrata de las pagas extras (a efectos de la cotizacién a la Seguridad
Social) es necesario que indique el periodo de devengo, teniendo tres posibilidades para elegir (1° Semestre, 2°
Semestre, Anual).

Calcular Sobre: La cuantia de la paga extra se podra calcular en funcién de:

Salario actual: La cuantia de la paga extra se calcularia en base a la cantidad que tengan los conceptos
gue componen la paga en el momento de calcularla.

Salario _afio_anterior: La cuantia de la paga extra se calcularia en base a la cantidad que tengan los
conceptos que componen la paga el afio anterior al célculo de ésta.

Pago Mensual: Esta casilla debera marcarse cuando se quiera que la paga se prorratee y como consecuencia
se pague mensualmente.

Cuantia Fija: Utilizaremos esta casilla cuando la paga extra no este definida en funcién de unos conceptos, si no
gue viene establecida, tal y como su nombre indica, por una cuantia fija.

Descuentos Paga Extra: Las casillas de descuento de dias de purga, Enfermedad, accidente, huelga,
absentismo, etc. si estan marcados, cuando realice el calculo de la paga extraordinaria descontara los dias en
los cuales el trabajador haya estado en esta situacion. En la ficha de “Empresa” puede definir de otra forma los
descuentos de los dias en las pagas (a aplicar Unicamente a los trabajadores de esa empresa) e igualmente lo
puede hacer en la pantalla de “Empleado” a través de la paga extra personalizada.

“Complementos por I.T.”: En este apartado se definen los complementos salariales por IT que quiera que se le
aplique a cualquier trabajador que se encuentre en esta situacion de baja por IT, dentro de este apartado nos
encontramos con los siguientes campos:

Contingencia: En este campo se informa de la contingencia susceptible de complementar Accidente o
Enfermedad.

Condicion: Indicar si se complementa la contingencia con o sin hospitalizacion.
Porcentaje: Informar del porcentaje hasta el que se complementa.
Desde, hasta: intervalo de tiempo a complementar (en dias)

Sobre: Indicar si se complementa sobre los devengos, los devengos sin prorrata o sobre la
Base Reguladora.

Conceptos a complementar: Informar de los conceptos que se complementan en la némina.

Empresas | Pagas Extras Complementas por T, |
| Contingencia | Condicidn | Tipa | Desde| Hasta | F'n:nrn::entaie| Sabre |Eoncep.EampIem.
Enfermedad Sin Hozpitalizacion E 1 3 A0 Basze Reguladora
Enfermedad Sin Hozpitalizacidn | E L) 16 80| Baze Reguladora
}|Enfermedad Sin Hozpitalizacidn | E 17 25 Baze Reguladora
broidente Con Hospitalizacion AT 1 25 85 Devengo 1.236
“Antigiiedad”:
H,
am
Antiguedad
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En este apartado se definen los intervalos de tiempo con que se actualizan las antigiedades. Las cantidades a
actualizar pueden definirse mediante un porcentaje determinado sobre el salario base mediante una cuantia fija.
Ademas de los intervalos de actualizacién de las antigliedades hay también que indicar la forma de
actualizacion dada por convenio:

Mes actual: Se actualizara el dia 1 del mes que corresponda actualizar la antigiiedad del trabajador.

Mes siguiente: La antigiiedad se actualizara el dia 1 del mes siguiente a la fecha que corresponda actualizar. Se
tomara como referencia la fecha de antigiiedad del trabajador en la empresa.

Semestre actual: Se comienza a aplicar en el primer mes del semestre en que se cumple la antigliedad. Por
ejemplo, si la antigliedad se cumple en Octubre, se comienza a aplicar desde Julio del mismo afio.

Semestre siguiente: Se actualizara por semestres naturales, a partir del primer mes del semestre siguiente. Por
ejemplo, si la antigliedad se cumple en Octubre, se comenzaria a calcular en Enero siguiente.

Para actualizar la antigiedad de forma automatica a cada empleado, debera picar la casilla de “Antigliedad
automatica” en la pantalla de “Empleado”.

-
L i T 11 ¥ “=o
Cdadigo Conwvenio
I | - Ll

R [FaRMaCIas |

Corvenio ] Categorfas]
Ao I
=2
3
B

Cuantia Paorcentajs Tipo de Actualizacidn I

5 Mes actual
M ez actual
MM es actual

100

Ld
H 150

17.2 CREAR TABLA CONCEPTOS

El célculo de las nébminas se realiza en base a los conceptos salariales que se le asignan al empleado en la
opcion de “Categorias” o en el apartado de “Datos Salariales del Empleado”, pero previamente debe crear los
conceptos y definir las caracteristicas de cada uno en esta opcion.

Conceptos [ ||| [mimm]
wl 1 - - ) Concepta[ | [ —
S alir Muswo E ditar “isualizar  Copiar
Codigo Cornwenio Lmbito
— [OFICINAS v DESPACHOS 1 1 |
Cod.Concepto || Concepto | Titulo = lmprimir = | -
> 1 SaleRlo BASE Sal BASE ooo1
1 = SMHTIGUEDAD AT IGUEDAD o001
1 = === V= I=II=T% 7%= ooo1
] £ TITULOS TITULOS ooat
s TOXICOS, PEMNOSOS O PELIGROSOS TOoXICOS ooo1
] (5 FIOCTURRNO FROCTURMO oo
v PLUS COMNWEMIO PLUS. COMWE ooo1
] a INCEMTMWOS INCEMTROS oo
= FLUS aCT DD AT WD D ooo1
: 10 FLUS SSISTERCLS SIS TE M ClS ooo
Cotizacion Encuadi= Sctoa sobre. ..
. . Extras
I~ Seouridad Sacial Clawve de Percepcicn S~ = Erero = Jdulio = “weramo
= Sufehs & Weksneien rodelo 130 ¥ Febrero W Sgosto I~ Mawidad
| P fue Belks. (Al Z0Es S5.04-0- Concepto =n Especis - I= kMarzoc [+ Septiemb i
I Cotizacian 207 IFRER pti=mbre | [ Bensficios
I Concepto Positivo Clawve de Percepcicn il I~ Octubre — Pagaa
e kawo [ Mowviembre | [ Pagas S
Tipo de concepta Casills Mormins NS, _Eal = Jurnic I~ Diciembre I FPaga&
I Horas Extra Fusr=a kdsuor Casilla Momina B.O.E. (== Conceptos Factor &
I FResto Horas Extra Casilla Momina Estandar (==Y | ==
I Horas Compl=mentarias I Cto. de atraso a cusnta I Aajustes MNo
I~ Concepto de Antigiiedad — Seg Soc AutSnomos I Cuantia fiia
— I Mo aplicar = Jormada TP o Formativos
I Rendimiento imegular + de 2 afios
I Mo reducir prorrata PE [funcionarios] [ Totalmente ermbargable [ Do Wacacioness

Puede crear conceptos con codigos comprendidos entre 1y 199.

Los conceptos salariales se definen por convenios. Cuando crea un convenio aparece en la pantalla de
conceptos una tabla salarial por defecto con mas de 20 conceptos ya creados, dicha tabla puede ser modificada
por el usuario, para adaptar dichos conceptos a las necesidades del convenio, de igual forma puede agregar
nuevos conceptos a dicha tabla.
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Para crear un nuevo concepto primero debe seleccionar el convenio deseado y luego debe pulsar el botdn
nuevo. El programa asigna un codigo por defecto (el siguiente nimero al Ultimo concepto que haya creado),
aunque puede modificarlo por otro no utilizado.

Por defecto al crear un nuevo concepto aparecen marcados los campos: Seguridad Social, Concepto Positivo,
Sujeto a Retencion y Clave de percepcion A, y como Periodo de Actuacion de Enero a Diciembre y actia sobre
las Pagas Extras de Verano, Navidad y Beneficios. Puede modificar todas sus caracteristicas para adecuarlas
al concepto que da de alta.

Indicar codigos CRA (Comunicacion de Retribuciones Abonadas) en los conceptos del convenio: Es el cédigo
de comunicacion de las retribuciones abonadas al trabajador, que se debe comunicar a la TGSS con dicho
cédigo segun tabla 84 de formatos y tablas comunes de Instrucciones Técnicas del Sistemas Red. El boton

=

sirve para ver una descripcion de los coédigos CRA, comprobar la asignacion de los conceptos libres
definidos por el usuario y revisar los conceptos que lleva el programa definidos que han sido reutilizados con
otro concepto (modificados por el usuario).

RETRIBUCION NO INCLUIDA OTROS APARTADOS 0001 Sl NO
HORAS EXTRAORDINARIAS NO ESTRUCTURALES | 0002 Sl NO
HORAS EXTR.ESTRUCTURALES O FUERZA MAYOR | 0003 Sl NO
PAGAS EXTRAORDINARIAS.PRORRATEO 0004 Sl NO
RETR#PAGA.EXTR.VENCIM.SUP.MES.PRORRATEQO | 0005 Sl NO
VACACIONES RETRIBUIDAS NO DISFRUTADAS 0006 Sl NO
SALARIO DE TRAMITACION 5 0007 Sl Sl
RETR.POR ATRASOS NO INCLUIDA OTROS

APART 5 0008 Sl Sl
RETRIBUCION POR ATRASOS.CONV.COLECTIVO 5 | 0009 Sl Sl
RETRIBUCION POR ATRASOS.SENTENCIA JUD. 5 0010 Sl Sl
RETRIBUCION POR ATRASOS.NORMATIVA 5 0011 Sl Sl
RETRIBUCION POR ATRASOS.ACTA CONCILIAC.5 |0012 Sl Sl
R.ESPECIE NO INCLUIDA EN OTROS APARTADOS 0013 Sl NO
R.ESP.VIVIENDA.PROP.PAGAD.C/VALOR.CATAST. 0014 Sl Sl
R.ESP.VIVIENDA.PROP.PAGAD.PTE.VALOR.CAT. 0015 Sl Sl
R.ESP.VIVIENDA.NO PROPIEDAD PAGADOR 0016 SI NO
R.ESP.VEHICULO.ENTREGA AL TRABAJADOR 0017 SI NO
R.ESP.VEHICULO.USO.PROPIEDAD PAGADOR 0018 SI NO
R.ESP.VEHICULO USO.NO PROPIEDAD PAGADOR 0019 SI Sl
R.ESP.VEHICULO USO Y POSTERIOR ENTREGA 0020 SI SI
R.ESP.PRESTAMO.TIPO INTERES < LEGAL 0021 SI Sl
R.ESP. MANUTENCION Y SIMILARES 0022 SI NO
R.ESP. HOSPEDAJE Y SIMILARES 0023 SI NO
R.ESP. VIAJES Y SIMILARES 0024 SI NO
R.ESP.GASTOS DE ESTUDIOS Y MANUTENCION 0025 SI NO
R.ESP.DERECHOS FUNDADORES DE SOCIEDADES | 0026 SI NO
QUEBRANTO DE MONEDA 0027 Sl NO
DESGASTE UTILES Y HERRAMIENTAS 0028 SI NO
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ADQUISICION Y MANTENIMIENTO ROPA TRABAJO | 0029 Sl NO
PERCEPCIONES POR MATRIMONIO 0030 Sl NO
DONACIONES PROMOCIONALES 0031 Sl NO
PLUSES DE TRANSPORTE Y DE DISTANCIA 0032 Sl NO
PLANES PENSIONES Y SIST. ALTERNATIVOS 0033 Sl NO
ACCIONES O PARTICIPACIONES EMPRESA 0034 Sl NO
GASTOS ESTUDIO ACT. CAPACIT. O RECICLAJE 0035 NO Sl
PRODUCTOS.PREC.REB.-CANTIN.COMED.ECONOM. | 0036 Sl NO
BIENES DESTINADOS A SERV. SOC. Y CULT. 0037 Sl NO
PRIMAS SEGURO AT O RESPONS. CIVIL TRAB. 0038 Sl NO
PRIMAS SEGURO ENFERMEDAD COMUN TRABAJ. | 0039 Sl NO
PRIMAS SEGURO ENFERMEDAD COMUN FAMILIAR. | 0040 Sl NO
PREST. EDUC. POR CENTR.AUT. A HIJ. TRAB. 0041 Sl NO
GASTOS DE ESTANCIA 0042 Sl Sl
GASTOS MANUTENCION PERNOCTA ESPANA 0043 Sl Sl
GASTOS MANUTENCION PERNOCTA EXTRANJERO | 0044 Sl Sl
GASTOS MANUTENCION SIN PERNOCTA ESPANA 0045 Sl Sl
GASTOS MANUTENCION SIN PERNOCTA EXTR. 0046 Sl Sl
GASTOS MANUTENCION PERSONAL VUELO ESPA. | 0047 Sl Sl
GASTOS MANUTENCION PERSONAL VUELO EXTR. |0048 Sl Sl
GASTOS DE LOCOMOCION TRANSPORTE PUBLICO | 0049 NO Sl
GASTOS LOCOMOCION SIN JUSTIFIC. IMPORTE 0050 Sl Sl
INDEMNIZACIONES POR FALLECIMIENTO 0051 Sl Sl
INDEMNIZACIONES POR TRASLADOS 0052 Sl Sl
INDEMNIZACIONES POR SUSPENSIONES 0053 Sl Sl
INDEMNIZACIONES POR DESPIDO O CESE 0054 Sl Sl
MEJORAS PREST.SS.INCAPACIDAD TEMPORAL 0055 NO Sl
MEJORAS PREST.SS.#INCAPACIDAD TEMPORAL 0056 Sl Sl

Los campos que debe rellenar en esta pantalla son los siguientes:

Seguridad Social: Si esta marcado significa que el concepto cotiza a la Seguridad Social.

Sujeto a Retencidn: Indica si el concepto salarial esta sujeto a retencién de I.R.P.F. Tener en cuenta que debido
al RDL16/2013 de 21 diciembre Art.109 Ley General SS. Base de Cotizacion,hay conceptos que cambian de

naturaleza a la hora de definirlos (explicacion en el siguente cuadro)

Cuadro de conceptos que computan en la base imponible a partir del 22/12/2013:

CONCEPTO SALARIAL

Importe computable en BCllmporte computable en BC Desde
hasta 21/12/2013

22/12/2013

Donaciones Promocionales: Las cantidades|Exceso de
en dinero o
entregados por el empresarios
trabajadores como donaciones promocionalesien
Y, en general, con la finalidad exclusiva defincluir I

gue un tercero celebre contratos con aquél  [extraordinari

la

los productos en especielequivalente a dos veces el
a sus|PREM mensual vigente
cada ejercicio, si

as
as

cuantiallmporte integro

sin
pagas|

Pluses de transporte y de distancia

IPREM

Exceso sobre el

20 %|Importe integro
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Mejoras de las prestaciones de la Seguridad
Social distintas de la Incapacidad Temporal
(Incluye las contribuciones por planes de
pensiones y sistemas alternativos)

Exento

Importe integro

ASIGNACIONES ASISTENCIALES

Entrega gratuita o a precio inferior al de
mercado de acciones o participaciones de lal
empresa 0 empresas del grupo

El exceso de 12.000€
anuales y/o no se cumplan
los requisitos establecidos

Importe integro

Entregas de productos a precios rebajados
que se realicen en cantinas o comedores de
empresa 0 economatos de caracter social,
teniendo dicha consideracion las férmulas
directas o0 indirectas de prestacion del
servicio, admitidas por la legislacion laboral,
en las que concurran los requisitos
establecidos en el articulo 45 del Reglamento
del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas

El exceso de 9€/dia y/o no
se cumplan los requisitos
establecidos

Importe integro

Utilizacion de los bienes destinados a los
servicios sociales y culturales del personal
empleado (espacios y locales, debidamente
homologados por la administracion publica
competente, destinados por los empresarios o
empleadores a prestar el servicio de primer
ciclo de educacion infantil a los hijos de sus
trabajadores, asi como la contratacion de
dicho servicio con terceros debidamente
autorizados)

Exento

Importe integro

enfermedad comun trabajador (més cényuge
descendientes)

—por cada

incluida-

persona

Primas de Seguros: seguro AT ofExento Importe integro
responsabilidad civil del trabajador
Primas de contrato de seguro paralEl exceso de 500€ anuales|lmporte integro

La prestacion del servicio de educacion
preescolar infantil, primaria, secundaria,
obligatoria, bachillerato y  formacion
profesional, por centros educativos

autorizados a los hijos de sus empleados, con
caracter gratuito o por el precio inferior al

Exento

normal del mercado

Importe integro

Tabla conceptos para nuevos convenios. Se ha incluido nuevos conceptos por el cambio de cotizacién de

algunos conceptos salariales.

Hasta
Cotizaban por exceso del 20% IPREM

21/12/2013

Desde
Cotiza todo

22/12/2013

14. Plus de transporte

24. Plus de transporte que cotiza

17. Plus de distancia

27. Plus de distancia

que cotiza todo

19. Desgaste Utiles de herramientas

29. Desgaste Utiles de herramientas gue cotiza todo

Se mantiene ambos para el caso de célculo de atrasos.
Para los convenios existentes la solucion es la misma crear nuevos conceptos que coticen y a partir de enero
2014 dejar de utilizar los antiguos conceptos (sustituyéndolos por sus equivalentes).

Plus no cotizacién del 20 % inferior al Salario Minimo Interprofesional: Solo se incluye en la base de cotizacion

lo que excede de ese porcentaje.

Cotiz.20% IPREM: Sirve para indicar los conceptos que cotizan por el exceso sobre el 20% del Indicador
Publico de Renta de Efectos Multiples. RDL 3/2004 de 25 de junio (BOE 26/06/04)
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Concepto positivo: Este concepto debe estar siempre marcado (significa que suma en la némina), excepto para
los conceptos que se definan como deducciones o anticipos que deben restar en la némina.

Horas extra no estructurales y Horas extra estructurales (o de fuerza mayor): Marque el campo que
corresponda de los dos (s6lo uno de los dos), en caso de que el concepto definido se utilice para especificar las
horas extra.

Horas Complementarias: Este campo debe seleccionarse cuando el concepto lo quiera tener en cuenta para
pagarle al trabajador las horas realizadas de este tipo (a este concepto debera indicarle el factor 13).

Concepto de Antigiiedad: Este campo sélo se marca si el concepto definido es el de Antigliedad.

Salario especie repercutido: Cuando este campo este seleccionado, el ingreso a cuenta de IRPF del salario en
especie aparecera repercutido en la ndmina, en caso contrario se considerara no repercutido.

Importe en Devengo Importe en deducciones
Especie no repercutido Valor (coste + Ingr. Cta) Valor (coste+ Ingr. Cta)
Especie repercutido Coste Valor (coste+Ingr. Cta)

Encuadre clave de percepcién: Debe indicar la clave que le corresponde a cada concepto, esto es necesario
para indicar si el concepto es dinerario, en especie o0 exento y asi poder aplicar la retencion que proceda en la
noémina del empleado. La tabla de claves que presenta el programa es la siguiente:

CLAVES | DESCRIPCION

Irregulares/ Especie.

Uso vivienda.

Uso vehiculo.

Interés préstamo.

Regalos.

Ayudas.

Aportaciones Planes de Pensiones.
Aport. Sist. Alternativos Planes de Pensiones.
Aport. Sist. Alternativos No Titular.
Otros.

Empleados/ Dinerarios.
Pensionistas.

Consejeros.

Irregulares/ Dinerarios.

Exentas de Retencion.
Profesionales/ Dinerarios.
Profesionales/ Especie.

Premios dinerarios.

Premios especie.

Propiedad industrial/ profesional.
Derechos de imagen/ profesional.
Cursos y conferencias.
Rendimientos del trabajo. Renta de no residentes

= NO|V|<~|T|ZT|OIMOO|WT|>|O|0|NO|0 |~ (WINF|O

Concepto en especie: Este campo debe sefialarse cuando el concepto al que se refiere sea en especie, para
que sea incluido en la ndmina en los apartados correspondientes de devengos y deducciones.

Clave de percepcion: Una vez que haya indicado la clave de percepcion en la parte superior, automaticamente
aparecera la clave y subclave, que le corresponde, para la realizacién del Resumen anual de retenciones e
ingresos a cuenta del IRPF (mod.190).

Casilla Recibo NCS, BOE y Estandar: En estos campos debe indicar la posicién que ocupa el concepto en el
recibo que usted utiliza (sélo en el que usted utiliza, el resto dejarlo en blanco), es decir, indica la casilla en la
gue se va imprimir. Este dato es imprescindible para realizar el listado de la némina. El nimero de casilla difiere
de un recibo a otro, para ello se adjuntan los tres tipos de recibos con los nimeros que corresponden a cada

78



NCS

SOFTWARE

Laboral

casilla en rojo. Si para un concepto elige una casilla que no tiene titulo, se imprimira junto a la cuantia, el
nombre que haya puesto en el campo Titulo corto a Imprimir. Ver posicion de los conceptos en el recibo salarial.

No reducir PE (Funcionarios): Para indicar que no se desea que la reduccion de salario afecte a la Paga Extra.

Apartados “Actua Sobre” y “Pagas Extra”: En estos apartados debe marcar los meses y las pagas
respectivamente, en los que actla el concepto. Por ejemplo el concepto Salario Base puede intervenir en el
célculo de las nominas de Enero a Diciembre y en las pagas extraordinarias de Verano, Navidad, ademas de en
el resto de pagas que haya definido en el convenio.

- Si un determinado concepto sélo debe actuar en el calculo de la nébmina en un mes concreto puede
operar de dos formas:

- Marcar en esta opcion solo el mes en el que actla en la definicion de conceptos, e introducirlo en los
Datos Salariales del Empleado (o en categorias).

- Marcar todos los meses e introducir dicho concepto por la opcién Incidencias en el mes en el que quiere
que actuie.

Cuando crea un concepto nuevo se marcan por defecto los meses de enero a diciembre y las pagas extras de
Verano y Navidad.

“Conceptos factor 7”: Si desea que el concepto salarial con factor 7 porcentual se aplique sobre una suma de
conceptos debera indicar en este campo los conceptos que desea que sume antes de aplicar el porcentaje
indicado en los datos salariales.

“Concepto de atraso a cuenta”: si marca esta caracteristica, en el célculo se permiten diferencias negativas en
los conceptos de este tipo siempre y cuando el total devengado y las bases de cotizacién y base sujeta a
retencion, resulten positivas.

“Seq. Soc. Auténomos”: Si se marca en un determinado concepto éste se llevard como gasto de seguridad
social para el calculo de a base estimada.

“Ajustes no”: Para indicar que un concepto no forme parte del ajuste.
“Cuantia fija”; Para calcular atrasos de cuantia fija de algin concepto o de varios.

“No aplicar % Jornada TP 6 Formativos”: Si se marca en un concepto éste no se reducird, al calcular la némina,
en la proporcién del porcentaje de jornada de un trabajador a tiempo parcial o por tener un contrato formativo.

Rendimiento irreqular + 2 afios: Sirve para definir conceptos que recojan los rendimientos a los que son
aplicables la reduccién del 40% conforme a lo establecido en el articulo 18, apartados 2 y 3, y en las
disposiciones transitorias 11.2 y 12.2 de la Ley del IRPF. Para estos tipos de rendimientos se calculara la
reduccion aplicable y que se declara en el 190.

Totalmente embargable: Sirve para indicar que el concepto a que se refiere es totalmente embargable, es decir,
en el calculo de embargos, a esa cuantia no se le aplica la escala de embargos definido en la Ley de
Enjuiciamiento Civil art. 607 'Embargo de Sueldos y Pensiones', sino que se embarga totalmente. Teniendo en
cuenta que las Dietas de Viaje tiene esta naturaleza.

Dto. Vacaciones: Marcaremos esta opcion en aquellos conceptos que desea que no se cobren en los dias de
vacaciones.

17.3 CREAR LAS CATEGORIAS PROFESIONALES

Las categorias profesionales se definen para cada convenio.

En la parte superior de la pantalla aparecen los campos Mes y Afio donde por defecto siempre seran los del
sistema. Todos los conceptos salariales definidos por categorias profesionales se grabaran mes a mes,

permitiendo asi que un trabajador pueda cambiar de categoria profesional en un mes determinado sin afectar
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las cuantias de los conceptos de los meses anteriores; mientras que los conceptos salariales definidos en la
pantalla del empleado, especificos para cada empleado, se grabaran automaticamente de un mes para otro y
con el mismo importe, siempre que calcule néminas.

-

T W N

2|

Categorias

= ha £ F (|
=43 = il A - bete T
S alir Muewa Borrar E ditar Wizualizar Subida Sal. Antiguiedad Copiar cat.
I Cat. I:l Mes | Septiembre - | Afo|z014 A - | = | [T B dec. en datos zalanales
Cadigo Conwenio Ambito
I an | [EONvENID | [MACIOMHAL |
Codigo | Categoria del Puesto de Trabajo | Titulo Corto |Gr.C0t. |Categoria Profezional |Categolia k4 ermoria |Gr.F'ago |Durac:i0’n Epigrafe | =
CATEGORLS 1 CaT 1 E | Subaltermmos Trabajadores no cua Mensual 118
I 2 CATEGORIA 2 CAT 2 8 Oficiales de 12y 22 Técnicos y profesion Mensual 101
I Concepto D eszcripcidn CRa | Factor Descripoidn Imnporke -
Id 1 SalaRI0 BASE oo 1 MEMSLAL 1.035.00
L 2 AMTIGUEDAD ooo1 2 DIaRIO 2200
n 7 PLUS COMWEMIO ooo 3 FUO MENSUAL 109.00
o g IMCEMNTINVOS oo 4 DIARIO [LUMES -SABADOS) 12.00

Para crear una nueva categoria seleccione el convenio y pulse el botén nuevo y el programa le dara
automaticamente el codigo siguiente al dltimo utilizado. Una vez creado el cddigo debe indicar lo siguiente:

“Categoria”: Indique el nombre que le quiera asignar a esta categoria.
“Titulo Corto”: En este caso debe indicar el titulo corto que usted quiera que aparezca en la némina.

“Grupo de Cotizaciéon”: Dispone de una ventana de ayuda con los 11 grupos de cotizacién (1 a 7 cotizacion
mensual, 8 a 11 cotizacién diaria).

“Categoria Memoria”. Indique la categoria segun tabla categorias para confeccion de la Memoria segun
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).

“Grupo Pago”: Elija una de las dos posibilidades Mensual o Diario.

“Epigrafe”: También dispone de una tabla de ayuda con todos los epigrafes de las tarifas de primas de
cotizacion a efectos de la contingencia de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. ( En la opcion
de “Tablas” hay un apartado de Epigrafes con mayor desglose de informacion y los porcentajes de IT e IMS
para cada uno de ellos). Para afios anteriores al 2007.

“Duracién Categoria”: Va en combinacion con el campo Fecha Inicio de la Categoria del Empleado y sirve para
que el programa avise del momento en que un empleado ha de cambiar de categoria.

En la parte inferior de la pantalla debe introducir los conceptos salariales y los importes que corresponden a
cada categoria. Cuando a un empleado se le asigna una categoria éste tomard todas las caracteristicas que se
hayan definido en la categoria, incluidos los datos salariales, pero en la ficha del trabajador podra modificar el
grupo de cotizacidn, el grupo de pago o el epigrafe.

En introduccion de datos salariales en categorias, empleado y entrada general de incidencias. se permite
indicar los importes salariales con hasta 5 decimales.

Tenga en cuenta que todos los calculos los hara con todos los decimales que tenga grabados, aunque tenga
parametrizado en un momento dado visualizar 2 decimales, si los datos salariales se grabaron con 5 decimales
hara los célculos con todos los decimales, aunque solo visualice 2.

El control esta al grabar y visualizar, una vez grabados se trabaja con todos.

Para borrar un concepto debe situarse sobre la linea correspondiente y pulsar el botén derecho del ratén y
aparece el botén “Borrar Registro” o bien utilice la combinacién de teclas ‘Control + Supr’.
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Los campos que debe rellenar son:

“Concepto”: En este apartado aparece la tabla de conceptos, que haya definido para el convenio al que
pertenece esta categoria, en la opcién de Conceptos. Para desplegar la tabla pulse el botén o0 con la
combinacion de teclas Alt + .flecha abajo

“Factor”: Seleccione uno de los factores que aparecen en la tabla, que se despliega pulsando en el botén o con
la combinacion de teclas Alt + flecha abajo. Son factores multiplicadores y en funcion del que elija, la cuantia
total del concepto en la ndémina se calculara de una forma o de otra. Los factores son los siguientes

1. Mensual: En el campo importe debe introducir la cuantia mensual y al calcular la némina puede
variar en funcién de los dias trabajados.

2. Diario: En el campo importe debe introducir la cuantia diaria y al calcular la cuantia del concepto en
la ndmina se multiplicara por el total dias trabajados en el mes.

3. Fijo Mensual: Si indica este tipo de factor a un concepto el importe introducido permanecera
invariable ante cualquier incidencia o variacién que se produzca en el total de dias trabajados en un
mes.

4. Diario (Lunes - Sébado): En el campo importe debe introducir la cuantia diaria y al calcular la
cuantia del concepto en la némina se multiplicara por el total dias de lunes a sabado que tiene el
mes descontados los dias festivos.

5. Diario (Lunes - Viernes): En el campo importe debe introducir la cuantia diaria y al calcular la
cuantia del concepto en la némina se multiplicara por el total dias de lunes a viernes que tiene el
mes descontados los dias festivos.

6. Festivos: En el campo importe debe introducir la cuantia diaria y al calcular la cuantia del concepto
en la nébmina se multiplicara por el total dias festivos que tiene el mes.

7. Porcentual - 1. Debe indicar en el campo importe un porcentaje. El concepto al que indique este
factor se calcula aplicando el porcentaje al Salario Base.

8. Porcentual - 2. Debe indicar en el campo importe un porcentaje. El concepto al que indique este
factor se calcula aplicando el porcentaje al Salario Base mas la Antigliedad.

9. Variable_1. En este caso la cuantia del concepto salarial se calcula multiplicando el nimero de
horas por el importe unitario de cada una de ellas. En esta opcién, en el campo importe debe
introducir el valor de la hora y en la pantalla de “Incidencias” el niumero de horas en el campo Factor
Variable 1.

10. Variable_2. El funcionamiento es igual que para Variable_1 pero las horas se incluyen en el campo
Factor Variable 2 de Incidencias.

11. Variable_3. El funcionamiento es igual que para Variable 1 pero las horas se introducen en el
campo Factor Variable 3 de Incidencias.

12. Variable_4. El funcionamiento es igual que para Variable_1 pero las horas se introducen en el
campo Factor Variable 4 de Incidencias.

13. Horas Complementarias. En este campo debe indicar el importe en pesetas/hora de las horas
complementarias. Para que el célculo sea correcto, previamente debe de haber introducido en la
pantalla de “Empleado”( pestafia de “datos de contrato”) el niumero total de horas que haya
realizado ese trabajador en ese mes en concreto.

14. Diario (Lunes-Sabado incluidos festivos). Con este factor debe de indicar el importe diario. Le
contara los dias que hay de lunes a sabado en el mes de célculo.

15. Diario (Lunes-Viernes incluidos festivos). El importe que se indica es diario. El factor cuenta los dias
gue hay de lunes a viernes en el mes de calculo.
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16. Fijo. El importe que debe de poner con este factor es mensual. Dicho importe aparecera integro en
la némina.

17. Mensual S/Cotizados. Este factor funcionara segun el grupo de pago del trabajador, excepto en el
caso de que el trabajador pertenezca al sector de frutas y hortalizas en el que tendra en cuenta la
jornada de trabajo indicada a cada trabajador, en el caso de que no tenga jornada, funcionara
segun el grupo de pago. El importe que se indique sera mensual.

“Importe”: En este campo debe indicar el importe que va a tener cada uno de los conceptos.

Ademas desde esta pantalla puede acceder a las siguientes pantallas o realizar los siguientes procesos
mediante:

Boton de visualizar visualzar : Sirve para visualizar el listado de todas las categorias de un convenio con todas
sus caracteristicas, y desde la pantalla de Vvisualizacibn también podras imprimirlas.

CC
Boton de subida salarial sukidasal @ Sirve para realizar una subida salarial de uno, varios o todos los conceptos
asociados a una o varias categorias, ya sea de una cuantia especificada o por la aplicacién de un porcentaje.

Subida salarial por categoria @

Convenios
S |
Categorias

1.2 |

Conceptos

L [=2=E ]
Perioda

b e= Pt atal Farcentaje Cuantia
b arzo ~| [201a] [1O ] [

W Aceptar | MK Cancelar |

Jam

Botdn de Antigliedad #ntigisdad : Sjrve para acceder a la pantalla de definicién de antigiiedad por categoria.

, ﬂ

S8 Yo T A -
Codigo Conwenio
O [ | [FARMACIAS | e - e
Conwenio ] Categon’as]
HFios I Cuantia FPorcentae Tipo de Actualizacian I -~
Ld 2 5 kMes actual
e 100 M es actual
- =] 150 ez actual

En la pantalla podemos definir la antigliedad por una cuantia o por un porcentaje sobre el salario base. Los
afios y las cantidades tanto si es cuantia como si es porcentaje deben de ir acumulandose. La manera de
actualizar la antigiiedad puede ser de las siguientes maneras, tomando como referencia la fecha de antigiiedad
del trabajador en la empresa.

Mes Actual: Se actualizara el dia 1 del mes que corresponda actualizar la antigiiedad del trabajador.

Mes siguiente: La antigliedad se actualizara el dia 1 del mes siguiente a la fecha que corresponda
actualizar.

Semestre actual: Se comienza a aplicar en el primer mes del semestre en que se cumple la antigiiedad.
Por ejemplo, si la antigiedad se cumple en Octubre, se comienza a aplicar desde julio del mismo afio.

Semestre siguiente: Se actualizara por semestres naturales, a partir del primer mes del semestre
siguiente. Por ejemplo, si la antigiiedad se cumple en Octubre, se comenzaria a calcular en Enero
siguiente.
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Boton de copiar categorias hasta la fecha Cwiarcat ; Sirve para actualizar al momento actual datos salariales de
convenios antiguos (que tienen los datos salariales en un afio o mes anterior al actual). Si pulsas este boton en
un mes sin datos, trae los datos salariales hasta dicho mes desde el dltimo mes con datos.

17.4 CREAR EMPRESAS

Esta pantalla estd compuesta por pestafias, que son: Filiacion, General, Seguridad Social, Otros datos y
Observaciones. Comunes a todas las pestafias tenemos los apartados de Teléfonos/e-mails, Domicilios y Datos
Bancarios:

Domicilios: Este apartado esta compuesto por varios campos referentes todos ellos al domicilio fiscal de
la empresa.

Municipios: Este banco pertenece al apartado de “Domicilio”, pero lo distinguimos debido a su
importancia para poder realizar el calculo de las nominas. Esto debe a que es imprescindible que
indique el municipio en el que esta ubicada la empresa para después crear el calendario, sin el cual, no
es posible calcular nominas.

Datos bancarios: En este apartado se introducen los codigos de cuentas bancarias para el pago de las
nominas o los seguros sociales asi como para el cobro de la misma, también para impuestos o
facturacion.

Filiacion:

En esta pestafa introducimos el Tipo de documento y el Tipo de personalidad, asi como el nombre del centro.
También la “Delegacion y Administracion de Hacienda”. En donde debe introducir la Delegacion vy
Administracién de Hacienda que le corresponda al municipio en el cual esta ubicada la empresa, y el
Representante de la misma. En el apartado “Asesoria” se pueden introducir los profesionales con los que
cuenta la empresa. “Fecha de baja”: Aqui podra indicar la fecha de baja de las empresas que ya no utiliza para
gue no sean computadas en el contador de la llave de acceso al programa.

General:
Los campos que debe rellenar son:

“Fecha baja centro”. Cuando deje de trabajar con una empresa de laboral (centro de un cliente en cuestion)
indique la fecha de baja para que no aparezca como activa en los localizadores de empresa. No aparecera si en
el mes activo es posterior a la fecha aqui indicada.

“Login y sucursal”: Sirve para el envio de documentos por asesoriaweb, para poder hacer un envio
personalizado por centro dentro del mismo cliente, debe indicar un valor distinto para cada centro en el campo
sucursal. Muestra el login (usuario) que coinciden con el NIF/CIF de la empresa, se utilizardn para realizar
envios por asesoriaweb. Este campo no se puede modificar, si existen empresas con el mismo NIF debera
utilizar el campo Suc. para asignarle una sucursal distinta a cada una de ellas si desea realizarles envios
independientes a cada una (de esta forma seran usuarios distintos para asesoriaweb).

“Actividad Econémica”: Debe indicar la actividad concreta de la empresa. Este dato va por afio, permite indicar
una distinta segun afio. Descripcién de la actividad para contratos: Indique exactamente la descripcion que
desea que aparezca en el apartado Actividad en los contratos. Lig. FLC: En caso de que la empresa tenga una
actividad econdmica del sector de la construccion, al que corresponda liquidar un (FLC/ FLC_1) boletin de la
Fundacién Laboral de la Construccién debe indicar en el campo FLC el tipo de liquidacion que corresponda a la
empresa (mensual o semestral).

“Convenio”; Indique uno de los convenios que previamente haya creado en la opcion de “Convenios”. Este dato
es imprescindible para después asignar las categorias y los conceptos salariales.

“Oficina INEM”: Debe sefalar la oficina del INEM que le corresponde.
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“Entidad AT y EP (Mutua de Accidentes)”: Introduzca una de las que hay en la tabla adjunta. Puede afadir
nuevas mutuas laborales en la opcién de “Tablas” del menu. Es recomendable que si la empresa no pertenece
a ningun convenio general, se cree uno exclusivamente para ella.

“Fichero del logotipo para contratos”: Actualmente el escudo que parece en la cabecera de contratos se cambia
automaticamente segun la comunidad autbnoma a la que pertenece. De momento solo tenemos definidos los
de Andalucia, Galicia y Extremadura. Para otras comunidades o si desea que tengan una imagen especifica
indique aqui la ubicacidon donde se encuentra la imagen a insertar en los contratos. Es posible incluir en los
contratos de la empresa en la que se sitle cualquier logo con formato ".jpg" o ".bmp".

“SEPECAM”: Sirve para indicar que la empresa no presenta los contratos por internet y que pertenece a la
comunidad de Castilla la Mancha y por tanto debe listar la comunicacion de datos de contratacion para
presentar en el SEPECAM.

“Entidad de prevencién de Riesgos”: Indique si lo desea la empresa encargada de la prevecién de riesgos. Si no
esta dada de alta pulse sobre el botdén + de la izquierda del localizador para darla de
alta.

Observaciones: Texto corto de observaciones asociado a la empresa, si es un texto largo debe indicarlo en la
pestafia observaciones.

“IRPF”

Carta de pago: Sirve para definir qué tipo de modelo de retenciones de I.R.P.F. le corresponda a la empresa
(Mensual o Trimestral).

Excluir de modelos IRPF (190, 111): Sirve para indicar que empresas asociadas por NIF (que tienen igual NIF)
0 asociadas por Matriz IRPF, puede no incluir una especifica, por ejemplo en caso de que en un cliente tenga
dos actividades (una del Reg. General y otra de hogar) poder indicar en el centro de la empleada de hogar que
no la incluya porque no tiene que hacer IRPF, o bien cuando tiene varios centros y uno estéd en una diputacion
foral.

Regularizacion IRPF Ultimo Periodo. Este campo debe de marcarlo en el caso de que haya habido alguna
modificacion de ndéminas y/o en el Adicional de Retenciones, después de haber presentado el modelo 111
correspondiente, incluyendo declaraciones complementarias. La funcibn de este campo es regularizar la
situacion de la empresa en el Ultimo trimestre o en el dltimo mes, teniendo en cuenta el histérico de las
noéminas, el Adicional de Retenciones y los modelos IRPF presentado por las empresas anteriores.

Si en alguna de las empresas asociadas (igual CIF/NIF) o relacionadas con campo Empr. IRPF indica que se
regulariza en el Gltimo periodo se procedera a regularizar en el cuarto trimestre si es declaracién trimestral o en
mes doce si es mensual, se obtendra el modelo de todo el periodo anual y se restara lo declarado en periodos
anteriores.

Matriz IRPF: Cuando se desee asociar dos 0 mas empresas para realizar un modelo de IRPF conjunto (suma

de todos) debera indicar, en este campo, en todas las empresas secundarias el cédigo de la empresa principal
gue es en la que se va a realizar la importacion de datos de IRPF.
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Esta pantalla se compone en varios apartados, y cada uno compuesto por varios campos que se describen a
continuacion:

“Cuentas de cotizacion”: Defina las distintas cuentas de cotizacién que tiene la empresa, cada una esta dividida
en tres campos y la forma de introducir el nimero es la siguiente:

En el primer campo debe indicar el codigo de provincia (que son los dos primeros digitos del nimero).

En el segundo campo introducira el resto de digitos que componen el ndmero si, el cédigo de cuenta de
cotizacién es nuevo; si es antiguo introducird los siguientes siete digitos que componen el cadigo.

Y el ultimo campo debe dejarlo en blanco, en caso de que se trate del nuevo formato de cédigo de cuenta de
cotizacioén; o introducir los dos digitos de control en el caso de un cAdigo antiguo.

En este apartado, dispone de cuatro tipos de cuenta de cotizacion:
- Cuenta de cotizacion general.

- Cuenta de cotizacién para trabajadores con contratos de Aprendizaje o de Formacion.
- Cuenta de trabajadores y administradores de sociedades mercantiles.
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- Cuenta de cotizacion para socios de cooperativas de trabajo asociado.

“Régimen”: Elija uno de los tres disponibles: General /Otros, Agrario, Frutas y Hortalizas 6 Régimen del Mar.
Seleccione General/Otros, para colectivos como Artistas y Taurinos y Hogar, pues al indicar el cédigo Régimen
FAN 0112 para Artistas 0 0114 para Taurinos, se toman los datos del Local de Actuacion para el listado oficial
del TC1/19.

“Modelo de Recibo Salarial”: Marque el modelo que vaya a utilizar para imprimir las nominas.

“Matriz TC1”: En este campo se consignara el cliente y centro (que identifican la empresa de laboral principal
para liquidar el TC1. Utilice el buscador que tiene para seleccionar el cédigo de la empresa principal (es decir,
en todas las empresas filiales se indicara el codigo de la empresa matriz). Nunca asignar en este apartado el
mismo codigo de la empresa en la que nos encontremos (no se puede asociar a si misma).

“Paga extra separada”: Si esta opcion esta activada en el mes en el que haya que pagar extra, esta saldra en
un recibo distinto al de la nomina ordinaria. También si lo desea, podra indicar en cada una de las casillas, el
texto con el que quiere que aparezcan cada una de las pagas en la Nomina. Si no indica nada al grabar toma el
texto por defecto (verano, navidad, beneficios, paga 4, paga 5 y paga 6).

“Finiquito separada”; Si esta opcién esta activada cuando se dé a un trabajador de baja en la empresa, las
cuantias que le correspondan por concepto de finiquito saldran en un recibo aparte al de la nomina ordinaria.

“Personalizar dias a descontar en Pagas Extras”: Si este campo aparece desmarcado se descontaran los dias
que se hayan definido por convenio y paga. Si se desea realizar esta eleccion personalizada por empresa
marque esta opcién y elija qué dias son los que quiere descontar de las pagas extras.

“Indicadores: En este apartado debera indicar:

Empresa de Trabajo Temporal. Si marca esta opciéon a los contratos de Duracién Determinada (a tiempo
completo o parcial) se les aplicara el tipo de desempleo 9.30%, del que 7.7% es a cargo de la empresa y el
1,6% a cargo del trabajador, para periodos anteriores a la Reforma Laboral de Junio 2006, y para periodos
posteriores, se aplica segun contrato.

Usar sistema Red: Se utiliza para enviar los Seguros Sociales a la Tesoreria por medio del sistema Red:

Pago Domiciliacibn Bancaria: Para realizar los pagos de los seguros sociales por este medio cuando se utiliza
sistema RED.

Sistema Pago Electronico: Esta opcién se marcara cuando el cliente prefiera realizar el pago de los seguros
sociales por ventanilla. Esta opcién es incompatible con la del pago por domiciliacién bancaria. En este caso el
célculo de cuotas lo realiza la propia Tesoreria General de la SS a partir de los datos enviados en el FAN, éste
modo posibilita efectuar el ingreso sin necesidad de acudir fisicamente a las entidades financieras, pudiendo
utilizar otros canales de pago como la banca telefénica, por internet o cajeros automaticos. Se admiten estas
modalidades de pago para Reg. General y Frutas y Hortalizas y para Reg. Agrario. Ambas modalidades Cargo
en cuenta y Pago electrénico se aceptan tanto para liqguidaciones normales como complementarias.

Cdédigo Régimen FAN: Esta casilla se activara siempre y cuando, esté picado el cheeck-box de Usar sistema
RED (Cendar).Con esta opcion, puede trabajar con las opciones y operatoria que proporciona el programa, pero
con un Régimen no contemplado por la aplicacion (regimenes distintos de Régimen General, Frutas y
Hortalizas, y REA), antes de generar el archivo FAN o los ficheros AFI para su envio por el Sistema RED, se
debera de indicar en ésta casilla, el Codigo del Régimen no contemplado, para que se refleje en dicho fichero
FAN o AFI. Debe indicar los siguientes cAdigos para los regimenes que se detallan a continuacion: Empleados
de hogar (0138), Artistas (0112) y Toreros (0114).

Imprimir cuenta bancaria en TC1. Si estad marcada al listar el TC1 se imprimira el codigo de cuenta bancaria que
tenga indicado Pago Seguros Sociales o en su defecto el que tenga como uso ‘Todo'.

Desglosar prestaciones SSy empresa: Se utiliza para enviar los Seguros Sociales a la Tesoreria por medio del
sistema RED.

Salarios No concertados en Colegio Concertado: Sirve para indicar el tipo de liquidacion para generacion de
ficheros XML del Proyecto Cret@. La empresa que tenga marcada esta opcién indica que las liquidaciones son
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correspondientes a C00, C02, C03, C13, C90 y C91, se indican en el fichero de bases como Lxx y al geenerar
el fichero se declaran como Cxx.

Usar Proyecto Cret@:Marque esta opcién en las empresas que se incluye en el Proyecto Creta@ (dado que la
incorporacion de las empresas al proyecto es progresiva, debe ir marcando segun la TGSS las incluya en el
proyecto).

“Organo de la S.S.”: Introduzca en este campo el 6rgano de la Seguridad Social al que va dirigido el TA2/S o
TA-0613.

Otros datos:

Empresas @
:% Codigo CIF / MIF Mombre del centro Cliente Centro Ao
' i Y. Emmesa 483552360 CARFINTERIA o 204 |
E=ha B RS cclEl

Filiacian | General | Sequrdad Social | Otos datos  Observaciones

Especialidades en la cotizacion a 5.5.

E xcluziones en la cotizacion Aportacian voluntaria

[ Incapacidad Temporal I Honorarios & cargo de la 5.5,
I Gestidn Incapacidad Temparal

¥ Incrementa de cotizacidn par Ex-Munpal
[ Funcionarios Adm. Local integrados RG

[7 Funcionarios Publicos Excluidos de contingencias de T, Mat/Pat, Rde, Lact.

Teléforosfe-mails  Domicilios | Dratos Bancarios |

Teléfonos E-mailz [Para enwiar, click con botdn derecho del raton sobre el email)
Teléfono | Tipo | Uz | Contacto Cuenta de e-mail Uso Contacto |
p| JE2525252 1. Fijo 1. Perzonal caZl@incses 3. Factur/fizcal JUAN

En este apartado se detallan los datos de especialidades en la cotizacién y bonificaciones de empresa (a partir
del 2011 y no se lo aplica ninguno):

“Especialidades en la cotizaciéon a S.S.”: En esta opcién se indicara si la empresa esta excluida de cotizacion de
alguna contingencia o si estd sometida a bonificacién en la cuota por aportaciéon voluntaria. Esto solo es
aplicable al Régimen General. A partir del afio 2010 solo estan activas las exclusiones de la cotizacion de
Incapacidad Temporal y Aportacién Voluntaria Gestién Incapacidad Temporal

Exclusién de la cotizacién, Incapacidad Temporal: Distintos porcentajes segun afio. Mirar tabla porcentajes.
Orden ESS/106/2014. Articulo 19 a) En las empresas excluidas de la contingencia de incapacidad temporal
derivada de enfermedad comudn o accidente no laboral, se aplicara el coeficiente 0,045, correspondiendo el
0,038 a la cuota empresarial, y el 0,007 a la cuota del trabajador para el 2014.Liquidacién sobre TC1: casillas
121y 131.

Aportacién Voluntaria Gestion IT. Distintos porcentajes segun afio. Mirar tabla porcentajes. Orden
ESS/106/2014. Articulo 20. coeficiente reductor aplicable a las empresas autorizadas para colaborar
voluntariamente en la gestion de la prestacion econdmica de incapacidad temporal derivada de enfermedad
comun o accidente no laboral, sera el 0,045 sobre la cuota para el 2014. Liquidacion sobre TC1: casillas 122 y
132.

“Otras especialidades en la cotizacién”:

Exceso de cotizacion por MUNPAL: Coste de integracion de la MUNPAL en el Régimen General. Como
compensacion econdmica para cubrir los costes de la integracion por las obligaciones que asume la seguridad
social se establece un tipo adicional de cotizacion del 8.20% que es de aplicaciéon hasta el 30/06/2015. Se aplica
en el TC1 en las casillas de Otros Conceptos y el 8.20% se aplica sobre las bases de contingencias comunes
(total y solo empresarial cas. 101 y 105) y el resultado se muestra en la casilla 116. En este caso debera meter
la exencién de cotizacion por desempleo y FOGASA en la pantalla de exenciones en la cotizacion.
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Funcionarios Adm. Local integrados RG: Diferentes porcentajes segun afio. Mirar tabla porcentajes .Para el
2014: ESS/106/2014 art.19 b). Derivado de la integracion del Régimen Especial de la Seguridad Social de los
Funcionarios de la Administracion Local, se aplicaran los siguientes coeficientes reductores: 0,025 de la cuota
empresarial y del 0,005 a la cuota a cargo del trabajador para 2014. Se liquida en el TC1 en el apartado
'Deducciones Contingencias Excluidas (casillas 121 a 131 del TC1). Liquidacion sobre TC1: casillas 121y 131.

Funcionarios excluidos de las contingencias de IT, M, P, RdE: Para el 2014: ESS/106/2014 art.19 c) En el
supuesto de exclusién de las contingencias de incapacidad temporal, maternidad, paternidad, riesgo durante el
embarazo y riesgo durante la lactancia natural, respecto a los funcionarios publicos y demas personal a que se
refiere el articulo 20 del Real Decreto-ley 13/2010, de 3 de diciembre, de actuaciones en el ambito fiscal, laboral
y liberalizadoras para fomentar la inversién y la creacién de empleo, se aplicara para el coeficiente 0,055,
correspondiendo el 0,046 a la aportacion empresarial y el 0,009 a la aportacion del trabajador para el 2014.
Liquidacién sobre TC1: casillas 121 y 131.

Observaciones:

Descripcién libre que sirve de gran utilidad al asesor para hacer anotaciones acerca de la empresa.

Empresas @I
_v;' Cadigo CIF # MIF Mambre del centra Cliente Centra vt
3 dsossasen  CARPINTERLA
Brom B v X

Filiacidn | General | Seguridad Social | Otros datos | Observacionss

Texto libro para poder hacer anotaciones sobre la empresa.

Esta empresa se formd como fusidn de otras dos.

17.5 CREAR CENTROS DE TRABAJO Y DEPARTAMENTOS; REGIMEN DEL MAR

Departarentos

Explotaciones Régimen del Mar

“Areas”: Para crear un area en la opcion desplegable de empresa, seleccione la empresa y pulse el botén
nuevo.

El programa asigna un cédigo por defecto (el siguiente nimero al dltimo creado), pero puede modificarlo por
otro codigo no utilizado. Se introducen los datos solicitados y pulse grabar.

[Arcas =
<ia D
Cadigo E mpreza
[1 | [CaRPINTERI |
Cadigo Area 2 Trabajadores
[ | [PRIMER CENTRO | [ |
Sig. “Wia Publica rye E=c. FPizo  Pta. C.Fostal
@& [co | [TIRSD CASTILLD | [ 36| | |
Cadigo  kMMunicipio Zona
@&, [ zo003] [AGUILAS | [
Provincia FPaiz T el&fono Fa=
[MURCL | [EsPaRa BREEEN EEEEEE | Il |

Si asigna a un trabajador un area en la fecha de alta en la empresa en el contrato saldra este domicilio como
centro de trabajo.
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“Departamentos”: Para crear un departamento Unicamente tendra que asignar un cédigo y un nombre al
departamento que usted desee crear.

-

Departamentos @

B Empresa CARPINTERIA
= A ia fe

Cadiga | Mombre departamento

K4

“Explotaciones Régimen del mar”: Sirve para definir los parametros de cotizacion para la confeccion de los
Seguros Sociales del Régimen del Mar de los grupos 1, 2A, 2B y 3.

Explotaciones - Régimen del Mar El@
3
= o

Mombre de la explotacion |FU ERZAVIVA

Tipo de explotacidn

Matricula  |151 Grupo de Cotizacidn |Grup0 22 A Embarcaciones pesqueras entre 50,01 » 150 TRE ﬂ
{+ Embarcacidn Lista 1

Afio 2014 Zona |5 - Blicante, Castelldn, Yalencia, lles Balears, Barcelona, Taragona, Murcia j

Folio E5551

Modalidad de pesca Lo 0- Sin especificar

™ Antefacto flotante orificacion Canari Irizia banific acidn I:l

Indique el grupo de cotizacién, la zona y la modalidad de pesca, asi como definir la explotacién (embarcacion o
artefacto flotante).

17.6 CREAR LOS EMPLEADOS

Para crear un empleado, en la pantalla de “Empleados” indique la empresa en la que quiere dar de alta al
empleado y pulse el botdén nuevo, el programa asigna un cédigo por defecto (el siguiente al Gltimo creado), pero
puede modificarlo por otro no utilizado.

Los datos se disponen en varias pestafias, la primera ‘Historial’ muestra toda la vida laboral del trabajador.

- Historial:
“Personales”:

Desde esta pantalla, rellene todos los datos personales del trabajador, estos campos son imprescindibles para
algunos documentos, tales como néminas, contratos, certificados de empresa, relacion nominal de trabajadores
etc. Estos datos deben modificarse en esta pantalla de historial, no debe modificarlos en la pantalla de
terceros, para que los cambios sean reflejados en todas las pantallas (incluidas las comunes con otros
programas de NCS).

Al dar de alta un historial, si indica un NIF que ya existe en la base de datos, cargara todos sus datos, si no
sabe el NIF y cree que estd dado de alta en la base de datos, puede abrir la lupa para buscar por nombre. Si
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no existe incluya todos los datos personales en el historial y lo tendra disponible para su uso en cualquier
programa de NCS.

Cada subficha tiene grabados los datos internos del momento en que se introdujeron: La modificacién de datos
personales modifica solo las subfichas que estén abiertas, y si esta cerrada solo la ficha.

N° Seguridad Social: Esta dividido en tres campos y la forma de introducir el cddigo es la siguiente: en el primer
campo indique el cédigo de provincia (los dos primeros digitos del nimero), en el segundo el resto de digitos
que componen el nimero y el ultimo campo debe dejarlo en blanco, son digitos de control.

Pago: Indique la modalidad de cobro (Transferencia, Talén o Efectivo). Si indica forma de pago mediante
Transferencia Bancaria y n° de cuenta bancaria, para ser incluido en el cuaderno 34 de pago de néminas podra
realizar el Informe de Transferencias Bancarias (menu Informes) e incluir la cuenta en némina.

“Fichas del historial”:
Fecha de Alta: Dato necesario para dar de alta al trabajador.

Fecha de Baja: Se le pondra al trabajador cuando vaya a ser dado de baja en la empresa, 0 se vaya a generar
una nueva ficha por cambio de datos dentro del mismo historial (cambio de grupo de cotizacién, tipo de
contrato, categoria, etc).

Si se trata de una baja en empresa (no continua la relacion laboral en la empresa) puede indicar directamente la
fecha de baja en la ficha del empleado o introducirla en la pantalla de 'Baja en empresa' en el mes que se
produzca la baja (en este caso, el programa actualiza la fecha de baja de la ficha del empleado).

Para dar de alta un historial debe posicionarse en el mes de alta o uno posterior. Si la fecha de alta es superior
al mes de la pantalla, salta el mensaje: “El mes de la pantalla no puede ser inferior al mes de la fecha de alta”,
sitese en el mes de alta.

Debe de tener claro que estando en el mes de mayo no se puede dar de alta un trabajador el 1 de junio. Para
crear esta ficha correctamente, debe de poner la fecha del menu principal del programa en el mes de Junio. De
esta manera podréa entrar en la pantalla del empleado y grabar la ficha del trabajador con fecha 1 de junio.

Fecha de Antigliedad: Sirve para el célculo del concepto de antigiiedad automética.

Contrato: Seleccione el cédigo y subcddigo de contrato que corresponda. Dado que existen muchos cédigos de
contrato con distintas caracteristicas (bonificaciones, colectivos...), debe seleccionar el que corresponda de la
tabla de contratos, seleccionado el subcédigo adecuado al colectivo correcto.

Grupo de Cotizacion: Indique directamente el grupo o bien seleccione de la lista. Si indica categoria del
convenio se cumplimenta con el valor que tenga grabada la categoria. Si indica un cédigo no existente abre la
tabla de busqueda para seleccionarlo.

Convenio: Al dar de alta un historial (0 una subficha dentro de un historial) pone por defecto el convenio que
tiene asignado en empresa, pero si le indica uno distinto, tomaré este para cargar sus categorias, sus datos
salariales, y demés parametros, tanto en la pantalla de célculo de néminas como en el resto del programa.

Jorn. H/dia: Indique la jornada laboral diaria de un trabajador a tiempo completo. Sirve para calcular las horas
efectivas del trabajadores a tiempo parcial (con % de jornada), para el informe mensual de Horas Tiempo
Parcial que hay que entregar al trabajador, para el calculo del minimo de cotizacién y para las horas efectivas
que aparecen en el TC2. Al dar de alta el trabajador e indicar el convenio aparecen por defecto las horas de la
jornada diaria del convenio, si lo desea puede modificarlo si el trabajador tiene otra distinta.

Alta/ BR Comun/ T. Completo: Todos son para el célculo de la base reguladora para cotizacién para cotizacién y
prestaciones de los periodos de IT mirar pestafia Seg. Social Bases Reguladoras Diarias.

Numero de relacién: Se genera automaticamente un identificador al crear una nueva ficha dentro del mismo
historial. Se podra introducir también manualmente, aunque para poner un numero de relaciéon ya existente,
debe ser un trabajador con igual NIF. Este identificador se utiliza para agrupar en el mismo certificado de
empresa las bases de cotizacion de varias fichas hasta completar los Gltimos 180 dias cotizados de los
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trabajadores con un numero de relacion igual. También es necesario para aplicar el limite de la bonificacién
del SEA.

Situacion especial: Texto libre de 8 caracteres que sirve para indicar un identificador, cuando existen varias
fichas del trabajador activas a la vez. Este identificador aparece en las blusquedas de empleado para ayudar a
identificar la ficha que desea seleccionar.

Paga Extra Antigiiedad: Sirve para indicar que calcule la paga extra en funcion de la fecha de antigiiedad, en
vez de la fecha de alta, por que tenga varias subfichas de trabajador y se desee pagar la paga extra a su
devengo en vez de finiquitar cada situacion del trabajador. Lo hace en funcion del salario actual y cuanta los
dias de devengo de la paga y los dias de descuento por it o variaciones para ser lo que le corresponde cobrar.
El importe diario de la paga extra es de la ficha actual, (cédigo donde se esta realizando el calculo). Si tiene
indicado “si” en este campo, a la hora de ver los trabajadores o subfichas que tiene que tener en cuenta para el
conteo de dias de devengo de la paga y de los dias a descontar (ites o variaciones si tiene indicado en la paga
extra que se descuenten) tendra en cuenta aquellos que tengan igual tipo de tiempo (tiempo completo o tiempo
parcial).

- Cotizaciéon/IRPF

En este apartado se indican de categoria del convenio, el grupo de cotizacion, la categoria para la Memoria
(NIC), la ocupacion en caso de que cotice por una especifica, las condiciones en caso de exclusién de
desempleo, prorratea cuotas cto 421, las bases reguladoras diarias en caso de IT, los pardmetros para el
célculo de IRPF y datos de la empresa usuaria de la ETT.

“Categoria”: Indique el cédigo de categoria o seleccione de la lista una de las categorias que ha definido en el
convenio que tiene asignado el trabajador. Este campo se guarda por mes, y en caso de que cambien de un
mes para otro no hara falta generar una nueva ficha en el historial, porque tanto la categoria como los datos
salariales de la categoria se guardan por mes. Asi en caso de calcular atrasos o recalcular nominas se
trabajara con los datos reales cada mes.

Solo si cambia de categoria a mitad de mes o cambia el grupo de cotizacion debera generar una nueva ficha
dentro del mismo historial del trabajador.

Empleados (Sélo los empleados en alta)

3 . Empresa CARPINTERIA 488552360 = el AFo 2014
Cédigo  M.I.F. Apelido Apelido Mombre Mes
L, Historial 486326637 Chicano Garcia Rubén = M [Mayo =
“o F A g ws - B o DB | B 8 ®. M2 E e
Historial Cntizaciém’lF!F'Fl Contrato | D .Especificos | Indicadores | Salario | Bonificaciones | Observaciones |
Cédigo Categoria F_ Inicio Cat. Cat. Memaria [NIC]
G - ADMIMISTRATIVO 30-/04/2014 Ernple de tipo administr ativa
Grupo de Cotizacidn Gr.Pagao Ocupacidn
G Apudantes no tituladas tensual _~ | o [N [ PFranatea cuotas Cta 421
Exrcluzidn desemplen
=]
EBaze: Reguladoras Diarias
v Alta [ Incluir en BR Comun v Tiempo Completo [ Muewa base reguladora
Calculadas Manuales
‘4 C. Comunes| | Prafes| | © comunes _ G .F'n:lfes.- I Mo actualizar Prestaciones
= |.R.PF
Mode 1 Automatica =1 Calcule Dinerarias
Clave 190 | & hd v Trabajadar por cuenta ajena
S| T A
Cod. Fecha flta |Fecha Baja |Antiguedad |Cod. Contrato | Subcod. Contr] Gr. Cotizacian | Convenio Jom. hAdia |Alla |BF| Comun| T.Completo| M? Relacion |Sit. Especial| P.Extra Antig.
23/05/2014 23/04/2014 109 11 4 2 2 5i Mo Si 2 Mo
5 30/04/2014 22/05/2014 | 23/04/2014 | 401 o 4 2 2 5i Mo Si 2 Mo
123/04/2014 | 29/04/2014 | 23/04/2014 | 401 o 4 2 28 5i Mo Si 2 Mo

Al seleccionar la categoria, le aparece el grupo de pago y sus datos salariales (en la pestafia 'Salario"), pero el
grupo de cotizacion puede cambiarlo y asignarle uno distinto al trabajador en un alta inicial del trabajador.

“Fecha Inicio de Categoria”; Si el trabajador, transcurrido un periodo de tiempo, debe cambiar de categoria, el
programa le avisara. En la pantalla de Categorias debe indicar la duracién de cada categoria.
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“Cat. Memoria NIC”: sirve para indicarle una categoria memoria NIC distinta a la asignada a la categoria del
convenio o bien indicarla en aquellos trabajadores que no tienen asignada categoria del convenio.

Si desea indicarle otra categoria NIC distinta a la que le corresponde segun la categoria (la que tenga indicada
en la pantalla de categorias del convenio) puede indicar la categoria memoria NIC en este apartado. Si tiene
valor aqui no tiene en cuenta lo indicado en la categoria el convenio.

Tabla de equivalencia para valor por defecto en funcion del grupo de cotizacion:

| Grupo de cotizacion ||emp|eado 0 en categoria :'categoria NIC' |

1. Ingenieros y Licenciados d. Técnicos y profesionales cientificos e intelectuales y
de apoyo

2. Ingenieros técnicos, péritos y ayudantes|ld. Técnicos y profesionales cientificos e intelectuales y

titulados de apoyo

3. Jefes Administrativos y de Taller |le. Empleados de tipo administrativo |

|4. Ayudantes no titulados ||h Trabajadores no cualificados |

|5. Oficiales Administrativos ||e. Empleados de tipo administrativo |

|6. Subalternos ||h Trabajadores no cualificados |

|7. Auxiliares administrativos ||e. Empleados de tipo administrativo |

8. Oficiales de primera y segunda. d. Técnicos y profesionales cientificos e intelectuales y
de apoyo

|9. Oficiales de tercera y especialistas ||g Resto de personal cualificado |

|10. trabajadores mayores de 18 no cualificados ||h Trabajadores no cualificados |

|11. Trabajadores menores de 18 afios ||h Trabajadores no cualificados |

El grupo de cotizacién y el grupo de pago se cumplimentan de forma automética al indicar la categoria pero
puede modificar su valor.

“Grupo de Cotizacion”: Indique uno de los grupos de cotizacién de la tabla adjunta (1 a 7 cotizacién mensual, 8
a 11 cotizacién diaria). Si ha asignado categoria tomara directamente la tarifa ésta, puede modificarla si lo
desea. Este dato es imprescindible para el célculo de la nébmina. Existe un grupo de cotizacién ficticio que es el
99, este grupo se utilizara para identificar que se trata de un trabajador autbnomo.

“Grupo Pago”: Indique si es mensual o diario, si ha asignado categoria tomara directamente el grupo de pago
de ésta. Este campo ademas de tener caracter informativo sirve para indicar el procedimiento de cotizacién de
los trabajadores. Por ejemplo que un trabajador diario cotice de la misma forma que los mensuales, en este
caso en el grupo de pago se consignaria Mensual y en el Grupo Cotizacion la clave de la8 ala 11.

“Ocupacion”: De acuerdo con la modificacion de la normativa sobre cotizacion por Accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, a partir del 1 de Enero de 2007 se llevara a cabo la cotizacién para IT e IMS
segun la Clasificaciéon Nacional de Actividades Econdémicas (CNAE), si bien, para determinadas actividades
comunes y homogéneas en todos los sectores, se establece un tipo de cotizacién diferenciado, denominado

"Ocupacion”. Es en esta casilla donde debera consignar esta actividad especifica para cada trabajador. En caso
de que el trabajador no esté englobado dentro de alguna de las actividades de Ocupacion especificas, se dejara
en blanco, para que cotice segun el CNAE consignado en la empresa.
Una vez indicado el cédigo de ocupacion, automaticamente se generara un aviso con clave "PT", para a
continuacion generar el correspondiente fichero AFI y poder realizar su posterior envio a través del Sistema
RED. Si posteriormente el trabajador ya no se encuentra englobado dentro de alguna de las actividades de
Ocupacion especificas, y se borra la ocupacion, también se generara otro aviso con clave "PT" para poder
generar el correspondiente AFI y asi notificar el cambio al Sistema RED.

“Prorratea cuota cto 401”: Sirve para prorratear las cuotas fijas para contratos de formaciéon en un mes que
tiene cambio de situacién (varias fichas) en el mes. Toma la cuota mensual, lo divide entre 30 y multiplica por
los dias cotizados ajustados a 30 (entre las fichas que haya en el mes).
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“Exclusion desempleo”:
Familiar o actividad accesoria, en REA : Trabajador familiar del empresario hasta segundo grado.

Extranjero con Permiso tipo FAT- Estud en REA. para determinados trabajadores extranjeros con actividad en
empresas agrarias (transfronterizos, de temporada y autorizados con permiso de estudios).

Dichos trabajadores con exclusién en la cotizacién por desempleo se regulan por la Disposicion Adicional
Decimotercera del Real Decreto 2393/2004, de 30 de diciembre. Asimismo, segun Noticias-Red 2005/4 de 17
de marzo de 2005 no se incluirian en estos colectivos los trabajadores extranjeros contingentes con
nacionalidad comunitaria por lo que estos ultimos si estan obligados a cotizar por desempleo.

Hijo de auténomo: La disposicion adicional décima de la Ley 20/2007, del Estatuto del Trabajador Autébnomo,
establece que los trabajadores autbnomos
podran contratar, como trabajadores por cuenta ajena, a los hijos menores de 30 afios, aunque convivan con él.
En este caso, quedaran excluidos de la cobertura por desempleo y no cotizaran por esta contingencia.

Familiar menor de 45 afos. No tienen exencién en la cotizacion por desempleo, solo es afectos de AFI.
Contingente REA. Estos trabajadores estan incluidos en el censo agrario y Unicamente estan excluidos de la
cotizacion (y por tanto de la prestacion) por desempleo, y segun la Orden TIN 41/2009 les es de aplicacion
obligatoria la cotizacién por la modalidad de jornadas reales. Valor posible para 2009 y posteriores, las bases se
liquidan con clave especifica que no cotiza por desempleo. No es visible a partir del 2012.

Hijo de Auténomo >30 afios con dificultad. Trabajadores hijos de autobnomos con edad superior a 30 afios que
tienen dificultad para encontrar empleo.

Para contratos formativos excluidos de desempleo: formalizados con alumnos de escuelas taller, casas de
oficios y talleres de empleo.

“Apartado de Bases Reguladoras Diarias”:

La Base Reguladora Diaria solo se calcula en los meses que nace una IT. y sirve para el calculo de las bases
de cotizacion y de las prestaciones del periodo de IT.

a) Se calculara como mes alta en funcion de las retribuciones que cotizan y dias cotizados del mes (no lee
datos anteriores), si:

o En el Mes es Alta en empresa (fecha de alta del trabajador coincide con el mes de célculo) y el
campo Alta esta marcado 6

o En el mes ha marcado ‘Nueva base reguladora’
b) Sino es mes alta: se calculara en funcién de las bases de cotizacién anteriores:

o Sies Tiempo completo: sera la base de cotizacion del mes anterior entre los dias cotizados del
mes anterior.

o Sies Tiempo parcial: sera la suma de las bases de cotizacién de los 3 ultimos meses entre los
dias cotizados de los tres ultimos meses.

En ambos casos, al calcular la base reguladora (busca datos del mes anterior o 3 meses
anteriores), leera todas las fichas anteriores de igual tipo de tiempo y que tengan marcado B.R
Comun (hasta encontrar otra ficha que tenga marcado 'Alta’).

T.Completo, Alta y BR.Comun: son parametros que nos indican las subfichas de empleado que se tienen en

cuenta al calcular las bases reguladoras. Estos campos solo estan activos en el mes de la fecha de alta de la
ficha.
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Nueva Base Reguladora: Marque esta opcién si, en un mes concreto, desea que calcule de nuevo las bases
reguladoras en funcién de las retribuciones que cotizan, es decir, como si fuera mes alta pues no tiene
histéricos anteriores para calcularla. Esta opcion se utiliza en casos de periodos largo de suspensién u otro
motivo similar. (por tener un periodo largo de suspension u otro motivo).

Bases reguladoras calculadas o manuales:

Calculadas: Si ha calculado la nbmina y comienza una IT en el mes, podra visualizar la base reguladora
gue ha calculado el programa para el calculo de bases de cotizacién (y prestaciones si no es mes alta
en la empresa).

Manuales: Este apartado sirve para introducir manualmente las bases reguladoras diarias a tener en
cuenta para el calculo de prestaciones y bases de cotizacion de las distintas incapacidades temporales
gue nacen en el mes:Si hay datos en estos campos (al calcular la némina del mes), en el mes origen de
la incidencia, el programa tomara las bases reguladoras de esas casillas y en funcién de ello, calculara
las prestaciones correspondientes y bases de cotizacion de los dias de incapacidad o maternidad, y
riesgo durante el embarazo. Si no indica nada el programa utilizara las calculadas automaticamente.

Notas: Segun consulta realizada al INSS, en caso de recaida de una IT, se aplica la base reguladora actual en
vez de la del origen de la incidencia. Para el computo de dias si se tiene en cuenta la fecha origen de la
incidencia.

En caso de que en un mismo mes una IT pase de situacién de pago delegado a pago directo mirar ayudas de
incapacidades temporales en incidencias.

“%IRPF”:
Modo Calculo IRPF: Sirve para indicar el modo de calculo entre las siguientes posibilidades:
1. Automético.
2. Manual.
3. Trimestral.
4. Sicalculo es superior.

Los tipos 1,3 y 4 apuntan el trabajador como pendiente de regularizar, cada vez que se produce un cambio en
los datos salariales o en otros datos que pueda suponer un aumento o disminucién de las retribuciones anuales,
de los gastos anuales o de las condiciones familiares del trabajador.

El tipo 2 es manual por lo que no realizara regularizacion de ningdn tipo, el usuario indica manualmente el tipo
de retencién que desea aplicarle al trabajador y el programa no lo cambia (ni siquiera en la regularizacion por
empresa), se aplica ese porcentaje fijo en todos los meses.

El tipo 4 Superior al célculo es que el programa detecta si hay cambios y lo apunta pendiente de regularizar, y
cuando realiza el calculo si el tipo resultante es superior al indicado por el usuario, lo cambia y lo utiliza, pero en
caso de que salga inferior no se cambia, es decir, siempre utiliza el superior.

El programa detecta que hay regularizaciones pendientes de dos formas, al entrar al programa (si lo ha
parametrizado asi en Otros Procesos/IRPF) o al calcular la nébmina del mes que tiene pendiente de regularizar,
y le indica al usuario si desea realizarlas en ese momento. También tiene una forma manual, si el usuario entra
a ver las regularizaciones pendientes, en la opcion de “Otros Procesos/IRPF/Regularizaciones pendientes” y
puede regularizar las que tiene pendientes en ese momento. Asi se pretende regularizar el IRPF cuando se
producen cambios en los trabajadores y en Enero porque se calcula cada afio con el nuevo algoritmo de
célculo. El valor por defecto para este campo es 1. Automatico, si desea otro tipo, modifique su valor.
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¢,.Cuando se apuntan como pendientes de reqularizar? En caso de ajuste no se apuntan como pendientes de
regularizar, porque todos los casos de ajuste si tienen tipo de calculo IRPF automético 6 trimestral calcula el
IRPF con la cuantia del concepto de ajuste del mes anterior salvo los meses de enero, abril, julio, octubre y
diciembre que lo hace como IRPF variable. En caso de ajustes con conceptos de tipo dinerario y en especie
debe utilizar el mismo tipo de retencion.

Botén . sirve para acceder a la pantalla de célculo de IRPF de esta ficha de trabajador (donde podra
realizar el calculo de Base Estimada y del porcentaje de retencién, asi como listar la 'Comunicacion de datos al
pagador, modelo145). Si se trata de regularizacién tiene en cuenta todas las fichas anteriores del historial del
afo de célculo. Recuerde que antes de hacer el célculo del Porcentaje de Retencién debe de rellenar los datos
requeridos en todas las pestafas tal y como se explica en el Célculo de IRPF.

La funcién de este apartado es la de calcular el porcentaje de IRPF que le corresponde al trabajador, para ello
debe hacer clic sobre la calculadora. A continuacion le saldri una pantalla con tres pestafias, indique el tipo de
contrato que tiene el trabajador. Después debe de rellenar las siguientes pestafias, que son:

“Contribuyente”: donde se indica la situacion familiar y profesional en la que se encuentra el trabajador, ademas
de la discapacidad, cuando éste la tenga. Y si tiene derecho a las reducciones por movilidad geogréfica o
prolongacion actividad laboral.

“Retencion”: Aqui, lo Unico que tiene que indicar es la retribucién anual del trabajador. Para ello, tiene el calculo
automatico de la “Base Estimada anual” para el IRPF, este célculo es aproximado en funcién de la retribucion
del empleado en el mes de calculo.

Calculo de Retenciones IRPF @
', Empresa CARPINTER(A 480552360 (ST I
) Cadign  Apelido Apellido Maombre MIF. F. Hacimienta
“+, Empleado IT_Q_l Chizano Garcia Rubén 4BE326E3Z 194111939 M A M
! A fil v X g E H
Salir Editar Bomar Grabar Cancelar  Comoret. Porcentsie Ret Trab.  Ret Empr.
Tipo Cortrato [ Mes|Agosta  ~|  Afin[2014

Contribuyente | Retencidn | Agcendientes p Descendientes | Causas Regularizacidn |

Situacidn F amiliar MIF del conyuge
|3. Marque esta cazila 5 su situacidn e digtinka a laz anteriores o 5 no desea manifestarla, j

Situacidn

| Trabajadaor en fctiva j

Dizzapacidad

| Sin Digcapacidad j

[~ Movilidad Geogréfica [~ Prolongacidn Actividad Laboral

“Ascendientes y Descendientes”. Esta pantalla se rellenara cuando el trabajador tenga descendientes y/o
ascendientes. Y en este caso, debe indicar el nUmero de hijos, el afio de nacimiento de cada uno de ellos y la
discapacidad que sufran, cuando asi sea.

“Causas de Regularizacion”: En caso de regularizacion debera indicar la causa, porque interviene en el célculo
del tipo de retencion, que corresponde aplicar.

Se graba un registro por cada célculo que se realice, de tal manera que se puede calcular en Enero (primera
vez) y luego regularizar en cualquier mes, y se guarda el célculo realizado en el mes en que se realiza la
regularizacion.
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Como se guardan las regularizaciones anteriores, estos datos estan disponibles para la siguiente regularizacion.
Una vez que se hayan rellenado las tres pestafias de esta pantalla (o cuatro en caso de regularizacion), de esta
forma ya puede salir de la pantalla y el porcentaje correspondiente quedara grabado en los campos de
“Dinerario” y “Especie”. Este porcentaje puede ser modificado por el usuario.

Clave 190: se cumplimenta en funcion de los conceptos salariales que tiene definidos el trabajador en el mes
alta.

Se utiliza este campo para ver la clave en la que se graban los conceptos automaticos que no estan definidos
en el convenio: Pagas Extras, prestaciones por IT, complementos por IT, gastos de la seguridad social o
finiquito manual liquidatorio.

Descripcién de las distintas claves del 190:

A. Rdtos trabajo empleados.

M. Rdtos trabajo Copa América/ empleados cuenta ajena. 2004-2008
B02. Pensiones y perceptores de haberes pasivos.

E Consejeros y Administradores.

FO1. Especie cursos y conferencias art. 10 RIRPF

F02. Especie otros cursos y conferencias.

GO01. Rdtos actividades profesionales.

G02. Rdtos profesionales otro tipo.

G03. Rdtos activ profesionales. Inico de activ. Profesional dicho afio y dos mas.
101. Rdtos Propiedad Industrial, cesion Dchos imagen a residentes.

102. Rdtos Propiedad Industrial. Otros art. 73.2.b tgto.

K. Premios, rifas y concursos.

J. Imputacion de cesion derechos de imagen a no residentes/ Profesionales.

Trabajador por cuenta ajena: Indicador de trabajador por cuenta ajena, por defecto todos los trabajadores son
por cuenta ajena, pero si es un grupo 99 y tiene conceptos salariales definidos como clave de percepcion de
profesionales, sera un trabajador profesional autbnomo, por lo que esta casilla debera ir desmarcada.

Descripcion de las claves seglin cuenta ajena o cuenta propia:

Cta ajena Cta propia
A GO01

M G02

B02 GO03

E 101

FO1 102

F02 J

K01

Este campo sirve para identificar los dos tipos de trabajadores (cuenta ajena cuando esta marcado y profesional
auténomo cuando no lo esta) y se tendra en cuenta para el calculo de los modelos de IRPF e informes de IRPF.

Datos de la empresa usuaria de la ETT:
Empresa
CIF/NIF: Indique el CIF/NIF de la empresa usuaria de la ETT que ha requerido los servicios del empleado.

CENTRO DE TRABAJO EN EL EXTRANJERO: Seleccione esta opcion cuando el contrato sea de puesta a
disposicion y la empresa usuaria tenga su centro de trabajo en el extranjero.

Nota: Si el trabajador pertenece a la propia plantilla de la ETT no cumplimente ninguno de los dos campos

anteriores
CNAE
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Campo opcional, si el trabajador ha sido cedido por una Empresa de ETT y se quiere cotizar por IT e IMS
distinto del de la Empresa.

El orden de obtencion del Tipo para IT e IMS es el siguiente: primero se toma el existente en el campo
OCUPACION del Empleado, y si no existe, se toma el CNAE del Empleado, y por ultimo el CNAE indicado en
Empresa.

- Contrato
“Contrato”:

Cédigo y Subcddigo de Contrato. Indique el contrato de la tabla adjunta donde se detalla para cada contrato si
esta bonificado, a que colectivo es aplicable, y demas caracteristicas de los contratos (norma reguladora,
bonificacion de cuantia fija...). Al seleccionar uno, automaticamente le aparecera en pantalla el nombre del
contrato en pantalla.

Segun el contrato seleccionado, emitira el contrato fisico correspondiente, aplicara el tipo de desempleo que le
corresponda en los calculos, aparecera el cddigo en el TC2, TC2/8 o TC2/5 y aplicara las bonificaciones
correspondientes si indica fecha de inicio de bonificacion en la pestafia de bonificaciones.

Numero de contrato: se utiliza para realizar envio de copia basica al INEM a través de Contrat@, para

ello debe indicar en este campo el niumero asociado al apartado ID_CONTRATO del fichero (procesado sin
errores) que podra consultar en 'ver fichero de respuesta de la web de contrat@'. De dicho indicador tome los 7
Gltimos digitos e indiquelos en este apartado de la pantalla empleado, para proceder al envio de la copia basica
(si la envia de forma independiente).

Indicador de oferta INEM: cuando el contrato se deriva de una oferta del INEM debe indicar en este campo el
indicador que ellos le solicitan, es un codigo de 17 digitos compuesto de Régimen+CCC de empresa sin digito
control y un numero secuencial. Debe indicar los 17 digitos que le remite el INEM. Este campo es obligatorio
para el envio de contratos al INEM a través de Contrat@ si corresponde a una oferta gestionada por dicha
entidad.

Fecha Registro del contrato, para leerlo para prorrogas y Ampliacion o reduccion de jornada.

Cto Bonif.: se activa si indica un contrato de reduccién de cuotas del 75% o 100% por la aplicacién del RDLey
1/2011, cuando transcurra el periodo de un afio de aplicacién de reduccién de cuotas, podran en su caso,
acogerse a la bonificacibn que pudiera corresponderles de acuerdo a la Ley 35/2010 o Ley 43/2006,
exclusivamente por el tiempo que restara de la misma, descontando el periodo transcurrido de reduccion.
“Fechas del contrato”:

Fecha Inicio de Contrato: Informar de la fecha en que el trabajador inicia su contrato de trabajo.

Fecha Final de Contrato: Informar de la fecha en que el trabajador finaliza su contrato en la empresa.

Fecha Vencimiento Maximo: Indicar hasta qué fecha puede estar vigente el contrato. Cuando se aproxime esta
fecha a través del sistema de avisos sera informado de la caducidad del contrato en cuestion.

“Fechas de prérrogas”:

Fecha Inicio: Muestra la fecha de inicio de la prérroga.

Fecha Final: Muestra la fecha fin de la prérroga.

Numero: Indica el nimero de prérrogas que se le ha hecho al trabajador.

Estos campos informan de las distintas prérrogas realizadas al trabajador y el numero de orden de las mismas.

Mediante el sistema de avisos el programa informa de los posibles vencimientos de prérrogas que se vayan a
producir. Si al introducir los datos de un trabajador, éste tiene prérrogas anteriores desde esta pantalla puede
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introducirlas. Para hacerle una prérroga a un trabajador, éste debe de tener primero puesta la fecha de fin de

contrato, una vez colocada esta fecha pulse en el botén

Prérrogas @
L

Fecha Inicial

y le aparece la siguiente pantalla:

Fecha Final | M2 Prorroga | -
3082014 1

“Contrato de Relevo”: Se debe de marcar cuando al trabajador se le haga esta modalidad de contratacion, esta
opcion se refleja en los ficheros AFI.

“Contrato temporal inferior a 7 dias”: Incremento en la cuota empresarial por contingencias comunes en los
contratos temporales de corta duracion.

Marcando esta opcidn indica que el contrato es temporal inferior a 7 dias, en este caso, la cuota empresarial por
Contingencias Comunes se incrementard en un 36% al calcular los seguros sociales. Las claves de contrato
gque aceptan esta cotizacion adicional son: 401, 402, 403, 408, 420, 430, 441, 451, 501, 502, 503, 508, 520, 530,
540, 541, 551.

No es aplicable al Sistema Especial Agrario, por lo que si la empresa indicada es del SEA este campo no se
visualiza.

Si la diferencia de dias entre fecha inicio de contrato y fecha fin de contrato es inferior a 7 dias y es un contrato
de los indicados anteriormente marca automaticamente este indicador para aplicar la cotizacion adicional del
36% de contingencias comunes.

Deberé desmarcarlo manualmente cuando no proceda dicha cotizacion adicional.
“Nivel formativo”:
Indica el nivel formativo alcanzado por el trabajador. Seleccione un valor de la tabla adjunta.

Titulacion académica: obligatorio para los contratos en practicas (420/520) sélo se visualiza este campo si el
trabajador tiene asignado este contrato, seleccione un valor de la tabla adjunta, dato que se comunica al

contrat@.

Puede abrir un fichero de texto con el notepad si pulsa sobre el icono “— (de la derecha del campo nombre)
para realizar blsquedas de una titulacién en concreto (una vez abierto pulse Edicion Buscar o control+B,
funciones de busqueda de notepad).

“Cdédigo del puesto de trabajo”: Debera indicar el cddigo que corresponda al puesto de trabajo de la tabla
adjunta. Indique el cédigo correspondiente a la ocupacién segun Clasificacion Nacional de Ocupaciones (CNO
11).

Puede abrir un fichero de texto con el notepad si pulsa sobre el icono “— (de la derecha del campo nombre)
para realizar busquedas de una profesion en concreto (una vez abierto pulse Edicion Buscar o control+B,
funciones de busqueda de notepad).

Puesto de Trabajo: Texto que aparece de forma automatica al indicar el cédigo, hasta el maximo de caracteres
permitido, dicho texto se permite modificar o reducir para que aparezca de una determinada forma en los
contratos. Ver nota traduccion CNO94-CNO11.

“Tipo de Firma”: Debera cumplimentar este campo si va a realizar el envi6 de los contratos por contrat@. Indica
el tipo de firma de los representantes sindicales de la copia bésica y sus posibles valores son:

- Firmada por los representantes.

- No existe representacion.
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- No se ha facilitado copia.
- Rehusan firmar.
“Afiliacion/Bonificaciones”:

Desempleo: Seleccionar esta opcién para la contratacién de trabajadores en los que se tenga en cuenta la
condicién del tipo de desempleo. Los tipos existentes son:

. Desempleado inscrito en la Oficina de Empleo.

. Desempleado inscrito en la Oficina de Empleo durante mas de 12 meses.

. Desempleado Subsidio Régimen Especial Agrario.

. Beneficiario Prestacion Desempleo -Contributiva o Asistencial- durante mas de un afio.
. Desempleado inscrito en la oficina de empleo durante mas de 6 meses.

. Beneficiario prestacion desempleo -contributiva o asistencial- al que falta un afio o mas de percepcién de la
prestacion.

7. Beneficiario subsidio desempleo. Mayor de 52 afios.

8. Desempleado Excedente del Sector Textil, perceptor Desempleo -Contributiva-, que reste al menos un afio
de percepcion.

9. No inscrito en el INEM.

A. Beneficiario de prestacién por desempleo

F. Des. INEM. Carga familiar

G. Des.+6 meses. Carga familiar

M. Desempl. otro cto trab jornada <1/3

U. Desempleado mas de 6 meses Excedente del Sector Textil.

T

B

C

D

E

H

UL, WNPF

. Desempleado Excedente del Sector Textil.
. Desempleado con problemas de empleabilidad.
. Desempleado 1-1-11
. Desempleado 1-1-11 12M en 18M
. Desempleado 16/08/2011
. Desempleado sin experiencia laboral o inferior a 3 meses
I. Desempleado procedente de otro sector de actividad.
J. Desempleado sin experiencia laboral o inferior a 3 meses. Empleo Joven.
K. Desempl. sin tit. oficial de ensefianza
P. Tarifa Plana para reduccion de cuotas segun RDL 3/2014

Los contratos en los que se debe de indicar el tipo de desempleo son: 150; 250; 350; 100; 401; 402; 410; 420;
421y 990. Para aquellos contratos que se refieran a desempleados mayores de 52 afios beneficiarios de los
subsidios por Desempleo se debera indicar el tipo de Desempleo = 7 (Benef. Subsidio Des. > 52 afios). Mirar
ayudas edicién contratos desempleados mayores de 52 afios.

Clave A. Beneficiario prestacion de desempleo debe indicarlo para la contrataciéon de trabajadores perceptores
de prestaciones o subsidios por desempleo, segin RDL 2/2009. Cédigos de contrato y subcontrato siguientes:

150. subcod.112, 113, 143
250 subcod. 76, 77, 108
350 subcod. 90, 91, 122

Clave M. Desempleado contrato de trabajo CTP<333 para la contratacién de trabajadores que estén trabajando
en otra empresa comun contrato a tiempo parcial inferior al 33%.

Las Claves 8, U y T deberan de utilizarse para indicar a aquellos desempleados que procedan del Sector Textil
y en movimientos de alta cuya fecha real sea igual o superior a 21/10/2006.

El valor "T" debera de indicarse para los contratos 130, 150, 230, 250, 330 y 350, y los valores "8"y "U" para los
contratos 150, 250 y 350. (Orden TAS/3243/2006 de 19 de Octubre, Noticias RED 2006/8 de 31 de Octubre de
2006).

Clave E. debera indicar este valor para contratos formativos a mayores de 20 afios, celebrados a partir del
31.08.2011 si cumplen la condicién de estar desempleado con anterioridad al 16 de agosto 2011.
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Exclusién/Violencia (género/doméstica): En el caso de hacerle al trabajador un contrato bonificado

porque se encuentre incluido en algunos de los colectivos de trabajadores en exclusion social o trabajadores
afectados por la violencia domestica. Debe de indicar en este campo a que colectivo concreto pertenece el
trabajador.

“Contrato de sustitucion”: Campos que influyen a la hora de rellenar el TA2 y el AFl. Cuando el contrato
subscrito sea como consecuencia de una sustitucion, se indicara en este campo, la causa de la misma. Las
posibles causas existentes son:

1.1.- Sustitucién por Excedencia por cuidado de familiares.

1.2.- Sustitucién por descanso por maternidad o riesgo durante el embarazo.

1.3.- Sustitucién por Jubilado anticipadamente a los 64 afios.

1.4.- Sustitucién por Minusvalido.

1.5 - Sustitucién por Minusvalido en IT.

1.6 - Sustitucién por Victima de violencia de género.

Numero de Seguridad Social: Cuando exista sustitucion de un trabajador, se colocara en esta casilla el nUmero
de Seguridad Social del empleado sustituido.

Los contratos en los que se debe de indicar la causa de sustitucion son: 410.1; 410.5; 510.5; 441; 541; 025;
010; 540; 410.2; 510.2; 410.3; 510.3; 410.4; 510.4.

NOTA: Si usted tiene algun trabajador con alguno de los contratos mencionados en el parrafo anterior, debera
rellenar la causa de sustitucién con alguna de las opciones que se indican.

“Contrato subrogado”:

Cuando exista subrogacion de un contrato, lo indicara seleccionando este campo, y poniendo la fecha inicial de
contrato al que se esta subrogando. Por ejemplo: Fecha del contrato inicial 01/01/2010 y fecha en la que se
subroga: 01/01/2011. En este caso como fecha debera indicar el 01/01/2010.

“Formacién”: Para envio de Anexo de formacién al SEPE a través del contrat@ indique los datos que se indican
a continuacion:

A) Actividad Formativa NCS: Indique el Cadigo de Ocupacién Nacional de la actividad formativa (Cédigo CNO)
si conoce su cédigo, en caso contrario pinche sobre la lupa para seleccionar uno de la tabla adjunta.

B) Si se trata de otro tipo de actividad formativa (concertada con otro centro) indique el nUmero de centro, el tipo
de centro y la actividad formativa:

- N° de centro: Numero secuencial formado por 2 digitos (provincia) y 6 digitos mas que forman el
namero de centro. En caso de que no exista centro disponible y la actividad formativa sea C. Certificado
de Profesionalidad o P. Titulo de FP, deberd indicar el n® de centro. Si existe centro perteneciente al
Sistema Educativo o acreditado por CCAA o por el SEPE y la actividad formativa O. Dirigida a la
ocupacion objeto del contrato también debera indicar el n° de centro.

- Tipo de Centro: Seleccione un valor de la lista:

Disponible no acreditado.
Centro perteneciente al Sistema Educativo.

Centro Acreditado por CCAA.

Centro Acreditado por SEPE.
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- Actividad Formativa con una de los siguientes valores:

A. Certificacién Académica.

C. Certificado de Profesionalidad.
P. Titulo de FP.

0. Ocupacién Obijeto del contrato.

- Datos especificos

En esta pestafia se indican datos de tiempo parcial reduccién de dias a la semana, del tiempo parcial reduccién
de horas, las horas complementarias, la jornada laboral y los dias de descanso, datos especificos del sector
frutas y hortalizas, los parametros de pagas extras, la definicibn en caso de némina ajustada y si se trata de
alguna especialidad en la cotizacion.

* Empleados (Sélo les empleados en alta)

4d . Empresa EAF!F'INTEHI'A 438552360 > M ano[2004
Codign M.LF. Apelido Apelida Mombre Mes
s, Histarial 48522112F| CHICAND GARCIA RUEBEN 4 4 > M [Mapo -
5 A E AL S B B HE-A A8 EH %
Histarial | EolizaciénleF‘F] Contrata D.Especificos | Indicadores | Salario | Bonificaciones | Observaciones |

Tiermpo Parcial Distribucidin hararia de la
For horas trabajadas (reduccion de dias a la semanal Reduc. Haras | ~Complementarias iomada para Informe Horas TP

Lunes  Martes  Miér Juev.  Mier, Sab. Dam. % Jomada Huoras Inicia F1 Fin P11 Inicio P2 Fin P2

l:l l:l l:l l:l I:l l:l l:l [~ Reduc. de dias automatico -

Jornada semanal (zin uso para Frutas p Hortalizas)

Jomada |~ Cobro sobre dias efectivos
1. Jornada Lunes-Viemes [~ Todo Dewvengo P.Eutra
Sector Frutas v Hortalizas Horas/Diaz rabajados TC2 Diaz Cf Empresza
Cod. Gr. Mombre Jomada m Mo ajustar a 30 dias con
-y - _Z| _ _ variaciones que no cotizan
Pagas Extraz
[v Calcular Paga Extra P.ExSepar. |Comoempresa - [v Calcular Finiquito [~ P. Extra Person.

[ % IRPF Variable

G Eoncepto Cuantia

Especialidades En caso de vanacidn de 13 iormada
y contrato Tiempo Parcial indicar:
Coeficiente |nicial l:l

BR Camiin| T.Completal M? Relacidn | Sit. Especial] P.Extra Antig.
Si Si 3 No

730404
£ 23/04/2014 29/04/2014 12/01/2010 | 4 0 7 2 Si Si Si

“Tiempo parcial”:
Se desarrollan los siguientes tipos de tiempo parcial:

1. Reduccioén de dias a la semana: Cuando no se trabajan todos los dias de la jornada laboral de
un trabajador a tiempo completo.

Se recomienda la utilizacion del factor diario para los conceptos salariales que se introduzcan para estos
trabajadores. Asimismo, en dichos conceptos salariales consideramos que van incluidas las retribuciones
correspondientes a las horas de descanso computadas como de trabajo.
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La TGSS desde el afio 2008 ya no incluye las horas de descanso para el calculo de la base minima de
cotizaciéon, pero si desea incluirlo en dicho minimo debe marcar la opcion correspondiente en “Otros
Procesos/Néminas/Bases de cotizacion TP: computar periodo de descanso en Base/Tope minimo.

Se distinguen dos tipos de tiempos parciales con reduccién de dias a la semana:

No automatico: En este tipo de Tiempo Parcial el importe de los conceptos salariales introducidos por
categorias o en la pantalla del empleado, seréa el que quede reflejado en la nomina calculada ya que el salario
se calcula en funcién de los dias.

Automatico: Si selecciona Reducc. De dias automatico el salario se calcula en funcién de las horas, es decir, se
reduciran de forma automatica en funcion de las horas indicadas en los campos y del tiempo que este de alta el
trabajador.

2. Tiempo Parcial “Reduccion de Horas a la semana” (porcentaje de jornada):

Este tipo de Tiempo Parcial hace referencia a aquellos trabajadores que realizan la jornada reducida en un
porcentaje respecto a la habitual.

En este Tiempo Parcial indicara el porcentaje de jornada que le corresponde trabajar.

Se aplica a los datos salariales ya que estos se calcularan en proporcion a la jornada introducida, excepto los
conceptos introducidos con los factores del 9 al 12, que no se veran afectados por el porcentaje que
indiquemos. En este tipo de tiempo parcial se tiene en cuenta al periodo de descanso computado como de
trabajo tanto en la remuneracion, como en la base minima de cotizacién (en la base de cotizacion solo si tiene
parametrizado en otros procesos/néminas/T. Parcial: Computar periodo descanso en Base/Tope minimo).

Para tiempo parcial en el Sistema Especial Agrario, si indica el porcentaje de jornada, deberd forzar los dias
cotizados Sistema General como Jornada Reales, para cotizar bien como minimo 32.74 para afios 2013 y2014.

3. Tiempo Parcial Combinado: Indica porcentaje de jornada y también la distribucion de horas que trabaja en
cada dia de la semana.

En este caso funciona como Tiempo Parcial Reduccién de Horas a la semana para obtener los importes del
devengo, y las horas indicadas en la distribucion de dias sélo se usa para obtener la base y el tope minimo (en
la normalizacion de las bases de cotizacion de dias trabajados), para el visor de néminas el indicador de horas
trabajadas y para las horas trabajadas que aparecen en el TC2.

“Horas complementarias”.

Indique aqui el numero de horas complementarias que ha realizado en el mes. También debe indicar el
concepto de horas complementarias en datos salariales, asignarle el factor 13 y detallando el importe por hora.
Este dato es por mes y no se copia a meses siguientes.

Recuerde que este campo estd activo para cualquier tipo de contrato a tiempo parcial (anteriormente solo
estaba activo para contratos a tiempo parcial indefinidos).

Previamente debe tener definido el concepto de 'horas complementarias en el convenio', en la definicion de este
concepto, indicarle en tipo de con concepto 'Horas complementarias', y asignarle la casilla nédmina para
imprimir, segun el modelo de recibo salarial.

“Distribucion horaria de la jornada para informe de horas TP”:
Si tiene una jornada regular, indique la hora de entrada y salida de cada dia que trabaja para que en el informe
de horas tiempo parcial aparezcan las columnas desde hasta, pudiendo indicar dos intervalos de horas para

una jornada partida.

“Jornada semanal (dias laborables) debe indicar este valor para todos los regimenes excepto Frutas y
Hortalizas que tienen su apartado especifico de jornada”:

Se indica en este apartado la jornada de trabajo para delimitar los dias de descanso semanal.
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Tiene las siguientes opciones:

1. Jornadalunes-Viernes.

2. Jornada Lunes-Sébado.

3. Jornada Lunes-Domingo este caso se indican los dias especificos de descanso semanal.

Sirve para calcular los dias efectivos para determinados calculos (cobro por efectivos). y para la importacion de
dias en la comunicacion de dias efectivos de trabajo, para incluir el periodo de descanso en el cobro y para el
seguro social ‘TC2’ en el campo 'dias' si tiene parametrizado que no se incluye el periodo de descanso en base-
tope minimo y se trata de de un tiempo parcial reduccion de horas a la semana.

Descanso 1/2 dia: Para aquellos convenios que establecen dia y medio de descanso debera indicar los dos
dias de descanso e identificar cudl de ellos es solo 1/2 dia, en el ejemplo anterior se indica que tiene un 1,5
dias de descanso semanal, los lunes y medio dia del martes.

“Cobro sobre dias efectivos:” Para todos los tiempos (excepto reduccion de dias a la semana automatico que lo
hace con la opcién de incluir descanso en el cobro), en un determinado mes, puede indicar que desea realizar
el cobro, de los conceptos salariales y pagas extras, en funcion de los dias efectivos, asi por ejemplo si tiene
una huelga descontaria de forma automatica también la parte proporcional del descanso que le corresponde al
dia de huelga.

Solo es aplicable a los factores de cobro 1. Mensual y 2.Diario y 17. Mensual segun cotizados.

No es aplicable a las empresas de frutas y hortalizas que ya cobran segun jornada de trabajo indicada (lunes-
viernes o lunes-sabado) salvo para TP2 aut, si pica incluir descanso en el cobro, se calculara sobre efectivos.

“Todo Devengo Paga Extra (si tiene marcado cobro por efectivos)”: marque esta opcion si desea que para los
meses que no tiene valor el campo ‘cobro sobre dias efectivos’ aplique el cobro sobre efectivos, para el calculo
de la proporcionalidad de la paga, en caso de no marcarlo para los meses que no tenga valor tomara los dias
segun grupo de pago.

“Sector Frutas y Hortalizas”:

Todo Devengo Paga Extra (si tiene marcado cobro por efectivos): marque esta opcion si desea que para los
meses que no tiene valor el campo ‘cobro sobre dias efectivos’ aplique el cobro sobre efectivos, para el calculo
de la proporcionalidad de la paga, en caso de no marcarlo para los meses que no tenga valor tomara los dias
segun grupo de pago.

“Horas/Dias trabajados TC2":

Este campo sirve para indicar un valor especifico para el campo horas/dias del TC2 y no desea que lo calcule el
programa, para las lineas que recogen las bases de los dias trabajados. El valor de este campo se guarda por
mes y se traspasa al mes siguiente (si no hay valor en el siguiente, en caso de que tenga valor, solo se
sobreescribe si asi tiene indicado en la parametrizacion del calculo de la ndGmina).

“Dias para Certificado de Empresa”:

Este campo sirve para indicar manualmente los dias a tener en cuenta para aplicar el coeficiente para la
columna dias del Certificado de Empresa, es un campo mensual que no se traspasa al mes siguiente, por lo
que debera indicar en todos los meses que dese modificar el valor que le da el programa. Funciona para todos
los regimenes, aunque surge por una necesidad del sector Frutas y Hortalizas.

“Pagas extras”:

Calcular Pagas Extras: Si el campo esta marcado calcula la paga extra segun convenio o seguin empleado
(como lo tenga parametrizado) y calcula la paga en el mes correspondiente. Si no estd marcado indica que a
ese trabajador no se le calculan pagas extra para su pago pero si se realiza la prorrata de la paga extra para su
cotizacién Este campo se guarda por mes.

NOTA: Si no desea calcular las pagas extras no cotizar por estar ya en otro concepto personalice las pagas del
trabajador y desmarque todas las pagas, se tendra encuenta tanto para la cotizacién como para el célculo del
IRPF.
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Paga Extra Separada: Marcando esta opcién, tiene la posibilidad de elegir que la paga extra del trabajador se
refleje tanto en la impresién como en la visualizacion de la némina de la siguiente manera:

Si indica "como empresa", la paga extra del empleado vendra reflejada en nomina segln se haya indicado en la
pantalla de empresa.

Si indica " si ", la paga extra se reflejara en ndmina independientemente de la ndmina del mes, solo para
aquellos empleados que tengan picado esta opcion independientemente de lo que haya indicado en la empresa
Si indica "no", para ese empleado en concreto saldra la paga extra junto con la némina independientemente de
lo indicado en la empresa.

Si indica "como convenio", la paga extra del empleado vendra reflejada en némina segun se haya indicado en el
convenio al que pertenece la empresa.

Calcular Finiquito: Si el campo estd marcado, el programa calculara la parte que le corresponde al trabajador
por finiquito, en caso de estar despicado, aunque el trabajador esté dado de baja no se calculara dicha
cantidad.

Paga Extra Personalizada: Debera de marcar esta opcion cuando quiera personalizarle las pagas extras a los
trabajadores y después pinchar en el boton para definirlas. Aqui podra indicar las pagas que desea que
tenga, el texto de las mismas y si la desea conjunta o separada de la ndmina normal y el descuento de dias por
cada paga.

Si no desea calcular Pagas Extras a un trabajador, personalice sus pagas y despique cada paga que no desee.
Para el célculo de las pagas extras el programa mira:

1° Ve si tiene personalizadas las pagas extra por empleado.

2° Por convenio, si estd desmarcada la opcién Paga Extra Personalizada en el empleado.

“Ajustes”:

Datos que se guardan por mes.

Tipo de Ajuste: indique el tipo de ajuste que quiere aplicar al célculo de la némina, de las siguientes
posibilidades:

Sin ajuste: opcion por defecto, indica que no ajusta la némina.

Ajuste bruto: realizara el ajuste para que el Total Devengado = la cuantia indicada y lo hara sobre el concepto
gue le indique.

Ajuste Neto: ajusta el importe del Liquido a Percibir en la ndmina al importe indicado en la casilla Cuantia para
un mes completo, pero luego calcula la némina en funcién de los cotizados (forzados o mes alta y baja).

Ajuste Neto Forzado: Ajusta el importe liquido a pecibir, aunque tenga forzados cotizados o sea mes alta o baja
ajusta al importe liquido.

Ajuste Bruto Forzado: Ajusta el total devengado a la cantidad indicada en la casilla Cuantia.

% IRPF Variable: marque esta opcion si las retribuciones son muy variables de un mes para otro. Si esta
marcado calculara el tipo de IRPF en cada intento de ajuste por lo que el calculo es mas lento. Si esta
desmarcado regulariza el IRPF s6lo una vez, con la cuantia del concepto de ajuste del mes anterior y regulariza
todos los meses si el tipo de célculo IRPF es automatico o trimestral.

En los meses de regularizacién trimestral (meses de abiril, julio, octubre y diciembre) calcula el IRPF como IRPF
Variable marcado aunque no lo esté.

Si el tipo de IRPF es manual o superior al calculo no podra marcar esta opcion.

Al calcular una némina con ajuste el programa genera un concepto que colocara en la pantalla de Incidencias
con factor 1, en el mes y afio de calculo de la némina. Se permiten ajustes positivos y negativos, pero recuerde
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que en la nébmina no pueden aparecer conceptos negativos, por tanto, debe controlar los ajustes y si fuera
necesario variar los conceptos salariales del empleado para evitar cantidades negativas en la némina.

Si el concepto de ajuste resulta negativo, el calculo de la némina le avisa para que revise los datos si no desea
gue aparezca este concepto negativo.

Notas a tener en cuenta para aquellos usuarios que utilicen los ajustes:

Si el concepto de ajuste tiene picadas pagas extras y éstas son mensuales, se tendran en cuenta Unicamente
para los ajustes netos, es decir, si selecciona ajuste bruto no lo ajustara y dard mensaje en el calculo de la
némina.

La némina se ajusta sin tener en cuenta ningun tipo de incidencias, de forma que cuando exista una incidencia
el importe en la némina no saldra ajustado a la cuantia indicada, sino que tendra en cuenta las variaciones.

No se podra ajustar sobre los conceptos que vayan al apartado de deducciones de la némina (anticipos, salario
en especie u otras deducciones). Ni tampoco sobre aquellos conceptos que ya tenga el trabajador con factor del
9al 13.

Si se esta utilizando el ajuste a Neto con los conceptos 1 6 2 y el empleado tiene algin concepto salarial con
factor 7 u 8, no se realizara el ajuste exacto.

Ajuste neto o neto forzado con anticipos 0 embargos, calcula la nomina sin tener en cuenta dicha circunstancia,
obtiene ajuste y luego lanza el calculo normal de la nomina.

Ajustes en periodo de ERE:

a) Caso de ERE Parcial. Debera indicar en la ficha del trabajador parte trabajada la cuantia del ajuste
convertida al porcentaje trabajado.

b) si es un ERE Total dias alternos si utiliza Ajuste Neto se indica la cuantia de ajuste mensual y el programa
reduce dicho importe a los dias cotizados, si utiliza Ajuste Neto Forzado, debera indicar la cuantia del ajuste
convertida a los dias trabajados.

Nota IRPF en periodo de ERE: en caso de ERE las retribuciones que paga la empresa se reducen, por lo que si
se regulariza el IRPF al trabajador, bajara el porcentaje de retencion, pero el trabajador recibe prestacién por
desempleo, de tal forma que las retribuciones totales del trabajador no bajan tanto, por lo que si lo desea,
puede poner al trabajador del ERE tipo manual para que no le regularice el IRPF (porque siempre se le puede
aplicar un porcentaje superior).

Ajuste a liquido con deduccién 400 euros: solo para afio 2008. Por defecto si tiene un ajuste neto o neto forzado
y el IRPF variable aparecerd marcada esta opcion, que sirve para que realice el reajuste del liquido, de tal forma
que se incrementa en la diferencia que ha habido en las retenciones por la aplicacion de la deduccién de 400
euros. Esto se hace para las ndbminas de julio a diciembre del 2008. En enero del 2009 debera indicar los
nuevos liquidos pactados y acordes con el nuevo tipo de retencion que incluye la aplicacion de los 400 euros.

El programa en este caso opera de la siguiente forma: obtiene el ajuste con el tipo que le corresponde sin
aplicar la deduccién de 400 euros, luego calcula la retencién segun el nuevo célculo y recalcula las cuotas de
IRPF y los totales de la némina.

“Especialidades”:

Esta opcion sirve para indicar que el cddigo de trabajador se encuentra en alguna de las situaciones especiales
que hay que detallar en el fichero FAN y/o en la relacibn nominal de trabajadores (TC2).

Seleccione una de las opciones del desplegable:
Guarda legal por menor.

Guarda legal por discapacidad.

Guarda legal por familiar.
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Reduccion de Jornada por Lactancia.

Reduccién de Jornada por violencia.

Reduccion de Jornada por hijo prematuro.

Maternidad/Paternidad Parcial Periodo Descanso.

Maternidad/Paternidad Parcial Periodo Trabajado.

Reduc. Jornada Menor con Enfermedad Grave.

Cada opcion tiene distinto colectivo de trabajador para el AFI, y campo de situacién especial del TC2 ¢ indicador
de reduccion del FAN.

Para comunicar el parte de variacion correspondiente a la comunicacion por guarda legal debe indicar el
coeficiente inicial en caso de que el trabajador que ha solicitado reduccién de jornada por guarda legal tuviese
un contrato a tiempo parcial.

Célculo del coeficiente inicial de la jornada a tiempo parcial:

(n° Horas al dia, semana, mes o anual / n° horas jornada maxima)x1000, el calculo se puede hacer a nivel de
dia, semana, mes o afio en funcion de lo regular o irregular que sea la jornada.

- Indicadores:

Trabajadores y Administradores de Sociedades 6 Armador: Si marca esta opcion, el programa le

permitira calcular néminas para este grupo de trabajadores, distinguiéndolos del resto de trabajadores por
cuenta ajena pues estos no cotizan ni por Desempleo ni por FOGASA (deben de aparecer en un seguro social
independiente). Sirve para indicar que es administrador de sociedades para todos los regimenes o armador
para el Régimen Especial del Mar.

Célculo automatico de Antigiiedad: Para que éste funcione, debe de introducir la fecha de antigliedad en la
pantalla de empleado, pestafia de datos contrato, ademas de introducir las caracteristicas de la antigliedad en
el convenio que corresponda.

Socios Cooperativistas de Trabajo Asociado: si selecciona esta opcién, el programa calculara néminas para
este grupo de trabajadores de forma independiente pues estos no cotizan por FOGASA.

Baja fuera de plazo: El periodo que media entre la fecha de baja en la empresa del trabajador y su
comunicacién efectiva se ha de cotizar tal y como se detalla en Noticias RED 01/2014 de 31 de enero.

Fomento Empleo Agrario. Es un indicador para el AFl. Debera marcar esta opcién para comunicar en el AFl la
inclusién en el Régimen General por las actividades realizadas bajo el marco de Programas de Fomento del
Empleo Agrario para identificar a dichos trabajadores.

Formacion o practicas:
Reduccion Automética en contratos de Formacion o Practicas: Si marca este campo, el programa calcula los
porcentajes de reduccidon de salario que le corresponden segun contrato y lo aplica directamente a los
conceptos salariales.

Forzar dias-horas segun factor:

Podra forzar los dias de cobro de los conceptos salariales que van a la némina, para un mes en concreto (se
aplican solo en el mes que se introducen), debera indicar los dias que desea pagar para cada factor:

Mensual: Dias a pagar en los conceptos con factor 1.
Fijo Mens: Dias a pagar en los conceptos con factor 3.

Diario Nat: Dias a pagar en los conceptos con factor 2.
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Lun_Sab: Dias a pagar en los conceptos con factor 4.
Lun_Vier: Dias a pagar en los conceptos con factor 5.
Festivos: Dias a pagar en los conceptos con factor 6.
Porcentual_1: sirve para forzar el porcentaje para los conceptos salariales con factor 7.
Porcentual_2: sirve para forzar el porcentaje para los conceptos salariales con factor 8.
Fijo: Dias a pagar en los conceptos con factor 16.
L-S con Festivos: Dias a pagar en los conceptos con factor 14.
L-V con Festivos: Dias a pagar en los conceptos con factor 15.
Mensual S/Cotizados: Dias a pagar en los conceptos con factor 17.
Para forzar las horas trabajadas (solo para el mes que se introducen):
Las siguientes casillas debera rellenarlas cuando introduzca los datos salariales con factor/es del cédigo del 9 al
12 (por empleado, por categoria o eventual del mes, entrada general de incidencias), y desee indicar un nimero
de horas para el mes de calculo. Al definir el concepto salarial, se indicara el importe unitario y en los campos
Var.1, 2, 3, 4 se reflejara el nimero de unidades para el mes de calculo.
Var.1 indicar unidades para los conceptos salariales con Factor 9.
Var.2 indicar unidades para los conceptos salariales con Factor 10.
Var.3 indicar unidades para los conceptos salariales con Factor 11.
Var.4 indicar unidades para los conceptos salariales con Factor 12.
Area:
Si la empresa tiene varios centros de trabajo (o centro de coste) debe indicar el que corresponde al trabajador.
Recuerde que debe crearlos en la opcion Areas del desplegable de boton empresas. El campo de centros de

trabajo se guarda por meses.

Al editar el contrato, si asigna un area a un trabajador en el mes de alta en la empresa, tomara este domicilio
como domicilio del centro de trabajo.

Departamento: Desde esta opcion puede asignarle al trabajador al departamento al que pertenece. Esta opcion
es util para poder realizar Informes de Costes por Empresas totalizando por Departamento. Si pulsa se le abrird
un localizador, en el que podra realizar una busqueda de departamentos introduciendo el nombre al
departamento. Los departamentos puede ordenarlos tanto por nombre.

Texto nédmina: Si desea que aparezca un texto en la nomina justo debajo de la fecha indique el texto concreto.

Este valor es por mes por lo que puede tener un texto diferente para cada mes. Al calcular la nomina puede
parametrizar que se traspase dicho texto al mes siguiente.
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- Datos salariales:

fA . Empresa CaARFINTERLA 458662360 L -G T e |
Codigo  M.LF. A pelida Apellida MNombre Mes
L. Histarial 48522112R  CHICANO GARCIA RUEEN [ e, -
=T oS -~ I 22 L @D B cc| § EA ¥ - Lz E co
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2 ANTIGUEDAD oo 2 DIARIO 2.0z
3 IDIOMAS ooo1 3 FLIO MENSUAL 150,25
Salarioc Segin Empleada [~ 5 dec. en datos salariales
> 11 |HORAS EXTRAS ESTRUCT 000z 9 [ VaARIAELE_1 z0.00
S alario Eventual del mes
| Concepta | Descripoitn cCR& | Factor Modif. | Unidad | “alor T otal
] Muewo
= i

7 30/04°2014 227052014 1270172010 401 o El 2 2 Mo Si Si 3 Mo

Cod, Fecha Alta|Fecha Baja | fintigiiedad | Cod. Contrato | Subcad.Contr| Gr.Cotizacion [Convenio [Jom. h/dia_[&ka  [BR Comun| T.Completa|ME Relacion [ Sit. E special| P.Extra sintig
23/05.2014 12/01/2010 100 1 El E 8 Mo Si Si 3 )
5| 23/04°2014 297042014 | 12/01/2010 401 o 7 2 2 si Si Si 3 Mo

“Salario segun convenio”:

Vienen de la categoria indicada en el mes y son los que aparecen en color amarillo y no los puede borrar ni
modificar desde esta opcion (s6lo se pueden borrar o modificar desde Categorias). Estos conceptos se irdn
grabando mes a mes por si el empleado cambiase de categoria profesional en un mes determinado sin afectar
a los restantes meses.

“Salario segun empleado”:

Los introduce directamente desde esta opcion, son especificos para cada empleado. Y los puede modificar o
borrar para un mes concreto. Estos conceptos se grabaran automaticamente de un mes para otro al calcular la
némina siempre con el mismo importe.

Los datos salariales segin convenio y segun empleado se definen para un mes pero en el célculo de la ndmina
se traspasan al mes siguiente.

En el céalculo de la nébmina siempre se pasan al mes siguiente, si no existen datos en el mes siguiente, pero si
ya hubiese datos en dicho mes, solo se traspasarian si marca sobrescribir datos salariales en la
parametrizacién del célculo de la némina.

“Salario eventual del mes”:

Indique aqui los conceptos que solo afectan al mes en que se introducen (no se pasan a meses siguientes).
También aparecen aqui el concepto que proviene del calculo de ajustes (aparecera la cuantia del concepto de
ajuste necesaria para conseguir el ajuste bruto o neto) y que son especificos de cada mes.

Estos también se pueden introducir desde la entrada general de incidencias en la pantalla de ites en pestafa
‘Entrada General de Incidencias'.

Para borrar un concepto (segin empleado o eventual del mes) debe situarse sobre la linea correspondiente y

. A . , Borrar Registro . | .
pulsar el botén derecho del ratén y aparecera el botén - , Si pulsa sobre él borraré el

registro, también puede borrar conceptos con la combinacién de teclas ‘Control + Supr’.

Se permite indicar hasta 5 decimales, y el célculo usa el nimero de decimales que haya indicado hasta un
méximo de 5.

El control esta al grabar y visualizar, una vez grabados se trabaja con todos.

Descripcién de los datos salariales:
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Concepto: En este apartado aparece la tabla de conceptos, que haya definido para el convenio que tiene
asignado el trabajador. Para desplegar la tabla pulse el botén o con la combinacién de teclas Alt. +. Factor.
Seleccione uno de los diecisiete factores que aparecen en la tabla, que se despliega pulsando en el botén o con
la combinacion de teclas Alt.+. Son factores multiplicadores y en funcién del que elija, la cuantia total del
concepto en la nomina se calculara de una forma o de otra.

Los factores son los siguientes, ver nota para sector Frutas y Hortalizas:

1.Mensual. En el campo importe debe introducir la cuantia mensual y al calcular la ndmina puede variar en
funcion de los dias trabajados.

2.Diario. En el campo importe debe introducir la cuantia diaria y al calcular la cuantia del concepto en la némina
se multiplicara por el total dias del mes.

3.Fijo Mensual. Si indica este tipo de factor a un concepto el importe introducido permanecera invariable ante
cualquier incidencia o variacién que se produzca en el total de dias trabajados en un mes, excepto si estamos
hablando de un tiempo parcial reduccion de la jornada que el importe variar4 en proporcion a esa reduccion o Si
estamos hablando de un tiempo parcial de reduccion de dias a la semana automatico que variara en funcion de
las horas.

4.Diario (Lunes - Sdbado). En el campo importe debe introducir la cuantia diaria y al calcular la cuantia del
concepto en la némina se multiplicara por el total dias de lunes a sabado que tiene el mes descontando los
festivos.

5.Diario (Lunes - Viernes). En el campo importe debe introducir la cuantia diaria y al calcular la cuantia del
concepto en la ndémina se multiplicara por el total dias de lunes a viernes que tiene el mes descontando los
festivos.

6.Festivos. En el campo importe debe introducir la cuantia diaria y al calcular la cuantia del concepto en la
noémina se multiplicara por el total dias festivos que tiene el mes.

7.Porcentual_1. Debe indicar en el campo importe un porcentaje. El concepto al que indique este factor se
calcula aplicando el porcentaje al Salario Base.

8.Porcentual_2. Debe indicar en el campo importe un porcentaje. El concepto al que indique este factor se
calcula aplicando el porcentaje al Salario Base mas la Antigliedad.

9.Variable_1. En este caso la cuantia del concepto salarial se calcula multiplicando el nimero de unidades por
el importe unitario de cada una de ellas. En esta opcién en el campo importe debe introducir el valor de la
unidad y en pestafa indicadores ‘forzar horas trabajadas' el numero de unidades en el campo Var.l de la
pantalla empleado.

10.Variable_2. Funciona igual que Variable_1 pero las unidades se introducen en Var.2. de 'Horas trabajadas'
de la pestafia indicadores.

11.Vvariable_3. Funciona igual que Variable_1 pero las unidades se introducen en Var.3 de 'Horas trabajadas' de
la pestafia indicadores.

12.Variable_4. Funciona igual que Variable_1 pero las unidades se introducen en Var.4 de 'Horas trabajadas' de
la pestafia indicadores.

13.Horas Complementarias. Debera introducir el importe de u.m/hora, el programa multiplicara
automaticamente el total de horas introducidas en la pestafia de datos del contrato, pantalla empleado por las
u.m/hora.

14.Diario (Lunes-Sabado incluidos los festivos). Con este factor debe de indicar el importe diario. Le contara los
dias que hay de lunes a sabado en el mes de célculo.

15.Diario (Lunes-Viernes incluidos los festivos). El importe que se indica es diario. El factor cuenta los dias que
hay de lunes a viernes en el mes de célculo.
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16.Fijo. El importe que debe de poner con este factor es mensual. Dicho importe aparecera integro en la
némina.

17.Mensual S/Cotizados. Este factor funcionara segun el grupo de pago del trabajador, excepto en el caso de
que el trabajador pertenezca al sector de frutas y hortalizas en el que tendra en cuenta la jornada de trabajo
indicada a cada trabajador, en el caso de que no tenga jornada, funcionara segun el grupo de pago. El importe
que se indique serd mensual, y funcionara segun lo explicado.

NOTA: Recuerde que nunca debera repetir el mismo concepto con factores distintos del 1 6 2.
Campos especificos de salario eventual del mes:
Modificacion. Debe indicar uno de los siguientes tipos de modificacion:

0 Nuevo. Este tipo lo indica por defecto y se debe poner si ha introducido un nuevo concepto que no tiene
definido en los conceptos salariales del empleado y/o de la categoria.

1 Cambia. Cuando indique este factor en un concepto va a sustituir el concepto que tenga definido para el mes
seleccionado en los conceptos salariales del empleado (seglin convenio o segun empleado).

2 Sumar. Suma la cuantia, que defina, al importe que tenga ese concepto en los conceptos salariales del
empleado y/o de la categoria.

3 Restar. Resta la cuantia, que defina, al importe que tenga ese concepto en los conceptos salariales del
empleado y/o de la categoria.

Unidades. Sélo se activan si el factor es variable (factor 9 a 13) debiendo indicar unidades e importe para
obtener el total.

Total. En este campo se consignara la cuantia del concepto para factores no variables (factores 1 a 8 yde 14 a
174).

NOTA para Frutas y Hortalizas:

Se aconseja utilizar los siguientes factores: 17 Mensual segun los cotizados, 6 uno de los factores diarios 4. L-V
sin festivos, 5. L-S sin festivos, 14. L-V con festivos 6 15 L-S con festivos.

FUNCIONARIOS ENCUADRADOS EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL, segun lo
dispuesto RDL 8/2010, de 20 de mayo, por el que se adoptan medidas extraordinarias para la reduccion del
Déficit Publico. Para mantener la base de cotizacion de mayo 2010. en el programa se contempla dando de alta
un concepto (0 mas si desea reducir cada concepto) con la especialidad de que no cotiza y encuadre o
ubicacion en la n6mina, donde se desea reducir. Debe indicar si el concepto actia sobre la paga extra, y en el
caso de que actie debe marcar la opcién 'No reducir prorrata PE (funcionarios) para que la base de cotizacion
no se vea afectada por la reduccion.

Estos conceptos se incluyen en la ficha del empleado, en negativo en el mes de junio y de esta forma reduce el
devengo sin verse afectada la cotizacion. Al calcular la ndmina, estos conceptos se pasan a meses siguientes
para seguir operando hasta que finalice la aplicacion de la reduccién salarial. Cuando finalice la medida se
borran dichos conceptos del mes a los que ya no es aplicable.

Ej. El concepto 68 afecta a las PExtras por lo que debera picar el apartado ' No reducir prorrata PE
(funcionarios) en la definicion del concepto, de esta forma se vera afectado el devengo tanto del salario como
de la Paga Extra pero no su cotizacion.

- Bonificaciones:

“Fecha bonificacion de contrato”:

Fecha inicio: Debe de colocar la fecha de inicio de bonificacion de contrato para realizar el célculo de la
bonificacion en el modelo TC-2 para Régimen General o0 TC2/8 para Régimen Agrario. Si tiene un contrato
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bonificado y la fecha de inicio de bonificacién esta en blanco el programa supone que no ha de calcular dicha
bonificacion.

Fecha fin: La debe introducir en caso de tener un contrato bonificado para indicar cuando acaba la bonificacién
de contrato.

Excedente de sector bonificado: Sirve para indicar se trata de un trabajador excedente de un sector bonificado.
Nota RDL20/2012: Solo se pueden seguir bonificando en los sectores incentivados (juguete, mueble, calzado, y
textil) los colectivos de exclusién social, victima de violencia domestica, insercién, victima de violencia de
género y discapacitados.

Colectivo especial fan: Si indica un colectivo en este apartado, al confeccionar el FAN reflejara dicho colectivo
en vez del que aparece en la tabla de contratos. Tras el desglose de colectivos de bonificacion por parte de la
TGSS hay algunos de leyes antiguas que no estan en la tabla de contratos.

“Bonificacion segun edad”:

Bonificacion para trabajadores de 65 afios 0 mas: Si marca esta opcién, en los Seguros Sociales se reflejara
una deduccion de las cuotas por contingencias comunes, salvo IT derivada de la misma, con el cédigo 17 en
Deducciones y Compensaciones, siempre y cuando el trabajador tenga 65 afios 0 més y acredite tener 35 afios
0 mas cotizados en la empresa, ademas de tener un contrato indefinido.(Segin RDL 16/2001 de 27 de
Diciembre en su art.11.).

La base se AT y EP exclusiva para estos trabajadores se indica en los Seguros Sociales (TC2 6 TC2/8) con
cédigo 42, no se tendra en cuenta a efectos de cotizacion por "Otras cotizaciones"”, es decir no se cotizara por
Desempleo, FOGASA ni FP.

Esta deduccién se aplicara a partir de la Fecha Inicio de Bonificacion que usted refleje en pantalla.

Bonificacion mayor 60 y mayor de 59 afios (ya no se aplican):

Bonificacion trabajadores de 60 afios 0 mas: (No se aplica a partir de Ago 2012 segin RDL 20/2012) Si marca
esta opcidn, en los Seguros Sociales se reflejar4 una bonificacién del 50% de la aportacion empresarial de las
cuotas por contingencias comunes, salvo por incapacidad temporal derivada de la misma, con el cdigo 16 en
Deducciones y Compensaciones, incrementandose en cada ejercicio un 10% hasta alcanzar un maximo del
100%. siempre y cuando el trabajador tenga 60 afios 0 mas y acredite tener 5 afios 0 mas de antigliedad en la
empresa, ademas de tener un contrato indefinido. (Segun RDL 16/2001 de 27 de Diciembre en su art.14.). Para
que se produzca este incremento del 50% de bonificacion,(estas bonificaciones son compatibles con las
establecidas con caracter general en los Programas de Fomento de Empleo) ademas del que ya tenga por su
contrato bonificado, debera especificar en el campo que hay a continuacion, la fecha de inicio de la bonificacion
a la que se refiere el parrafo anterior.

Bonificacion trabajadores de 59 afios o mas: Ley 42/2006 de 28 de Diciembre (BOE 29 de Diciembre).
Disposicion Adicional vigésima quinta. Reduccién vigésima quinta. Reduccién de la aportacién empresarial en la
cotizacion durante un afio, siempre y cuando cumpla los requisitos de la edad y tenga al menos una antigliedad
en la empresa de 4 afios.

Si marca esta opcion, en los Seguros Sociales se reflejara, una bonificacion/ reduccion del 40% de la aportacion
empresarial de las cuotas por contingencias comunes, salvo por incapacidad temporal derivada de la misma,
con la salvedad de, que el empleado debera de cumplir los requisitos de tener 59 afios 0 méas y tener un
contrato indefinido. Una vez que haya transcurrido un afio desde la Fecha de Inicio de la bonificacion/reduccion,
automaticamente se iniciara la bonificacién de Mayor de 60 afios.

Segun noticias RED 2013/01 de 8 de febrero a partir de enero del 2013 no se aplica la reduccion de M59 para
nuevos trabajadores, pero los que se lo estaban aplicando pueden seguir aplicandolo, por lo que para los
trabajadores que cumplan las condiciones de aplicacion a partir del 2013 no debe indicar fecha de inicio de
bonificacion para que ésta no se aplique (solo se aplica a los g cumplian las condiciones antes del 2013).

La Ley de Presupuestos Generales del Estado no contempla, para el afio 2013, la reduccion de cuotas para el
mantenimiento del empleo para aquellos contratos de trabajo de caracter indefinido de los trabajadores de
cincuenta y nueve o0 mas afos, con una antigliedad en la empresa de cuatro 0 mas afios. No obstante aquellos
trabajadores que, con arreglo a la normativa vigente en su momento, cumplian con los requisitos para su
aplicacién, podran seguir aplicandose dichos beneficios en la cotizacion a la Seguridad Social, durante el plazo
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maximo de un afio legalmente previsto, y aun cuando su aplicacion se prolongue mas alla del 1 de enero de
2013

“Bonificacion por formacion (presencial o a distancia)”:

Formacién. En caso de contratos para la foramcion (421) indique el n® de horas al mes y el tipo de formacion, si
es presencial 0 a distancia y la fecha de inicio de bonificacion (igual a la fecha del contrato normalmente) por
formacion presencial o a distancia para cumplimentacién del TC2 y aplicar asi la bonificacion.

El empresario se podra bonificar mensualmente el coste de la formacién:

El coste de la formacién para el primer afio sera de 215 euros por mes completo (5 euros por 43
horas/mensuales que representan el 25% de la jornada).

Para el segundo y tercer afio el coste seria de 130 euros (5 euros por 26 horas/mensuales que representa el
15% jornada).

Sin derecho a bonificacion contrato formacién. Sirve para comunicar por AFlI que no tiene derecho a
bonificacion el contrato de formacion RDL10/10 de 16 de junio 2010. Para ctos 421.1, .3 y .5 no bonificados por
pédida de beneficios.

Nota: La reduccion de cuotas cto 421.8 y 421.9 funciona como todas las bonificaciones de contrato, es decir,
por el contrato y la fecha de inicio de bonificacion de contrato, este campo solo es para el AFI.

“Bonificacion ERE”:
Bonificacion ERE: Se cumplimenta de forma automatica al generar expediente en pantalla ERE.
Segun art.15 RDL3/2012 de 10 de febrero:

Las empresas tendran derecho a una bonificacion del 50 % de las cuotas empresariales a la Seguridad Social
por contingencias comunes, devengadas por los trabajadores en situaciones de suspension de contrato o
reduccion temporal de jornada por causas econdmicas, técnicas, organizativas o de producciéon o fuerza mayor,
incluidas las suspensiones de contratos colectivas tramitadas de conformidad con la legislacion concursal. La
duracion de la bonificacién sera coincidente con la situacion de desempleo del trabajador, sin que en ningin
caso pueda superar los 240 dias por trabajador.

La fecha fin de bonificacion para el limite de los 240 dias debe controlarla el usuario por la gran variedad de
ERE permitidos (dias alternos, mes si y mes no).

Al generar la ficha de ERE por defecto pone las fecha de inicio y fin de aplicacion de la bonificacion del 50% de
la cuota empresarial de Contingencias Comunes prevista en el RDL 2/2009 de 6 de marzo que es compatible
con otras ayudas publicas previstas con la misma finalidad, incluidas las bonificaciones de fomento de empleo,
sin que en ningln caso la suma de las bonificaciones aplicables pueda superar el 100% de la cuota empresarial
a la Seguridad Social. El programa controla automaticamente que no supere dicho limite.

En los supuestos de ERE, el porcentaje de la bonificacion sobre la aportacion empresarial por CC se fija en el
80% cuando se hubiese incluido en el correspondiente ERE medidas destinadas a reducir los efectos de la
regulacion temporal entre los trabajadores afectados (acciones formativas destinadas a aumentar la
polivalencia del trabajador o incrementar su empleabilidad, o cualquier otra medida dirigida a favorecer el
mantenimiento de empleo en la empresa). Dicho incremento se puede aplicar a los expedientes vigentes a la
entrada en vigor del Real Decreto-Ley en los que concurran las circunstancias indicadas, pero dicha aplicacion
Unicamente puede realizarse respecto de las cotizaciones devengadas con posterioridad a 18 de junio de 2010.

Si selecciona aplicar el 80% en junio aplicara el 50% a la cuota correspondiente a los 17 primeros dias, y el
80% a la cuota correspondiente al periodo del 18 al 30 de junio.

Para ERE iniciado antes de la entrada en vigor del RDL 3/2012 puede aplicar bonificacion del 80%.
ERE Parcial.
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Las situaciones de Expediente de Regulacién de Empleo Parcial implican una reduccion en la jornada del
trabajador como consecuencia del mismo.

La peculiaridad en materia de cotizacidon consiste en que el trabajador se encuentra parte de la jornada en
situacién de activo, con lo que la empresa es responsable del ingreso de la aportacién empresarial y la obrera
(parte trabajada); y parte de la jornada se encuentra en situacion de desempleo parcial (parte en ERE).

Esto en el programa se gestiona con dos fichas de trabajador, dentro de un historial, una para la parte en
regulacion y otro para la parte trabajada.

Este apartado sirve para indicar en caso de ERE parcial si la ficha del trabajador recoge la parte Trabajada o
parte la en Regulacion.

En caso de Maternidad parcial se usa para la subficha de la parte trabajada dentro del periodo de maternidad
parcial.

Esta informacion sirve para la cumplimentacion del detalle en los seguros sociales TC2 y en el FAN.
% Aplicar:

También puede indicar una distribucién de jornada automatica para cada parte, porcentaje en ERE y porcentaje
trabajado (si no ha realizado una distribucién de horas en el calendario del empleado) indicando el 'porcentaje a
aplicar' en cada situacion. Indicar el porcentaje de jornada que esté en regulacion o trabajada.

Este campo se tiene en cuenta para el calculo del devengo y de las bases de cotizacion.

“Fecha Inicio Otras Bonificaciones”: Si la empresa es del Régimen General y tiene derecho a alguna de las
siguientes bonificaciones indique la fecha de inicio para poderlas aplicar:

Ceuta y Melilla: La disposicion adicional trigésima novena de la ley 62/2003, de 30 de diciembre de medidas
fiscales, administrativas y del orden social, modifica la disposicién adicional trigésima de la Ley General de
Seguridad Social que queda redactada en los siguientes términos:

Los empresarios dedicados a actividades encuadradas en los Sectores de Comercio, Hosteleria, Turismo e
Industria, excepto Energia y Agua, en la Ciudades de Ceuta y Melilla, respecto de los trabajadores que presten
servicios en sus centros de trabajo ubicados en el territorio de dichas ciudades, tendran derecho a una
bonificaciéon de hasta 40 por ciento en sus aportaciones a las cuotas de la Seguridad Social por contingencias
comunes, asi como por los conceptos de recaudacion conjunta de desempleo, formacion profesional y fondo
de garantia salarial.

Esta bonificacion es compatible con otras hasta el limite de todas las cuotas.

Aumento progresivo del porcentaje de bonificacion para Ceuta y Melilla para afios >2011. Boletin de noticias
RED 2011/11: La bonificacion es del 43 por ciento durante el afio 2012, del 46 por ciento durante el afio 2013 y
del 50 por ciento a partir del afio 2014, de las aportaciones a las cuotas de la Seguridad Social por
contingencias comunes, asi como por los conceptos de recaudacion conjunta de desempleo, formacion
profesional y fondo de garantia salarial.

Fijos Discontinuos de Hosteleria (Ley 3/2012 de 6 de julio):

Las empresas, excluidas las pertenecientes al sector publico, dedicadas a actividades encuadradas en los
sectores de turismo, comercio vinculado al mismo y hosteleria que generen actividad productiva en los meses
de marzo y de noviembre de cada afio y que inicien y/o mantengan en alta durante dichos meses la ocupacion
de los trabajadores con contratos de caracter fijo discontinuo, podran aplicar una bonificaciéon en dichos meses
del 50% de las cuotas empresariales a la Seguridad Social por contingencias comunes, asi como por los
conceptos de recaudacion conjunta de Desempleo, FOGASA y Formacién profesional de dichos trabajadores.
Lo dispuesto en esta disposicion adicional sera de aplicacion desde la entrada en vigor de esta Ley hasta el dia
31 de diciembre de 2013. Prorrogado hasta 31/12/2014 por la Ley de Presupuestos del 2014.

Para poder aplicar esta bonificacion en el programa deberé indicar la fecha de inicio de dicha bonificacién una
fecha >= 01/11/2012.
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Las bonificaciones aplicables a estos trabajadores se comunicaran con la clave de compensaciones o
deducciones CDO07 “Bonificaciones”.

- Observaciones:

“ Empleados (S6lo los empleados en alta)

Jnﬁ .\ Empresa [ | CARPINTERS, 488552360 [ e e afn|2014
) Cadign M.LF. Apelida Apellido MNambre Mes
L Historial [ 5|48822112R  CHICAND GARCiA RUEBEN i« < » i [Octibre -]

ra

[

B °:

I Baonificaciohes

|9 W A XS -B RO B g BE RN

Histarial |E0tizaci6nx’|FiF'F| Contrato I D.Especificosl Indicadares | S alaria Obszervaciones

Titulos:

- FP Il Informatica

- Diplomada CC Empresanales

- Curzo de mecanografia 2003

- Curgo de direccidn de equipos 2010

Jefe de equipo desde marzo del 2011
2013 Cambio a categoria 1

Del mes:

oal | 4
Cid. Fecha Alta IFec:ha Baja IAntig'u'edad ICod. Contrato ISubcéd.EontrIGr.Cotizacio’n IConvenio IJom. hidia IAIta IBH ComL’mIT.CompletoIME Relacidn ISit. Especiall P Extra Antig.l
> 16/09/2000 100 1 1 85 No Si No

Esta pantalla sirve para realizar anotaciones sobre el trabajador. Tiende dos apartados, uno para hacer
anotaciones fijas, que se visualizan en todos los meses y otro para hacer anotaciones relativa al mes, que solo
se visualizar en el mes que se introducen.

- Auténomos:

Esta opcion se activa cuando se introduce en el campo grupo de cotizacion (pestafia seguridad social e

I.R.P.F):*99'. Autbnomos o exentos de cotizacién SS. En este caso se activa el boton para acceder a la

pantalla de datos de autbnomo para calculo de cuotas del RETA.

B | e e

?:: Autdnomos

J:x? .. Empresa [CaRPINTERIA [¢5=E52380 | T 7 e w
Cédigo Mombre rMLILF.
J L4, Trabajador [8 [[EHICAMD GARCTe, RUBEM [[ag522112R | T = w1
| G A A < E] 2
=

» 1 204l |

i Colectivo

i Cobertura

I Mo opta cobertura AT /EP

=1

|2. “Wenta ambulantesa domicilio varios CHAE [incluido CHAE 4739]

E aze Minima futon. dedicados wenta ambulante I Proteccidn por cese de actividad

I Mo opta cobertura IT

=1

|2. E ase minima Colectivo

— Otros datos
ME Cuents Bancaria

Epiarafe |AE

[zoaz][s363] 21| z21=:132123]

[F=2 |

kA axsrdin E aszesz v cuotas Sutanomos
. Basze autdrnomo Cucta Bonificacidn/Red. Tatal Concepto Mérmina
Beee miirime el [ 2.950] | 579.1] | 579.1] =X
B aze maxima 3.198 Ultima Base Acreditada Alta de Oficio
2.750 |z Base RETA ~|

— Bonificacidn

=]

Una vez introducidos los datos calcula las cuotas, bonificaciones y demas datos calculados que permaneceran

invariables hasta que se introduzca un nuevo registro.
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Si en un mes posterior se produce una variacién de base, o de cualquier circunstancia que afecta al calculo de
cuotas debera introducir un nuevo registro en la pantalla de datos auténomo y obtendra la nueva cuota.

Para ver datos anteriores, debera posicionarse sobre el registro de mes y afio antes de la variacion. Es decir,
existe un registro cada vez que se producen cambios, para guardar un histérico de todos los cambios
acaecidos. Por lo que cada vez que cambie algo se genera un nuevo registro para el mes del cambio.

Es importante introducir la fecha de antigliedad (pestafia Datos Contrato) en el empleado para que el calculo de
Méaximos y Minimos sea correcto.

Para obtener las cuantias de la cuota, bonificacién y total, y maximos y minimos, debe de rellenar el resto de
campos que estime oportuno, el calculo es automatico y tiene en cuenta todos los datos introducidos.

Cada vez que madifique el valor de algin campo, se recalcularan automaticamente los campos de cuota,
bonificacion y total.

Nota: no se calculara ningun dato si no existe valor en ‘Base Auténomo’.

Cada vez que maodifique el valor del campo cuota o bonificaciéon se recalculara automaticamente el campo
Total.

Los posibles contratos a utilizar por los Trabajadores Auténomos son:
994.0 Cuenta Propia Agrario.

994.1 Auténomo Agrario Economicamente dependiente.

995.0 Auténomo Econdémicamente dependiente.

996.0 Contrato para Autbnomo.

Es indispensable introducir la ocupacion del Auténomo o CNAE en la ficha del empleado para hallar las cuotas
de IT e IMS (que forman parte de la cuota total), si tiene la cobertura de dichas contingencias.

Recuerde que puede hacer un cambio de base de cotizacién, eligiendo otra dentro de las establecidas, siempre
que asi lo soliciten expresamente en su respectiva Direccion Provincial de la TGSS, antes del dia 1 de abril, con
efectos del 1 de julio siguiente, y antes del 1 de octubre, con efectos del 1 de enero del afio siguiente.
Descripcién de los campos:

Colectivo:

Este campo se rellena si el auténomo se encuentra en alguno de los siguientes colectivos y no es REA, sirve
para calcular su maximo y minimo:

"Cbnyuge supérstite = 45 afios".

"Venta ambulante/a domicilio varios CNAE-09", incluye también los CNAE 4781, 4782, 4789, 4799.

"Venta a domicilio CNAE-09: 4799".

"Socio-Coop.Trabajo asociado dedicado venta ambulante".

"Socio-Coop.venta ambulante max 3 dias/semana 6 8 horas/dia”.

“Autdbnomo que el afio anterior haya contratado simultaneamente 50 o mas trabajadores simultaneamente”.

Si elige las opciones 2 6 3 6 4 6 5, se activara otro desplegable para que pueda elegir la base minima entre dos
opciones:

Base minima general.
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Base minima del colectivo.

Cobertura:

En estos dos campos podra optar o no por la cobertura de Incapacidad temporal (IT) contingencias comunes,
accidentes de trabajo y enfermedad profesional, por defecto estan desmarcados, es decir se opta por dichas
coberturas, si no desea optar por alguna cobertura debera marcar la que no opta.

Proteccion por cese de actividad. A partir del 2011 para Auténomos que no sean del REA por defecto esta
marcado si opta por la cobertura de contingencias profesionales. La proteccién por cese de actividad obliga a la
proteccion por contingencias profesionales y supone la aplicacion de un 2,2% adicional en la cotizacién, siendo
en este caso aplicable el porcentaje de Contingencias comunes del 29,3%.

Para los colectivos 4 y 5 (Cooperativistas venta ambulante), estan obligados a la cobertura de AT/EP, por este
motivo la opcidn no se ve, pero internamente este campo esta desmarcado.

Otros datos:

N° de cuenta bancaria: si rellena este campo es porque quiere domiciliar el pago de las cuotas de seguridad
social.

Cédigo de IAE.

El valor de estos dos campos se lleva automaticamente a los modelos creados al efecto: TA 0521/1 TA 0521/7,
TA 0521/8 y TC 4005

Max/Min.

En esta opcion visualizara el maximo y minimo entre los que se debe de encontrar la Base de autbnomo. Estos
campos son calculados en funcién del colectivo.

Bases y cuotas Autbnomo.

- Base Auténomo. La introduce el usuario manualmente.

- Ultima base acreditada. Este dato se rellena para trabajadores mayores de 50 afios y para trabajadores de 48
y 49 afios, que anteriormente a cumplir dicha edad, hubieran cotizado en cualquiera de los regimenes del
sistema de la seguridad cinco o mas afios. Si se cumple esta condicion deben de introducir la Ultima base
acreditada. Si dicha base acreditada es mayor a la base maxima de este colectivo del afio anterior (>50 afios),
la base max. sera la acreditada incrementada en un 3% para el afio 2009 y un 1% para 2010 y 2011.

-Alta de oficio. Si el alta ha sido de oficio debe de elegir para determinar el méximo y minimo entre las
opciones:

Base régimen anterior.
Base RETA.

- Cuota, bonificacién/ reduccion, total: estos campos se rellenan automaticamente. Se pueden maodificar
manualmente.

- Concepto némina. Si desea que la cuota de autbnomo se traslade a la némina como un concepto mas,
seleccione el concepto donde quiere llevar el valor total. Al introducirlo y grabar, se genera un registro en los
datos salariales segun empleado (si ya existe el concepto no genera un nuevo registro ni actualiza su importe).
Notas aclaratorias:

El usuario tiene que haber creado el concepto y haberle picado S.S Auténomo si desea que se refleje como

gasto de S. Social en la Base Estimada.
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Una vez introducido un concepto y no es el correcto, para cambiarlo, debe de borrar primero el registro
generado en datos salariales de empleado para no tener dos conceptos con la misma cuantia (no lo sustituye
automaticamente por si el concepto erréneo ya existia y es de otra naturaleza.

Tenga en cuenta que las cuotas del RETA satisfechas por la sociedad por tener ésta asumido su pago, tendrian
la consideracion de retribucion del trabajo en especie para el trabajador. Por el contrario, constituiria retribucién
dineraria en el supuesto de que la entidad realizase pagos al trabajador para que éste abonase las respectivas
cuotas, o bien, en el supuesto de que la sociedad actuase como simple mediadora en el pago, descontando el
importe de las cuotas de la retribucion del trabajador.

Si el autbnomo es > 65 y tiene 35 afios cotizados, para calcular bien las cuotas hay que picar 65 afios y rellenar
fecha inicio de bonificacién en la pantalla de empleado, pestafia bonificaciones.
Porcentaje de bonificacion.

En este desplegable podra elegir la opcidon que coincida con la caracteristica del autbnomo para obtener una
bonificacion.

Estas bonificaciones se calculan aplicando el porcentaje de contingencias comunes sobre la Base minima que
le corresponda y aplicando un porcentaje de bonificacion, excepto a la bonificacion de Ceuta y melilla que es
sobre la cuota hallada que le corresponda.

Porcentajes de bonificacion:

Hombre <= 30 afios 0 mujer <=35 afios incorporados al RETA desde 01/01/05: 30%.

Autonomos con actividades de comercio, hosteleria, turismo o industria en Ceuta o Melilla: 40%

Auténomo discapacitado: 50%.

Coényuge descendiente <=40 afios del titular de la exp. Agraria incorporadas al Sist. Especial de Trabajadores
por cuenta propia agrarios a partir de 01/01/08: 30%.

También tiene derecho a la bonificacion por mujer reincorporada después del parto: 100%, para aplicarla debe

indicar las fechas de inicio y fin de mujer reincorporada.

Desde esta opcién puede acceder a la pantalla de confecciéon de documentos de autbnomos, partes de alta, de
@

baja o cambio de bases de cotizacion para ello pulse sobre el botén =l del menu de botones de la pantalla.

Los navegadores de siguiente, anterior, primero y ultimo en la cabecera de la pantalla sirven para cambiar de

empresa y trabajador, sélo visualiza aquellos trabajadores que son auténomos, de tal forma que si indica un
trabajador que no es autdnomo abre el localizador para que seleccione otro trabajador autbnomo.

17.7 CREAR CALENDARIO DE LA EMPRESA
FMunicipic

Empresa

Laboral a imprimir para las empresas

Es fundamental crear un calendario para realizar cualquier célculo y se puede crear por empresa o por
municipio.

A) Calendario por municipio:
Esta opcién sirve para definir el calendario laboral que corresponde a cada municipio. Cuando se mete en esta
pantalla, le apareceran los municipios de las empresas que usted haya creado (es imprescindible que

previamente en la pantalla de “Empresa” haya indicado el municipio que le corresponde a cada una de sus
empresas, puesto que si no lo indica, éste no aparecera en la pantalla de “Calendario”).
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Una vez que se encuentra dentro de la pantalla de calendario con los municipios de sus empresas, tendra que
situarse sobre el municipio al cual quiere crearle su calendario y hacer doble clic, entonces le aparecera un
calendario y usted debera indicar los dias festivos de ese municipio, diferenciando el tipo de fiesta. Las
posibilidades que se dan son:

Fiestas Municipales, en color rojo.
Fiestas Autonémicas, en color verde.
Fiestas Nacionales, en color amarillo.

Domingos, en color azul.

r

Calendario Municipio @

4 fo 214 4]

Municipios Emprezas
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CACERES )
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CARAVACA DE LA CRUZ

CARTAGENA

CEUTA

CIEZ4

CORURA (&)

CUDILLERD

EVISSA

m

Para modificar un calendario que esté ya creado, tendrd que hacer lo mismo que cuando lo cred, es decir,
Unicamente tendra que situarse encima del municipio al que desee modificarle el calendario y hacer doble clic, y
una vez situado en el calendario de ese municipio modificara los festivos que desee.

Al sefialar un municipio, en el lado derecho de la pantalla apareceran todas las empresas que tiene situadas en
ese municipio en concreto.

B) Calendario por empresa. El proceso es el mismo, en la pantalla de calendario por empresa le aparecera un
listado de todas las empresas que tiene creadas, seleccione la que desee y haciendo doble clic sobre ella le
saldra en pantalla el calendario de dicha empresa que podra crear o modificar en el caso de que estuviese ya
creado.

Calendaric Municipio @
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C) Calendario laboral de la empresa para exponerlo en el tablén de anuncios: Nueva pantalla para editar el
calendario de la empresa (lo tenga definido por empresa o por convenio), para poder indicar las fiestas locales y
listarlo para exponerlo en el tablén de anuncios de las empresas.
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Calendario laboral a imprimir para las empresas @

4@ T o & [ 2e

Ao del calendario: L, Buscar emp.

Cadigo || Hambre -
1 CaRPIMNTERIA
Z SUFERMERCADO
3 FRUTAS v HORTALIZAS 25
4 pAASDERS RUBER. CARPINTERIiA

LL[]

mn

- [

Para seleccionar warios registros_
haga click sobre ellos mientras mantiene pulsada la tecla "Control™_

En la pantalla aparecen todas las empresas que tiene dadas de alta. Dispone de un buscador para encontrar la
empresa deseada. Para poder abrir el calendario de una empresa determinada solo se tendra que situar en la
que desee y pulsar el boton de editar, se abrira un documento word que cargara los datos de la empresa de
forma automatica siempre que tenga el calendario bien por municipio o por empresa creado. Si desea borrar el
registro debera posicionarse en el que desee para ello sin necesidad de tenerlo seleccionado.

También se podra crear plantillas personalizadas desde la pantalla de Gestiéon de Plantillas Word, de manera
que para abrir el calendario de la empresa por primera vez al pulsar editar le abrira una pantalla para poder
seleccionar la plantilla que desee.

Podra imprimir y enviar por Asesoriaweb el documento de una empresa para ello debera seleccionar el registro
y pulsar el boton correspondiente.

17.8 INCIDENCIAS

Esta pantalla sirve para introducir cualquier variacién que se produzca en la situacién laboral de un empleado y
que afecte al calculo de la ndmina a partir de un momento determinado, o para un mes concreto.

Engloba las siguientes pestafias: Incapacidades Temporales, Factores y Variaciones, y entrada de Incidencias.
“Incapacidad Temporal”:

Esta opcidn sirve para definir los periodos de incapacidad temporal de un empleado ya sea por accidente,
enfermedad comun 6 maternidad, para ello indique la empresa, el trabajador y el mes, que por defecto el mes 'y
el afio seleccionado es el que corresponde a la fecha del sistema.

n 9

Incidencias =] @
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Indique la fecha de baja y la de alta en el caso de que se produzca en el mismo mes, seleccione la causa de
incapacidad, y el programa calcula automaticamente los dias que corresponden a cada tipo de contingencia y
para cada tramo de pago.

Una incidencia permanece abierta hasta que no indique la fecha de alta, la debe introducir en el mes en que se
produzca el alta y de este modo cerrara la incidencia. Las clases de Incapacidades que vienen recogidas en el
sistema son:

Accidente de Trabajo sin Hospitalizacion.
Accidente de Trabajo con Hospitalizacion.
Enfermedad Comun sin Hospitalizacién.
Enfermedad Comun con Hospitalizacion.
Maternidad.

Riesgo durante el embarazo.

Para las cuatro primeras debera indicar si se trata de una IT que tiene concedido el pago directo de las
prestaciones por parte del INSS.

Carencia: por defecto pone que si cumple el periodo de carencia, el usuario lo puede modificar e indicar ‘no’
cuando no lo cumple para que no calcule prestaciones para cada it. Ya no se usa el campo de empleado, por lo
que a partir de esta versién este campo ha desaparecido de la pantalla empleado.

Recaida: Cuando se indica fecha de la IT inicial puede ser continuacién o recaida, si indica recaida ‘si’ toma
como base reguladora la del mes baja de la nueva IT, si indica ‘No’ toma como base reguladora la del mes de la
fechainicio de la IT.

Tipo PAT: Si se trata de un Accidente (AT) 6 Enfermedad Profesional puede indicar el tipo de Parte de
Accidente que desea enviar a través del sistema Delt@. Inicialmente solo se puede enviar el Parte de Accidente
de Trabajo. Esto genera un aviso y podra entrar a generar el documento y el fichero correspondiente a través
del botén Delt@.

CIT: indica si sobre la it que se introduce se desean calcular complementos por IT. Por defecto pone siempre
‘Si’” pero el usuario puede cambiarlo en caso de no desear que se calculen para una IT en concreto.
Esto solventa el problema que habia que no calculaba complementos por IT para el Régimen Agrario porque la
prestacion es pago directo (enfermedad a partir del 15° dia o accidente). Ahora calcula CIT si pone ‘si’ este
campo.

%CIT: siindica algin porcentaje en este campo aplica dicho porcentaje para el célculo de complementos por IT,
en caso contrario toma lo definido en el convenio segun tipo de IT. Sirve para solventar algunos casos que en
convenio se indica que si es la primera enfermedad se cumplimenta con un porcentaje y para el resto de IT
otro.

Tenga en cuenta que debera indicar el porcentaje final deseado, porque los complementos se hacen %
complemento-% prestacion.

Ej. si corresponde prestacion al 60% deberd indicar un porcentaje superior si desea complemento por IT,
€).80%, asi complementa el 20% restante.

CIT cuantia diaria. Sirve para poder calcular complementos por IT a partir de una cuantia fija para cada dia de
la IT. Obtiene el total de complemento por IT como el producto de la cuantia diaria por los dias de IT.

F. sustit.: Fecha de sustitucién de la maternidad o riesgo durante el embarazo. Sirve para indicar si la
maternidad o el Riesgo durante embarazo ha sido objeto de sustitucién y es obligatorio para aplicar la
bonificacion del 100% de todas las cuotas por sustitucién (recuerde que solo se puede bonificar si se trata de
una Maternidad o Riesgo durante el embarazo que se produzca a partir de marzo del 2001).
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Si la maternidad o riesgo durante el embarazo se encuentra cerrada y la fecha de sustitucion no es la correcta
puede modificarla directamente en el apartado de ites cerradas en el campo F.Sustit, si no lo visualiza desplace
pantalla hacia la derecha.

En la parte inferior de la pantalla aparecera la relacion de incapacidades cerradas, es decir, sélo aquellas que
se hayan definido con fecha de baja y de alta para ese trabajador, Puesto que si no indica la fecha de alta, esta
contingencia seguira abierta y por lo tanto no aparecera en la mencionada relacion.

Si desea borrar una incapacidad cerrada sitllese encima de la que desea eliminar, pulse las teclas Ctrl + Supr, y
le saldrd un campo que le dira si quiere borrar el registro.

En caso del Régimen agrario debe indicar los dias de llamamiento a la actividad dentro del periodo que ha
estado en IT si ha forzado los dias cotizados. Estos dias son los que se tendran en cuenta para calcular las
bases de cotizacion y las prestaciones a las que tenga derecho.

“Entrada de Incidencias”:

Esta opcion sirve para definir un concepto salarial que quiera incluir en la némina de un mes en concreto. Para
ello debe seguir los siguientes pasos:

Introduzca el “Cdédigo del Concepto” que quiere que actue en la nédmina.

En el apartado “Factor” si el concepto ya lo tiene asignado el trabajador por categorias o por empresa aparecera
el codigo de factor que ese concepto ya tiene asignado, aunque se puede seleccionar otro cualquiera. La
definicién de los factores esta en el apartado de datos salariales del empleado.

La correspondencia del resto de factores es la siguiente:

“Porcentual 1”. — Sirve para indicar que se calcula como un porcentaje sobre salario base.

“Porcentual 2”: - Porcentaje que se aplica sobre salario base + antigliedad.

“Factor Variable 1” - debe indicar el importe unitario y el nUmero de unidades para el mes.

“Factor Variable 2” - debe indicar el importe unitario y el nimero de unidades para el mes.

“Factor Variable 3” - debe indicar el importe unitario y el nimero de unidades.

“Factor Variable 4” - indicar el importe unitario y el nimero de unidades para el mes.

El campo “Modificacién” debe indicar uno de los siguientes tipos de modificacion:

“Nuevo”. Este tipo lo indica por defecto y se debe poner si ha introducido un nuevo concepto que no
tiene definido en los conceptos salariales del empleado.

“Cambia”. Cuando indique este factor en un concepto va a sustituir el concepto que tenga definido para
el mes seleccionado en los conceptos salariales del empleado.

“Sumar”. Suma la cuantia, que defina, al importe que tenga ese concepto en los conceptos salariales
del empleado.

“Restar”. Resta la cuantia, que defina, al importe que tenga ese concepto en los conceptos salariales
del empleado.

“Unidad y Valor”: Cuando tenga un concepto definido en funcién de un factor variable, introducira la unidad (que
hace referencia a la hora de trabajo) y el valor (importe de la hora de trabajo).

En “Total” obtendra la cuantia del concepto.
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Envio de Partes de Accidente al sistema Delt@:
Esta opcién sirve para emitir los partes de accidente de trabajo, mediante el sistema DELTA (Declaracion
Electronica de Partes de Accidentes de Trabajo, Delt@), del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales regulado
por la Orden TAS/2926/2002 de 29 de noviembre, y que es obligatorio para todas las empresas y formas de
accidente laboral a partir del 2004.
Se accede desde el boton Delt@, o la opcion correspondiente del desplegable de este boton.
Los documentos que se pueden enviar inicialmente es:

Partes de Accidente de Trabajo

Relacién de accidentes de trabajo ocurridos sin baja médica

Posteriormente se implementaréd la Relacion de altas o fallecimientos de los accidentados cuando dicho sistema
esté adaptado para recibir este tipo de ficheros.

La pagina www.delta.mtas.es ofrece informacién sobre el nuevo sistema.

" =

Partes de Accidente EI@
G v o 9 T = e

Empreza Empleado E Fdostrar |N|:. Realizados ﬂ

b|Empr.  |Mombre Empreza Trab. Mombre Trabajador Fecha -

Encama, FRUTAS v HORTALIE: Trabajdor para MEMSUAL, LU-5.8 2
| 24 Encarma, FRUTAS Y HORTALIZAS., | Trabajdor para MEMSUAL LI-54 20/09,/2012
| 24 Encarna, FRUTAS Y HORTALIZAS, | profesional primero, maria 20409/2012
| 24 Encama, FRUTAS % HORTALIZAS, | Trabajdor para DIARI0 LU-S5A 20012013
| |24 Encarma, FRUTAS Y HORTALIZAS., | LORCA FERMAMDEZ, TPTRES 15/01/2013
| |24 Encama, FRUTAS Y HORTALIZAS, | 3 Trabajdor para DIARIO LU-Y 23/01/2014
| |24 Encama, FRUTAS Y HORTALIZAS, (& Trabajdor para MEMSUAL LUCAS 160172014
| |24 Encama, FRUTAS Y HORTALIZAS, (B Trabajdor 1T MEMNSLLAL LU 302014
| |24 Encama, FRUTAS Y HORTALIZAS, (B Trabajdor 1T MEMNSLLAL LU 12/02/2014

Al introducir una IT de accidente de trabajo o enfermedad profesional se genera un aviso para generar el PAT
con la fecha de la baja. Entre a la pantalla del PAT y edite el documento adjunto que contiene los datos
necesarios para el envio y a continuacion cierre dicho documento, seleccione los PAT a enviar y pulse sobre el
botdén Delt@. Le aparecera un cuadro de dialogo con la trayectoria del fichero generado, pulse botén derecho
del raton y seleccione copiar, a continuacion de aceptar y le abrira la pagina web de Delt@ para proceder a
realizar el envio. Si la empresa es de la Generalitat de Catalufia deberd realizar el envio de ficheros de
accidente a CAT365 para ello pulse el botén correspondiente.

Envio de partes de Incapacidad Temporal al INSS a través del sistema RED para aquellas empresas adscritas
a dicho sistema es obligatorio.

A esta opcidn se entra desde la pantalla de incidencias, Ultima opcion del desplegable Delt@.

Al introducir la IT correspondiente, enfermedad o accidente comun, maternidad, riesgo durante el embarazo,
accidente de trabajo o enfermedad profesional se genera el aviso correspondiente para poder elaborar el
fichero de envio al INSS, de la siguiente forma:

“Partes de Baja”: Al poner la fecha de baja y el tipo de incidencia:

PEC: para enfermedad y accidente comun, o para maternidad o riesgo durante embarazo.
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PAT: para accidente de trabajo y enfermedad profesional. (en este caso hay que enviar ficheros al sistema
Delt@ vy ficheros al INSS)

Partes de Alta: Al introducir la IT y poner fecha de alta genera el aviso de parte de alta de IT correspondiente:
AEC: para enfermedad y accidente comun y para los casos de Maternidad y Riesgo durante el embarazo.

AAT: para accidente de trabajo y enfermedad profesional. En este caso hay que enviar ficheros al sistema
Delt@ y ficheros al INSS.

Los avisos correspondientes a los partes de confirmacion de la baja debera introducirlos manualmente con la
fecha de confirmacion, e indicarle esta pantalla el nimero de parte.

CEC. Parte de confirmacion de enfermedad o accidente comun.

CAT. Parte de confirmacion de accidente de trabajo o enfermedad profesional.

F o e

Datos deTT oS
GV S inTQR
Empreza Empleadn Tipo avizo b aztrar bes Afio
I:I | j | Mo Realizados ﬂ |Febrern | |2|:|'| 4 H Ayplicar filtras |
b | Emnpr. |N|:|ml:-re Empresa |.ﬁ.visn|TraI:u. |N|:|mbre Trabajador |F'arte |Fe-:ha | -
[ 2 A4 DE FACTORES, ESCALA FAT 9 FACTORES TP3, WARIOS 15/02/2014
A4 DE FACTORES, ESCALA FAT 10 FACTORES TP2AUT., WaARIOS 100252014
121 MEwW CEMTER SY%STEM. 5L PAT 1 LORCA FERMAMDEZ, JOSE 0E/02/2014
91 EMPRESA SIM TRABAJADORES |PEC 2 kiloz fuertes cona, TR2 MO AUT 100252014
70 CERVECERIA ALMUDI, C.B. FEC 102 MARTIMEZ FERMNAMDEZ, JULIAMN 200252014
127 GALVEZ MARTIMEZ, JOSEFA FEC 1 lopez garido TC, pruebaz 02/02/2014

Entre en la opcion de Datos de IT y edite el documento adjunto para rellenar los datos necesarios para el envio.
A continuacién cierre el documento y seleccione todos los que desea enviar en una misma remesa, pulse el
botén de sistema RED-Cendar y le generard el fichero, a continuacion entre a la Winsuite y valide el fichero y
proceda a su envio a través de dicha aplicacion.

17.9 BAJAS EN EMPRESA

La funcién de esta pantalla es la de dar de baja a trabajadores en su empresa, para ello, introduzca la fecha de
baja del trabajador en la empresa.

Puede acceder a esta pantalla en el menu principal General en el apartado 8.Bajas en Empresa, o desde el
desplegable del boton de incidencias. También tiene acceso desde la pantalla de empleado y de incidencias.

Consta de dos pestafias finiquito y vacaciones.

Pestafia Finiquito:

Sirve para realizar el calculo de la cuantia de indemnizacion por despido (finiquito automatico), las pagas extras

finiquitadas (de la ndbmina o modificadas por el usuario) y para indicar si se trata de un finiquito manual

liquidatorio.

A) Datos de la Baja: Tiene recogidos los datos de fecha, causa de baja y la causa de indemnizacion que seran
utilizados para listar el informe de texto fijo de finiquito que lleva por defecto el programa. Al dar a nuevo el

programa muestra la fecha de la baja en empresa del trabajador.

B) Finiquito automatico: Obtencién del importe que le corresponde de finiquito segun el tipo de indemnizacion.
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Bajas en Empresa
- _ = Afio
e, Empresa CARPIMNTERIiA 4885523260 5 T B ] o =
@ X m | | | | e )
- b
Lo, Trabajador [7 |[CHICAND G&RCia, RUBEM | [#8822112R | 1« - » »1 ,,ﬁyo—;l
Firiguito | “Wacaciones |
A F T [ = 3 = o
=L {5 = = = == . e
Muewvao Editar Borrar Calcular  Abtraszos  Ilmportar Finiguito Ir a... Titulos
Conceptos del Finigquito
0054, Indemnizaciones por despido o o -
Shis | P i —I Fagas Estras: Werano 999.93
SuszpensiondERtincian de la Relacian Laboral M awidad
Cod. Causa -
- E eneficios
2 | 11 |F|n de contrato temporal Paga 4
Finiguito automatico PEER S
Indemnizacidn Faga &
| Ext. Duracidn determinada 10 dias = afio = Indemnizacidn suj. a Ret. 186.82
Sujeccisn IRPF [Ley 342012 v otras) Irngl=mriEsEtEmn sin [Reismne:
- Fetenciones 13681
Indemn. Cuctas SS » Embargos
Conceptos: Salario Actual
|‘I 2.6 (- Yacaciones 37366
Conceptos: Promedio anual Wacac. Cuotas 55 y Embargos 20,11
— W Avanzado... | “acaciones. Fetenciones G5 34
[T Aplicar Coef. Permanencia Ligquido a Percibir 1.2?7,21'
v Fedondear dias Hes= Fecha firma: [28./05/201 4
46, 70582 sena Hmas =
e Llewar walores 5 1a Dias legales Total dias Finiquita Liquidatoria (IFPF]
namina
13 15
— Fiendimiento irregular
[+ d= 2 afios)
FOGASA
D esglose Finiguita | Contratos Temporales o de Duracion Determinada  p oras sitbaciones [2 dias por afio mas 1 anualidad] -
O ia= Importe Legal
11 | 513.76 2 [Shdl Driario] 5019
EMPRESA IRFF Cotiza 5.5,
Diasz = Importe: LegalEI3 & Immporte no suisto Cotiza Iz et rtemsa Céd. Coto
| & | 55 Importe Sujeto Sujeto a Cotizacidn C. Fija para
Exc. Imp. dias Legales Enc. Lim. FOGASA, Importe sujeto Atrasos a Cotizacian [Mensual = TF sin jorn.)]  Cotizacion
9341 | 156.52 I 9341 | 0.77842 [ oo o

El programa contempla los siguientes supuestos:

Extincion de contrato de Duracion determinada: 8 dias de salario x afio trabajado (s6lo es aplicable si el
contrato es de fecha posterior al 04/03/01)

Resolucién por traslado: 20 dias de salario x afio trabajado (méximo 12 mensualidades).
Extincion de contrato de Duracion determinada: 8 dias de salario x afio trabajado
Resolucién por MSCT: 20 dias x afio (max. 9 mensualidades)

Improcedente | : 45 dias x afio (max 42 mensualidades)

Improcedente Il : 33 dias x afio (max 24 mensualidades).

Causas Objetivas: 20 dias x afio (max 12 mensualidades

D. Colectivo : 20 dias x afio (max 12 mensualidades)

D. Caus. Ec, tecn. org o produc.: 20 dias x afio (max 12 mensualidades)

Ext. Fuerza Mayor : 20 dias x afio (max 12 mensualidades)

Muerte Trabajador: 15 dias

Muerte, Incapc, Jub. E®: 30 dias

Extincion de P. Juridica: 20 dias x afio (max 12 mensualidades)

Ext. Duraciéon determinada ETT/ Discapacitados Fomento de Empleo
124



NCS

SOFTWARE

Laboral

Indem. construccion contrato formativo<=1 afio
Indem. Construccidén contrato en general
Para los dias maximos cada mensualidad cuenta el nUmero de dias por afo trabajado.

Conceptos: Son los conceptos salariales a tener en cuenta para obtener la base diaria para el finiquito.
Al pulsar nuevo el programa muestra de todos los conceptos que tiene el empleado en el mes de la
baja, aquellos que tienen la condicién de que cotizan, usted podra eliminar alguno, o afiadir otros si lo
desea.

Indique el tipo de indemnizacion y el n° total de dias que desea pagar (si lo sabe a priori) y pulse el
botén para obtener la base diaria, el nUmero de dias legales que tiene derecho, y por Ultimo las
cuantias sujetas y no sujetas a IRPF (esta exento la cuantia legal).

Base Diaria: La indemnizacién ha de ser calculada sobre el salario efectivamente percibido en la fecha
del despido, tiene en cuenta los conceptos salariales que se indican en el campo conceptos y la parte
proporcional de las pagas extras (teniendo en cuenta como si todas fuesen de devengo anual para
obtener la parte diaria).

Dias Legales: Son los que le corresponden en funcién del tipo de indemnizacion, teniendo en cuenta los
afios completos entre fecha antigiiedad y fecha de baja, y el nimero de dias de los afios incompletos.
Tenga en cuenta que para REA se tienen en cuenta los dias forzados de cada mes entre dichas fechas
y para trabajadores a tiempo parcial con reduccion de dias a la semana (de cualquier régimen), se
tienen en cuenta los dias que le corresponden trabajar segun los dias de la semana marcados en la
ficha del empleado.

Importe no Sujeto: Cuantia de indemnizacion exenta de IRPF, se obtiene multiplicando la base diaria x
los dias legales de indemnizacion.

Dias Totales: Si el total de dias que desea pagar es superior a los legales, se indicara en esta casilla el
total de dias y tras dar a recalcular obtendra el importe sujeto y no sujeto.

Importe Sujeto: Cuantia sujeta a retencion, se obtiene multiplicando la base diaria x (dias totales - dias
legales).

Si modifica el total de dias, los dias legales o el importe diario calcula automaticamente el total sujeto y no
sujeto a IRPF, pero si por cualquier motivo desea cambiar dichos importe se permite cambiarlos, sin el recalculo
del resto de datos.

Otras opciones que incluye son:

Finiquito para la construccion que consiste en una indemnizacion de caracter no salarial por cese y se calcula
sobre los conceptos salariales de las tablas del convenio aplicable, devengados durante la vigencia del contrato
excepto en los casos de contratos fijos de plantilla.
Existe también la posibilidad de indicar los conceptos que se desea que se imputen en la base diaria de
indemnizacién como la media anual. Bien todos los salariales o bien sélo aquellos que tengan dicha condicion
(de complemento a los indicados en salario actual).

Para los tipos de indemnizacion que no son de la construccién, se pueden hacer distintas parametrizaciones ya
que las inspecciones de trabajo de las distintas provincias tienen distintas interpretaciones de la ley para el
célculo del finiguito:

- Redondeo de meses: al calcular el finiquito desde la fecha de antigiiedad a la fecha de baja podra tener
en cuenta:

Meses y dias: Calculara el nimero de dias entre fecha y fecha.

Meses por exceso: Dias correspondientes a meses completos y el resto de dias sueltos se
computa como un mes mas.
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Meses por defecto: Dias correspondientes a meses completos y el resto de dias se desprecia.

- Conceptos salario anual: En este caso se puede seleccionar que se calcule sobre la media anual del
afio anterior con las siguientes posibilidades:

Contado de fecha a fecha.
Teniendo en cuenta el afio natural anterior.

Nota: En los casos anteriores se puede parametrizar que se descuenten los dias de IT para
hallarlos sobre los dias trabajados.

Dividido entre 360 6 365 (segun sea trabajador de grupo de pago mensual o diario).

- Redondeo de dias legales finales: si estd marcado redondea si el primer decimal es superior a 0.5.

- Llevar valores a la nGmina: si se marca estos valores los tendra en cuenta en la nGmina para incluirlos.
Todos estos campos son modificables por el usuario, pero tras modificar cualquiera, debera pulsar el boton
calcular para obtener el resto de campos. Por ejemplo si modifica la cuantia diaria al pulsar recalcular obtendra
el importe correcto de indemnizacién sujeta y no sujeta a retencion IRPF.

C) Conceptos del finiquito:

Este apartado incluye las pagas extras finiquitadas y el finiquito manual y/o manual liquidatorio:

Pagas Extras Finiquitadas. El programa, en el calculo de la némina de finiquito, calcula de forma

automatica la cuantia correspondiente de cada paga automatica, en base a los datos del trabajador, pero si
usted desea que el célculo de la nédmina tenga en cuenta otras cantidades deberd indicar aqui las cuantias de
dichas pagas y no tener picado finiquito manual.

Finiguito Manual Liquidatorio. En el caso de que quiera que los conceptos que ponga en esta pantalla los

lleve al modelo 190, debe de marcar la opcion de Finiquito Manual Liquidatorio (si ha liquidado némina de
finiquito y/o vacaciones, con las cantidades anteriores no debe seleccionar esta opcion pues le duplicaria dichos
datos en el modelo).

Procedimiento normal si desea incluir el importe del finiquito en la némina del mes de la baja y utilizar el texto
fijo que tiene el programa para finiquito debera realizar los siguientes pasos en la pantalla de baja en empresa:

1° Calcular la némina de vacaciones no disfrutadas en el momento del cese si corresponde.
2° Calcular el importe del finiquito en la pantalla de baja en empresa.

3° Importar datos para que lleve el valor de la indemnizacién sujeta y no sujeta y la parte finiquitada de las
pagas extras y vacaciones no disfrutadas.

Las cuantias que corresponden al trabajador por pagas extras en el finiquito las calcula el programa de forma

automatica en base a los datos de trabajador, no obstante, si quiere que en el finiquito aparezcan otras cuantias
debe introducirlas en el apartado de “Conceptos de Finiquito”.
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Pestafia Vacaciones:

Esta pantalla sirve para el célculo de la liquidacion de las ndminas de vacaciones no disfrutadas en el momento
del despido.

Bajas en Empresa EI@
- ] = Afio
il . Empresa [1 |[CARPINTERTA | [458852360 | 14 < » i

(., Trabajadar |7 |[CHICAND GARCia, RUBEN | [48522112R | 4 <« » i |hm—i|

Finiquita % acaciones |

—J___j ﬁ} o,

MHuewo Atrazos  Titulos

Inicio Wacaciones | 01./01/2013 Fin deVacaciones | 16/04/2013
Dias disfrutados 2
Total diaz 9 Dia: de Yacaciones zegln convenio 30

Conceptos | 1

Irnporte diario | 43.2 Total Importe 3024

[ atog AFI
Wacaciones Desde  17/04/2013 Hasta 23/04/2003 Tipo | 0 - Azimilacidn al alta con baja j

Las percepciones correspondientes a vacaciones anuales devengadas y no disfrutadas y que sean retribuidas a
la finalizacion de la relacion laboral seran objeto de liquidacién y cotizacién complementaria a la del mes de la
extincién del contrato. Dicha liquidacion comprendera los dias de duracién de las vacaciones, aun cuando
alcancen también el siguiente mes natural y con aplicacién, en su caso, del tope maximo de cotizacion
correspondiente al mes o meses que resulten afectados.

Dias Disfrutados: Indique el total de dias disfrutados en el periodo de liquidacién de vacaciones para obtener el
numero de dias pendientes de liquidar por vacaciones no disfrutadas.

Total Dias: Nimero de dias que legalmente le corresponden (a razén de 2.5 dias por mes trabajado).Para un
tiempo parcial con reduccién de dias a la semana calcula el nimero de dias que le corresponden en funcién de
los dias a la semana trabajados y en todo caso si el usuario ha forzado dias cotizados (en la pantalla de
incidencias) tendrd en cuenta éstos en el computo del mes correspondiente. Para la normalizacién de la Base
de Cotizacion se tienen en cuenta dias enteros, con lo cual, en el caso de que exista un decimal en los dias de
vacaciones, el nimero siempre se redondeara por exceso.

Conceptos: De los conceptos que tiene el empleado en el mes de la baja expone aqui los que tengan la
condicién de que coticen en las caracteristicas de la tabla de conceptos del convenio.

Importe Diario: Obtiene el importe diario de los conceptos anteriores y lo expresa con un maximo de 5
decimales. El usuario puede, si lo desea modificarlo o ajustarlo.

Importe Total: Es el resultado de total dias x importe diario que coincide con la némina de vacaciones
que va a calcular el programa.

El usuario puede modificar cualquier valor, y debera pulsar el botdn recalcular para obtener el resto de valores
en funcién de los nuevos datos; asi puede afiadir o quitar conceptos para el calculo del importe diario de
liquidacion, modificar el numero de dias disfrutados o el total dias que calcula el programa. Después pulse el
botdn calcular para realizar el célculo de la némina correspondiente a vacaciones.

En el supuesto que la liquidacion de vacaciones abarque el mes de la baja y el siguiente, por ejemplo si la
relacion laboral se extingue el 19 de marzo y tiene derecho a 30 dias de vacaciones, procederia efectuar una
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liquidacion normal (LOO) por los 19 dias correspondientes al mes de marzo y una liquidacion complementaria
(L13), con periodo de liquidacion marzo-abril (12 dias de marzo y 18 en el mes de abril). La liquidacion L13, con
periodo de liquidacién marzo-abril, debera presentarse e ingresarse en el mismo mes que la liquidacion normal
LOO, es decir, en el mes de abril.

En el mes que coinciden liquidacion normal y de vacaciones el programa controla que ambas néminas
conjuntamente no pueden superar el tope maximo.
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18. CALCULO DE NOMINAS

En el caso de que proceda al calculo de ndminas sin haber creado todos los campos anteriores el

programa le avisara y en la parte inferior de la pantalla aparecera una ventana con los errores que se han
producido en el célculo y abortara el proceso. Pulse botdn ver errores para mayor detalle del aviso.

“Proceso de Calculo”: El programa le permite calcular un intervalo de meses consecutivos o poder calcular un
unico mes, indicando el campo “mes”, o el primero y ultimo si es un intervalo y a continuacién el campo “afo”

por defecto toma los de la fecha del sistema.

Tiene varias posibilidades para seleccionar los trabajadores a los que va a calcular la némina:

Un solo trabajador de una empresa concreta: Indique la empresa en empresa (desde-hasta y después
indique el empleado de la misma forma. Para seleccionar la empresa o el trabajador puede ayudarse de
las tablas que hay dentro de los campos, que puede desplegar. En este caso en la columna ‘QUIEN’
aparece el nombre del mismo.

Un grupo de trabajadores de una misma empresa: La forma de operar es la misma pero debe indicar el
intervalo de empleados (Empleado Desde .... Hasta) y en la columna ‘QUIEN’ aparece la palabra
RANGO

Una empresa que incluye todos los trabajadores de la misma: Para ello seleccione la empresa y en la
columna ‘QUIEN’ aparece el nombre de dicha empresa.

Un conjunto de empresas: Elija el intervalo de empresas y en la columna ‘QUIEN’ aparece la palabra
RANGO. Puede calcular nominas de varias empresas consecutivas o alternas poniendo en el primer
intervalo desde la empresa x hasta la z, y volver a poner el segundo intervalo desde la empresa m hasta
la p.

X5

Calculo de néminas

e . [on | de A @ + - = o
“ad T | = =3 4 o @ J g S| | meE v Ta
Desde Hasta Traspasar al mes siguiente
Mes |Dcluhre j Mgs |Elctubre j Afig |2D14 j‘ v Datos zalariales [ Exencidn en la Cotizacidn
Tipo de zeleccion de empleado — W Ohos datos [l Testo Namina
(" Cadigo Trabajador @+ Historial -"___- Parametros
Impresion

Funcionarios
[~ Mo cobrar la Paga Extra de Mavidad

Begimenes
v General / Otros

[~ Incluir Imparte envum. [ Trabajadores en orden alfabética

i Seleccionar

v Agrario v Frutaz y Hortalizas v Mar

* Unico calculo [mes y PE) " Sdlo ndmina normal ' Paga extra v / o finiquito separados

Empreza (0] | Empreza [H] | Empleada 0] | Empleado [H)] |
1 1 1 LOPEZ HERMANEZ, ANA BELEN
1 1 2 | PRUEBA UNC EMPLEADC

= 1 1 P cHICANO GARCIA RUBEN

Cuign -

(U

Puede realizar un calculo Unico, o bien si lo desea, en meses de devengo de paga extra, calcular de forma
independiente la paga extra y luego la ndmina (e incluso regularizar el tipo de retencion teniendo en cuenta la

paga extra calculada de forma independiente).

El calculo se puede realizar por codigo de subficha de trabajador o por codigo de historial.

129



NCS

SOFTWARE

Laboral

“Proceso de Calculo”:

Antes de iniciar el calculo de la nébmina, debe revisar la parametrizaciéon de calculo (tipo de ndémina a calcular y
los check de traspasar al mes siguiente):

* Traspasar al mes siguiente:

Datos salariales: tanto por convenio como por trabajador excepto cuando se tiene indicado en convenio una
fecha de bloqueo de datos salariales en cuyo caso no se traspasaran al mes siguiente los datos salariales de
las categorias de dicho convenio de los meses iguales o anteriores a la fecha de blogqueo.

Otros datos (campos verdes del empleado): Porcentaje de IRPF (dinerario y en especie), area, categoria, tipo
de ajuste, importe ajuste, concepto para ajuste, carencia, calcular paga extra, datos de grupo y jornada para
frutas y hortalizas, porcentaje de jornada para Tiempo parcial y los indicadores de Mayor de 60 0 mayor 65.

Ambos check funcionan igual pero de forma independiente, si no existen datos en el mes siguiente siempre
copia, y si existen datos mira a ver si estd marcado para sobrescribir 0 no los datos existentes. Los valores por
defecto son despicados para indicar que, si existen datos no los sobrescribe, a no ser que el usuario indique lo
contrario. Excepcidn a la cotizacién: Si tiene definidas exenciones a al cotizaciéon para un periodo y una
empresa en concreto deberd indicar si desea traspasar los datos al mes siguiente, por continuar aplicando
dicha exencion.

Exenciones en la cotizacion, si estd marcado se traspasa al mes siguiente.

Texto némina: si no existe se copia el texto nomina al mes siguiente si esta marcado.

Indique el tipo de ndmina a calcular, habiendo tres opciones:

Caélculo Unico. En este caso se calcula conjuntamente la némina normal mas la némina de la Paga
Extra o Finiquito separado.

N6mina Normal. Al marcar esta opcion se procedera Unicamente al calculo de la ndmina normal.

Paga Extra o Finiquito Separado. En este Ultimo caso el calculo se hard de la némina de la Paga Extra
Separada o Finiquito Separado. Una vez que tenga las ndéminas calculadas puede listarlas

“Pantalla de modificacion de némina”:
Para acceder a esta opcién pulse el boton / situado en la barra superior de la pantalla del calculo de la

ndémina. Introduzca afio, mes, cédigo de empresa y codigo del empleado al que desea consultar o modificar la
némina.

= | (=]

MModificacidan Marnual de la MNamina —

=il

= alir Cargar

T3 Empresa CoaRPINTERIAS

., Empleado C' FPRUEES MO, EMPLEADO

Afio |201 4 = Mes=s | Febrero -

Datos Salariales | Bases de Catizacidn |

s
Indicadar

Wisor

- . o

Clave| Cadigo Concepto | cRa | cCotiza?| Cuantia Diaria | Dias | Total |__Total snteriar ||
S SalLaR0 BASE o001 S 21.3 =5 532,50 532 50
s = AMNTIGUEDAD ooo1 Si =.2184 =5 2046 20465
s 3 IDIORAS ooo1 Si ER T =5 4.29 4. 29
s 4 TITULOS ooo1 Si o.193=2 =5 4.83 4.83
s s TOXICOS,. PEMOSOS O & ooo1 Si ER T =5 4.29 4. 29
s 14 PLUS DE TRANSPORTE Mo o.1076 =5 =.59 =.69
—|HE 11 HORSS EXTRASS ESTRUCT ooo= Mo =zE1z2 =5 =1 .53 =21 653
N E 139 DESGASTE UTILES v H Mo 06436 =5 16.03 1603
N E =3 FLUS INFER Mo 11304 =5 =a.51 za.51
e =6 ESFECIE REFERCUTIDO o001 s 1 zavz =5 Fzas =zas
—|ro == CTO 22 H.EXTRA OTRAS oooz s 0 azgz =5 1073 1073
s [ MOCTURMNO ooo1 si 00544 =5 161 1.61
Base Tipo Cuota

Antepos =154 Especie no Reperc [ ] ]

alor productos especie [S215 Sspecie Reperc

Otras Deducciones 1595 IRPF Especie

Embargo total del mes | I | Remuneraciones |[J94.25 | [ooE | [o== |

Pagas Extras Sep. | | | | [ |

Finiguitos Sep. |1 | |

IRPF Dinerarias 0.75
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Los campos que puede modificar son:

Todos los datos salariales, conceptos del 1 al 199 ya sean dinerarios 0 en especie, las prestaciones, los
complementos por IT, las pagas extras, los conceptos que van directamente a deducciones (como anticipos),
los conceptos de finiquitos, y todas las bases de cotizacion, asi como las cuotas a la seguridad social a cargo
del empleado.

Una vez realizadas todas las modificaciones en los importes de los conceptos salariales y no salariales del
devengo, Bases de Cotizacion y deducciones, se debe de pinchar en el botén calcular para que actualice las
Bases sujetas a Retencién y cuotas, las cuotas a la SS, Total Devengado, Total de Deducciones y Liquido a
Percibir.

Debe revisar las modificaciones realizadas para que exista concordancia entre el total de remuneraciones,
prorrata de pagas extras y bases de cotizacion.

Una vez realizadas las modificaciones puede grabarlas, y éstas se traspasaran automaticamente al fichero
histérico de néminas. Si recalcula dicha némina volvera a su estado original.

Pestafia de Bases de cotizacion:

Datos Salariales Bases de Cotizacidn |

C. Comunes Dias C. Profes. Rem. mensual H.Comgpl I:I
Dias Trab Prorrata PE RG PpapEREA] |
Enf. 1
Enf 2 | Base Tipo Cuota
Enf. = | Contingsncias Comunes  [1029.25 m 4837
== I Desempleo 113941 17 66
Enf. S Formacion Profesional  [1139.41 4
izz ; 1755 El 18943 Horas Extra estructurales |81.53 1.63
Acc. 3 Horas Extra Mo Estruc.  [10.73 0,50
Acc. 4 Complementaria Pluriempl |:|
Acc. 5 Cot. Esp. Sclidaridad M.65 |:|

Mat
Rd.Emb.

o —

i

Cont. Comunes —
Cont Profesonales ||

Listado de néminas: Lo puede realizar en papel oficial (los modelos disponibles son NCS, Estandar y BOE) o en
papel blanco sobre el modelo de NCS.

El proceso es similar en ambos casos, indique el intervalo de empresas y trabajadores a listar, marque si desea
que dicho listado se realice por orden alfabético y pulse el botén correspondiente, de papel en blanco o papel
oficial. Al listar le pregunta si desea que dichas ndminas sean marcadas como listadas (esto hace que no se
puedan modificar por error, y ya estan dispuestas para el traspaso a contabilidad).

Visor de nominas: Indique mes, afio, empresa y trabajador y a continuacién le mostrara todos los datos de la
némina. Sirve para realizar las comprobaciones que desee antes de realizar los listados oficiales. A través de
los navegadores puede moverse por todos los trabajadores que estén de alta en ese mes con la nomina
calculada.
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Visor de Nominas
| 2 i 5| M 4« » M 1« Pag: 141
Mes v | Empresa [1 ~|CARPINTERiA
Afio 2014 Trabajador |1 jLEIPEZ HERNANEZ. ANA BELEN
CEnpRESA | ] ]
CARPINTERIA LOPEZ HERNANEZ, ANA BELEN
Domicilio NIF: 485326632
N® de afiliacion a la Seguridad Social
CIF: 438552360 Categoria o grupo profesional: ADMINISTRATIVG
Cod.cta. cotizacion a la Seg. Soc.: | Grupo de cotizacion: 4 Fecha antigiedad: 01/12/2013
Periodo de liquidacion: 1 OCTUBRE M OCTUBRE 2014 Total dias 30
I. DEVENGOS Dias trabajados: 30 TOTALES
1. Percepcione s salariales 2. Perce pciones no salariales
Salaric base 820,10 Ind izaciones o suplidos
Horas extracrdinarias. SUPLIDOS 84,64
Gratificaciones extraordinarias. ... Prestaciones e indemnizaciones de la Seg.Soc.
Salarios BBPECIE. ..o s e
Complementos salariales .
aciones por traslados,
suspensiones o despidos
ASISTENCIA 13
A. TOTAL DEVENGADO.. 1.333,87
Il. DEDUCCIONES
1. Aportacion del trabajador a las cotizaci ala §.5. y conceptos de recaudacion conjunta
Contingancias ¢ 47 o 73,11
Desempleo.. 18 2489 |_TOTAL APORTACIONES
Formacion Profesional 81 158 2 IReRF AB5% 0,58
Horas extraordinarias 3- Anticipos.
Fuerza mayor o estructurales............ S 4-Valor productos en especie...... ...
No estructurales. % 5-.Otras deducciones.

“Otros procesos que se pueden realizar a través de la pantalla de calculo de néminas”:
“Visualizar ndminas”. Elija la empresa, el empleado, el mes, el afio.
“Configuracién Avanzada”. Sirve para configurar una impresora para cada tipo de recibo y el tipo de letra.

“Listado de nédminas en papel continuo”. Listara las nédminas en papel continuo de los trabajadores que tenga
seleccionados en la parte inferior de la pantalla.

“Listado de ndminas en papel blanco”. Listard las nédminas en papel blanco de los trabajadores que tenga
seleccionados en la parte inferior de la pantalla.

“Envio de néminas a través de asesoriaweb.com”
“Generar ficheros de transferencias bancarias”.
“Ir a las pantallas de”. Podra acceder sin salir de la pantalla de ndminas a otras pantallas para consultar datos,

tendra acceso a las pantallas de empresa, empleado, convenios, categorias, seguros sociales, indicador de
ndéminas listadas o traspasadas a contabilidad, baja de empresa, recargos, formacion continua y atrasos.
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19. CALCULO DE LOS SEGUROS SOCIALES

Esta opcién sirve para realizar el calculo y los listados de los seguros sociales. Los modelos que
elabora son los siguientes: TC-1, TC1-8, TC1/16, TC-2, TC-2/8, tc2/5. También puede confeccionar los
Boletines de cotizacién de la Fundacion Laboral de la Construccion a nivel Nacional y el especifico para el
Principado de Asturias (FLC, FLC-1).

Antes de calcular los seguros sociales debe realizar el calculo de las néminas. Es imprescindible que los
trabajadores tengan en la ficha Fecha de alta y Fecha Bonificacion (si procede), para que se incluyan en los
diferentes impresos.

"

Seguros Sociales = @
HESSSYRAOT Y-

Desde Hasta

tal

o
|

Sy
I

Seguros Sociales

Afio v TC-1/TC-1/8/TC-1/16
Mes | Septiembre - Mes |Septiembre - 2014 J
= §S| : J | = v TC-2/TC-2/8/TC-2/5

Eechia de Impresidn |31/10/2014 224 Seleccionar CCC  |Todos j
a=

Begimenes

[v General / Otros [v Agrario [ Frutas » Hortalizas [v bdar
Empresa D) | Empresa [H) | Tipo Guign -
1 EMPRESA CARPINTER A

1
A EMPRESS FRUTAS Y HORTALIZAS 25

K4

“Proceso de Calculo”:

Indique el mes, o el primero y ultimo si es un intervalo de meses y el afio, por defecto toma los de la
fecha del sistema.

Si selecciona un conjunto de empresas puede hacerlo con independencia del régimen al que
pertenezcan (General, Agrario o Frutas y Hortalizas).

Si en la empresa no tiene puesto CNAE tenga en cuenta que al calcular el Seguro Social saldra el siguiente
mensaje: ‘Debe indicar el CNAE en empresa para la correcta cotizacion por IT e IMS’.

“Otros procesos que puede realizar”:

Visualizar Seguros Sociales. Seleccione la empresa y los documentos en la pantalla y entre en la opcién de
visualizar.

Listado en papel blanco. Imprime los documentos que tiene seleccionados en la pantalla. Este tipo de listado
también lo puede realizar desde Visualizar.

Listado en papel oficial. Seleccione el impreso que va a listar y en la parte inferior de la pantalla hay un campo
informativo con la impresora que ha elegido para este documento y el tipo de letra.

Configuracion Avanzada. Antes de listar en papel oficial debe predefinir la impresora por la que va a listar cada
documento y el tipo de letra (Fuente) que va a utilizar en los listados.

Sistema RED (CENDAR). Con este sistema podra enviar a la TGSS los Seguros Sociales ficheros FAN
correspondientes al documento de liquidacion y la relacion nominal de trabajadores, de manera automatica
mediante la Remision Electronica de Documentos:

1. Debera asegurarse que las empresas elegidas tengan las nédminas y los seguros sociales calculados
correctamente.
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2. Debera indicar que empresas van a funcionar con el sistema RED, esto puede hacerlo desde la pantalla
de “Empresa”, en la pestafa de “Cuenta e Indicadores”, o puede indicarlo desde la pantalla del FAN en
“empresas con sistema red”

3. Elija el mes por el cual quiera remitir a la Tesoreria sus documentos teniendo en cuenta que para una
liquidaciéon normal, podré generar uno o varios ficheros FAN de un so6lo mes y de varias empresas.

4. Rellene correctamente los datos que aparecen en la pantalla, la clave de Autorizacion, la Clave Silcon y
la ruta donde se desee generar los ficheros FAN.

5. Indique si esta en periodo de prueba o normal. Pulsando el botdn ‘aceptar’ automaticamente se genera
el fichero FAN, preparado para introducirlo en el programa Winsuite, instalado por la Tesoreria.

Acceso a la Winsuite, para realizar el envio de los ficheros FAN sin tener que salir de la opcién de su calculo.
“Calculo del Boletin de cotizacién FLC”. Este boton permite la realizacion del impreso FLC (Fundacion Laboral
de la Construccion).

Célculo del Boletin de cotizacion FLC-1.Este boton permite el célculo del boletin de cotizacion del FLC para
Asturias. Antes de iniciar el calculo del mismo asegurese de poner en la pantalla de Empresa, pestafia General,
el codigo del Municipio de Asturias(33), indicando también el Cédigo de Actividad Empresarial. En la pantalla de
Empleado, pestafia ‘datos generales’, hay que indicar el C.O.P, para cada trabajador.

Recargos aplicables en el célculo de Seguros Sociales: Sirve para indicar si para un mes, empresa, y grupo
(general, aprendiz, administradores o socios cooperativistas) se le aplica algun tipo de recargo o desea el
célculo de las cuotas separadas.

Los responsables de las empresas deben presentar los documentos de liquidacion en plazo para poder realizar
la compensacion de las prestaciones econdmicas satisfechas en régimen de pago delegado (colaboracion
obligatoria) y aplicar las bonificaciones a las que tenga derecho. Pero si no se realiza el pago de las cuotas
resultantes en dicho plazo, perderé los beneficios en la cotizacién y ademés se le aplicara un recargo en funcion
de cuando se realice dicho pago.
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20. MODIFIACION MANUAL DE SEGUROS SOCIALES

Sirve para modificar el TC1, TC2, TC 1/8, TC2/8, TC1/16 o TC2/5 todos los valores econémicos,
claves o fechas, clave de liquidacion y cédigo de control.

El funcionamiento es el siguiente, indique Empresa, Tipo de TC1 (si es cuota integra, cuota empresa o cuota
trabajador), Mes y Afo, Tipo (normal, atrasos, vacaciones o salarios de tramitacion), Grupo (general, aprendiz,
administrador o socio cooperativista) para identificar que seguro es el que desea modificar.

La pantalla de modificacion del TC1 6 TC1/8 6 TC1/16 es igual que el modelo oficial.

Una vez que ha indicado todos los parametros pulse el boton 'Cargar' para que le muestre los datos existentes
en el documento de liquidacién correspondiente.

La pantalla de modificacién del TC2 o TC2/8 6 TC2/5 es la misma, y tiene las mismas columnas que el modelo
oficial para facilitar su manejo. También se permite la introduccién de cantidades negativas para el reintegro de
bonificaciones y/o prestaciones.

Tenga en cuenta que si modifica valores en la relacion nominal de trabajadores (TC2, TC2/8 6 TC2/5) luego
debe calcular el TC1, TC1/8, TC1/16 para que los cambios se vean reflejados en el documento de liquidacion
correspondiente.

Modificacién manual del TC-2 ==

d 4 Enpresa [ |CARPINTERIA 498552360 > M

Cargar Titulos

[CC: M® de trabajadares; Perindo de liquidacidn: Tipo de liquidacior: ’_

Ao 2014j‘ Mes: | Septiembre v Grupo: | General v

Eédigu|N.l.F. |Trabaiad0r |Ep|’gr.|Df’H |EI |Bases |St. Esp.|Eunt. |D|'as|E| |Impurte |Fecha | Dias|

Visualizar los modelos antes de su impresién o envio al sistema RED, en el visor puede revisar o comprobar los
valores de los documentos de liquidacion, este borrador lo puede imprimir si lo desea. Al indicar empresa, afio y
mes le mostrara todos los datos correspondientes.
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®¢ Visualizaciones de los seguros sociales
Empresa (4, |1 [CERFINTERIR. . . o a3
Afin I2D11 Mes IJuIio LI Tipa INormaI LI Anterior Siguiente Imprimic Salir
TC-1 | 182
(MAQL1 Encarna 19/08/11 11:46] 16 772011 Grupo: General Clase: Conjunta
BOLETIM DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL,
EE j; EdIIEN_I[a'L%F’E\IJUD Empees | AJUSTES BRUTOS/METOS REG GRAL mm
= B EBanicifo | Sih especificar 0 [ ——
A l!" SHE 4 B INMIGRACION pacafdad [MUBCIA 3 [Pravinz] ALIRCLA, ﬁ@ 5 Ch st SOEAL
idad e ATy ER. | | amedeaTyer] |
0120000 D0000000 REGIMEN EEAZRAL
Clave|E. Idarziliadorde Empressrie ’@vmcnhmﬂuﬁn 4l dfglwﬁ Mg Tabajadoresas  Desde  Percdode Ugidacién  Haga
1 034825008 | 30465465165 45 07201 o7zm |
MMAL
COTRACINES GENERALES anges TR QAT
T 100959,65 !—2%5’3 m| 2867158 |
™ 370149 I I T 518,25 ] E@ @
s 109 | F o0 i | 10005
Hgener d= Brgedicne
Apertadtn sereComenes 104 [ [ 14 |
DEATYER TGRS ELA ST DS . e ]
| Eunﬁg:r.cba(um:n.ns s | Juss] | [ il
FECHA LESIMIESH H G000 I IRNOREM AN
(n CopsCangsgios | 18] [ [ |
HERNG COMPEELEHIARYS
R :l BCRTE l:l g;s:‘i!’il’:glgﬂzllsl Ercugar 121 [ b J131] |
B Rl i i OGS
o4l s P s I 7773 ?3';‘;;;.'*' | X 4 |
PR REDUCCIONES
T :l AT I:| Fieslueeienies ,_| S3506  |n 225,06 | @a) CL:Cias dv Liquidacan
CCCia e de Control
| msepne [ | [ S - - - ewco coresconessenenates [ 201508 (5] frmmmmyanenam
&mr;umné%;m BASES CUOTAS LT, CUCTAS LS.
Cuma ol | 1017541 ot 1628.06 [ohal 1628.06 o 328612 |
Comps esacki por Ikeanaskded Temporal Acchi vk & trabaloy Evk medad Proks eal 44
Mesultsto g [333]-[#149] = LiQUIDO ACCIDENTES DE TRABAIO ¥ EMFER WECWOES PROFES ONAL ES 325612
OTAS COTEACIONES
Diessmpies, Fanda Garamtia Safalaly Foemackin Profesfanal 982522 NEIE 0842011
Cotiznticn Ergresaric] {Deseirples, FOGRSA, FP) s | ] 1 Jsta] SAlEFehadaTa L @ GiEns Rocedies
BON IFICAC./S U BYENC, OTRAS DEDUCCIONES
Bk Meashones, Sibie beiohes yOMEe Dedncohaes &0l J | 1o 95065
Tesiadocefsn|s[m2]-] =tkumootrascomzamones [ A2 |
et - Sose i g0 + 59 H558) ) -
Lok ica fuera gl 1 — RECAREO @
. I E— S
o i e e B | — U T - -
[Erte a]smplar dabe e cumplimentado sceiunl vamsnts por Impre 1ora o maquing de s o)
mc-1 |Genera| |C0r1jur1ta |Pa'ginal del

Los modelos se visualizan sobre un documento igual que el formato oficial, en el pie del la pantalla le indica el

grupo (general, aprendiz, administrador o cooperativista), y el tipo de liquidacion (conjunta,

empresa o trabajador) que esta visualizando. Se visualiza tal cual se va a imprimir.

Si ha calculado de varios grupos se habilitan las flechas derecha e izquierda para pasar de un grupo a otro.

En el TC2, TC2/8, TC2/5 también se visualizan los valores sobre el modelo oficial, es decir tal y como se van a
imprimir en dicho modelo. Si presenta los seguros sociales por el sistema RED dichos valores se incluiran en el

fichero, pero puede realizar las comprobaciones necesarias sobre este visor.
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Ejemplo de visualizacion de TC2:
0’1 Visualizaciones de los seguros sociales
Empresa (4, [CARPINTERA, B
Ao |2D'I'I Mesldulio ;I IipoINDrmal ;I Apternor Siguiente Imprimie — Salie
1c-1 TC-2|
MQOL1 Encamna 19/08/11 11:47] 16 7/2011 E_l_l'.lgq_:l_ﬁle‘rllgrgll_ st e ety e G st G
“ﬁ” T Erpresa [ AJUSTES BRUTOS/NETOS REG GRAL ? e L
TS Nhfoows  Pomelo [onesmeoloa e T Torer HURCE M 5 sEauanes Socta
Relacién nominal de trabajadores  tC2?
CLOWE |E IDEMTIF. EMPRESARID (10 d) COD, CTA, COTIZ, (11 d) TRﬂEH:ADEOHES LF:E‘HUIIODE::C‘)I%EN LIOTLII'I:B&DCEION M= DE EXFPEDIEMTE HOJ oM™ DE: ’
[ ] [024832500M | [2045485185 | [52 | [o72011 | (00 | |1 | [4 |
shuess  clgve Jenmeessonpe v asisgonsssoons faemws o 0T |amiss qim, [ DERUCEIONES o coMPeNsAcioNES 0
DT ] [034g325040 || [ J[r2dfoo ][ 323010 |[zom L1 | [ ]
[BJNET | [034832507L | | Jed oo ] 3zaoqd [ oo J[ ][ ]I I ]J
[BJNET | [034832508C || | I a9 oo tasaz [ oo J[ [ ]I I ]J
[BJNET ] [034832509K ]| [T ] [ tasaz) [ oo ][ [ ]I I M]J
JWEA [ 1] 034832510 || [ ] [ 319448 [ Jfoo J[ 1 1] | [ M]J
[sJWEE [ 1] [p3agzesiT || [ ] [ 2a7zag [ Jpoo J[ 1 1] | [ M]J
TAJNEM | (034832513 || [T ] [ zaza4d [ oo JC ]I I ]J
JAJNER | [034832514A | [T ] [ azaotd [ oo J[ [ ]I I ]J
TadT | [034832515G || [T ] [ tasaz) [ oo ][ [ ]I I M]J
JME [ 1] [034832516M || [ ] | ez 1g [ oo [ 10 1] | [ M]J
TWomEl [ 1] [p34g32519F || [ ] IEEL T | [ ]J
NONEL ][ 1) [34eszseon | ] [ sesoiq [ Jfoo J[ ][ ] | :::IJ
[NoMEA |[ 1] [03d83zszix || [T ] [ azaotd [ oo J[ [ ]I I ]J
NOBRN | [0348325226 || | JCag oo 3tz [ oo J[ ][ ]I I Y
Sumas de bases Suma de Compensaciones y deducciones
Contingencias comunes  CanlCamunes Cal. Emp Comp.Temf.com. yace nolab. Somp. IT por AT v EP. Fseecl?oa’egr;?:si ?:igifneac"'f::ra:ﬂﬁiodr:
(3537464 | | | | L 31/06/2011
AT v EP Quas Catizac, Sal. Emp Fieducs, conting. comunes Banif. y reducs. IMEM
[33001,16 | [ | |
Horasextra. fuerza mayor Otm@sh. extmordinarias Somp. Besemplec parcial
| | | |1 |
Ejemplar no valido para su presentacion. Importes en Euros

|TC -2/5 |Ger1era| |
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21. CALCULO DE ATRASOS

Cuando existe un incremento salarial en un mes determinado, por revisién de convenio, es necesario calcular
este incremento en las ndminas y seguros sociales de los meses a los que afecte.

“Proceso de calculo de atrasos en ndbminas”:

El programa le permite calcular las ndminas de atrasos por convenio o por empresa dependiendo de donde se
le haya incrementado el salario, bien en la categoria del convenio o bien por empleado.

Calculo de Atrasos = @1

r

Maminas | Sequios Sociales |
Ezrala de Calculn ’m
Fecha Referencia Fecha Inicio Fecha Fin
Mez Afio Mes Ao Mes Ao
|Elctu|3re ﬂ |2U1 4 j |Enen:| j |2|:|14 j Sepliembre 04 j
[ Calcular atrasos de antiguiedad con fachor <3 7 7 Caloular atrasos de conceptos no existentes en el mes de calculo Conceptos no existentes

e mes referencia;

al

[v RevizionSalanal [~ Salano de ramitacion [ Albrasos cuantia fija

Tipo de zeleccion de empleado Impresion CRA
* Codigo Trabajador  Histonal [ Orden alfabético 0003, Abr. Cony. Calectiva j -"i"- Seleccionar
=
Begimenes
v General / Otroz v Agrano [v Frutas v Hortalizas [v Mar
Empiesa(D) |  EmpesafH] |  EmpleadoiD] |  Empleado(H)  |Bajas (Si/MNo] LT [5iMa] | -
# 4 4 Si Si

1.- Proceso de Célculo:
“Por Convenio”: En “Escala de Calculo” ponemos Convenio. La “Fecha de Referencia” es el mes y afio en el
que se incrementa el salario, la “Fecha de Inicio” es el mes y afio en el que comienza el calculo de atrasos y la
“Fecha Fin” es el mes y afio en el que termina el célculo del atraso.
Ej. El salario se incrementa en Octubre. Las fechas se pondrian de la siguiente manera:

Fecha Referencia: Octubre 2011

Fecha Inicio: Enero 2011

Fecha Fin: Sept. 2011
En “Convenio”, se pone el codigo de convenio correspondiente y lo mismo en categoria. Ademas también se

puede reflejar si desea calcular atrasos del periodo de ite y de los trabajadores que estan ya de baja en el mes
de referencia.
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Calculo de Atrasos - @

Ndminas | Sequros Soriales |
Escala de Calculo m
Fecha Referencia Fecha |nicio Fecha Fin
Mesz Afio Mes Afio Mes Afio
|Elctu|:|re j |2E|14 j |Enem j |2E|'|4 j Septiembre j |2U14 j

v Calcular atrasos de antigliedad con factor <> 7 [ Calcular atrasos de conceptos no existentes en el mes de calcula Conceptos no existentes
&N mes referencia;

Q[

[v Fevizion Salaial [ Salanode tramitacidn [ Abazos cuantia fija

Impresion CRA
[ Orden alfabético 0003, Ak, Corw. Colectiva j

Regimenes
v General / Otroz [v Adgrario [v Frutas v Hortalizas v hdar
Convenia[D) |  ConwenioH) |  CategoriaiD) |  CategoriaiH)  |Bajas(5i/Mo) LT, (SiNo] -

*

2 Z 13 13 Si

Se pueden calcular los atrasos de varios convenios y varias categorias al mismo tiempo.

“Por Empresa”: Es el mismo procedimiento que en “Convenio”. La Unica diferencia es que en vez del codigo de
convenio pondremos el codigo de la empresa y en vez de cédigo de categoria pondremos cédigo de empleado.

"

Calculo de Atrasos = @1
S E R R B dh R @ * -z .8
4 8 8 5 40T AR ¥ T =7E ~ ~ o
Mdrninas | Sequros Socisles |
Escala de Calculo |Empresa -
Fecha Feferencia Fecha Inicio Fecha Fin
Mes Afia Mes Afio Mes Afio
[Ocubre | [2014 = [Enero ] feme Septiemtre ENTRNS

[~ Calcular atrasos de antigliedad con factor <> 7 [ Calcular atrasos de conceptos no existentes en el mes de calculo Conceptos no existentes
en mes referencia;

&l

v Rewvizion Salarial [ Salario de tramitacidn [ Alrazos cuantia fija

Tipo de seleccion de empleado Impresion CRA
* Codigo Trabajador © Historial [ Orden alfabética 0003. Atr. Cony. Colectivo j r"i': Seleccionar
RBegimenes
[v General / Otros v Agrario v Frutaz p Hortalizas v Mar
EmpresalD) |  EmpesaH) |  Empleado(@) |  EmpleadoiH)  |Bajas (5i/No] [I.T. (5i/Ho) | -
= 4 4 S Si

Aparece un campo mas y es el NIF. Al igual que en el caso anterior se pueden calcular los atrasos de varias
empresas Yy varios empleados al mismo tiempo.

Al calcular los atrasos, se genera una nomina por cada empleado que contiene lo que le corresponde
de atrasos. Ademas se creara un solo TC 1 para todos los trabajadores y un TC 2 para cada uno de los
meses en los que haya que calcular atrasos.
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Se permite célculo de atrasos multiples sobre un mismo periodo con distinto mes de referencia. Por
ejemplo primero se calculan en julio, atrasos de Enero a Junio con una subida y en Septiembre se hace
una revision del convenio y se calculan atrasos de Enero a Agosto.

Calcular atrasos del concepto de antigiiedad con factor distinto del 7: Esta opcion debe de marcarla para el
caso de que quiera calcular atrasos del concepto de antigliedad, siempre y cuando éste tenga un factor distinto
del 7 (porcentual 1).

Calcular atrasos de conceptos no existentes en el mes de calculo: Si marca esta opcion, se calculara atrasos de
aquellos conceptos que tenga en el mes de referencia y no en los meses de calculo (meses comprendidos en el
periodo de calculo de los atrasos).

Revision Salarial: La Revisién Salarial inicamente debe de marcarla cuando esté calculando atrasos del afio
anterior y quiera que el porcentaje de retencién que se aplique en la némina sea el que tiene el trabajador en el
mes de referencia. En caso contrario, se aplicara el 15% de retencion.

Salarios _de Tramitacion: Debera marcarlo si se trata del céalculo de salarios que deban abonarse como
consecuencia de procesos por despido o extincién del contrato de trabajo por causas objetivas (el tipo de
liquidacion para los seguros sociales de estas liquidaciones complementarias es L02). Para el calculo de estas
noéminas debe haber borrado previamente las néminas de los meses normales para que obtenga diferencias por
el total de la némina.

Conceptos no existentes en el mes de referencia sobre los que se desea que se calculen diferencias. permite
calcular diferencias sobre conceptos que no existen en el mes de referencia, en este caso al calcular las
diferencias obtiene el valor del mes origen en negativo, y que va a compensar otros conceptos de atrasos.
Siempre que el resultado final del total devengado y las bases de cotizacién resulten positivas se permiten
valores negativos sobre los conceptos que se indiquen en este apartado. En el caso en que el Total devengado
sea positivo si la base de cotizacion resulta negativa, dicha base se pondra a cero, puesto que al Seguro Social
no se pueden llevar bases negativas.

Atrasos Cuantia fija: Nueva parametrizacion en el calculo de néminas de atrasos. Marque esta opcién si los
atrasos a calcular son de cuantia fija. En este caso se indica en el mes de referencia el importe de la cuantia fija
mensual a tener en cuenta para el célculo de atrasos (dicho concepto tiene que haber sido definido en los
conceptos del convenio como concepto de atraso de cuantia fija).

El funcionamiento de los atrasos de cuantia fija es el siguiente:

1° Definir el concepto como de cuantia fija en la tabla de conceptos del convenio. Dar de alta un concepto con el
detalle y ubicacion que desee que aparezca en la némina.

2° Incluir el concepto de cuantia fija en el mes de referencia. Al ser una cuantia fija, entendemos que se utilizan
factores mensuales o diarios, para indicar la cuantia fija del atraso. Es decir, si para un periodo de 6 meses
desea que el atraso sea de 600 euros, indicara en el mes de referencia 100 euros con un factor mensual, o bien
una cuantia diaria con un factor diario.

3° se calculan los atrasos picando en la pantalla de céalculo que son de cuantia fija. Obteniendo la cuantia del
atraso solo de estos conceptos. Y tiene en cuenta si existen conceptos de atrasos a cuenta, para descontarlos.

Nota: los conceptos asi definidos no se tienen en cuenta para el célculo de néminas normales o atrasos que no
son de cuantia fija. Tampoco se pasa al mes siguiente, por tanto no tiene que borrarlo después de realizar el
célculo.

2.- Otros procesos que puede realizar son:

Podré calcular ndminas de salarios de tramitacion que tienen un identificador distinto en el seguros social
correspondiente

Visualizar nébminas y seguros sociales. Elija la empresa, el empleado, el mes y el afio, para poder visualizar el
documento seleccionado.
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Configuraciéon Impresora. Sirve para configurar una impresora para cada tipo de recibo y el tipo de letra

Listado de néminas en papel oficial. Listara las néminas en papel continuo de los trabajadores que tenga
seleccionados en la parte inferior de la pantalla.

Listado de néminas en papel blanco. Listard las néminas en papel blanco de los trabajadores que tenga
seleccionados en la parte inferior de la pantalla.

Ambos listados los puede realizar por orden alfabético.

Borrado de atrasos. Podra acceder a la pantalla de seleccion de empresa y trabajadores a los que desea borrar
la némina.

Errores. Le indicara los errores que haya cometido al introducir los datos que influyen en el célculo de las
noéminas.

Envio de nédminas de atrasos a través de asesoriaweb.com
Modificar manualmente las néminas de atrasos.
Realizar transferencias bancarias de nédminas de atrasos.

Acceso rpido a distintas opciones de la aplicacién igual que el célculo de nédminas de atrasos y acceso a los
recargos aplicables a las liquidaciones fuera de plazo.

Confeccionar los ficheros FAN de los atrasos calculados.
Acceso a la Winsuite para validar dichos ficheros.
“Proceso de calculo de atrasos en Seguros Sociales”.

En esta pantalla aparecen las empresas a las que se les ha calculado néminas de atrasos. Lo que se debe
hacer es picar la empresa correspondiente para el célculo de los Seguros Sociales de atrasos.

Al entrar en la pantalla debera indicar el filtro de busqueda que desea, y pulse aplicar.
Tipo de calculo (atrasos AA, vacaciones VA, o salarios de tramitacion ST) por defecto muestra atrasos, a

continuacion indique el codigo de empresa o mes y afio de referencia y pulse aplicar para que le muestre los
registros correspondientes.

Calculo de Atrasos = @
S ™=@ b AE Y. A ¥ .= _ 4
TEEEE I I L
W éminas Sequros Sociales |
_ Tipo de calculn Emprezsa  Mes  Afo Beferencia e —
~ Seleccionar ‘ @ Celec. Tu:u:lc:s| |ﬂ.trasns [A4] j |81E |2_ 2010 j [~ Semestral TgpllcarFlltros
Sel| Empr. | Mombre | oF |Réa CCC | MesRef |Inicio Pet| Fin Per. |
4 B16 | SAMCHEZI LOPEZ, PEDRO BIETSEIEY | RG | General 022010 | 0472009 | 1272008
B16 | SAMNCHEI LOFEL, PEDRO FETSE1EX | RG | General 02200 MM f2mo

Por ejemplo si desea encontrar todos los atrasos calculados con mes de referencia 02/2010 indique dicho
periodo en los campos correspondientes de mes y afio y pulse Aplicar.

Si no indica nada en empresa, apareceran todas las empresas, y si no indica nada en mes y afo de referencia
apareceran todos los calculados con independencia de dicho mes referencia.
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Si tiene varios grupos (CCC distintos, general, aprendiz, cooperativistas, administradores) y en el periodo de
liquidacion alguno de ellos no tiene datos en un mes del intervalo de calculo, hay que hacer un TC1 é TC1/8 por
periodo consecutivo con datos, por lo que el programa desglosa los registros por este parametro. Segun
Noticias RED 2004/3 hay que hacer un calculo independiente por periodo consecutivo de meses con bases de
cotizacion.
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22. CALCULO DE SEGUROS SOCIALES
COMPLENETARIOS

Esta opcion le permite liquidar a trabajadores omitidos involuntariamente o para cualquier otra
diferencia que la TGSS comunique que hay que liquidar como Seguro Social Complementario (L09).

En primer lugar entraria a la pantalla de Otras Complementarias donde debera indicar la empresa a la que le
quiere calcular dichos seguros complementarios, el grupo (general, formativo, cooperativista...), el periodo de
calculo con mes de referencia de inicio y de fin, el numero de expediente, el tipo de liquidacién y el motivo por el
gue se realiza la liquidacién complementaria.

Modificacion manual del TC-2 ==

i Empresa I |CARPINTERiA 488552360 > b
%2
Cargar Tituloz

CCC: M2 de trabajadares: Perinda de liquidacidn: Tipo de liquidacidn: ’_

Afio: 2U14j‘ Mes: | Septiembre = Grupa: | General hd

D:'ndigo|N.I.F. |Tra|:naiadnr |E|:||'gr. |D£H |EI |Bases |Sl. Esp.|Eant. |D|'as|E| ||m|:u:rte |Fecha | Dias |

Desde esta pantalla puede introducir un recargo teniendo en cuenta que si ha introducido previamente
bonificaciones en el tc2/ o tc2/8 estas serén borradas al recalcular el tc1 o tc1/8 correspondiente.

Después de introducir los datos en Otras Complementarias puede acceder a introducir el tc2 o tc2/8 a través de
esta pantalla:

Otras complementarias: introduccion y moedificacion de TC-2 EI@
§l  Empresa: [I__ |CERVECERIA ALMUDI CE. E73491037
"3 it b B
Calcular  Muevo Borrar Modificar  Titulos
CCLC: M® de trabajadores: 1 Tipo de liquidacidn: 009
Grupo:  General Mes inicio: Enero/2010 o s . ) ’—Ll
Mes ref: Enero/2010 Mes fir  Enero/2010 H? de expediente: Seleccione mes TC-2 | Enero
| BASE | rDEDUCCIDNES u] CDMPENSACIDNE9—|
Cadiga [M.LF. Trabajador |Situacion  |Base/bonif |ocup. [DH [0 [Bases  |St Esp|Cont |Dias|cl [impote  |Fecha | Dias [inic] «
4 486326632 |LOHEA Trabaj1 CC/BC/Pg/CA/EZ 3000 1.925,37 450 22 70,83 30/09/2009 a0

Posibles valores de los campos "CI*:

Bases: poCCsiCC=CP Bonificaciones: 06, 07 Contrato 21 Copa América
01 CCsiCC#CP 07 Expo Zaragoza 22 Cio cuantia fijg
13 Centros espemplen 24 [+D+
19 Prestige

El encabezado de la pantalla se compone de una serie de campos amarillos en los que se puede ver el CCC
de la empresa, el n° de trabajadores, el grupo, y el periodo que abarca la liquidacién complementaria, mediante
el combo de “Seleccione mes TC2” podra cambiar de mes para ir introduciendo el TC2 de cada mes en caso de
que el periodo abarcase un periodo de meses.

El cuerpo del modelo se compone de la relacién de trabajadores a los que le quiere calcular el Seguro Social
Complementario. Si el SS abarca varios meses por ejemplo de enero a marzo del afio 2011 debera introducir un
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tc2 por cada mes de manera que tendremos 3 tc2 y un solo tc1 resumen del periodo. Para ello, al pinchar en el
botén de Nuevo el programa le situard en el campo Cddigo, donde haciendo clic tendra la posibilidad de
desplegar una ventana de busqueda con el listado de trabajadores correspondientes a la empresa. Al
seleccionar el codigo del trabajador traera de forma automatica el NIF y las siglas del nombre del mismo tal
como aparece en el tc2.En el campo situacion debe seleccionar si el trabajador se encuentra en la situacién de
IT, permiso sin retribucién o Dias trabajados, para introducir después la base referida a los dias que también
debera introducir en el campo D/H .

En el campo Cont. se cargard de manera automatica el contrato que el trabajador tenga pero se podra modificar
si lo desea. En el campo CL debera introducir la clave de bonificacién para introducir el importe y la fecha de
inicio de la misma.

En el pie de la pantalla encontrara una breve descripcién de los posibles valores que puede tomar el campo Cly
de las distintas bonificaciones que seria posible aplicar.

Una vez introducidos los datos en la pantalla de modificacién del tc2 o tc2/8 lo normal es calcular el tc1 aunque
se puede introducir manualmente un tcl o tc1/8 sin tener el tc2 o tc2/8 de antemano.

INTRODUCCION MANUAL DEL TC1:

Para introducir un TC1 que no tenga asociado un TC2, para ello pulse el botén nuevo e introduzca toda la
liquidacion, en este caso el programa carga los valores de la cabecera, datos de filiacion de la empresa y otros
datos relativos al empresario. En la introduccion manual obtiene las cuotas a partir de las bases y tipos
indicados y los totales, parciales y finales, pero se pueden modificar si lo desea.

Visualizaciones de los seguros sociales

Empresa 'y |CERVECERILA ALMUDI CE. Eé ‘\’ﬁ
Afio |20'ID Mes |Ener0 ﬂ Tipo |Dtras Complermentariaz (O] ﬂ Imprirni Salir
AfoRef. [2010 MesRef. [Enero | coo[Todes ~]
TC-1 | TC-2|
j"%i Eﬂ:EN_I[gLiTJUD g:;tio CERVECERIA ALMUDI C.B.
“'J]| E INMIGRACIAN Fr] o MURCIE, mﬁl :ﬂﬁmm
| Govede T vER]

D12000000000000 RECIMEN ZESERAL
Clave £ Iferviladorde Eprassiie  Cédige Cunnte Cotizechin (11 digitost  pedeTabajadoresas  Desde  Perodwde Ligidadon  Hasta
a3 | [F 73431047 1 Cotzma ] [Cotzmo |
5155
I TR ARARTeD FICrEs ORI ANGEL TIPGS 98]
g CrmtirgendasComnes 100 192527 { 283 544 aa
LMW IR NEENTREALA 0 PERRDM SERE # e dinar: Y [ ]
Haowas Rarzerdinanas
(I e I B S i B C
LASE-CEAS CONTRAE
] Baras Bdrardnectas 103 | | T3] 210005
[ = Hishein c=
pperaden SereConnes 104 [ i Jns| 1 |
‘E‘K”ﬂU“w':mw'm'mmmﬁxmm‘mj Calizaein Emprassrial 1 r [BHFOCI FREMINCIAL R ETRACCRN
..................... Cantigerchs Camuies e el ] Eiimea ol fanzianzrieds,
wocen | ] e Concepics 105 [ J1rs
RGN OO K EEH TARE
[ — r—— Deducclons T
o HORS 4 RECRTE l—l contingeneian Ewelulday 121 [ | 1]
mn..r.r.‘“uvqwm A0 TIEGHICA,
v r Duednchones Colial. Evkr.
Bhoos | Jwowe[ ]| comhereeralmom 2] J1e2
. o REDUCCIONES
T R o | SR anes |—| I N ™
ERE AT BLAORTE sRedusiones . IEYGED] CL:Ciaee da Liquidactan
= CCiClave de Control
|| I‘.‘. iak [t} 18] - 1) - i3 - v = Lk imo coTeacion s GenEraLEs 544,55 e e
ENFERMESADES SO ES T MALES CUOTAS LT iy CUOTAS LME. Liguid. complementaria por:
Suma il B Js ] [l Jszal
Coomps: 230 POr [h2Epec ied Temporal o ke v 0 frabalay Evk medsd P ks ial A9
Resulteddo g [340]- (18] = LIRUIDO ACCIDENTES DE TRABMIO ¥ ENFER WECWOES PROFES ONALES
CTRAS COTIZNCICNES . wm:m
Desemplas, Fando taramita SalmlalyFormackin Profesional 591 [ ‘I 925,37 1 [ 9.2 [E 17714 20104201 4
Coxizazidn Eivgresarial {Gesenglen, FOEASA F.R) s | [ s12] el Foshadarde s Aocndedoea |
EOHN IFICAC,/SU EVENC. OTRAS DEDUCCIONES X
Bowmcackones, Sibwepclones wOias Dedicckues = 7 B ] |ﬁ|-'+r7 |ﬁ-1I'I| 7 B (]

Presiitadosdde (511 |+[512 ] -[6an] _LR}I.,' D3 OTRAS COTIZAIONES
BICARE i
Ty el inorean s2 evica luem dd phaereglmantario,

TOTALES

B B ey, B e [

[ENts aJam plar dabee 1ar 2um plim artadao s eaio ol vam snbs par IMprs ke o maquing da s iznsie)

WALDAC TSRO LS BTN FRRIERYS
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Si s6lo tiene TC1 y no tiene asociada ninguna relacion de trabajadores no podra confeccionar el fichero FAN de
dicha liquidacion.

Dispone de dos botones de impresién, uno para el TC1 y otro para el TC2. Dentro de la pantalla de impresién
podra imprimir los Seguros Sociales Complementarios.

Tiene la posibilidad de filtrar por el mes de referencia para una mejor localizacién de los seguros que desea
listar.

Listados de Seguros Sociales en papel Oficial @

Tipo listado I Incluir Sisterna BED

TC 148
TC1.13
TC 2
TC 2/8

10000

—
0
-

fal Salir |

2y Imprimnic
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23. DETALLE DE OPCIONES IRPF

Puede realizar la importacién de datos directamente de las néminas, el programa coge los datos de
rendimientos del trabajo y rendimientos profesionales correspondientes al periodo que va a declarar.

La primera vez que realice este trasvase debe indicar la trayectoria donde tiene instalado el programa de
Laboral. Si fuera necesario cambiar la trayectoria, pulse el boton derecho del ratén sobre la pantalla de
importacion e indique la nueva trayectoria.

[a Med. 111, Retenciones e Ingresos a Cuenta del LR.P.F. (Declaracion Trimestral) EI@
IEL Clisnte 3876 MUEWO CENTRO DE SISTEMAS 5.L. BY3216154 [ T I S Ej:| 2014
o = - . g
+ X Wi} Listado[™ | 3 ° Trimestre _

Megativa [ |Fomade F‘ago:|1 Adeudoen cuentej |BAN |E544U4E?D245552UU|3514195 |

|. Rendimientos del trabaio -
M percephores Importe percepoiones Retencion/lngrezo a cuenta
Dineratios 01 125 02 285,647 BD 03 18.44369
EnEspecie 04 05 06
Il. Rendimientos de actividades econdmicas
M percephores Importe percepoiones Retencion/lngrezo a cuenta
Dineratios 07 08 09
EnEspecie 10 11 12
lll. Premios por participacion en juegos. concursos, rifas o combinaciones aleatorias
M perceptores Importe percepoiones Retencion/lhgrezo a cuenta
Dineratios 13 14 15
EnEspecie 16 17 18
I¥. Ganancias patri. de los aprovechamientos forestales de los vecinos en montes piblicos
M perceptores Conbraprest. satisfechas Importe ingreso a cuenta
Dinerarios 14 20 21
EnEspecie 22 23 24 E

VY. Contraprestacion por la cesion de derechos de imagen: Ing. a cuenta prev. en Art.92.8 Ley del impuesto
M perceptores Contraprest. satisfechas Imparte ingreso a cuakta

e Evpon cI—

En Especie

Yl Total Liquidacion [03+06+03+12+15+18+21+24+27) 28 15.443.69

& deducir [exclusivamente en caso de la declaracidn complementaria);

Resultado a ingresar de la anterior/es declaraciones del mismo concepta, ejerc. v perioda.. 29 _
Resultado a ingresar [28-29) ... k1] 18.443.63

Observaciones

Mumero Justificante:  Municipio: Fecha: Mumero |dentificative:; E stado:
[TORRE-PACHECD | | | | | |2 Teminada =

Si esta obligado a la presentacion mensual de retenciones IRPF e ingresos a cuenta, por ser gran empresa,
presentara el modelo mensual, en caso contrario presentard el modelo trimestral.

Si la declaracion es mensual solo se puede presentar de forma telematica. Por el contrario si la declaracion es
trimestral se puede listar en papel blanco, a través del médulo de impresidn de hacienda, integrado dentro de la
aplicacion, o su presentacion telematica.

Puede listar modelos del periodo que desee o bien realizar complementarias de algun periodo por haber
realizado rectificaciones sobre alguna némina, o por cualquier otro motivo.

146



NCS

SOFTWARE

Laboral

Puede realizar la presentacién telematica de ambos modelos, o realizar el envio por asesoriaweb.com del
modelo 111 para su listado oficial por el cliente.

Ambos modelos son comunes a la aplicacion de Fiscal.
El modelo 190 Resumen Anual de Retenciones

Tiene dos pestafias: Hoja Resumen y detalle de Perceptores. La importacion de datos la realiza el programa de
los datos reflejados en las néminas.

A) Hoja Resumen:

Modalidad presentacion. Elija una de los tipos siguientes:

1 Impreso

2 Presentacion telematica

Las casillas correspondientes al Total de perceptores, Importe total de las percepciones relacionadas e Importe

total de las Retenciones e Ingresos a Cuenta relacionados se calculan al pulsar el botén calcular, a partir de los
datos introducidos en la pestafia de Perceptores.

[a Mod190 : Resumen Anual, Retenciones € ingresos a cuenta LR.P.F.

j‘L Clente 3876 NUEVO CENTRODE SISTEMAS 5L B73216194 M o4 > M Ej:| 2013
g0 -Y kB A Listado I Anual

Hoja Resumen |

NtReferencias: 118 NFE| | Orden | Newsl  *| g | Todos H
CL ‘ 5 |E |N.\.F ‘Rend\m\entu % Ry Rt Cta.‘Reperct|ApeHidosyNumbre il Razén‘P. ‘Rpt ‘T.R9I|Dev. %R ‘Reduccmnes‘Seg.SDc‘Cu\.Hueﬂ|Dchus Pas ‘\mput PIanes|PmI. ‘Muvi‘

A 194614075 101690 2 2038 GARCIA GARCIARUBEN 30 1 450

LA 22924672C 170308 GARCIA NAVARRO FRAN 1 60,01

Lo aaazderac 17.08 GARCIA NAVARRO FRAN

Clave |A.-R.T Empleadas por cuenta ajena |

Datos Adicionales
Reducciones | | Gastos | 54.50‘ Pensian C. | ‘ Anualidadas I:I CeutaMelila -
ARo nacimienta Discapacidad ‘ j Sit Familiar |3.DistmtadeIasanter\oresonoj NLF. conyuge I:I Pristamo v
Hijoz v ofros descandientas Hijos y otras descendientss discapacitados Ascendientas. Ascendientes discapacitados
<3 Entero Resto Entero »33 Entero Mred Entero 65 Enter <75  Entero 75 Entero »13<65  Entero Mred. Entero 85 Entero
Hijo 1 | j
Hioze | -
Hijo 3 | j

Estado: ‘2. Tetminada j

Firmado: Introduzca el NIF de la persona que firma la declaracion, si éste existe en la en la base de Filiacion
Terceras Personas leera directamente el nombre, si no existe abrird la pantalla para que introduzca los datos.
Dentro de esta pantalla dispone de una ventana de bisqueda.

147



NCS

SOFTWARE
Laboral
B) Perceptores:
m Mod.190 : Resumen Anual, Retenciones e ingresos a cuenta LR.PLF,
j‘L Cliente 3076 NUEVO CENTRODE SISTEMAS SL B73216194 oA e gj:| 2013
g2y SR A Listado I~ Anual
Hoja Resumen | Perceplores |
Mt Peferencias: 118 MIF: I:I Drcen ‘ Matursl j Clave | Tados j
CL‘ 3 |E |N |F ‘Rend\mweml % BIRet/l Gﬁ‘REpErEJApEHidDSyNDmth ] RﬁZﬁlﬂ‘P ‘Rpt ‘T REI|DE\: %R ‘Redumnnes‘Seg SDE‘CD\ Hueﬂ|DchDs Pas. |Imput PIEmES|PmI ‘ani‘
M A 154814075 101890 2 20,38 GARCIA GARCIARUBEN 30 1 64,50
LA 22924672C  1.703.06 GARCIA NAVARRD FRAN 1 60,01
|| L o) 2eazderec 17.05 GARCIA NAVARRD FRAN
Clave |A.-R.T Empleados por cuenta ajena |
Datos Adicionales
Reducciones | | Gastos | 54450‘ Pensitin C. | Anualidades l:l CeutaMelilla -
Ao nacimiento 1988| Discapacidad ‘ j it Familiar |3 Distinta de las Emler\nresnnnj MLF. conyuge I:I Préstamo -
Hijos v ofros descendientes Hijos v ofros descendientes discapacitados Ascendientes. _Ascendientes discapacitados
<3 Entero Resto Entero >33 Enero Mred Entero 265 Entero <75 Entera >75 Entera »33<65  Entero  Mred. Entero  »65  Entero
Hijo 1% | j
Hio2e | K
Hijo 3¢ | j

Estado: ‘2. Terminada j

El campo Clave que hay en la parte superior de la pantalla sirve para consultar por pantalla las referencias de
una determinada clave.

El campo Orden sirve para mostrar los apuntes por orden de introduccién (Natural), por NIF, por Clave y por
Especie. Este Orden esta subordinado a la Clave elegida en el desplegable del parrafo anterior.

La casilla sirve para introducir un NIF determinado y que el cursor se sitle en el primer apunte que lo relacione.
Detalle de los campos a cumplimentar:
Cl:. Indigue una de las siguientes claves:

A.- Empleados por cuenta ajena

B.- Pensionistas y haberes pasivos

C.- Prestaciones o subsidios desempleo
D.- Prestaciones desempleo, pago Unico
E.- Consejeros y administradores

F.- Cursos, conferencias, seminarios ...
G.- Rdtos. actividades profesionales

H.- Rdtos. activ. agricolas y ganaderas
I.- Rdtos. articulo 70.2 letra b)

J.- Imput. por cesion de dchos. imagen
K.- Premios

L.- Rentas exentas

M.- Copa América

S: Introduzca la subclave correspondiente segun las instrucciones del modelo. En resumen, los valores que
permite son:
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CLAVES |VALORES PERMITIDOS

B,G 01, 02,03
F.H, 01, 02
L 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,17,18

E: En esta casilla se introducira una E para indicar que se trata de una percepcion en especie.

NIF: Indique el N.I.LF. del perceptor. Si éste no existe en la base de datos, accedera a la pantalla de Filiacién
Terceras Personas en la que podré introducir los datos identificativos necesarios, que quedaran grabados para
su posterior utilizacién. Después de grabar los datos en Filiacion de Terceras Personas debe pulsar el boton
para incluir ese NIF en los perceptores.

Rendimientos: Indique el importe integro anual de las percepciones dinerarias 0 en especie (sin incluir en este
caso el ingreso a cuenta) satisfechas a cada perceptor.

% Rt: Introduzca el porcentaje de retencion

Ret./l. Cta: Esta casilla indica el importe de la retencién o ingreso a cuenta de forma automética, aunque se
puede modificar.

Repercut: Consigne el importe de los ingresos a cuenta efectuados que, en su caso, el pagador de las
retribuciones en especie hubiera repercutido al perceptor.

P: Indica el codigo de la provincia. Lo lee de forma automética de Filiacién de Terceros una vez introducido el
NIF del Perceptor.

Rpt: Introduzca una R si el NIF del perceptor corresponde al NIF del representante legal.

T.rel: Para la Clave 'A' introduzca el tipo de relacién ( 1, 2 6 3 segun las instrucciones del modelo). El programa
asigna el tipo 1 por defecto.

Dev: Indicar con cuatro cifras el ejercicio de devengo sélo en el caso de que éste sea anterior al actual, bien sea
por atrasos o por rectificaciones.

%R: Indique el porcentaje de reduccion aplicable a los rendimientos. Este campo es informativo.

Reducciones: Indique la reduccién correspondiente. Se calcula automaticamente en caso de introducir el %R, si
bien se puede modificar.

Seg. Soc, Col. Huerf. y Dchos. Pas: Indique los importes de las Cotizaciones a la Seguridad Social, a los
Colegios de huérfanos o instituciones similares y las detracciones por derechos pasivos.

Imput. Planes: Indique las contribuciones de la empresa o entidad pagadora a Planes de Pensiones o a
Mutualidades de Prevision Social. Este dato es necesario, en caso de que exista, para la confeccion del
Certificado de Retenciones.

Estos dos ultimos campos no son necesarios para el modelo 190 pero se solicitan para obtener de aqui el
certificado de retenciones de todos los trabajadores y profesionales relacionados en el modelo.

Ceuta/Melilla: Introduzca un 1 en el caso de que los rendimientos hayan sido obtenidos en Ceuta o Melilla.
Datos adicionales: Introduzca los datos adicionales para las claves A, B, C y D, segun los valores indicados en

las instrucciones del modelo. Una vez introducidos estos datos para un perceptor en concreto, volveran a
aparecer de forma automéatica cada vez que volvamos a introducir apuntes referentes al mismo perceptor.
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Acumulados IRPF:

Muestra informacion de todas las retribuciones y retenciones tanto dinerarias como en especie, practicadas al
trabajador durante todo el afio, por defecto entrard al afio del sistema. También le informa sobre las
cotizaciones del trabajador a la seguridad social por mes, para su revision con las néminas y comprobacion del
certificado de retenciones.

Elija la empresa y trabajador, podrd ayudarse de los combos apareciendo una lista desplegable de todas las
empresas Yy trabajadores que tenga asignados a cada una, por defecto le muestra el afio seleccionado en la
pantalla principal, si desea la informacion de otro ejercicio, indique el afio correspondiente.

™ T

Acumulados de Retenciones de IRPF @
l#? Salir |i| Calcular oy Misualizar & Irprirnir
Empresa | f0 ENCARMA CERVECERIA ALKIUDI, CEB. E73491037 Afo (2014
Empleada “, E LOPEZ VIEJO CHEMA MEMSLAL FO0707078
Tipao |N|:urmal j
RETRIBUCIOMES DINERARIAS RETRIBLICIOMES EM ESPECIE SEG. SOCIAL
ke Baze Puarc. Fetencian Baze Puarc. R etencidan Aportaciones
Enera a72.29) 1100 40,96 0ool 000 0,00 30,00
Febrera 110677 11,00 121.74 0ool 000 0,00 99,99
Marzo 1,260,000 11,00 137 50 0ool 000 0,00 100,00
Trimashe 1° 272916 | 300,20/ 0,00 | 0.00] 229,99
Abril 1,260,000 11,00 13780 noo) 000 0,00 100,00
b ayo 1.250,00 11,00 13780 noo) 000 0,00 100,00
Junio 0oor o000 0,00 ool 000 0,00 0,00
Trimestre 22 250000 | E?E,EIEI| 0,00 | EI,EIEI| 200,00
Julio ool 000 0,00 0oo) 000 0.00 0,00
Agozto ool 000 0,00 0oo) 000 0.00 0,00
Septiembre ool 000 0,00 ool 000 0,00 0,00
Trimestre 32 0.00 | 0,00/ 0,00 | 0,00 0,00
Octubre ool 000 0,00 0oo) 000 0.00 0,00
Maoviembre 0oo 000 000 ooo 000 000 0,00
Diciembre 0oo) 000 .00 ool 000 0,00 0,00
Trimestre 42 0.00 | 0,00 0,00 | 0,00 0,00
TOTALES 5.229.16 | 575.20| 0,00 | 0.00] 429,33

Comunicacién de retenciones:

En la primera pestafia Contribuyente debera indicar los datos referentes a la situacion familiar, y grado de
minusvalia que presenta cada uno de los trabajadores, en el apartado de Descendientes indique los hijos con
derecho a minimo familiar en el IRPF, y los ascendientes con derecho a minimo por ascendiente en el mismo
impuesto, a continuacién puede calcular la retribucién anual, los gastos anuales y la cuantia de retencion y el
porcentaje que le corresponden a todos los trabajadores a la vez.

También emite la comunicacion de datos al pagador: informe que indica la situacién familiar del trabajador, éste

debe rellenarlo y firmarlo y entregarlo a la empresa, es una obligacién formal a cumplimentar todos los afios o
cuando se produce una variacién de la situacion familiar.
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Calcule de Retenciones IRPF @
& J i v b 4 E
Salir Editar Bomar Grabar Cancelar LCom. ret.  Porcentajie  Ret Trab.
Tipo Contrato Mes | Enero j Ao (2014
Contribuyente | Retencian | Azcendientes y Descendientes | Cauzaz Hegularzacion ]
Situacion Familiar MIF del cényuge
|3. M arque esta cazilla =i zu situacion es distinta a las anteriorez o @i no dezea manifestarla, ﬂ
Situacin
|Trabaiad0r en Activo j
Dizcapacidad
|Sin Discapacidad ﬂ
I Moviidad Geogréfica ™ Prolongacidn Actividad Labaral
Mo tiene en cuenta si el trabajador ha tenido rendimientos en otras Empresas [aungque tengan el misma MIF).
5i en el afio de célculo el empleado ha trabajado en otros centros debe indicar log datos manualmente.
Calculo de Retenciones IRPF @
il g [ ]
Salir Huevao Corm. ret. Fet. Trab.

Tipo Contrato | General j Mes | Enero -] ARo|2014

Contribupente  Retencidn | Ascendientes p Descendientes ] Cauzas Regularnzacidn ]

R lari 16
egularizacién [~ Mo cobra Paga Extra de Navidad

I #plcd rinoracion por préstarno vivienda antes

[~ Regulariza en mes de P.Extra Independiente [V Adg. vivienda con financiacidn ajena p retribuciones < 33.007.2

I~ Rdtos. anteriores obtenidos en Ceuta v Melila [T Residencia habitual inicial en Ceuta o Melila

Retribuciones va satisfechas Retribuciones Anuales 15.000.00
Retenciones e Ingresoz a cuenta practicados Reduc. Rentas lireg. [At. 18.2 de la LIRFF)
kinoracian anterior por préstamo vivienda habitual Reduc. Rentaz lieg. At 1830 DT 11 p12)

[ratos anteriores para aplicacidn de limite Gastos Anuales (At 19.2 letras a, by o) '7952 =]
Retribuciones Totales anteriores

] i [Seguridad Social, Mutualidades de Funcionarios, Derechos
Retenciones Totales anteriores Pasivos, Colegios de Huérfanos o Institugionss Similares]

Base de retencidn anterior [T Rendimientos obtenidos en Ceuta o Melilla
M inirno personal p Familiar anterior Pensidn compensatoria en favor del conyuge
Tipa de retencidn anterior o Anualidades en favaor de los hijos

Resultado

Base Retencidn Fin. Perzonal Familiar b in. Préstamo Wiy, Tipo de retencidn Cuota de retencidn
| 11.295,50 | 5.1651.00 | 200,00 | 7.59 [ 1.138.50

Mo tiene en cuenta =i el trabajador ha tenido rendimientos en otras Empresas [aungue tengan el mismo NIF).
Si en el afio de célculo el empleada ha trabajado en otros centros debe indicar los datos manualmente.
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Calcule de Retencicnes IRPF

< =

S alir Huevo

Tipo Contrato

Com. ret. Ret. Trab.

ez | Erero A

Afio | 2004

Contribugpentes | Fetencidn  Ascendientes y Descendientes | Causas Fegularizacidn ]

Descendientes Ascendientes
Afio Mac. | Afo Adop. Dizcapacidad Entero? - | Ao Mac. Dizcapacidad M2 Conwvivencia -
»| 2007 Mo CEEE 1
g Afadic | - | - | - | ] | Eliminar ¥ g Afiadic | ] | - | - | -1 | Eliminar TiF

Mo tiene en cuenta zi el trabajador ha tenido rendimientos en otras Empresas [aungue tengan el mizmno MIF).
Si en el afio de célcula el empleado ha trabajadao en otros centros debe indicar los datos manualmente.

Causas de regularizacion son distintas segun afio.

A partir del afio 2009 son:

Calculo de Retenciones IRPF

4

i

@

Salir Editar Borrar LCom. ret.  Porcentaje  Ret. Trab.
Tipo Contrato Mes | Enero ~|  ARo|2014

Contribuyents | Retencian | Sscendientes p Descendientes  Causas Regulanzacion ]

<

1. Yanaciones en la base de célculo del tipo de retencidn

2 Wanacion en el minimo personal y familiar

3. Obligado a zatisfacer penzidn al conpuge

4. Obligado a zatizfacer anualidades en favor de hijoz

5. Cambio de la situacidn familiar 2 a la situacion familiar 3

E. Pérdida de la condicidn de residente en Ceuta o Melila

7. Adquizicidn de la condicion de rezidente en Ceuta o Melilla

8. Comenzar a realizar trabajoz fuera de Ceuta o Melilla por residentes en dichas ciudades

9. Perceptor comunica q hace pagos por préstamos destinados a la adguizicion o rehabilitacion de su vivienda habitual

10. Perceptor comunica improcedencia de reduccidn del tipo retencidn por pagos por préstamos hipotecarios por adquisicion vivienda habitual

11. Otras cauzaz

a1 O 0 3 O O O O O3 O

93. Regularizacidn sin aplicacidn de limites

Mo tiene en cuenta zi el trabajador ha tenido rendimientoz en otraz Emprezas (aungue tengan el mizmo MIF).
Sien el afio de calculo el empleado ha trabajado en otros centros debe indicar los datos manualmente.
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“Informe detalle de IRPF”: Este informe sirve para obtener todos los rendimientos que se tienen que declarar en
el modelo 190 'Resumen Anual de Retenciones' detallado por meses, y por clave para cada trabajador.
Especifica de forma separada los rendimientos por atrasos de afios anteriores.

“Retenciones practicadas”: Este informe sirve para saber si las retenciones practicadas a los trabajadores son
correctas, y nos da informacién sobre la deduccién de los 400 euros practicada a los trabajadores.

“Modelo 190 para intervalo de empresas”: Permite realizar la exportacion de datos de perceptores, hojas
interiores del modelo 190. Obtiene los datos familiares y datos econ6micos de cada clave de todos los
trabajadores, del intervalo de empresas indicado. Una vez que ya tiene los datos en el modelo debera dar al
botén de recalcular los datos de la caratula a la vez que indica el resto de datos necesarios para su
presentacion en papel, telematica o en soporte.
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24. LOCOMOCION/DIETAS ACCESIBLE DESDE
INCIDENCIAS

En esta pantalla se deben introducir todos aquellos conceptos que por ley a partir de una
determinada cantidad estan sujetos a retencién y también van a la base de cotizacion como gastos de
locomocion, dietas de viaje,... etc.

Para acceder a esta pantalla podemos hacerlo desde el menu "General incidencias pulsando el botén de
incidencias

Para que los calculos se reflejen en némina correctamente lo primero que debe hacer es dar de alta los
siguientes conceptos: con codigo 197 gastos de locomocion no exentos y con 198 dietas no exentas. A ambos
conceptos deberd indicarle las caracteristicas de cotiza 'Seguridad social', 'Sujeto a retencién' y '‘Concepto
positivo' y debe asignarle la misma posicién de casilla en la némina que los conceptos fijos.

El 197 con la misma posicién que el 15y el 198 con la misma posicién que el 16.

- o

Locomocion/Dietas @
i S Empresa |PEREZ. JUAN [E7z4s1037 | ra a » w1 ppp[204
Mes Enera -
= A T R fp
Cod. |Tral:uaiau:|n:-r |Ti|:u:| Exentofud.  |Importe botal | Dias o Km | Exento |N|:| Exento | -
4 37 LOPEZ MARTIMEZ JOSE AM Locomocidn 0.19 euroz/kn 85.00 3E0 E2.40 16.60
r 37 LOPEZ MARTIMEZ JOSE AM Dietaz E. permocta 53,24 euros/c 180,00 ] 160,02 19,92
37 LOPEZ MARTIMEZ JOSE AM Dietaz E. no pemoc 26.67 euroz/c 128.00 4 106,62 21,32
37 LOPEZ MARTIMEZ JOSE AN| =]
1. Locomocian
2. Dietas E. permocta
3 Dietaz E. no pemocta
4. Dietas Ex. pemocta
5. Dietas Ex. no permoctd
E. Perzonal de wuelo E.
7. Perzonal de vuelo Ex
Conceptos seqgin convenio Tatales Totales
15. Gastoz Lacomocidn exenta 63,40 16. Digtaz exentas 266,70
197. Gastos Locormocian no exento 1E.60 198. Dietas no exentas 41,30

Una vez creados ya podemos meter los datos de gastos de locomocién y dietas de viaje para los trabajadores
de una empresa de un mes y afio:

Para introducir los datos pulse el botén nuevo introduzca el codigo del trabajador (o seleccione de la lista de
trabajadores de la empresa y en la siguiente casilla indique el concepto de la lista, el tipo de gasto que va a
introducir. Automaticamente el programa segun el tipo indicado, obtiene la cantidad exenta por unidad o km que
por ley se encuentra exento de retencién de IRPF y exento de cotizacién a la Seguridad Social.

A continuacion introducir en la siguiente casilla el importe total mensual que se le va a pagar al trabajador para
ese mes determinado y a continuacion introducir los dias totales o km. El programa obtiene la parte exenta y la
parte no exenta de dicho importe.

Cada vez que introduzca un registro, al grabar se reflejara en la parte inferior de la pantalla a cada uno de los
conceptos los totales de la parte exenta y la ho exenta por trabajador.
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Para terminar, una vez realizado los registros pertinentes debemos pulsar el boton ‘traspaso’ para llevar los
datos a la pantalla de incidencias pestafia "Entrada de incidencias’, donde quedaran registrados todos los
conceptos por empleado y mes para su posterior calculo y visualizacién en la némina.

También puede introducir nuevos registros con el cursor flecha abajo estando posicionado en el grid. Tenga en
cuenta que el campo ‘tipo” no se puede modificar, por lo que si se ha equivocado debera borrar previamente el
registro con el botén borrado e introducir el nuevo tipo.

Relacion de conceptos

Cto 15. Locomocién exento Cto 197. Locomocién no exento

Cto. 16. Dietas exentas Cto 198. Dietas no exentas

Dichos conceptos, usted previamente, tiene que darlos de alta en la pantalla de conceptos del convenio al que
esté acogido la empresa. Se les da de alta con las siguientes caracteristicas: concepto positivo y sujeto a
retencion (los que tengan que estar sujetos) y casilla donde se quieren visualizar. Si usted no quiere ver
conceptos negativos puede encuadrarlos en la casilla donde se visualice los gastos de locomocion y dietas de
viaje.

NOTA: Si no seleccionamos ningun registro se importan todos. A partir de la versibn 14.2.4 se permite
seleccionar registros e importar los seleccionados. Se selecciona pulsando la tecla "ctrol* y marcando con el
ratén para los registros alternos y para los registros continuos con la tecla "mayuscula" y marcando con el raton.

Cada vez que realice el traspaso de datos para un mismo empleado y mes se actualizard con lo Gltimo
introducido en esta pantalla a la pestafia de entrada de incidencias.
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25. EXPEDIENTE DE REGULACION DE EMPLEO

A través de ésta opcién el usuario podra de una manera sencilla y clara, llevar a cabo un proceso
de Expediente de Regulacion de Empleo para cualquier Empresa. El programa automaticamente realizara los
cambios requeridos en el programa para que el usuario pueda continuar con el proceso a lo largo de los meses
en los que dure el Expediente de ERE.

Situacién de suspension del contrato de trabajo o reduccion de la jornada de trabajo ordinaria, en la que existe
obligacion de cotizar por parte de la empresa mientras dure esta situacion.

Puede introducir manualmente los trabajadores que entran en el ERE, o si los datos son iguales para un
conjunto de trabajadores tiene una opcion de importacion de datos.

Regulacion de Empleo E@

;i *, Empresa [E73431037 ||PEREZ, JUEN | > M
* & I:I @ - @ @ D "_‘.[1 Jé [~ Enviar cotizaciones solo del afio actual y anterior
Ermpleada Mambre F Concesidn Modalidad Catiz. F.InERE | F. FinERE Situacidn en ERE &
: B{5S0RIA LORCA MaRlA JOSE 1540342010 | 2 Promedio ultiros 180 dias Ctz{10/04,/2010 | 30/09/2010 | Requlacion de empleo parcial

l b SORIA LORCA MARLA JOSE 180642017 2 Promedio dltimos 180 dias Ctz, 01/07/2017  3112/2011 Regulacion de empleo tatal

. 9 MARTINEZ LORCA MARIA 16/06/2017 | 2 Promedio dltimos 180 dias Crz, 01/07/20017 | 311242017 | Regulacion de empleo parcial

‘Modalidad cotizacion’ en la que se indica si se cotiza por el promedio de los 180 ultimos dias o por el minimo
del grupo de cotizacion. Por defecto el primero, el otro es antiguo.

‘Situacion en ERE’ para indicar si se trata de un ERE total o parcial o total dias no consecutivos.

‘Aplicar bonificacién’ Se indica si tiene derecho a la aplicacion de la bonificacion de la cuota de Cont. Comunes
prevista en la ley.

Una vez introducidos los trabajadores en ERE, seleccione los trabajadores de la pantalla para generar los datos
del ERE y pulsar el botén 'Generar datos de ERE.

Seleccionar segun estandar de Windows, un click de raton sobre el registro deseado, para varios registros
control+click del raton sobre los registros deseados, y/o para un intervalo marcar el primero y con mayusculas y
flecha abajo hasta el ultimo registro deseado.

El proceso de generacion de datos ERE incluye:

- Indicar el periodo de suspension en el trabajador inicial, los dias que abarquen el ERE, para que no haya que
cerrar la ficha del empleado original y poder continuar con el mismo empleado, después de que haya acabado

el Expediente de Regulacion de Empleo.

- Célculo de la némina del trabajador inicial para contemplar el periodo de suspension y base de cotizacion del
mes inicio del ERE.

- Crea el cddigo de trabajador en ERE (uno en cado de ERE total, dos en caso de ERE parcial) con el mismo
namero de relacion.

- Graba los datos de Fecha Inicio y Fin de ERE, % ERE y % trabajado, a la ficha trabajador de los nuevos
cédigos de trabajadores generados.
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- Genera el certificado de empresa para ERE necesario para presentarlo al INEM y para el calculo del promedio
de los ultimos 180 dias.

Las empresas tienen “Derecho a la bonificacion del 50% de las cuotas empresariales a la Seguridad Social por
contingencias comunes, considerado en el apartado 1 anterior, sera ampliado hasta el 80% (a partir de junio del
2010) cuando la empresa, en los procedimientos de regulacién de empleo que hayan concluido con acuerdo,
incluya medidas para reducir los efectos de la regulacion temporal de empleo entre los trabajadores afectados,
tales como acciones formativas durante el periodo de suspension de contratos o de reduccion de jornada cuyo
objetivo sea aumentar la polivalencia del trabajadores o incrementar su empleabilidad.

En el caso de que quiera introducir varios registros a la vez, sin tener que ir generandolos uno a uno, a través

de ésta pantalla podra seleccionar aquellos trabajadores pertenecientes a la empresa a los que se les quiera
aplicar un periodo de ERE.
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26. EXENCIONES EN LA COTIZACION

Esta pantalla sirve para poder indicar a una empresa, para uno o0 varios, grupos, por mes y afo que
tiene una excepcién en la cotizacion por alguna contingencia. Se puede acceder desde el menu de néminas o
desde el menud de Seguros Sociales.

[ 1

Exencion en la cotizacion E@
4 v X%

Ermpresa Grupo |Genera| j A | 201 Mes|hgosto j TFiltrar

Cédia [Norbe |Giupo |40 |Mes|cuota |CC. [Des [FoG&3A |FPiof [T |HE. [RestoHE |Eiminar Prest |Si Espec | »
#[ 6 IRPF ESPECIE/EXCEPCIONES | Genera M1 G Empesa S0 50 No 81 50 S & Si
|| & IFPF ESPECIE/EXCEPTIONES | Aprend 201 8 Tmbspd5i Mo No 8 Mo Si 8 Mo
|| 6 IRPFESPECE/EXCEPDIONES IAdminstiadsr 2011 8 TbgadlSi Mo No  Si  MNo & 5 Mo

Por ejemplo esta empresa los trabajadores tienen exencion de todas las cuotas (CC, Desempleo y formacion
profesional) para el mes de Agosto.

Estos indicadores tienen efecto sobre la némina y sus informes, si tiene exencion de la cuota trabajador o de la
cuota total, y sobre el calculo de seguros sociales y sus informes si tiene exencién en cuota empresa o total.

Campo CC: indica si la empresa para ese grupo, mes y afio tiene exencién en las cuotas de contingencias
comunes y para el tipo de cuota seleccionado (total, empresa o trabajador). Si estuviera exento por dicha
contingencia no debe aparecer su base en la némina y tampoco en las lineas correspondientes de
contingencias comunes del TC2 6 TC2/8, asi como eliminar o reducir la bonificacién de contrato que tengan
establecida.

Campo Des: exencion en la cuota por desempleo, tiene el efecto de no cotizar por dicha contingencia para
todos los trabajadores del grupo indicado, y para el mes y afio detallado y para el tipo de cuota seleccionado
(total, empresa o trabajador).

Campo FOGASA: indica que la empresa para ese grupo, mes y afio no va a cotizar por FOGASA.

Campo F.Prof: exencion en la cuota por formacion profesional, para el tipo de cuota seleccionado (total,
empresa o trabajador).

Campo AT: indica si la empresa va estar exenta en la cotizacion por IT e IMS. Tiene efectos sobre el seguro
social y sobre los informes.

Campo H.E: exencién en la cotizacion por horas extras de fuerza mayor. Tiene efectos sobre la ndmina,
seguros e informes.

Campo Resto H.E: indica si la empresa tiene exencion en la cotizacién por resto de horas extras (que no son de
fuerza mayor). Tiene efectos sobre la nébmina, seguros e informes.

Eliminar Prest: indica si desea eliminar las prestaciones tanto las que van a cargo de la empresa como las que
van a cargo del INSS. Tiene sus efectos sobre la nébmina, seguros e informes.

Todos los campos que afectan al Seguro Social se veran reflejados también en el FAN.
La pantalla controla que si es del grupo administrador o socio cooperativista no podra indicar 'si' en
contingencias que por su condicién ya estan excluidos. Ej. si es administrador no podra indicar excepcion en la

cotizaciéon en desempleo ni FOGASA, pues esto ya lo controla el programa de forma automéatica. Del mismo
modo si es socio cooperativista no podra indicar 'si' como exencion de FOGASA.
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Si es aprendiz o formativo e indica cuota total, empresa o trabajador no podra indicar 'Si' en desempleo por no
tener este tipo de cotizacion.

Si la empresa es del régimen agrario no podra indicar exencion en Formacién Profesional, por no cotizar este
colectivo por dicha contingencia.

Igual pasa si selecciona cuota trabajador e indica 'si' en las contingencias FOGASA 6 en el campo Eliminar
Prest.

Estos registros se graban por mes, de tal forma que si un tipo de excepcién es para un intervalo de meses en el
célculo de la ndmina debera marcar el check que se ha creado para traspasar los registros de un mes para otro.

Ejemplos de exenciones:
Funcionarios de la administracion local.
Empleadas de hogar.

Becarios.
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27. ENLACES

MCS Contakilidad
Cuentas Contables 3 Personalizadas

Indicador Listade » Conceptos Asociados

Gestion de Libros

Esta opcion le permitira poder llevar al programa de contabilidad “Director” los asientos correspondientes a las
néminas de sus empleados.

NOTA IMPORTANTE: Este proceso no actualizara los histéricos de IRPF en Director, pues todo el tratamiento
de retenciones se llevara en el programa de nominas.

Contabilidad Director.

Por medio de esta pantalla se hara el traspaso de las ndminas al programa de Director, generandose de esta
forma los asientos contables correspondientes a las mismas. La pantalla se divide en dos secciones:

1.- Enlace a Contabilidad. Dentro de esta pantalla debe de indicar:
Empresa. La empresa de la que vamos a hacer el traspaso de néminas a contabilidad.
Trabajador. Seleccione aquellos trabajadores de los que hara el traspaso de néminas.

Atrasos, vacaciones o Sal.Tramitacion. Debe marcar esta opcion cuando las néminas que vaya a
traspasar sean de atrasos, en este caso debera indicar afio y mes de referencia.

Mes. Indique el mes del que hara el traspaso.

Fecha contable. Hace referencia a la fecha en la que aparecera el asiento contable. En caso de atrasos

tenga en cuenta que debe indicar en el campo “mes”, el mes de inicio y en “fecha contable” indique la
fecha de pago.

Traspaso de Apuntes a NCS Contabilidad @
Enlace a Contabilidad
Empresa - |[F-EF=EZ, JAM |[E73491 037 ]
Desde Hasta
Trabajador == | I | — Atrasos. Salarios de Tramitacicn o Wacaciones
Afio 2074 b e= |Dctubre — M2 documento contable |[Z00007 I Incluir n® referencia en ‘Obzervaciones’
Fecha Contable 211042014 CL-Observaciones | 1 ]
M2 Empresa [ MCS Contsbil.  Directorio [C~DIRECTOR™N |
I Coadigo de cusntas a 2 digitos I Meses 13216 Fango
Contrapartidas
[~ HMHominas
Codigo de Concepto
I~ Contabilizar Pago
Sueldos » S alarios Indemnizaciones H.FP. facreed. Reten. Org 5.5, Screed. 0. Deducciones
[Bannnoono ] [B41 onoono ] [a751 noonn ] AFE00000071 4500000001
Anticipos remuneraciones Teszareria 0. Gtos zociales 1 0. Gtos zociales 2 Fem. Ftes. Pago
[4800000007 ] [s7000o0007 ] [E4g0000007 ] E49000000= ABSO000007
Frestaciones Complementos |.T. “Wacac. Finiguito Salario E specie Ingreso E zspecie
[B400000007 ] [§400000007 ] [E400000007 ] E400000007 FES0000007
I~ Seguros Sociales
Fecha Fago Cadigo de Cancepto
[ Contabiizar Page
5.5, a cargo empresa Org. 5.5, screed. 5.5, Deudaores Subw AReducc. Fago
[E4z20000001 ] [4FE000000 ] AFE00000071 5420000001 S7FO0000001
@ Ddaptacidn Nll:l Ervvio | |T.E Indicador Nc’iminasl |—,.E Indicador Segurosl " Gererar | I-‘:q? S alir |

N° de Empresa. Se refiere al codigo que la empresa tiene en Director.
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N° de Documento Contable. En este campo debe indicar el numero de documento que quiere que
aparezca en Director por estas ndminas. Indique el 1° y el programa numerara el resto correlativamente.

Incluir nimero de referencia en “Observaciones”. Debera sefialar si quiere o no que aparezca el n° de
referencia de cada némina en el campo “Observaciones”. El n°® de referencia aparece de la siguiente
forma:

N101000001 Los dos primeros digitos indican el tipo de ndémina que hay calculada, siendo las
opciones:

N1 _ Nomina normal.

N2 _Pagas extras separadas.
N3 _ Finiquito separado.

N4 _Nomina de atrasos.

N5_ Nominas de vacaciones
N6_ Salarios de Tramitacion

01 _Los dos digitos que continian nos muestran el mes de calculo de la ndmina, que
en este caso se refiere al mes de Enero.

00 _ Los dos siguientes se refieren al afio.
000001 _ Y los 6digitos ultimos se refieren al empleado.

CL- Observaciones. Debera indicar la clave y las anotaciones que quiera que le aparezcan en los
asientos contables, en caso de no picar la opcién “Incluir n® de referencia en Observaciones”.

Directorio. En este campo debe de indicar cual es el directorio donde tiene instalado el programa de
Director para hacer el traspaso de néminas.

Si marca Atrasos, vacaciones o0 salarios de tramitacion: Debido a que estas ndéminas se graban en el mes de
inicio del periodo de atrasos, se contabilizan de forma separada; marcando esta opcién solo contabilizara estas
néminas. En este caso indique el mes de inicio de los atrasos y mes de referencia, y en fecha contable la que
desee que aparezca en el asiento contable.

Recuerde que para el indicador de ndéminas (y saber que mes debe traspasar) estas estan en el mes de inicio
del periodo de célculo y vienen referidas como: N4. nédminas de atrasos, N5. ndminas de vacaciones y N6.
Salarios de tramitacion.

2.- Contrapartidas. Dentro de esta seccidn nos encontramos:

Cédigo de cuenta a 8 digitos. Por defecto aparecera sefialada. Nos indica que se utilizaran cuentas de 8 digitos.
En caso de desmarcarla las cuentas que utilizara el programa sera de 10 digitos.

Contabilizar Pago. Esta casilla la debe seleccionar cuando se desee contabilizar el pago de la némina. Cuando
marque esta casilla se cancelara la cuenta de Remuneraciones Pendientes de Pago con cargo a Tesoreria.

Meses 13-16. Puesto que en Contabilidad no existen afios, utilizaremos esta casilla cuando las néminas que
traspasara se refieran a las néminas de Enero, Febrero, Marzo y Abril del nuevo afio, si no ha cerrado el
anterior.

Caddigo de Concepto. Se refleja el codigo con el que se contabilizara las néminas en Director. Por defecto viene
establecido el 10.
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Rango. A través de este campo podra seleccionar el criterio de valoracién que utiliza en el programa de Director
para llevar a cabo la contabilidad.

1.- Rango 1: Criterio de valoracion comun. Lleva asociado el cc 10.

2.- Rango 2: Criterio de valoracion 2. Lleva asociado el codigo de concepto 40.

3.- Rango 3: Criterio de valoracién 1. Lleva asociado el codigo de concepto 70.
Resto de campos. apareceran las cuentas que corresponden a los conceptos indicados en pantalla.
Todos estos parametros se grabaran por empresa dada de alta en el programa de ndéminas. Una vez
parametrizados todos los campos pulse ok para realizar el traspaso. Tenga en cuenta que solo se traspasaran
aguellas néminas que han sido listadas y no traspasadas; si desea modificar estos parametros pulse Indicador.
Adaptacién a las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) de las cuentas contables del traspaso de
noéminas a contabilidad. Los valores que carga la pantalla cuando se introduce una empresa que no tiene
cuentas definidas, toma las cuentas a 10 digitos y sin puntos. Si la empresa ya tiene registro y tiene todas las
cuentas definidas, dispone del botén ‘Adaptacion NIC’ que si le pulsa le convierte las cuentas a 10 digitos y sin

punto. Se hace por empresa, porque depende de que su contabilidad la tenga adaptada a las NIC.

Cuentas Contables.

Dentro de esta opcién tenemos dos apartados que son:

1.- Personalizadas. Esta pantalla permite personalizar las cuentas para cada empleado. De forma que al
llevarlas a contabilidad sepamos a que trabajador estamos reflejando contablemente cada concepto. En caso
de no personalizar las cuentas, el programa por defecto asignara las generales que ya tiene asignadas por
defecto en la opcién Enlace a Contabilidad.

Personalizadas @

-

. @ Enpresa [ |PEREZ. JUaN E73431037 > M
=R & %

I:lfud.| Empleado HIF SdosySal | Indemniz |HP et IRPF] S5, acreed | Anticipos | 0. Deducc.| Tesoreria fitos =
4

2.- Conceptos Asociados. A través de esta pantalla, debe asignhar los conceptos que desee dar un trato especial
en el traspaso, es decir aquellos conceptos que no son sueldos y salarios.

Conceptos Asociados [
T Cadigo Corwernig
o | a
= o == 5 [CorERID 1 I N
)
E ditar Irnerirnir
Coaodigos de Concepltos

1 |2 |3 |4 |5 |s |? |E= |9 |1|:| |11 |12 |13 |14 |15 |

Indemnizaciones

Anticipos remuneraciones | 21

Otros gastos sociales 1

Okros gastos socialss 2
Salaric en especie gasto p | p= B pr=d =4 =27 =4

Otras deducciornss =20 E= [=3=]

Indique aquellos conceptos que tiene dados de alta que son salario en especie (aln cuando no se vaya a
contabilizar en otra cuenta), las indemnizaciones, anticipos y otras deducciones. Ademas tiene la opcién de
poder desglosar los conceptos de “Dietas y Gastos de Locomocién” en dos cuentas distintas(Otros gastos
sociales 1y 2) en funcion de si cotizan y retienen o no. Por defecto vienen asignados los conceptos 20 y 21, que
son anticipos y cuota sindical, que por tratarse de deducciones tienen un trato especial.

162



NCS

SOFTWARE

Laboral

28. INDICADOR DE LISTADO

Esta pantalla tiene la finalidad de poder controlar que néminas hay calculadas y pasadas a
contabilidad. De esta forma en cualquier momento podra consultar y conocer qué néminas hay calculadas y
cuales pasadas a contabilidad.

A través del botdn de Importacion el programa realizara un analisis de todas las ndminas calculadas y las traera
como listadas, pues este control no lo realiza el programa (actualizar al listar) pero una vez que estan como
listadas en esta opcién, no se permite su modificacion por el calculo de la némina (da mensaje de error en la
opcién de calculo), ni en la modificacién manual de la misma.

Indicador de Naminas E@

L{E vy, Empresa (3876 |NUEWO CENTRO DE SISTEMAS 5.1 BP3216134 1 4 » M pfp 2014

R A A

Orden |Codign - Mes |Enen - Tipo | |
Codigo | Apelidoz y Hombre EﬂfmﬂES 5 | Mamina Fecha Ref. Listada |Trasvazada| =
» 4 BUENDBARTOL, CRISTOBAL Fiﬂ?qajm“s‘f;m:dp;ra * llooooo4 5i No
A lopez femandez, chema Birazos 000005 Si Hi
: 5 lopez fermandez, chema ggi;?i';iggfmmnacién 1000005 010172013 5 Na
|| 7 GARCIA FUENTES MARINA 2020 o 000007 ] Wo
9 GARCl& CEBRIAN, JOSE ANTOMIO 262929290 N101000009 ] Mo
| 10 LOPEZ AWILES JOSEFINA 2T46036H  N107000010 ] Mo
| 11 SO0TOJORMADA, MARIA 121060508 N101000011 5 No
| 16 MARTIMEZ TP3 TOMAS 1208080 N10M00001 6 5 Mo
_. 17 GARCIA TPZAUT, CRISTINA 121090906 N101000017 ] Mo
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29. MATERNIDAD PARCIAL

A través de esta opcion el usuario podra de una manera clara y sencilla, reflejar en el programa una
situacién de maternidad/paternidad parcial para cualquier empresa. El programa automaticamente realizara los
cambios requeridos en el programa para la correcta cotizacion y cobro de los meses que dure esta situacion.

Maternidad/Paternidad Parcial E@

% | C\ Empresa [EEE |[B73216194 | INUEVO CENTRQ DE SISTEMAS 5L oA

2 T 2 B8 S

Empleado | Nombre | F Susttucion [F. Inicio Mat. P F.FinMat P. | Empl Mat P. %M P Empl Trabajado [% Trah| =
» 10 LOPEZ AVILES, JOSEFINA 24/05/2013 | 24/05/2013 | 30/08/2013 7350 24 500

Proceso previo. Tiene que tener calculada la nomina del mes anterior a la maternidad/paternidad parcial del
trabajador origen.

Introduzca a la trabajadora/trabajador que entra en maternidad/paternidad parcial, para ello pulse el boton
nuevo y selecciones bien manualmente si se conoce el codigo del trabajador o bien pinche sobre el localizador
de empleados para esa empresa y seleccione el empleado origen que va entrar en maternidad paternidad
parcial.

- Silatrabajadora/trabajador va ser sustituido en su puesto de trabajo, debe introducir la fecha de sustitucién.
- A continuacion introduzca las fechas de inicio y fin del periodo que va a estar en maternidad/paternidad.

- Emp, Mat. P. En esta casilla y a modo informativo aparecera el cédigo del trabajador que el programa ha
generado para el periodo de maternidad parcial.

- % M. P. : En este campo debera de indicar el porcentaje de jornada que se encuentra en periodo trabajado,
reflejdndose en la casilla “%Trab”.

- Empl. Trabajado. En esta casilla y a modo informativo aparecera el cédigo del trabajador que el programa ha
generado para el periodo trabajado.

Una vez introducido la trabajadora/ trabajador, debe seleccionarlos y pulsar el boton “Generar datos de
Maternidad P”.
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30. EMBARGOS

En esta pantalla se detallan las cuantias de embargo para ir aplicando en la némina en funcién de
los ingresos embargables de cada trabajador.

Embargos E@

MUEVO CENTRO DE SISTEMAS S.L B732IE1H 4+ M

I-}ﬁ oy, Empresa [Eiff

= It & .

Eddig0| Empleada | MIF | F Iricin |Embarg01|Embargo2|Eml:uargo3|Embargu4|Embarg05| Taotal Emb. [ Red Porc °/o|nc.Base| Epto.Ndmina| CptaF. Extra|Temp.|SM| Proj
! 2 KILOS FUERTES, M 252525250 01/01/2012 312366 2356 a2 Mo Si
|| 3 GARCIA CARRION, 242424284 010422012 128033 1280,33 &2 ZMa Si
q b

% Red. porc.: Segin A, 607 4 LEC modif. par Ley 13/09; 5i existen cargas familiares del empleado, el Secretaria judicial pocha aplicar una rebiaja de entre un 10 2 un 15% en los cuatro primenas porcentags
dela escala del embargo,
% Inc. Base: Seqin A 6071 LEC y art. 1 RDL 08/2011 las cuantias inembargables del salario se podian incrementar en caso de que & precio obtenido por la wenta d la vivienda habitual hipatecada sea
insuficiente para cubnr el crédito garantizada, en la ejecucion forzosa postenor basada en la misma deuda.
Temp.: Indica que es trabajadar eventual p temparero cuyos servicios a una misma empresa no exceden de 120 dias/afio.
SMI Pror.: Indica s para las ndminas de meses incompletos se coge coma referencia el SM| promateada a log dias que se cotiza o &l SMI mensual integro independientemente de los dias cofizadas tanto par.
calcular la parte inembargable como para calcular la cuartia del embargo.

Defina el concepto que va a utilizar para visualizar o imprimir el embargo en la némina, normal y de
paga extra (en el caso de que se desee aplicar embargos independientes sobre la nomina normal y sobre la
paga extra de forma independiente), tenga en cuenta que solo pueden utilizarse conceptos libres que van
directamente a deducciones e indicar en posicién de la nomina una de las posiciones de embargo.

% Red Porc: El porcentaje de reduccion del porcentaje de la escala de embargos (si lo tiene judicialmente).

% Inc. Base: Si procede indique el porcentaje de incremento de base inembargable, para el caso que se detalla
al pie de la pantalla.

Temp: Indique “si” se trata de un trabajador temporero como se define en el pie. Para estos trabajadores se
utiliza el SMI de temporeros al calcular la parte inembargable.

SMI Prorr: Indique “SI” en el caso de que desee que para meses incompletos de prorratee el SMI a los dias
cotizados y no se estime el SMI mensual como inembargable.
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31. DECLARACION DE SALARIOS. FICHEROS CRA.

Esta pantalla sirve para importar los datos con los cédigos que hay que comunicar en la declaracion
de salarios a la TGSS.

Declaracidn de salarios (CRA) = || B ER
= ) Mombre ostrar Mes Afio
] Empresa [3676 | NUEVD CENTRD DE SISTEMAS SL. K 4 b W [Fedoades =] [Febee =] [ =
E . A | e =
=R vy QOR H@S 5 -
-+, Historial Empleada l:l -+, Cadign Empleado I:I CCC ITodos ﬂ Tipo _|T0dos ﬂ T Filtrar
[Normales |
Histarial | Cédiga | Mombre | MeF | Gupo  [cRa luido BC [ Excluido BC | Total [ Mestdfin] Tipo Actuacion [R b

L 1 1 GARCIA CARRIOM, TOMAS 30350100190 General 0002 Fetrpor grd 88,60 8860 10/2013 Baja
| 1 1 GARCIA CARRION, TOMAS 30350100190 General 0008 Retrpor drasos no incluida otros af 46,90 46,90 11/2013  Baja

1 1 GARCIA CARRION, TOMAS 3035010190 General 0008 Retrpor drasos no incluida otros af 44,33 44,33 12/213  Baja
: 2 2 GARCIA CARRION, TOMAS 303502020206  General 0001 | Retrbucidn na incluida en atroz ap: 892,00 892,00 Madificacidn ™|
L 2 2 GARCIA CARRION, TOMAS 303502020206 | General 0004 | Pagas exraordinarias promateo 17355 173,55 Modificacidn
L 2 2 GARCIA CARRION, TOMAS 303502020206 | General 0008 | Retr.por drazos no incluida otros ap 88,96 88,96 10/2013  Modificacidn
L 2 2 GARCIA CARRION, TOMAS 303602020208 | General 0008 | Retrpor drasos no incluida otros ap 4674 48,74 11/2013  Modificacidn
|| 2 2 GARCIA CARRION, TOMAS 303602020208 | General 0002 Retrpor drasos no incluida otros &y EE.10 1242013 | Modificacion
!l GARCIA CARRION, TOMAS a0 g9 0001 | Retrbucién no incluida en atros ap: 760.0
L 3 3 GARCIA CARRION, TOMAS 303503030319 General 0004 Pagas exracrdinarias proraten 157.50
L 3 3 GARCIA CARRION, TOMAS 303503030419 General 0008 Retrpor drasos no incluida otros af 473 9,73 1072013
|| 3 3 GARCIA CARRION, TOMAS 303503030319  General 0002 Fetrpor drasos no incluida otros af 42,20 42,20 1172013
L 3 3 GARCIA CARRION, TOMAS 303503030319 General 0008 | Retr.por drasos no incluida otros ap 29.30 161 3091 124203
| | 7 7 MARTIN MARTIN, JR TP3 303507070771 General 0001 | Retrbucidn na incluida en atros ap: 585,12 58512
L 7 7 MARTIN MARTIN, JR TP3 303607070771 | General 0004 | Pagas exraordinarias promateo 108,00 108.00

7 7 MARTIN MARTIN, JR TF3 303807070771 General 0055 Mejoras presta. 55. Incapacidad te 855 8,55

En esta pantalla hay que hacer tres procesos bien diferenciados:

& b

Importacién de datos Comprobacién de codigos CRA Generacion y envio de ficheros

Historial: Cdadigo de historial.

Cdédigo: Cadigo de trabajador que representa la subficha que tiene datos en el mes (una o varias).
Nombre: Nombre del trabajador que le ayuda a identificar el empleado.

NAF: Numero de afiliacion, los datos se ordenan por este codigo dentro del mismo CCC.

Grupo: Para saber a que CCC estan asociados (general, formacion, administrador o socio cooperativista).
CRA: Cadigo con el que se va a comunicar la remuneracion.

Descripcion: Detalle del concepto retributivo segin su cédigo CRA.

Incluido BC: Importe que se incluye en la Base de Cotizacion de mes.

Excluido BC: Importe que queda excluida de la Base de Cotizacion.

Total: Importe total de retribucion abonada por cada concepto (suma de la parte incluida en la Base de
Cotizacion y la parte exlcuida).

Mes Célculo: Soélo tendra valor en caso de atrasos, salarios de tramitacion o vacaciones no disfrutadas. Para
poder indicar cada uno de los meses que abarca el periodo de liquidacion.
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Tipo de actuacion: En los envios ordinarios, normales, y primeras transmisiones de cada concepto retributivo,
el indicador de TIPO DE ACTUACION debe ir en blanco.

- Indicador M: Modificacion
- Indicador B: Baja o eliminacion.
- Indicador C: Complemento.

R. Realizado: Se marca cuando hace un fichero cra con los registros seleccionados para incluir en dicho
fichero. Sirve para llevar un control de los registros que ya ha incluido en algun fichero anterior.
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32. SISTEMA DE LIQUIDACION CRET@

Los requisitos que debe cumplir el usuario de NCS para poder trabajar con el Sistema Cret@ son:
- Trabajar con la Base de Datos SQL.
- En su carpeta NCSCA debe de tener el fichero “proyectocreta.txt”.

- Una vez dentro de la aplicacién debe marcar en la pantalla de Empresas, la opcidon de “Usar
Proyecto Cret@”.

Filian:i-:'nnl General” Segurdad Social  Otros datn:nsl Dhsewacianesl

'ﬂﬁ Cuentas de cohzacion

F'ru:u'-.f.l Mimero |D.E.| Tipa |¢F'rinu:ipal?|
30 121212158 General Si

[

— Indicadores
[~ Empreza de trabajo temporal
[# Uszar Sisterma Fed [CENDAR) l v Usar Propecto CRET @&

[T Pago Damiciliacion Bancarna

[~ Sistema Pago Electidnico
Cadign Réagimen FAM
[ Impririr Cta. Bancana en TCT

[T Desglozar Prestaciones 55 y Empresa

- Debe de tener instalada la aplicacién Wincreta. Puede configurar la ruta del ejecutable de la
aplicacién dentro del Menu de Tablas / Sistema Red/ Parametros Generales.

Calendario 4
Elementas de Caotizacidn  »
Epigrafes

Oficinas del INEM

Mutuas Laborales
Adriniskraciones

Muricipios

Provincias

Paises

Bancos

Sistema RED {Cendat) — » Parametros Generales

Frutas v hortalizas

Generacion de Ficheros. Los ficheros se generaran desde dos pantallas, Control de Ficheros y Detalle de
Bases. Se accede a las mismas desde el menu principal de la aplicacion.

168



NCS

SOFTWARE

Laboral

( NCS Laboral V. 18.1.22 =Jo&d

General Contratos  Nominas  Seq. Sociales  IRPF  Informes Tablas Enlaces  Otros Procesos  asesoriaweb  Avuda

4 #E e 0B R 8 0-E BB N
Control de Ficheros
Detalle de Bases

Pantalla de Control de Ficheros.

Desde esta pantalla, ademas de poder generar la mayor parte de los ficheros para su envio, se encuentra
recogida la informacion sobre el envio de ficheros generados para casa empresa. De esta manera manera el
usuario podra saber en todo momento los ficheros enviados y los pendientes para cada empresa.

Presentacidn de la pantalla

Control Ficheros CRET@ Solicitados @
4 5w 4 v @-0F| = Mes [ Dctubre )
-+, Empresa l:l CCC | Todos *| Liguidacidn | Todas - T Filtrar
|Emnresa‘ MNombre | Giupo | Desde ‘ Hasta |Liuuidacién|Tramos|Envio Bases | Borrador |BasesAnl.|Conlirmacién| Célculo ‘ Desglose |
ﬂ 33 EMPRESA DE PRUEBAS, PARA CRET® Gianeral 10/2014 1042014 | LOD O O O O O
0 0 0 I . b .
S E S A 5 5 S
(o] N (o] (o o} o} o
L W L E L L L
I I I P 1 1 1
C (i) C T C C C
I I A 1 1 1
T (1] T C T T T
u E u 1 u u u
o o o} D D D
B M
o A o D D
E 5 E B E E E
E A L
T 5 B 5 c c
R () E o A D
A R 5 N L E
M R F C T
Q A D 1 u A
5 (1] E R L L
o] L M o L
R A 5 E
M C
E 1 D
] 4 E
N L
A
N C
T A
E L
R C
1 u
o L
R o

El funcionamiento es sencillo, tras el calculo de la nébmina en la pantalla apareceran automaticamente por cada
empresa y mes, tantos registros como tipos de liquidaciones y CCC se hayan calculado. Las liquidaciones
automaticas son:

Liquidaciones Autométicas
Clave Descripcién
LO0 Liguidacién normal
L02 Liquidacién correspondiente a salarios de tramitacion
L03 Liguidacién correspondiente a néminas de atrasos
L13 Liquidacién correspondiente a vacaciones retribuidas y no disfrutadas

Junto a estas liquidaciones tambien se podran enviar las correspondientes a liquidaciones complementarias. En
este caso, sera el usuario quien debera de introducir manualmente en la pantalla el registro correspondiente a la
liquidacion. En este caso las posibles liquidaciones que se pueden generar son:
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Liguidaciones Manuales

Clave Descripcién

L90 | Liquidacion complementaria por incremento de bases

L91 Liquidacién complementaria por nuevos trabajadores y/o tramos

Liquidacién complementaria por situaciones asimiladas al alta
L92 | correspondientes a salarios de tramitacion, calculadas de oficio por la
TGSS

Liquidacién complementaria por situaciones asimiladas al alta
L93 | correspondientes a vacaciones retribuidas y no disfrutadas, calculada
de oficio por la TGSS

Al generarse los registros en la pantalla, solamente aparecera marcado por defecto el indicador de la columna
“Bases Anteriores”. Este marcador indicara en el fichero de envio de bases que se aceptan las bases del mes
anterior para la liquidacién LOO del mes actual. En caso de no querer enviar la aceptacion de datos, antes de

generar el fichero debera desmarcar el marcador de campo.

Conforme se vayan generando los distintos ficheros de cada empresa, la aplicacion ird marcando en pantalla el

tipo de fichero que se ha creado.

Desde esta pantalla se podran generar cuatro de los cinco ficheros que se pueden enviar por el Sistema Cret@.

Son:
- Solicitud de trabajadores y tramos (fichero optativo).
- Solicitud de borrador.
- Solicitud de confirmacion.

- Solicitud de célculo.

Para generar cualquiera de los ficheros, en primer lugar debe de seleccionar en pantalla los registros de
aquellas empresas que desea incluir en el fichero, para despues elegir el tipo de fichero que va a generar.

1¢ paso. Seleccion de empresas 20 paso. Seleccion de fichero

Control Ficheros CRET® Solicitados @
| e W L v @O-0F | = Mes [Septiembre  v|  aio |01 ]
: Solicitud de Trabajadores v Tramos :
-+ Empresa l:l Bl Solicitud de Borrador odas = T Filrar
Solicitud de Confirmacidn
Empresa ‘ Maombre Salicitud de Célculos ,lqu%c\n’nhramﬂsl Envio Bases ‘ Borrador ‘Eases Ant |Ennf|rma:|n'n| Calculo ‘ Desglose | ]
B 1 RAQUEL GARCIA SANCHEZ (] (m} (m} O
2 ECO EBAE MANAGEMENT 5L General 09/2014  09/2014 (L O [m} [m} O O [m}
MPRESA DE PRUEBAS, PARA CRET@ General 09/2014 09/2014 LOD O O O O O O

Una vez seleccionado el fichero le aparece la siguiente ventana indicando el tipo de fichero que ha seleccionado

y el n°® de empresas que se incluirdn en el mismo.

HMCS Laboral

E?/ ‘amos a generar el fichero d

Aceptar | Cancelar

t Solicitud de Borrador plira el CRET@E, con los registros seleccionadgs (2 registrosis)y,

Finalmente, una vez generado el fichero aparecera una ventana informativa, donde se aparecerd la ruta donde

se guarda el fichero y el nombre del mismo.
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Archivos Generados

Directario en el que s han generada log archivos:
|H:'\N CSCANSenie000NCRETANZOT4_ 09N

Afio al que pertenecen los meses: | 2014
Se han generada loz siguientes archivios:

Septiembre SOLEOROT . sl

................................

Lo Aceptar: . Wisualizar

Pantalla de Control de Bases.

Desde esta pantalla, podra generar el fichero de envio de bases. Al entrar visualizara los tramos que se van a
comunicar en el fichero. La operatoria es sencilla, al calcular la nbmina de un trabajador, en pantalla apareceran
los tramos que se comunicaran de la ndémina calculada. Indicando en cada tramo, el nombre del trabajador,
numero de afiliacion (NAF), grupo de codigo de cuenta de cotizacion (general, aprendices, administradores o
socios cooperativistas), mes de envio, dias que abarca el tramo, tipo de liquidacion, cédigo de las bases/horas
gque se comunican e importe de la base.

Para aquellas liquidaciones que son manuales (L90, L91, L92 y L93), se afadiran los registros manualmente.

En cada tramo, ademas de las columnas con la informacién que hemos mencionado, existen 4 columnas mas
que nos indican:

Rectificacion; Campo manual. Debe de marcarlo cuando vaya hacer el envio de bases de liquidaciones ya
consolidadas. Al marcarlo en el fichero ira aparecera un marcador que le indicara a la TGSS que se esta
haciendo una rectificacion.

Enviar: Este indicador va marcado por defecto. Muestra los tramos que se incluirdn en el fichero por defecto. Es
decir, en el caso de que el usuario haga una seleccion de tramos, exclusivamente se incluirdn los tramos
seleccionados.

Borrado:

Fichero: Muestra el nombre del Gltimo fichero donde se ha incluido el tramo.

Vamos a verlo con un ejemplo: Trabajador con IT y permiso sin retribucién en el mismo mes.
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Calendario del trabajador
Calendario Laboral @
:gi L., Empresa [33 [EMPRESA DE PRUEBAS PARACRET@E  |[10000000F | re -« B =1 Afo [2014
: X Cadign Mormbre MLLFE Mes
“ Trabajader [7 [ERET& TReB&JIADOR. UND [ioooooois ] e @ = ™ oophembre -
P = 5
J @ % fé Mostrar I:lunifs:|
Editar Barrar Capiar Irnprimir  Horas TR
Ml L ) > - W S D
F
1
T T T T H ¥ T N T 1
2
s\ v B8 Qs 20 [21@ |
3
-,z 2z 24 P> [ o7 [>sCN |
4
gz 3 |
5
[
Horas Tiempo Parcial: Ordinarias I Complementarias
Los registros que se generan de la ndmina de este ejemplo serian los siguientes:
Tramos que se comunican por el Sistema Cret@
Detalle de Bases CRET@ @
= Mombre Mastrar Mes Affo
:gi “-, Empresa EMPRESA DE PRUEBAS, PARA CRETE H 4 b M [Toks =] [coptombe =] 2018 j
'hb @ J’ J & I,‘j; "“’ I Ié] :\/;_ D ™ Rectificacitn de iquidaciones ya confirmadas
‘=, Historial Empleads l:l =, Codigo Empleado l:l CCcC |Tndns j Tipo |Tndas j T Filtrar
Co’digul ombre | MNAF ‘ Grupo | Inicio ‘Mes:’Aﬁo Desde | Hazsta |Liquid. | Céd Bases!Hmasl alor Heclificaciénl Ervsiar | Borladol Fichera ||
> 1Del 2 al 9. Dias trabajados. Base Contingencias Comunes  |02/03/2014 09/03/2014 LO0 500 BaseCont Co 46667 O ]
n 1Del 2 al 9. Dias trabajados. Base Contigencias Profesionaleq02/03/2014 03/09/2014 100 | 601. Base Cont Pre 466,67 [m} [m}
H 1Del 10 al 18. Dias de IT. Base Contingencias Comunes 10/09/2014 16/09/2014 |LO0 (500 BaseCont Co| 52497 O a
a 1 Del 10 al 18. Dias de IT. Base Contingencias Profesionales [10/03/2014 13/09/2014 LOD 601, Base Cont. Pre 524.97 O O
1Del 19 al 30. Dias trabajados. Base Contingencias Comunes[15/03/2014 30/03/2014 LOD | 500 B ase Cont, Co 700 [m] ]
1 Del 19 al 30. Dias trabajados. Base Contingencias Profesio.|19/09/2014 30/09/2014 LO0 G071, Base Cont. Prc 700 O m]
* Nota: El dia 1 de Permiso Sin Retribucidn no sé comunica segin instrucciones de la TGSS5. La cotizacion sobre los dias que el trabajador
este en alta y no se comuniquen por el Sistema Cret@ cotizaran por la base minima
V.
< >

Para generar el fichero de bases, existen 2 opciones:

a)- Para generar el fichero de varias empresas al mismo tiempo, seleccionamos el boton de Sistema Cret@ y
nos abre una ventana donde podremos seleccionar las empresas que queremos que incluya en el fichero.
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= Mombre
S L Empresa EMPRESA DE PRUEBAS, PARA CRET@

H 4 F H

b cestrar Mes

Afi }
=

[Todos | [septiombre =] [2014

| "‘Tj @ J \/ ¢ ﬁ:’ 1 ] IQ 2_;“ |:Jl LFEE - ™ Rectificacitn de liquidaciones ya confirmadas
[
‘-, Historial Emplzado l:l -+, Codigo Empleado |:| CCC |Todos j Tipa |Todas j T Filtrar
| a
i . CDdIQ?‘C Indique las Empresas para el envio CRETA. UBDIEZ =)
| | cédige | Nombre | _CLF.__| Régimen | CCCPrincipal | Fecha debaia | [
|_ 10 O 1 EMPRESA 1 Gieneral 0001
1 G O 2 EMPRESA 2 General a0t
im 1o 8 3 EMPRESA 3 General oo
| m 1o O 4 EMPRESA 4 General oot
— 5 EMPRESA 5 General
m]
& EMPRESA 6 General
]
1 eneral
O 7 EMPRESA 7 G |
| O 8 EMPRESA B8 General
20 EMPRESA 20 General
m]
] 21 EMPRESA 21 Gereral
~
[ Marcar todo \/ Aceptar X Cancelar Qﬁuscar g Actualizar
.v.
<] 5

Una vez seleccionadas, al aceptar nos genera el fichero de bases.

b)- Seleccionar los registros en pantalla de los que queremos hacer el envio. En este caso

fichero con los registros seleccionados.

173

se generara el



NCS

SOFTWARE

Laboral

33. ENVIO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS POR
ASESORIAWEB.COM

Estos datos sélo son necesarios introducirlos una vez.

Para realizar envios de cualquier documento, debe de dar de alta a los clientes-empresas en asesoriaweb.

-

% Acecoria / Datos EI@

Configuracion f Personalizacion de su Asesoria

Agesoria: \ASESORIA MARTINEZ

NIF / CIF: | TE0T 0GR

Direceion: Direcién Datos informativos. No es
Cédign Postal 93393 necesario que sean completados.
Paoblacidm: |Mau:|riu:| >

Provinzia: |h-1a|:|ri|:|

Teléfone: |91 25252525

Fa |91 26262626

Correo Electrdnico: | . .
Datos identificativos NECESARIOS para

Si usted es cliente de azesoriaweb.co poder realizar comunicaciones a través de
sarirsse i EalEeD gor Ly, pera p asesoriaweb.com. Estos datos son
facilitados por NCS.

asesoriaweb
Azezaria: |M.ﬁ.FITINEZ

Contrasefia: |??50?DEED

o Grabar K Cancelar

ENVIO DE DOCUMENTOS

Es posible enviar, a través de la plataforma de comunicaciones, documentos tales como contratos, néminas,
notificaciones fin de contrato, prorrogas, certificados de empresa y otros documentos de gestion de contratos,
tales como comunicacién a la contratacion, llamamiento a la actividad de fijos discontinuos y comunicacion de
ampliacién o reduccion de jornada.

El procedimiento a seguir se detalla en cada caso de envio de documentos.
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FLUJO DE LA COMUNICACION

Envia documentos
a asesoriaweb
desde |laboral para
su visualizacion

ASESOR
Dispone de la aplicacion
Laboral

ety

] L ]
X
" ] L ]

Caso 1.- Como enviar nébminas a mis clientes.

asesoriaweb

Para visualizarlo es necesario que
disponga del word de Microsoft
y del traductor de documentos

Nominap.exe de NCS

Las néminas a enviar deben estar previamente calculadas segun el modo habitual.

En la misma pantalla de célculo de néminas seleccione el intervalo de trabajadores para el envio de sus

ndéminas, y pulse el botén de comunicaciones con asesoriaweb

A continuacién confirme el envio de las néminas seleccionadas:

MCS Labaral

| ;Desea proceder a enviar las ndminas elegidas?

Si

Mo

Al confirmar el envio le aparecera un cuadro de dialogo para escribir el asunto que es de obligada
cumplimentacion para facilitar su identificacion a la hora de realizar consultas en la web. Por defecto el
programa le proporciona un comentario explicativo del contenido de los ficheros o documentos a enviar, puede

modificarlo si lo desea.
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o )

Asunto y Comentaric @

Azunbo;

Envin nominas

Comentario:;

Maminaz del mes de octubre de 2014, de la empreza "MUEYD
CEMTRO DE SISTEMAS 5.L.", trabajadores del 37 al 37

o Boeptar | X Cancelar |

Una vez terminado el proceso le aparecera el siguiente mensaje que le indica que el envio ha sido realizado
correctamente. Pulse aceptar para terminar.

P "

Exportacidn @

'0' Procese finalizado

Aceptar

Caso 2.- Como enviar Contratos a mis clientes.

Los contratos deben estar previamente confeccionados en la opcién de gestion de contratos, segun el modo
habitual.

En dicha opcion seleccione todos los contratos que desea enviar a la vez a una misma empresa (pulse doble
clic sobre ellos o pulse el botén aceptar de la cabecera estando posicionado sobre él).

Nota: en todo envio de contratos la aplicacién siempre envia ademas del contrato con todos sus datos, la copia
béasica sin los datos del trabajador que es obligado entregar junto con el contrato.

Pulse el botén de comunicaciones con asesoriaweb

Indique el asunto y el comentario en el cuadro de dialogo que le aparece y acepte el envio. El campo asunto es
obligado escribirlo.

Una vez enviado, le aparece un mensaje de proceso finalizado, que le indica que el envio ha sido realizado
correctamente. Pulse aceptar para terminar.

En caso de utilizar plantillas disefiadas por usted, no tiene que realizar ningun proceso especial para realizar el
envio, el programa lo detecta y envia plantilla y datos de forma conjunta.

Caso 3.- Como enviar Notificaciones Fin de Contrato a mis clientes.
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La natificacion fin de contrato debe confeccionarla previamente en la opcidon de gestion de contratos
correspondiente, segin el modo habitual.

En la opcién de mantenimiento de notificaciones de fin de contrato seleccione todas las que desea enviar a la
vez a una misma empresa

Pulse el botén de comunicaciones con asesoriaweb

A continuacion escriba el asunto y el comentario para realizar la comunicacién. El asunto es obligado, ya que
éste es el que le permitira identificar el tema de envio y facilita su recepcion en la web.

Por Gltimo pulse aceptar una vez finalizado el proceso.
Caso 4.- Como enviar Prorrogas de Contratos a mis clientes.

Las prorrogas de contratos que desee enviar debe confeccionarlas previamente en la opciéon de gestion de
contratos correspondiente, segun el modo habitual.

En dicha opcién seleccione todas las prorrogas que desea enviar a la vez a una misma empresa.

Pulse el botén de comunicaciones con asesoriaweb

A continuacion indique el asunto y el comentario en el cuadro de dialogo que le aparece, teniendo en cuenta
que sélo es obligado el asunto y que el comentario puede dejarlo en blanco si lo desea.

Por dltimo pulse aceptar una vez finalizado el proceso.
Caso 5.- Como enviar Certificados de Empresa a mis clientes.

Los certificados de empresa que desee enviar debe confeccionarlos previamente en la opcién de gestién de
contratos correspondiente, segun el modo habitual.

Seleccione todos los certificados que desee enviar a la vez a una misma empresa

Pulse el boton de comunicaciones con asesoriaweb

Indique el asunto y el comentario que desee que lleve asociado la comunicacion.
Caso 6.- Como enviar Otros Documentos de Gestion a mis clientes.

Se pueden realizar envio de otros documentos:

Comunicacién a la contratacion

Comunicacion de datos de contratacion (SEPECAM)

Llamamiento a la actividad de los fijos discontinuos

Comunicacion de ampliacion o reduccion de jornada

Finigquito

Para ello debe confeccionarlos previamente en la opcion de gestién de contratos correspondiente, segin el
modo habitual.

Seleccione el documento que desee enviar

Pulse el botén de comunicaciones con asesoriaweb
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Proceso de recepcién de estos documentos en ASESORIAWEB.COM:

El proceso a seguir es el siguiente:

Entre en la pagina web , bien como cliente o como asesor

Identifiquese e indique su contrasefia

Acceda al apartado de comunicaciones

En la parte de documentos recibidos busque la comunicacién que desea revisar.

Hacer clic sobre ‘ver detalle’ de dicha comunicacién y le aparecera la siguiente pantalla informativa, en la que se
detalla la forma de visualizar o guardar en disco el documento adjunto.
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34. ADMINISTRADORES Y SOCIOS DE SOCIEDADES
MERCANTILES Y S.A.L.

Para poder dar de alta a los administradores y trabajadores de sociedades mercantiles y sociedades
laborales hay que seguir los siguientes pasos:

- En la opcion de “Empresa”, pestafia de “Cuentas e Indicadores”, es necesario introducir su CCC
especifico.

- En la pestafia de “Seguridad Social e IRPF” , opcion de “Empleado”, marcara la frase “Trabajadores y
Administradores de Sociedades”

- El célculo de ndbminas y S. Sociales es igual que el resto de trabajadores. El programa les aplica sus
especialidades en la cotizacion que son que no cotizan por desempleo ni por Fogasa y se le liquidan en
unos seguros sociales independientes.

Pantalla de empresa:

Frow. | Mimero | D.C. | Tipo fPrncipal?] -
L a0 106719244 General S0 )
n 30 Mo mos? Aprendices Mo "
| a0 050505005 Adriniztradores Mo
| 30 NE0E0E023 Socios Coop. Mo
Pantalla de trabajador:
Indicadores
[ Administrador % Armador | Socio Coop. Trabajo Asociado
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35. TRABAJADORES SOCIOS COOPERATIVAS DE
TRABAJO ASOCIDADO

Para poder dar de alta a socios-trabajadores de cooperativas de trabajo asociado hay que seguir
los siguientes pasos:

En la opcion de “Empresa”, pestafia de “Cuentas e Indicadores”, es necesario introducir su CCC especifico.

En la pestafia de “Seguridad Social e IRPF” , opciéon de “Empleado”, marcara la frase “Socios de cooperativas
TA”

El calculo de néminas y S. Sociales es igual que el resto de trabajadores. El programa les aplica sus
especialidades en la cotizacién que son que no cotizan por Fogasa y se liquidan en unos seguros sociales
independientes del resto de grupos.
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36. TRABAJADORES AUTONOMOS

Este colectivo de trabajadores auténomos presenta diversas peculiaridades para darlos de alta
correctamente. La forma adecuada de crearlos es indicando los siguientes puntos:

1) Debe de crear unos conceptos salariales especiales para este colectivo, poniendo en la clave de percepcion
de estos conceptos G cuando se trate de retribucion dineraria 0 H cuando se trate de salario en especie. Una
vez indicadas estas claves automaticamente a esos trabajadores se les aplicara un 18% IRPF (para afio 2000 y
posteriores), porcentaje que en su caso podra modificar desde la pantalla de “empleado”.

2) Cuando dé al trabajador de alta, lo hara normalmente con la peculiaridad de que tendra que indicar como
grupo de cotizacion el 99.

3) En caso de que quiera que en la nédmina le aparezca la categoria del trabajador, tendra que indicarle en la
pantalla de “empleado”, la categoria que quiera ponerle al trabajador auténomo.

181



NCS

SOFTWARE

Laboral

37. DEFINICIONES UTILES

“Convenio”: Es el acuerdo formal del resultado de la negociacion desarrollada entre los representantes de los
trabajadores y los empresarios para regular las condiciones de trabajo. Estas son las condiciones minimas,
pudiendo mejorarse por decision unilateral del empresario o por pacto entre trabajador y empresario (acuerdo
bilateral). Los convenios colectivos estatutarios, obligan a todos los trabajadores y empresarios incluidos en su
ambito de aplicaciéon y durante todo el tiempo de su vigencia.

“Categoria Profesional”: Es la asignacion prevista para un trabajador de acuerdo con la funcién realizada. La
clasificaciébn a una categoria profesional se realiza por acuerdo entre el trabajador y el empresario, en los
términos establecidos en convenio colectivo.

“Empresa”: Es una unidad organizativa, compuesta por personas y bienes materiales que bajo la direccion del
empresario pretende la produccion de unos bienes y servicios.

“INEM”: Es el organismo encargado de regular las ofertas y demandas de empleo existente en el Estado
Espafiol. La politica de colocacién que regula tiene como instrumento administrativo ser un servicio publico y
gratuito, a través de las Oficinas de Empleo, cuya organizacion corresponde a este Instituto).

“Empleado”: Es aquella persona fisica que voluntaria y personalmente realiza una actividad retribuida por
cuenta ajena y bajo la dependencia de organizacion y direccién de una persona.

“Base Reguladora Diaria”: Es el resultado de dividir el importe de la Base de Cotizacion del mes anterior al
hecho causante por el nimero de dias de dicho mes(Base a Tiempo Completo, la base a Tiempo Parcial es
distinta). Sobre la Base Reguladora calculamos la cuantia del subsidio por IT y demas aportaciones.

En este apartado se permite consultar, introducir o modificar las bases diarias de cotizacion por contingencias
comunes y por contingencias profesionales del trabajador que nos servirdn para calcular los subsidios y bases
de cotizacion durante los periodos de Incapacidad Temporal. Estos campos se guardaran por meses.

“Incapacidad Temporal”: Es la situacién que protege la Seguridad Social Cuando el trabajador se encuentra
impedido para el trabajo necesita asistencia medica y/o prestacion econémica.

“Contrato”: Es el modo juridico, el instrumento que usa el derecho para formalizar una relacién de trabajo que a
la vez sea humano, voluntario, por cuenta ajena y bajo la dependencia de organizacién y direcciéon de una
persona. El contrato se realiza por cuadruplicado a la hora de registrarlo en el INEM. Una vez registrado, una
copia es para las organizaciones sindicales, otra para el INEM, otra para la empresa y otra para el trabajador.
En caso de contrato con bonificacién se formalizara por quintuplicado.
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38. RELACION DE CONTRATOS VIGENTES

A continuacién detallamos los codigos de contratos que actualmente contempla el programa y que llevan
asociados su correspondiente impreso oficial del INEM para poderlos listar con el programa.

100. Ordinario. Indefinido. Tiempo Completo

109. Transformacién de contrato temporal en indefinido a tiempo completo.

130. Minusvalidos. Indefinidos. Tiempo completo.

139. Transformacién de contrato temporal en indefinido a tiempo completo. Minusvalidos.
150. Indefinido inicialmente. Tiempo completo. Fomento de la contratacion indefinida.
189. Transformacién de contrato temporal en indefinido a tiempo completo.

200. Ordinario. Indefinido. Tiempo parcial.

209. Transformacion de contrato temporal en indefinido a tiempo parcial

230. Indefinido, tiempo parcial. Minusvalidos.

239. Transformacion de contrato temporal en indefinido a tiempo parcial. Minusvalidos.
250. Inicialmente indefinido. Tiempo parcial. Fomento de la contratacion indefinida.
289. Transformacion de contrato temporal en indefinido a tiempo parcial.

300. Indefinido, tiempo parcial. Fijo discontinuo. Fijo discontinuo.

309. Transformacion de contrato temporal en indefinido.

330. Indefinido, tiempo parcial. Fijo discontinuo. Minusvalidos

350. Inicialmente indefinido .Fijo discontinuo.

389. Transformacion de contrato temporal en indefinido, tiempo parcial. Fijo discontinuo.
401. Duracién determinada. Tiempo completo. Obra o servicio determinado.

402. Duracién determinada. T.completo. Eventual por las circunstancias de la produccién.
410. Duracién determinada. Tiempo completo. Interinidad.

420. Précticas. Tiempo completo. Temporal

421. Formacién. Tiempo completo. Temporal

430. Temporal. Tiempo completo. Minusvalidos.

441. Temporal. Tiempo completo. Relevo.

450. Temporal. Tiempo completo. Exclusion social

452. Temporal.

501. Duracién determinada. Tiempo parcial. Obra o servicio determinado.

502. Duracién determinada. Tiempo parcial. Eventual por circunstancias de la produccion.
510. Duracion determinada. Tiempo parcial. Interinidad.

520. Temporal. Tiempo parcial. Practicas.

530. Temporal. Tiempo parcial Minusvalidos.

540. Temporal. Tiempo parcial. Jubilacién parcial.

541. Temporal. Tiempo parcial. Relevo.

550. Temporal. Tiempo parcial. Exclusién social.

990. Temporal. Otros contratos.

994 Trabajador por cuenta propia agrario

994 Trabajador Autonomo Agrario Econémicamente Dependiente

995 Trabajador Autonomo Econémicamente Dependiente

996 Modelo de Contrato para Autbnomo

997 Modelo de Contrato Libre.TP. Duracion determinada

998. Contrato Libre. TC Indefinido.

999. Contrato Libre. TC Duracién Determinada.

Tanto el codigo de contrato 998 como 999, son dos modelos de contratos libres a los que le debe de afiadir las
clausulas adicionales que quiera que contemple puesto que ninguno de ellos contiene clausulas. La diferencia
gue hay entre un modelo u otro es el tipo de cotizacion, el contrato 998 cotiza como un contrato indefinido
(Desempleo 1,55%) y el contrato 999 cotiza como un Tiempo Parcial (Desempleo 1,6%).

Recuerde que debe indicar en la pantalla de empleado el codigo de contrato y subcédigo correspondiente para
poder listarlo desde esta opcién

La relacion de contratos nuevos bonificados y no bonificados a partir del 04/03/2001 (RDL 5/2001 del 3 Marzo) y
Gltimas modificaciones reflejadas en la ley 12/2001 del 9 de julio. Esta nueva relacion de contratos ha unificado
los cadigos de la Tesoreria con los del INEM.
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39. DIAGRAMA DE FLUJO
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LABORAL
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\4 \4 v v v v
GENERAL NOMINAS SEGUROS CONTRATOS IRPF INFORMES
SOCIAI ES
—» Empresas Paginas: —» Contratos Modelo
L ) g TCA1 L 5 Cgste
110 Nomina
- Normal —» Normal y —
—»| Empleado atrasos Notifica-
—»{ cion fin de | [ Modelo | Ly Coste
Contrato 111 EmDresa
—»{ Incidencia TC-2
; . —» Normal y
Recibos: . Modelo | — Empresa
Nes atrasos —» Prérrogas | ¥ 100 P
—» Convenios |~ -BOE
- Estandar TC-1/8 —» TA2/S Acumu- | |, Emplea-
—> Categorias —» Normal y —» lados dos
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