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1. Creacion de un convenio colectivo

Los convenios colectivos son el resultado de la negociacién llevada a cabo
entre los representantes de los trabajadores y los representantes de los empre-
sarios. Constituyen la expresién del acuerdo libremente adoptado entre ambas
partes.

A través de los convenios colectivos y dentro de su ambito de aplicacién,
se regulan las condiciones de trabajo y de productividad de los trabajadores y
los empresarios.

Todos los empresarios y trabajadores incluidos dentro de un ambito de apli-
cacion de un convenio colectivo, quedaran obligados al cumplimiento de lo
establecido en el mismo y durante toda su vigencia.

Para saber mas...

Al comenzar a trabajar con NominaPlus es recomendable partir por la creacién del convenio
colectivo, las categorfas profesionales y sus correspondientes conceptos salariales, pues
de esta forma se agiliza el trabajo y supone un ahorro de tiempo, como consecuencia del
trasladado de dicha informacion a todos los trabajadores de las empresas que se acojan
al mismo convenio.

Para la creacién de un convenio colectivo se debera acceder a la opcién de
Datos de convenio a través de alguna de las dos posibilidades:

m Desde la barra de mend, seleccionar Sistema -> Convenios -> Datos de
convenio.

¥
L)

m Desde la barra de herramientas, hacer clic sobre el botén
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Posteriormente, se visualizard una nueva ventana denominada Convenios,
donde se ofrecen una serie de convenios colectivos ya creados, los cuales pre-
sentan todos los datos necesarios para trabajar con ellos, aunque también se
podran modificar de igual modo como si los hubiera creado el propio usuario.

= .
&) Convenios

o B2 D% 2 |

Codigo Mombre Chdigo Oficial
— 000001 Oficings v despachos

000002 Plantills Hosteleria (C.8 4

000003 Plantilla Construccion (.8, )

000004 Plartilla Siderometalurgis

4 Cerrar

Mantenimiento de convenios colectivos

Para afiadir un nuevo convenio se debera realizar un clic sobre el botén de
Anadir de la barra de herramientas, visualizandose la siguiente ventana:
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{® Nuevo Convenio

Cédigo:| Nombre:r Inicia Wigencia: F

Descripcidn:| Jormada Anual: il —I

Categarias

TR AnY 9 |
Codigo Momkbre

b Aplicar b &ceptar 4 Cancelar

En la ventana Nuevo Convenio se tendra que cumplimentar una serie de
campos, tales como:

m Cddigo: campo numérico de seis digitos que permitira identificar el con-
venio colectivo y también podra facilitar su localizacion en el supuesto
de realizar busquedas o consultas rapidas.

m Descripcién: campo alfanumérico en el cual se podré especificar el sec-
tor profesional comprendido dentro del convenio.

m Inicio vigencia: en este campo se indicara la fecha de inicio de la vigen-
cia del convenio.

m Jornada laboral: se indicara el nimero de horas maximo que comprende
la jornada laboral.

Ademas de cumplimentar estos campos, existen una serie de botones tales

como: ITs de convenios y Conceptos de convenios; y el campo de Categorias,
que seran objeto de estudio a continuacion.
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1.1. ITs de convenio

De acuerdo a lo establecido por la Ley General de la Seguridad Social,
aquellos trabajadores que se encuentren en situacién de IT, ya sea por enfer-
medad comun, accidente no laboral como enfermedad profesional o accidente
laboral, tendran derecho a percibir un subsidio mientras dure dicha situacién.
Pero dicho subsidio también podra ser objeto de un complemento hasta cier-
tos limites, si asi se estableciese en el convenio colectivo de aplicacion en la
empresa.

También se podrd complementar las situaciones de maternidad, paterni-
dad, riesgo durante el embarazo, etc., a pesar de tratarse de contingencias
cuyo subsidio es abonado por el Instituto Nacional de la Seguridad Social o
Mutua, cuando asi se establezca en el convenio colectivo.

Dicha informacién sera la que se cumplimente tras acceder al botén de ITs
de convenio, que ofrecera la siguiente ventana:

@ IT del convenio

Codigo Nombre
Tipo: Céadiga: Dezcripcidn:
|Accidante i laboral? Enfermedad comdn ﬂ |NDLAB |Accidente nio laboral! Enfermedad comin
Tramos de lipo Subsidio: Tramos de tipo Complemento:
e Desde Hasta Paorcertaje Tipo Subsidio s Desde  Hasta  Porcentaje Tipo Complemernto
B3 4 15 60,00 Empresa [ 1 540 100,00 & bruto
16 20 0,00 Pago Delegado
[Enl I 2 540 75,00 ﬂ [
Dr, Ernpresa k!
Pago Delegado
Pago Direcka 5.5,

Sin prestacion

MM Pégina 1 de 1 WM Registro 3 de 3 M# Pagina 1 de 1 WM

b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar
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Al seleccionar el botén de Anadir de la barra de herramientas de la ventana
IT del convenio, se abrira la ventana Nueva IT que permitira inserta una nueva
situacién tal como se puede observar en la imagen anterior.

En dicha ventana se debera elegir el tipo de contingencia con ayuda de la pes-
tafia desplegable del campo de Tipo. Seguidamente se crearan en el sector Tramos
de tipo Subsidio, los diferentes tramos del subsidio de acuerdo a lo establecido
por la Ley General de la Seguridad Social o el convenio de aplicacién. También
se podran configurar los complementos en el sector de Tramos de tipo Comple-
mento. Para finalizar se pulsara los botones de Aplicar y seguidamente Aceptar.

1.2. Conceptos de convenio

A través del botén Conceptos de convenio se determinaran los conceptos
que formaran parte de la némina del trabajador.

TeNr AR |
E \Cddigo Mombre Importe
ptos d =]
Datos Generales Configuracion | Tipo de Cobro | | Farmula | Paso ConkaPlus |
Cédiga: a,
—— J Bl = Indicadores de Abonos -
ombie: O Complermenta [T
r O Mater/Pater TP
Descripeidn Recibo Méminas: O ERE TF_' X
O Indemnizacidn
‘ [l =7 Abono por Wacaciones
o @ Abanar Siempre
Abone/Deduccion O Sélo enacaciones
Abhann ﬂ O Sdlo por dias trabajados
Origen: Tipa Importe: = |®nd:;:fad0tr de .Ttrasos
2 ecto a alrasos
Mensual - | O Descontar en atrasos
Irmporte: # Fet O Mo afecto a atrazos
Histérica 100 Bl = Tipo Dato: Hora
g @ Mo es para Horas
Tipa Coneepto: O Fuerza Mayor
General ﬂ & Complementarias
O Resto e
F Aceptar 4 Cancelar

Alta de un nuevo concepto del convenio
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Tras acceder al mismo, se abrira la ventana Concepto del convenio, en cuya ba-
rra de herramientas se ofrecen los botones de uso comun, de esta forma al realizar
un clic sobre el botén de Afadir, se abrira una nueva ventana y a su derecha se de-
beré rellenar el apartado de Datos Generales compuesta por los siguientes campos:

m Cadigo: es un campo numérico que identifica al concepto. NominaPlus
ofrece una serie de conceptos retributivos ya creados, los cuales se po-
dran visualizar con ayuda de la lupa.

m Nombre: es un campo alfanumérico que ofrece la descripcion del
concepto.

m Descripcién Recibo Néminas: es un campo alfanumérico que ofrece la
descripcion del concepto de una forma méas completa y es tal como apa-
recera en el recibo de salarios.

m Abono/Deduccién: mediante una lista desplegable, se podra elegir entre
Abono, que engloba aquellos conceptos retributivos que se sumara al
resto de conceptos, y Deduccioén que hace referencia a los importes que
restaran al resto de conceptos.

m Origen: este campo se encuentra relleno por defecto.

m Tipo importe: a través de una pestafia desplegable se podra seleccionar
entre:

1 Mensual: el importe del concepto se remunerara como una cantidad
ajustada a 30 dias.

1 Diario: el importe hace referencia a un solo dia, multiplicAndose
posteriormente en el calculo por el nimero de dias que corresponda,
ya sean dias naturales o dias trabajados.

1 Por horas: el abono del concepto salarial se realizara por las horas
efectivamente trabajadas.

1 Fijo: se trata de un concepto por el que todos los meses se abonara
siempre el mismo importe.

1 Por jornadas: los trabajadores agrarios percibiran el importe indica-
do por las jornadas realizadas en el mes (las jornadas se informaran
todos los meses al acceder a la ruta Sistema -> Trabajadores ->
Datos de Trabajador, se seleccionaréa el trabajador deseado y segui-
damente se accederd a los apartados de Profesional\Contrato\Datos
cotizacién\Jornada).
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m Importe: campo numérico que refleja el importe del concepto.

m Histérico: campo que da acceso a una serie de informacion sobre las
modificaciones introducidas en el campo Importes. Previamente se de-
ben guardar los cambios que se introduzcan.

m % Ret: este campo recoge un porcentaje del importe que corresponde a
la retribucion.

m Tipo Concepto: campo que permitira seleccionar con ayuda de la pesta-
fia desplegable entre:

1 General: opcién que se elegira para aquellos que no presentan nin-
guna especialidad en la elaboracién de la némina.
1 En especie: opcién que se elegird para aquellos conceptos no dine-
rarios, tales como vivienda, coche, etc., los cuales se encuentran
sujetos a una retencién de ingresos a cuenta.
Ajuste: opcién que se elegira para redondear las cantidades obteni-
das en las néminas hasta conseguir las cantidades brutas o liquidas
deseadas.
Antigiiedad: opcion que se elegira para indicar que el concepto afec-
tara en el calculo de la antigliedad. Cuando la antigliedad se deter-
mine mediante la aplicaciéon de un porcentaje sobre un concepto
determinado, se deberé indicar en la ficha de Férmula.
Pagas: opcién que se elegira para indicar que se esta creando una
paga extra (tal como se establece por convenio colectivo). El importe
de cada paga extra vendra dado por un determinado importe o por
la suma de varios conceptos, para ello, se debera configurar en la
ficha de Férmula.
Indemnizacién: opcion que se elegira para indicar que el concepto
se crea para abonar una compensacion por finalizaciéon de contrato.
Anticipo: opcién que se elegira para identificar que se trata de un
concepto que automaticamente se deducira del liquido de la némina
y que no afectara ni a la cotizacién ni a la retencion. Podra descon-
tarse del salario mensual o de la némina de paga extra.
Pension/Retencion Judicial: opcion que se elegira para determinar
un tipo de percepcién del trabajador y que no afectara ni a las bases
de cotizacion de la Seguridad Social, ni a la cuota por IRPF.
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Ademaés de los campos ya descritos, en la parte derecha de la ventana
existen una serie de fichas, las cuales se activaran dependiendo del tipo de
concepto descrito y que se estudiaran a continuacion.

Ficha Configuracion

El contenido de esta ficha vendra determinado por el tipo de concepto crea-
do con anterioridad, aunque con caracter general se presentaran las siguientes
opciones:

Indicadores de Abonos

En este apartado se podra activar las siguientes casillas de verificacién:

1 Complemento IT: casilla que se activard para aquellos conceptos
retributivos que se deberdn complementar en los supuestos de inca-
pacidad temporal.

1 Mater/Pater TP: esta casilla se activara para indicar que el concepto
retributivo se reducira en la misma proporcidén en que se reduce la
jornada de trabajo en los supuestos de maternidad o paternidad.

1 ERE TP: casilla que se activara para que el concepto retributivo
se vea reducido, en la misma proporciéon que la jornada laboral de
aquellos trabajadores que se vean afectados por un expediente de
regulacion de empleo a tiempo parcial.

1 Indemnizacién: casilla que se activara para identificar que el con-
cepto se deberéd tener en cuenta a la hora de calcular la indemniza-
cién de un trabajador que finaliza su relacién laboral.

1 Abono por Vacaciones: este campo permitira identificar qué concep-
tos seran abonados durante las vacaciones, ofreciéndose las siguien-
tes casillas de verificacién:

1 + Abonar siempre.

1 + Solo en vacaciones.
1 + Solo por dias trabajados.
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Indicador de Atrasos

En este sector se podran activar una de las siguientes casillas de
verificacion:

1 Afecto a atrasos: si el concepto a crear se revisa en convenio, tendra
que abonarse con caracter retroactivo desde la fecha indicada como
“Atrasos desde” hasta la “fecha revisién”, ambas contenidas en la
carpeta identificacién de la opcién Datos de convenio.

Descontar en atrasos: se activara esta casilla de verificacion en caso
de que determinados conceptos se hayan abonado previamente me-
diante un concepto de la cuenta de convenio, automéaticamente apa-
recera como concepto tipo deduccioén, y se restara del importe bruto
de la nébmina de atrasos.

No afecto a atrasos: casilla destinada para aquellos conceptos que
ante una actualizacién del convenio no se vean afectados.

Tipo Datos Hora

Este sector esta reservado para los conceptos de horas extraordinarias,
y se debera activar uno de los siguientes botones de seleccién:

1 No es para horas: botén seleccionado por defecto.

1 Complementarias: las horas extras realizadas por un trabajador con
un contrato a tiempo parcial se denominan horas complementarias.
Solo podran realizar horas complementarias aquellos trabajadores
con contratos indefinidos a tiempo parcial.

1 Fuerza mayor: son las consideradas horas estructurales, cuya reali-
zacién son obligatorias para el trabajador por tratarse de situaciones
excepcionales tales como incendios, inundaciones, etc.

1 Resto: son las consideradas horas no estructurales y son realizadas
de forma voluntaria por el trabajador.
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Datos de Cotizacion

En este sector se configurara la forma de cotizacion del concepto que
se esta creando, se podréa activar las siguientes casillas de verificacion:

1 IRPF: se activara para conceptos retributivos sobre los que se realiza
la retencion del IRPF.

1 Accidentes: esta casilla se activaréa en caso de que el concepto a
crear forme parte de la base de cotizacién para cobertura de los
accidentes de trabajo y enfermedad.

1 Contingencias Comunes: se activa cuando el complemento a crear
forma parte de la base de cotizacion de contingencias comunes.

Tipos Ajustes

En este sector se podra seleccionar entre Bruto o Liquido, cuando se
desee ajustar la némina a un importe determinado.

Ingreso a Cuenta

Este sector estara disponible cuando el concepto que se estad crean-
do se configura en el campo de Tipo de concepto como un concepto En
Especie.

Paga

Cuando el concepto se esta creado es un tipo de paga extraordinaria,
se visualizara el sector de Paga, donde se podréa configurar:

1 Si se desea una némina independiente para la paga o se debe incluir
en la némina mensual. Se podré marcar entre: Némina independien-
te, Incluir en la N6émina mensual o Prorratear.

1 La fecha de pago de la misma.

1Y la forma de devengo.
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Configur acion

El = Indicadores de Abonos -
B Complementa | T
O tater/Pater TP
O ERE TP
O Indemnizacidn
El = bone por Yacaciones
@ Abanar Siempre
O Sélo enVacaciones
0 Sdlo por dias rabajados
El = Indicador de Atrazos
@ Afecto a atrazos
O Descontar en atrasos
O Mo afecto a atragsos
El = Tipo Datoz Haora
® Moes para Horas
0 Fuerza bayor
O Complementariaz
O Resto

Ficha Tipo de Cobro

En esta ficha se informara el nimero de dias o de horas que se abonaréa en
el concepto que se esta creando.

{8 Conceptos del convenio (000001 - 01/01/2004) Oficinas y despachos

Datos Generales Configuracién | Tipe de Cobro | Exdusiones | 4rtici=dzd | Férmula | Paso ContaPlus |
Cadigo: @,
e J = Fecha De Inicio  FechaDe Fin GestionFestivo L M X J V S D
Ll [ [=  ouoazon F = = B = = i =
|Sueldo hase
Descripoion Recibo Maminas: g
|Sue|d0 base [
Abono/Deduccidn:
|&sbono
Origen:
Caonvenio
¥
Importe: PR < [ | 10 e 1 | 12
Higt] 5 7 5 13
2 ~—_Por Horas i "J‘/ "J‘/ H 8
Tipo Concepto: Fijo BN = [ = (g = [y =< Huoras:
|Gereral Por jornadas M, By Bl Be Fls
P Aplicar b Aceptar | 4 Cancelar |

Configuracion del tipo de cobro de un concepto salarial
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Solo se podra acceder a esta ficha cuando en el apartado Datos Generales
del conceptoy en el campo de Tipo de importe se selecciona Diario o Por horas.

Para informar los datos necesario, se deberé realizar un clic sobre el icono
de Insertar de la barra de herramientas.

Se deberéan rellenar los siguientes campos:

m Fecha de Inicio: se indicara la fecha desde la cual iniciara dicha forma
de cobro para el concepto retributivo.

m Fecha de Fin: se indicara la fecha a partir de la cual dejara de aplicarse
dicha forma de cobro para el concepto.

m Gestion Festivo: mediante una pestafia desplegable se podra determinar

si el cobro del concepto se realizara los dias festivos o no, los festivos no
sefialados, etc. En las siguientes casillas se marcaran aquellos dias de
la semana que daran lugar al cobro del concepto.
Con ayuda del calendario existente se podran marcar o desmarcar unos
dias concretos para el cobro o no del concepto. También se podra avan-
zar por los diferentes meses del afio, e incluso se podra cambiar de afio,
con ayuda de los botones existentes sobre el calendario.

m Dias: cuando en el campo Tipo de importe se seleccione Dias, en este
campo se indicaran el nimero de dias que se abonara el concepto.

m Horas: si en el campo Tipo de importe se selecciona Horas, en este cam-
po se indicaran el nimero de horas que se abonaréa el concepto.

Ficha Exclusiones

El Reglamento del Impuesto de la Renta de las Personas Fisicas regula una
serie de conceptos retributivos que se excluyen total o parcialmente de la base
de cotizacién, tales como: dietas, prendas de trabajo, plus de distancia, plus
de transporte, etc.

Por lo tanto, en esta ficha se podra determinar a partir de qué limite (dados

por un porcentaje o unos importes) un concepto retributivo, calificado como
extrasalarial, pasa a cotizar.
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@ Conceptos del convenio (000003 - 01/01/2005) Plantilla Construccisn (C.A.M)

Datoz Generales

Configuracion | Tipa de Cobra ‘ Exclusiones ‘ | Férmula | Paso ContaPlus ‘
Codigo: [0 g
Mombre:
JPlus evrasarial Par IPREM | Por Importe
Desciipeidn Recibo Mdminas: Importe
- 4 Unidad Unidad Excluido
Pluz extrasarial o
T ExchidoB.LC el | | 20.00 B
Abono/Deduccidn:
bona ~| ExchidaBCP el | | 2000 B
Origen: Tipa Imparte: .
Excluido |.R.P.F. &l ] 0 0
e || —
Importe: % Ret
Higtdrico 100
Tipo Cancepta: Clave / Subclave g Grupo de Exclusidn ﬂ
General ﬂ
| b Aceptar | 4 Cancelar |

Configuracion del porcentaje de cotizacion un concepto retributivo

Previamente se debera activar en la ficha de Configuracién y dentro del
sector Datos de cotizacion, las casillas de: IRPF, Accidentes y Contingencias
Comunes. Seguidamente se accedera a la ficha Exclusiones introduciendo el
porcentaje o el importe que se ha de excluir de cotizacién.

Ficha Antigiiedad

Los convenios colectivos regulan unos complementos al trabajador por el
tiempo de permanencia en la empresa.

La ficha Antigiiedad se encontrara activa, siempre y cuando en el apartado
de Datos Generales se ha especificado en el campo Tipo Concepto.
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Ankigledad

Tramo Afioz Porcertsje Importe

- 1 i 0 o

9 ) |

M# Paging 1 ce1 HM Re

Alta de los tramos del concepto Antigiiedad

Una vez situados en dicha ficha, al realizar un clic sobre el icono de Ana-
dir, se insertara un nuevo registro en donde se deberan rellanar los siguientes
campos:

m Tramo: campo automatico que indica el orden.

m Afos: indica el nimero de afios necesario para el cobro del complemento.

m Porcentaje: indica el porcentaje que correspondera al complemento una
vez transcurrido el tiempo indicado y sera necesario indicar sobre qué
concepto se aplicara, para ello se debera rellenar la ficha Férmula.

m Importe: cantidad fija que se debera abonar al transcurrir un periodo de
tiempo determinado.

Ficha Formula

Esta ficha sera utilizada por aquellos conceptos retributivos que requieren
férmulas y operaciones especificas.
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Farmula |

Conceptos ﬂﬂﬂﬂ
HOoBan
ol
KB
ol ]|

Fiéirnula resultante:
[ao1]

Creacidn de la férmula del concepto retributivo

En la ventana se podra observar un primer apartado en el cual se ofrecen
todos los conceptos salariales ya creados. A su derecha se presenta una calcu-
ladora, que facilitara la introducciéon de las operaciones a realizar y en la parte
inferior se ira reflejando la féormula.

Ficha Paso ContaPlus
Esta Ultima ficha permitira definir a cada concepto de la némina una sub-

cuenta contable, necesarias para un correcto traspaso de los datos de néminas
al programa de contabilidad.

Paso ContaPlus

Cadigo de Subcuenta | g | |

Cédigo de Contrapartida g | |

Configuracidn de la ruta para el traspaso contable
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Se deberé tener un especial cuidado con el nimero asignado al concepto y
con el nimero de digitos de este, los cuales deben coincidir con la subcuenta
creada en el programa contable, para el correcto traspaso.

Para el traspaso de datos al programa contable, ademas de la definicién de
las subcuentas también se debera realizar el traspaso de datos, proceso que se
estudiara en el capitulo dedicado al menu Util.

1.3. Categorias

Una vez creados los conceptos retributivos, se deberan crear las diferentes
categorias profesionales, las cuales vienen definidas por los convenios colec-
tivos seglin el puesto de trabajo que ocupa el trabajador en plantilla. Segin la
categoria se determina la retribucion salarial, de acuerdo con la tabla salarial
negociada en convenio.

La creacién de las categorias se debe realizar a posteriori de la creacién
de los conceptos retributivos establecidos por el convenio colectivo, pues de
realizarse a la inversa las categorias profesionales no asumiran los conceptos
que se creen.

(@ Convenio
Cadigo: Nombre: Wigencia: 4 . L1k
Cadiga oficial ITs de convenio
Descripcisn | Jornada Anual [ Canceptos de convenia

Categorias

B 2 (B [estionan corseptos de categorial L 2

Cadigo

Mamkre

- oot |

b 2Aplicar

b 2ceptar 4 Cancelar

Creacion de las categorias profesionales
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Para crear las diferentes categorias y situaros en la ventana de Convenios se
debera realizar los siguientes pasos:

m En primer lugar se creara la categoria, para ello, se debera realizar un
clic sobre boton Anadir Categoria de la barra de herramientas, y se agre-
gara un nuevo registro en los cuales se deberan rellenar los campos de:

1 Codigo: campo numérico compuesto por cinco digitos, que permitira
identificar la categoria.
1 Nombre: campo alfanumérico que recogera el nombre de la categoria.

m A continuacion, se deberan asociar los conceptos retributivos a la cate-
goria profesional realizando un clic sobre el botén Gestionar concepto
de categorias. Se abrird una nueva ventana en la cual presentaran todos
los conceptos creados, permitiéndose solo las acciones de eliminar o
modificar los conceptos para introducir los importes a cobrar en dicha
categoria.

I Conceptos de la categoria (00004) Categoria 4

EA IR |
E Cadigo Mombre Importe |
® 001 Sueldo base o
® 002 PsgaExtra Yerano [0011+[007] |
® 003 Psga Extra Navidad [0013+4[007] |
® 007  Antiguedacd [0o1]

4 Cerrar

Conceptos retributivos asignados a una categoria profesional
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2. Actualizar tablas salariales

Esta opcién permitira actualizar los importes de los conceptos salariales
tras producirse una revision salarial del convenio.

Sistema | Méminas  Impresos Oficiales Ol Informes Wentana

Fecha de Trabajo £

.S

Tablas Generales 4

Tablas 55.55. f Retenciones ¥

Conwenios :@ Datos de Convenios
Contratos 4 | Actualizar Tablas Salariales
Empresas * " Importacion de Convenios

Ruta de acceso a Actualizar Tablas Salariales

Conlleva a un ahorro importante de tiempo, pues dicha actualizacién auto-
matica cambiara los importes de los conceptos deseados de todos los trabaja-
dores de una empresa o de una categoria.

(@ Actualizacion de Tablas Salariales

Seleccidn del tipo de concepto

Tipa de concepta

B
Empresa

Categoria
Centro de Trabajo

== Anterior | Siguiente ==

SR SR

| Cancekar |

Eleccidn del tipo de concepto para actualizar
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Al acceder a dicha opcién, se abrird una nueva ventana en la cual se indi-
cara a qué nivel se desea actualizar los conceptos salariales, es decir, si los
conceptos salariales que se actualizan pertenecen a la empresa, a una catego-
ria profesional o0 a un centro de trabajo.

2.1. Conceptos de empresa
Cuando la actualizacién de datos se realiza a nivel de empresa, se debera

elegir la empresa deseada con ayuda de la lupa existente en el campo Selec-
cion del origen.

® Actualizacicn de Tablas Salariales

Seleccion del origen:
Empresa: (0003 g

igencias de conceptos;
[001]) Sueldo baze

SXp = SP
P | == anterior | Siguierte == Cancelar

Seleccidn origen del concepto

Al seleccionar la empresa, apareceran en el campo Vigencias de conceptos
todos los conceptos salariales ligados a la misma. A continuacién se podran
seleccionar los conceptos que se deben actualizar. Para continuar se realizara
un clic en el botén Siguiente.
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@ Actualizacin de Tablas Salariales

* Incremento " Decrementa

Imparte: Parcentaje:

I 0 | D

[ Deshacer Incrementa

== Anterior Aceptar Cancelar

SR SP

Determinacidn de los valores de la revision salarial

Seguidamente se presentarad una tercera ventana en la cual se podra deter-
minar la subida o bajada de los importes de los conceptos, se debera seleccio-
nar el campo de Incremento o Decremento.

Dichas subida o bajada podran determinarse mediante un importe concreto
o un determinado porcentaje, se debera seleccionar entre los campos de Im-
porte o Porcentaje, ya que los mismos son excluyentes entre si.

También se podra deshacer la subida salarial determinada por un porcenta-
je a través de la seleccién del campo Deshacer Incremento.

Para finalizar, se realizara un clic sobre el campo Aceptar produciéndose los
incrementos salariales de los conceptos.
2.2. Conceptos de categorias

Tal como se ha comentado con anterioridad en el proceso de actualizacién
de los conceptos salariales por una revision del convenio colectivo de aplica-

cion a la empresa, estas deberan determinar a qué nivel se actualizaran los
conceptos salariales: empresa, categoria profesional o a un centro de trabajo.
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Pues cuando la actualizacion de los datos se realiza a nivel de categorias se
deberé rellenar los siguientes campos del sector Seleccién del origen:

m Convenio: aqui se elegira el convenio colectivo cuyas categorias se de-
sean actualizar.

m Periodo del Convenio: se elegira el periodo deseado para aquellos su-
puestos que disponga mas de uno.

Tras ello, se visualizara en el sector Vigencia de conceptos las diferentes

categorias existentes para dicho convenio colectivo y se seleccionara aquellas
que se deben actualizar.

e Tablas Salariales Z”:J:

Seleccion del origen:

Convenio: |000001 g
Penodo del Convenio: |01./01/2004 g

‘Wigenciaz de conceptos:
[=] = [00007 ] Categoria 1

B (007) Sueldo base : 01./01/2004 - Sin fecha de finalizacic
[E] = [00002) Categoria 2

B [007] Sueldo base : 01./01/2004 - Sin fecha de finalizacic
[ = [00003) Categoria 3
B

O [007) Sueldo bage : 01./01/2004 - Sin fecha de finalizacic
[00004) Categoria 4
O [001] Sueldo baze : 01./01/2004 - Sin fecha de finalizacic

4 3

SR <SP |

== Arterior | Siguiente == | Cancelar

Eleccion de los conceptos salariales a actualizar

Al realizar un clic sobre el botén Siguiente, tal como se estudié en el apar-
tado anterior, se accedera a una tercera ventana en la cual se podra determinar
la subida o bajada de los importes de los conceptos.
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2.3. Conceptos de centros de trabajo

Cuando la actualizacion de los datos se realice para un determinado centro
de trabajo de una empresa, se debera seleccionar en el sector denominado
Seleccion del origen la empresa y su correspondiente centro de trabajo.

A continuacion, se visualizara en el sector Vigencia de conceptos los dife-

rentes conceptos existentes para dicho centro y se seleccionaran aquellas que
se deben actualizar.

in de Tablas Salariales :||:,|z|

Seleccion del origen:

Empresa: | 0001 g
Centro de Trabajo: {0071 g

‘Yigencias de conceptos:
[ = [015] Mejora Salarial
|

== Anterior Siguierte ==

Sap <SP |

| Cancelar |

Actualizacion conceptos retributivos de un Centro de Trabajo

Al igual que en los apartados anteriores y al realizar un clic sobre el botén
Siguiente, se accedera a una tercera ventana en la cual se podra determinar la
subida o bajada de los importes de los conceptos seleccionados.

3. Importacion de Convenios

La empresas que contraten el servicio de descarga de convenios colectivos
de Sage, podra actualizar sus convenios colectivos de forma automatica.
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Deberan acceder a la opcién de Sistema -> Convenios -> Importacion de
Convenios, abriéndose una nueva ventana en la cual se indicara la ruta del
fichero XML y a realizar un clic sobre el botén Siguiente, se accedera a la
plataforma de Sage en la cual se podran descargar los convenios colectivos
deseados.

ﬂ Importacian de Convenio [z

m Importador de Convenios

Bienvenido al asistente de importaciin de convenios colectivos

A través de este asistente, usted podrd importar de forma automética tados los datos del convenio al que esté suscrita,
Una vez se haya suscrito a un convenio, podra descargarlo v continuar con el asistente de importacion en MominaPlus,
Para acceder al servicio de suscripcion anwal de convenios colectivos  pulse agul

Seleccidn de Convenio: /_-

| [ Examinar... l

AN ~

Inicio proceso importacion de un convenio colectivo
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