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1. Datos de contratos

El contrato de trabajo es un acuerdo entre la empresa y el trabajador por el
cual ambas partes se comprometen a cumplir todas las clausulas comprendi-
das en el mismo.

Existen diferentes tipos de contratos, dependiendo del colectivo que se
recoja en el mismo, asi como de las condiciones que se hayan estipulado en el
momento de su creacion.

Sabia que...

Nominaplus ofrece un listado de todos los contratos vigentes hasta el momento y ante
cualquier modificacion legislativa que introduzcan nuevos contratos de trabajo, se podréa
realizar la correspondiente actualizacion del programa de gestién que incluiré la informacién
sobre los mismos, evitando que el profesional tenga que forzar los datos.

Para obtener dicho listado se debera acceder a Sistema -> Contratos -> Da-
tos de contratos. También se podra acceder tras realizar un clic sobre el icono
Datos Contratos de la barra de herramientas:

Sistema  Mominas  |mpresos Oficiales Ol Informes Wentana  Awuda

BxEx 2E/"A e @ 9

A través de cualquiera de estas dos vias se accedera a la ventana Contratos,
en la cual se podréa observar la existencia de un listado de contratos sobre los
que se podran realizar modificaciones asi como crear alguno nuevo, si la em-
presa lo necesitara.
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Chdigo
o000
00001
00002
10000
10001
10002
109.00
10901
10902
10903
109.04
10905
10906
10907
1300
13002
13003
130,04
13005

LA B BE BN BE BN BE B BR BN BN BR BE BN RS BN R RS B

Descripcion -
Sin contrato
Personal investigador en farmacidn de beca. Sin bonificaciin
Personal investigador en formacion de beca. Bonificado
Inclefinido ordinario tiempo completo
Indefinido tiempo completo no bonificado
Indefinido desempleado mayar 52 afios. Mo bonificado
Conversidn en indefinido bonificado tiempo completo
Converzian en indefinido minusvalido centros especiales de empleo tiempo completo
Conversion Indefinido. Tiempo Completa. De Cortrato Temporal. Bonificado
Conversion Indefinido. Tiempo completa. Cortrato Temparal afio 2006. Plan Extracrdinario. Borificada
Conversidn en Indefinido. Tiempo Completo. Personas Discapactadas. Centros Especiales de Emplen
Conversion en Indefinido Temporales v Formativos Tiempo Completo. Personas Discapactadas. Centroz Ezspeciales de Er
Conversion en Indefinido. Bonificada. Tiempo Completa. Hombres (Conversiones a partir del 18062010 v hasta el 31412Y
Conversion en Indefinido. Bonificado. Tiempo Completo. Mujeres (Conversiones a partir del 18082010 v hasta el 31122
Indefinido minuswalido menor 45 afios tiempo completo
Indlefinido minuswalido mayor 45 afios tiempao completo
Indefinida minuswélida menor 45 afios tiempo completo
Inciefinico minuswvalica mayor 45 afios tismpo completo
Indefinido . Tiempa Completa Personas discapacitadas paralisiz cerebral 7

Ventana de contratos

Dicho listado se encuentra perfectamente actualizado y contiene todos los
contratos nuevos introducidos en los Ultimos meses por el Gobierno, aunque

también se

Los contratos que se ofrecen en NominaPlus, se podran Modificar, Elimi-
vigencia, y también se podréa crear nuevos contratos con ayuda del

nar, Anadir

conservan los contratos laborales derogados.

boton Anadir.

) Nuevo contrato

Cadiga: Descripcidn: Fecha de inicio; Fecha de finalizacidn:
J I F I

-~ Datos generales

Cédigo Seguridad Social:

EiiCaEonEs Y res EEEs | anevas |

raj

Condicidén de desempleado:

I n2

Desde Mes Hesta Mes

[ @

Imagen:

[ af

Cot, Desempleo:

Descripeidn abreviada:

Decreta requlador:

FechaR.D.: Plantila Media I ﬂ

I | Borifizasin|secer indissis

2 Ayucla b apicar ¥ Acepter 4 Cancelar

Ventana de creacidn de un nuevo contrato laboral
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Tras ello, se abrira la ventana Nuevo contrato, que comprende los siguientes
sectores:

m Un primer sector identificativo del contrato, que incluira el Cédigo (cam-
po numérico de cinco digitos que reflejara la clave establecida para esos
contratos por la Seguridad Social), una breve descripcién y el periodo de
vigencia del mismo.

m Un segundo sector denominado Datos Generales, que recogeran datos
tales como el codigo de la Seguridad Social asignado al contrato, cédigo
identificativo de la situacién de desempleo del trabajador, se selecciona-
ra la imagen del contrato, también se indicara el tipo de cotizacién por
desempleo, asi como una descripcién breve, la normativa reguladora de
dicho contrato, etc.

m Un tercer sector donde se muestran dos ficha: una primera donde se po-
dra dar de alta las bonificaciones y reducciones del contrato de trabajo,
asi como Eliminar, Modificar o Visualizar una bonificacion ya existente.
En la segunda ficha denominada Anexos, permitira introducir otra infor-
macion de interés.

Al dar de alta una bonificacién, tal como se puede observar en la si-
guiente imagen, se deberd especificar los datos como si se tratara de
una bonificacion o reduccién, la entidad a cargo, la duracién de la mis-
ma, también se especificard un importe concreto (mensual o anual) o
un porcentaje de reduccion en las diferentes cuotas (empresarial o del
trabajador), y se especificara si se esté ante un colectivo de trabajadores
con determinadas caracteristicas especiales (exclusién social, violencia
de genero, etc.).
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Bonificaciones ¥ reducciones I anexns |

: .2 |
Desde Mes Hasta Mes |

\ Tipm: IB onificacicn j Empresa [ Trabajador ————————
2 cuenta de: [IMEM ﬂ C. Comunes: & C. Comunes: o
AT wEP: % D lea: E4
Desde mes: 1 Hasta mes: I 4 _U el _D
; Dezempleo: 0= FOGASA: 0=
Boni: Mensual | D FOGASA& [ 0 %| | F Profesional [ 0 %
Bonif. Anual I 07 F. Profesionak 0
Infi. Sectar industrial I ﬂ
O Mujer subrepresentrada o
O Ewcluzién social
O Violencia de Géner/Doméstica
O Primer trabajador autdnomao
O Incapacitado readmitido
O Renta activa insercion R
b iplicar b fceptar 4 Cancelar

2. Emision de contratos

Los profesionales podran confeccionar y emitir los contratos de trabajo con-
forme a los modelos oficiales establecidos por el Servicio Publico de Empleo
Estatal a través de la opcién de Emision de Contratos. Se accedera a Sistema
-> Contratos -> Emisién de Contratos.

{® Emisin de contratos.

O [0001) Empresa Prueba
O [0004) Guarderia Patucos 5.1

B

Imagen: r ﬂ Wsincranizar b Emitir contratos 4 cerrar |

2 Cod. Empresa Cod, CT Cod. Trak Mif Maomkre Resuttado |

M4 Pagina 1 de 1 WM Registro 0 de 0

oo
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Una vez que se ha accedido, se abrira la ventana Emisién de contratos, don-
de se permitira seleccionar las empresas, centros de trabajos y la imagen del
contrato y los trabajadores, de los cuales se obtendra su contrato de trabajo.

En primer lugar, se deberan seleccionar las empresas y centros de trabajo,
de los cuales se desean confeccionar los contratos de trabajo. Para ello se
podra:

m Seleccionar todas las empresas y sus centros, con ayuda del botén Se-
leccionar todas las empresas (que se encuentra en la barra de herra-
mientas), cuya imagen es:

Kl

m |r desplegando el arbol existente para seleccionar las empresas y/o cen-
tros que interesen, con ayuda de las casillas de verificacién que existen,
tal como se muestra a continuacion.

Arbol desplegado ————> EI 0T [0001) Empresa Prusha
Centro seleccionado ——— > O (001] Central
Centro sin desplegar ———————> & [002]CADIZ
Arbol sin desplegar ———> E O [0004] Guarderia Patucos 5.L.

En segundo lugar y con ayuda de la lupa del campo Imagen, se seleccionara
el fichero asociado al codigo de contrato de trabajo y seguidamente se pulsara
el botén Sincronizar, y apareceran todos los trabajadores que cumplan las ca-
racteristicas indicadas.
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Iméger: r ﬂ Wsincronizar
fichero codigos fia |
pe-166 139,739
pe-170 100,200
pe-174 150,250, 350,450,550
pe-175 421 el
< i | 3

En tercer lugar, se deberan seleccionar aquellos trabajadores de los cuales
se desean obtener sus contratos. En la barra de herramientas se ofrecen una
serie de botones que permitiran marcar o desmarcar alguin trabajador o todos.

Imagen: Ipe-‘l 70 ﬂ Ysincronizar | P Emitir contratas | 4 Cerrar
— g Cod. Empresa Cod. CT Cod. Trak Iif Momkre Resultado
D — & [ulu]u] {uu)] [uuu]u)] T11111G Castilo Lara, Maria
[ ] i} ooonz 22022222 Gomez Alonso, David
& L] o0 00003 154B54B5M Alonzo Gonzdler, Alba
@ - ool 00004 00044444p Garcia Pérez, Francizoo
- oo oo0s 00555555, Martin lbafiez, Eva
@ - oo o009 542154780 Sanchez Jiménez, Javier
- oo o007 OF77Teeam Fernandez Gomez, Ana
@ - oo o010 1010101 0P Rodriguez Pérez, Miguel

Botones para marcar o desmarcar

Trabajadores seleccionados

Una vez elegidos los trabajadores, se pulsara el botén Emitir contratos, y se
generaran los contratos en formado PDF, los cuales se podran abrir mediante

un doble clic.

Los contratos elaborados correctamente se identificaran en la ventana, tal

como se puede observar:

it
011G
22222002
154654650
oo0d4444p
00555555
242154750
OF77yvamm
10101010P

Mombre Resultado
Castillo Lara, Maria < Correcto
Gomez Alonso, David
Alonzo Gonzélez, tlba
Garcia Pérez, Francizco < Correcto

Martin Ibariez, Eva
Sanchez Jiménez, Javier
Fernandez Gomez, Ana
Rodriguez Pérez, Miguel

— = Cod. Empresa Cod. CT Cod. Trah
D - - [ulu]u] a0 [uuu]u)]
- [au]u)] [un)] o000z
& - [au]u)] [un)] o003
@ - [au]u)] oo o004
- [au]u)] [un)] oo0s
@ - [au]u] oo oooos
- [au]u] oo oooo?
P . a0t a0t 00010
. MH Pagina 1 de 2 WM R

196 |




MOD. 3 U.D. 1 | Contratos

3. Contratos en grupo

Con esta opcién el usuario podra asociar a varios trabajadores el mismo
contrato sin necesidad de establecerlo uno a uno.

Tras acceder a Sistema -> Contratos -> Contrato en grupo, se abrira una
nueva ventana que permitira crear un grupo tras pulsar el botén de Ahadir.

@ Contratos en Grupo

[IENEAR
Cocligh

2 |

Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin |

@ Contratos en Gr upo

Cadigo:  Mombre: Fecha Inicio Fecha Fin: Tipa contrato:

IDDDD‘I IEampaﬁa promocion | | | | |
[TeNe ¥ |

Cddigo IF hombre hombre TC2 kamero 5.5, Fecha Afta Fecha Baja |

MM Péging 00 e 0 BMW R

B Ayuda b fceptar 4 Cancelar

En esta ventana se debera cumplimentar los campos de Cédigo y Nombre,
de forma que permita identificar el tipo de contrato en grupo. Al realizar un
clic sobre el botén del campo Tipo Contrato, se abrira la ventana de Contratos.
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i@ Contrato

Mingiin colecti =

oo )
s @) g

&l al
fon @

En ella se informaran los datos principales del contrato, tales como la fecha
de inicio y fin, modalidad contractual, grupo profesional, etc. Dichos datos
seran comunes para todos los trabajadores que integren el grupo.

A continuacién, se deberéan afiadir todos los trabajadores que van a ser con-

tratados, y se pulsara el botén de Anadir.
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M Contratos en Grupo

00001 0110/2011 15/11/2011 Duwarin delemminada liempo completo verf .. |

lzlz)e

Mombre |Numbra TC2 ‘NI]"‘IErU 83, \Fscha Alta \Fecha Baja

T | I | A | — | —

P (-_—_

|| . . —
T EEE e R
— 5 7 r " r

Se abrira la ventana de Trabajadores, donde se iran rellenando cada una de
las fichas existentes. En la ficha General se cumplimentaran los datos perso-
nales y la direccién del trabajador. En la ficha Profesional solo se podra cum-
plimentar el sector de IRPF, ya que el sector Contrato se encuentra inactivo tal
como se puede observar en la siguiente imagen:
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@ Trabajadores

General | Profesional | Antigledad ¥ forma de pago I Daios cantabiEs | HHistarica | PRistarce sl | I GinEs

[~ Contrato

TR |
Fechalmicio | FechaFin | Codige Contrata Descripeidn
014072011 | 15112011 402.00

AL Paging 1 e 1w sl Regiziro U ode 0l

~IRPF

Filtro por afio: 2011
QL2 |

Afio Mes Tipo Calculo Base De Retencidn Tipo De Retencion Importe: |

W Pégina 1 de 1 WM Registro 0 de 0

B Ayuda b Aceptar 4 Cancelar

La ficha que esta por rellenar es la de Antigiiedad y forma de pago, ya que
el resto de fichas de la ventana se encuentran inactivas.

Para guardar los datos del trabajador se realizara un clic sobre el botén
Aceptar. Si en cualquier momento se necesitara modificar cualquier dato del
mismo, no se podra cambiar desde esta opcidn, sino que se debera acceder a
Sistema -> Trabajadores -> Datos Trabajador.

4. Emision de Contrat@

Las empresas se encuentran obligadas a comunicar al Servicio Publico de
Empleo Estatal las contrataciones laborales asi como las prérrogas, transfor-
maciones, etc. NominaPlus permite generar los ficheros necesarios para su
posterior transmisién a la aplicaciéon Contrat@.
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O

4 Recuerde

Para poder comunicar las contrataciones laborales, prérrogas, etc., al SPEE a través de
Contrat@, los usuarios deberan obtener la correspondiente autorizacion con caracter previo.

Tras acceder a la opcion de Emisién de Contrat@, se abrira una nueva ven-
tana y en su primer sector se podra establecer una serie de filtros tales como
el tipo de accién a realizar y la fecha de inicio y fin.

Joowao | ooz sz @]

B0 [0001] Empresa Prueba
E10 [001] Central
0 [00001) R
(00002) [
B [00004) Garcia Pérez, Francizoo

]
[00005] Martin Ibafiez, Eva
O [0000E] Lopez Rodriguez, Jozé Luis

En el sector Seleccion de Trabajadores se elegiran los trabajadores cuyas
contrataciones se deseen incluir en el fichero que se transmitira a Contrat@.

Al pulsar el boton Aceptar, se abrird una nueva ventana, donde se mostraran

los trabajadores seleccionados y sus datos. Bastara con realizar un clic en el
botén Generar fichero, para proceder a la generacién del mismo.
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Para el envio del fichero generado, se accedera a la pagina web del Servicio
Publico de Empleo y se realizara un clic sobre el icono de Contrat@, ofrecién-
dose la siguiente ventana:

= -
\‘-_' GOBIERNO  MINISTERIO: L
DEESPARIA  DETRABAIO OF THALED ESTATAL
’E fﬁ: E INMIGRACION Inicic Spas

Direcciones y telfs, | Contactar | Accesibilidad | Mapa web
Contrat@
Comunicacién de la contrataciéon laboral

Inicio »

¥

Informacidn general

Ll

Solicitud de autorizacidn

¥

Gestidn de la autorizacidn

¥

Cornunicaciin de la contratacian

¥

Comunicacidn de la copia basica

I Seguimiento de las comunicaciones realizadas
Pruehas ficheros XML Buzdn de Contrat@
Avisos actualizado a_29/09/2011

Certific@?

La ayuda v documentacidn para el uso de esta Aplicacion se encuentra en el apartado Informacidn general,

Al seleccionar la opcion de Comunicacioén de la contratacion, se solicitara
la identificacion del usuario y seguidamente se mostrara la siguiente ventana:
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MINISTERIO

sempo0 RsLCO
DE DE EMPLED ESTATAL
E INMIGRACION nicio Spee

I
Direcciones y telfs. | Contactar | Accesibilidad | Mapa web

Contrat@

Comunicacion de la contratacion laboral

Inicio » Contrat@ »
(= .
Buzdn de Contrat@

Informacidn general | Solicitud de autorizacidn | Gestidn de la autorzacién | Comunicacion de la contratacion
Comunicacidn de la copia basica | Seguimiento de las comunicaciones realizadas | Péagina inicial

Comunicaciéon de la contratacion

b & traves de la comunicacion de datos

b & traves del modelo de la comunicacion Ayuda PDF

b & través del envio de ficheros -~

b Correccidn de datos

b Incluir contrato de Oficing de Empleo

b subrogacidn

b Datos del &nexo de Formacidn

Entre las diferentes opciones que se ofrecen en esta ventana, se encuentra
la opcion de A través del envio de ficheros y al realizar un clic sobre ella se
abrira otra ventana nueva, que permitira seleccionar el tipo de envi6 en funcién
de si se trata de un contrato, de una transformacion, etc.

Inicio » Contrat@ » Comunicacion de la contratacion »
L= .
Buzan de Contrabi®

Informacion general | Solicitud de autorizacion | Gestion de la autorizacion | Comunicacion de la contratacion
Comunicacidn de la copia bisica | Seguimiento de las comunicaciones realizadas | Pégina inicial

Através del envio de ficheros

¥

Cantrata

Prarroga Ayuda XML
Transfarmacion a indefinido

v ¥ ¥

Llarnarmiento de fijo discontinuo

¥

Copia Basica

¥

Contrato de grupo

¥

Horas Complementarias

¥

Incluir contrato de Oficina de Emplen

¥

Correccidn de contrato

¥

Correccidn de prorroga

¥

Correccidn de transformaciones

5

Correccion de llamamientos

Ll

Correccidn de horas complementarias
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Al acceder a cualquiera de estas opciones ya se permitira el envio del fiche-
ro generado por NominaPlus.

5. Recepcion de Contrat@

Una vez validado el fichero de la contratacion por el SPEE, se podra pro-
ceder a la descargar del mismo, situados en la ventana de inicio del Contrat@
se seleccionara la opcion de Seguimiento de las comunicaciones realizadas,

mostrandose la siguiente ventana:

i

. .
o Grrana  DETMGND FERicEA
Eﬁ: pe ki EINMIGRACION Inicio Spee
Direcciones y telfs, | Contactar | Accesibilidad | Mapa web

Contrat@

Comunicacion de la contratacion laboral

Inicio » Contrat@ »

[= .
Buzdn de Contrat@

Informacion general | Solicitud de autorizacidn | Gestidn de la autorizacidn | Comunicacidn de la contratacidn
Comunicacion de la copia basica | Seguimiento de las comunicaciones realizadas | Pagina inicial

Seguimiento de las comunicaciones realizadas

b Consultas e impresidn de comunicaciones
b Consultas de comunicaciones pendientes de confirmar Ayuda PDF
b Consultay seguirmiento de envios de ficheros

I Consulta de correccion de datos

volver

A continuacién, se elegira la opcién Consulta y seguimiento de envios de
ficheros, que permitird descargar el fichero deseado para ser procesado a con-
tinuacion en NominaPlus, a través de su opcién Recepcién de Contrat@.
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. Empresa Certra De Trabajo . Cddigo Envio | Cédigo Contrato . Trabajador  Fechalnicio  Respuesta

Ventana de Recepcidn de Contrat@

En esta ventana se buscara la ruta donde se descargé el fichero validado por
el SPEE; se podréa establecer un filtro con las fechas y la modalidad de fichero,
ya sea contrato, prorroga, etc.

Se observaran los diferentes ficheros, y en el campo Repuesta se mostrara
si el mismo es aceptado o rechazado. Si el fichero es rechazado por errores
diversos, se procedera a la subsanacién de los mismos y a la comunicacion al
SPEE.
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