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1. Fecha de trabajo

El programa toma como fecha de trabajo la que le proporciona el ordenador
automaticamente, pero en determinadas ocasiones interesa que la fecha de
trabajo sea otra diferente.

Para cambiar la fecha de trabajo se podra acceder a dicha opcién a través de:

m Desde la barra de men: seleccionar Sistema -> Fecha de trabajo

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

La ventana que aparecera cuando se haga clic en este submenu es la
siguiente:

i Fecha de trabajo |Z|,: |X|

‘ Fecha: [0B/D3/2011 ‘

b fceptar | 4 Cancelar |

@ Ejemplo

Si se desea modificar la fecha de trabajo se podra realizar manualmente o con ayuda del
calendario existente al lado de |a fecha. Una vez realizada la modificacion se debera pulsar
el boton Aceptar para que la nueva fecha quede grabada.

2. Creacion de empresas
Para crear una nueva empresa se podra seleccionar el icono de Datos de

Empresa de la barra de herramientas o bien acceder a Sistema -> Empresas ->
Datos de Empresa.
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Siztema

m Fecha de Trabajo

Tablas Generales L4

Tablas 55.55. | Retenciones *

Convenios L4

Contratos 4

(o [ cemaemen |

Ruta de acceso al mantenimiento de las empresas

Al ejecutar cualquiera de las opciones, se accedera a la ventana denomi-
nada Empresas, donde se muestran una relacién de empresas existentes y
también se podra crear, modificar o eliminar una nueva empresa concreta, etc.

B Empresas

0001 - Empresa Prueba e

001 - Central

Mombre / Razdn Social

Codigo
— =% oo

AZFI26590 Empresa Prueba

4 Cerrar

Creacidn de una nueva empresa

Para crear una nueva empresa, bastara con realizar un clic sobre el boton
de Anadir de |la barra de herramientas, se abrird una nueva ventana denomi-
nada Nueva empresa que consta con una serie de fichas que se explicaran a
continuacién.
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2.1. Datos identificativos

En esta primera ficha se van a cumplimentar una serie de datos generales
de la empresa y se debera prestar una especial atencién a la hora de indicar
dichos datos, pues los mismos son los que figuraran en los documentos oficia-
les como pueden ser los boletines de cotizacién, impuestos, certificados, etc.

'ﬁ' Nueva em presa

Datos Identificativos | Datos Bancarios | Centros de Trabaio || Datos Fiscales || Memento Mominarlus. |

SSIES

Cadign: Tipo documento:  Documenta: Mombre/Fazdn Social: Ter. Apellido: 2do. &pellida:

r i = / / /

Myl segundad:  Mombre del Administrador Tipo alfabético Entidad de accidentes:

AL | [ndvidual =] [ @]

Comentario:

~ Representante

Mombre: Tipo documento  Documento Cargo: Teléfono mavil:

/ / ~ / /

—Direccidn
Tipo*ia:  Mombre Yia: Momero:  Escalera: Piso: Puerta:

C. Postal:

[ af / / I /

Municipio: I ﬂ | | | | |

Teléfono 1: Teléfona 2: Fax 1: Fax2: e-mail:

Wwieb: I

B syuda | P Zplicar b Aceptar

4 Cancelar

Ficha Datos Identificavos de la nueva empresa

En esta ventana se podran observar tres sectores diferenciados:

m En el primer sector se indicaréa el tipo de documento (es decir, si se trata
de CIF, DNI/NIF, NIE o pasaporte) y su numero; nombre y apellidos o
razén social; nivel de seguridad (que se explicara en el mend Util) y la
entidad de accidentes.

m En el segundo sector se facilitara el nombre, NIF, cargo y teléfono del
representante de la empresa.
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m Y en el tercer sector se plasmara la direccién completa de la empresa,
incluidos los medios de contactos posibles como pueden ser los teléfo-
nos, el correo electrénico, etc.

2.2. Datos bhancarios

Esta segunda ficha servira para introducir las cuentas bancarias con las que

trabajara la empresa.

[ Nueva empresa

Datos Identificativos | Datos Bancarios

GEntrEsde e | Datos Fiscales | [EementeHeminarius |

i~ Cuentas Bancarias

Pagos S Social

— Banco Sucursal Do M® Cuerta | I lsitsnamed
[
B, r Fagn Electranics
D,- o ISaraa e et
I
—Cuertas para...
TC Pagos: | E
TC Abonos: | ﬂ
Hacienda: | ﬂ
Naminas: I ﬂ
P ayuda b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha Datos Bancarios de la nueva empresa

En dicha ventana se pueden observar los siguientes apartados que se des-

criben a continuacion.
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Cuentas Bancarias

Aqui se crearan las cuentas bancarias que seran utilizadas por la empresa
en sus diferentes gestiones, asi como también se podran modificar o eliminar
alguna de las cuentas bancarias ya existentes.

Para afiadir una nueva cuenta bastara con realizar un clic sobre el boton
Anadir de la barra de herramientas. Seguidamente, se abrira una nueva venta-
na donde se cumplimentaran los siguientes campos:

m Banco y Sucursal: campos que se rellenara con una de las opciones que
se ofrecen al realizar un clic sobre la lupa. Si el banco o la sucursal no
existiera en la citada lista, podran crearse en Sistema -> Tablas Genera-
les -> Bancos y Sucursales bancarias.

m DC y Cédigo IBAN: campos que se rellenaran automéaticamente tras in-
troducir los datos anteriores.

m N° Cuenta: campo nimero de diez digitos.

m Los campos de Persona contacto y Observaciones son campos opcionales.

m Cuenta predeterminada: se marcara la casilla de verificaciéon de este
campo cuando se desee que la citada cuenta sea la utilizada de forma
predeterminada.

— Cuertas Bancariazs

Banco: || g | |
Sucursal: | a| |
DC: l:l 12 Cuenta: I

Codigo 1BAMN: |
Persona contacto: |
Observaciones: |
™ Cuenta predeterminada, b Aceptar 4 Cancelar
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Pagos S. Social

En este apartado se seleccionara el medio por el cual se pagaran los seguros
sociales, es decir, la empresa podra decidir que el pago de sus boletines de
cotizacion se realizard mediante:

m Pago Electrénico: es cuando la propia empresa personalmente lleva los
boletines a la entidad bancaria para su pago, dentro del plazo establecido.

m Cargo en Cuenta: consiste en domiciliar el pago del boletin, se debera
rellenar el apartado Cuentas para..., tal como se vera a continuacion.

—Pagos 5 Social

I [ sistena Red
H Eage Electrunica

o U= e ()= p =i ]

Cuentas para...

En este apartado se especificaran las cuentas bancarias que seran utiliza-
das para realizar los pagos de los boletines de cotizacién, de los impuestos de
Hacienda y las néminas de los trabajadores. Se desplegara la lupa y se elegira
una de las cuentas bancarias que se habran creado con anterioridad.

Cuentas para...
TC Pagos: | al
TCAbonos: | al
Hacienda: | ajl
Nominas: | al

126 |



MOD. 2 U.D. 2 | Altas y configuracién de empresas

2.3. Centros de trabajo

Las empresas pueden tener distintos centros de trabajo (almacén, oficina
comercial, etc.), que se encuentran repartidos por la geografia espafiola. Por lo
tanto, esta ficha recogera toda la informacién necesaria sobre dichos centros
de trabajo.

i@ Empresa

Datos Identificativas | Datos Bancarios | Centros de Trabajo | Datos Fiscales | Memerts Mominarios |

|Z Dr‘| ED & | Gestionar conceptos de centro de trabajo P |
E. Cadigo Momkbre Comentario |

MH Pagina 1de1 WM

P Ayuda b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha Centros de Trabajo de la nueva empresa

En esta ventana al realizar un clic sobre el icono Ahadir se accedera a la
ventana Centro de trabajo, donde se deberan ir completando todos los datos
relativos al nuevo centro en las diferentes fichas existentes, tales como los que
se describen a continuacién.

[127



NominaPlus Elite 2011

Datos identificativos

En esta ficha se podra observar una serie de campos sombreados que refle-
jaran los datos introducidos con anterioridad.

@ Centros de trabajo

Diatos Identificativos | Datos némina | Cotizacion | Departamentos |
i~ Datos de la Empresa
Codigo: M.LF. /CLF: Mombre/Razdn Social:
ooz | | | |
i~ Datos de Centro de trabajo
Cadigo: Mombre: Myl sequridad: Comentario
Juor | r ~
Calendario laboral:
/ a| |
Direccidn
Tipo¥ia Mombre Yia: Mimero:  Escalera: Piso: Puerta:  C. Postal:
[ I | | | |
Municipio: I ﬂ | | Provincia: | |
Teléforno 1: Teléfono 2: Fax1: Fax 2: e-mail:
et I
P syuda | b Lplicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha Datos Identificavos del centro de trabajo

El resto de campos, tales como los Datos Identificativos del centro de traba-
joy la direccion del mismo, se deberan cumplimentar, prestando una especial
atencion en los campos de Nvl.seguridad y Calendario laboral, pues dichos
datos solo afectaran a dicho centro.

Datos nomina

En esta ficha se configuraran una serie de elementos necesarios para una
correcta elaboracién de las néminas y los seguros sociales.
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En esta ventana se pueden observar los siguientes apartados:
Datos némina

En este apartado se podra marcar la casilla de verificacion de Paso
automatico desde néminas, para que una vez calculadas las néminas sus
importes se acumulen automaticamente de cara a la elaboracién del im-
puesto de liquidacion de las retenciones practicadas al trabajador (modelo
111). De no activarse esta casilla, antes de elaborar el modelo para ha-
cienda, se deberan acumular los importes en Néminas -> Acumulados de
Retenciones -> Pasos desde Nominas.

Exclusion de Bases

En este sector se va a configurar la forma de cotizacién, de todos aque-
llos conceptos exentos parcialmente de cotizacién (como pueden ser el
plus de transporte, de distancia, etc.), ya sea en funcion de la cotizacién o
en funcién del abono del concepto por los dias de prestacion de servicios.

Tiempo parcial

En este apartado se podra determinar para los contratos a tiempo par-
cial, la exclusion en la base de cotizacién de la parte proporcional de los
dias festivos.

Cotiza AT y EP (Agrarios)

Aqui se determinara la forma de cotizacién por accidentes de trabajo
y enfermedad profesional de aquellas empresas agricolas que contraten a
un trabajador agrario. Dicha cotizacion podra ser por el régimen general
(es decir, cotiza por todos los dias que permanece de alta) o por jornadas
reales (cotiza por los dias que realmente son trabajados durante todo el
periodo de alta).

[ 129



NominaPlus Elite 2011

Pagas extras

En esta opcion se determinarad todas aquellas incidencias que seran
descontadas en el célculo de las pagas extras, como pueden ser: los dias
de huelga o absentismo, los dias de IT por accidente laboral o accidente
no laboral, los dias en situaciéon de ERE, etc.

Antigiiedad

En este otro apartado se determinara el momento a partir del cual la
empresa comenzara a pagar el concepto de antigliedad al trabajador. Este
podra abonarse desde el 1 de enero o desde el primer dia del mes, con
independencia del mes o del dia que cumpla el requisito y que se inicié
la relacion laboral.

Liguidacion de vacaciones en finiquitos

En este apartado se configurardn una serie de elementos necesarios
para un correcto céalculo de las vacaciones que se incluyen en el finiquito,
tales como:

1 La fecha de inicio (dia y mes) del afio natural de la empresa.

1 El nimero de dias de vacaciones durante el afio (se debera tener en
cuenta si dichos dias son laborales o no, ya que de ello dependera
para marcar la casilla de verificacién de Calcular por dias laborales).

1 Descuento del exceso de vacaciones disfrutadas por el trabajador.

1 Cotizacion a la Seguridad Social e IRPF, que deberan seleccionarse.
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i Centros de trabajo

Datos Identificatives | Datos némina | Cotizacién | Departamentos |

1 = Dratos ndminag -
O Pazo automatico desde ndminas
E] = Exclusidn de Bases
@ En funcitn a la cotizacidn
© En funcidn del abono de conceptos
E = Tiempo parcial
O Mo incluir parte proporcional de festivoz
Bl = Cotiza AT p EP [Agrariog]
@ Régimen general
O Por peonadas
[l = Pagaz extraz
O Descontar dias absentismodalta sin retribucian
O Descontar dias huelga
O Aplicar dltima antigiiedad Retributiva
O Mes completo [4ltas/B ajas)
El = Descontar [ T's
O Descontar dias de accidente laboral
O Descontar dias de accidente no laboral
O Descontar dias de Mater/Pater/Rieszgo durante el embarazo v Riezgo durante la lactancia
O Descontar dias de ERE Total
=l = Cotizacidn pagas
@ Promata calculada anualmente
O Promata calculada por periodo de concepto
[E = Antigliedad
O Aplicar dezde principio de afio
O Aplicar dezde principio de mes

P Ayuda b Lplicar b Aceptar 4 Cancelar

Ficha Datos Nomina del Centro de trabajo

Cotizacion

Las empresas deberan configurar para cada uno de sus centros de trabajo,
todos los datos relacionados con la cotizacién del centro asi como sus peculia-
ridades. En la ficha de Cotizacion cuenta con tres sectores diferenciados, los
cuales son:

Tablas a aplicar
En este primer sector se deberan seleccionar las tablas sobre las dife-
rentes bases y tipos de cotizacién que se aplicaran en los célculos de las

néminas. También se especificara la tabla de IRPF que sera de aplicacion
para los regimenes forales.
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Cuenta de cotizacion

Este sector consta de tres fichas: Generales, Funcionarios y Agrarios,
cuyos campos contendran los nimeros de cuenta de cotizacién asignados
por la Tesoreria a cada empresa. Las empresas deberan rellenar aquella
ficha que corresponda al régimen aplicable en su empresa, es decir, si la
cuenta de cotizacién pertenece al régimen general, al régimen de funcio-

narios o al agrario.

Datos de cotizacion especial

Este sector consta de dos fichas. La primera de ellas recogeré informa-
cion sobre aquellas situaciones especiales de cotizacion para la empresa,

como pueden ser:

1 La exclusion de cotizacién por contingencias comunes para las em-

presas y por determinadas contingencias.

1 La aplicacién de unos coeficientes reductores en la cotizacién para
las empresas que colaboren voluntariamente en la asistencia sanita-
ria e incapacidad laboral.

1 La exclusién de cotizacion de determinadas contingencias para los

funcionarios.

1 En la segunda ficha denominada Otros Datos, se recogera informa-

cién sobre la cotizacion de determinadas empresas.

Diatos de cotizacién especial | Otros dates

—Otraz cotizaciones
v Flc ¥ FLct

Aportacion empresarial:

| aff

I Bonificacisn Ceuta w Melilla,

I Copa America, I centro especial de empleo.

Emizidn de contratos: ICaSteIIanD ﬂ

EPSY [(Geroa)
¥ EPsY (Geroa)

Caonvenio:

Faf

Cadigo empreza GERDA:

r Cargo en Cuenta

Otras peculiaridades en materia de cotizacion del centro de trabajo
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Aqui se pueden observar los siguientes sectores:

1 Un primer apartado destinado a la cotizacién adicional de aquellas
empresas pertenecientes al sector de la construccién en el &mbito
estatal (FLC) y en el de Asturias (FLC1).

1 Un segundo sector donde se elegira, con ayuda de la pestafia des-
plegable del campo Emision de contratos, que la impresién de los
contratos de trabajo se realice en castellano o en catalan.

1 Un tercer sector donde se podra marcar cualquiera de las casillas de
verificacion existentes, destinadas para empresas que participaron
en la Copa América 2008, que desarrollen su actividad empresarial
en Ceuta y/o Melilla, o que tengan la calificacién de Centro Especial
de Empleo.

1 El Gltimo apartado de EPSV (Geroa) esté reservado para la cotizacion
adicional de aquellas empresas pertenecientes a determinados sec-
tores productivos y sus trabajadores, localizadas dentro del territorio
de Guipuzcoa.

[ Centros de trabajo

Datos Identificativos | Datos nomina | Cotizacidn | Departamentos |

~Cuentas de cotizacion

i~ Tablas a aplicar

e Generales | Funcionarios | Agrarios |
I g | | General: Aprendizaje / Formacion:  Conzejeros/ddminiztrad.
Tipo de cotizacion: r I I
r g | Congej/admin[Desemp]:  Artistas: Fiepresentantes:

I Forales I I I

Extranjeros Estudiantes.: Becarios de Invest.:

™ Mavarra
Tabla IRFF: | |
[ a |

Datos de cotizacion especial | Ctros datos I

O Proteccion a la familia

O Jubilacidn & inv. Permanente derivada de enfermedad comin
O Incapacidad Temporal derivada de Enfermedad Comin y Accidente no Laboral
O Asistencia Sanitaria por Enfermedad Comndn, riesgo durante el embarazo, Matemidad y Accidente no Laboral
O Prestacidn Famacéutica

Bl = Empresas colaboradoraz en la gestion de la Seguridad Social
O Honorarios médicos a cargo de la empresa
O Honorarios médicos a cargo de la Segunidad Social
O Exclusivamente en incapacidad Temporal v matermidad
[l =+ Contingencias excluidas de cotizacion para funcionarios

B pyua

b Aplicar

b Aceptar

4 Cancelar
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Departamentos

Esta dltima ficha permitira crear todos aquellos departamentos existen-
tes en la empresa. También se podran modificar o eliminar los registros ya
existentes.

@ Centros de trabajo

Datos Identificativas | Datos némina | Cotizacién | Departamentos

D22 |

Codigo Mombre ‘

M Pagina 1 cde 1 WM

P ayuda b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar

Alta de los departamentos de una empresa

Una vez cumplimentadas todas las fichas del centro de trabajo que se aca-
ba de crear, se debera realizar un clic sobre el botén Aceptar para almacenar
los datos, volviendo el programa a la ventana de Empresa.

2.4. Datos fiscales

En la cuarta ficha de la ventana Empresa, se informaran los datos necesa-
rios sobre la actividad de la empresa, tales como el CNAE y el IAE.
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@ Nueva empresa

Datos Identificativas | Datos Bancarios | Certros de Trabain | Datos Fiscales | plemerto Mominarios |
- Datos fiscales
CHAE Mombre
r a |
IAE Mombre
| a |
A Hacienda Mombre
| a |
~ Direccidn
Tipo*ia: Mombre Yia: Mamero:  Escalera: Piso: Puerta: . Postal:
[ al] Jooo | | | [ooooa
Municipio: I ﬂ | | | | | |
Teléfono 1: Teléfono 2: Fax1: Fax 2: e-mail:
| | |
Wwieb: |
B syuds | b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar

Datos fiscales de la empresa

También se indicara el cédigo de la Administraciéon de Hacienda donde se
encuentra localizada la empresa, asi como el domicilio fiscal de la misma, etc.
Todos estos datos son los que constan en la declaracién censal (modelo 036)
de alta de la empresa a efectos fiscales.

2.5. Memento NominaPlus

La Gltima ficha se encontrara activa para todas aquellas empresas que ten-
gan contratado con Sage el acceso a Memento de la Editorial Francis Lefebvre.

Al acceder a dicha ficha se cumplimentaran los datos relacionados con la
autorizacién que Sage facilita a la entidad al contratar el citado servicio, la
cual permitira el acceso a la plataforma de Francis Lefebvre. Dichos datos son
el usuario y clave de acceso.
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3. Mantenimiento de empresas

En la ventana principal de Empresas, se podra observar una serie de em-
presas ya existentes. También se podrd comprobar la existencia de una barra
de mantenimiento que permitira: crear una nueva empresa, introducir modi-
ficaciones sobre las empresas ya existentes, visualizar los datos de la misma,
eliminar una empresa en desuso, etc.
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@ Fmpresas

0002 - Editorial 2011 S. L. ]

001 - CENTRAL
J_LDJ B' DHJ ED & | Gestionar conceptos de empresa A Gestionar IT de empresa L@ |

E. Codigo MIF. FCIF. Mombre f Razon Social
ooz A2EI2E539 Ediitarial 2011 5. L.
oo AZEI26590 Empresa Prueha

4 Cerrar

Mantenimiento de empresas

Pues una vez creada la empresa, sus respectivos centros de trabajo y cum-
plimentados todos los datos necesarios, se podra llevar a cabo un manteni-
miento de los conceptos salariales y de los procesos de incapacidad temporal.
En la barra de herramientas de |la ventana principal de Empresa ademas de
los botones de uso comun (Anadir, Modificar, Eliminar, Zoom y Seleccionar),
se localizan los botones de Gestionar conceptos de empresa y Gestionar IT de
empresa, los cuales se proceden a estudiar a continuacion.

3.1. Gestionar conceptos de empresa

Esta opcidon permitird crear una serie de conceptos retributivos que seran
asumidos por todos los trabajadores que pertenezcan a la empresa.
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i Conceptos de la empresa

? |
Importe ‘

[iENEARA s
E Sédigo

Mamkbre

{® Conceptos de la empresa

Fecha Inicio: r Fecha Fin I
- Datos Generales Configuracian | Tipa de Cobra | Exclusiones | Antigiedad | Férmala | Paso ContaPlos |

Cédiga: ||_ ﬂ =

Descripeidn Recibo Méminas:

el Indicadores de Abonos -
omorS: O Complementa [T
r O Mater/Pater TR

O ERE TP

O Indemnizacidn
El = &bono por Yacaciones
@ Abonar Siempre
O Sdlo enVacaciones
QO Sdlo por dias rabajados
Bl = Indicador de Atrasos

Abono/D educcion:

IAbono ﬂ

Origen: Tipa Importe: ® Aot ;
I— ecto a alrasos

Mensual ﬂ O Descontar en atrasos

Importe: % Ret O Mo afecto a atrazos

| 0 Histérica || 100 E = Tipo Datos Hora
—I @ Mo es para Horaz

Ui Canteegto O Fuerza Mayor

General ﬂ O Complementariaz

O Resto il

b Aplicar b Aceptar 4 Cancelar

Creacidn de los conceptos retributivos de una empresa

Tras acceder se abrird la ventana denominada Conceptos de la empresa,
donde se podra comprobar la existencia de los iconos de uso comun en la barra
de herramientas. Para insertar un nuevo concepto se deberéa realizar un clic
sobre el icono de Anadir concepto.

Dicha ventana es igual a la explicada en el capitulo de convenios colectivos.
La Unica diferencia es la existencia de los campos de: Fecha Inicio y Fecha
Fin, que se utilizaran para reflejar el periodo de vigencia del concepto que se
esta creando.
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MOD. 2 U.D. 2 | Altas y configuracién de empresas

Recuerde

Las empresas que se encuentren acogidas a un determinado convenio colectivoy configuran
en NominaPlus dicho convenio con sus respectivas categorias profesionales y conceptos
salariales, deben recordar que los conceptos creados en el convenio se trasladaran a los
trabajadores, al igual que todos los conceptos que se creen a nivel de empresa.

3.2. Gestionar IT de empresa

En este apartado se informaran los diferentes tramos del subsidio por IT,
a los que tendré derecho un trabajador en situacién de incapacidad temporal,
maternidad, paternidad, etc.

@ Nueva IT

Tipo: Codigo: Descripoidn:
|Accidente laboral/ Enfermedad profesional ﬂ |AEEL.|’-‘«B |Accidente laboral/ Enfermedad profesional

Tramos de bipo Subsidio: Tramos de tipo Complemento:
= Desde Hasta Porcertsje  Tipo Subsidio == Desde  Hasta Porcentaje Tipo Complemerto
|:‘], 1 540 75,00 Pago Delegado D,

M4 Pagina 1 ce 1 WM Registro M4 Pagina 1 de 1 WM Registro

b aplicar b aceptar 4 Cancelar

Configuracidn de los tramos de un proceso de incapacidad temporal para la empresa
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Tal y como se puede comprobar en la imagen anterior, la ventana de Nueva
IT es exactamente igual a la estudiada en el capitulo anterior, donde se exponia
que:

m En primer lugar se configurara el sector de Tramos de tipo Subsidio,
segln se establece por la Ley General de la Seguridad Social.

m En segundo lugar se configuraran el sector Tramos de tipo Complemen-
to, en donde se estableceran los complementos a cada tramo del sub-
sidio de acuerdo a lo establecido en el convenio colectivo de aplicacién
en la empresa.
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