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1. Impresos oficiales

Las empresas en su relacién con las diferentes Administraciones, deben
cumplir con una serie de requisitos formales como pueden ser la liquidacién
de las cuotas sociales a la Seguridad Social, la liquidacién de las retenciones
practicadas en las néminas, la entrega de certificados de empresa a los traba-
jadores, etc.

En los proximos subapartados se van estudiar los procesos que se deberan
llevar a cabo para el cumplimiento de los citados requisitos, los cuales se eje-
cutaran a través del menu Impresos Oficiales.

Impresos Oficiales | Ll In[orrd
Partes 4
Sequros Sociales 4

EPaY (Eeroa)

Modelos de Hacienda 4

Certificados de Empresa »

1.1. Partes

En este primer subapartado se va a tratar el proceso de comunicacion de los
partes de la empresa a la Seguridad Social, al INSS o Mutua de Accidentes, asi
como los procesos de liquidacion de cuotas sociales, aportacién empresarial
al Geroa (EPSV) y liquidacién de retenciones por IRPF. Ademéas también se
estudiara la emision de certificados varios.

Generar partes de afiliacion
Las empresas deberan comunicar a la Tesoreria General de la Seguridad

Social los diferentes movimientos de afiliacion (alta, baja, cambio de grupo de
cotizacién, etc.) de sus trabajadores.
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Imprezos Oficiales

| Partes Generar partes de afiliacion para Sistera RED

g Generar partes de afiliacion para Impresion

Ruta de acceso para la generacion de partes

Para ello, las empresas cuentan con las dos primeras opciones del Subme-
nu Partes:

m Generar partes de afiliaciéon para Sistema RED: procedimiento que se
podra estudiar en el capitulo dedicado a los trabajadores.

m Generar partes de afiliacién para impresion: este procedimiento consiste
en la impresion del parte para su posterior presentacion, personalmente
en la Tesoreria General de la Seguridad Social. Actualmente este siste-
ma de afiliacion se encuentra en desuso debido a la obligatoriedad de
utilizacion del Sistema RED para todas las empresas, incluidas en el
régimen general y para las empresas pertenecientes a otros regimenes
con mas de 10 trabajadores en plantilla (Orden TIN/2777/2010).

Generar Partes médicos

Las empresas que dispongan de algln trabajador en situacién de IT (deri-
vada de accidente no laboral/enfermedad comun o bien accidente de trabajo/
enfermedad profesional) podréan comunicar al INSS o Mutua de Accidentes
los partes de baja médica, de confirmacion y de alta del trabajador, a través
de la generacién de un fichero que sera transmitido por Sistema RED o de la
Winsuite.

En primer lugar, se debera dar de alta la incidencia médica del trabajador
en Néminas -> Incidencias Médicas/Ausencias/ERE.

A continuacioén, se accedera a Impresos Oficiales -> Partes -> Generar Par-
tes médicos, que ofrecera la siguiente ventana.
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(@ Generar Partes médicos 1 — 10l x|

—Configuracin del parte

Accion a realizar Fecha inicio: Fecha fin:

[PE Baia | [perinszom [3TA0/20m ¥ Mostrar Trabatadores de baja

—Seleccion de Trabajadores:
O [0001) Empresa Prugba

b Aceptar 4 Cerrar

En esta ventana se determinara la accioén a realizar (ya sea parte de baja,
de confirmacién o de alta médica), la fecha de inicio y fin, y finalmente se
elegira al trabajador o trabajadores con incidencias. Para continuar se pulsara
el botén Aceptar.

(@ Generar Partes médicos E o [m] 3

[IEREA |
FB Razan Social Centro Trabajo Cod. Tercera MNombre Contingencia FechaBaja F. ata
. Empresa Prusha Certral 5463 Pérez Saiz, Paula panns2011

Al R.azon Social

| PB Baja _-= Generar fichera 4 Cancelar
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En esta nueva ventana se mostraran las diferentes incidencias activas. El
punto rojo del registro implica la existencia de errores o campos sin rellenar,
para ello, tras seleccionar el registro y pulsar el icono Modificar, se abrira la
siguiente ventana.

iﬁ Generar Partes médicos

Datos de la empresa

Tipo Razdn Social: Fazdn Social: Centro de Trabajo:

[Individual | [oomt T @ [Empresa Prusbs [ oot @ [Cental |

Tipo documento: Diocumenta: ELEs Fiégimen de la Seguridad S ocial Macionalidad:

[CIF. ~| [a28azesa0 [28/1 23456783 o1
Datos del Trabajador

MLAF: Clave LP.F.: Documet: Macionalidad:

loo0ze6343411  [oML ~| [osmiezzan [f24 @[Espafa

Mombre:

ER4E3 g [ Pérez Saiz, Paula | Telgfona mvil:
Datos del parte

Contingenecia: Fecha baja: Mam. colegiade:  Cod. Area Sanitaria:

[Enfermedad comin =] Josnovzon @] [
Parte de Baja

Fecha AT wEP: J Dias probables baja: 1] Meses probables baja ,_U [ Recaida

Contratos a tiempo parcial/fjos discontinuos Resto de contratos

Suma bases cotiz.: 0 Sumadias cotizados: il Base de cotizacidn: 0 Dias cotizados: il

Otros dates contingencias profesionales

Cotizacion afio anterior par horas extras: Catizacidn afio anterior por olros conceptos:

PB Baia | | |

b fceptar | 4 Cancelar |

En ella se deberan revisar los datos de la empresa, del trabajador, cumpli-
mentar el resto de campos obligatorios (ndmero de colegiado, base de cotiza-
cién, dias probables baja, etc.), seguidamente se pulsara el botén Aceptar para
volver a la ventana principal.

256 |



MOD. 4 U.D. 1 | Impresos oficiales e Informes
@cererarprtermidieos =
[leReAn |
=] Razon Social Centro Trabajo Cod. Tercero Mombre Contingencia: FechaBsjs F. Alta
- Empresa Prueba Certral B5463 Pérez Saiz, Paula 044102011

Razdn Social H
[ PB Baja

= Generar fichero

mensaje de repuesta.

4 Cancelar

() Generar Partes médicos

Se podréa observar que el citado registro cuenta con un punto verde que
rar el fichero, y se pulsara el boton Generar fichero, generandose el siguiente

significa que toda la informacién que contiene es correcta y ya se puede gene-

Menzaj

S ha generado con éxito el fichero CErupoSP041 011070 1o

=100 %

[PE Baia

P Walver |
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Parte accidente Delt@

En una situacion de IT derivada de un accidente laboral o enfermedad
profesional, las empresas tienen la obligaciéon de emitir un parte que deberan
remitir a la Mutua de Accidentes.

Las empresas (debidamente autorizadas) deben acceder a la pagina web
del Sistema Delt@ y comunicar en tiempo real dicha circunstancia, pero en
determinadas ocasiones pueden originarse circunstancias ajenas a la empresa
e interrumpirse dicha comunicacion, perdiéndose toda la informacién registra-
da hasta el momento.

Para evitar dichos inconvenientes, NominaPlus permite la creacién del ci-
tado parte y la generacién de un fichero para su posterior transmisién a través
del Sistema Delt@.

Al acceder a Impresos Oficiales -> Partes -> Parte accidente Delta, se ofre-
cera la siguiente ventana.

. Generar Partes Accidente Delt@ =10l x|

r— Configuracion del paite

Accion de realizar

Parte de accidente de trabajo con baja[PAT fid

Fechalricio [m/10/2011 x| FechaFin [:1A0/2011 =]

001 Empresa de Pruebas

[ (001) Central

[ 002) Barcelona

- 1003) Valencia

-0 (004) Sevila

-0 ) Trabajadores sin centio asignada
[ 002 Empresa Agratia

Aceptar Cancelar
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En el primer sector de Configuracion del parte se introduciran los datos
relativos al tipo de parte, asi como la fecha para la realizacién del filtro. Se-
guidamente se seleccionara la empresa, centro de trabajo y el trabajador cuyo
accidente laboral se va a comunicar. Al pulsar el botén Aceptar se accedera a
la ventana denominada Editar Parte Delt@.

[ Editar Partes Delt@

Empresa | Trabajadar | Lugary centia de rabajo | Datas del aceidente | Datos asitenciakes | Detos ezandmizas | Implicadas |

=10l x|

[~ Datos de laEmpresa

(Ee i pEss A Raztn Social |

Codigo Centro de Trabajo 3] Nombre |

Tipo Documenta | =] Documenta | EE. |

| Pantla

Actividad economica [ CNAE

I A

[~ Direccién

Domicilio I

Provincia [ q |

Codigo pastal |

Municipio I 5] I

Telefora |

Marque si actuaba, en el momento del accidente, como contrata o subcontrata -

Marque si 23 una empresa de Trabajo Temporal -
£Cud & cudles son las modalidades de arganizacidn preventiva adoptadas por la empresa?

™ Asuncién persanal por el empresario de la actividad preventiva de ls empresa
™ Servicio de prevencisn ajeno

™ Servicio de prevencish mancamunada

™ Sewvicia de prevencidn propio
™ Trabajador(es) designadals)
¥ Minguna

Aceptar Canecelar

4

En esta ventana, se podra observar la existencia de varias fichas, donde se
iran reflejando los datos de la empresa, del trabajador, lugar del accidente y
las circunstancias que lo originaron, datos relacionados con los dafios ocasio-

nados, datos econémicos, etc.

Una vez cumplimentadas las fichas se pulsara el botén Aceptar, dando
lugar a la generacion del fichero para su posterior transmisién a través de la

pagina web de Sistema Delt@.
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| | Declaracion Electronica de
Goveamo  eisTao | 4
SRS ERER,, Del @ Tratajsdbres Al
'dos a Delta. Si encuentran alguna anomalia en su funcionamiento les rogamos nos la comuniquen lo antes posible Jueves, 20 de Octubre de 2011
vic W L O flde trabaio ocurridos sin édica debera

[NUEVD USUARIO]
[USUARIG REGISTRADO] n

[ 2
[Autoridades Laborales]
saum - e
]

[ Noticias ] u

[Piloto Delta2 ]

[ Configuracién
Recomendada]

dministracion
leclsbnica

Pégina web de Sistema Delt@

1.2. Seguros Sociales

Con el subment de Seguros Sociales el usuario de NominaPlus podra vi-
sualizar, entre otros documentos, los impresos de cotizacién pertenecientes al
régimen general, régimen agrario, representantes del comercio, etc. También
podra generar los ficheros de cotizacion para su posterior transmision por Sis-
tema RED.

Seguros Sociales
Una vez calculadas todas las néminas de la empresa, se deberan generar

los seguros sociales para su posterior transmisién a Sistema RED, para ello, se
accedera a Impresos oficiales -> Seguros Sociales -> Seguros Sociales.
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@ Filtro de emisidn y envios de Seguros Sociales

Filtro & aplicar

Dezde mesdafio Hasta mes/afio: Empr;sas / Centros de trabajor
09/2011 joss20m1 =m0
Tipo de Liquidacidn: @
|Todos ﬂ @
¥ suromatica
¥ manual
”D [E ED| = i i F ol f G s | B
Lutomatico Tipo Liguidacién Mes Envio Cuerta Cotizacidn:  Tipo Cuenta Cotizacidn: Empresa
= Laa 0952011 25123456759 Genetal (0001 Empresa Prueka

4 Cerrar

Ventana para la emision y envio de los boletines de cotizacion

En la ventana Filtro de emision y envios de Seguros Sociales, se podran
observar los siguientes sectores:

m Filtro a aplicar, se indicara mes y afio de inicio y fin del filtro, tipo de
liquidacién ya sea normal, complementaria por salarios de tramitacion,
por abonos retroactivos, por reintegro de prestaciones, etc. También se
podran marcar las casillas de verificacion para los seguros sociales que
son automaticos o manuales.

m Empresas/Centros de trabajo: en este sector se indicara la empresa, em-
presas o centros de trabajo de los cuales se desean obtener los seguros
sociales. En la parte inferior de la ventana se mostraran de acuerdo a los
filtros establecidos, una relacion de los boletines existentes.

En este Gltimo sector se podra observar la existencia de una barra de he-
rramientas cuyos iconos permiten realizar un mantenimiento de los seguros
sociales e incluso poder crear un seguro social de forma manual. Algunos de
estos iconos seran objeto de estudio a continuacion.
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Botones de uso comiin

En esta ventana se podra observar los botones de uso comin de Anadir,
Modificar, Eliminar y Zoom de una liquidacion, al igual que en otras ventanas.

D_, |2|‘ | :, ED Iconos de la barra de herramientas de la ventana

Filtro de emisidn y envios de Seguros Sociales

Tras ejecutar el botén de Anadir Liquidacion como el botéon de Modi-
ficar Liquidacion, se abrira la ventana Detalles Seguros Sociales, cuyo
contenido se debera introducir o modificar a lo largo de las siguientes
cuatro fichas.

Datos Generales

En esta ficha se cumplimentara una serie de datos generales de la
empresa, como es: cuenta de cotizacién, mesy tipo de liquidacion, cuen-
ta bancaria, etc. También se introducira un registro por cada trabajador
de la empresa y que contendra los datos identificativos del trabajador,
codigo del contrato de trabajo, las diferentes bases de cotizacién, etc.

@ Detalle Seguros Sociales

Dakos Generales | Otros Datos | Configuracisn | E.P. Continua { FLC |

Razdn social empresa; Tipo documenta: M.IF.: Mesdbfio envio:  Desde mes: Hasta mes:
| alF | [1072011 [ - i
Tipo de Liquidacidn: Tipo cuenta cotizacidn: Cuenta cotizacion:  Fecha de control: Cuenta Bancaria
[Loo Narmal ﬂ [Gereral ﬂ F g | J [ g
MIF. MOmero Mombre £ " Tipo Base Importe Tipo Baze Importe
Trabajador 5. e e e cc. ATEP ATEP.

S EESPRND S|

M M Pagna 0de 0 M M Red

@) fyuda b Rceptar 4 Cancelar
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Otros Datos

La segunda ficha recogera la direccion de la empresa.

Datos Generales | ©tros Datos | configuracisn | F.P. Continua § FLC |

Tipo%ia:  Domicilic: Mumerc:  Escalera: Pz Puerta:  C Postal Tipo cotizacion — Régimen cotizacion:

[ alfF 0 oooon [o1 al Jorni

Municipio: Provincia: Pais: Clave AT y EF:

| a | | | T a
Configuracién

Esta ficha permitira configurar unos determinados valores de la
cotizacién, como puede ser la eliminacién de las bonificaciones, cam-

biar la forma de pago electrénica o cargo en cuenta, seleccionar algin
tipo de cotizacién especial, etc.

Datos Generales | Dfros Datos | Configuracién

E.P. Continua / FLC |

O Omitir bonificaciones

O Separado de cuotas
B TC2 Abreviado

Sisterna Red

=]

F. P. Continua/ FLC

Esta ficha permitira configurar los datos relacionados al importe
de bonificacion por la formacién continua de la empresa. También se

configurara la forma de pago y el cédigo del CNAE de la empresa para
la liquidacién a la Fundacién Laboral de la Construccién.

Diakos Generales | Otros Datos | Configuracidn | E.P. Continua [ FLC |

FP. Cantinua - Aue
Importe: Porcentaje: Bonificacidn: Farma Paga Cédigo CHAE:
r B .
Caleular: Mensual - a
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Generar Fichero FAN

Al seleccionar este botén, se ofrecera la ventana que se configurd con
la autorizacién de Sistema RED, asi como los directorios donde se guarda-
ran los diferentes archivos de afiliacién, cotizacion, etc.

(@ Configuracién para comunicaciones

Cadigo configuracion: g | |
—Sistema Red
Directorio ficheros fdi: IE:\GIupoSP _I

Yersion WINSLITE: 750

Mumera de Autorizacidn: [2a950 Fecha Autorizacidn: Im 042006

¥ Recbir respuesta impresa a ficheros de afiliacion

B Ayuda | b Aceptar | 4 Cancelar |

Ventana de configuracion del Sistema Red

Dichos datos podran modificarse si fuera necesario. Al pulsar el botén
Aceptar, dara origen a la generacién del fichero que se guardaréa en la ruta
establecida.

Impresion de holetines
La seleccion de cualquiera de los siguientes botones dara lugar a la

impresion del documento en papel, es decir, se imprimiran los boletines
de TC1, TC2, FLC, FLC1 y el justificante de las jornadas reales.

3 0 P e
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Justificantes jornadas Red

Los empresarios agrarios deberan comunicar a la Tesoreria General de
la Seguridad Social, durante los 6 primeros dias del mes siguiente, las
jornadas realizadas por los trabajadores agrarios durante el Gltimo mes.

Icono para la generacion de la
comunicacion de Jornadas Reales

Otros boletines

NominaPlus permite la impresion de relaciones nominales, boletines
de cotizacién y justificantes de jornadas pertenecientes a otros regimenes,
mediante la seleccién de cualquiera de los siguientes botones:

i i i i
aa] e te 5 Jfo

Con la seleccién de cualquiera de los botones anteriores se accedera
a la impresién de los justificantes de jornadas de trabajo de un artista, el
boletin de cotizacién y relaciéon nominal del régimen agrario, asi como el
boletin de cotizacién y relacién nominal del régimen de los artistas

Representantes de comercio

NominaPlus permitira obtener la relacién nominal y el boletin de cotizacién

de los representantes de comercio, colectivo de trabajadores incluidos en el
régimen general.

Calculadas las néminas de este colectivo de trabajadores, se deberan ge-

nerar los seguros sociales para su posterior transmisiéon a Sistema RED, para
ello, se accedera a Impresos oficiales -> Seguros Sociales -> Representantes
de Comercio.
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@ Filtro de emisidn y envios de Seguros Sociales (Representantes de Comercio)

Fittra & aplicar

Desde mes/afia: Hasta mes/afic: Trabajadores - Mimero Seguridad Sacial:

03/2011 10/2011 =i & (267458768857) Sudrez Sanz.Juan

Tipo de Liquidacidn: @

[Todos ﬂ @

¥ Automético

M Manual

I BLO D ik 2
Automatico Tipo Liquidacidn bies Envio Mimero 5. 5. Tipo Cuenta Cotizacion: Trahsjador
Mo Loo 0972011 287458788887 Represertantes e Comercio (00015) Sudrez Sanz Juan

Pmers 5. 5,

4 Cerrar

En esta nueva ventana se deberéa establecer los filtros necesarios y seleccio-
nar los trabajadores, a través de los sectores Filtro a aplicar y Trabajadores: Nu-
mero Seguridad Social, para obtener la correspondiente liquidacién tal como
puede observarse en la imagen anterior.

Al igual que en la opcién de Seguros Sociales (al acceder a Impresos oficia-
les -> Seguros Sociales) se ofrece una barra de herramientas que permitira rea-
lizar un mantenimiento de los boletines, tales como crear nuevas liquidaciones
o modificar la existente, eliminar, zoom, imprimir la relacién nominal y boletin
de cotizacién de los representantes de comercio.

Al ejecutar los iconos de Anadir o Modificar liquidacion, se accedera a la
ventana Detalle Seguros Sociales (Representantes de Comercio).
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{ Detalle Seguros Sociales {Representantes de Comercio)

Datos Generales | Otros Datos | Configuracién | E.P. Continua [ FLC |

Trabajador: Tipo documenta: MN.LF.: Mes/Afo envio:  Desde mes: Hasta mes:
r alF ~|F [i0720m1 \ o
Tipo de Liquidacidn: Tipo cuenta cotizacidn: MNimero 5. 5. Fecha de control
LO0 Nomal j |Representantes de Eumer(j r g |
MLIF. Cuerta Razon g i Tipo Base Importe Tipo Basze Importe
Empresa Coizacidn Soal el M LR e BE: ATEP. ATEP

e PR NP

MM Pagina 0 cde 0 W W Re

B Ayuda P Aceptar 4 Cancelar

Esta ventana estd formada por cuatro fichas cuyo contenido y funciona-
miento se explico en el apartado anterior.

1.3. EPSV (Geroa)

Las empresas Guipuzcoanas pertenecientes a los sectores de las industrias
siderometallrgica, cerdmica, madera, panaderia, construccion, etc., deberan
emitir los recibos de aportaciones a la EPSV Geroa (entidad de prevision social
de empleo). Se debera acceder a Impresos Oficiales -> EPSV (Geroa), con lo
cual se presentara la siguiente ventana.

@ EPSY (Geroa)

Filtro & aplicar
Desde mes/afio: Hasta mes/afia: Empresas / Centios de rabajo.
1072011 [10/2011 =@ & [0001) Empresa Prusba
Fecha de Pago
0172011 >
Impritnie -1 | Generar Fichero G-1 | @ Ayuda 4 Cerrar
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En esta ventana se debera establecer un filtro del periodo a liquidar (mes y
afio), también se indicara el centro o centros de trabajo de los que se desean
obtener el recibo de aportaciones.

A continuacién, se podra determinar la impresién del modelo de aportacio-
nes o generar un fichero para su posterior transmision electrénicamente, para
ello la aplicacion presenta los botones de Imprimir G-1 y Generar Fichero G-1.
1.4. Modelos de Hacienda

Ademas de la Seguridad Social, las empresas también deben cumplir deter-
minadas obligaciones formales con la Agencia Tributaria, NominaPlus ofrece
diversas opciones al acceder a Impresos oficiales -> Modelos de Hacienda.

Modelos oficiales

Para la liquidacion de las retenciones e ingresos a cuenta del IRPF se pre-
senta el Modelo 111.

Antes de obtener dicho modelo y tal como se explicé en capitulos ante-
riores, se deberd acumular las retenciones practicadas a los trabajadores, se

accederd a Nominas -> Acumulados de Retenciones -> Paso desde Néminas.

A continuacién, se accedera a Impresos oficiales -> Modelos de Hacienda ->
Modelo Oficiales.
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(@ Modelos de Hacienda

Tipa de hModelo Oficial ‘ oo
? mprezas
Modelo 111~ 3 161 (0001) Empresa Prusha - A28926530
A B [007]) Central
B [002) CaDIZ
Period, Ej
oot [3e Tin__ | Efericar | 201" 100 (0010) Innvacién 2011 5.L. - B32041533
Configuracion 0O (o01)
Bl = Modo de generacidn . E10 [0004) Guarderia Patucos 5.1, - BI2103350
O [001) Guarderia patucos
@ Telemética
O Papel
[E =Y alidacidn / impresidn
El = Tipo de prezentacidn
@ Individual
[El =+ Tipo de agrupacion
O Juntar por CIF/MIF oz
P Ayuda b Aceptar 4 Cancelar

En esta ventana se seleccionara el modelo a confeccionar (111 o 190), la
empresa y el mes o trimestre a liquidar. También se podra configurar deter-
minados parametros de la liquidacién, tales como: modo de impresién (papel
o telematico), tipo de impresion (individual o colectivo), forma de pago, etc.

Para continuar se pulsara el botén Aceptar, abriéndose una nueva ventana
donde se ofrecera el modelo 111 o 190, dependiendo de la opcién elegida.

@ Modelo Oficial

=@= g Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF Modso
stz “ i Rendimientos dol trabajo y do actividades economicas, promios y

L il Teléfono: 001 33 55 33 doterminadas ganancias patrimoniales o imputaciones de renta 111
;"}R.X wwa agenciatrbutana.es Deciaracién - Documento de Ingreso

EE Ejercicio . 2011 Periodo..... [3T

Espacio fesenaco para |3 eliqusta iesmncatia

Exca00 raserwads 5ara b sumaraces por codge de barras

Declamnte (1)

51RO (ISDONE 8 EQUetas, CONSIENE I0s Gatos IBRtMNCatves Que se Solkitan a continsacion.

T EoR b EMPRESA PRUEEA
b | oo et Sl [ - oo dulas e troris do'es mimciones
ReNcamISnios ANSEANCS ... .o e [01] 2 [o2 11 455 53] L 1.494.29
N du percagmes “alot pemEncEnes Bt #0808 Irearts & ks ngresas 3 cuerta

<

Duncamusetr s anacs [l 0 fns nl [ne n

W4 Documerto 1 d= 1 bW

b Generar 4 Cancelar
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El citado modelo se podra revisar e incluso se podra modificar, asi como
determinar la forma de pago, cuenta bancaria, etc. Al pulsar el botén Gene-
rar se pasara a la generacion del fichero para su posterior envio telematico a
la Agencia Tributaria. NominaPlus podra solicitar, antes de la generacién del
fichero, la ruta de grabacién del mismo cuando no esté definido con anteriori-
dad. Seguidamente se emitird un mensaje sobre su correcta creacion.

Microsoft Internet Explorer

1 E Se ha generado con éxito el fichero en C:laeatimod11141110001 . kxt
L

Certificado de retenciones

Las empresas ademas de presentar y liquidar las retenciones e ingresos a
cuenta de IRPF (modelo 111) deberan entregar al trabajador un certificado de
los importes que le han sido satisfechos asi como los retenidos. Para obtener
dicho certificado se accedera a Impresos oficiales -> Modelos de Hacienda ->
Certificado de Retenciones.

@ Certificado de retenciones

Periodo del ejercicio Seleccion de Trabajadores para el ceificado
Afio 2011 O [0001) Empresa Prueba

Configuracion del certificada

* Rendimientos del trabajo, dietas
exceptuadas de gravamen v rentas
Exentas,

" Rendimiertos de actividades
econdmicas,

" Rentas por cesidn de derechos de
imagen.

" Premios por participacion en
jueqos, rifas v combinaciones
aleatarias,

" Ganancias patrimoniales de los
vecinos detivadas de los
aprovechamientos forestales en
montes publicos,

P syuda b Aceptar 4 Cancelar
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En la ventana Certificado de retenciones se deberéa seleccionar e indicar el
afio, el tipo de rendimiento sobre el que se ha practicado la retencién (rendi-
miento del trabajo, rendimiento de actividades econémicas, premios, etc.) y
los trabajadores para los que se van a emitir los diferentes certificados. Segui-
damente se pulsara el botén Aceptar, obteniéndose tantos ficheros en formato
PDF como trabajadores existan.

& [ABDD6B02-6354-41A5-87DC-5BBEBE96A5BE]

archive  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda -7,."
Y X ) . B s P
< \_) ’ 7 Blsqueda Carpetas ILE Sincronizacién de carpetas
Direccidn | 5:\HOG1IR01 \kemplAdministrador@Da24CC 1 365E446C\POFs|{A80DEE02-6354-41 A5-57DC-SBBEBEI6ASEE} v | Ir

R —~ FOF {ASDDE302-6354-41A5-870C.., Hgdd {ABDDEE0Z-6354-4 LAS-87DC,
Tareas de archivo y carpeta = [‘E Cocumenta Adobe Acrobat Fo... [‘E Documento Adobe Acrobat Fo,,,
1 2K ] 2KE

j Crear nueva carpeta

e Publicar esta carpeta en Web

Certificados de retenciones en formato PDF

Al realizar un doble clic sobre cada fichero se accedera al certificado para
su visualizacién y posterior impresion.

Certificado de situaciones familiares

En la determinacién del tipo de retencion a practicar al trabajador, se debe-
ra tener en cuenta los ingresos brutos anuales, las circunstancias personales y
familiares, si tiene hipoteca de su vivienda habitual, etc.

Dicha informacién se obtendra tras entregar al trabajador el modelo 145

para su cumplimentacién. El citado modelo se obtendra al acceder a Impresos
oficiales -> Modelos de Hacienda -> Certificado de Situaciones Familiares.
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ANEXO

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Retenciones sobre rendimientos del trabajo LEED
Comunicacion de datos al pagador (articulo 88 del Reglamento del IRPF) 145

—
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, el perceptor tendra derecho a ser informado previamente de la existencia
de un fichero o tratamiento de datos de caracter personal, de la finalidad de la recogida de éstos y de los destinatarios de la informacidn, de la identidad y direccién del responsable del tratamiento o, en su caso, de su
representante, asi como de la posibilidad de ejercitar sus derechos de acceso, rectificacién o cancelacién de los mismos.

1. Datos del perceptor que efectiia la comunicas

NFF ...

Espacio reservado para la etiqueta identificativa.
Sino dispone de etiquetas, cumplimente los datos identificativos que figuran a la derecha de este recuadro:

NIF, primer apelido, segundo apelido y nombre. P peio

Importante: los perceptores que accedan a su primer pumo de Irahajo 2° apellido
deberan adherir obligatoriamente la etiqueta identificat

En tal caso, si no dispone de etiquetas, pongase en contacto con su De\egacmn Nombre ...

o Administracion de la Agencia Tributaria, donde le seran faciltadas.

Afio de nacimiento (consignese en todo caso) ..

Situacion familiar: o Soktero/a, viudo/a, divorciado/a o separado/a legamente con hios softeros menores de 18 afios o itados judicialmente qu
conviir también con el tro progenitor, siempre que proceda consignar al menos un hijo o descendiente en el zpartaco 2 de este documento .

« Casado/ay no separado/a legalmente cuyo conyuge no obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales, exclidas las exentas
NIF del cnyuge (s ha marcado la casilla 2, deberé consignar en esta casila el NI de su cényuge)

* Situacion familiar distinta de las dos anteriores (solteros sin hijos, casados cuyo conyuge obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales,

etc.)
(Marque también esta casilla si no desea manifestar su situacion familiar).

Discapacidad (grado de minusvalia reconocido) Igual o superior al 33% e inferior al 65%

" Ademés, tengo acreditada la necesidad de ayuda
| tedlosweroraesi .| ek 1

de terceras personas o movilidad reducida

Movilidad geogréfica: S anteriormente estaba Vd. en situacion de desempleo e inscrito en la oficina de empleo y la aceptacion del puesto de trabajo actual ha exigido el
traslado de su residencia habitual a un nuevo municipio, indique la fecha de dicho traslado

Prolongacion de la actividad laboral:  Si, una vez cumplidos los 65 afios de edad, continiia o prolonga Vd. la actividad laboral, marque con una X esta casilla ..

2. Hijos y otros descendientes menores de 25 afos, o0 mayores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor

Datos de los hijos o descendientes menores de 25 afios (o mayores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. y que no tienen rentas anuales superiores a 8.000 eros.

Hijos o descendientes con discapacidad (grado de minusvalia reconocido) Computo por entero de hijos o descendientes
Si alguno de los hij igual o superior al 33 por 100, En caso de hijos que convivan dnicamente con Vd., sin
marque con una X" Ia/s casill/s que corresponda/n a su stuacién. comdts ki con o o rogndo ks made),
" E " 0.de ietos que conivan(nicamente con V, sin convir
Aiio de Aiio de adopcion o Grado igual 0 superior al Grado vguul o sunemr ‘Ademés, tiene uda de sus abuelos, mdimsln
nacimiento acogimiento (1) 33% e inferior al 65% terceras personas o movidad reducida ‘marcando con una X esta casila,

Sucesivos.

Atencion: Si tiene
L Ll més de cuatro hijos
L1 L o
adjunte otro
L1 L1 ejemplar con los.
datos del quinto y
L L

Datos de los ascendientes mayores de 65 afios (o menores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. durante, al menos, la mitad del afio y que no tienen rentas anuales superiores a 8.000 euros.

(grado de minusvalia reconocido) Convivencia con otros descendi
Si alguno de los ascendientes tiene reconocido un grado de minusvalia igual o s 33 por 100, Sialguno de los ascendientes convive también, al menos.
‘marque con una X' Ia/5 casilla/s que corresponda/n a su situaci durante [a mitad el o, con otros descendientes del mis-
. mo grado que V., indique en esta casila el nimero total
Aio de Grado igual 0 superior al Grado igual o superior  Adems, tiene uda d Grrtim AL
nacimiento 33%e inferor al 65% al65% i diente Vd.,

i—1 . .

4. Pensiones compensatorlas en favor del conyuge y anualidades por alimentos en favor de los huos. ﬁjadas ambas pur deci
ser tenidos en cuenta a efectos de determinar el tipo de retencion, debe

|, total o parcial, de la resolucién
de las pensiones setrate,

—_—

. s e - [ | por alimentos en favor de los hijos. Importe anual .

5. Pagos por la adquisicion o rehabilitacion de la vivienda habitual utilizando financiacion ajena

SiVd. ha adquirido o rehabilitado su vivienda habitual con anterioridad a 01/01/201

por inversién en ivienda habitual en el IRPF (disposicion transitoria decimoctava Ley del Imnueslei 'y i endimienios nhegms i Irabalo pmcedenus de todos sus pagadores son inferiores a 33.007,20 euros
anuales, marque con una X' esta casill

una u otra por los que vaya a tener derecho a deduccién

I_

SiVd. ha adauirdo o rehabiltado su vivienda habitual a partr del 01/01/2011, esté efectuando pagos por préstamos destinados ala firanciacion de una u otra por los que vaya a tener derecho a deduccion por
inversién en vivienda habitual en el IRPF (art. 68.1 Ley del Impuesto)y sus rendimientos itegros el trabajo procedentes de todos sus pagadores son inferiores a 22.000,00 euros anuales, marque con una X' esta

asil . J
6. Fecha y firma de la comunicaci 7. Acuse de recibo

Manifiesto ser contribuyente del IRPF y declaro qt o
ante la empresa o entidad pagadora a presente comunicackén de misiacen Dersonal y !am\llar ot La empresa o entidad: |
su variacion, a los efectos previstos en el articulo 88 del Reglamento del IRPF.

acusa recibo de la presente comunicacién y documentacién.
En a de de

En a de de

Firma del perceptor: Firma autorizada y sello de la

empresa o entidad pagadora:

‘Atencion: I incusién de datos falsos, ncompletos o nexactos en esta comunicacién, asi como a falta e comunicacien de variaciones en los mismos aue,
e haber sido conocidas por el pagador, hubieran determinado una retencien superior, constituye fraccion ributria sancionable con mufa del 35 al 150 por o .
100 delas cantidades que se hubieran dejado de retener por esta causa. (Articulo 205 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Trbutari). Ejemplar para la empresa o entidad pagadora

Modelo 145
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Una vez cumplimentado el modelo por el trabajador y entregado a la em-
presa, esta deberd informar los datos facilitados en el registro del trabajador y
concretamente en la ficha de Profesional en el sector de IRPF.

1.5. Certificados de empresa

Las empresas accederan a las diferentes opciones existentes en la ruta
Impresos oficiales -> Certificados de empresa, para la emisiéon del correspon-
diente certificado de empresa que debera entregar al trabajador en diferentes
supuestos.

Certificado de empresa

El trabajador recibira un certificado con las diferentes bases de cotizacién
de los seis Ultimos meses de trabajo, en el supuesto de despido o fin de con-
trato, para la solicitud de la prestacién por desempleo. Se accedera a Impresos
oficiales -> Certificados de empresa.

@ Certificado de empresa |Z”: |g|

Filtracio = =
Tipa de certificado Desde Hasta

|Suspenswo‘n N Ekt\nciérﬂ |1 0s2011

Contratos de los Trebsjadores

— 5. Codigo  Maombre Trabajador Cod. Contrsto Fecha Suspension \Extincidn N*ERE Cauza
B3 O 00005 Martin Ibafiez Eva 50101 1041052011
P o 00007 Ferméndez Gomez Ana 401.00 2200202011

b Aceptar 4 Cerrar
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En esta ventana se establecera un filtro con la seleccién del tipo de cer-
tificado (ya sea por extincién/suspension del contrato de trabajo o por un Ex-
pediente de Regulacion de Empleo) y un rango de fechas. Seguidamente se
elegira el trabajador para el que se emitira el certificado y se pulsara el botén
Aceptar, dando lugar a la generacién de un fichero con formato PDF al que
se podra acceder para su visualizacion, modificacion si fuera necesario y su
impresion.
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MINISTERIO SERVICIO PUBLICO
ETRABAJO | DE EMPLEO ESTATAL
E INMIGRACION

Certificado de Empresa

que desempefia en la empresa el cargo de

CERTIFICA: A efectos de solicitud de Prestacion por Desempleo, que son ciertos los datos relativos a la empresa, asi como los personales, profesionales
y de cotizacién del trabajador que a continuacion se consignan.

Antes de rellenar cada apartado, lea atentamente las instrucciones del dorso.

[@: Datos de la empresa

Nombre o Razén Social Empresa Prueba

Régimen Seguridad Social: Cédigo Denominacié ot Curns ot 2811234567189
Domicilio Social AL Osuna 15

Localidad _L@Ntaron 28005 provincia Alava

Codigo Postal

Actividad Economica (1): Clave CNAE De

Donicilio y localidad del centro de trabajo ( si es distinto del domicilio social)

I@ Datos del trabajador

Normbre y apellidos Eva, Martin Ibafiez DNIoNE _ 00555555J  \e Afifacionss 28/5555555/55
08 Obra o servicio determinado. Duracién determinada. Tiema o .cisn

Grupo de cotizacién Contrato (2):Tipo

Distribucién de las jornadas de trabajo en contratos a tiempo parcial (3):

Tipo: Dias: del al Tipo: Dias: del al
Tipo: Dias del al Tipo: Dis: del a
Profesin/Categoria profesional: Cédigo (4) D
Cargo publico o sindical(5): dedicacion %
Fecha alta en empresa __01/01/2005 incién de la relacién laboral (6) : Cédigo Causa
Fecha incion Fecha fin suspensién N° ERE
Reduccion de jornada por (7): Expediente de Regulacion de Empleo %, cuidado de hijos o familiares, o victima de violencia de género %
N° de dias de salarios de tramitacion: del al
I@ Cotizaciones por contingencias comunes y de desempleo
Bases de cotizacién de los dltimos 180 dias pr alafechadela i6n/extincién de la relacién laboral.
Numero de Base cotizacion Base cotizacion "
Ao Mes das cotizados (8) | contingencias comunes ()| desempleo (10) @)
2011 1 0,00 421,09
2011 10 0,00 123,85
2011 09 0,00 446,18
2011 08 0,00 443,39
2011 07 0,00 430,22
2011 06 0,00 439,00
2011 05 0,00 439,00
0,00 0,00
= (e 0 0,00 0,00
S huspensién/excincion en la empresa.(12
IN TOTALES 0 0,00 2.742,73
S En Lantaron .. 30 4 Noviembre ,, 2011
< 30 LU
<
o
&
<
]
=
) Firma:
trabaj@
wwwedirabap.os
Certificado de empresa
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Certificado de empresa para solicitud de Maternidad/Paternidad

La trabajadora o el trabajador que se encuentren en situaciéon de materni-
dad o paternidad deberan recibir de la empresa un certificado en el que conste
la Gltima base de cotizacion a efectos de poder solicitar la correspondiente
prestacion. Se accedera a Impresos oficiales -> Certificados de empresa ->
Certificado de empresa para solicitud de Maternidad/Paternidad.

@ Emisicn de certificado de empresa para Maternidad/Paternidad

Filttacio —
Dezde Hasta Imagen del certificadn

| |1 0/2011 |Certif\cado de empresa con bases ﬂ

Cortratos de los Trabajadores

e 5. Codigo  Mombre Trabajador Chdign IT F. Inicio Descanzo F. Fin Descanso
B‘ [m] 00009 Sénchez Jiménez Javier PATER 28092011 101052011
@

Codigo

b Aceptar 4 Cerrar

En esta ventana se establecera un filtro con la seleccién del tipo de certifi-
cado (certificado con bases o sin bases) y un rango de fechas. Seguidamente
se elegira el trabajador para el que se emitira el certificado y se pulsara el
botén Aceptar, dando lugar a la generacién de un fichero con formato PDF al

que se podra acceder para su visualizacion, modificacién si fuera necesario e
impresién.
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SECRETARIA DE ESTADO
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA  DE TRABAJO
E INMIGRACION

INSTITUTO NACIONAL DE LA

SEGURIDAD SOCIAL

___ CERTIFICADO DE EMPRESA, CON BASES DE COTIZACION, PARA LA SOLICITUD DE MATERNIDAD-PATERNIDAD
Por nacimiento, adopcion o acogimiento

D/D? con DNI - NIE - pasaporte ..
que desempefia en la empresa el cargo de

CERTIFICA, que son ciertos los datos relativos a la empresa, asi como los personales, profesionales y de cotizacion
que a continuacion se consignan.
1. DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razén social Cédigo de Cuenta de Cotizacion
Empresa Prueba 28/987654321
Domicilio Nimero | Bloque | Escalera| Piso |Puerta | Cédigo postal
AL Osuna 15 2 a 28005
Localidad Provincia Teléfono
— Lantaron Alava 915896352
2. DATOS DEL/DE LA TRABAJADOR/A
Apellidos y nombre DNI, NIE, pasaporte
Séanchez Jiménez, Javier 54215478Q
Domicilio Numero | Blogue | Escalera | Piso | Puerta | Cédigo postal
CL Olivia Neruda 056 28001
Localidad Provincia Nimero de la Seguridad Social Grupo de cotizacién
Madrid Madrid 28/999999999 07
Fecha de alta en la empresa Cotiza por desempleo | Fecha de inicio del descansol!) | Fecha de finalizacion del descansol2)| Fecha de baja en la empresa (en su caso)
01/01/2005 s Cno 05/05/2008 18/05/2008
S;i\:h?e:?:a:z“l);geln e e.mpreys"ino““,e"e g de [Osi [Ino Num. dias .0, desde: ... hasta: ...
Si es empleado publico, personal funcionario o personal laboral: ¢ Ha disfrutado o va a disfrutar de algtn permiso retribuido de paternidad
con cargo a la empresa? D si D NO En caso afirmativo, indique el periodo: desde hasta
¢ Tiene reduccion de jornada por guarda legal? D si D NO En caso afirmativo, fecha de inicio

3. BASES DE COTIZACION DEL MES ANTERIOR AL INICIO DEL DESCANSO
a) Bases de cotizacion mes anterior, excluyendo los conceptos del apartado b)

Base de contingencias comunes Nuamero de dias || Base de contingencias profesionales Numero de dias

0,00 0 0,00 0
5 b) Bases de cotizacion por otras remt que no hayan sido objeto del prorrateo uniforme en las bases de cotizacion a lo largo de los
3 doce meses del aho
Base de contingencias comunes Nuamero de dias Base de contingencias profesionales Nuamero de dias
— 0,00 0 0,00 0
e
& En caso de contrato a tiempo parcial, certificaran las bases de cotizacién,

segun TC-2, durante el afio anterior a la fecha del inicio del descanso. LIS S L Y

Af M Dias Base de cotizacion de Base de cotizacion de Trabajador  [] Fijo [ Evenal

ki €S | cotizados| contingencias comunes | contingencias profesionales
0,00 0.00 Se encontraba en vigor el contrato en la fecha de nicio del descanso?
0,00 0,00 sf NO
0,00 0,00 O U
0,00 0,00 Fecha ltima jornada de trabajo
0,00 0,00

| . - 0

0.00 0.00 Num. jornadas reales mes anterior al inicio del descanso _..Q.._..
0,00 0,00 Salario real del trabajador ... €ldia
0,00 0.00
0,00 0,00
0.00 0,00 ...Lantaron___, a_9.de Marzo_de 2012
0,00 0,00 Firma y sello,
0,00 0.00

(1) Para la prestacion de paternidad la fecha de inicio del descanso siempre seré posterior a los dias de permiso
retribuido a los que tenga derecho elfla trabajadorfa por nacimiento de hijo/a, adopcion o acogimiento, excepto
para los empleados publicos a los que le sea de aplicacion el Estatuto Bésico del Empleado Publico, que serd
a partir de la fecha del parto, adopcion o acogimiento.

(2) Para la prestacion de maternidad es un dato obligatorio, tanto en el caso de opcidn del disfrute de parte del
permiso por el otro progenitor, como en las adopciones y acogimientos compartidos por ambos progenitores.

Certificado de empresa en situacion de maternidad/paternidad
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2. Personal Externo (en meni Sistema)

En el proceso de elaboracion y liquidacion del modelo 111, las empresas
deben incluir los datos econémicos y las retenciones por IRPF practicadas a
sus trabajadores, pero también deberan incluir los datos de aquellas personas
que no formando parte de la plantilla de la empresa, prestan servicios profe-
sionales a la misma. Un ejemplo claro de ello, pueden ser los servicios pres-
tados a una empresa por un abogado, cuya retribucion se encuentra sujeta a
retencion segln se establece en la Ley 35/2006 (Ley reguladora del Impuesto
sobre la Persona Fisica).

A través de la opcién de Personal Externo, dentro del menu Sistema, Nomi-
naPlus permite incluir en la liquidacién del modelo 111 los datos econémicos

y la retencién de dichos profesionales.

Tras acceder a la citada opcién, se presentara la siguiente ventana.

® Personal Externo

Fitro Personal Externo

Centro Trabajo: ,—ﬂ ‘
EXeAeTe |

Codigo MIF Mombre Mombre TC2 Certro Trabajo

4 Cerrar

En ella se deberéa seleccionar el centro de trabajo, seguidamente se reali-
zara un clic sobre el botén Anadir Trabajador, insertandose un registro en el
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cual se incluira los datos personales del profesional, es decir, NIF, nombre y
apellidos.

Con posterioridad para informar los datos econémicos del profesional dado
de alta, se debera acceder a Nominas -> Acumulados de Retenciones -> Acu-
mulados e introducir los rendimientos y las retenciones correspondientes.

3. Informes

El mend Informes permitird al usuario obtener un gran ndmero de listados
y de documentos, representar graficamente la informacién obtenida, asi como
relacionar los datos obtenidos en los graficos con una Hoja de Calculo de Mi-
crosoft Excel.

Informes

Estadisticas e Informes
InfForme Plantilla Media
|l Gréficos

Edicion de Documentos

3.1. Estadisticas e informes y edicion de documentos

Las opciones de Estadisticas e Informes y de Edicién de Documentos, am-
bas dentro del menl Informes, daran acceso a un Gestor de informes y do-
cumentos, a través del cual se podra obtener diferentes listados de datos, de
informes, de estadisticas y de documentos. También se podra crear nuevos
informes y documentos.

Al acceder a la opcion de Informes -> Estadisticas e Informes o a la opcién
de Edicién de Documentos, se mostrara la ventana del Gestor de Informes,
Estadisticas, Documentos, etc., tal como se puede observar en la siguiente
ventana.
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B Gestor de informes - Administrador

archivo  Edcién  Ayuda € Barra de menl'JS

O B = | o< [l «<— Barra de herramientas
[nformes <———— Pégina de Inicio s X
ENY r:: w @ | » Divisién Pequefa Empresa
| Predelerminados ~ @ 2 SPp
" Categuriss Informes abiertas recientemente
- Categorias desglosadas por antigh Informe Cateqoria Fecha de modficaian Fichero
5 Categorfas desglosadas por conce__ Retenciones por Trabajadar Maminas v Costes de Empresa 02/12i2011 18:02:47 S:NOGL 1R jnformestpredeterminadosifet.
- Convenios Retenciones por Trabajador (Desglose por...  Mominas y Costes de Empresa  02/12/2011 18:01:36 5:|HOG1 R0 1Yinformes'predeterminadosiRet.
8 Convenios & T Plantila de carta de finiquite Carta de Finiquito 29/11/2011 19:07:47 S:NOG1 1RO hinformeseartaFiriauito|Plantill
- Conveniosy conceptos prusba Recbo de salarios (tipo factura)  29/11/2011 18:58:56 SHNOGL 1RO informesirecbeSalariosifactura. .
~ Convenios y pagas Resuman da Edades (por empresas) Resumen de Edades 26/10/2011 9:25:12 S:\NOGLIROLiinformestpredetarminadosiRes..
(=) Nominas p Costes de Empresa Obssrvationes ds Néminas Mainas v Costes de Empresa  25/10j2011 18:22:147 SHNOGLIRO LinformesipredeterminadosiObs. ..
= Costes de Empresa Relacidn de Contratos.id 03/08/2011 10:00:1% S:\NOGLIROLiinformestpredetarminadosiRela.,
. CEmpresa
. C.Empresa (por depart ) Restal | 8
", CEmpresa (por departamentos
> CEmpresa (por meses) At ‘ ‘ Mugvo Informe ‘ ‘ Limpiar lista
. CEmpresa [por meses) Restar
. CEmpresa. Rlestar conceplos
£ Fiesumen de Méminas Informes favoritas
" R.Naninas e
© R.Nminas [conceptos y mese:
" R.Néminas [por oonoep ) Rest
" F.Néminas [por conceptos y
- FL.Néminas [por conceptas]
- FL.Néminas [por depart | Resta
- F.Néminas [por departamentos %
< |
LH Informes

|_J/ Documentos

= Listado de informes o documentos
mﬂlquetas ——

A
7 Favoritos  €———

<— Panel de exploracién

Tal como se indica y se puede observar en el Panel de exploracion se ofre-
cen diferentes listados de informes, de documentos, etiquetas y otros favoritos.

Para la visualizacién de cualquier informe o documento, ya predefinido en
este Gestor, se debera seleccionar y realizar un doble clic.

Al seleccionar un informe, se abrird una ventana denominada Filtrado de

Datos y dependiendo del tipo de informe o documento, solicitara que se confi-
guren uno u otros datos.
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trado de Datos

[JSeleccione elllos convenio/s que desee listar
lgual a

[JSeleccione la fecha inicio de la vigencia del convenio que desee listar
lgual a | |

[JSeleccione la fecha fin de la vigencia del convenio que desee listar
lgual a | |

Aceptar H Cancelar

Filtrado de datos por categoria de la empresa

Si la seleccion es de un documento, se abrira un fichero que no contiene
datos, simplemente se podra comprobar su formato y disefio.

Gestor de

frchivo Edién  Ayuda

Dl o|xii
Documentos Péginade Iricia_~ Plantilla de carta de finiquito s X
\ RAA G| El DO 0w | R ) K 1y 1)
g U LTI | - ‘ 7B st e s,
(=1 Recibo de salarios [tipo factura)
. Papel en blanco
. Papel Preimpresa
(= [ Recibo de salarios [tipo plantila)
5 Conceptos definidos
(=[] Catta de Finiquita
. Planiila de earta de finiguit - > IFICACION DE FINIQUI
. Plantila de carta de finiquito 02 -
- Plantila d carts ds finiquto 03 ! En <%Provincia%s a <%Dia%s de <%hombreMes%> de <%Afo%:>
finiquito_especial -
: ’
&L Cata de Prefiniquto ) 2 D./D% Nombre Apellidn 1 Apellido 2, en el dia de Ia fecha he recibido de la empresa Nombre
 Plentila de carta de Prefiniquito 01 T Ermpresa, en la que venia prestando mis servicios aborales, |a cantidad liquida de 1000 euras
. Planiila de cata ds Prefiiauita 02 3
= Taln - CONCEPTOS ABY DEDUCCIONES
B Planila do chequs + Nombre Concepto Importe Abono Importe
B Deduccion
2 La anterior cantidad se hace efectiva mediante <%Forma de Pago%>, siviendo este documento de
- carta de pago de la misma, declarando el trabajader hallarse completamente saldado y finiquitada,
f por todos los devengos salariales, y extrasalariales, que le comesponden por razan el trabajo por 4
Z cuenta de la mencionada empresa, no tenienda nada mas que pedir ni reclamar de la misma,
; quedando totalmente resuelta la relacién laboral
- El trabajador hace uso del derechs a estar asesorado y asistido por un representante de los
; trabajadores en el momento de la firma del documento finiquite.
Z En prueba de conformidad, y en presencia del representante de los trabajadores D.JD? <%hlombre
; representante%>, ambas panes firman libremente, y por duplicado, en la fecha y lugar inticados en
: el encabezamiento, el presente documento de extincion de la relacién laboral con efectos del <%
Fecha Baja%» y por causa de <%Causa baja%s
Informes iy
B En prueba d cunﬁurméﬂad‘ ambas partes firman libremente, y por duglicada, gn \j (%gag lugar
= o indicados en il BHABEEmiento, el presente documento de extincion de |a refidh HORERon
\_|/ Documentos B efectos del <%Fecha Baja%> y por causa de <%Causa baja%hs
@ Etiquetas ®
= B Fdo Fdo
7/\( Favoritos -
- ~
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También se podra acceder a un informe o un documento, seleccionado di-
cho elemento y a continuacién se realizara un clic sobre el icono de Abrir de la
barra de herramientas del Panel de Exploracién.

B Gestor de informes - Administrador / Plantilla de carta de finiguito

Archivo  Edicidon Ayuda
‘3 a e CENIE [D]®

Iconos de la barra de herramientas del Panel de Exploracion

Para crear un nuevo documento (o etiqueta), se debera pulsar el icono de-
nominado Nuevo de la barra de herramientas del Gestor.

B Gestor de informes - Administrador / Plantilla de carta de finiquito

Archivo  Edicion  Ayuda

‘}.' = EERIE LE!

En primer lugar, se abrira una ventana de bienvenida a un asistente para la
creacion de informes y documentos. Al pulsar el botén Siguientes se abrira la
siguiente ventana.
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B Asistente de informes rzl

Tamafio del Informe

Configure el tamafio del informe [ j

Fagina
Tamafio |A4 1210 % 257 ram] b |
Ancha: |21 cm Ak 297 cm
Margenes Orientacion
Superiar. cm lzquierdo; cm j i-‘_
Intetiar: =] Derecho: =]

) Vertical O Horizontal

< Anterior || Siguiente > H | | Cancelar

En esta ventana se debera indicar el nombre del documento que se va a
crear, también se puede observar la ruta donde se archivara dicho documento.
Seguidamente se debera seleccionar cualquiera de las plantillas existentes y
pulsar el botén Siguiente, y se accedera a la siguiente ventana.
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En esta ventana se podra configurar el tamafio del informe, asi como su
orientacion, para continuar y finalizar se pulsara el boton Siguiente, accedién-
dose a una nueva ventana donde se presenta un resumen de las caracteristicas
del documento recién creado.

E3

B Asistente de informes

Finalizando la creaciéon de un nuevo
informe

A continuacidn vamos a crear el siguiente informe:

Fichero: $:AMOGT1R 01T \informestcartaFiniquitahfiniquito_especial.id
Tamafio: &4 (210 % 297 mm)

Ancha: 21

Al 29,7

(Orientacidn: rbyertical

Mdmero de campos: 0

Mdmero de grupos: 0

| < Akerion || || Finalizar | | Cancelar

Ventana de finalizacion del Gestor de Informes

3.2. Informe plantilla media

En determinadas ocasiones se puede requerir informacién sobre la plantilla
media de la empresa en un periodo concreto de tiempo (obtencién de cier-
tas bonificaciones o ayudas, elaboraciéon del impuesto sobre sociedades, etc.),
para ello, NominaPlus ofrece la opcién de Informes plantilla media dentro del
menU Informes.

Para que el informe de la plantilla media ofrezca una informacién correcta

y fiable, en primer lugar se debera comprobar que en la definicion del tipo
de contrato estd bien clasificado como fijo o no fijo en funcién del tipo de
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contrato. Para ello, serd necesario acceder a Sistema -> Contratos -> Datos
contratos, y se abrira la ventana Contratos.

BZL T2

Codiga De=cripcion .
350.78 Fijo dizcontinuo. Empresas inzercion. T. Parcial. Menor o igual a 30 afioz o Dezemp. Inscritoz 12 meses en 18 mezes (Pla
350.79 Fijo dizcontinuo. Empresas insercidn. T. Parcial. Menor o igual & 30 afios o Desemp. Inscritos 12 meses en 18 meses (Pla
350,80 Filo discontinuo. T. Parcial. Menor o igual 2 30 afios o Desemp. Inscritos 12 meses en 15 meses (Plantila inferior & 250)
35081 Fijo dizcontinuo. T. Parcial. Menor o igual a 30 afios o Desemp. Inscritos 12 meses en 18 meses (Plantilla igual o superior
35082 Fijo dizcortinua. T. Parcial. Menor o igual a 30 afios o Dezemp. Inscritos 12 meses en 18 meses (Plartilla inferior & 2507
350.83 Fijo dizcortinua. T. Parcial. Menor o igual & 30 afios o Dezemp. Inscritos 12 meses en 18 mezes (Plartilla igual o superior
339.00 Conversidn en indefinicdo fios dizcortinuos

389.01 Conversidn Indefinica. Fijo Dizcontinuo. De Contrato Temporal. Mo Bonificado

389.02 Converzidn en Indefinido. Fijo Dizcontinuo. Contrato Temporal afio 2006, Plan Extraordinario. Mo Bonificado

389.03 Conwerzidn en Indefinido. Fijo Dizcontinuo. Personas Discapactadas . Centros Especiales de Emplen. Mo Bonificado

40100 Duracian determinada tiempo completo obra o servicio determinado

401.01 Provecto investigacidn tiempo completo

401.02 Minusvalidos centros especiales de empleo temporal tiempo completo obra o servicio determinado

401.03 Desempleado mayar 52 afios. Temporal obra o servicio determinada. Mo bonificada

401.04 Temporal. Tiempo Complsto. Chra o Servicio. Centros Especiales de Bmplzo

401 05 Duracidn Determinaca fomenta del emplen agrario. Tiempo Completo. Obra o Servicio

401 .06 Temporal. Tiempo Completo. Obra o Servicio, Centros Especiales de Bmpleo

402,00 Duracién determinada tiempo completo eventual por circunstancias de la produccion

40201 Minusvalidos centros especiales de empleo temporal tiempo completo eventusal &

LRC R B BE AR BN BN RN BN BN BE BE BN R BN BN BN BN W)

En dicha ventana se debera seleccionar aquellos contratos de mas uso en
la empresa y pulsar el boton Modificar.

Contrato: 402.00 Duracidn determinada tiempo completo eventual por circunstan: de la produccisn

Cddigo: Descripcion: Wigencia del contrato:
|Duraci6n determinada tempo completo eventual por circunstancias de |a produccion 1 ‘ 09072001 - sin fecha de finalizacian | » ‘ v‘
Datos genersles Eonificaciones y reducciones | anexos |

Cédigo Seguridad Socialk

402 g‘ Ewentual par circunstancias de la producci6| H D B' Dr. ED| @ |
B/R

Desde Mes Hasta Mes

Condicidn de desempleado:

a |
Imagen:
pe177 @ Duraciin determinads pof |
Cot. Desempleo:
|Duraci6n determinada tiempo completo ﬂ
Descripcion abreviada:

Decreta regulador:

[RD Ley 10/2010

Fecha R.D. 18#05#201[ Plantila Media |No Fiio ﬂ

I Bonificacién Sector Industrial

2 Ayuda ¥ Aceptar 4 Cancelar
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En dicha ventana se debera comprobar que el campo Plantilla Media esté
bien configurado como fijo o no fijo, dependiendo de la duracién de tiempo
del contrato.

Una vez comprobados dichos datos, el programa podréa obtener el listado de
plantilla media. Tras acceder a Informes -> Informe Plantilla Media se mostrara
la siguiente ventana.

@ Informe de Plantilla Media

Periodo de Calculo Seleccion de Emprezas

Desde: Hasta: E10 Empresas

| O [0001] Empresa Prueba - A28926530

Tipo de Informe:
[ E

I Mo incluir huelga | sancidn

b Aceptar 4 Cancelar

En esta ventana se debera indicar el periodo de calculo, el tipo de informe
a obtener (plantilla media fija con o sin movimientos, plantilla media no fija),
se podra excluir los periodos de huelga o de sancién y por Gltimo se elegira la
empresa deseada para obtener el informe. Al pulsar el botén Aceptar se gene-
rara el informe.

3.3. Graficos
Esta herramienta permitird obtener una representacién grafica de deter-
minados datos de su empresa, tales como: las edades de los trabajadores,

incidencias de trabajadores y tipos de contrato.

Al acceder a Informes -> Graficos, se mostrara la siguiente ventana.
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{8 Graficos

Bl = Graficos

de trabajadores

= |ncidencias de rabajadores
> Tipos de contrato

I Desglosar por departamento

O [0007] Empresa Prusba

B ryuda b Aceptar 4 Cerrar

En esta primera ventana se debera seleccionar el tipo de grafico a obtener.
En funcién del tipo de gréafico elegido se podran establecer otras condiciones o
caracteristicas del grafico, como pueden ser:

m Al seleccionar el tipo de grafico por Edades de Trabajadores, simplemen-
te se debera elegir la empresa y su correspondiente centro de trabajo.

m Si el tipo de gréfico seleccionado es Incidencias de Trabajadores, se
mostrara la siguiente ventana en la cual se podra establecer nuevos
filtros de las incidencias ya sea por: dias, por trabajadores o para todos
los trabajadores. Seguidamente se seleccionara la empresa y su corres-
pondiente centro de trabajo y al pulsar el botén Aceptar se obtendra el
grafico.

| 287



NominaPlus Elite 201 1

@ Graficos

[ = Gréficos
= Edades de trabajadores 7
= ! de trabajadores
= Tipos de contrato
Listado:
* Por dias

Afo [2011

" Por trabajadores

" Para todos los trabajadores

I Desglosar por departamento

O [0007] Erpresa Prueba

B syuda b Aceptar 4 Cerrar

m Si la opcion elegida es Tipos de Contratos, se podra establecer un rango
de los codigos de los contratos de trabajo de los cuales se desea obtener
el grafico. Para obtener el grafico se pulsara el boton Aceptar.

® Graficos

Bl = Graficos
= Edades de trabajadores
cidenciaz de_t_rabaiadores

de contrato

Cédigo inicial a
o Cédig final [/ al

I Desqlosar por departamento

P Syuda b Lceptar 4 Cerrar
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