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1.-ENTRADA DE DATOS

1.1-Creacion de un Convenio

Para crear un convenio dentro de la aplicacion se deben seguir estos pasos:

Desde la opcién de menu Convenios pulsar el botdn ‘M

1.- Introducir datos generales:

Este icono aparece seleccionado por defecto y consta de dos pestafias en las que se introduciran
los datos siguientes:

- . - - = .
£if (Modificaciones) - Convenios LI_IE‘:'
Datos identificativos | Aviggsl Dbservaciones
/ﬁdigo Descripcidn N
| 1 |PRIMER CONVENIO PRUEBA \
—&mbita
|2 - Pravincial LI Descripcidn I I_
~Publicacién . |
Buoletin IBDP Mimero |12 Fecha Im A22011
—Vigencia
Inicio |m /0172011 Afios | 1 Final |31 Az
r—Tabla salarial
\ Inicio |m /0172011 Afios | 1 Final |31 Az /
N\
(Jomada
Tipo Horas / minutos de trabajo a la semana Horas / minutos de trabajo al afio J_
|LS - Lunes & Sabada | | | 0 EE! 0 =2
—Wacacione Ti -I_
3 ipor
Difs I 0 ’7(3' Naturales " Laborables ‘ y
(
—Antigliedad
Nivel de calcuto [CON - Converio - 3
CAT - Cateqoria -l
Grab.
MO - Mo se calcula automaticamente o Grabary saf

1.-Datos generales de identificacion del convenio: cddigo, nombre, ambito, publicacion,
vigencia de convenio y de tabla salarial.

2-Datos de jornada y vacaciones: por defecto se presentan los datos mas habituales. El
usuario podra modificarlos si no se adaptan a los dispuesto en el convenio.

3.-Datos para determinar el nivel de calculo de antigliedad:

o CAT: si existe un calculo distinto para cada categoria
o CON: si la antigliedad se calcula igual para todas las categorias
o NO: en este convenio no se calcula antigiiedad. Si se selecciona esta opcion, la

aplicacién ya no permite introducir ningan calculo en el apartado “Antigtiedad”.
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2.- Crear Pagas Extraordinarias:

Para crear los datos relativos a Pagas Extraordinarias del convenio se selecciona este icono y a
o . €3 Afiadi , i o
continuacion se pulsa el botén . Los datos se introduciran en la pantalla siguiente:

r 3
ij}' (Modificaciones) - Pagas extras E@I&J
(T Devengo \
Tipo de paga extra Camputo de la paga extra Afio inicio de devengo Mes inicio de devengo
2 A - Anual j |A - Actual j |Ener0 j J 1
Afia fin de devenga Mes fin de devengo
\_ |.t’-‘« - Actual j |Diciembre j )
chlo \
Tipo de célculo Dias
|D - Dias | 0,00% 0 =]
Indicador mes de salarios para abono paga extra Fraccidn de la paga extra
|1 - Salarios del mes de abono de la paga extra j |D -Dias j
Computar dias de |.T. coma dias trabajados
 Si
" Na | J
\l? Segon la codificacion de los complementos de | T /
Abono - R J 3
Dia de abona Mes de abong Concepto zalanial paga extra —|
20 | Diciembre ~| | 608 - PAGA EXTRA DE NAVIDAD |
Vi

1.-Datos de devengo: seleccionar el tipo de paga extra , asi como el cOmputo de la misma (anual o
semestral) y el periodo de devengo (por ejemplo: de enero del afio actual a diciembre del afio
actual en el caso de la paga anual de navidad).

2.-Datos de calculo: seleccionar el tipo de calculo de la paga extra (por dias de salario o por
porcentaje), el porcentaje o n° de dias que corresponda y, en su caso, el indicador de mes del que
se toman los salarios para la paga extra por dias. Se definird también el modo en que se
computaran los dias de incapacidad temporal para la paga extraordinaria eligiendo una de estas
opciones:
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Computar dias de [.T. como dias trabajados
" Si —» Los dias de I.T. se computan para la paga extra

f" No —» Los dias de I.T. no se computan para la paga
* Segin la codificacidn de los complementos de | T Los dias de I.T. se computan para la paga segdn lo
Nﬁpuesto en el complemento de I.T:

e Sino existe complemento no se computan

e Si el complemento es a base reguladora: no
se computan.

e Si el complemento es a salarios: se
computan los dias de I.T. en funcidén del
porcentaje de salarios que se complementa.

3.-Datos de abono: especificar el dia y mes de abono de la paga extra, asi como el concepto
salarial con el que figurara la paga extra en la ndémina.

=

3.- Crear categorias: BEEEEES

. . . L. . Afiadir ) L.
Seleccionar este icono y a continuacion pulsar el boton ﬂ— . Los datos de configuracion
de la categoria se introducen en la siguiente pantalla:

-
;’fj (Madificaciones) - Categorias lElEI-Z_hJ

Céadigo Descripcidn \

| 1 |PRUEBA

Grupa de cotizacidn Clawe de cobra

|?-Grup0? ﬂ |M-Mensual j 1

E pigrafe /-. ) Periodo de prueba

|UN MES Y,
Concepto |Descripcic’-n whipo de calculo Importe

1.350,0000

— 1

TR& - Elimporte gue se indica en este concepto actuara por los dias u horas trabajadas segon tipo de retribucion [ Mensual o Diana ]y -
tipo de contrato [ General o Tiempo Parcial . 5i es un contrato General v ez de cobro mensual el importe de este concepto debe serun
importe mensual v se promateara por los dias trabajados. 5i e un contrato General y s de cobro dianio el importe de este ..

AV S Cancelar | & Grabar

1.-Datos identificativos de la categoria: introducir el codigo de categoria que el usuario desee
asignar, el nombre de la misma, grupo de cotizacién, clave de cobro (mensual o diaria) y el
periodo de prueba que le corresponda por convenio.
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2.-Conceptos salariales: se introducen los conceptos salariales con los importes que se determinen
en el convenio para cada categoria.

Para introducir un concepto:

> Situar el ratdn en la casilla “concepto”

» Pulsar el icono | que lleva a la pantalla de conceptos salariales maestros y
seleccionar el concepto correspondiente.

» Introducir el importe correspondiente.

» Para introducir otro concepto se crea una nueva linea (pulsando la tecla ! ) y se
sigue el mismo proceso. Una vez introducidos todos los datos, se pulsa el botén
“grabar” para guardar los cambios introducidos.

@ RECUERDE:

En este apartado solo se deben introducir los conceptos de convenio que afecten a
todos los trabajadores de esa categoria. Las pagas extras solo se introduciran aqui si el
convenio estipula un importe fijo para cada una.

4.- Introducir antigiiedad: MeEEEEEE

Para introducir los datos que correspondientes al calculo de antigliedad se selecciona este icono,

pulsando a continuacién el boton @ £l . Se desplegara la pantalla siguiente:
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##f (Modificaciones) - Antigtiedad <por convenio> =HEC X
Tipo de calculo Cadigo de abono \
|F' - Porcentaje ﬂ 1 - A partir del dia de su cumplimiento j 4J_
Concepto zalarial para la antigliedad M&ximo de afios 1
[10- ANTIGUEDAD =l L~
v
/T % Calcular porcentajes / importes I
- Y
Perindicidad tramo Porcentaje | Afio Porcentaje | -
L E - Bienios 05,00% o 2 05,007%
\- o 4 10,00%
E 15.00%
N 8 20.00% <AJ 3
| 10 26,00% \;-I
N 12 30.00%
L 14 35,00%
N 16 40.00%
N 18 45,00% 3
g 20 50,00%
Eu 3¢ Cancelar | & Grabar

1.-Datos de configuracién:

e Tipo de calculo: por porcentaje (un porcentaje sobre conceptos salariales) o tabla (una

cantidad determinada por el convenio)

e Codigo de abono: seleccionar desde que momento se desea que se produzca el
incremento automatico por antigliedad (desde el dia de su cumplimiento, el primer dia

del mes de su cumplimiento, etc)

e Concepto salarial: seleccionar el concepto que figurara en la nédmina.

e Maximo de afios: solo se cubrira si el convenio determina un maximo de afios para el

cobro de antigiedad.

2.-Periodicidad: introducir los tramos establecidos en el convenio para la aplicacion de los
incrementos por antigliedad (afios, bienios, trienios, etc) y el porcentaje o cantidad (si es tabla)

que se especifique en el convenio colectivo.

3.-Calculo de importes: después de haber introducido o modificado los datos del punto anterior, se

pulsa el botén Calcular porcentajes / importes

tramos de porcentaje o importe correspondientes.

para que la aplicacion calcule y muestre los distintos

@ RECUERDE:

Los importes/porcentajes calculados se pueden modificar manualmente si es

necesario.
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2

Complementos IT

5.- Crear un complemento de I. T.:

Al seleccionar este icono se muestra la pantalla siguiente en la que se podra seleccionar el tipo de
proceso de I.T. sobre el que se creara el complemento

i/ [Altas) - Convenios

Tipo de complementa
|4 Complemen
Complementos por accidente no laboral
Complementos por enfermedad cormdn

nte de trabajo y enfermedad profesional

. . . b adifi
Después de haber seleccionado uno de estos procesos, al pulsar el boton ,

configurard el complemento, introduciendo los datos siguientes:

D@g

;’J}' (Madificaciones) - Complementos de LT.

[iias de alta en la empresa para abonar el complementa I~ Abonar complemento cuando no tiene derecho a la prestacion

Complementos por enfermedad comiin

Ig,Nec:esita hospitalizacion’? ID ias después hospitalizacian I

Dia inicio ID ias de compl. I Meses compl. IF‘orc. % IForma calculo complemento
|| 1 180 100 0 - Sobre sus salarios M
#] 181 540 900 - Sobre sus salarios M

Observaciones
Este complernento solo se aplica durante la primera baja del afid

1.-En el caso de que el convenio colectivo lo disponga, se introduciran los dias que tiene que estar
de alta el trabajador en la empresa para tener derecho al complemento y, en su caso, si se va a
abonar el complemento aunque el trabajador no tenga derecho a percibir la prestacion.

2.-En este bloque se introduciran los datos siguientes:

Diainicio |. se debe introducir el dia de la baja en que empieza a percibirse el
complemento segun disponga el convenio.
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. Dias de compl [Meses compl |: en una de las dos casillas se introduce el ndmero
de dias o nimero de meses durante los cuales se va a abonar el
complemento.

. Porc. % : el porcentaje de salario o base reguladora hasta el que se va a
complementar la prestacion de I.T. segun disponga el convenio.
. Forma calculo complemento |: indicar sobre cual de las siguientes opciones se

va a aplicar el porcentaje anterior:

o sobre sus salarios: sobre todos los conceptos salariales del
trabajador que entren en el calculo del complemento

o sobre base reguladora: se aplica sobre la base reguladora
del proceso de I.T.

o sobre base reguladora mas horas extra mas otros
conceptos de cotizacion.

o Sobre base reguladora menos prorrata de pagas
extraordinarias.

. |iNE':"33ital hospitalizacion? |. en el caso de que el tramo que se esta creando se
aplique Unicamente si existe hospitalizacidon del trabajador se introducira “S”.
Si no depende de hospitalizacidn se introduce “N”.

. | Dias después hospitalizacin . en el caso de que el convenio determine que,
ademas de al periodo de hospitalizacidn, el complemento se aplique durante
un determinado numero de dias posteriores a la misma, se introducira este
numero.

3.-En este espacio el usuario podra introducir anotaciones de interés sobre el complemento que
esta creando. Al introducir el proceso de Incapacidad Temporal en el trabajador, estas anotaciones
se mostraran al usuario.

6.-Crear Indemnizacion fin contrato:

Al seleccionar este icono se podran introducir en la aplicacion aquellas indemnizaciones que tengan
su origen en el convenio colectivo (no es necesario crear el resto de indemnizaciones legales, ya
que estas estan creadas en la opcion de menl Maestros=Indemnizaciones).

. . L, . , Afiadir
Para crear una indemnizacién de fin de contrato se debe pulsar el botdn II,
posteriormente se introducen los siguientes datos:
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i.i}' (Altas) - Indemnizaciones de fin de contrato |5 |
Contrata \
|4D1 - Obra o servicio determinado a tiempo completo j

Tipo de indemnizacion

|F‘ - Porcertaje ﬂ |

Motas

Fraccidn de la indemnizacidn

| =

Meses para tener derecho a indemnizacidr

" misde @ iguala M® de meses

Concepto salarial para la indemnizacion

IN\J150 - INDEMNIZAC.FIN CONTRATO - j
<
Periodicidad tramos indemnizacion | Desde Hasta |P0rcentaie Aplicacidn |
| |D-Dia 1 180 07.00% 1 - Desde el primer dia de contrato
#] D-Dia 181 9999 04 50% 1 - Desde el primer dia de contrato
Eﬂ 3¢ Cancelar || &7 Grabar

e

1.-En este bloque se introducen:

o Tipo de contrato: seleccionar el tipo de contrato al que se aplicard la
indemnizacion. Se debe recordar que la aplicacion toma directamente el
codigo que se introduce, por lo que si se crea una indemnizacién para un tipo
de contrato a tiempo completo también se debe introducir el cédigo de ese
contrato a tiempo parcial (por ejemplo: si se introduce el cddigo 401 también
se debera crear otro registro para el cddigo 501)

o Tipo de indemnizacidn: por dias (por ejemplo: 15 dias de salario por afio
trabajado) o por porcentaje (por ejemplo: un 7% sobre los salarios
generados en todo el contrato)

. Fraccion de la indemnizacion: indicar el modo en que se computan los dias
trabajados en caso de que no corresponda el abono de la indemnizacidn
completa. Se dan 3 posibilidades: prorrateando por dias naturales (la mas
habitual), por semanas completas o por meses completos.

o Concepto de la indemnizacién: seleccionar el concepto que figurara en la
noémina.

2.-En este bloque se introducen:

. Penodicidad tramos indemnizacidn : se ofrecen 3 posibilidades:

e Por dias: los campos siguientes se referiran a dias naturales.
e Por meses: los campos siguientes se referirdn a meses
e Por afios: los campos siguientes se referiran a afios

|Desde |Hasta

: en funcién de lo introducido en el campo anterior, se
determina el periodo durante el cual se computara la indemnizacion.

o Forcentaje o | D'iaz por afio

: se indicara el porcentaje o numero de dias

de salario que se aplicara en el tramo.
. Aplicacidn : en el caso de indemnizacién por dias se podra seleccionar

entre aplicar dias desde inicio de tramo o desde inicio de contrato.

Ejemplos de indemnizacion:
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> Indemnizacion por dias: indemnizacion de 15 dias de salario por afio trabajado
Perindicidad tramos indemnizacion |Desde |Hasta |Dias por afio |.-’-‘«p|icacio'n
D -Dia 1 365 15,001 - Desde el primer dia de contrato

|

> Indemnizacién por porcentaje: un 7% sobre el salario percibido si el contrato es de un afo
0 menos Yy un 4,5% sobre el salario percibido si el contrato es superior a un afio:

Periodicidad tramos indemnizacian |Desde |Hasta |F'Drcentaie |.-’-‘«p|icacic'-n
L D -Dia 1 365 07.00% 1 - Desde el primer dia de contrato
| |D'-Dia 366 9393 04,50% 1 - Desde el primer dia de contrato

1.2- Creacion de una empresa

Para crear una empresa dentro de la aplicacién, se deben seguir estos pasos

Desde la opcién de menu Empresas pulsar el botén @ —— .

1.- Introducir datos generales: BEESEEEES

Este icono aparece marcado por defecto, y se compone de distintas pestafias en las que se deben
introducir los siguientes datos:
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f}j (Maodificaciones) - Empresas E@g
Empreza Identificativas |Fiscales| Laboralesl Awizoz » notasl Otros I Enlacesl Impresidn Némina.-"DocumentosI Farmacidn Eontinual
;"Eédigo | 2 CLF. /NIF. |DDDUDUU1H Pais ermisor del C.LF. / N.LF. |ESPANA [724] v|
:.' .‘.I
Tipo de empresa I‘I - Individual LI |dentificacidn del empresario I‘I -DLMLL LII
R azdn social I
Apellido 1 Apelido 2 Mombre Mombre comercial
|EMPRESA |PRUEBA FRIMERA, | 1
Siglaz Calle Bloque Mumero Biz  Escalera Piso  Puert;
|EL-CALLE | |CALLE FRIMERA | [ [ | [ [
CP. p Provincia Municipia
| 38201 [PONTEVEDRA (36) | [wE0 57) j
Ampliacion del municipio Comunidad autdnoma
I [Getio 11) =i
Teléfono (1) |986252525 Teléfono (2) |988282828 Fax |9882?2?2? b il IB????????
Contacto IPEHSDNA DE COMTACTO
Www I E-mail Iconeo@coneo.com Er?n?[oagrﬁn;u |
CufsemaEs Fecha inicio trabajos I Fecha fin trabaiosl
A | w

1.-Datos de identificacion de la empresa: en estos campos se introduciran los datos que identifican
a la empresa: numero de cddigo que se le asigne, cif/nif, tipo de empresa, nombre, domicilio,
teléfono, etc.

Creacion de codigos postales: para crear un codigo postal que todavia no existe en la aplicacidn se

. @) . -, . . - .
debe pulsar el icono _#= . A continuacion se selecciona el botdén “afadir” y se introducen los datos
requeridos (codigo postal y los cddigos correspondientes a comunidad auténoma, provincia,
municipio y Agencia Estatal de Administracion Tributaria. Estos cddigos se pueden introducir

L . . @)
manualmente o seleccionandolos a través del icono _2-.

2.-Fechas:
o Fecha de inicio de trabajos: introducir la fecha en la que la empresa causa
alta en la aplicacidon. Este campo tiene caracter informativo.
o Fecha de fin de trabajos: introducir la fecha en que la empresa causa baja en

la aplicacion.
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f}j (Madificaciones) - Empresas [E=RECEL X ]
Empresa |dentificativos Fiscales | Laboralesl Avizoz notasl Otroz I Enlacesl Imprezidn Némina.-"Doc:umentosI Formacidn Continual
Siglaz Calle Blogque Mumero Biz  Ezcalera Piso
jcL-caLLE | |CALLE PRIMERA | i [ ] [
C.P. _ Provincia Municipio I
| 3201 ) |PONTEVEDRA (36) | |viGo (57) |
Ampliacion del municipio Comunidad autdnoma I
| |BALICIA (1) E 1
|
Representante
M.LF. Mombre v apelidos \
Cargo Fecha de nacimiento
—’ﬁ]ﬁ PARTICULARES PARA LOS IMPUESTOS 11071117190 - 2167296
Administracion de Hacienda Periodicidad en el pago del IRPF Letras etiquet.
54500 - VIGO VIGO0 | |T - Trimestral |
Modalidad de Pago 1104111 Modalidad de Pago 216
11 - DOMICILIACION DEL IMPORTE & IMGRESAR LI IE - &4 INGRESAR EM EFECTIVO 7
Banco ~ Sucursal 2
1111 - CAIKANDYA ~| - |o222-LoPEZ MORA ]
urnero de cuenta |1451 451451 b.C I Kl I~ Domiciliacién bancaria
Persona contacto ICDNTAETD IMPUESTOS Teléfonn Cortacta |988252525
IRFF Wa |F|EPF|ESENTANTE EMPRESA Cargo |GEF|ENTE
Subvenciones é
& v & Grabar y salr

1.-En este panel se introducen los datos del domicilio fiscal y representante de la empresa. Por
defecto se copia el mismo domicilio que se haya introducido en la pestaifia anterior, pero el usuario
podra modificarlo si lo desea.

2.- En este panel se configuran los datos necesarios para que los modelos de impuestos
110/111/190 y 216/296 se emitan de forma correcta.

e Administracion de Hacienda: en este campo se propone por defecto el creado en el cddigo
postal. El usuario podra modificarlo si fuera necesario.

e Periodicidad en el pago de IRPF: por defecto la aplicacién toma como periodicidad del pago
de IRPF T- Trimestral. Se podra modificar en caso de ser mensual.

e Modalidad de pago 110/111 y 216: en estos campos el usuario introducird la modalidad de
pago de impuestos que sea habitual en esta empresa. Al calcular los modelos de impuesto
se podra modificar esta modalidad si fuera necesario dentro del propio modelo, sin que sea
necesario variarla en este campo.

e Datos de la entidad bancaria: seleccionar el codigo de la entidad bancaria que corresponda
y su sucursal e introducir nimero de cuenta (el digito de control se calcula
automaticamente). Si el banco no existe en la aplicacién seguir estos pasos:

o Pulsar el icono 2= y a continuacién el botén “afiadir”.

o En la ventana de bancos, introducir los datos requeridos: cddigo y nombre de la
entidad bancaria, cédigo y nombre de la sucursal y domicilio de la misma. Los
datos de nombre y domicilio de la sucursal tienen caracter informativo y no son
imprescindibles para el correcto funcionamiento de la aplicacion.
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. RECUERDE:

La introduccidon de sucesivos cédigos de sucursal de una misma entidad
bancaria se lleva a cabo modificando el registro existente y afiadiendo
una nueva linea de sucursal

e Persona de contacto y firmante: en estos campos se introducen los datos de la persona que
figura como contacto y su teléfono, asi como los de la persona que firmara los impuestos y

Su cargo.
#if (Modificaciones) - Empresas EIEI_J&
Epiess Identiicativos | Fiscales Laborales l dwisos p notas | Otros | Enlaces| Impresién Némina/Documentos | Formacién Cantinua |

(T Canvenia )

Epigrafe |AE Fecha de alta Convenio Jomada A

[ [ | 3601005 - OFICINAS ¥ DESPACHOS DE PONTEVEDRA v | LV - Lunes a Viemes v | 1
o S

OTT
/T;“ Imprime néminas por seleccidn masiva [~ Desglozar los conceptos salanales en la paga exm
v Imprime Seguros Sociales por seleccion masiva [v Célculo automéatico de antigiiedad
Iv Imprime modelos 11041114190 por seleccidn masiva [T Acumular inasistencias
[v Autorizada para enviar por sistema RED

Célcula de laz horas trabajadas para determinar |a baze mikima T.P.
™ Computar solo laz horas efectivas
* Computar las horas efectivas mas descanso semanal y festivos

Trabajadores cobro mensual al crear fichas proponer como activado el campo / I—l !

™ Aplicar dias trabajados hasta el dltimo dia del mes t» Aplicar dias rabajados hasta el dia 30

Trabajadores cobro diario al crear fichas proponer como activado el campor
* Aplicar dias trabajados hasta el dltimo dia del mes i Aplicar dias rabajados hasta el dia 30

Modalidad impresidn TC1

¢ Imprime TC1 [papel preimpreso] ™ Solicita cargo en cuenta * Pago electrdnico
\@esentante /

M.LF. Mombre v apelidos )

|14151B1?Q REPRESENTANTE LABORAL N
Cargo Fecha de nacimiento 3
|JEFE PERSONAL [ |_

IRPF /
Subvenciones
A, | v & Grabar y salir

1.-Datos de convenio: se introducen los siguientes datos:

o Epigrafe de IAE y fecha de alta: se introduciran el epigrafe del Impuesto de Actividades
Econdmicas de la empresa asi como la fecha de alta de la misma. Estos datos tienen
caracter meramente informativo dentro de la aplicacion.

e Convenio: este dato es imprescindible para el funcionamiento de la aplicacion y sin el
no se permite grabar el alta de la empresa. El convenio introducido en este apartado
se asigna por defecto a los trabajadores de la empresa, salvo que estos pertenezcan a
un centro de trabajo que a su vez tenga asignado otro convenio distinto.

e Jornada: se toma por defecto la existente en el convenio introducido en el campo
anterior. Este dato se podra modificar manualmente y se traspasara por defecto a los
trabajadores de la empresa, pudiéndose modificar con posterioridad en cada uno de
ellos, si fuera necesario.

2.-Datos de gestion: en este panel se determinara si se seleccionan o no las siguientes opciones
(por defecto aparecen marcadas todas menos el desglose de conceptos en nomina):



Cal

Sistemas
Informaticos, S.L.

HE

Impresion por seleccion masiva de ndmina, seguros sociales, 110/111/190: al
seleccionar empresas de forma masiva para estos calculos, si no se ha marcado esta
opcidn, la empresa aparecera desmarcada, debiendo seleccionarse manualmente si
se desea.

Desglosar conceptos salariales en paga extra: Si se marca, en la ndmina de paga
extra apareceran diferenciados los distintos conceptos salariales sobre los que se
calcula (por ejemplo: salario base y antigliedad).

Calculo automatico de antigliedad: si se desmarca esta opcidn, el calculo de
antigliedad que se haya configurado en el convenio no se aplicara a ningun
trabajador de la empresa.

Autorizada para enviar por RED: Esta opcion se deberd marcar si los seguros
sociales de los diferentes codigos de cuenta de cotizacidn de la empresa se remiten a
través del Sistema RED de la Seguridad Social, debiendo seleccionarse una de las 3
opciones de impresiéon de TC1: impresion de TC en papel (para su ingreso en
banco), cargo en cuenta o pago electrdnico. Si los seguros sociales no se transmiten
por Sistema RED esta opcidn debera estar desmarcada .

Se permite determinar también los siguientes datos que afectaran al calculo de
noémina:

e Si se desea que el cadlculo de las bases minimas de los trabajadores a
tiempo parcial se realice solamente en funcién de las horas efectivas de
trabajo o en funcién de estas mas las horas correspondientes a descansos.

e Si se desea que al crear una ficha tanto para un trabajador de cobro
mensual como diario, se proponga por defecto que se apliquen dias hasta
fin de mes o hasta el dia 30 del mes.

3.-Representante: por defecto se copian los datos introducidos en la pestafia anterior de datos
fiscales. Esta sera la persona que aparezca como firmante de los documentos de caracter laboral
(contratos, certificados de empresa, etc). El usuario podra modificar estos datos.

=

2.- Crear un Coédigo de Cuenta de Cotizacidn:

C.C.Cotizacion

Se debe seleccionar este icono y a continuacion pulsar el boton

€ Afiadi

Se pueden afadir

todos los Codigos de Cuenta de cotizacidon que sean necesarios. La pantalla de CCC consta de 2

pestafas en las que se introduciran los datos siguientes:

@ Datos CCC
7if (Modificaciones) - Cuentas de cotizacién [CCC : 36/789465132 - SEC - Secundario - GEN - General] = | E [
Datas COC I Cotizacian |
1 Identificacion
Clave provincial £ Mamero  Tipo de cuenta Tipo de cotizacidn de la empresa Réaimen 5.5.
3% [7esaemi:2 [SEC - Secundario | |SEM -General | |G- General -]
D omicilicr
Siglas Calle Bloque Mdmera  Bis Escalera Pisa Puerta
[cL-care =] |CALLE PRIMERA. 15
2 C.P. /- Pravincia Municipio
[ 36201 [PONTEVEDRA [36] | |wviGoEn =l
Ampliacian del municipio Comunidad auténoma
| [GaLioe -]
Cuenta coriente 5.5,
Banco ) Sucursal Mimera de cuents D.C.
[1111 - Capean o, ~| [o2zz-LoPEZ MORA - [4515252525 72
3 Mombre titular cuenta comiente M.LF/CLE. Tipo de identificacién del titular
| [1-DMNL |
Mutua AT - EP Entidad gestora prevencidn de riesgos
Mutua Péliza Fecha de alta Mutua Péliza Fecha de alta
2- L& PREVISORA | [2azza23 " [msonszon |2 L& PREVISORA | [1z30243 [ot01/2011
— —
Modilidad preventiva 3 [~ Excluir Méminas de este C.C.C. del Calculo del 11041114216 ¢ 4
Perfdicidad pago FLC | ﬂ | J
|
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1.-Identificacidn: en este panel se introduciran:

o NO de patronal de la empresa con todos sus digitos.
. Tipo de cuenta: se seleccionara entre:
e Principal: el primero de los CCC que tenga la empresa
e Secundario: todos los demas
e Sin CCC: este tipo es el reservado para los trabajadores auténomos a los
que se les calcule ndmina dentro de la aplicacion. En este tipo de cuenta en
el campo anterior no se debe introducir ningdn nimero de patronal.

o Tipo de cotizaciéon de la empresa: se seleccionara el tipo que corresponda (general,
formacion, colaboracidn social, administradores asimilados al Régimen General,
socios cooperativistas). Si en el campo anterior se ha seleccionado la opcién Sin CCC,
el tipo correspondiente en este apartado es ADM.

o Régimen S.S.: se seleccionara el Régimen de la Seguridad Social a que pertenezca el
CCC: el Régimen General y los Especiales: Agrario, del Mar, Artistas vy
Representantes de comercio.

2.-Domicilio: por defecto se copia el que figura en los datos identificativos de la empresa,
pero el usuario podra modificarlo si es preciso.

3.-Cuenta corriente S.S.: en caso de que la modalidad de pago elegida sea cargo en
cuenta, se introducira la cuenta bancaria en la que se cargarad el importe de los seguros
sociales de este CCC.

4-.-En este bloque se introduciran los siguientes datos:

e Mutua AT-EP y entidad gestora de Prevencidon de Riesgos: se seleccionara la mutua
y la entidad de Prevencién de Riesgos. En el caso de que esta Ultima no coincida
con la Mutua, el usuario podra crear esta entidad dentro de la opcion Maestros =
Entidades AT y EP para poder seleccionarla en este apartado.

e Modalidad preventiva: seleccionar la que corresponda entre las propuestas. Este
dato se toma para la confeccidon del parte de accidente de trabajo que se transmite
a través del sistema Delt@.

e Periodicidad de pago FLC: en el caso de empresas de construccién, se indicara la
periodicidad del pago a la Fundacion Laboral de la Construccion, seleccionando la
que corresponda.

@ Cotizacion:

#J (Modificaciones) - Cuentas de cotizacién [CCC : 36/789465132 - SEC - Secundario - GEN - General] = | (B |

Datos COC  Cotizacidn

CHNAE - 2009
Clave CMaE Vo ) Descripcidn CHAE
119 [0TROS CULTIOS MO PERENMES IT:1.15 - IM5 - 110 - TOTAL: 225
CNAE - 93—
Clave CHAE - ) Descripcidn CHNAE
fi | IT:0,00 - IMS:0000 - TOTAL: 0,00
Epigrafes . .
. — - Er caso de colizar sl epigrafe 114 sspecificar el
|Ep\grafe |Descnpc\0n Porcentaje |.T. | Porcentaje |.M.5. | epigrafe de mayar iesgo v sobre el que se calcula
O el 30%
\ =

Obros conceptos de cotizacion
[ Situacion de IT diferida

Excluzsidn de cotizaciones
[~ Cort comunes | Desemplss [ Fondo garantia salsisl [ Formacisn profesional [~ AT yEP

Cotizaciones especiales

Aportacién servicios comunes - i]

Deducciones por contingencias excluidas r 0.0000 00000
Deducciones por colaboracicn voluntaria EC » ANL r [ tuooon [ oomon
Otros conceptos

Ouoe SonEelor 1 hove [ e | = sase [ o5 e[ oome cwa[ o

Al



cCai

®a0
Sistemas ' "

Informaticos, S.L.

En esta pestafia se introduciran los siguientes datos:

CNAE/2009: En este campo se introducird el cdédigo de la Clasificacion Nacional de
Actividades que corresponda por la actividad desarrollada por la empresa en ese Cddigo
de Cuenta de Cotizacién. Al introducir este codigo, se cubrirdn automaticamente los
porcentajes aplicables para la cotizacion empresarial por las contingencias profesionales
de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales. Esta cotizacion se aplicara a
todos los trabajadores asignados a este numero de cuenta de cotizacion, excepto a
aquellos que se les aplique un cédigo de ocupacion/ situacion especifico.

Epigrafes y Epigrafe 114: Solo se introduciran en el caso de empresas a las que se vaya
a calcular néminas anteriores a 1 de Enero de 2007 o atrasos correspondientes al
ejercicio 2006.

Situacidén de IT diferida: en el caso de que la empresa tenga autorizado el pago de la
Incapacidad Temporal de forma diferida, se indicara esta opcion.

Exclusiones de cotizacion: al seleccionar el tipo de cotizacion de empresa en la pestafia
anterior se marcan por defecto las posibles exclusiones de cotizacién que pueda tener. El
usuario podra modificarlas si lo desea.

Cotizaciones especiales: en el caso de que la empresa tenga autorizado algun tipo de
cotizacion especial por colaboracion en la gestion, aportacidon a servicios comunes, etc,
se indicara en este apartado.

b

3.- Crear un centro de trabajo: REEEEEREES

Se debe selecciona este icono y a continuacion pulsar el botén
de 3 pestafias en las que se introduciran los datos siguientes:

C Afiadi

. Esta opcién consta

@ Datos identificativos:

;’J}' (Modificaciones) - Centros de trabajo N X

Datos |dentificativos l Calendario Laboral | Clausulas adicionales contrato

Cédigo Deszcripcidn
[CENTRO PRIMERD
Siglaz Calle
|CL-CaLLE | |CALLE PRIMERA
Blogue Mamero  Bis Ezcalera Piso Puerta
15 [
CF. /-J Provincia Municipio
| 36201 |PONTEVEDRA. (35) ~| |wEoEn |

Ampliacion del municipio

Comunidad autdnoma Pais

[ GALICIA (1) | [EsPafia 724 |
Actividad Conwvenio

|EDMEF|EIID AL POR MENOR DE FLORES, PLANTAS, SEMILLAS, FEI |1 - PRIMER COMNVENIO PRUEBA j

n 8¢ Cancelar | &7 Grabar
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En esta pestafia se introduciran:

. El cédigo del centro de trabajo y su descripcion

o El domicilio: por defecto se copiara el que figure en los datos identificativos de la
empresa, pero el usuario podra modificarlo si los desea.

o Actividad: por defecto se copia la correspondiente al CNAE introducido en el CCC
principal de la empresa, pero el usuario podra modificarla si lo desea.

o Convenio: se introducira el que corresponda al centro de trabajo. Si este campo se

deja en blanco, al dar de alta a los trabajadores de la empresa se propondra por
defecto el que figure en la opcién Empresa = Datos Generales = Laborales. Si
en el centro de trabajo figura un convenio distinto al de los datos laborales, este sera
el que se proponga por defecto a los trabajadores pertenecientes al mismo.

@ Calendario laboral

fj}' (Maodificaciones) - Centros de trabajo S

Datos |dertificativos  Ealendaria Laboral l Clausulas adicionales contrato

Duracidn del horario de verano Duracion del horario de invierno
Desde eldia |16/05 Hasta el Dia  |30/09 Desde el dia  |01/10 Hasta el Dia  |15/06
Harario de verana Horario de invierna Descanso

7 Mafiana de : a : Dia 24 de diciembre
Mafiana de |03.00 1200 os00 1430 Dia 31 de diciembre
Tarde de Tarde de 16:00 a 1815 Tarde del dia & de enero
Sabados Sabados
Mafiana de Mafiana de
Tarde de Tarde de

Horario de trabajo en régimen de turnog

Frimer Tumo de a Descanso de mir. de | a |
Segundo Turmo de a Descanso de min. de | a |
Tercer Turno de a Descanso de mir. de | a |
Cuarto Tumna de a Descansa de min. de | a |
Quinto Turno de a Descanso de mir. de | a |
Haoras/Dias Calendario
Horas Semanales 40 Horas Anuales 1770 Diaz de Trabajo Anuales 21
n 3 Cancelar | & Grabar

En esta pestafia el usuario podra introducir los datos de horario, descansos, etc, que desea
que se impriman en el calendario laboral de este centro de trabajo. El calendario se
imprime desde la opcién de menu Listados =—Empresas =>Calendario Laboral.

@ Clausulas adicionales contrato
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i}j (Maodificaciones) - Centros de trabajo

Datoz Identificativosl Calendario Laboral Clausulas adicionales conbrata

Clauzula adicional primera; La jornada del trabajador se realizard en régimen de turnos rotatorios de mafiana, tarde y noche

3 Cancelar Grabar

En esta pestafia se podran introducir clausulas que afecten a todos los trabajadores del mismo
centro de trabajo para que la aplicacion las incluya al confeccionar los modelos de contrato.

1.3.- Creacion de un trabajador

Desde la opcidn de menu Trabajadores, seleccionar la empresa a la que va a pertenecer el nuevo

1
trabajador, pulsando el icono ¥~ o bien introduciendo manualmente el cédigo de la misma y a

continuacion pulsar el botén

1.- Introducir datos generales:

&) &fadi

Este icono aparece seleccionado por defecto al afiadir un trabajador. Los datos necesarios se
introduciran en las siguientes pestanas:

@ Datos identificativos:

| ff}' (Modificaciones) - Trabajadores E=RAEE ]
Trabajador Datos identificativos | Datoz perzonales | Ampliscidn de datos | Forma Pago Ndmina | Awvizos # Dhservacinnesl
ldentificacidr
Cédiga
1

ML.LF. Tipo de identificacidn Falz emisor documento MNimero de la Sequiidad Social

[ETSRRRRAE] J1-D.NL x| [ESPafia 724) ~| [ [mzzz [ 1

Apelida 1 Apelida 2 Nambre Iniciales TC2

|TRaBAJADOR |PRUEEA |PRIMERD |TRPRP

Domicilio
Siglas Calle Bloque Mumera Bis  Escalera Pisa  Puerta
|oL-CaLLE | [CALLE MavDR [ N [ [
CP /I“' Provincia Municipio
| 36201 | PONTEVEDRA (36] x| [viGos7) ~|
Ampliacidn del municipio Comunidad autdnoma
| |BaLCia 17) =] 2
Pais Teléfono
I ESFafia (724) ;I |888222222
Procesos mensuales
Pagas extras
Atrasos
Y | v & Grabar y sali
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1.-Datos identificativos: introducir los datos requeridos. La letra de NIF y el digito de control del
numero de afiliacién del trabajador, asi como las iniciales para TC2 se calculan automaticamente.

2.-Domicilio: Introducir los datos relativos al domicilio del trabajador. Si el cédigo postal del
trabajador no existiera en la base de datos de la aplicacién se creara siguiendo estos pasos:

o pulsar el icono 2~

e seleccionar el botén “afadir”

e introducir los datos requeridos (codigo postal y los cédigos correspondientes a comunidad
autéonoma, provincia, municipio y Agencia Estatal de Administraciéon Tributaria. Estos

JORT] . . . r 7 . J
codigos se pueden introducir manualmente o seleccionandolos a traves del icono 2.

@ Datos personales

Fij (Altas) - Trabajadores o [
Trabajadar [ atos identificativos Datos personales | Ampliacidn de datos] Faorma Pago Némina] Avizoz / Dbservaciones]
/ Fecha de nacimiento  Lugar de nacimiento Macionalidad Sexo \
|D1 0141970 |ESF'ANA [F24) j & Hombre ¢ Mujer
Mivel formativo |—| 1
|? - EMSEFANZAS DE GRADD MEDIO DE FORMACION PROFESIOMAL ESPECIFICA, ARTES PLASTICAS, DISERD Y DEj
Mombre de la madre Mombre del padre
Tutor Legal R I_
utor Legal
M.LF. Mombre Parertesco 2
\ )
(T Estado civil =\
|E - Cazado/a ﬂ |J_
M.LF. [cdnyuge] Apelido 1 [conyuge) Apelido 2 [compuge) Mombre [conyuge] 3
I | | | I
>
| Tipo de Familiar |4Fio nac. | Afio adop| M fam. gue coreiven | Minusvalia |t il redui. [5 /M Cémputa |
ﬂ D - Descendiente 2003 0 - Sin minusvalia M I - Mitad

Procesos mensuales

Pagas extras

Alrasos

A | v & Grabar p zali

1.-En este apartado es necesario introducir la fecha de nacimiento, nacionalidad, sexo y nivel
formativo del trabajador (este ultimo dato solo es imprescindible si se realiza el envio de
contratos mediante el sistema Contrat@).

2.- En este panel se introduciran los datos del tutor legal del trabajador en el caso de que
este sea menor de 14 afios.

3.-Introducir los datos de estado civil del trabajador. En el caso de que la situacion familiar
a efectos de calculo de IRPF sea la 2 (casado cuyo cényuge no perciba rentas de mas de
1500 euros anuales), ademas de seleccionar el estado civil “casado”, se debera hacer
constar el NIF del conyuge. Los datos de nombre y apellidos del cényuge tienen caracter
informativo.
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4.- Si el trabajador tiene a su cargo ascendientes o descendientes a los efectos del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, sus datos se haran constar en este
apartado para que la aplicacion los tenga en cuenta a la hora de calcular el tipo de
retencion por IRPF. Para introducir los datos se debe pinchar con el ratén en la primera
casilla de la tabla y seleccionar la situacion que corresponda (ascendiente o descendiente).

Ejemplos de introduccién de datos:

e Ascendiente nacido en 1930 que convive solo con el trabajador y tiene reconocida una
minusvalia de un 45% sin movilidad reducida.

Tipo de familiar |ﬁ.ﬁn natc., |ﬁ.ﬁn adop.'NE fam. que cnnviven| Minuzvalia |Movi|.reduc.[S£N] Camput

l A - hzcendiente 1930 1171 - lqual o mayor a 33 v menor

e  Descendiente nacido en 2003 sin minusvalia y que convive con ambos progenitores.
Tipa de Fariliar |.~'-'«ﬁ|:| na., |.~'-'«ﬁ|:| adnp.l e Fam, que convivenl Minuzyalia |M0vi|.reduc.[8z’N]| Camputa

! [1 - Descendiente 2003 | {1+ Sin minusvalia N M - Mitad

o

2.- Introducir datos laborales: IS

Al seleccionar este icono se podran introducir los datos laborales del trabajador en las siguientes
pestafias:

@ Laborales

f}j (Modificaciones) - Trabajadores E@g
Trabajador
Laborales | Modalidad contrataciénl Fagas pronateadasl Salariosl Ajuztes de zalanioz | Topes/tipos especiales cotizaciénl
| dentificacidn
Cuenta de cotizacion p Centro de trabajo
| 36/783465132 - SEC - GEN - General _=| |1-CENTRO PRIMERD | 1
Centroz de imputacion de costes (1] Secciones centros de costes * coste Mas...
[ | =l o SO
Fecha
Alta en la empresa Antigliedad Inicio célculo antigiiedad  Inicio calculo pag.estras Fecha de baja
|D1 /200 01012010 |D‘I Am/z2mo 01/01/2010 |_£_£
Convenio / Categoria
Conwenio |1 - PRIMER CONVENID PRUEBA =] 2
Categoria (1) I‘I - PRUEBA j Horas/min.semana I 40 I 0 Mas. @
Cat. ndmina || Tipo Personal Ctas Anuales I 5 - Empleados de Tipo Adminiztrativo LI
—Cotizacidrr
Grupo cot. Ocupacion AT/EP
[7-Gupo 7 2 [ I RS
Jomada Epigrafe Cotizacidn agraia— 3
ILV -Lunes a'iemes LI I LI € Jomadas reales
Cobro Cod.Oc.Prof. FLC Asturias
Procesos mensuales & Mensual © Diario | I ¢ Sist General
Pagas extraz
Alrasos d
ry | v & Grabar y salr

1.-Identificacién: En este panel se introduciran los datos siguientes:
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Cuenta de cotizacion: se seleccionard la que corresponda de entre las que se hayan
creado en la empresa.

Centro de trabajo: si procede, se seleccionara el centro de trabajo al que pertenezca el
trabajador.

Centro de imputacion de costes: si procede, se seleccionara el centro de imputacion de
costes que corresponda, asi como el porcentaje de coste que se desea imputar. Para

asignar el trabajador a mas de un centro se debe pulsar el icono .
Fechas: al introducir la fecha de alta, esta se propone en el resto de campos de fecha.
El usuario podra modificar manualmente estos datos.

/@ RECUERDE: \

@ Si no se desea que al trabajador se le efectle calculo automatico de
antigledad (aunque este exista en convenio y en la empresa) se debe
eliminar la fecha del campo “inicio calculo de antigtiedad”.

@ La fecha de baja no se puede introducir ni eliminar manualmente. Se crea

automaticamente al calcular la liquidacion / cese del trabajador.

\_ /

2.-Convenio / categoria:

Convenio: en este campo aparece seleccionado por defecto el convenio asignado a la
empresa (o el del centro de trabajo, en su caso). El usuario podra seleccionar otro
distinto si lo precisa.

Categoria: se seleccionara la categoria de convenio que corresponda al trabajador. Si

se desea asignar al trabajador mas de una categoria a la vez, se pulsard el icono -
para seleccionarla, debiendo especificar las horas y/o minutos que realiza en cada una
de ellas.

Horas / minutos: en este campo se especifican las horas / minutos de jornada laboral
semanal que tiene el trabajador. Se toman por defecto las introducidas en el convenio
asignado al trabajador. Este dato deberd modificarse cuando el trabajador tenga un
contrato a tiempo parcial para adecuarlo a la jornada que realice.

Categoria ndmina: permite introducir un nombre para la categoria distinto del que
figura en el convenio. Si esta cubierto, este dato es el que figurara en la ndmina del
trabajador.

3.-Cotizacidn: Los datos de este panel se cubren por defecto, aunque el usuario podra
modificarlos.

El grupo de cotizacidn y la clave de cobro (mensual o diario) se cubren por defecto
con los datos existentes en la categoria asignada al trabajador.

La jornada se toma por defecto de la que figura asignada en la empresa.

Cddigo de Ocupacién/situacion: en el caso de que al trabajador se le asigne un
codigo de ocupacion por la actividad que desarrolla, se introducira en este apartado.
El epigrafe de AT y EP se cubre automaticamente con el epigrafe asignado a la
categoria del trabajador, siempre que dicho epigrafe esté creado también en la
opcion Empresas= C.C. Cotizacion= Cotizacion. Se recuerda que este dato solo
es necesario si se calculan néminas anteriores a enero de 2007.
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@ Modalidad Contratacion

ifj (Maodificaciones) - Trabajadores E@Q

Trabajador

Laborales Modalidad contratacion | Pagas pronateadasl Salariosl Ajustes de salariosl Topesdtipos especiales cotizaciénl

Modalidad 2
’T_ [~ Fomacion [~ Aprendizaie [T Practicas [~ Pluriempleo [~ Fijos discontinuos [~ Altas/bajas sucesivas

Tipo de cotizacion desempleo IIND - Indefinidos, indefinidos a tiempo parcial, fijoz dizcontinuos, contratacioneLI

"Formacién rTiempo parciat
Horas efectivas Minutos efectivos
de trabajo I de trabajo I
Pluriempleo HORAS MIMUTOS
PR S i a9 Lunes Coef. TP
12 autorizacion I % mawimo/minimao I 0,00 _— I I
Martes I I I
Girupa cat,
Fecha I otro emplen I 'I Migrcoles I I

Tipo célculo I LI

—Periodos &lta/Bais bupves | |
Fecha de alta IFecha de baja I Yigrhes I I Horas TC
L S ihada I_I— <entrada marual:
Domingo I I I
Fractica:
Inicio contrata Fecha fin 4
afio 12 I I I
Procesos mensuales afio 2 I I I
Pagas extras
Alrazos d
e

1.-Tipo de cotizacion por desempleo: en este campo se debe seleccionar la situacién que
corresponda para determinar la cotizacidn por desempleo del trabajador. Es un dato imprescindible
para el correcto calculo de la némina del trabajador, por lo que, la aplicacidn no permite que se
graben los datos del trabajador o se actualicen sus salarios si antes no se ha seleccionado una
opcion en este apartado.

2.-Modalidad: en este panel se marcara la opcidon que corresponda, en el caso de que el contrato
del trabajador tenga alguna de las siguientes caracteristicas especiales: contrato a tiempo parcial,
de formacion, de practicas, de trabajador con pluriempleo , contrato fijo discontinuo o trabajador
con altas y bajas sucesivas.

Al seleccionar cualquiera de estas opciones se activa el panel en el que se introduciran los datos
correspondientes a cada una de ellas:

W TF . L, . s iy
: Al seleccionar esta opcion se activa el panel “tiempo parcial” en el que se
introduciran los siguientes datos:
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Tiempo parcial

Tipa caloulo |F' - Proparcional j # 1

HOR&S MINUTOS
Lunes 4 Cosf. TP
b artes lﬁlﬁ Iﬁ <# 2
Migrcoles lﬁlﬁ
Jueves lﬁlﬁ 3
Viemes ﬁlﬁ Horas TC
5 &bado "7'7 <ehtrada manual: 4
Darningo lili

1.-Tipo de cdlculo: se seleccionara una de las 3 opciones propuestas:

= Proporcional: es el indicado para la situacidon en que el trabajador preste servicios
todos los dias laborables pero con una reduccidon regular de horas en
comparacién con el resto de trabajadores a jornada completa de la empresa.

= Dias: es el apropiado cuando la reduccién de jornada se aplique sobre el nimero
de dias de trabajo (por ejemplo, que se realice jornada completa pero solo los
lunes y jueves)

= Horas: se aplicard en el caso de que el trabajador preste sus servicios con una
reduccion en las horas que no sea regular (por ejemplo, que trabaje 3 horas los
lunes y 4 los jueves)

2.-Coef. T.P.: en este campo la aplicacién calculard automaticamente el coeficiente de
tiempo parcial que corresponda al trabajador en funcidon de las horas especificadas en el
campo horas/minutos semana de la pestafia anterior. Este campo siempre debe tener
contenido.

3.-Horas / minutos: en estos campos se indicaran las horas y/o minutos que el trabajador
realice cada dia de la semana. La suma de las horas y minutos indicados en este panel
debera coincidir con las horas y minutos indicadas en la pestafia anterior "Laborales”.

4.-Horas TC <entrada manual>: este campo permite la introduccién del nUmero de horas
mensuales en funcion de las que se calcularan los limites maximo y minimo de la base de
cotizacién de la némina, sustituyendo de este modo al calculo automatico que efectla la
aplicacién

[v Formacidn L, . . . .
o : esta opcion solo se activa si el trabajador pertenece a un Cddigo de Cuenta

de Cotizacion de formacion. Al seleccionarla se activa el panel “formacidén”, situado en la
parte inferior de la pantalla, en el que se debe introducir el nimero de horas de trabajado
efectivo a la semana. En este caso la aplicacidn, a la hora de actualizar los salarios del
trabajador, calculard automaticamente la proporcion de salario en funcién de las horas y/o
minutos efectivos de trabajo que se informen. Para el correcto funcionamiento de la
aplicacién este campo siempre tiene que tener contenido.
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‘. al seleccionar esta opcidn se activa el panel “practicas”. Su funcion es la de
proporcionar al usuario la posibilidad de reducir automaticamente el salario del trabajador
en el porcentaje que se introduzca en el campo que corresponda al primer o segundo afio
de contrato.

v PFluriemplea . L, . . " .,
° : al seleccionar esta opcion se activa el panel “pluriempleo”. La funcién de

este panel es la de realizar el calculo de tope maximo o minimo en la base de cotizacidon
del trabajador pluriempleado, si procede.
Para ello el usuario debe introducir los siguientes datos:

I\\

= NO de autorizacion: numero de autorizacidon de pluriempleo emitida por la
Tesoreria General de la Seguridad Social

= Fecha: fecha de resolucion de la misma

= 9%maximo/minimo: porcentaje a aplicar sobre los minimos o0 maximos de base de
cotizacion que correspondan al trabajador.

= Grupo de cot. Otro empleo: grupo de cotizacién del trabajador en el otro empleo
que realiza.

v iFijos disconbinuos v v iiltas/bajaz sucesivas

Booedboronoemnmnooeconeooaretone ;

al seleccionar esta opcién se activa el panel
“periodos alta/baja”, en el que se deberan introducir los periodos de actividad que el
trabajador fijo discontinuo realice en el ano. En funcién de estos periodos la aplicacién
calculara Unicamente las ndminas de los meses que se encuentren incluidos en los mismos.

@ Pagas Prorrateadas

fi,' (Madificaciones) - Trabajadores

Trabajador

Laborales | Modalidad contratacicn Pagas pronateadas | Salariosl Ajustes de salanios | Topes/tipos especiales cotizaciénl

Tipo de paga |D ias |F'0rc:entaie IEoncepto |
| |1-PAGAEXTRA DE VERAND 30 a 83 - PRORRATA PAGA DE JULIO
| *|2 - PAGA EXTRA DE NAVIDAD 30 1] 86 - PRORRATA PAGA DE NAVIDAD| J

Procesos mensuales

Pagaz extraz

Alrazos

A | w
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1.-Tipo de paga: se seleccionara la paga que se desee prorratear, de entre las creadas en el
convenio asignado al trabajador.

2.-Dias / porcentaje: se introducira el porcentaje o nimero de dias que se desee prorratear. La
aplicacion permite que se prorrateen menos dias o porcentaje del introducido en el convenio (por
ejemplo: en una paga de 30 dias de salario base se puede prorratear solo la mitad: 15 dias ), pero
nunca un importe superior.

3.-Concepto: se introducird el concepto con el que aparecera reflejado en némina el importe de la
prorrata de pagas. Se puede introducir el codigo del concepto manualmente o bien seleccionarlo a

través del icono 2 que aparece cuando se pulsa dos veces con el ratén en este campo. Al pulsar
en dicho icono se abre la pantalla de seleccion de conceptos:

Si quiere afiadir algun concepto salarial maesto a la empresza marguelo v haga click en el botdn <Ahadir a Empresas
Si quiere acceder al mantenimiento de conceptos salariales de empresa haga click en el botdn <Conceptos empresas
Empresa M aestros
Concepto | D escripoion | Concepto | D ezcripcion B
1 SALARID BASE O ANTIGUEDAD
13 RETHIBULION MOLUNT AR 01z DIFEREN.HASTA GARANTIZADD
a3 PRORRATA PaGA DE JULIO 013 IMCEMTIVOS
180 INDEMNIZALC. FIN CONTRATO
250 PRODUCTOS EM ESPECIE 4 PLUS CAOMYENIO
402 P.P.VACACIONES 016 A CUENTA MUEWD CONVENIO
603 PAGA EXTRA DEJULIO Osz COMPLEMENTO CATEGORILA
B06 PaGa EXTRA DE MAVIDAD O« PLUS PRODUCT VIDAD
[ =] PRORRATA PAGA DE FEBRERO
O= PRORRATA PAGA DE MARZO
Osz PRORRATA PAGA DE JUMIO
Osas PRORRATA PAGA SEFTIEMERE
Oss PRORRATA PAGA DE OCTUBRE
Osae PRORRATA PAGA DE NAYIDAD
Osr PRORRATA PAGS BEENEFICIOS
Osas PRORRATAS PAGAS EXTRAS
O1on PLUS ACTIWIDAD
O1m PLUS ASISTEMCIA w
B, Conceptos emprasa 4% Seleccionar * | Afadic a empresa

En esta pantalla se podra :

= Seleccionar el concepto si este ya se encuentra en el apartado "Empresa”

= Si el concepto no existe en la empresa: marcarlo en el apartado “maestros” y

pulsar el botén W AT D BT

= Si se desea acceder al mantenimiento de conceptos de empresa para modificar

algiin concepto, se podrd pulsar el botén T Concepios empresa |
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K@ N

El concepto seleccionado para la prorrata debera ser el que corresponda de los
creados en la aplicacion (del 80 al 88) o cualquier otro que se cree con las mismas
caracteristicas. Nunca podra ser el mismo concepto que se haya introducido para
la Paga Extra en la opcién Convenios=Pagas Extras (602, 606, etc)

/

ifj (Modificaciones) - Trabajadores

D@g

Trabajadar

Frocesos mensuales

Laboralesl Modalidad contratacion | Pagas pronateadas Salatos | Ajustes de salariosl Topes/tipos especiales cotizaciénl

Concepta Descripcion | Importe |
4 SALARIO BASE 1.200,0000

TRA - El importe que se indica en este concepto actuara por los dias u horas trabajadas zegun tipo de retribucion [ Mensual o Diara |y -
tipo de contrato [ General o Tiempo Parcial |. Si ez un contrato General y ez de cobro menzual el importe de este concepto debe zer un
importe mensual v e promateara por log dias rabajados. Si ez un contrato General y ez de cobrao diario el importe de este ..

—Salarios porcentuale:
Conc. |Descripaidn |Porc. | = 2 = O = o e = = =l

L4

Pagas extias aL‘-Il Actualizar salarios |

Alrazos

e

1.-Salarios: en este apartado constaran los conceptos salariales del trabajador. Se podran anadir
de varias maneras:

Actualizando automaticamente los salarios de la categoria de convenio asignada al

‘a| Actualizar salarios

trabajador mediante el boton , pudiéndose modificar el importe

de los conceptos manualmente, si es necesario.

Seleccionando directamente un concepto para el trabajador pulsando el icono J que
se activa al pulsar dos veces con el ratéon en el campo “concepto. Este icono abre la
pantalla de seleccion de conceptos (ver explicacion de esta pantalla en el apartado
anterior).

Introduciendo directamente el coédigo del concepto salarial en la casilla “concepto”
Combinando ambas formas: se podra actualizar conceptos de convenio y ademas
anadir al trabajador un concepto especifico para el.
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/@ N

Debajo del espacio reservado para la introduccion de los conceptos salariales se
encuentra una banda diferenciada en color amarillo en la que se informa al usuario
de cual es el tipo de calculo con que esta configurado el concepto salarial en el que
tenga posicionado el cursor del raton.

. /

2E

3.- Introducir un Contrato EEEEEE

Al seleccionar este icono se presentan varias pestafias que permiten al usuario llevar a cabo los
siguientes procesos

En este icono se agruparan los datos relacionados directamente con la situacién contractual del
trabajador: datos de contrato, de las posibles prorrogas y de las bonificaciones que puedan
corresponderle. Asimismo desde este icono se pueden generar los ficheros de afiliacion para enviar
al sistema RED, asi como el envio de los archivos de CONTRAT@.

Estos datos se organizan en las siguientes pestafias:

# Identificativos.

Identificativas l Eontrat@] Ezpecificos TA2 | Bonificaciones | Prarogas
Contrato . Fiegistro —
Contrato P ) Denominacidn Oficina de registro /- )
I |
Pzt il — M? de registro Fecha registro
)
©a oo | A | |
Fecha de inicio afios meses dias Fecha fin D ielemaes Detivs GEEE s
[or/mszo08 | | | ! !
’7 | | - Control de acumulacion de conbratos
temporales
Ficheros
ﬂ Contrato | ﬂ
Copia bésica | ﬂ
Prérroga 12 | ﬂ
Prérroga 22 | ﬂ
Prérroga 32 | ﬂ
Otros | ﬂ
& Grabar y zalir

En esta pestafia se introducen los datos de identificacién del contrato, a la vez que se puede
generar tanto los distintos modelos de contrato como el modelo de prdrroga, copia basica y el
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modelo de comunicacion de fin de contratacion al INEM, para su posterior impresion. Los
principales datos se introducen en estos paneles:

Contrato: se introducird el cédigo del contrato, bien seleccionandolo a través del icono de
blusqueda de entre la relacidon de todos los modelos existentes, o bien tecledndolo directamente en
el campo. Al seleccionar el cddigo, se cubre automaticamente el campo denominacion.

Puesto de trabajo: se seleccionara una de las diversas ocupaciones de la Clasificacion Nacional
de Ocupaciones a la que se accede mediante el icono de busqueda. Este dato es imprescindible si
se transmite el contrato a través del sistema Contrat@ o se envia un certificado de empresa a
través de Certific@2.

Fecha inicio: se introduce la fecha de inicio del contrato. Si se conoce de antemano la duracion, al
introducir esta (en afios, meses y/o dias), se calcula automaticamente la fecha de fin. También se
puede introducir ésta directamente sin poner la duracion.

Registro: se introducen los datos de registro del contrato: oficina, n° registro, fecha de registro o
ID telematico en su caso.

Ficheros: desde este panel el usuario puede generar el fichero que contendrd el modelo de
contrato del trabajador. Los pasos a seguir para generar este fichero son los siguientes:

Pinchando el botdn ?| el usuario accedera a la ayuda de tipos de contrato que le
indica en que archivo de contrato se encuentra el modelo que necesita.

@ Al pinchar el botén J se accede a la pantalla en la que aparece el listado de los
distintos archivos de contrato ordenados segun su coédigo.

® Después de seleccionar el archivo y pulsar el botén abrir, se despliega la pantalla de
fusion que permite al usuario cubrir directamente los campos necesarios para la
modalidad de contrato de que se trate. Pulsando el boton guardar cambios, se accede
al documento del contrato (puede aparecer minimizado en la barra de tareas de
Windows), desde donde se podran realizar las modificaciones que sea preciso
directamente sobre el texto del modelo e imprimirlo.

® Si no se desea cumplimentar los datos del contrato a través de la opcién fusion, el
usuario puede pulsar el boton cancelar cambios y acceder directamente al archivo en
el que podra teclear directamente los datos necesarios.

Este proceso es el mismo para los documentos de copia basica, prorroga y otros.

Después de imprimir el modelo el usuario puede guardar los cambios y el modelo se grabara en la

aplicacion. Para acceder de nuevo al mismo se pinchara el botdén =
@ Contrat@

En esta pestafia se podran introducir datos necesarios para la correcta cumplimentacion del fichero
de CONTRAT@, relativos a determinados tipos de contrato o circunstancias especiales del
trabajador y que no figuran en ningun otro apartado de la aplicacién. En esta misma pestafia el
usuario puede generar el fichero de contrato. Este archivo se guardard en el directorio del
programa en la carpeta "contrata". Posteriormente el usuario podré seleccionarlo desde la pagina
de CONTRAT@ Yy enviarlo.

@ Especificos TA2
En esta pestafia se podran introducir datos necesarios para la correcta cumplimentacién del fichero

de afiliacién para su transmisidn al sistema RED, relativos a distintas circunstancias especiales del
trabajador y que no figuran en ningun otro apartado de la aplicacion. Esta pestafia permite también
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crear ficheros de afiliacion para su envio al Sistema Red y generar el modelo TA2 para su impresion
en papel.

E xportacion AF| . L. . . . , -
: Esta opcion permite a usuario crear el fichero para el envio de movimientos

de afiliacion a través del Sistema Red de la Tesoreria General de la Seguridad Social. El proceso de
generacion del fichero es el siguiente:

s Después de pinchar este boton se despliega una ventana con las diferentes opciones
de movimientos que el usuario puede comunicar a través del Sistema Red.

@ Una vez elegida la que corresponda se abre otra ventana donde el usuario podra
concretar el movimiento si es preciso o modificar las fechas propuestas si lo desea.

@ Tras aceptar estos datos se accede a la pantalla en la que se genera el fichero, en la
gue aparece el nombre propuesto por la aplicacion (que el usuario podra modificar si
lo desea respetando la extension .AFI) y la ruta donde se encuentra la aplicacién
Winsuite. Al pinchar el botén aceptar se procede a generar el fichero comunicandose
la finalizacion del proceso mediante un mensaje de aviso.

Imprezion TAZ [PDF]

: A través de esta opcion el usuario puede generar el modelo TA2 de afiliacion
en formato PDF, en el que se cubrirdan automaticamente los campos cuyo contenido se haya
introducido en la aplicacién. El modelo permite también la introduccion manual de datos por parte
del usuario.

@ Bonificaciones

El formato de esta pantalla es el de tabla en la que se introduciran los datos relativos a las
bonificaciones que pueda tener cada trabajador. En el primer campo de la tabla y pulsando el

botdon Tl el usuario podra escoger el tipo de bonificacion que corresponda.

Pulsando el botdn Ii se informa al usuario de todos los tipos de bonificacion que admite la
aplicacién y como introducirla.

E

4.-Introducir datos Fiscales: WSS

Al seleccionar el icono se presenta la pantalla siguiente, donde se podran introducir los datos
fiscales del trabajador y calcular el tipo de retencién por IRPF que le corresponda:



° ®a 0
' 8 I Sistemas ' "
Informaticos, S.L.

;’i,' (Modificaciones) - Trabajadores @E‘é}
Trabajador
Situacian familiar Tipo de relacian
|3 - Otras situaciones. j ﬂ |1 - Contrato o relacién de caracter general j
% grado minusvalia  Tipo de minusvalia
oo [ ~

Fecha de traslado [ Mayor de B5 afios p prolongacion de la actividad laboral
[movilidad geografica) —~
[~ Moresidents - J

Aplicar Minoracidn por pagos de prestamos para vivienda habitual

e Noaplicar " Aplicar General " Aplicar Tranzitorio
IRPF Minoracidn 400£ - 2008
Célculo base IRPF - [f3 & [AF
- & Aplicar " Mo Aplicar
. . N % IRPF & ingresos acta
% IRFF segin tabla % Ingresos a cuenta superior solicitada
18,00 15.00 0.00 -

Importes para el calculo de la base imponible del IRPE l Importes para el certificadn de letencmnes]

Impoites para el calculo de la base imponible del IRPF

Afio |F'en3|0nes al conyuge [Anualidades a hijos |Hetnbucmnes Retribuciones varables |Mes.-"AnuaI| Obios gastosl

»
Procesos mensuales
[P RS Afio en el que se aplica
Alrasos
A | v Calc./Regularizacion|[RPF J <23 Visualizar regularizaciones . Modelo 145 & Grabar y sali

e Introduccién de datos:

»  Situacion familiar: seleccionar la que corresponda.

= Tipo de relacién: seleccionar la que corresponda.

= Grado de minusvalia: en el caso de que el trabajador acredite un grado de
minusvalia, introducir dicho grado. La aplicacién asigna automaticamente el
tipo de minusvalia que corresponde. En su caso, marcar el indicador de
movilidad reducida.

* Fecha de traslado (movilidad geografica): en el caso de acreditar la
circunstancia de movilidad geogréfica, introducir la fecha del traslado.

= Mayor de 65 afios y prolongacion de la actividad laboral: marcar este
indicador si fuera el caso.

= No residente: si el trabajador es no residente, se marca esta opcién
introduciendo los datos correspondientes a su situacion pulsando el icono

P

= Aplicar minoracién de vivienda por pagos de préstamos por vivienda
habitual: se seleccionara la opcidon que corresponda en funcion de lo que el
trabajador haya comunicado en su modelo 145.

~.

)

e Calculo de tipo de retencién: una vez introducidos todos los datos necesarios de esta
pantalla y los restantes del trabajador que puedan afectar a este proceso (fecha
nacimiento, salarios, etc), se podra llevar a cabo el calculo del tipo de retencién mediante

el botén Cale. fRegularizacian. IRPF El resultado del cdlculo (siempre que se haya grabado
después de realizado), se hace constar en los campos “%IRPF segln tabla” y “%ingresos a
cuenta”. En la casilla “%IRPF e ingresos a cuenta superior solicitado” se podra indicar otro
tipo de retencidn, en el caso de que el trabajador solicite un tipo superior al que le
corresponda.

Mediante el botén &7 Vizualizar regularizaciones

grabados al trabajador.

se podran visualizar todos los calculos de IRPF
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5.- Creacidén de Fichas Fichas

Al crear al trabajador la aplicacién crea también su primera ficha de manera automatica. Esta ficha
no tiene fecha de inicio ni fecha de fin y el motivo es “creacion del trabajador” y debera
permanecer asi mientras el trabajador no tenga alguna circunstancia que suponga un cambio en su

situacidn laboral inicial.

La aplicacion puede controlar directamente una serie de cambios en la situaciéon laboral del
trabajador y por tanto, en las siguientes circunstancias, procedera a crear una ficha de forma

automatica:

@ Cambio de antigliedad: cuando se produce un cambio automatico de antigliiedad la

aplicacién cierra la ficha anterior a la fecha del cambio y la abre con la fecha del dia
siguiente para incorporar el importe de antigliedad calculado a los salarios del trabajador.

Cambio de % de IRPF: al realizar un calculo de IRPF del trabajador, si el porcentaje sufre
variaciones, también se crea una nueva ficha para reflejar el nuevo tipo de retencidn.

Pase de salarios desde convenio o desde la empresa: cuando se realiza una actualizacion
de salarios en el trabajador desde la opcién Automatico de Salarios tanto de Convenio
como de empresa, la aplicacion crea una nueva ficha para reflejar los nuevos importes en
los salarios del trabajador.

Cuando se produzca cualquier otra circunstancia sera el propio usuario el que debera crear la
nueva ficha para reflejarla.

Ejemplos de circunstancias que motivarian la necesidad de crear una nueva ficha en el trabajador:

& Cambio de categoria del trabajador

& Cambio de jornada de trabajo: pase a jornada completa, pase a tiempo parcial o
cambio de horas a la semana en un trabajador a tiempo parcial.

¢ Transformacidon de contrato temporal en indefinido.

& Cualquier otra variacidon que suponga un cambio en su situacién laboral.

Para crear una ficha se deben seguir estos pasos:

1.- Ir a la opcion Trabajadores =Fichas.

2.- Situarse en la ficha activa (la que aparece de color rojo) y pulsar el botén “modificar”
3.- Introducir la fecha de finalizacién de la ficha activa y pulsar el botén “grabar”

4.-Pulsar el botén “Afadir” y configurar los datos de la nueva ficha en la siguiente pantalla:
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Introducir la fecha
de inicio de la nueva
ficha

P~

Seleccionar
el codigo que
corresponda

Introducir el motivo
de la ficha. En la
pantalla inferior el
usuario podra
detallar el motivo
mas ampliamente.

[Modificaciones) - Fichas

A modificar una ficha podrd cambiar las fechas y el motiva de la existencia de la ficha

Fecha de inicia Se comprobard que las fechas de inicio y fin na sean incompatibles con las fechas de otras fichas pa

0 /0372011 creadas.

5i la fecha de inicio ex la mas alta de todas las fichas va creadas esta zerd su ficha de entrada la préima
Fecha de fin vez gue acceda a este trabajador.

et

Ficha exclusiva para
[~ Procesa MP [Maternidad a Tiempo Parcial] I ERE Parcial Jomada Trabajada

[~ Trabajador Formacién con Procesos de solo cotizacidn empresarial, Matemidad, Riesg.embarazo v dos o més fichas en el mes
= T

Cadigo dias trabajados para cobro menzual
&+ Aplicar dias trabajados hasta el dltime dia del mes " Aplicar dias rabajados hasta el dia 30

En cazo de subrogacidn, empresa anterior

L] L«

Motivo |88 - Otrog

Cambin de categoria del trabajador. Pasa a Oficial de segunda)

5.- Después de pulsar el boton “grabar” se debe seleccionar la ficha para hacerla activa situandose

&

sobre ella y pulsando el botdn

Seleccionar ficha [hacer actival

2.- Calculo de Nomina y Seguros Sociales

2.1.- Calculo de N6mina

Mensual

Dentro de la pantalla de trabajadores se podra llevar a cabo el calculo de la ndmina mensual de un

trabajador siguiendo estos pasos:

e Pulsar el botén

Procesos mensuales

i

e Seleccionar el icono

MENEN  seleccionando las opciones que correspondan en la

pantalla de calculo de némina:



° ®a 0
' 8 I Sistemas ’ "
Informaticos, S.L.

Calculo de némina &J

Afio y mes

Afio Mes 1
2011 Marzo ~| NO CALCULADA

Tipo Salida

[v Calculo + Pantalla

[v Impresidn 2 " Impresora 3
Copias " E-Mail
7

-

34 Cancelar | & Caleular / Imprimir |

1.-Afio y mes de calculo: se introducira el afno y mes de ndmina que se desea calcular. La
aplicacién indica si la némina esta o no calculada.

2.-Tipo: seleccionar el tipo de proceso que se va a llevar a cabo: calculo, impresion o
ambas a la vez. Si lo que se desea es visualizar o imprimir una ndmina ya calculada pero
sin volver a calcularla, se debera marcar Unicamente la opcién impresion.

3.-Salida: seleccionar si se desea que la ndémina se visualice en pantalla o se envie
directamente a la impresora, asi como el niumero de copias que se desea obtener de la

misma.

Pantalla: se ofrece una visualizacidon previa de la ndmina en pantalla. En la
parte superior aparece una barra de botones a través de la cual se podra:

% .

Botdn de impresidn: Imprime el listado

i . . .
Boton de exportacion: Exporta el listado con el formato vy a la
ubicacién elegida por el usuario. Los formatos mas usados son:

= PDF document: genera un archivo con formato legible por la aplicacién
Adobe Acrobat Reader.

= RTF document: genera un archivo con formato legible por la aplicacion
Word.

= EXCEL document: genera un archivo con formato legible por la
aplicacion Excel.

Envio por correo electronico: Genera un mensaje de correo
electrénico que adjunta el listado en documento con el formato elegido (los
mismos que se proponen para la exportacion de listado.)

Impresora: la nomina calculada se envia a la impresora que el usuario
determine. Por defecto se presenta aquella que esté configurada como
predeterminada en Windows, pero se podra seleccionar otra si se desea.

E-mail: esta opcién permite adjuntar la némina calculada a un correo
electrénico que se confecciona de manera automatica y se envia a la direccidon
que se haya introducido en la opcion Empresas =Datos Generales
=>Impresion nomina/documentos
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@ N
@ RECUERDE:

El calculo de la ndmina de mes se puede llevar a cabo de modo simultéaneo para
todos los trabajadores de una o varias empresas desde la opcidon de menu

)

Procesos Mes =N6minas Mes o mediante el botdn | &

2.2- Calculo de Seguros Sociales del Mes

Este proceso se podra llevar a cabo desde la opcion de menld Procesos Mensuales —=Seguros

Sociales Mes o0 a través del botén ' = | . Para confeccionar los Seguros Sociales se siguen estos
pasos:

i f}j Segures Sociales de Mes oo [
Afo / mes / Fecl 1 —
Afio Mes < L Fecha g ﬂ E ﬂ
|Marzo ﬂ |30£D4£2D1‘I #-J Empresa: 1 - PRUERA DOS, TRES - 35080374k -
= + O Empresa: 2 - EMPRESA PRUEBA PRIMERA - D0000001R
Fégimen 55 |G - General j 2 2

Prevision Cotizacidr N

ﬁ[ﬁ's con recargo r \

m

TC's con separacion de cuotas r <J—|:
-
Omitir prestaciones | T y Accidentes r
\Dmitir bonificaciones [~ Omitir reducciones [

Orden empresas

" Mfabetico & Mumérico /Lj 4 m '
#: 3 Cancelar | 27 Calcular / Imprinmic

1.-Introducir el afio y mes de calculo del Seguro Social: Esta fecha debera coincidir con el ano y
mes de cobro de la némina de mes. Al introducir estos datos la aplicacién presenta
automaticamente en el campo “Fecha” el ultimo dia del mes siguiente. El usuario podra modificar
dicha fecha si lo estima conveniente.

2.-Régimen: se indicara el Régimen de la Seguridad Social al que pertenece la empresa, pudiendo
optar entre: Régimen General, Régimen Especial del Mar y Régimen Especial Agrario. Por defecto
aparece seleccionado el Régimen General.

3.-Otros datos: en caso de que el ingreso de cuotas presente alguna circunstancia especial se
podra indicar: si la liquidacidn lleva recargo, si se hace separacién de cuotas o si se desea omitir
prestaciones.
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4.-Orden de empresas: indicar el orden (alfabético o numérico) en que se desea que aparezcan las
empresas en la pantalla de seleccién y en el fichero que se calcula posteriormente.

5.-Pantalla de seleccion de empresas: se seleccionaran las empresas cuyos seguros sociales se
deseen calcular, a través de los botones situados en la parte superior de la misma, o directamente
marcando el cuadro que figura a la izquierda del nombre de la empresa.

6.-Una vez se hayan indicado los datos correspondientes, se llevara a cabo el calculo de los
¥ Calcular / |mprirnir I]

Seguros Sociales pulsando el boton

Finalizado este proceso se presenta la siguiente pantalla:

ff’j Seguros sociales

12345678901234567890123456789012345678390123456789012345678901234567830 &
ETITCZ20W55600000000099R999959201103131752 FANN 00000000000000
EMP01113611111111117240000000000001R 01113611111111120110303L0000
RZSO1EMPRESE PRUEBA, PRIMERA

TRAT46546546548172400001504202222 724

LAYNTRABRJADCR PRUEBL PRIMERC TRFRP

DATOO003 03000 00000001 000000000 Q0000000

EDLBA00Q000200000 00000000000000000000000000

ICI000 000001000000 0000000000000000 1

EDTBA0100000000200000 0000000000000000000
EDTBA0200000000200000 0000000000000000000
EDTCA0100000000200000T0283000000000056600
EDTCA3000000000000000 0000000000000003300
EDTCA3100000000000000 0000000000000001500
EDICA3200000000000000 0000000000000001400
EDTCAS000000000200000T0000000000000015900

m

EDITT1000000000000000
EDITT2000000000000000
EDTTT3000000000000000
EDTTTS100000000000000

0000000000000056600
0000000000000003300
0000000000000015200
0000000000000075800

EONE N O N N N RN R N I N N R N

I r

WINSLITE | T | @ rc

W Fichero FAN ) TC2| O TC2|

MPGWV
q
4 Cerrar %:

En esta pantalla se permite:

1.-Visualizar el fichero FAN calculado e incluso editar alguno de los segmentos que lo componen
haciendo doble clic sobre dicho segmento.

2.-Procesar el Seguro Social calculado a través de los botones:

Fichero FAM , ) , . .
nl&I: permite la creacion del fichero FAN para su envio a través del Sistema
Red de la Seguridad Social. Al pulsarlo se abre la pantalla:

Guardar como 7 | x|

Mormbre ded fichero FAN: el Nombre de archiva: Carpetas: Aceptar |
uzuario podra modificarlo et i
manteniendo siempre la extensié#ﬂﬁsmmm FAN c:\insuite32\wipte2\fan - |
LFAN) AE020401.FAN f’ = et =]
= ABOZ20402 FAM ~
F|c:her_os ya creados enla AE020402 FAN = \,\\.\::E?EIJIE 2 Futa de la Winsuite:
nsuite. &£E020404.FAN = deberd coincidir con la
AE020405.FAM = FAN introciucida en la opcidn de
AR020406.FaMN menll Maestros - Datos
ABOZ20407 FaM ;I Generales, en la cagills
AB020408.FAN correspondiente a
Guardar como tipo: |dnidades: Directaria Ficheros = FAN'
Ficheros de cotizacidn j I =1 j
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Al pulsar el boton “Aceptar” se procedera a la generacion del fichero FAN.

WINSUITE : permite al usuario acceder directamente a la aplicacion Winsuite 32.

TC1 TC2 . . y .
— y : permiten la impresion de los modelos TC1 y TC2, respectivamente.

Esta impresion debe realizarse en impresora matricial y en los modelos oficiales facilitados
por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

TCH TCZ .
o (=] y (=] : permiten la obtencion de un borrador por pantalla de los modelos
TC1 y TC2, respectivamente. Este borrador se emite para facilitar al usuario la
comprobacién de los datos de ambos modelos y no es valido para su presentacion oficial.
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