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1. Creacién de trabajadores

En esta unidad didactica se va a analizar la creacién y modificacion de los
trabajadores de una empresa a los que se calculara las néminas correspondien-
tes. Hay que hacer una distincién a la hora de calcular dichas néminas, ya que
se pueden realizar de tres formas distintas:

m A través de Convenio Colectivo se podran definir los conceptos salariales
que dependeran del convenio y de la categoria profesional del trabajador.

m Desde Empresa se podran afiadir los conceptos de cobro especifico para
dicho centro de trabajo (empresa).

m Y a través de Trabajadores se podran definir los complementos salariales
que son propios de cada trabajador.

Independiente de como se han calculado los conceptos salariales, lo prime-
ro es dar de alta a los trabajadores que posee la empresa. Antes de introducir
a los trabajadores, se debera comprobar que esté correctamente seleccionada
la empresa en la cual se daran de alta los trabajadores.

Para la creacion de los ficheros que recogeran los datos de cada uno de los
trabajadores que posee la empresa, podra acceder por:

m Desde la barra de menu: seleccionar Sistema -> Trabajadores -> Datos
de Trabajador.

m Desde la barra de herramientas: hacer clic sobre el botén @

Una vez realizado cualquiera de estos pasos, se abrira la ventana Trabaja-
dores, en principio dicha ventana aparecera sin registros, se irda completando a
medida que se den de alta a los distintos trabajadores de la empresa.

Con dicha opcién se dara de alta a los trabajadores de la empresa, y permi-
tira calcular sus néminas y gestionar sus incidencias.
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@ Trabajadores
Fitros a aplicar
Desde: Hasta: Centro de Trabajo:
|o1/0122011 @ | @ El | W Mostrar trabajadores de baja
J_| Dr lZ Dr | ED| 5’ @ Gestionar conceptos de trabaiador| Gestionar incidencias de trabajador ? ‘
A Codigo NIF Nombre Nombre TC2 Mimere 5.5. Fecha Alta Fecha Baja Modalidad De Pago

Cédigo

4 Cerrar

Ventana de creacion y mantenimiento de los trabajadores de la empresa

En el sector Filtros a aplicar se dispone de unos campos que facilitara el
trabajo, limitando los registros por rango de fechas, centro de trabajo y mostra-
do o no los trabajadores de baja.

También contiene una barra de herramientas con sus propios iconos de tra-
bajo, permitiendo una correcta gestion de los datos de los trabajadores. Serian
los siguientes:

m Botones de uso comn (Aiadir, Modificar, Eliminar y Mostrar trabajador).

m Botones especificos de gestion (Calculo de néminas, Partes de alta y
Simular finiquitos).

m Gestion concepto de empresa (gestiona los conceptos del trabajador) y
Gestionar incidencias del trabajador (gestiona las incidencias de dicho
trabajador). Se ampliara en el epigrafe de mantenimiento de trabajadores.

Para crear el registro de un trabajador, se seleccionara el icono de Anadir,

se abrira una nueva ventana que se compone por siete fichas distintas las cua-
les se veran a continuacién.
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{0 Trabajadores
General | Profesional ‘ Antigliedad y forma de pago | Datos contables | Histdrico | Histdrico salarial | Néminas |
Datos personales
Codign:  Tipo Documento:  Documento: Mombre: Apelida 1: Apellido 2. MHombre TCZ2:
[onrsMIF = F F 4 [
M Seq. Social:  Macionalidad. Fecha nacimiento;  Estado civil Sexo
r Fa r ] = =]
Representante legal
Tipn Documento: — Documento: Nombre: Apellidos
=il I | |
Direccién
Tipa Via: Nombre Via: Nimero: Escalera:  Piso: Puetta  Biz  Blogue
I a [ I [ [
C. Postal:  Municipio: Provincia; Pais:
[oc060 | I I \
Teléfono 1: Telgfona 2 Faxl: Fan 2 e-mail:
[ [ [ [ [
e
[
P Ayuda b 2plicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha General de trabajadores

1.1. General

En la Ficha General se introduciran los datos personales del trabajador,
siendo posible incorporar una fotografia del mismo. En dicha ventana hay dos

sectores diferenciados, Datos personales y Direccion.

En el apartado Datos personales, se cumplimentara datos como nombre,
apellidos, NIF, etc., en el que destaca los siguientes campos:

m Cadigo: compuesto por cinco digitos identificativos del trabajador que
se estéa creando. Este dato solo influira en el orden que se dé a este tra-
bajador con respecto al resto, es imprescindible rellenar dicho campo.

m Nombre TC2: nombre con el que se identificara al trabajador en el im-
preso oficial TC2, esta formado por la primera letra del nombre, y las dos

primeras de los apellidos.

m Fecha de alta: es la fecha desde la cual el trabajador esta trabajando en
la empresa. Esta fecha sera Unica, independientemente de los contratos

que le haya realizado la empresa al trabajador.
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m N° Seguridad Social: nimero de afiliaciéon a la Seguridad Social, es im-
portante introducirlo correctamente, para poder generar los documentos
oficiales.

m Representante legal: se cumplimentara solo en el caso que el trabajador
sea menor de 18 afios o necesite una persona que lo represente.

Existen otros campos de cumplimentacién obligatoria (vienen marcado en
rojo en la esquina del campo) serian los siguientes: N° de documento, Nom-
bre, Apellido 1, N° Seguridad Social, Nacionalidad y Fecha de nacimiento.
Mientras que el resto de datos son opcionales, pero es conveniente que se
completen todos.

1.2. Profesional

En esta ficha se dara de alta los datos profesionales del trabajador, en el
cual se identifican dos sectores: Contrato e IRPF.

!,i Trabajadores

General | Profesional | Antigliedad y forma de pago | Datos contables | Histdrico | Histérica salarial | Méminas

Contrato

[TeNEAE LR R |

Fecha Inicic  Fecha Fin  Cddigo Contrato Descripcién

LRPF.

Filtra por afia: 20

K |

Afio Mez Tipe Calculo Base De Retencion Tipo De Retencién Importe

B myuda b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha Profesional de trabajadores
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Contrato

En este apartado se indicaréa el tipo de contrato de trabajo asociado al tra-
bajador, se debera hacer clic sobre el botén Aiadir y completar todos los datos
necesarios para darlo de alta.

Se cumplimentaréa en primer lugar los datos de la parte derecha de la venta-
na que serian: elegir el régimen en el que se encuentra el trabajador, la fecha
inicio y fin del contrato, la fecha de la prérroga del contrato, cédigo del tipo de
contrato de trabajo, indicar qué tipo de desempleo cotizara el empresario por
este trabajador, la fecha de antigliedad para el computo de dicho concepto,
indicar el porcentaje de la bonificaciéon de dicho contrato y se podréa establecer
la transformacioén de contrato y elegir la opcion sin finiquito si se diera el caso.

B =ET

~Contrato
Colectivi: Datos cotizarion I Datos contrako | Conkrat@ | Actuaciones |

Wrsincobsi | | [y Do 1, 0]

F. inicio contrata: - - -
Fecha Inicio Fecha Fin Grupo Cotiz. Descripcion Ocupacion Cotizacidn Tipo Contrato Centro Trabsjo Convenio Ca

F. fin confrato:
F. pramoga contrato:
Cédiga:
r a
Cadigo 55:
a
Cot. desempleo:
El
F. Antigliedad:
[ /2008
% Bonificacion:
100,00
F. Bonif. Lineal:
I™ ' Sin Finiquita

™ Transfarmaci |
BIEEEN o e e lleesdn ﬂ Exc. Desemplen | ﬂ

[ Extranjero contingente I censo agrario
I~ Bonif. Jornadas realesidias cotizados I~ Gmitir reduccién

b Aceptar | 4 Cancelar |

Ficha profesional: datos del contrato del trabajador
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Una vez completados todos estos datos se pasa a cumplimentar cuatro
nuevas fichas:

m Ficha Datos cotizacion.
m Ficha Datos contrato.
m Ficha Contrat@.

m Ficha Actuaciones.

En la ficha Datos cotizacién se gestionaran los datos de cotizacién del tra-
bajador para el contrato de trabajo. Esta ficha es fundamental, ya que en un
mismo contrato el trabajador puede cambiar del grupo de cotizacién o de epi-
grafe, para ello, se debera pulsar el icono Ahadir.

Los principales campos que componen esta ficha son los siguientes: fecha
de inicio y fecha fin, grupo de cotizacién, epigrafe por accidentes laborales
y enfermedad profesional, centro de trabajo, convenio colectivo asociado al
trabajador, categoria profesional, CNAE, el cédigo de ocupacién, cotizacién
(mensual o diaria) y tipo de contrato (general, tiempo parcial, pluriempleo,
aprendizaje, formacién, etc.).

Datos cotizacidn |

F. inicio cotizacidn: | | Bonificaciones | |
g Datos bonificaciones
F. fin cotizacién: Bonificacisn: [Sin bonificacion | Iicia: | J Firn: | J
Q Tipo bonif. Mujer Reincorp: | J
Grupo: Epigrafe:
r—a a

I Expediente Regulacisn F. inicin: @ Fecha fin: @
Centro Trabajo:
r_g I:l ™ E.R.E.RD 10/2010 F. inicio: g Fecha fin: g

Dpta.: Puesto: I Reducdén =>59 afios  F. Iricio g Fecha fin: g
el

[ Resp, familiares F. inicio: J Fecha fin: r J

Convenio:  Categoria Importe anual Col. incentivado: r J
a a

I Personal investigadén  F. inicio: J Fecha fir: J
CHAE: Ocupacion:

w03 A Al |1 Reducc. RO Y21 F.Iicio Z] ke F [
Jovenes y Desemp. XHeduccién:r—J Col. Incentivada: r J

Larga duracidn

Calizacidr: Tipo contrata: Dias cotiz: % Jomada  Jomada habitual:

F ﬂ |Gereral j| | | b &ceptar | 4 Cancelar |

Ficha profesional/Datos cotizacion: Bonificaciones del contrato del trabajador
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&d

Importante

Si el usuario hace modificaciones en el centro de trabajo, Convenio Colectivo o Categoria
profesional, el programa cambiara dichos conceptos salariales asociados. Aparecera una
ventana de aviso para confirmar dicha actualizacidn.

Recuerde

Los conceptos salariales del trabajador se pueden realizar a través de tres vias:

1. Desde Convenio Colectivo y Categoria profesional.
2. Desde Centro Trabajo (empresa) y realizar el traspaso en Paso de Conceptos.
3. Definirlos a nivel de cada trabajador.

En funcién del tipo de contrato y del régimen de cotizacién del trabajador
establecido, se activaran las siguientes subpestafias:

Tiempo parcial
En esta carpeta se indicara las caracteristicas del contrato a tiempo

parcial (fecha inicioy fin del contrato, gestion de festivos, establecer en el
calendario los dias/hora de trabajo).
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Datos cotizacién
F. inicio cotizacidn: T. pardal | | Bonificaciones

T0/01/2005 B

F. fin cotizacion:

I |

Grupo: Epigrafe:
0 4l al

Centro Trabajo:

e — e
=
Dpto:  Puesto: 2l 15l Pl Pl Pl 9, (T

l_q’li 2 |pen = | L1 5] i TP 2 e
iE] = = = =

Convenio:  Categaria:

Fecha De Inicic Fecha De Fin GestionFestivo L Al X J M| S D

[
K3
(2

a a
CHAE: Ocupacidn:
= all al
Cotizacidn: Tipo contrata: Diaz cotiz: % Jamada:  Jomada habitual:
|Diaria j |T. parcial [diaria) ﬂ |D | 100 | 8 b Aceptar 4 Cancelar

Pluriempleo/Formacion
En esta carpeta se podréa establecer:

1 Para trabajadores en situacién de pluriempleo, el porcentaje tope de
la base de cotizacién, asi como el n° de registro de permiso por parte
de la Seguridad Social para aplicar los topes maximos y minimos.

1 Para trabajadores en formacién o aprendizaje, el n° de horas de cla-
ses presenciales y a distancia que han realizado, asi como los costes
de formacioén en ambos casos.
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Datos cotizacidn ‘
F. inicio cotizacidn:

10/09/2009 [21

F. fin cotizacidn:

e
Ginpo: Epigrafe:
i alss a

Centro Trabajo:

e[ —

Dpto.: Puesta

a

Convenio:  Categoria:
a al

CHAE: Ocupacidn:

& all af

‘ Pluriempleo  Farmacidn | Bonificaciones

Pluriempleo

3
o

Forcentaje topes:

N autorizacidn:

Formacion o aprendizaje

Clazes presenciales: Haras:
Horas:

Clazes a distancia:

Exclusion desempleo farmacidn: Hasta fecha:

| =l

5]

Catizacitn: Tipa contrata:

Dias cotiz: % Jomada  Jomada habitual

| Diaria ﬂ |Pluriemples

b Aceptar 4 Cancelar

= | | |

Bonificaciones

Dentro de dicha carpeta se indicaré los datos de las bonificaciones que
el empresario podra disfrutar en funciéon a diferentes situaciones.

Datos cotizaddn |
F. inicio cotizacidn:

10/01/2005 @

F. fin cotizacidn:

g
Grupo: Epigrafe:
o ale  a)

Centra Trabajo

e CEr—

Dpto:  Puesto:

[ al

Conveni:  Categoria:

al[ al

CHAE: Oecupacién:

7oall al

T. parcial |

| Bonificadiones | |

Datos bonificaciones

Bonificacian: |0

j Inicio: | @ Fin: [ g

I Expediente Requlacidn F. inicia: g
F. inicio: @
I Reduccén =>59 afios  F. Inicio: @

Fecha fin: ’—@
Fecha fin: ’—@
Fecha fin: ’—@

™ E.R.E.RD 10/2010

I Resp. familizres F. inicia: @ Fecha fin: F @
Importe anual 0 Col incentivado F ﬂ
I Personal investigadsn  F. inicio: @ Fecha fin: @

F. Inicio: g F. Fin: @
% HeduCCiﬂ'nir—j Col. Incentivado: 7 ~|

I™ Reducc. RD 1/2011
Jovenes y Desemp.
Larga duracién

Cotizacidn: Tipa contrata:

Dias cotiz: % Jomada Jomada habitual:

|Diana

j |T.parcial [diaria) j |U |

100 | ] b Lceptar | 4 Cancelar |
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Jornada

Esta carpeta solo se habilitara cuando se haya seleccionado en el cam-
po Contrato/Colectivo el régimen agrario. Se podra especificar el tipo de
jornaday los dias trabajados por el trabajador agrario.

-@1 Contrato

Contrato
Calectivo: LEaE EERElT |
Régimen agranj F. inicio cotizacidn T, perog es | Jornada
F. inicia contrato: @ ==| Fecha Denicio FechaDeFin GestionFestvo L M X J V 5 D
F. fin cotizacidn:
F. fin contrate: g
F. préroga contrato: Grupo: Epigrafe
J r ﬂ ﬂ WM Pégina 1 de 1 WM Registro 0 de 0
- [ — ——————
Sdi . Elnr Elnr 2
H—ﬂ Dpte:  Puesto e [Slnr [Ewr Blwr EInr [EInr [
Elnr Bt By ey [y Ear 2
. a
C?t' gzl al Elnr Bl Fwr Enr [Bler [Eer (2
Fiio j . : P Y E P ] Pl P
Corvenio:  Categaria
F. Anligliedad: l_ a, I— a
zrazn @ ] o
% Banificacidn: CMAE: O cupacion:
woon (w03 G| al
F. Borif. Lineal:
e Colizacidh: Tipa contrato: Dias cotiz: % Jomada: Jormada habitual:

r j IGanala\

=l

I o

a b Aceptar |

4 Cancelar |

todalidad de cotizacion IF'Ur jomadas reales j Exc. Desempleo I

I Extranjero contingente
I Bonif. Jornadas reales'dias cotizados

¥ Censo agrario
™ Omitir reducdén

=

P Aceptar | 4 Cancelar |

Ficha profesional: datos de cotizacion

Una vez cumplimentado todos estos datos relativos a la cotizacion del
trabajador se vuelve a la ventana inicial del contrato del trabajador, pasan-
do a analizar la siguiente pestafia Datos contrato.
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(N = E

[ Contrato
Calectiva Datos cotizacion | Datos contrato | Contrat@ | éctuaciones |

Wingincoeet=| | 1y pr [y 9]

F. inicio contrato - - -
Fecha Inicio Fecha Fin Grupo Cotiz. Descripcidn Ocupacidn Cotizacion Tipo Contrato Centro Trabsjo Convenio Ca

F. fin contrato:
—
F. pranoga conbrato:
Cadigo:
r a
Codigo 55:
a

Cot. dezempleo:
F. Antigliedad:
[10v01 /2008
% Bonificacion,

100,00
F. Bonif. Lineal

M #H Pagina 1 de 1 WM Registro 0 de 0

™ sin finiquito
™ Transformacicn
Modalidad de cotizacidn ﬂ Exc. Desempleo | ﬂ
|- Extranjero contingente |_ Censo agrario
™| Bonif. Jornadas realesidias cotizados ™ ormitir reduccisn b Aceptar | 4 Cancelsr |

En la ficha Datos contrato se va definir exactamente el tipo de relaciéon
contractual que va a existir entre el empresario y el trabajador. Los princi-
pales campos de esta pestafias son: el tipo de relacién laboral, causa de
interinidad (contratos 410 o 510), c6digo de ocupacion, grado de minus-
valia, colectivo incentivado, colectivo al que pertenece el trabajador, asi
como las clausulas adicionales del contrato.
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Datos catizacion | Datos contrato

Felacidn labaral:

Conkrak@ | Ackuaciones |

Colectiva trabajadar:

| ﬂ O Mujer zubrepresentada ~
O Excluzsidn socisl

Cauza interinidad: O “iolencia de Género/Tloméstica

I ﬂ E !:'rimer tn?balio de ?‘nu_t.q'rjomo -

Cddigo ocupacidn: Cadigo ocupacidn FLCT:

[ a | | a|

Condicidh dasempleads:  Mivel formative: Tipo hrabajador releva:

I g I ﬂ I ﬂ I™" Discapacitada EPSY.

Grado minusvalia: W2 55 sustituido: Causa sustitucion: Colectivo incentivado:

I o | I al] £l

Tipo de cesidh: CLCC Cesidn: M55 Cesidn: F. Inicio Cesidn: F. Fin Cesidn:

| a| [oooooon Joooooooog | |

Clausulas: Uso libre:

Guarda Legal: I ﬂ tod Exclusicn I g Exced. Sector Ind.: I ﬂ

Ficha profesional: otros datos del contrato del trabajador

En la ficha Contrat@ permite al usuario dar de alta directamente con-
tratos oficiales, comunicar datos de los trabajadores, asi como las trans-

formaciones, prérrogas, etc., en la base de datos del Servicio Plblico de
Empleo.

Los datos que se incluyen en esta ficha son: fecha de inicio y fin del
contrato a enviar, claves correspondientes al contrato, su prérroga y copia
bésica, la fecha de notificacién al Servicio Piblico de Empleo asi como la
fecha alta en la base de datos.
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Datos cotizacion | Diatos contrata | Contrat@ | sctuaciones |

Fecha inicio: Fecha fin:

I ™ Discontinuidad
Clave contrato: Clave pramoga: Clave copia bagica:
Clave transformacidn: Fecha comunicacidn: Fecha alta base de datos:
| [
Ley bonificacidn: Ley fomenta:
I ™" Tiene copia bésica

Ventana de configuracion Contrat@

En la ficha Actuaciones se activara solo para el régimen de artistas y re-
coge los datos referentes al numero de actuaciones realizados en un rango
de fechas, asi como los importes recibidos por las mismas del trabajador.

Datas cotizacién | Datos cantrata | Contrat@ | Actuaciones |

Mes / afio: I—
oo |

Fecha Inicia Fecha Fin N® Actuaciones Petcepciones Comentatio |

Ventana para la identificacion del nimero de actuaciones realizadas por los artistas
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IRPF

En este apartado de la ficha Profesional, se realizara el calculo del tipo de
retencion de IRPF del trabajador.

!@ Trabajadores

General | Profesional | Antigliedad v forma de pago | Datos contables | Histdrico | Histérico salarial | MNéminas

Contrato 1l
IprR|Dle |
Fecha Inicic  Fecha Fin  Cédigo Contrato Descripcion

M{# Pagina 1 de 1 MW Registro 0 de 0

LRPF.
Filtro por afio: 2011
I[EXeARTE I ———
Afio Mez Tipe Calculo Base De Retencion Tipo De Retencién Importe

(44 Pagina 1 de 1 WM Registro 0 de

B myuda b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha profesional: IRPF
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Para iniciar el proceso se debera hacer clic en Ahadir donde se distinguen
tres pestanas:

Datos IRPF

Se recoge la situacién personal, econémica y familiar del trabajador.
En el cual se distinguen los siguientes sectores:

Datos del perceptor

Se trata de datos personales del trabajador como NIF, afio de na-
cimiento, situacién familiar, grado de minusvalia, y si es residente en
Ceuta o Melilla.

Tipo de contrato o relacion

Se indica el tipo de contratacién realizada al trabajador, también
se podra especificar si existe o no reduccién por movilidad geografica
y prolongacion de la actividad laboral si se diera el caso.

Datos economicos

Recoge los datos econdémicos que son necesarios para el calculo
automético del IRPF como: las retribuciones integras del trabajador,
gastos deducibles, reducciones por irregularidad, pensién compensa-
toria a favor del cényuge, las anualidades a favor de hijos, asi como si
tienen préstamos por vivienda habitual.

Descendientes y ascendientes
Se incluyen los hijos del trabajador menores de 25 afios que con-
vivan con el contribuyente y con rentas inferiores a 6.012,12 €/afio.

También se incluyen los datos de aquellos ascendientes que cumplan
los requisitos exigidos por Hacienda.
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Datos LR.P.F., ‘ Datos Regularizaddn | Resultados |

Tipe de Contrato o relacion
=1

Datos del perceptor
Afio de Afinde  Mes de
M.LF.: nacimiento: caloulo: caloula:

[ L JT eTo
iﬂuaclun Famlhﬁf Datos econdmicos (importes anuales)
Lt i - A E : . 4 p
Situzcidn 1 4/ N.LF. Gonpuge: Retrbuciones totales [dinerarias p en especie). Imparte integia

" situacién 2 &
Situaciin 2 -1/ Reducciones por imregularidad [, 18.2 LIRPF] 1

% situacén 3 1)

|General

I Reduccién movilidad geografica I Prolongacién actividad laboral

I Discapacitado

Grado de minusvalia
[ »=33%y<f5% [ >=65%

[ Con necesidad de ayuda de terceras

Gastos deducibles [Art. 19.2, letras a, by c de la Ley IRFF)

¥ Caloulo automético partiendo de conceptos Recalcular

I Los datos anteriores corresponden a rendimientos obtenidos en Ceuta o Melila

perzonas o movilidad reducida
0
0

I Residente en Ceuta o Melilla Penzidn compenzatoria a favor del conpuge. Imparte fiiado judicialmente
Anualidades por alimentos en favar de hijos. Importe fijado judicialmente
Pagos por piéstamos paia vivienda habitual:

I

I Régimen Transitorio {Adquisicién o rehabilitacisn antes del 01,/01/2011)

Descendientes Ascendientes
—=i| AfioNac. Afio Adop. P Entero Discapacidad Movreduc —=| Afio Nac. Convivencia Dizcapacidad  Mov.reduc.
B )

Calcular 4 Cancelar

Datos Regularizacion

Esta ficha contendra los datos necesarios para realizar la regulari-
zacion del Tipo de IRPF del trabajador.
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Datos LR.P.F, | DatosRegularizacién | Resuitados |

(1= Causa de Regularzacian
O Circunstanciaz que determiinan vanaciones en la base para calcular el tipo de retencidn
O Circunstancias que determinan wariaciones en el importe del minimo personal v familiar para calcular el tipo de retencidn
O Quedar abligado judicialmente el perceptar a zatisfacer pensidn compensatoria al conyuge
O Guedar abligado judicialmente &l perceptor a satisfacer anuslidades en favor de hijos
O Cambio de la situacian familiar '2" a la situacidn familiar "3
O Pérdida de la condicidn de residente en Ceuta v Melila
O Adquizgicidn de la condicidn de residente en Ceuta y kelila
O Comenzar a realizar rabajos fuera de Ceuta o Melila por residentes en dichas ciudades
O El perceptar ha comunicada que realiza pagos por préstamos destinados a la adquisicién o rehabilitacidn de su vivienda habitual
O El perceptor ha comunicada la improcedencia de reduccidn del tipo de retencidn por pagos por préstamos destinados a la adquizsicion o reba
O Dtras causas

L] ]
Datos adicionales para la Regularizacion
Retrbuciones satisfechas antes de regularizar | 0 Basederetencion antes de laregularizacion: [ 0
Retenciones e ingresos a cuenta pa practicados: '70 Minimo perzonal v Familiar anterior: '70
Retrbuciones anuales antes de regularizacin: '70 Tipa de retencidn antes de la regularizacidn: I—D

Fetenciones totales antes de la regularizacian: 0 I Rendimientos anteriores a reqularizacion en Ceuta o Melila
I"" Antes reqularizacidn aplico Régimen General minoracisn

préstamos vivienda

I Antes regularizacién aplico Régimen Transitorio minoracisn

préstamos vivienda

Caloular 4 Cancelar

Nota

Para regularizar el tipo de retencion de IRPF por primera vez, se comprobara que:

1 Para el afio de calculo seleccionado, ya se ha realizado un célculo del tipo retencion.

I Enel afio de calculo seleccionado, no haber realizado ninguna otra regularizacion.

1 Calcular los acumulados del trabajador, para el periodo que se quiere regularizar (proceso
de regularizacion de forma automatica).

En el caso de que se produzca una variacién en la situacién familiar
del trabajador (por ejemplo el nacimiento de un hijo), no es necesario
realizar una regularizacién, solamente se cambia la situacion personal
y se hace clic en Calcular, se obtendra el nuevo tipo de retencién para
la nueva situacion.
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En los demas supuestos se tendran que incluir: las retribuciones
totales y acumuladas antes de regularizar las retenciones e ingresos a
cuenta ya realizados y retenciones totales antes de la regularizacién,
indicando ademas la causa de la regularizacién, se hace clic en Calcu-
lar, de forma automatica se recalcula el tipo de retencién desde este
momento.

Resultados

Es una pantalla informativa y que solo se visualizara después de
realizar un calculo de IRPF o una regularizacion.

Datos LR.P.F, | Datos Regularizacidn | Resultados |

¥ calculo automético de IRPF

N.IF: Dizcapacidad: l:l Tipa Contrata: l:l Prolongacidn de Actividad Labarak l:l

Afio de Nacimiento: Pagos por préstamas para vivienda habitual: l:l Residente en Ceuta/Melila: l:l

Situacion Familiar: l:l Moviidad geogiafica: l:l Fendimientos obtenidos en CeutasMelila: l:l

Descendientes | Cémputo descendients | Ascendientes |
Retrbuc. anuales: I:l Reduc. discap. trab. act.: l:l
Fed lmeg. &t 18,2 I:l Feduc. cuidado de hijos: l:l < 3 afios: El
Fed. Irreg._ArHS.SQ I:l Min. Azc. »65 6 Disc.: l:l < 3 afios. Total Por Entera: El
Dizp. Trans:

Gastos deducibles: I:l Minime por discapacidad: l:l Total Resto: El
Min. personal: l:l Por »2 descendientes: l:l Resto par enterc: El
Min descendentes: [ 0| Persiéncomp.conwge: [ 0] Total Discep. (=33 % y< 8525 [0
Reduc. rend. abajo: I:l Anual. dimentos hijos: l:l Dizcap. [»= 33% y < 65%] Par entero: El
Feduc. prolong. act.: I:l Min. Desc. <25 o Dizc.: l:l Total Discap. [Mov. Reducida): El
Feduc mov. geogréf: | O|Deduccidnért 80BsLRPF: 0 Discap.Mov.Reducidal Porenterc: [0
Total Discap[>=E5%) [0
Dizcap. »= B5%. Paor entero: El

Base Retencidn: Tipo Retencidn:  Imp. anual ietencionesfingresos:  Min. personal y familiar.  Minoracidn préstamos vivienda habitual:
0 | g | o) | i | g
Calcular | b Aceptar ‘ 4 Cancelar

Solo se podra modificar los campos:

1 Tipo de Retencion: aparecerd por defecto el tipo de IRPF que
le corresponde al trabajador, tiene la opcion de ser modificado.
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I Calculo Automatico de IRPF: si estd marcada la casilla de ve-
rificacién, se realiza el calculo automético al trabajador desde
Sistema -> Trabajadores -> Calculo automatico de IRPF.

1.3. Antigiiedad y forma de pago

En esta nueva pestafia de Datos del trabajador, se va a gestionar tanto la an-
tigliedad del trabajador como la forma en la que el trabajador recibe el cobro.

i Trabajadores

General | Profesional | Antigiiedad y forma de pago | Datos contables | Histsrico | Histdrico salarial | Méminas

Antigiedad
“ D D‘ D,- B I Célao automatico de antigiedad |
N® Tramo Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Efectos Econdmicos

Forma de pago

TN ARR

2

Modalidad De Pago Cuenta Origen Banco Suc. DC Cuenta Destino Geneficiario NF Mombre Concepto Tipo Cuantia Cuantia Subcuenta

P Syuda b splicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha Antigiiedad y forma de pago del trabajador

La parte superior se destina a la antigliedad del trabajador, permite introdu-
cir antigliedades con devengos de periodos que no tengan contratos de alta. Se
indicara la fecha inicio y fin del devengo de la antigliedad, asi como la fecha
a efectos econdémicos (fecha real a partir de la cual el trabajador tiene derecho
a percibir dicha cuantia).
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Respecto a la casilla de verificacién Calculo automatico de antigiiedad si
esta activada, el programa lo calculara de forma automaética.

En Forma de pago se indica la forma de cobro de la némina, existiendo tres
modalidades de pago: talén bancario, transferencia bancaria y efectivo.
1.4. Datos contables

Esta pestafia sera de utilidad cuando se realice el traspaso de datos al pro-

grama ContaPlus, recoge las subcuentas necesarias para realizar los asientos
contables relacionada con los gastos de personal.

General | Profesional | Antigliedad vy forma de pago | Datos contables | Histdrico | Histdrico salarial | Méminas

Subcuentas

Sueldos y salarios: | g | ‘

5. acreadora: | 9 | ‘

IRFF: [ a | |

Indemnizaciones: | g | ‘
Femuneraciones: r 9 |
S5. Empresa: | g |

P yuda b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha de Datos contables para el traspaso de néminas a contabilidad
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Nota

Para que dicha pestaﬁa aparezca, se ha de configurar previamente el enlace contable,
que se encuentra en Util -> Configuracién Paso Contable (que se explicaré en la Gltima
unidad didactica).

1.5. Historico / Histdrico salarial / Nominas

En la ficha Histérico se obtiene informacién de la historia laboral del traba-
jador (contratos, categorias, incidencias, etc.) mientras que en la ficha Histé-
rico salarial se visualiza las variaciones que ha sufrido los conceptos salariales
del trabajador.

General | Profesional | Antigiiedad y forma de pago | Datos contahles | Histdrico | Histdrico salarial | nsminas

|| 2

Fecha Inicio Fecha Fin  Accion  Codigo Descripcion Origen  Importe Del Concepto
01/01/2003 22/0%/2009 Contrate 401.00 Duracién determinada tiempe complete obra o servicio determinado

01/01/2003 22/0%200% Concepte 002  Paga Extra Verano Trabajader 0
01/01/2003 22/0%200% Concepte 002  Paga Extra Navidad Trabajador 0
01/01/2003 22/0%200% Concepte 006  Prima Trabajador 50,15
01/01/2003 22/0%/2009 Concepto 001 Sueldo base Trabajador 314,84
281052011 Contrate  100.01 Indefinido tiempo completo no benificade

B syuda b Aceptar 4 Cancelar

Ficha Histdrico salarial del trabajador
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La ultima ficha dentro de Datos del trabajador es Néminas, se podran visua-
lizar las néminas de dicho trabajador calculadas previamente.

General ‘ Profesional | Antigiiedad v forma de pago | Datos contables | Histdrico | Histdrico salarial | Néminas |

5] 2
Tipo Nomina Periodo Total Devengado Total Deducido Total Liguido

Mensual 01/01/2009 - 31/01/2008 S04,79 91284 281285
Mensual 01/02/2009 - 28/02/2008 0479 91,84 81285
Mensual 01/03/2009 - 31/03/2008 204,75 21,84 812,85
Menzual 01/04/2008 - 20/04/2009 04,78 91,84 812,85
Mensual 01/05/2009 - 31/05/2008 0479 o184 81285
Mensual 01/06/2009 - 30/08/2008 1.715,43 114,57 1.804 .86
Menzual 01/07/2008 - 31/07/2009 04,78 91,84 812,85
Mensual 01/08/2009 - 21/08/2008 0479 o184 81285
Mensual 01/0%/2009 - 30/0%/2008 74,84 88,78 785,86
Menzual 01/10/2008 - 31/1042009 844 47 85,72 75875
Mensual 01/11/2009 - 20/11/2008 274,84 28,78 785,86

D Ayuda

b Aceptar

4 Cancelar

Ficha Nominas ya calculadas del trabajador

2. Mantenimiento de trabajadores

En la ventana de Datos de Trabajador contiene su propia barra de herra-
mientas con sus iconos especificos de trabajo, permitiendo una adecuada ges-
tién y mantenimiento de los datos de los trabajadores.

IO

[@ Gestionar conceptos de trabajadar | Gestionar incidencias de trabajador | @

Barra de herramientas de la ventana Trabajador
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Se pueden distinguir dentro de la barra de herramienta los siguientes iconos:

m Botones de uso comun (Anadir, Modificar, Eliminar y Mostrar trabaja-
dor), cuyas funciones ya son conocidas.

m Botones especificos de gestién: Calculo de néminas, Partes de alta, Si-
mular finiquitos, Gestion concepto de empresa y Gestionar incidencias
del trabajador.

El botén Calcular némina del trabajador permite calcular la némina del tra-
bajador que se haya seleccionado, sin necesidad de acceder al meni Néminas
-> Calculo néminas (se estudiara en proximas unidades).

A través del botdn Partes del trabajador se podran imprimir los partes del
alta del trabajador seleccionado, ademas de realizar el envio de los partes di-
rectamente a la Seguridad Social via Sistema Red. También se podra acceder
desde el menl Impresos oficiales -> Partes.

&

Al acceder a Partes del trabajador se abre la siguiente ventana en la que se
podra configurar la accién a realizar como alta, baja, cambio de grupo de coti-
zacidon o cambio de epigrafe de AT, entre otras acciones. Ademas se indicara la
fecha y fin para la emision de los partes.
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@ Generar Partes por Sistema Red b ] JE5 |
- Configuracién del parte
Accidn a realizar Fecha inicio: Fecha fin:
IMA Alta sucesiva ﬂ |U1 A 2011 | ¥ Mastrar Trabajadares de baja
— Zeleccion de Trabsjadores:
b Aceptar 4 Cerrar

Al pinchar en Aceptar, saldra una nueva ventana con el listado de partes

que se hayan generado.

@ Generar Partes por Sistema Red _ 10| x|
XA |
[0 Razdn Social Centro Trabajo Cod. Tercera Mombre F. Inicio F.Fin |

7= Generar fichero

4 Cancelar
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Al Anadir o Modificar un parte previamente creado por la aplicacién, se
accedera a la siguiente ventana:

(@ Generar Partes por Sistema Red 1 i ]

Datos de la empresa

Tipo Fazon Social Fiazdn Social Centio de Trabajo
(IR N A I a| |
Tipo documento: Documenta: C: Fiégimen de la Seguiidad Social: M acionalidad:

F =] | F

Datos del Trabajador

N.AF. Clave |.P.F: [Drocumento: Nacionalidad: Situacidr:
r r ﬂ r | g |—| |dta Normal ﬂ
Nombre: Fecha nacimiento:  Sexo: Telefono Movil: Borrar TIE SMS: E-mail

F—al | F al =11 =~

Otros datos I Diatos asociados |

Fecha real: Grupa Cotiz.: Contrato: Convenio colectiva: Red.Cambio de Puesto  Coeficiente: Modalidad de cotizacidn
| ETEIZIGH] F al Fa al I ST Y
™ Mater

Condicidn Desempleado: % Minus.: Relacidn especial laboral: e l—j
g I 0 I g Excedente Sector [ndustrial l—j

M55 Sustibuida: Causa sustitucidn F. Inicio contrate:  Coef. huelga pare.  Coef. reductar:

| 5 ] alr N i

Excl.5ocialViolencia domestica:  Inactividad: Calectivo E special: EntAccidente:  Dcupacion Colect. trabajadar:

I =l | = = a [ (=i E|

Obtener Impresidn Indicativo pérdida beneficios

I = [

| M& Alta sucesiva |

== Arterior | Siguiente == | b Aceptar | 4 Cancelar |
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En la parte superior de la ventana, se recoge los datos relativos a la empresa
y al trabajador, en la parte inferior se distinguen dos fichas:

m Otros datos: se detallan los datos relativos al contrato del trabajador,
algunos datos vendran cumplimentados por el programa y otros datos
rellenaréa el usuario si fuese necesario.

(@ Generar Partes por Sistema Red 1 =10l x|

Datos de la empresa

Tipo Razon Social: Fiazdn Social: Centio de Trabajo:
i I a I al| |
Tipo documento: Documento: CCC Fiégimen de la Seguidad S ocial Macionalidad:
F =] | F

Datos del Trabajador
H.AF. Clave |LP.F: Documento: Macionalidad: Sitwacidn:
4 r - — [iko ol ~|
Nombre: Fecha nacimiento: Sexo: Telefono Movil Borrar TIE SMS: E-mail
Fal| | F I = =l

Otros datos I Datos asociados |

I Releva [ | Mujer reincorporada; I jl‘ Desemp.insc =6 meses ™ victima vidlencia JENErD
r IMujer subrep, r Incap. readmitido ™ Renta Activa Insercisn | Benef.5ub.desemp>52 affos r Mujer. Reinc. Maternidad
™ Trab. de Auténoma ™ Fic. especifico ™ Trab.24 meses sig.a\umb‘r Programa Famento Emplea Agrario

Exclusion desempleo: I
™ Parto ultimos 24 meses | Benef.Des.Falta 1 afio [~ Guarda Legal 0 ﬂ
Causa exclusidn: I ﬂ

Tiempo Parcial: Subrogacion Parcial
M2 horas Dia: 0 Semana: I 0 Mes 0 Afio: I 0 Causza alta sucesiva: I
M2 Haras jornada maxima I 0 Empresa ongen contrato: I

| MA Alta sucesiva |

== Anterior | Siguisnte ==

b Aceptar 4 Cancelar

m Datos asociados: se trata de informacién complementaria al contrato del
trabajador; la mayoria de los datos vendran dados por el propio progra-
ma, aunque el usuario lo puede modificar o completar.

A través del botén Siguiente se avanza en los distintos trabajadores selec-
cionados. Una vez completados los partes se pulsa Aceptar.
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() Generar Partes por Sistema Red e 10| x|
B 2L |
s, Razdn Social Certro Trabajo Cod. Tercero Mombre F. Imicio F.Fin
— [ ] Empresa Prueha Central G463 Pérez Saiz, Paula 031072011

= Generar fichero 4 Cancelar

A continuacion, se procede al envio de ficheros a la Seguridad Social de di-
chos partes pulsando el botén Generar fichero. Se muestra una nueva ventana
en la que se introducira la configuracion para el envio de partes, permitiendo
el intercambio de informaciéon y documentos entre el usuario y la Tesoreria
General de la Seguridad Social por medios telematicos (Sistema Red).
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R
Cadigo configuracidn | g

~Sistema Red

Directorio ficheros afi | _I

Wersidn WINSUITE: I
Noimero de Autorizaciin: | Fecha Autorizacidn: I

™ Recibir respuesta impresa a ficheros de afiliacién

B Ayuda b fceptar 4 Cancelar

Ventana de configuracion Sistema Red

Los datos a completar en esta ventana serian los siguientes: codigo de con-
figuracion (previa configuracion), el directorio del fichero de los partes de alta,
baja y variacién de datos de los trabajadores (AFI1), version de la WINSUITE,
clave facilitada por la Seguridad Social para la entrada de datos, confirmar o
no si el envio ha sido satisfactorio. Si se pulsa el botén Aceptar se producira el
envio automatico de ficheros a la Seguridad Social.

Desde la opcién Simular finiquito se podra simular el finiquito o prefiniqui-
to de aquellos trabajadores que no son baja en la empresa.

%’_

Opcidn Simular finiquito
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@ Simular Finiguito

Tipo de Carta
¥ Finiquito ™ prefiniquito

Plantila [ a)l

[ Desglosar Liguidaddn

[ Hace uso de un representante legal

Fecha de realizacidn:

r 1]
I

Cauza de baja:

P tyuda b Aceptar 4 Cancelar

Simular Finiquito/Prefiniquito

| @ Gestionar conceptos de brabajadaor

Botdn de la barra de herramientas de la
ventana Trabajador

Desde este icono se accede a la carpeta de conceptos salariales del tra-
bajador seleccionado, se podran definir los complementos salariales que son
propios de cada trabajador. Se podra Anadir, Modificar, Eliminar y Consultar
los diferentes conceptos.

Gestionar incidenciaz de trabajador

Botdn de la barra de herramientas de la
ventana Trabajador

Con este icono se accedera a la carpeta de incidencias del trabajador que
se haya seleccionado. Se podra Anadir, Modificar, Eliminar y Consultar las
incidencias que tenga asociadas el trabajador.
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3. Calculo automatico IRPF

Dicha opcién se encuentra en el menu Sistema -> Trabajadores -> Calculo
automatico IRPF. Desde dicha ventana se puede recalcular y regularizar el tipo
de retencion del IRPF de los trabajadores. Dicha operacién se podréa realizar
siempre y cuando esté activada la casilla Calculo automatico de IRPF (que se
encuentra en Sistema -> Trabajadores -> Datos del trabajador -> Profesional ->
IRPF -> Resultados).

| Resulados |

Datos LR.P.F. |
W' Célculo automdtica de IRPF

K.LF: [ 0111117116 Dizcapacidad l:l Tipa Contrata: l:l Prolangacidn de Actividad Labaral: l:l
Afio de Nacimiento: 15979 | Pagos por préstamos para vivienda habitual l:l Residente en Ceuta/Melila: l:l
Situacidn Familiar: I:l Movilidad geogréfica: l:l Rendimientos abtenidos en Ceuta/Melila: l:l

Descendisntes | Cémputo descendiente | Ascendientes |

Retribuc. anuales: l:l Reduc. discap. trab. act.: l:l

Reduc. prolong. act.: l:l Min. Desc. <25 o Disc.: l:l
Reduc. maov. geogrif. l:l Dieduccidn Art. 80 Bis LIRPF: l:l

Total Dizcap. [Mow Reducidal:
Discap. [Mov. Reducida). Por entero:
Total Discap (>= B5 &

Discap. »= 65%. Por entera:

Fied. lreg. &t 18.2 l:l Reduc. cuidado de hijos: l:l < 3 afios: El

Red Irreg._Art‘IS.Bg l:l Min. Aze. 385 & Disc.: l:l < 3 afios. Tatal Par Entera: ljl
Digp. Trans:

Gastosdeducibles: | 0 Minmopordiscapacidad: | 0] Tetal Resto: [0

Min. personal: l:l Por »2 descendientes: l:l Resto por entero: ljl

Min descendientes | 0 Pensioncomp ocorwuge: | 0 Total Discap (=33 % y<85%; [0

Reduc. rend. trabajo: l:l Anual. alimentos hijos: l:l Discap. [»= 33% p < B5%) Por entero: %

)

L4

Ld

Base Retencidn Tipa Retencidn:  Imp. anual retenciones/ingresos:

Min. persanal y familiar:

Minaracidn préstamos vivienda habitual:

o |

i

il |

)

4 Cancelar

Para realizar dicho proceso no es necesario que el trabajador previamente
tenga un IRPF, el proceso simplemente recalcula el tipo de retencién y sustitu-
ye al ya calculado por este nuevo, que tomara los datos modificados o actuali-
zados del convenio colectivo.
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Por lo que sera necesario lo siguiente:

m Tener activada la casilla Calculo automatico de IRPF de la carpeta
Resultados.

m Tener el bruto anual del trabajador y la situacion personal y familiar ano-
tado en la carpeta Profesional del trabajador, ya que son los datos que
buscara la aplicacién para realizar el recalculo necesario.

i Calculo de IRPF

Periodo de Calculo Seleccion de Empresas y Centros de Trabajo para el Calculo
Mes / afio [10/2071 | O (0001] Empresa Prueba
Configuracion para el Calculo
O Recalcular

& Mostrar rabajadores de baja
E == Tipo de caleulo
@ Calcular
2 Regularizar

* Visualizar trabsjadares b procesar 4 cerrar

Seleccion de trabajadores a los que realizar €l célculo automatico de IRPF
E Empresa Cir. Trabajo Cod. Trab. Nif Trabajador Resultado

& @ b L

Célculo automatico IRPF

La informacién que solicita el programa para realizar dichas operaciones
serian: el periodo del calculo, configuracién para el célculo (recalcular, mostrar
trabajadores de baja, calculo y regularizacién del tipo), selecciéon de empresas
y centros de trabajo. Posteriormente se pulsaréa el boton Visualizar trabajadores
y por ultimo hacer clic en el botén procesar para completar el proceso.
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4. Paso de conceptos

Los conceptos salariales de un trabajador podran venir determinados o
configurados por el convenio colectivo, por la empresa o incluso a nivel del
trabajador.

Cuando dichos conceptos se han configurado a nivel de convenio, de em-
presa o centro de trabajo, estos deberan traspasarse a los trabajadores. Nomi-
naPlus ofrece dicha posibilidad a través de la opciéon de Paso de Conceptos
existente en el menu de Sistemas.

Tras acceder a la citada opcién, se presenta una primera ventana comin
para todos los tipos de traspasos.

{® Paso de conceptos

E Seleceidn de tipo de origen v tipo de destina:
Seleccione el ipo de origen:
=l
Ernpresa |
Seleccione el tipo del_Sategoria
= Centro de Trabajo
Trabajador N [
Sae = SP
Siguiente == Cancelar

En ella se elegira el origen de los conceptos salariales a través del campo
Seleccione el tipo de origen (empresa, categoria o centro de trabajo), también
se debera elegir el destino de los conceptos (trabajador).

Una vez definidos estos campos, se pulsara el botén Siguiente, y se acce-

dera a diferentes ventanas, dependiendo del tipo de origen elegido, las cuales
se estudian a continuacién.
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4.1. Desde convenio colectivo/Categoria profesional

Las empresas que aplican un determinado convenio colectivo, deberan
crear y configurar en NominaPlus dicho convenio, asi como las categorias pro-
fesionales establecidas por este. Al mismo tiempo cada categoria profesional
dispondra de unos u otros conceptos salariales.

Tras la contratacién de un nuevo trabajador y la creacién de su correspon-
diente ficha dentro de NominaPlus (donde se habra determinado la categoria
profesional del trabajador), los conceptos salariales asignados a las categorias
profesionales se deberan trasladar al trabajador con caracter previo a la con-
feccién de sus néminas. Una vez accedido a la opcién de Paso de conceptos y
configurado el tipo de origen desde Categoria (en la primera ventana estudiada
en el apartado anterior), se presentara la siguiente ventana:

(@ Paso de conceptos :”:u[z|

Seleccion del origen:
Convenio: 000001 g

Categoria: (00001 g

[ Paso tokal de los conceptos
“igencias de conceptos:

= O [001] Sueldo base
@ O [002) Paga Extra Werano
?

[ [0032] Paga Extra Mavidad
O [007) &ntiguedad

(==

== Anterior Siguiente == Cancelar

En esta ventana se debera informar el convenio y categoria profesional de
origen. Seguidamente apareceran, en el sector Vigencias de conceptos, to-
dos los conceptos pertenecientes a la categoria profesional, seleccionandose
aquellos que se deseen trasladar al trabajador. Si se desean trasladar todos
los conceptos se marcara la casilla de verificacion del campo Paso total de los
conceptos. Al pulsar el boton Siguiente, se accedera a la siguiente ventana:
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{® Paso de conceptos

Drestino:

E1 =001 Central
O 00002 Gémez Slonzo, David
O 00003 Alonso Gonzéalez, Alba

O 00004 Garcia Pérez, Francisco
002 CADIZ

Se = SP

== Anterior Aceptar Cancelar

En ella se seleccionara el centro de trabajo y los trabajadores sobre los
que se volcaran los conceptos salariales, para continuar se pulsara el botén
Aceptar, y se daré lugar al traspaso de datos, apareciendo el siguiente mensaje.

Microsoft Internet Explorer

1 ! Procesao terminado correctamente
L

4.2. Desde empresa

Los conceptos salariales creados a nivel de empresa, ya sea porque esta no
aplique un determinado convenio colectivo o abone otros conceptos adiciona-
les a sus trabajadores, también se deberan traspasar a los trabajadores antes
del célculo de sus néminas.

Una vez accedido a la opcién de Paso de Conceptos y configurado el tipo de
origen desde Empresa, se presentara la siguiente ventana:
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(@ Paso de conceptos -_||:|g|

Seleccion del origen:
Empresa: |0004 g

I Paso total de los conceptos

“igencias de conceptos:
O [008) Plus de Actividad

% & B

sxe = sP

== Anterior | Siguiente ==

| Cancelar |

En esta ventana, se debera seleccionar la empresa de la cual se obtendran
y traspasaran los conceptos. Seguidamente apareceran, en el sector Vigencias
de conceptos, todos los conceptos existentes en la empresa, selecciondndose
aquellos conceptos que se deseen trasladar al trabajador. Si se desean trasla-
dar todos los conceptos se marcara la casilla de verificaciéon del campo Paso

total de los conceptos. Al pulsar el boton Siguiente, se accedera a la siguiente
ventana:

{® Paso de conceptos |:||: z|

Desting:

1 =001 Central
O 00002 Gémez Alonzo, D avid
O 00003 Alonso Gonzalez, Alba
0O 00004 Garcia Pérez, Francisco

002 CaDlZ

s = sP
== Anterior Aceptar Cancelar
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En esta ventana se seleccionara el centro de trabajo y los trabajadores sobre
los que se copiaran los conceptos, y al pulsar el botéon Aceptar, se dara lugar
al traspaso de datos.

4.3. Desde centro de trabajo

También se podran crear conceptos salariales a nivel de un centro de traba-
joy que estos se trasladen a los trabajadores. Una vez accedido a la opcién de
Paso de conceptos y configurado el tipo de origen desde centro de trabajo, se
presentara la siguiente ventana:

{ Paso de conceptos

Seleccion del origen:
Empresa: (0001 g

Centro de Trabajo: {001 g

[ Paso kokal de los conceptos

igencias de conceptos:
O [15] Mejora 5 alarial

© |

Sp = SP

<= Anterior Siguiente == Cancelar

En esta ventana, se deberéa seleccionar la empresa y el centro de trabajo
desde el cual se obtendran y traspasaran los conceptos. Al igual que en los
apartados estudiados con anterioridad, apareceran reflejados en el sector Vi-
gencias de conceptos todos los conceptos del centro. Una vez seleccionados
los conceptos que se desean trasladar, se pulsara el botén Siguiente, y se
abrird una nueva ventana.
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@ paso de conceptos :||:.|g|

Desting:
O 00001 Rodriguez Pérez, Miguel
O 00002 Lépez Rodriguez, Jozé Luiz
O 00003 Romén Palacios, Lucia

O 00004 Soto Gonzalez. Juan

SIp <SP

== Anterior| | Aceptar | Cancelar |

En esta ventana se seleccionaran los trabajadores sobre los que se desean
trasladar los conceptos. Al pulsar el botén Aceptar, se dara lugar al traspaso de
datos finalizandose con el proceso.

5. Jornadas masivas

Para la elaboracién de los boletines de cotizacién de una empresa pertene-
ciente al régimen especial agrario, se debera indicar en el programa de Nomi-
naPlus el nimero de jornadas de trabajo (jornadas reales) llevadas a cabo por
el trabajador en el mes de referencia.

NominaPlus ofrece dos sistemas diferentes para anotar los dias de trabajo:

m De forma individualizada a cada uno de los trabajadores: se debera ac-
ceder a Sistema -> Datos del Trabajador, se elegira el trabajador en
cuestién y dentro de su ficha Profesional se podran anotar los dias.

m De forma masiva a un grupo de trabajadores: se debera acceder a Siste-
ma -> Paso de jornadas masivas.
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Este segundo sistema, conlleva un gran ahorro de tiempo al evitar el tener
que entrar en cada uno de los trabajadores para grabar los dias trabajados en
el mes, y una vez que se accede, se presentara la siguiente ventana:

(@ Paso de jornadas masivas

Dotubre 2011
L A X J ' g )
U wr o 2 ]uT
Gl [0 [2l0 [l [ [Elerlom=
T T T S I O T I A S A I L - Jornadas reales |
SInr LBt B B 2w [Z T 1T - Jornadas reales IT
St [Elwr EIwr [Ewr [Elwr [Ewr
=y

MT - Mo trabaja

~b\u’isualizar Trabajadores |

E Ctr. Trahajo Codd. Trak. Iif Trabajador Resultada

| eBBwo|

b Aceptar | 4 Cancelar

En primer lugar, se deberan anotar los dias en el calendario, para ello, al
picar sobre cualquier de los dias se abrird un cuadro de dialogo, en el cual se
ofrece las diferentes opciones a marcar, es decir:

m L: marcara los dias trabajados.
m IT: marcara los dias que el trabajador se encuentra en periodo de IT.
m NT: marcaré los dias no trabajados.

Una vez seleccionados los dias de trabajo, se pulsara el botén Visualizar

Trabajadores, y se visualizaran todos los trabajadores agrarios pertenecientes
a la empresa activa.
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Seguidamente con ayuda de los botones existentes en la barra de herra-
mientas se seleccionaran los trabajadores deseados, al pulsar el botén Acep-
tar dichos datos se guardaran en cada una de las fichas de los trabajadores
seleccionados.

Una vez llevado a cabo este proceso, ya se podra proceder al calculo de las
néminas de los trabajadores agrarios y a posteriori los seguros sociales.
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