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Maestros

DATOS GENERALES

A través de esta opcion deberd introducir los datos generales de la
empresa o asesoria usuaria del programa.

Entre otros datos debera indicar:

El modelo de nébmina para imprimir.

Las clave y fecha de autorizacion para el envio de Ficheros
mediante el Sistema RED

La ubicacion de la WINSUITE, los ficheros FAN, AFI, y FDI
Si se desean hacer copias de seguridad diarias.

Si se desea que se descarguen automaticamente las nuevas
actualizaciones de la aplicacion. Para ello se debe marcar la opcién
“Realizar descargas automaticas de actualizaciones (Internet)”,
introduciendo en este caso el nombre de usuario y contrasefia de
acceso al area de clientes de nuestra pagina Web (caisistemas.es).
Si esta opcion estd marcada, al entrar por primera vez en la
aplicacion, esta se conectara automaticamente con nuestra Web
para comprobar si existe alguna version posterior a la que se esta
ejecutando. De ser asi, preguntara al usuario si desea proceder a
la descarga, en cuyo caso se instalara la nueva version,
mostrandose en la pantalla las novedades que se incluyen en la
misma.

Si se desea que la aplicacion de laboral trabaje enlazada con la
aplicacion Maestro de Clientes. Para poder enlazarlas se debera
marcar la opcién Integracién con la Base de Datos Comin. Esta
opcion permitira tener una base de datos comin de todos los
clientes existentes en las distintas aplicaciones de CAI, Sistemas
Informaticos, S.L., de manera que si se modifican los datos de un
clientes en la aplicacion Maestro de Clientes, dicho cambio se
reflejara también en las distintas aplicaciones enlazadas en las que
exista ese cliente (Laboral, Fiscal, Renta). La opcién de enlazarse
con el Maestro de Clientes es opcional para el usuario. Debe
recordarse que si se ha optado por trabajar enlazado existiran
determinados datos que no se podran modificar en la aplicacion de
Laboral como son: domicilio fiscal de la empresa, domicilio de
datos identificativos, etc. Estos datos solo se podran modificar
desde la aplicacibn de Maestro de Clientes. Para facilitar la
identificacion de estos datos, una vez que la aplicacién de Laboral
trabaje enlazada con el Maestro de Clientes, los campos que los
contienen apareceran con el fondo de color amarillo.
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USUARIOS

Esta opcion permite crear los distintos usuarios que van a utilizar la
aplicacion, estableciendo contrasefias de acceso para distintos usuarios y
pudiendo restringir el libre acceso de algin usuario a la aplicacién. Si se
van a crear distintos usuarios en la aplicacion es muy importante recordar
que siempre debe existir al menos un usuario (que podemos denominar
Administrador) que tenga libre acceso a todas las opciones del programa,
pudiendo existir otros que tengan restricciones. Veamos como configurar
cada uno de ellos:

Usuario principal o administrador: este sera el que tendra acceso a
todas las opciones del programa, asi como a todas las empresas y
trabajadores creados en el mismo. La configuracion de la pantalla
serd la siguiente:

Panel Opciones en este panel se relacionan todas las distintas
opciones que conforman la aplicacién. Para este tipo de usuario
todas ellas deberan estar marcadas en color verde (permiso de
escritura).

Panel Acceso a Empresagpara este usuario, todas las empresas
deberan estar desmarcadas, teniendo el check del panel inferior
en la opcion "denegar”.

Usuarios con algun acceso restringido: estos usuarios podran tener
restricciones tanto a nivel de acceso a opciones de la aplicacion como
a determinadas empresas o trabajadores de las mismas. Como
minimo estos usuarios no deberan acceder a la opcién "usuarios".

Panel Opciones dentro de este panel el Administrador podra

establecer que el usuario tenga restricciones de acceso a una o

varias opciones de la aplicacion, pudiendo elegir entre las

siguientes opciones:

= Color verde (permiso de escritura): acceso total a la opcion:
el usuario puede verla y modificarla.

= Color amarillo: (permiso de lectura): el usuario podra
visualizar la opcién marcada en este color pero no podra
modificarla.

= Color rojo (sin permiso): el usuario no podra acceder a la
opcion que se marque en este color

Panel Acceso a Empresasel Administrador podra determinar las

empresas a las que el usuario puede acceder o ho marcando el

check "permitir" o "denegar" y las empresas que correspondan en

cada caso.
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MAESTRO DE NIF

En esta opcion se crea un registro de cada trabajador en el que figuran
sus datos identificativos, personales y fiscales. Esto permite que, al
teclear el NIF del trabajador, se copien automaticamente los datos que
tenemos en el maestro. A través de los botones de esta opcién, el usuario
puede modificar, eliminar, o afiadir en cualquier momento los datos de la
misma.

CONCEPTOS SALARIALES MAESTROS

En esta opcion se encuentran definidos los conceptos salariales que van a
servir de referencia a la hora de asignar conceptos salariales en las
categorias del convenio. Dichos conceptos podran ser modificados
posteriormente en las fichas de las empresas para adaptarlos a las
necesidades de cada una de ellas.

Inicialmente el programa tiene definidos los conceptos mas habituales.
Con los botones propuestos por la aplicacion, el usuario podra eliminar,
modificar o afiadir conceptos en esta opcion.

Los datos requeridos se encuentran agrupados en las siguientes pestafias
y son los siguientes:

|Datos generales
1

e Cdbdigo y denominacién: se introduce el codigo que deseemos
adjudicar, al concepto y su nombre.

e« Abona, deduce, abona y deduce: se marcard la opcion que
corresponda en funciéon de que el importe del concepto se abone
en la némina, se deduzca (p.ej: anticipos) o se abone y deduzca
(p-€j.: salario en especie)

e Indicar Uds. dias/horas e importes unitarios en némina: Se marcara
el check, si se desea que en la nomina aparezca reflejado el
importe unitario que se abona por diathora y las unidades el
namero de estos.

e Prorratea imp. En contratos a tiempo parcial, formacion y practicas
si se marca esta opcién el programa pasara, a los salarios del
trabajador, el importe del concepto en funcién de las horas
trabajadas si el contrato es a tiempo parcial, o en funcién del
porcentaje correspondiente si el contrato es de formacién o
practicas.

e Tipo de concepto salarial: el usuario debera clasificar el tipo de

concepto que se esta codificando como corresponda: salario base,
concepto salarial general, Paga Extraordinaria, horas extra, etc.
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Cddigo de casilla de némina oficial: el codigo aqui especificado
indicara la casilla en la que se imprimira dicho concepto en el
modelo de la ndmina oficial.

 Tipo de calculo: esta opcién permite codificar el modo en que se va a

efectuar el calculo del concepto: por dias trabajados, por dias
laborables, etc. El programa ofrece la posibilidad de utilizar hasta
cuatro tipos diferentes para un mismo concepto, relacionados entre
si a través de operadores para reflejar calculos complejos. Tipo de
calculo: esta opcién permite codificar el modo en que se va a
efectuar el calculo del concepto: por dias trabajados, por dias
laborables, etc. El programa ofrece la posibilidad de utilizar hasta
cuatro tipos diferentes para un mismo concepto, relacionados entre
si a través de operadores para reflejar calculos complejos. Por
ejemplo: en el caso de que se desee un concepto con cantidad
diaria que se aplique por los dias laborables y aquellos festivos que
no se encuentren comprendidos en un proceso de IT, vacaciones,
inasistencias, etc. la codificacion seria: LAB (+SUMA) FET.

Indicadores

Cddigo de cotizacion a la Seguridad Social: Se debera especificar

la forma en que cotiza dicho concepto pudiendo elegir entre:

= Cotiza: el concepto asi codificado se tendra en cuenta para la
base de cotizacién a la Seguridad Social.

= Exento de cotizacion: el concepto asi codificado quedara
excluido de la base de cotizacién a la Seguridad Social.

= Exento hasta el 20% del IPREM.: esta opcién se aplicara
cuando el concepto a codificar este sujeto a cotizacién
Unicamente en la parte que supere el 20% del IPREM.

= Cotizacion adicional por horas extra: esta codificacion
supondra que el concepto se sumara a la base de cotizacién
por contingencias profesionales y estara sujeto a cotizacion
adicional por horas extra.

=  Cotizacién adicional por horas extra por fuerza mayor: en este
caso el concepto estara incluido en la base de cotizacion por
contingencias profesionales y estara sujeto a cotizacion
adicional por horas extra de fuerza mayor.

= Solo cotiza y no se abona: esta clave implicara que el
concepto asi codificado entrara a formar parte de la base de
cotizacién, aunque su importe no se abonara al trabajador.

Cdédigo de sujecion: Se debera indicar la forma en que tributa el
concepto que se esté codificando, pudiendo elegir entre:
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=  Sujeto a retencion/ingreso a cuenta: el concepto asi codificado
se incluirA en la base de I.R.P.F.,, para aplicarle el
correspondiente tipo de retencion.

= No sujeto a retencién / ingreso a cuenta: esta clave implicara
que el concepto de que se trate no estara incluido en la base
de IRPF vy, por tanto, quedara excluido de retencion. Al
seleccionar esta clave se activa el campo de subclave de
percepcion exenta, en el que el usuario debera determinar el
tipo de concepto exento de que se trata, pudiendo elegir entre:

v Dietas y gastos de viaje
v' Indemnizaciones por despido o cese

v" Importes que no van a 110 ni a 190: en el caso de que el
concepto exento sea una deduccién siempre debera llevar
esta subclave.

= Sujeto a retencion / ingreso a cuenta pero no se abona: al
igual que sucede con la cotizacion a la Seguridad Social, esta
clave permite que el concepto asi codificado entre a formar
parte de la base de retencion pero no se abone al trabajador

e Calculos en los que interviene: en esta opcién se deberan indicar los
célculos en los que interviene el concepto que se esta definiendo;
Pagas Extras, Complementos, Vacaciones, Antigliedad,
Indemnizaciones, Inasistencias. Se deberan marcar todos los célculos
en los que el concepto que configuramos vaya a tomar parte, asi como
el nombre con el que el usuario quiere que aparezca dicho concepto en
la némina de atrasos de convenio.

FESTIVOS

En esta opcién de MAESTROS el usuario debe crear los dias festivos que
se van a utilizar mas tarde a nivel de célculo de némina. Después de
haber creado la fecha y el nombre del festivo el usuario debe escoger un
tipo de entre los que ofrece este mantenimiento:

. Nacional: si el festivo creado afecta a todo el territorio nacional

*  Autondmico: si el festivo es a nivel de comunidad auténoma: en
este caso se debe introducir también el cédigo que define esta
comunidad autbnoma

< Empresa: si el festivo lo es Unicamente a nivel de una empresa
determinada: En este caso especificaremos el codigo de esta
empresa en concreto.

 Local: en caso de que el festivo sea a nivel de un municipio

determinado: especificaremos el cddigo de la provincia y del
municipio de que se trate.
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En cualquier momento se puede afiadir, eliminar o modificar datos en
este mantenimiento a través de los botones propuestos por la
aplicacion.

TiPOsS BASES Y OTROS

En esta opcion de MAESTROS , se recoge por afios las bases, tipos,
topes y cuotas de cotizacion, a las que se hara referencia para el calculo
de las néminas y Seguros Sociales segun la Orden por la que se
desarrollan las normas de Cotizacién a la Seguridad Social, Desempleo,
Fondo de Garantia Salarial y Formacién Profesional.

En cualquier momento el usuario podra modificar los datos de esta opcion
situandose en el campo correspondiente al dato que le interese cambiar y

haciendo clic en el bot6n

i Modificar

La informacion se encuentra dividida en las siguientes pestafas:

« Tipos de Cotizacién Régimen General: en esta pestafia se reflejan
los tipos de cotizacion aplicables en el Régimen General de la
Seguridad Social, tanto los aplicables con anterioridad a Julio de
2006, como los modificados por el Real Decreto Ley 5/2006 de 9
de junio (BOE 14 de junio)

e Cotizacién Contratos de Aprendizaje y Formacion.

e Bases Minimas y Maximas Contingencias Comunes
e Bases Minimas y Maximas AT/EP

e Bases Minimas y Maximas por horas

«  Otros datos: en este apartado se encuentran:

El importe de Salario Minimo Interprofesional y del IPREM
El % aplicable para la cotizacion al F.L.C.

% de cotizacion al RETA ( cony sin Incapacidad Temporal)
% fijo de reduccion para epigrafes de AT y EP

importe de la hora de formacion (presencial y a distancia)

% que se aplica sobre el salario minimo para los pluses que
no cotizan.

Con el navegador situado en la parte inferior izquierda de la pantalla se
podran visualizar los datos de las diferentes pestafias correspondientes a
ejercicios anteriores y posteriores.

BASES DE COTIZACION REGIMEN DEL MAR

Este apartado contiene las tablas de bases de cotizacion especificas para
el Régimen Especial de la Seguridad Social para trabajadores del Mar.

10
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TABLA DE RETENCIONES DE |.R.P.F.

Esta opcion guarda un histérico, por ejercicios, de las escalas que
permitiran establecer el tipo de retencion a aplicar sobre la retribucion
bruta que se satisfaga a los trabajadores.

En esta opcién apareceran los siguientes botones:

. ) Afiadi

inexistente

ﬂ-‘i AL peliesr permite modificar los datos de la escala para un
ejercicio seleccionado. Al pulsar este boton o bien dar un doble clic
en un registro seleccionado aparecera una ventana con la escala
correspondiente al ejercicio, dicha ventana consta de dos botones

=  Grabar: graba los cambios.

=  Cancelar, cancela los cambios.

permite afladir una nueva escala para un ejercicio

i) Elirninar

. elimina un ejercicio con su correspondiente escala

=i

. sale de la opcion Tabla de retenciones de I.R.P.F.

Las Tablas estan actualizadas conforme a la legislaciéon en vigor a fecha
de devengo; en cualquier caso, el usuario podra modificarlas mediante el
botén Modificar.

CuoTAS FLC1 ASTURIAS

En esta opcién se recogen las cuotas en funciéon de los dias en alta,
especificos del modelo FLC1 establecido para el Principado de Asturias.

CoTizACION AT Y EP
CNAE

En esta opcion de MAESTROS, se muestra la relacion de Codigos
Nacionales de Actividades Econdmicas. (Fuente: Servidor web del INE).
En cualquier momento el usuario podra Afadir, Eliminar o Modificar los
datos de esta opcién con los botones propuestos por la aplicacion. Al
pulsar el botén modificar se abre una ventana en la que el usuario podra
ver los tipos de IT e IMS correspondientes al cédigo de CNAE
seleccionado. A partir del 1 de Enero de 2007 la cotizacion empresarial
por las contingencias de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales pasara a realizarse en funcién de estos porcentajes en lugar
de hacerlo sobre los epigrafes de AT y EP como sucedia hasta dicha
fecha.

11
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Entidades de ATy EP

En esta opcién de MAESTROS, se guarda la relacién de Mutuas de AT y
EP y entidades gestoras con las que podra trabajar el usuario. En
cualquier momento el usuario podra Afiadir. Eliminar o Modificar los datos
de esta opcidn con los botones propuestos por la aplicacion.

Epigrafes de AT Y EP

En esta opcion de MAESTROS , se guarda la tarifa de primas de
accidentes de trabajo. Indicando para cada epigrafe los tipos de
cotizacion por Incapacidad Temporal (I.T.), Incapacidad Permanente,
Muerte, Supervivencia (I.M.S.), segun lo establecido en las tarifas
aprobadas por Real Decreto 2930/1979, de 29 de diciembre (“B.O.E.” N° 7
de 08/01/1980) La tarifa no lleva aplicado el 10 % de reduccién que se
establece en las normas de cotizacion de cada afio, ya que dicho
porcentaje de reduccion sera aplicado automaticamente en el momento
de asignar los epigrafes a las empresas.

El usuario podra Afadir, Modificar o Eliminar los tipos correspondientes a
los epigrafes de AT. Mediante los botones que propone la aplicacion. Esta
tabla deja de aplicarse con fecha 1 de Enero de 2007, fecha en la que la
cotizacidon por estas contingencias se realizara por la aplicaciéon de los
porcentajes derivados del CNAE que corresponda en funciéon de la
actividad de la empresa.

Epigrafes AT y EP Administradores

En este apartado se encuentra la tabla con los importes de los distintos
epigrafes de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales que
pueden aplicarse dentro del Régimen Especial de la Seguridad Social para
Trabajadores Autbnomos. Esta tabla deja de aplicarse con fecha 1 de
Enero de 2007, fecha en la que la cotizacion por estas contingencias se
realizara por la aplicacion de los porcentajes derivados del CNAE que
corresponda en funcion de la actividad de la empresa.

Codigos de ocupacidn/situacién para cotizacidon
AT/EP

En este apartado se incorpora a la aplicacion la tabla de
ocupaciones/situaciones para cotizacion de AT y EP que entra en vigor el
1 de Enero de 2007. Los epigrafes de dicha tabla se aplicaran a aquellos
trabajadores que se encuadren en alguna de las ocupaciones/situaciones
de la misma, independientemente de cual sea el CNAE de la empresa
para la que prestan sus servicios.
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BANCOS

En esta opcion de MAESTROS el usuario puede crear la relacion de
bancos con los que va a trabajar. En esta opcion se crearan los nombres
de las entidades bancarias, identificando las distintas sucursales que el
usuario desee. En cualquier momento se pueden afiadir, eliminar o
modificar los datos de esta opcién con los botones propuestos por la
aplicacion. Los codigos de banco y sucursal podran ser introducidos
también a través de las pantallas de trabajador y empresa, mediante el
icono de busqueda (lupa) que accede directamente a esta opcion de
maestros.

INDEMNIZACIONES

En este punto figuran las principales indemnizaciones existentes en la
actualidad (excepto las indemnizaciones de fin de contrato que vengan
determinadas por Convenio Colectivo que se configuran en el apartado de
Convenio » Indemnizaciones fin contrato). El usuario, a través de los
botones correspondientes podra modificar, afiadir o eliminar datos en esta
opcion.

CODIGOS POSTALES

En esta opcion, siguiendo la codificacion establecida por el INE, aparecen
las siguientes relaciones: Paises, Comunidades Auténomas, Provincias,
Municipios, codigos de Agencia Estatal Tributaria.

Por otra parte el usuario debera crear los distintos cédigos postales que le
sean necesarios, en funcion de los datos anteriormente referidos. Los
codigos postales podran ser introducidos también a través de las pantallas
de trabajador y empresa, mediante el icono de bisqueda (lupa) que
accede directamente a esta opcion de maestros.

. 1
\\l) Cambio de Administraciones de la AEAT:

En la Resolucion de 21 de marzo de 2006 (B.O.E. de 3 de abiril), la
Agencia Estatal de Administracion Tributaria ha realizado cambios en
algunas de sus administraciones. En Galicia se han eliminado 4
administraciones, trasladando 7 municipios a otra administracion

distinta a la que tenian. A través del botdn Actualizar administraciones

situado en la opcion AEAT el usuario podra actualizar
automaticamente estos cambios en los datos de la empresa y en los
cédigos postales ya creados en la base de datos. Para actualizar estos
datos se debe pulsar este botén y posteriormente, en la ventana con
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los datos a modificar, se pulsara el botén grabar. En esta ventana se
y ) S Mueva seleccidn | _ _
encuentra también el boton que permite dejar

todos los campos en blanco por si fuera necesario realizar otros
cambios de este tipo.

SALIR DE LA APLICACION

Esta aplicacion de menu finaliza la actividad.

( \i) )
En cualquier opcion de memuara buscar los datos podra:

v Seleccionarlos directamente en el listado que aparer pantalla.

v/ Realizar una busqueda por tecleo (véase ti@ii@ informacion d€

interég

Realizar una busqueda condicional (véase ti@ti@ informacién de
interés.

v
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Convenios

En esta opcion de menu se encuentra el mantenimiento de todos los
convenios que el usuario crea en el programa. En la pantalla principal
aparece la lista de los convenios ya creados, asi como tres botones a
través de los cuales el usuario puede modificar o eliminar los convenios
existentes y afiadir uno nuevo.

CREACION DE UN CONVENIO:

. Afiadir .
Con el botén @ = se abre la pantalla de datos de convenio en
la que se introducirdn los datos necesarios que se presentan ordenados
en 6 grupos diferenciados por iconos en la parte izquierda de la pantalla.

Son los siguientes:

DATOS GENERALES (CONVENIOS)

En este apartado introduciremos los principales datos identificativos y
operativos especificos de cada convenio. Estos datos aparecen divididos
en dos grupos diferenciados por pestafias dentro de esta pantalla:

Datos identificativos: |

Este apartado consta de los siguientes paneles:

Cdbdigo y descripcién se identificara el convenio mediante un ndmero de
orden y el nombre del convenio. El programa, por defecto propone como
cadigo el n° siguiente al ultimo que el usuario tenga creado, aunque se
puede poner el que este desee.

Ambito: determina el ambito en el que se aplica el convenio. Se ofrecen
varias opciones, pudiendo el usuario introducir en el campo "descripcion”
una definicion mas amplia del ambito de que se trate.

Publicacién: en este campo introduciremos el tipo de boletin en que se ha
publicado el convenio, asi como el niumero y la fecha de publicacion del
mismo.

Vigencia: en este apartado se especificara la fecha de inicio de vigencia
del convenio. Introduciendo el nimero de afios que abarca esta vigencia,
el programa nos da automaticamente la fecha de finalizacién de la misma.
Tabla Salarial: al igual que en el apartado anterior, determinaremos la
fecha de inicio de vigencia de la tabla salarial, especificando ademas el
numero de afios de la misma. A la hora de efectuar el pase de salarios a
las empresas desde la opcion automatico de salarios, si se ha elegido
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actualizar trabajadores de baja en el periodo, se actualizaran aquellos
trabajadores cuya fecha de baja se encuentre dentro de dicho periodo.
Jornada: se introduce en este apartado la jornada semanal (especificando
los dias y horas / minutos de trabajo a la semana), y la anual ( en horas /
minutos por afio)
Vacaciones introduciremos los dias de vacaciones especificados en el
convenio, distinguiendo si estos son laborables o naturales.
Antigiiedad: en este apartado diferenciaremos el modo en que se va a
realizar el calculo de la antigiiedad en este convenio. Tenemos tres
opciones:

« anivel de convenio: el célculo de antigliedad se efectla del mismo

modo para todas las categorias del convenio.

e anivel de categoria: el calculo de antigliedad es distinto segin se
trate de una u otra categoria.

* No se calcula antigiiedad: en el caso de que el convenio no
contemple el calculo de antigliedad.

Avisos y observaciones:

En esta pestafia el usuario puede definir avisos, especificando la fecha y
el texto de los mismos, sobre temas que necesita que le sean recordados,
pudiendo listar mensualmente los avisos que haya configurado en todos
los convenios a través de la opcién de menu Listados # Trabajadores
»Vencimientos y avisos. También cuenta esta pestafia con un campo
para introducir las observaciones que se considere necesario anotar en
relacién con el convenio de que se trate.

PAGAS EXTRAS

En este icono se lleva a cabo el mantenimiento de las Pagas Extras
definidas en cada convenio. Podremos crear una paga, modificar los
datos introducidos o eliminarlos a través de los botones correspondientes.

Creacion de Pagas Extraordinarias:

Al pulsar el botén afiadir se abre la pantalla de altas de Paga Extra que
esta compuesta por los siguientes paneles:

Devengo: En esta seccion se introduciran los datos que determinan el
devengo de la paga:

» Tipo de Paga Extra: pulsando la flecha situada a la derecha del campo
que aparece en blanco se muestran los conceptos que se hayan
configurado como Pagas Extraordinarias, pudiendo seleccionar el que
se desee situandonos encima del concepto elegido y haciendo clic con
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el botén izquierdo del raton. Por defecto el programa tiene definidos
los tipos mas habituales de Paga Extra, pero el usuario puede afadir
los que desee o madificar los ya existentes en la opcion de menu
Maestros # Conceptos salariales maestros

e CoOmputo de la Paga Extra: este campo ofrece dos opciones de
configuracién del devengo de cada paga: anual o semestral.

» Afio inicio y mes inicio de devengo: el usuario debera definir en estos
apartados el afio y el mes en que comienza a devengarse la Paga
Extra. En funcién de estos datos y del introducido en el punto anterior,
el programa calcula automaticamente el afio y mes de finalizacion de
devengo de cada paga.

Célculo: Este panel agrupa los datos que conformaran el modo de calculo
de cada Paga Extra.

» Tipo de calculo: este campo ofrece dos opciones al usuario:

= Calculo por dias: El calculo por dias se utiliza en aquellas
pagas que vienen definidas como un importe en funcién de
dias de uno o varios conceptos salariales. En este caso se
debe especificar el nimero de dias de que se trate.

= Célculo por porcentaje: Esta modalidad se utilizara para
aquellas pagas que se definan como el resultado de aplicar un
porcentaje sobre el importe de uno o varios conceptos
salariales percibidos por el trabajador durante el devengo de la
paga. En este caso el usuario debe especificar el porcentaje
establecido por el convenio.

* Indicador mes de salarios para abono Paga Extra: en este campo se
especificara en funcién de que salario se abona la Paga Extra,
pudiendo seleccionarse la opciéon que se desee de entre las que se
ofrecen pulsando el boton desplegable [=l.

e Fraccion de la Paga Extra: a través de las opciones que permite este
campo se determina como se va a calcular la fraccion de Paga Extra
en el caso de que el trabajador no tenga derecho a percibirla
completa. En el caso de que esta se establezca por dias, se
computaran los dias naturales en que se hayan prestado servicios; en
caso de que se tome por semanas O meses, se computara como
semana 0 mes completo la fraccién de dichos periodos.

e Computar dias de It como dias trabajados: en este campo el usuario
puede definir si desea o no que los dias de Incapacidad Temporal se
deduzcan para el computo de la Paga Extra, o bien si esto se hara en
funcion de lo que se haya establecido en el complemento de
Incapacidad Temporal. En este Gltimo caso se ha de tener en cuenta
que se computaran para la Paga Extra los dias de I.T. en los que se
abona complemento a salarios (en funcion del porcentaje de
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complemento establecido) y no aquellos en que se complementa la
base reguladora del trabajador.
Abono: en este panel se introduce el dia y mes en que se abona la Paga
Extra, asi como el concepto salarial que va a aparecer en la némina.

CATEGORIAS

En este apartado se crean, modifican o eliminan las distintas categorias
de tenga el convenio. A través de los botones situados en la parte inferior
de esta pantalla se puede afiadir, modificar y eliminar categorias.

Creacion de una categoria:

Al pulsar el botén afiadir se accede a la pantalla de configuracién de cada
categoria, donde se deben introducir los siguientes datos:

. Cdédigo y descripcién: en estos campos se introduce el n® con que se
registra la categoria y el nombre de la misma

. Grupo de cotizacioén: introducir el grupo de cotizacién a que pertenece
la categoria.

. Clave de cobro: en este campo se especifica si el salario de la
categoria es mensual o diario.

. Epigrafe: introducir el cddigo del epigrafe de Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales.

. Periodo de prueba: en este campo se hace constar el periodo de
prueba que establezca el convenio para esta categoria o, en su
defecto, el legal correspondiente.

. Conceptos salariales: este apartado se presenta en forma de tabla en
la que se iran introduciendo los diferentes conceptos que establezca el
convenio para cada categoria, asi como el importe que se determine
para cada uno de ellos.

ANTIGUEDAD

En el caso de que en el apartado Antigiiedad-Nivel célculo del icono
Datos Generales se hubiera marcado la opcién NO- no se calcula
automaticamente, al intentar acceder a este icono aparecera un mensaje
gue nos indica que este convenio no tiene calculo automatico de
antigliedad.

En caso de haber marcado cualquiera de las otras dos opciones, usando
los botones que figuran al fondo de la pantalla, podremos crear, modificar
o eliminar la configuracion del céalculo automatico del concepto de
antigliedad que venga determinado para cada convenio.
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Creacioén de Antigiiedad:

Como ya hemos visto podemos configurar la antigiiedad con dos niveles

de célculo diferentes:

* A nivel de convenio: creando un modelo de célculo comun a todas las
categorias del convenio

* A Nivel de categoria: en el cual podremos definir modelos de calculo
distintos para cada una de las categorias del convenio.

A la hora de introducir los datos precisos para la configuracion del célculo,
la operativa es practicamente la misma sea cual sea el nivel que se haya
elegido, con la excepcion de que, en el caso de que lo hagamos a nivel de
categoria, tendremos que afadir tantos registros de antigiedad como
categorias tengamos, mientras que a nivel de convenio, Unicamente lo
haremos con un registro comun para todas.

Para crear un registro pulsamos el botdn de afiadir, con lo que se abre la
pantalla de introduccién de datos, en la que deberemos especificar los
datos siguientes:

» Categoria (Unicamente en el caso de que el célculo se haga a nivel de
categoria): haremos constar la categoria para la cual estamos
configurando la antigiiedad.

e Tipo de calculo: se ofrecen dos opciones:

= Porcentaje: la antigiedad se calcula en funcion de un
porcentaje sobre uno o0 varios conceptos salariales
determinados por el convenio colectivo.

= Tabla: en este caso el célculo de la antigiiedad se efectlda en
funcién de un importe determinado que fija el convenio para
cada tramo de célculo.

e Codigo de abono: en este apartado se ofrecen varias modalidades
para efectuar el abono del complemento de antigiiedad, para que el
usuario pueda seleccionar el que se adapta a la manera en que lo
recoge el convenio colectivo que esta creando.

e Concepto salarial para la antigliedad: En este apartado se selecciona
cual va a ser el concepto salarial que aparecera en la némina del
trabajador para abonarle el complemento de antigliedad. A través del
botén desplegable [l se puede acceder al listado de conceptos
salariales maestros para elegir el que corresponda.

« Maximo de afios: en este campo se introduce el limite de afios de
percibo de antigiedad, en el caso de que el convenio colectivo
determine dicho limite.
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e Periodicidad tramo: en este campo se introducen los tramos que el
convenio determina para el abono de complemento de antigliedad. A
través de un menu desplegable al que se accede pinchando con el
botdn izquierdo del ratén sobre el campo que vamos a cubrir, se
ofrecen las opciones: afios, bienios, trienios, cuatrienios y
quinguenios.

» Porcentaje-Importe: en funcién de la opcion elegida en tipo de calculo,
introduciremos el porcentaje correspondiente a cada tramo, o bien el
importe que fije el convenio, si se eligi6 el tipo de céalculo por tabla.

e Calcular porcentaje / importes: una vez introducidos los tramos y
porcentajes o importes, se activa este boton. Pulsandolo se procede al
calculo automatico de los distintos tramos con sus importes
correspondientes, teniéndose en cuenta ademas el limite maximo de
afos, si este se ha determinado. Este calculo aparece reflejado en la
tabla que se encuentra justo debajo de este botdn, para que el usuario
pueda, en todo momento tener a mano los calculos efectuados e
incluso modificar alguno de los tramos.

COMPLEMENTOS IT

En el caso de que el convenio colectivo establezca la obligacion de la
empresa de complementar la prestacion de Incapacidad Temporal a los
trabajadores, el usuario podra configurar en este apartado los diferentes
complementos que se determinen. Para ello se diferencian las tres
situaciones mas habituales en las que se establecen estos complementos:

1. Accidente de trabajo y enfermedad profesional

2. Enfermedad comudn

3. Accidente no laboral.

El usuario podra introducir datos en cualquiera de estos apartados,
pulsando el botdon modificar. EI modo de configurar un complemento de
I.T. es el mismo para las tres contingencias.

Creacion de un complemento por I.T.

Al pulsar el boton de modificar, se abre una pantalla en la cual el usuario
debera cubrir los campos siguientes para configurar el modo en que
desea que se abone el complemento por I.T.:

« Dias alta en la empresa para abonar el complemento: en caso de que
el convenio colectivo establezca un periodo previo de antigliedad en la
empresa para tener derecho a complemento, se hara constar el
ndmero de dias de que se trate.

e Abonar complemento cuando no tiene derecho a la prestaciéon: En el
caso de que el Convenio colectivo dictamine que el complemento se
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abona aunque el trabajador no tenga derecho a percibir la prestacion,
se debe marcar esta opcion.

« Diainicio: se haréa constar el dia desde el que se comienza a abonar el
complemento.

e Complemento por enfermedad dias complemento - Meses
complemento: en estos campos se hard constar el total de dias o
meses, respectivamente, durante los cuales se abona el
complemento.

» Porc. %: en este campo se hace constar el porcentaje que supone el
complemento de I.T. sobre la base reguladora o los salarios del
trabajador.

e Forma de Calculo Complemento: Se selecciona una de las tres
opciones predefinidas en el programa: sobre la base reguladora, sobre
los salarios del trabajador o sobre la base reguladora mas las horas
extra.

e ¢necesita hospitalizacion?: en el caso de que el convenio colectivo
determine que el complemento depende de la existencia de
hospitalizacién del trabajador o diferencie tramos de complemento en
funcién de esta, en este campo se debe hacer constar S. En caso
contrario N.

« dias después hospitalizacion: En el caso de que el convenio colectivo
establezca un nimero de dias posteriores a la hospitalizacion en los
que se aplica el mismo complemento que se haya determinado para
ésta, se hard constar en este campo el nimero de dias de que se
trate.

* Notas: En este campo el usuario puede anotar cualquier observacién
relativa al complemento que acaba de configurar y que necesite tener
siempre a mano.

Al configurar un complemento de |.T. se pueden crear tantas lineas como
el usuario desee, por lo que es posible establecer distintos tramos de
complemento para periodos diferentes dentro del mismo proceso de I.T.

NDEMNIZACIONES FIN DE CONTRATO

Esta opcién permite al usuario introducir las diversas indemnizaciones por
finalizacion de contrato que vengan determinadas por el convenio
colectivo y que, por tanto, afecten a todas las empresas que se
encuentren en su ambito de aplicacion.

21



Cai

Sistemas
Informéticos, S.L.

Creacion de una indemnizacion por fin de

contrato:

A través del boton afiadir se dan de alta las distintas indemnizaciones que
se deseen, pudiendo, una vez creadas, modificarlas o eliminarlas
pulsando los botones correspondientes. Una vez pulsado el botén afiadir,
se despliega la pantalla de altas de indemnizaciones en la que aparecen
los campos siguientes que el usuario debe cubrir:

Contrato: en este campo se seleccionara el tipo de contrato cuya
finalizacion dara lugar a la percepcion de la indemnizacién

Tipo de indemnizacién: en este campo se ofrecen dos opciones:

= por dias: la indemnizacién se abona a razon de dias de salario
por afio trabajado.

=  porcentaje: en este caso la indemnizacién sera un porcentaje
sobre los salarios percibidos por el trabajador en un
determinado plazo de tiempo.

Fraccién de la indemnizacién: este campo permite establecer tres
distintos modos de calcular la fraccion de indemnizacion que
corresponde al trabajador en proporcion al tiempo trabajado:

= por dias: el calculo de la proporcién se hace en funcién de los
dias reales trabajados.

= por semanas: se calcula la proporcion en funcion de las
semanas trabajadas, tomandose en este caso como semana
completa la fraccion de semana trabajada.

=  por meses: la fraccion en este supuesto se toma en funcion de
los meses trabajados, teniendo en cuenta que la fraccion de
mes trabajado se computa como mes completo.

Meses de antigiiedad para tener derecho a la indemnizacion: en este
campo se hara constar el nimero de meses de antigiiedad que el
trabajador debe acreditar para tener derecho a la indemnizacién, en el
caso de que el convenio colectivo o la norma correspondiente asi lo
establezca.

Concepto salarial para la indemnizacion: el usuario debe seleccionar
el concepto salarial con el que aparecera reflejado en el
correspondiente recibo de salarios el importe de la indemnizacién
calculada. Por defecto se toma el concepto nimero 150, predefinido
por el programa, aunque el usuario puede definir otro distinto.

Periodicidad tramos indemnizacién: En este apartado se especifica el
modo en que se va a realizar el calculo de la indemnizacion,
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estableciendo los periodos que se van a tomar para el mismo. Se
ofrecen tres opciones:
= por dias: se computan los dias naturales que daran derecho al
abono de la indemnizacion.
= por meses: en este caso los periodos se computaran por
meses
= por afios: esta opcién supone que el calculo del periodo se
realiza en funcion de afios

» Desde — Hasta: En funcién de lo indicado en el apartado anterior se
hara constar el periodo especificado por el convenio colectivo o norma
legal para el calculo de los dias o porcentaje que determinaran el
importe de la indemnizacion

« Dias por afio / porcentaje: Segun lo indicado en el apartado tipo de
indemnizacién, este campo solicita que se haga constar el nimero de
dias por afio o el porcentaje sobre salarios que nos dara el importe
definitivo de la indemnizacion.

e Aplicacién: una vez configurado el modo en que se calcula la
indemnizacién, en este campo se establece sobre que periodo se
desea que se aplique todo ello. En este campo se ofrecen dos
opciones:

= desde el inicio de contrato: esta opcion efectla el célculo de la
indemnizacion desde el primer dia de contrato, aunque puedan
existir tramos de dias o porcentaje distintos.

= desde el inicio del tramo: en el caso de que la indemnizacion
conste de varios tramos con célculo diferente, esta opcidn nos
permite indicarle al programa desde cuando queremos que
comience a aplicar este calculo, para diferenciarlo de otro
tramo.

* Notas: Este campo permite al usuario anotar observaciones que
necesite tener a mano en relacion con este apartado.

AUTOMATICO DE SALARIOS (CONVENIOS)

Esta opcién permite al usuario efectuar procesos que faciliten la
introduccion de datos salariales en el convenio y la transmisién de estos a
los trabajadores que se encuentren dentro de su ambito.

Los tres procesos que se llevan a cabo dentro de este icono se
diferencian en las siguientes pestafias:
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Incremento salarios categoria: |

Desde la cual el usuario puede incrementar en un porcentaje todos o
alguno de los conceptos salariales que figuran en las categorias que
tenga creadas en el convenio. Para ello el usuario debera seleccionar la
categoria o categorias que desee dentro del panel Categorias
introduciendo posteriormente  en el panel Conceptos Salariales el
porcentaje que desea incrementar en cada uno de los conceptos

salariales. El proceso se lleva a cabo pulsando el botén

|Aﬁadir salarios en las cateqorias: |

Este proceso facilita la posibilidad de afiadir un concepto salarial comun a
varias categorias automaticamente. Para ello el usuario debe seleccionar
en el panel Categorias aquellas en las que desee afiadir el concepto
salarial, seleccionando éste y poniendo el importe del mismo dentro del
panel Conceptos SalarialesEl proceso se lleva a cabo pulsando el botdn

|Pasar salarios a las empresas:

Este proceso permite al usuario traspasar de manera automatica y masiva
los salarios existentes en cada categoria a los trabajadores que la tengan
seleccionada en sus datos laborales.

El proceso es el siguiente:

- Seleccionar el afio y mes en que se van a actualizar los salarios de
los trabajadores.

e Marcar o desmarcar las opciones que se dan para la configuracion
del pase de salarios y que son:
= Actualizar trabajadores en baja en el ejercicio: se actualizaran
los trabajadores que hayan sido baja dentro del periodo de
vigencia de la tabla salarial que se haya establecido en la
opcién Datos Generales »Datos Identificativos » Tabla
Salarial
= Actualizar conceptos con importe superior en el trabajador
= Regularizar IRPF
e Silos hubiera, Indicar los conceptos que se pondran con importe 0
en los salarios del trabajador.
e Seleccionar las empresas y categorias objeto del pase de salarios:
Por defecto aparecen seleccionados todos los registros. El usuario
podra desmarcar cada uno de ellos haciendo clic con el botén

24



Cai

Sistemas
Informéticos, S.L.

izquierdo del ratén sobre el registro deseado o bien pinchando el
botén "desmarcar todos"

« Indicar si se desea que el listado de resultados se visualice por
pantalla o se imprima directamente.

Una vez seleccionados estos datos el proceso se lleva a cabo pulsando

el botén

25



Cai

Sistemas
Informéticos, S.L.

Empresas

Desde esta opcion el usuario puede crear, modificar o eliminar empresas,
a través de los correspondientes botones.

CREACION DE UNA EMPRESA:

Después de pulsar el boton afiadir, se abre la pantalla donde se
introduciran los datos necesarios para configurar la empresa en el
programa. Dentro de ésta el usuario podra acceder a toda la informacion
relativa a la empresa, organizada en dos grandes grupos indicados por
botones:

-Empresa: dentro del cual se organizara toda la informacién de gestion de
la empresa

-IRPF: en el cual el usuario podra calcular e imprimir los modelos 110, 111
y 190 a nivel de empresa, modificar los datos calculados por masivo o
bien calcular liquidaciones complementarias o sustitutivas de ambos
modelos.

Veamos por separado los apartados de cada uno de estos botones:

EMPRESA

Los datos contenidos en este botdn aparecen englobados en cinco
grandes apartados, diferenciados por iconos situados en la barra que se
encuentra a la izquierda de la pantalla. Estos apartados constan, a su vez,
de diferentes pestafias 0 subcarpetas en las que se clasifican dichos
datos para facilitar al usuario su acceso a los mismos.

Datos Generales (Empresas)

En este apartado se introducen los datos de caracter general relativos a la
identificacion de la empresa. Las pestafias que lo componen son las
siguientes:

Datos identificativos:

Agrupados en diversos paneles
aparecen los datos que identifican a la empresa, tales como el cédigo que
se le asigna dentro del programa, CIF o NIF, nombre, domicilio, teléfono,
etc., asi como la fecha de inicio y fin de los trabajos. La introduccion de
esta Ultima implicara la baja de la empresa en el programa. En esta
situacion las empresas no aparecen en los listados para célculos masivos
y, al acceder a sus trabajadores, se le recuerda al usuario que pertenecen
a una empresa en situaciéon de baja. Es importante recordar que los
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procesos pendientes de realizar en una empresa que tenga fecha de baja
(modelo 110, 111 6 190) tendran que calcularse directamente desde la
empresa, ya que estas empresas ya no apareceran en el listado de
empresas de los procesos masivos.

Datos fiscales:

En este apartado constan los datos
identificativos de la empresa necesarios para las declaraciones fiscales de
esta. En los paneles que componen esta pantalla se introduciran los datos
siguientes:
Datos relativos al domicilio fiscal: calle, nimero, codigo postal, etc.
e Administracion de hacienda a la que pertenece y periodicidad en el
pago de IRPF: trimestral (modelo 110) o mensual (modelo 111) .

* Datos de la cuenta bancaria para el ingreso de IRPF, si es el caso

« Datos del representante de la empresa: nif, nombre, cargo y fecha
nacimiento

Datos laborales

En esta pestafia se agrupan los
datos de caracter laboral relativos a la empresa, organizados en los
siguientes paneles:
Conveniga este panel agrupa los siguientes datos:

«  Epigrafe de IAE

e Fecha de alta: referida a la fecha en que la empresa ha sido alta en
la Asesoria

«  Convenio: se seleccionara el codigo de Convenio Colectivo de la
empresa. En el caso de que la empresa utilice varios convenios
colectivos, se hara constar el principal, especificando en el
apartado Centro de Trabajo el convenio colectivo que corresponda
a cada uno de ellos.

e Jornada: una vez introducido el cédigo de convenio, este campo
recoge por defecto los datos de jornada introducidos en el
convenio. El usuario puede modificar este dato.

Gestion en este panel el usuario podra seleccionar la aplicacién de las
siguientes opciones de gestion, marcando o desmarcando el check
correspondiente:

e Opciones de impresion masiva: marcando el check
correspondiente, la empresa aparecera seleccionada cuando se
solicite la impresibn masiva de Némina, Seguros Sociales o
modelos de IRPF
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e Autorizada para enviar por sistema red: al marcar este check se
activan automaticamente las tres posibles opciones de impresién
de modelo TC1 derivadas del envio por Sistema Red:

= Imprime TC1 (papel preimpreso): cuando el usuario imprime el
modelo para enviarlo a la entidad bancaria correspondiente.

= Solicita cargo en cuenta: cuando el usuario tenga aceptado el
pago mediante cargo en cuenta. En este caso es importante
asegurarse de que en el apartado correspondiente al Cdodigo
de Cuenta de Cotizacién aparece reflejada la cuenta bancaria.

= Pago electrénico: cuando el usuario utilice la modalidad de
pago electronico o por ventanilla.

« Desglosar los conceptos salariales en la Paga Extra: si se marca
esta opcion, en la nomina de Paga Extraordinaria apareceran
desglosados con su importe correspondiente, los distintos
conceptos salariales que la componen (salario base, antigliedad,
etc.)

e Calculo automatico de Antigliedad: si se desmarca, no se aplicara
calculo automatico de antigiiedad en ningln trabajador de la
empresa, aunque el convenio si tenga establecido este célculo.

« Acumular inasistencia: si se marca esta opcion, la aplicacion hara
constar los distintos procesos de inasistencia que un trabajador
pueda tener en un determinado mes de forma acumulada. En este
caso los importes a deducir se sumaran y no apareceran
diferenciadas las fechas de cada proceso

Representante en este panel se introducen los datos identificativos del
representante de la empresa en lo relativo al plano laboral (contratos,
prérrogas, certificado de empresa, etc.)

Avisos y notas

Avisos el usuario tiene la posibilidad de efectuar hasta 3 anotaciones de
circunstancias o hechos que necesite recordar en una fecha determinada.
Para ello introducira la fecha y el texto que desee, procediendo a listarlos
mensualmente desde la opcidbn de menu Listados #Listados de
Trabajadores » Vencimientos y Avisos

Notas En este apartado se pueden introducir anotaciones de interés en
relacion con el apartado de empresas. Marcando el check mostrar estas
notas en los mantenimientos...,, el programa le mostrara dichas
anotaciones cada vez que acceda a un mantenimiento en el que se haga
referencia a esta empresa (por ejemplo, cada vez que acceda a la misma
o seleccione uno de sus trabajadores.)
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Otros .
= Esta pestafia consta de los

siguientes paneles:

Etiquetas: El usuario podra imprimir etiquetas con los datos de la empresa
a través de la opcion de mend Listados # Etiquetas » Empresas. En este
panel se establecera la configuracion de los datos que conformaran
dichas etiquetas. A través del campo Codigo de etiqueta, el usuario podra
elegir entre las siguientes opciones:

- Domicilio identificacion: en la etiqueta constara el domicilio que se
haya introducido en la pestafa datos identificativos

«  Domicilio fiscal: se imprimiran los datos que se hayan introducido
en la pestafia datos fiscales

- Domicilio cédigo cuenta cotizacion: se imprimirdn tantas etiquetas
como caédigos de cuenta de cotizacion tenga la empresa, aun en el
caso de que todos tengan el mismo domicilio.

e Domicilio centro de trabajo: se imprimiran tantas etiquetas como
centros de trabajo tenga la empresa.

e Sin etiqueta: si se selecciona esta opcion la empresa no aparecera
en el listado de empresas de la opcion de menu Listados
» Etiquetas » Empresas.

En la parte inferior de este panel, se reflejaran los datos tal y como se
imprimirdn en la etiqueta en funciéon de la opcioén escogida. Tanto en el
caso de cadigos de cuenta de cotizacion como de centro de trabajo, las
casillas se presentan en blanco, apareciendo en su lugar un mensaje que
recuerda al usuario que se imprimiran tantas etiqguetas como cédigos o
centros existan en la empresa.

Otros datos de empresa En este panel se pueden crear hasta 10 nuevos
campos de entrada de datos que se reflejaran en la pantalla de datos de
los trabajadores en la opcién Datos Generales » Ampliacion de datos

Auxiliar némina: en este panel el usuario podra introducir los siguientes
elementos complementarios dentro del modelo de némina seleccionado:

Fichero fondo némina: a través del boton |:| el usuario podra seleccionar
un fichero con extension jpg o gif que aparecera como fondo (marca de
agua) en el modelo de némina en papel blanco que se seleccione.

e Fichero pie de nédmina: siguiendo el mismo proceso anterior el
fichero seleccionado aparecera al pie del modelo de némina.

e Texto pie de nébmina: en este campo el usuario podra introducir un
texto que desee que aparezca como pie en todas las néminas que
se generen en la empresa.

e Cadigo domicilio empresa (némina): pulsando el boton [l se podra
seleccionar el domicilio que figurara en la cabecera de la némina y
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la localidad de la firma de la misma. Las opciones disponibles son
las siguientes:

=  Domicilio identificacion: el domicilio que aparecera en todas las
nominas de la empresa sera el que figura en la pestafia de
Datos identificativos de la empresa

= Domicilio fiscal: el domicilio que aparecera en todas las
néminas de la empresa sera el que figura en la pestafia Datos
fiscales de la empresa

= Domicilio cddigos cuenta cotizaciéon: en la ndmina de cada
trabajador aparecera reflejado el domicilio y localidad de firma
del Cédigo de Cuenta de Cotizacion al que pertenezca.

= Domicilio centro trabajo: en la némina de cada trabajador
aparecera reflejado el domicilio y localidad de firma del Centro
de Trabajo al que pertenezca

Enlaces

En esta pestafia se introduciran los

datos necesarios para poder llevar a cabo el traspaso de los datos de
némina y seguros sociales a los programas de Contabilidad y Fiscal de
CAl, Sistemas informaticos, S.L.

Aparecen divididos en dos paneles principales:
Pase de datos a Contabilidad En este panel el usuario debera establecer

los datos que configuraran el enlace con el programa de Contabilidad:

Empresa: Se debera introducir el cédigo de la empresa en la
aplicacion de contabilidad, bien tecleandolo o accediendo al listado

de empresas de contabilidad mediante el icono de bdsqueda

Apuntes contables: Debe determinarse si se efectuaran los apuntes
por cada concepto de ndmina o por el bruto de némina. Si se ha
escogido la primera opcion, el usuario debera introducir también la
cuenta de otros conceptos de bruto de némina.

Cuentas contables: En el caso de que el usuario desee contabilizar
los importes de todas las néminas en un mismo asiento, debera
introducir en cada una de las casillas de esta opcién la cuenta
correspondiente. Si, por el contrario, se desea contabilizar las
cantidades a nivel de cada trabajador, las cuentas contables se
introduciran en la pantalla de Trabajador »Datos Generales
» Otros Datos. En este caso no se debe introducir ninguna cuenta
contable en la empresa.

Pase de datos a fiscalEn este panel el usuario debera introducir los

siguientes datos que posibilitaran efectuar el pase de datos al programa
de Fiscal:
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« Empresa y actividad: En esta casilla se introducira el codigo que
tiene la empresa en el programa de fiscal asi como el cédigo de

actividad, bien tecleandolos o pulsando el botén mediante el
cual se accede a la pantalla de empresas del programa de fiscal.
En este apartado se diferencian los distintos Cédigos de Cuenta de
Cotizacién de la empresa para que el usuario pueda introducir los
diferentes cddigos de actividad que pudieran existir en el programa
de Fiscal.

| Administrar rutas Mediante este botdn el usuario accede al menu de
rutas de las distintas aplicaciones de CAIl, Sistemas Informaticos, S.L.
Como paso previo a la introduccion de los distintos codigos de empresa
que enlazaran el programa de Laboral con Fiscal y Contabilidad, deben
figurar en este apartado las rutas de ambos programas escritas
correctamente. Una vez cubierto el nombre y ruta de cada aplicacion, se
debe activar pulsando el botén correspondiente, tras lo cual cada ruta
adquiere el color que corresponda (rojo para fiscal, azul para contabilidad)

C.C.Cotizacion

En este apartado se definiran los distintos codigos de cuenta de cotizacion
gue pueda tener la empresa. A través de los botones de la parte inferior
de esta pantalla el usuario podra afiadir un nuevo CCC o bien modificar o
eliminar los que ya existan.

CREACION DE UN CODIGO DE CUENTA DE COTIZACION:

Después de pulsar el boton afiadir, se abre una pantalla que consta de 2
pestafas, en las cuales se introduciran los datos que definiran el cédigo
de cuenta de cotizacion. Veamos cada una de ellas:

Datos CCC

siguientes paneles:
Identificativos:

e Clave provincial/ nimero: se hara constar el nimero de patronal que
corresponda, con todos sus digitos. En el caso de que el CCC a crear
corresponda a administradores este apartado se dejara en blanco.

» Tipo de cuenta: Este campo permite 3 opciones:
=  PRI-Principal: para el primer CCC que tenga la empresa
=  SEC-Secundario: para el resto de los CCC de la empresa

= SIN-sin CCC: para los CCC de administradores del Régimen
Especial de Trabajadores Auténomos.

Esta pestafia consta de los
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- Tipo de cotizacidn de la empresa: en este campo se especificara la
forma en que va a cotizar cada CCC, pudiendo elegir el usuario entre
los siguientes:

GEN- General: aplicable a los CCC del Régimen General que no
tengan ninguna exclusién de cotizaciones

APR- aprendizaje: para los CCC que pudieran existir todavia por
el contrato de aprendizaje (ya derogado)

ASI- administradores asimilados al régimen general: aplicable a
los CCC de Administradores Asimilados al Régimen General de
la Seguridad Social, excluidos de las contingencias de
desempleo y fondo de garantia salarial.

SCO- socios cooperativistas: para aquellos CCC que agrupen a
Socios Cooperativistas Asimilados al Régimen General de la
Seguridad Social, que tengan exclusion de cotizacion de la cuota
de Fondo de Garantia Salarial.

CSO- Colaboracion social: en los casos de CCC que agrupen a
trabajadores contratados bajo la modalidad de colaboracién
social excluidos de todas las contingencias excepto de la
cobertura por Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

ADM- Administradores: este CCC especial se aplicara a los
administradores incluidos en el Régimen Especial de
Trabajadores Autbnomos, lo cual permitira calcularles némina sin
que aparezca posteriormente calculo de seguros sociales.

 Régimen de S.S.: se especificara el que corresponda entre los tres
posibles que permite la aplicacion: Régimen General, Régimen
Especial Agrario o Régimen Especial del mar.

Domicilio: El usuario introducira los datos del domicilio del CCC. Por

defecto,

la aplicacion toma los datos del domicilio de la empresa, pero el

usuario podra modificarlos en el caso de ambos domicilios no coincidan.
Cuenta corriente S.S: Este panel contiene los datos identificativos de la

cuenta bancaria en la que se ingresara el importe del boletin de
cotizacion. El usuario deberéa seleccionar el banco de entre los creados en
el maestro de bancos. En caso de no existir, podra crearlo accediendo a
al apartado de bancos, bien desde el mend de maestros, o desde la

propia pagina a través del icono de busqueda
Mutua AT-EP: este panel consta de los siguientes campos:

Mutua: el usuario podra seleccionar el nombre de la Mutua
Patronal de AT y EP que corresponda pulsando el boton
desplegable = que le muestra los registros de la opcién de
Maestros = Entidades AT y EP
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- Entidad Gestora de Prevencién de Riesgos: Para poder
seleccionar una entidad que no sea una Mutua Patronal, el
usuario debera haber creado este registro en la opcién de
Maestros = Entidades AT y EP.

» Modalidad Preventiva: Este dato es necesario para la correcta
cumplimentacion del Parte de Accidente de Trabajo. La opcidn
que aparece por defecto es "ninguna”, pero el usuario podra
seleccionar la que desee pulsando el boton [l de este campo.

»  Periodicidad FLC: en caso de estar obligado a cumplimentar
este boletin, el usuario deberd seleccionar una de las tres
opciones de pago que ofrece este campo: mensual, anual o
especial de Asturias.

Cotizacion .
= Esta pestafia engloba los datos que
afectaran al calculo de cuotas, distribuidos en los siguientes paneles:

CNAE: En este panel se hara constar la clave de la Clasificacion Nacional
de Actividades que corresponda a la empresa, asi como los tipos de
cotizacion aplicables por las contingencias de Accidentes de Trabajo (AT)
y Enfermedades Profesionales (EP). A partir de 1 de Enero de 2007 la
cotizacion empresarial por estas contingencias se llevara a cabo en
funcién de estos porcentajes, en lugar de sobre los Epigrafes de AT y EP,
por lo que es muy importante que en este apartado figure el CNAE
correcto.

Epigrafes Para todas aquellas empresas con actividad anterior a 1 de
Enero de 2007 el usuario debera seleccionar en este panel los epigrafes
de AT y EP correspondientes a las diversas actividades que desarrollen
los trabajadores adscritos al CCC de que se trate. En caso de existir
obligacion de cotizar por el epigrafe 114, también debera seleccionar el
epigrafe sobre el que se calculara el 30% . Para introducir el cédigo del
epigrafe se podra teclear directamente dicho cédigo o bien acceder a la

pantalla de seleccion a través del boton de seleccion |E| A partir de 1 de
Enero de 2007 estos Epigrafes dejan de aplicarse, para pasar a realizar la
cotizacion por AT y EP en funcién de los porcentajes derivados del CNAE
correspondiente al Cédigo de Cuenta de Cotizacion de la empresa.

Otros conceptos de cotizacién:

e Situacién de IT diferida: se marcara este check en el caso de que el
CCC este autorizada al descuento diferido de la prestacion por it.

«  Exclusion de cotizaciones: la aplicacion selecciona automaticamente
las exclusiones de cotizacion que corresponden a cada tipo de
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cotizacion, pese a lo cual el usuario tiene la opcién de modificar esta
seleccion si lo desea.

»  Cotizaciones especiales: en caso de que el CCC tenga autorizado
alguna deduccion por contingencias excluidas, por colaboracion
voluntaria o bien aportacion a servicios comunes, podra seleccionarla
marcando el check correspondiente e introduciendo los tipos y
coeficientes que sean de aplicacion. En este panel también se ofrece
la posibilidad de introducir alglin otro concepto distinto de cotizacion
que el usuario pudiera llegar a necesitar.

Centros de trabajo

Esta opcién permite la creaciéon de tantos centros de trabajo como el
usuario desee. Los centros que han sido creados aparecen relacionados
al pulsar este icono. El usuario podra afiadir, eliminar o modificar datos en
este mantenimiento a través de los correspondientes botones.

CREACION DE UN CENTRO DE TRABAJO:

Al pulsar el botén afadir se abre la pantalla de altas de centro de trabajo
gue consta de las siguientes pestafias:

Datos identificativos:

Por defecto la aplicacién toma el
domicilio que consta en Datos Generales # Datos Identificativos. El
usuario podra modificarlo en cualquier momento. En este apartado se
hara constar también la actividad y convenio colectivo que correspondan
al centro de trabajo, siendo este el convenio de referencia para los datos
que se toman en la confeccion del Calendario Laboral (festivos, jornada
de trabajo, horas semanales y anuales, etc.).

Calendario Laboral

El usuario podra introducir los datos
qgue configuran el calendario laboral del centro de trabajo. Los datos de
jornada semanal, anual y dias de trabajo se toman por defecto de los
datos del Convenio Colectivo, pero el usuario podra modificarlos
introduciendo los datos que desee en los campos correspondientes de
esta pestafia.

Centros de imputacion de costes

Esta opcion permite al usuario crear diversos centros de imputacion de
costes, pudiendo contener cada uno de ellos tantas secciones como sea
necesario. La existencia de centros de imputacidon de costes permite al
usuario obtener el coste diferenciado de cada uno de los centros y
secciones creadas al solicitar el listado de costes que figura en la opcién
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Listados » Trabajadores » Costes de S.S./IRPF. Para ello es necesario
que los trabajadores tengan asimilado el centro o centros que le
corresponda con el porcentaje de jornada que se le imputa a cada uno de
ellos.

Conceptos salariales

En esta opcion se reflejaran los conceptos salariales con los que trabajara
la empresa, pudiendo el usuario afiadir, modificar o eliminarlos en
cualquier momento. Todos los conceptos que figuran en la empresa
pueden personalizarse para adaptarlos a la misma de modo que la
configuracion de cada concepto afectara Unicamente a los trabajadores de
esta empresa. No es necesario crear todos los conceptos al dar de alta la
empresa ya que estos se incorporan a la misma cuando se traspasan a
los trabajadores.

Automatico de salarios (empresas)

Esta opcion facilita al usuario la posibilidad de efectuar incrementos en los
salarios de todos los trabajadores de la empresa, afiadir conceptos
nuevos e incluso crear conceptos cuyo calculo suponga un porcentaje
sobre otro concepto o conceptos ya existentes en los trabajadores. Esta
pantalla se estructura mediante tres botones que permiten las diferentes
opciones y un panel central en el que se determina el afio y mes en que
se va a efectuar el proceso, un check que posibilita el recélculo de IRPF
de forma simultanea al proceso y la lista de trabajadores de la empresa.
Una vez seleccionados los datos oportunos el usuario podra llevar a cabo
cualquiera de los tres procesos posibles:

Calculo porcentual de zalanios ., . .
: Esta opcién permite al usuario afiadir

a los trabajadores de la empresa un concepto salarial que se calcule
mediante un porcentaje del importe de uno o varios de los conceptos que
ya existen en los trabajadores. Para ello se deben introducir los siguientes
datos en la ventana que se despliega al pulsar este botén:

«  seleccionar el concepto o conceptos que serviran de base para el
calculo porcentual.

« introducir el cddigo del nuevo concepto salarial, bien tecleandolo
directamente en el campo "Concepto" o seleccionandolo de

conceptos salariales maestros mediante el icono +

e introducir el porcentaje sobre el cual se calculard el nuevo
concepto. Al pulsar el botdn procesar, se creara el nuevo concepto
en todos los trabajadores seleccionados

Afiadir zalarios en trabajadores

. Al activar esta opcion se despliega
una ventana en la que el usuario podra introducir el concepto o conceptos
gue desea afadir a la pantalla de salarios de los trabajadores
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seleccionados. Este proceso facilita la tarea al usuario en el caso de que
se desee afiadir nuevos conceptos salariales con importe igual para todos
los trabajadores. Una vez introducido el concepto (o conceptos) con el
importe correspondiente, el usuario debera pulsar el botén procesar para
que dicho concepto se traspase a los salarios de los trabajadores
seleccionados.

|ncremento salanios trabajadores

Esta opcion permite al usuario
incrementar uno o varios conceptos salariales de los trabajadores
seleccionados, siempre y cuando dicho incremento se realice mediante un
porcentaje determinado. Una vez introducido el concepto (o conceptos) a
incrementar y el porcentaje de subida el usuario debe pulsar el botén
procesar para traspasar dicho incremento a los trabajadores
seleccionados.

IRPF

Al pinchar este boton se muestran los iconos que lo componen y que son
los siguientes:

Modelo 110/111

Dentro de este icono, que se activa automaticamente al entrar en la
opcion IRPF, se muestra el listado de las declaraciones que se hayan
calculado con anterioridad. A través de los botones correspondientes el
usuario podra:

e Calcular una declaracion: introduciendo el afio y periodo
correspondiente. También podra especificar si dicha declaracién es
normal o complementaria. En este ultimo caso debera introducir el
resultado a ingresar y el nimero de justificante.

e Modificar una declaracion: accediendo a los datos econdémicos de
la misma, permitiendo la aplicacion modificar cualquiera de los
datos que aparecen en pantalla. Estas modificaciones se
respetaran a la hora de imprimir la declaracion, siempre y cuando
no se recalcule la misma.

e Eliminar una declaracion ya calculada
e Imprimir una declaracion:

. 110: imprimiendo el modelo en papel blanco o creando un
fichero teleméatico. Por defecto la aplicacion propone como
ruta en la que se grabara el fichero la siguiente:
C\AEAT\MOD110. EIl usuario podra modificarla, pero es
aconsejable que el archivo se grabe siempre dentro de un
directorio con nombre AEAT para evitar posteriores errores en
el envio a través de la pagina de la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria.
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= 111: imprimiendo un modelo borrador que facilitara los datos
para el posterior envio del modelo a través de la pagina de la
AEAT y generando el fichero para su envio teleméatico si se
desea.

Modelo 190

Al activar este icono se accede a una pantalla donde apareceran listados
los distintos modelos que pueda tener calculados la empresa. A través de
los botones correspondientes el usuario podra:

e Calcular una  declaracion: introduciendo el ejercicio
correspondiente. También podra especificar si la declaracion es
normal o complementaria, debiendo introducir en este Ultimo caso
el nimero de justificante que corresponda.

e Modificar una declaracién calculada: a través de esta opcién el
usuario accede a los datos de la declaracion pudiendo modificar
tanto los datos del presentador, como de cada preceptor. En este
ultimo caso el usuario debe situarse con el cursor en el preceptor
gue desee madificar y haciendo doble clic sobre el mismo, accede
a todos sus datos, permitiéndosele modificar el que desee.

e Eliminar: permitiendo al usuario eliminar una declaracion calculada

e Imprimir: la aplicacién permite las siguientes formas de impresion
de la declaracion:

=  Modelo: imprime el modelo 190 en papel blanco

= Listado: imprime un borrador tanto de la caratula como de
las hojas interiores.

L] Internet: genera el fichero para envio telematico de la
declaracion. Por defecto la aplicacion propone como ruta
en la que se grabard el fichero la siguiente:
CA\AEAT\MOD190. El usuario podra modificarla, pero es
aconsejable que el archivo se grabe siempre dentro de un
directorio con nombre AEAT para evitar posteriores
errores en el envio a través de la pagina de la Agencia
Estatal de Administracion Tributaria.

L] E-mail: permite adjuntar automaticamente un modelo de
190 (en papel) en formato PDF a un correo electrénico

Modelo 216

Al pinchar este icono, se muestra el listado de las declaraciones del
Impuesto Sobre la Renta de No Residentes que se hayan calculado con
anterioridad. A través de los botones correspondientes el usuario podra:
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e Calcular una declaracion: introduciendo el afio y periodo
correspondiente.

*  Modificar una declaracion: accediendo a los datos
economicos de la misma, permitiendo la aplicacion modificar
cualquiera de los datos que aparecen en pantalla. Estas
modificaciones se respetardn a la hora de imprimir la
declaracién, siempre y cuando no se recalcule la misma.

«  Eliminar una declaracion ya calculada
*  Procesar la declaracion:

= Creando un fichero telematico para poder enviarlo a
través de la pagina de la AEAT. Por defecto la
aplicacién propone como ruta y nombre del fichero la
siguiente: CANAEAT\216.TXT. El usuario podra
modificar esta ruta, pero es aconsejable que el
archivo se grabe siempre dentro de un directorio con
nombre AEAT para evitar posteriores errores en el
envio a través de la pagina de la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria.

= Imprimiendo un el modelo en formato pdf. En este
caso la aplicacién proporciona el impreso que facilita
la AEAT para que el usuario pueda introducir los
datos de la declaracion mediante el boton “Rellenar
Formulario”, pudiendo imprimirlo con posterioridad.
Este impreso no permite la fusién automatica de los
datos.

Modelo 296

Al activar este icono se accede a una pantalla donde apareceran listados
los distintos modelos que pueda tener calculados la empresa. A través de
los botones correspondientes el usuario podra:

Calcular una  declaracion: introduciendo el ejercicio
correspondiente. También podra especificar si la declaraciéon es
normal o complementaria, debiendo introducir en este Ultimo caso
el numero de justificante que corresponda.

Modificar una declaracion calculada: a través de esta opcion el
usuario accede a los datos de la declaracion pudiendo modificar
tanto los datos del presentador, como de cada preceptor. En este
ultimo caso el usuario debe situarse con el cursor en el preceptor
que desee modificar y haciendo doble clic sobre el mismo, accede a
todos sus datos, permitiéndosele modificar el que desee.

Eliminar: permitiendo al usuario eliminar una declaracién calculada

38



Cai

Sistemas
Informéticos, S.L.

Internet/Exportacion: la aplicacion permite la creacion del fichero
telematico que, posteriormente, el usuario podra exportar a la
pagina Web de la Agencia Estatal Tributaria para el envio de la
correspondiente declaracién. . Si se pulsa este botén se abre una
ventana en la que se introducira la fecha de envio y la unidad,
directorio y nombre con que se grabara el fichero, bien tecleandolo
directamente o explorando la unidad de disco a través del botén

.Por defecto la aplicacién propone como ruta y nombre del
fichero la siguiente: C\AEAT\MOD296 . El usuario podra modificar
esta ruta, pero es aconsejable que el archivo se grabe siempre
dentro de un directorio con nombre AEAT para evitar posteriores
errores en el envio a través de la pagina de la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria.
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Trabajadores

En esta opcion de menu se engloban todos los datos relativos a los
trabajadores. Al seleccionar esta opcién el usuario debera indicar la
empresa en la cual desea visualizar los trabajadores. Para indicar la
empresa el usuario podra pulsar con el botén izquierdo del ratén en el

icono de busqueda »  y seleccionarla dentro de la lista de empresas, 0
bien teclear el nUmero de cédigo asignado a la empresa en la aplicacion,
su CIF o su nombre en alguno de los campos del panel Filtrar Por .

Una vez seleccionada la empresa aparecera la lista de trabajadores
asignados a la misma. Macando el trabajador mediante un clic de ratén y
pulsando los botones correspondientes se podra Modificar o Eliminar los
datos de dicho trabajador. Si se pulsa el botén Afiadir, la aplicacién afiade
un nuevo nimero de trabajador.

CREACION DE UN TRABAJADOR :

Después de haber seleccionado la empresa y activado el boton Afadir, se
abre la pantalla de trabajadores con un Panel Izquierdo que consta de las
siguientes opciones de menu:

. Trabajadores
. Procesos mensuales
. Pagas Extra
. Atrasos
Veamos por separado cada uno de estos apartados:
TRABAJADOR

Este botén aparece en la parte superior del panel, lo que nos indica que
se encuentra activado por defecto a entrar en la pantalla. La informacion
gue contiene esta opcion de mend se encuentra distribuida en los 5
iconos que se encuentran en el panel izquierdo de la pantalla.

Datos Generales (trabajadores)

En este apartado se agrupan los datos de caracter personal del trabajador
divididos en las pestafias siguientes:

Datos identificativos

Esta pestafia agrupa los diferentes
datos que identifican al trabajador, como son: n° de cédigo, NIF, tipo de
identificacion, pais emisor del documento, n° de la Seguridad Social,
domicilio, teléfono.
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Estos datos aparecen automaticamente al introducir el NIF del trabajador
en el caso de que dichos datos se encuentren registrados en la opcion
Maestros » Maestro de NIF.

Datos personales

En esta pestafia se introducen los
datos de caracter personal del trabajador como pueden ser: fecha y lugar
de nacimiento, nacionalidad, sexo, nivel formativo, nombre del padre y de
la madre, estado civil, datos del cényuge, y ascendientes o descendientes
gue convivan con él.

Los datos relativos al conyuge y familiares se tomaran de este apartado
para el calculo de retenciones de IRPF y para el modelo 190. Como en el
caso anterior, los datos de esta pestafia se arrastran automaticamente al
introducir el NIF del trabajador cuando éste ya esta registrado en la opcién
Maestros » Maestro de NIF.

Ampliaciéon de datos

los datos de esta pestafia se
encuentran divididos en dos paneles:

Avisos introduciendo la fecha y el texto que desee, el usuario podra, a
través de la opcion de menu Listados #» Trabajadores # Vencimientos y
avisos, listar cada mes los avisos que se hayan introducido en esta
pestafa para cada trabajador.

Nuevos datos de la ficha del trabajador En este panel apareceran
reflejados los campos nuevos definidos por el usuario en la opcion
Empresa »Datos generales # Otros » Nuevos Datos de la Ficha del
Trabajador.

Otros datos

Esta pestafia consta de tres
paneles:

Observaciones En esta parte el usuario podra realizar anotaciones de
datos o circunstancias de interés. Si lo desea, podra marcar el check "
Mostrar estas notas en los mantenimientos cuando se haga referencia a
este trabajador" y la aplicacion le mostrara el contenido de este campo
siempre que se acceda al trabajador.

Forma de pago de néminaEn esta opcion el usuario determinara cual es la
forma en que se efectuara el abono de némina al trabajador: Efectivo,
Cheque o Transferencia Bancaria. En este Ultimo caso se deben introducir
también los datos de la Cuenta Bancaria del trabajador.

Cuentas contables En el caso de que el usuario desee que el Volcado de
No6minas al programa de Contabilidad de CAIl, Sistemas Informéaticos, S.L.
se cree un asiento distinto para los datos de némina de cada trabajador,
debera introducir todas las cuentas contables en esta opcién, aun en el
caso de que el trabajador en cuestidon no necesite alguna de ellas. Este
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apartado permanece desactivado en el caso de que las Cuentas
Contables se hayan introducido a nivel de empresa.

Laborales

En este icono se encuentran agrupados los datos de caracter laboral del
trabajador que, de forma mas directa, afectaran a los calculos de némina
y seguros sociales. Las pestafias que componen este icono son las
siguientes:

Laborales

esta pestaﬁa se estructura a su vez

en los siguientes paneles:
Identificacion:

Cuenta de cotizacién: a través del boton Bl se podra seleccionar el
C.C.C. en que esté encuadrado el trabajador, de entre los que se
hayan creado en la empresa.

Centro de trabajo: pinchando en el botén [=] se muestran los
diversos centros creados en la empresa, pudiendo el usuario
seleccionar el que corresponda al trabajador.

Centros de coste- secciones de coste- % coste: se podra
seleccionar el centro y seccidn de coste en el que se desea incluir
al trabajador. Se podra incluir al trabajador en mas de un centro de
imputacion de costes, debiendo determinar, ademas, el porcentaje
gue se imputa a cada uno de ellos. En el caso de que pertenezca a
uno solo el porcentaje que se debe introducir sera el 100%.

Fechas al introducir la fecha de alta, automaticamente se proponen todas
las demas fechas (excepto la de baja), pudiendo modificarlas si lo desea
el usuario.

Alta en la empresa: mientras no se introduzca esta fecha si se
graba el trabajador este aparecera en la pantalla de selecciéon de
trabajadores en color azul y con el mensaje "pdte. de alta". En este
caso el programa no lo tendra en cuenta para la realizaciéon de
ningun célculo.

Antigliedad: esta fecha aparecera reflejada en la némina como
Fecha de Antigledad.

Inicio célculo antigliedad: independientemente de las fechas
introducidas anteriormente, esta es la fecha que determinara el
inicio del calculo automatico de antigiedad (segun se haya
determinado en el convenio). En caso de estar en blanco no se
efectuara célculo automatico de antigiiedad del trabajador.

Inicio célculo Paga Extra: la aplicacion efectuara el calculo de
Pagas Extra del trabajador en funcién de la fecha introducida en
este apartado.
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Fecha de baja: este apartado se cubre automaticamente al calcular
la Liquidacion Cese del Trabajador y no se puede eliminar a no ser
gue se elimine previamente la Liquidacién Cese del Trabajador.

Convenio/cateqgoria:

Convenio: por defecto, la aplicacién selecciona el convenio que se
haya introducido en la opcion Empresa # Datos Generales » Datos
Laborales, salvo en el caso en que se haya introducido un convenio
distinto en el apartado Empresa #Centros de Trabajo »Datos
Identificativos y el trabajador tenga asignado dicho Centro de
Trabajo. En este caso la aplicacion propone este ultimo, pudiendo
siempre el usuario seleccionar otro distinto si lo desea.

Categoria: se seleccionara la que corresponda de entre las que
tiene el convenio introducido en el campo anterior. La aplicacion
permite que se puedan seleccionar hasta tres categorias distintas
para el mismo trabajador. En este caso el usuario debera distribuir
las horas que realiza en cada categoria.

Cat. Némina: El nombre de categoria introducido en este campo
serd el que aparezca en la casilla correspondiente de la ndmina. Si
permanece en blanco en la némina aparecera la que se haya
seleccionado en el campo "Categoria".

Horas/minutos semana: por defecto en este campo aparecen las
horas y minutos a la semana que figuran en el convenio que tenga
seleccionado el trabajador. El usuario podra modificar este dato
para adaptarlo a las circunstancias del trabajador.

Cotizacién: En este panel figuran los datos siguientes:

Grupo de cotizacion y cobro mensual o diario: estos datos se
importan directamente del convenio y categoria que tenga
seleccionado el trabajador, aunque el usuario podra modificarlo
manualmente si lo desea.

Jornada laboral semanal: se toma la de la empresa, pudiendo
modificarla el usuario si lo desea.

Ocupacion/ Situacion AT / EP: en este campo el usuario podra
introducir el codigo de Ocupacion / Situacion, en el caso de que
corresponda su aplicacion. A partir de 1 de Enero de 2007 la
cotizacion por las contingencias de AT y EP se realizara mediante la
aplicacion de los porcentajes derivados del CNAE de la empresa o
bien de los correspondientes al cédigo de Ocupacién/situacion en que
se encuadre el trabajador, si fuera el caso. En base a esto, se debera
tener en cuenta lo siguiente:

o Si este campo esta vacio: al calcular la némina del
trabajador la aplicacion hallara las cuotas de AT y EP en

43



Cai

Sistemas
Informéticos, S.L.

funcion de los porcentajes correspondientes al CNAE
introducido en la opcion Empresa =CCC=Datos CCC.

o Si en este campo se introduce un codigo de
Ocupacidn/situacion: En este caso, la cotizacion por AT y EP
se realiza en funcion de los porcentajes de dicho codigo.

@Si el trabajador no tiene asignado ningun codigo de
ocupacion/situacion ESTE CAMPO DEBE PERMANECER
EN BLANCO.

- Epigrafe : El Epigrafe que figura en este campo se aplicara
Unicamente para aquellas néminas correspondientes a los meses
anteriores a Enero de 2007. Si el epigrafe de la categoria asignada al
trabajador no existe en la opcion Empresa = C.C.Cotizacion
=Cotizacion = Epigrafes al grabar el trabajador la aplicacion
mostrard un mensaje de aviso para recordar al usuario que debera
afladir dicho epigrafe en la opcion indicada y asignarlo
posteriormente al trabajador a través del boton [=] de este campo,
para un correcto célculo de la néminay el TC.

@ Este campo debe tener contenido para aquellos trabajadores a
los que se les haya calculado néminas antes de 1-1-2007, ya que el
epigrafe se utilizara para los célculos de atrasos anteriores a esa
fecha.

|Contrato . _
- En esta pestafia se determina la

modalidad de contrataciéon del trabajador asi como el tipo de cotizacién
por desempleo. Veamos cada uno de los paneles:

Modalidad: en este panel figuran las distintas modalidades que se pueden
asignar al trabajador dentro de la aplicacién. El usuario debera marcar el
check que corresponda a la situacién del trabajador para que se active el
panel correspondiente. En el caso de formacién y aprendizaje este
permanecera inactivo salvo que el CCC asignado en la pestafia anterior
pertenezca a una de estas modalidades.

Tipo de cotizacion desempleoel usuario debera seleccionar una de las tres
opciones que ofrece el programa. Dada la importancia de este dato para
el calculo de la némina, la aplicacién no permitird introducir datos en la
pestafa siguiente ni grabar los datos de trabajador mientras este campo
permanezca en blanco. En este caso la aplicacion emitird un mensaje con
el texto "debe especificar un tipo de cotizacion para desempleo”.

Tiempo parcial: este panel se activa Unicamente cuando se ha marcado el
check correspondiente en el panel de modalidad. Al activarse este panel,
se da acceso a los siguientes datos:
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e Tipo de célculo tiempo parcial:

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

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

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

» Horas/minutos: el usuario debera indicar 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" .

« Coef. T.P.: en este campo la aplicacion calculara automaticamente el
coeficiente de tiempo parcial que corresponda al trabajador en
funcion de las horas especificadas en el campo horas/minutos
semana de la pestafia anterior. Este campo siempre debe tener
contenido.

* Horas Tc entrada manual: en este campo el usuario podra introducir
el nimero de horas mensuales en funcién de las que se calcularan
los limites maximo y minimo de la base de cotizacion de la némina,
sustituyendo de este modo al calculo automatico de las mismas que
efectla la aplicacion.

Practicas este panel se activa al marcar el check correspondiente en
"modalidad". Su funcion es la de proporcionar al usuario la posibilidad de
reducir automaticamente el salario del trabajador en los porcentajes que
se establezcan en cada caso. La aplicaciéon propone las fechas de inicio y
fin del primer y segundo afio de practicas en funcion de la fecha de alta
del trabajador, aunque el usuario podra modificarlas manualmente si fuera
necesario. En cuanto a los porcentajes de reduccion de salario, se
introducira por el usuario el que corresponda. La aplicaciéon emite un aviso
cuando se produzca el cambio del primer afio al segundo para que el
usuario realice manualmente el cambio de porcentaje creando una ficha y,
posteriormente, actualizar los salarios del trabajador.

Pluriempleo: al igual que los anteriores, este panel permanecera activado
Unicamente si el usuario ha marcado el check correspondiente. La funcién
de este panel es la de realizar el calculo de tope maximo o minimo en la
base de cotizacién del trabajador pluriempleado, en caso de que sea
procedente. Para ello el usuario debe introducir los siguientes datos:
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* N° de autorizacion: numero de autorizacion de pluriempleo emitida
por la Tesoreria General de la Seguridad Social

»  Fecha: fecha de resolucion de la misma

*  9%maximo/minimo: porcentaje sobre los minimos o maximos de
base de cotizacién que corresponde aplicarle al trabajador.

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

Formacién: este panel se activa en el caso de que el trabajador
pertenezca a un C.C.C. de formacioén. En este caso la aplicacion, 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 introduzcan en este panel. Si la categoria de convenio ya
establece el salario para formacién, en este campo se deben hacer
constar las horas de la jornada a tiempo completo para que, al hacer la
actualizacion del salario, este se traspase al 100%. En este caso se debe
corregir el dato de horas al generar el modelo de contrato, ya que este
dato se carga directamente del contenido de este campo. Para el correcto
funcionamiento de la aplicacién este campo siempre tiene que tener
contenido.

Fijos discontinuos este panel se activa si esta marcado el check de fijo
discontinuo. En el mismo el usuario debera introducir los periodos de
actividad que el trabajador fijo discontinuo realice en el afio. En funcion de
estos periodos la aplicaciéon calculara Unicamente las néminas de los
meses que se encuentren incluidos en los mismos.

Pagas Prorrateadas

Esta pestafia se cubrird Gnicamente
si el usuario desea abonar al trabajador las Pagas Extras prorrateadas en
la ndmina de cada mes. Para introducir una prorrata se seleccionara la
Paga Extra que corresponda a través del botén = gue mostrara todas las
pagas configuradas en el convenio. A continuacién se introduciran los
dias o porcentaje que el usuario desee prorratear (se pueden prorratear
menos dias o porcentaje de los definidos en convenio, pero nunca una
cantidad superior). Por Ultimo, se seleccionara el concepto que describira
la prorrata en la némina (la aplicacion tiene predefinidos los conceptos de
prorrata en los cédigos que van del 80 al 88), bien introduciendo

manualmente el cédigo del concepto o accediendo a través del boton
a la pantalla de seleccion de conceptos (véase titulo Otra informacién de
interés )

Salarios

A través del botén

& Actualizar salarios . .
se cargan automaticamente los salarios

correspondientes a la categoria del trabajador. El usuario podra
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modificarlos o incluso afiadir un concepto distinto. Para ello debera
acceder a la pantalla de seleccion de conceptos (véase titulo Otra

informacion de interés ) a través del botén gue se activa al hacer
doble clic en el campo concepto de la tabla.

En esta pantalla no se deben introducir los conceptos de Pagas
Extraordinarias prorrateadas (estos conceptos tienen que definirse
obligatoriamente en la pestafia pagas prorrateadas). Sin embargo si
puede definirse el concepto de Paga Extra cuando esta tenga un importe
fijo especifico para el trabajador. También se podra poner el concepto de
Paga Extra en el caso de que el trabajador no vaya a percibirla, haciendo
constar, en este caso, que el importe de dicha paga es 0.

Justo 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 célculo con que esta
configurado el concepto salarial en el que tenga posicionado el cursor del
raton.

A continuacion de dicho espacio se encuentra el panel de Salarios
porcentuales en el que se posibilita la introduccién de uno o varios
conceptos salariales que se calcularan en funcion de un porcentaje
establecido por el usuario sobre uno o varios conceptos salariales ya
existentes en el panel anterior. El importe resultante aparecera reflejado
directamente en la nomina del trabajador y se recalculara
automaticamente si los conceptos sobre los que se efectud el porcentaje
sufren variaciones.

@Observacic’)n: Este tipo de célculo no es adecuado para
los conceptos que se abonan a cuenta de nuevo convenio. Si
se desea realizar un célculo porcentual de un concepto a
cuenta de nuevo convenio, lo indicado es hacerlo a través de
la opcion Empresas = Automatico de Salarios = Calculo
porcentual de salarios

Ajuste de salarios

Esta pestafia determina si se desea
gue la nédmina del trabajador se calcule en base a un importe fijado de
antemano. Consta de dos paneles:

Némina de mes Si se desea que la ndmina mensual del trabajador se
ajuste a un importe determinado se deberan cubrir los datos siguientes:

e Ajuste de salarios en la nédmina mensual: la aplicacion permite
seleccionar 4 opciones:
= A bruto: se fija cual sera el total devengado de la némina

= A liquido: se fija cual sera el liquido a percibir por el
trabajador.
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= A coste: se fija el importe del coste mensual del trabajador
(total devengado mas seguridad social de la empresa)

= No ajusta: se seleccionard en caso de que con
anterioridad existiera un tipo de ajuste y se desee
eliminarlo.

e Importe del ajuste mensual: el usuario debera introducir el importe
que desee.

e Ajustar meses con L.T.: si se desea que la aplicacion realice el
ajuste en los meses en que exista una Incapacidad Temporal se
seleccionara la opcién si. En caso contrario se seleccionara la
opcion no o se dejara el campo en blanco.

e Ajustar meses en que el trabajador no esta de alta todo el mes:
existen tres opciones diferentes:

=  Si: se efectuara el ajuste, con lo que la nomina tendra el
mismo importe que si correspondiera a un mes completo.

= No: no se efectlia ajuste, por lo que la ndmina se calculara
Unicamente en funcién de los conceptos salariales
normales.

= Por dias trabajados: el importe total del ajuste se prorratea
en funcién de los dias trabajados en ese mes.

e Incrementar importe de datos variables al ajuste: permite que el
importe de los datos variables que se introduzcan en un mes
determinado se sumen al importe del ajuste, incrementandolo.

e Concepto de ajuste de salarios (nGmina mes): en este campo se
debera introducir el cédigo del concepto en el que se recogera la
diferencia entre los restantes conceptos salariales del trabajador y
el importe final del ajuste. La aplicacion permite seleccionar
cualquier concepto siempre y cuando no este configurado para que
entre en el célculo de alguna Paga Extra. En este caso la
aplicacion genera un mensaje de aviso con el texto "el concepto
de ajuste no puede entrar para ninguna Paga Extra". Si esto
sucede se debe modificar el concepto en la opcion Empresa
=zConceptos salariales=Indicadores desmarcando las Pagas
Extras de los célculos en los que interviene, o bien seleccionar otro
concepto distinto que ya esté configurado de esta forma.

NOomina Paga Extra para poder ajustar el importe de todas las Pagas
Extraordinarias del trabajador se deben introducir en este panel los
siguientes datos:

e Ajuste de salarios de la Paga Extra: existen tres opciones:
= A bruto: se fija cual sera el total devengado de la extra

= A Liquido: se fija cual sera el liquido a percibir por el
trabajador

48



Cai

Sistemas
Informéticos, S.L.

= No ajusta: se seleccionard en caso de que con
anterioridad existiera un tipo de ajuste y se desee
eliminarlo.
En caso de ajuste de las Pagas Extra, los diferentes conceptos de extra
apareceran en la pestafia de salarios con el importe establecido en el
ajuste. Si por algin motivo se elimina el ajuste también se deben eliminar
los conceptos de paga generados en dicha pestafia.

Topes/ tipos esp. Cotiz.

Esta pestafia engloba datos
relacionados directamente con el célculo de las cuotas del trabajador. La
componen los siguientes paneles:

Bases Este panel se activa al marcar el check "aplicar maximos y minimos
especiales de cotizacion" situado justo encima del mismo. Si desea
introducir alguna modificacién en las bases minimas o topes maximos de
este trabajador, el usuario debera introducir el importe en el campo
correspondiente, especificando si se trata de una cantidad diaria o
mensual.

Si lo que se desea es variar una sola cantidad (por ejemplo, la base
minima de contingencias comunes), el usuario debera introducir asimismo
los importes del resto de bases que no se hayan modificado.

Tipo: Este panel se activa al marcar el check " aplicar tipos especiales de
cotizacion" situado justo encima del mismo. Si el usuario desea modificar
los tipos de cotizacion generales para que afecte Unicamente a un
trabajador, debera introducir en el campo correspondiente los tipos
deseados, tanto en el campo del trabajador como en el de la empresa.

Si lo que se desea es variar un solo tipo de cotizacién ( por ejemplo el
relativo a contingencias comunes), el usuario debera introducir asimismo
los restantes tipos de cotizacion que no se hayan modificado.

Duracion _efectiva _menor_a_siete dias contratos labales excepto para
contratos de_interinidad: En el caso de que la duracion efectiva del
contrato sea inferior a 7 dias, la aplicacion calcula automaticamente el
incremento de cotizacion correspondiente. Este check se activa
automaticamente al calcular la liquidacion y cese del trabajador. El usuario
debe tener en cuenta que, si por cualquier circunstancia, no procede la
aplicacion de recargo 6 anula la liquidacion del trabajador, el check no se
desmarca automéaticamente, por lo que si no se desea aplicar recargo
debera acceder a este check y desmarcarlo manualmente.

Exoneracion de cuotas > 65 afio&ste check se marcara en caso de que el
trabajador tenga derecho a exoneracion de cuotas por ser mayor de 65
afios en las condiciones determinadas legalmente, para que la aplicacion
tenga en cuenta esta circunstancia a la hora de calcular las cuotas del
trabajador.
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Es administrador: Este check se marcara en caso de que el trabajador
sea autonomo y se desee que la aplicacion calcule automaticamente las
cuotas del Régimen Especial de Trabajadores Auténomos que le
correspondan en funcién de su base de cotizacion. Al marcarlo, se activa
el panel situado justo debajo del mismo en el que se deben introducir los
siguientes datos:

-Base de cotizacién de autbnomos para el descuento de Seguridad Social
en némina

-IT cubierta en el boletin de auténomos: al marcar este check se indica
que el trabajador cotizara por la contingencia de incapacidad temporal

-Tipo cotizacion AT/EP: en este campo se podran seleccionar dos
opciones:
= O- Sin cotizacion AT/EP: en el caso de que el
trabajador no tenga cotizacion por epigrafes AT/EP
derivados de CNAE
= 1.- Cotizacion Segun CNAE / Codigo de ocupacion:
Esta opcién se debe seleccionar en el caso de que el
trabajador cotice por AT/EP en funcion del cédigo de
CNAE introducido en la empresa o, en su caso, del
cédigo de ocupacién que figure en la opcion
Trabajadores =Laborales , todo ello referido a las
néminas que se calculen a partir de Enero de 2007.

-Epigrafe AT y EP: a través del boton [l se puede seleccionar el epigrafe
de AT y EP correspondiente al trabajador. Si se ha introducido este dato,
la aplicaciéon calculara el importe de la cuota correspondiente a esta
contingencia en las ndminas anteriores a Enero de 2007.

Porcentaje de Bonificacion: En el caso de que el trabajador auténomo
tenga alguna bonificacion en su cuota, se debera introducir en este campo
el porcentaje de la misma. La aplicacion calculara en la némina la nueva
cuota que sera el resultado de aplicar el porcentaje de bonificaciéon sobre
la cuota minima (calculando el porcentaje sin I.T. sobre la base minima de
Autdbnomos).

Contrato

En este icono se agruparan los datos relacionados directamente con la
situacion contractual del trabajador: datos de contrato, de las posibles
prérrogas 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:
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Identificativos

En esta pestafia se introducen los

datos de identificacion del contrato, a la vez que se puede generar tanto
los distintos modelos de contrato como el modelo de prérroga, copia
basica y el modelo de comunicacion de fin de contratacién al INEM, para
su posterior impresion. Consta de los siguientes paneles:

Contrato:

Contrato: se introducira el codigo del contrato, bien seleccionandolo a

través del icono de busqueda .+ de entre la relacién de todos los
modelos existentes, o bien tecleandolo directamente en el campo. Al
seleccionar el cédigo, se cubre automaticamente el campo
denominacién.

Puesto de trabajo: si es oportuno, se seleccionara una de las
diversas ocupaciones de la Clasificacién 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@.

Fecha inicio: se introduce la fecha de inicio del contrato. Si se conoce
de antemano la duracién, 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 teleméatico en su caso.

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

Pinchando el botén . 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 boton |:| se accede a la pantalla en la que aparece el
listado de los distintos archivos de contrato ordenados segun su
cadigo.

Después de seleccionar el archivo y pulsar el boton 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 botén 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 a través de la opcion archivo = imprimir.
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Si no se desea cumplimentar los datos del contrato a través de la
opcién fusion, el usuario puede pulsar el botdon 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,
prérroga 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 botén .

Especificos INEM

| 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 guardara en el directorio
del programa en la carpeta "contrata". Posteriormente el usuario podra
seleccionarlo desde la pagina de CONTRAT@ y enviarlo

Especificos TA2

En esta pestafia se podran
introducir datos necesarios para la correcta cumplimentacion del fichero
de afiliacién para su transmisién 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 crear ficheros de
afiliacién para su envio al Sistema Red y generar el modelo TA2 para su
impresion en papel.

Exportacion AF| 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:

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 que aparece el
nombre propuesto por la aplicacién (que el usuario podra modificar si lo
desea respetando la extension .AFl) y la ruta donde se encuentra la
aplicacion Winsuite. Al pinchar el botén aceptar se procede a generar el
fichero comunicandose la finalizacién del proceso mediante un mensaje de
aviso.
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Impresian TAZ (FOF] A través de esta opcion el usuario puede generar
el modelo TA2 de afiliacion en formato PDF, en el que se cubriran
automaticamente los campos cuyo contenido se haya introducido en la
aplicacion. 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
boton [ el usuario podra escoger el tipo de bonificacién que corresponda
. Los datos que se deben cubrir para cada una de ellas son los siguientes:

. Bonificacion: para todas aquellas bonificaciones en cuotas a
cargo del INEM derivadas del contrato del trabajador.

. Reduccidn: en el caso de que se trate de un contrato con
reduccion de cuotas a cargo de la Seguridad Social

. Centro especial de empleo: en caso de bonificaciéon en
cuotas especifica para minusvalidos en centros especiales de
empleo.

Introduccion en la aplicacion : Una vez seleccionada
cualquiera de estas opciones el usuario debe teclear la
fecha de inicio y duracién (o bien directamente la fecha de
fin), el porcentaje de bonificacion correspondiente y si (S)
o no (N) en las distintas contingencias segin este
porcentaje se aplique o no sobre las mismas. En el campo
de horas no se introduce ningun dato.

@La aplicacién seguira gestionando tanto las bonificaciones
por porcentaje anteriores existentes antes de la publicacion del
R.D. Ley 5/2006 de 9 de junio (BOE de 14 de junio), como las
aprobadas por dicha disposicién.

. Bonificacion mayores 60 afos: aplicable en el caso de
contratos indefinidos suscritos con trabajadores con 60 o mas
afios con una antigiiedad en la empresa de, al menos, 5 afios.

Introduccion en la aplicacion . En este caso el usuario
debera introducir las fechas de inicio y finalizacién de la
bonificacién asi como el porcentaje de la misma. En los
campos de las diversas contingencias y en el de horas no
se introduce ningun dato.
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Formacion presencial y formacion a distancia: en el

caso de contratos en formacion en los que existe subvencién del

coste de la formacion.
Introduccion en la aplicacion __: Para ambas modalidades
se debe introducir la fecha de inicio y fin de la bonificacion
y el nimero de horas de formacién mensuales que se
subvencionan dentro del periodo indicado. En el caso de
que las horas no sean iguales todos los meses o varien de
un periodo a otro, se podra separar los periodos en
funciéon de las horas, indicandose cada uno de ellos en
una linea distinta o bien introducir todo el periodo en una
sola linea sin indicar nada en el campo “horas” para que la
aplicacién las calcule automaticamente cada mes en
funciéon de la tabla existente en el apartado “maestros-
tabla cuantias/horas formacién teorica”

Bonificaciones  RDL  5/2006: las bonificaciones
encuadradas en este apartado se aplicaran en los supuestos
contemplados en el Real Decreto Ley 5/2006 de 9 de junio y para
las contrataciones iniciales o transformaciones de contrato
temporal que se lleven a cabo a partir de 1 de julio de 2006 .
Introduccion en la aplicacion __: La introduccion de este tipo de
bonificaciones en la aplicacion se podra llevar a cabo,
indistintamente, de dos maneras:
» Introduccion manual: el usuario podra seleccionar la
opcion O - Bonificaciones RDL 5/2006. A continuacion
se cubriran los campos siguientes:

= Colectivo: a través del boton |E| se selecciona
el colectivo de bonificacién que se desee.

= Fecha inicio y meses: se introducira la fecha de
inicio de bonificacion y el nUumero de meses de
vigencia de la misma. La fecha de fin se cubre
autométicamente al introducirse los datos
anteriores.

= Importe mensual y Descripcion: estos campos
se cubren automaticamente al seleccionar el
tipo de colectivo.

= El resto de los campos no son necesarios para
este tipo de bonificacion y permanecen
inactivos (fondo de color amarillo)

> Introduccién a través del botén
Ayuda bonificaciones ROL 5/2006

: al pinchar este boton se
abre una ventana en la que aparecen reflejadas las
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situaciones requeridas para los distintos colectivos de
bonificacion. Algunas opciones se recogen de los datos
introducidos por el usuario en las pantallas que
componen el apartado Trabajadores ( sexo, edad,
situacion desempleo, etc), mientras que otros deben ser
especificados por el usuario al calcular cada bonificacion
(mujer reincorporada tras 5 afios, fecha de inicio del
contrato anterior y tipo de contrato en el caso de
transformacion de contrato). Si se han modificado los
datos de origen, se debe pulsar el botén

Recalcular L,
para que la aplicacion tenga en
cuenta las modificaciones introducidas. Asimismo se
proponen las fechas de inicio y fin de bonificacion que el
usuario podra modificar si lo desea. Al grabar este
célculo se introducen directamente los datos en la
pantalla de bonificaciones.

Bonificaciones Textil: las bonificaciones encuadradas en
este apartado se aplicaran en los supuestos contemplados en la
Orden TAS/3243/2006 de 19 de Octubre (BOE de 21 de Octubre
de 2006).

Introduccion en la aplicacion __: La introduccion de este tipo de
bonificaciones en la aplicacion se podra llevar a cabo,
indistintamente, de dos maneras:

» INTRODUCCION MANUAL: el usuario podra seleccionar
la opcién T- Plan de Apoyo al Sector Textil y de la
Confeccion. A continuacion se cubrirdn los campos
siguientes:

=  Colectivo: a través del botén |E| se selecciona el
colectivo de bonificaciéon que se desee.

= Periodo: se debe seleccionar el periodo ﬁe se

va a introducir. Pulsando el boton se
despliega la pantalla de ayuda con las tres
posibles opciones de este campo: primer afio,
segundo afio y resto.

= Fecha inicio y meses: se introducira la fecha de
inicio de bonificacién y el nimero de meses de
vigencia de la misma. La fecha de fin se cubre
autométicamente al introducirse los datos
anteriores.
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= Importe mensual y Descripcién: estos campos
se cubren automaticamente al seleccionar el tipo
de colectivo.
El resto de los campos no son necesarios para este tipo de
bonificacion y permanecen inactivos (fondo de color amarillo)

» INTRODUCCION A TRAVES DEL BOTON

e . al pinchar este botdn

se abre una ventana en la que aparecen reflejadas las
situaciones requeridas para los distintos colectivos de
bonificacion. Algunas opciones se recogen de los datos
introducidos por el usuario en las pantallas que
componen el apartado Trabajadores (sexo, edad,
situacion desempleo, etc.), mientras que otros deben
ser especificados por el usuario al calcular cada
bonificacion (Tipo de empresa, situacién de exclusion
social, etc.). La aplicacién requiere que se introduzca la
fecha de inicio de bonificacion, por lo que es

conveniente pulsar el boton Recalcular
después de haber introducido dicha fecha o de haber
modificado algin otro dato de la pantalla, para que se
tengan en cuenta todos los factores necesarios para el
calculo. La aplicacion también propone los distintos
periodos de bonificacién. Al grabar el célculo obtenido,
se crearan en la pantalla de bonificaciones, los distintos
periodos con sus respectivos importes, o , en su caso,
el porcentaje correspondiente..

Prérrogas : 3
En esta pestafia el usuario debera

hacer constar la fecha de inicio y duracion de cada una de las prérrogas
que se realicen sobre la duracién inicial del contrato del trabajador. Una
vez introducidos estos datos se podra generar el archivo de prérroga en el
panel de ficheros de la pestafia indicativos que hemos visto con
anterioridad.

Fiscales

Dentro de este icono el usuario deberd introducir los datos necesarios
para el calculo del porcentaje de retencion a cuenta del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas, distribuidos en diferentes paneles.
También en este icono el usuario dispone de las opciones de calculo de
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IRPF a nivel de trabajador, visualizacion de regularizaciones e impresién
del modelo 145. Veamos estas opciones:

. Situacion familiar: se debe seleccionar una de las tres opciones
siguientes, establecidas por la Ley de IRPF:

= 1.- Soltero/a, viudo/a, divorciado/a 0 separado/a
legalmente, con hijos solteros menores de 18 afios o
incapacitados judicialmente que convivan exclusivamente
con el trabajador sin convivir también con el otro
progenitor, siempre que proceda consignar al menos un
hijo o descendiente.

= 2.- Casado y no separado legalmente cuyo cényuge no
obtiene rentas superiores a 1.500 Euros anuales,
excluidas las rentas exentas.

=  3.- Situacién familiar distinta a las dos anteriores (por
ejemplo: soltero sin hijos, casado cuyo cényuge obtiene
rentas superiores a 1.500 Euros anuales, etc.), o si no
desea manifestar su situacion familiar.

Por defecto la aplicacion propone la situacién 3. En el caso de que se
seleccione la situacion 2, se debe introducir el dato de NIF del cényuge
en la opcion de Trabajadores # Datos Generales # Datos Personales.

e Tipo de relacion: seleccionar la que corresponda de entre las
propuestas por en este campo.

° % grado de minusvalia: en caso de que el trabajador acredite
padecer algun tipo de minusvalia, introducir el porcentaje de la
misma. Este dato, ademas de para el calculo del porcentaje de IRPF
se utiliza para la cumplimentacién del modelo TA2.

»  Tipo de minusvalia: en funcion del porcentaje introducido en el campo
anterior, seleccionar una de las opciones propuestas, marcando en
su caso el check "movilidad reducida para desplazarse" que se activa
al introducir el grado de minusvalia.

*  Mayor de 65 afios y prolongacion de la actividad laboral: se marcara
en el caso de que el trabajador se encuentre en esta situacion.

* No residente: se seleccionara este check en el caso de que el
trabajador tenga la condicion de no residente. En este caso las
retribuciones percibidas por el trabajador se haran constar en los
modelos 216 / 296. Al marcar esta opcion se despliega una ventana
en la que el usuario debera introducir los siguientes datos relativos a
la situacion de No Residente del trabajador:

= Cddigo Extranjero: introducir el nimero o cédigo de
identificacion fiscal atribuido en su pais de residencia,
en el caso de que el perceptor disponga de dicho
cadigo.
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= Pais emisor del documento: introducir el cédigo que
corresponda al pais o territorio de residencia del
perceptor.

= Clave: seleccionar la clave que corresponda en
funcién del tipo de rentas percibidas.

= Subclave: seleccionar la subclave que corresponda
en funcién de las circunstancias tenidas en cuenta
para el calculo de la retencién o ingreso a cuenta.

Una vez introducidos estos datos el usuario podra consultarlos o

modificarlos a través del botén » . A los trabajadores que tengan
marcada esta opcién no se les calculara automaticamente el tipo
de retencion ni el de ingreso a cuenta sobre el IRPF.

Célculo base IRPF: se elegira entre las opciones proporcionadas por
el programa en funcién de la situacién laboral del trabajador:

= A) Base de calculo hasta fin de afio: la aplicacion realizara el
céalculo de retribuciones previstas hasta el 31 de Diciembre del
afio en curso en el momento de efectuarse el mismo.

= B) Base de calculo hasta fin de contrato: en este caso se tendra
en cuenta la retribucion prevista para el trabajador hasta la
finalizacion de su contrato, con el limite del 31 de Diciembre del
afio en curso en el momento de efectuarse el célculo.

% IRPF segun tabla - % ingresos a cuenta: en estos dos campos se
hara constar el porcentaje de retencién sobre el IRPF y el del ingreso
a cuenta respectivamente. Se cubren automaticamente después de
haber efectuado el célculo de IRPF y grabado su resultado, aunque el
usuario podra cubrirlos manualmente o modificar el importe obtenido
por la aplicacion.

% IRPF e ingresos a cuenta superiores solicitado: en el caso de que
se desee establecer un porcentaje superior al calculado por la
aplicacion se indicara en este campo. Si un calculo automatico
posterior da como resultado un porcentaje superior, la aplicacion
cambiara el dato existente por el nuevo calculo.

Importes para el célculo de la base imponible del IRPF: en este panel

se pueden introducir importes que afectan al célculo de la base de

IRPF y que no se encuentran en los datos del trabajador. Es el caso

de posibles pensiones al conyuge o anualidades a hijos o bien de

retribuciones, tanto variables como fijas, que la aplicacion no puede

prever. En relacién con estas Ultimas se debe tener en cuenta lo
siguiente:

=  Sise introducen retribuciones variables por afio o fijas

por mes o afio: la aplicacion toma las cantidades

integras que se introduzcan y las adiciona a las

retribuciones anuales calculadas autométicamente.
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Estas cantidades se toman Unicamente para el
célculo estimado de retribuciones y el usuario debera
modificar su importe al calcular regularizaciones a
medida que se las cantidades reales se incorporen a
los salarios del trabajador.

= Si se introducen retribuciones variables por mes: en
este caso se debe introducir la cantidad anual que se
prevea que el trabajador cobrara en el ejercicio. Cada
vez que se realice una regularizacion de IRPF la
aplicacion sumard a las retribuciones calculadas
automaticamente, la parte proporcional de la cantidad
variable en funcién de los meses pendientes de cobro
en el momento de la regularizacion. El usuario debera
controlar que los importes introducidos se
corresponden con los reales.

= Si se introducen otros gastos: en todos los casos se
toma la cantidad integra y, en este caso, esta
cantidad se lleva al modelo 190 y al certificado de
retenciones.

» Importes para el certificado de retenciones: en este panel pueden
introducirse otros datos que, aunque no afectan al célculo de base de
IRPF pueden ser necesarios para la confeccion del certificado de
retenciones del trabajador.

Calc./Reqularizacion. IRFF A través de este botdn se lleva a cabo el
célculo del porcentaje de IRPF del trabajador. Al pinchar dicho boton se
despliega la pantalla de calculo en la que el usuario debera establecer el
aflo y mes en que va a efectuar el calculo, pudiendo proceder
directamente al célculo o cancelar el proceso mediante los botones
situados en la parte inferior de la pagina. En esta pantalla se ofrece
también una opcién que debera activarse Gnicamente cuando el calculo
se efectle después de haber realizado una actualizacién de los salarios
de convenio con efectos retroactivos y antes de haber calculado atrasos
de convenio. En este caso la aplicacién efectia una prevision de
retribuciones anuales aplicando el salario vigente en el momento del
calculo desde el mes de Enero.

El célculo que se efectla desde esta opcion estd adaptado a las

modificaciones introducidas para el ejercicio 2007, quedando en vigor el

calculo anterior para todos aquellos célculos que se realicen con fecha

anterior a 1 de Enero de 2007.

@ Para el calculo del afio 2007 y posteriores, se introduce también
como novedad la posibilidad de obtener una plantilla en la que se detallan
los distintos procesos llevados a cabo para el calculo de la retencion. Para
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obtener este resumen se debe marcar la opcion “visualizar informacion del
proceso” antes de proceder al calculo.

Una vez realizado el calculo el usuario puede grabar el proceso o cancelar
si no desea que los datos calculados se registren en la aplicacion.

&= Yisualizar regularizaciones |

Al pinchar este botén se despliega una
pantalla en la que, después de seleccionar el afio correspondiente, se
ofrece la visualizacién de todas los calculos que se hayan realizado para
el trabajador en que nos encontremos y que hayan sido grabados.

Modela 145 . . o

Desde este botdn el usuario puede generar e imprimir

el modelo de comunicacion de datos al pagador del trabajador en el que
se encuentre.

Fichas

En este apartado aparecen reflejadas las distintas fichas que se van
creando en el trabajador, teniendo el usuario la posibilidad de afiadir,
modificar o suprimir alguna de ellas utilizando los correspondientes
botones.

Las fichas permiten al usuario introducir variaciones en la situacion laboral
o contractual del trabajador que no impliquen la finalizacion de la relacion
laboral. Esto quiere decir que el usuario podra utilizar una ficha nueva
para realizar, por ejemplo, un cambio de categoria del trabajador o la
transformacion de su contrato en indefinido. Sin embargo en el caso de
que un trabajador hubiese finalizado su contrato, calculandose liquidacion-
cese, volviera a ser alta en la misma empresa, el usuario no podria utilizar
la opcion de fichas sino que deberia crear nuevamente al trabajador como
si se tratara de otra persona distinta.

En el momento de la creacion del trabajador la aplicacién crea también su
primera ficha. Al acceder a la opcion de fichas el usuario solo vera datos
en el apartado de "motivo" en el que aparecera "creacion del trabajador".
Esta primera ficha no tendra fecha de inicio (recoge internamente la fecha
de alta del trabajador) ni fecha de fin en tanto no se cierre por baja del
trabajador o porque se haya creado una nueva.

La aplicacion crearda automaticamente una ficha nueva en las siguientes
situaciones:

e Creacion del trabajador

e Cambio de antigiedad: cuando esta se calcula automaticamente
desde el convenio

«  Cambio de IRPF: cuando se calcula y graba un porcentaje de IRPF
distinto al que tiene el trabajador
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» Pase de salarios: cuando se efectlia un pase de salarios al trabajador
desde la opcién de automatico de salarios tanto de convenio como de
empresa.

En las restantes situaciones que impliquen cambio en la situacion del
trabajador (cambio de jornada, de categoria, transformaciéon de contrato,
etc.) es el propio usuario el que debe hacer el cambio de ficha.

CREACION DE UNA FICHA

Para crear una nueva ficha el usuario debera primero introducir la fecha
de finalizacién de la anterior. Para ello, después de situarse con el cursor
encima de la ficha actual, pinchara el botén modificar, con lo que se
accede a la pantalla de modificaciones de fichas e introducira la fecha de
finalizacion de la misma, pulsando después el boton de grabar.

Posteriormente se pinchara el boton afadir con lo que se abrira la pantalla
de modificaciones de ficha donde se introduciran los siguientes datos:

*  Fecha de inicio: la fecha en que comienza la variacion en los datos
del trabajador que da origen a la ficha.

e Cddigo dias trabajados para cobro mensual: se puede elegir entre
aplicar dias hasta dia 30 o hasta el dltimo dia del mes. Esta opcion
permite que si el trabajador tiene cobro mensual y la ficha se inicia ya
comenzado un mes de 28, 29 6 31 dias, la aplicacion calcule los dias
de némina como si el ultimo dia del mes fuera el dia 30.

*  En caso de subrogacién, empresa anterior: esta opcion se utilizara
cuando el trabajador sea alta por subrogacién de otra empresa que
también se encuentre creada dentro de la aplicacion. En este caso se
creara un enlace entre los datos del trabajador en la empresa actual
y en la anterior.

e Motivo: la aplicacion cuenta con varias causas predefinidas que el
usuario puede seleccionar mediante el botén I*l. Si la causa de
creacion de la ficha no se adapta a ninguno de ellas, el usuario podra
escoger el motivo "otros", pudiendo especificar la causa
manualmente en el recuadro situado debajo del campo "motivos".

«  Grabar o cancelar : pinchando el botén correspondiente los datos se
guardaran en la aplicaciébn o se cancelaran todos los cambios
introducidos.

Una vez creada la nueva ficha el usuario debera situar el cursor sobre la

linea correspondiente  a la misma y pinchar el boton

1?' Seleccionar ficha [hacer achival

para seleccionarla (la ficha activa es
la que aparece de color rojo). Tras ello el usuario podra acceder
directamente a los datos del trabajador que necesite modificar (categoria,
tipo de contrato, jornada, etc.). Cuando se crea manualmente una nueva
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ficha esta es una réplica exacta de la anterior, excepto si el motivo de la
creacion es "cambio de contrato" situacion en la que se borran
automaticamente los datos que figuran en Contrato # Identificativos para
que el usuario introduzca los nuevos.

Es importante que el usuario tenga en cuenta que dentro de cada ficha se
encuentra el histérico de némina del trabajador durante el periodo
comprendido en la misma. Por este motivo la opcién de eliminacién de
fichas e incluso su modificacion puede ser muy delicada, ya que podria
afectar a los célculos que ya se han efectuado dentro de cada ficha. La
aplicacion informara al usuario en caso de eliminaciéon, modificaciéon o
creacion de una ficha de las néminas que podrian verse afectadas por el
cambio que pretende llevarse a cabo.

CAMBIO DE UNA FICHA A OTRA
Cuando el usuario entra en un trabajador esta siempre situado por defecto
en la dltima ficha que este tenga abierta (es decir, que no tenga fecha de
fin o que esta sea la de la liquidacion-cese del trabajador). Para poder
acceder a los datos de otra ficha anterior debera primero hacerla activa.
Este proceso se puede realizar de dos maneras:

« Desde el icono de Fichas: a través del botén

1?' Seleccionar ficha [hacer achival |

como hemos visto en el

punto anterior.

»  Desde cualquier parte de la pantalla de trabajadores: para ello el
usuario debe situar el cursor del ratén encima de las flechas de

desplazamiento 4 v situadas en la parte inferior
izquierda de la pantalla, y pinchar con el botén derecho del raton.
Al hacerlo se despliega una ventana en la que aparece la relacion
de las distintas fichas que tiene creadas el trabajador, sefialando
con la que se encuentra activa en ese momento. Para
proceder al cambio se debe situar el cursor del ratén sobre la
ficha que se desee activar y pinchar con el botén izquierdo del
raton.

PROCESOS MENSUALES

En este apartado se engloban los diversos procesos mensuales de calculo
gue el usuario puede llevar a cabo desde el trabajador. Los procesos de
introduccion de incidencias que se realizan en este apartado (excepto el
de Lliquidacion — Cese del trabajador y Regulacion de Empleo) se pueden
realizar también a nivel masivo desde la opcion de menl Procesos Mes.
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Dentro de este apartado nos encontramos con 3 iconos que diferencian
los distintos procesos que podemos llevar a cabo desde la opcion de
trabajadores. Veamos cada uno de ellos:

Incidencias

En este icono se agrupan las distintas incidencias que pueden afectar al
calculo de la némina mensual del trabajador y que se diferencian a través
de las pestafias siguientes:

Vacaciones

Dentro de este apartado se
introducen los diversos periodos de vacaciones mensuales que pueda
tener el trabajador. Estos periodos apareceran reflejados en la némina
mensual y pasaran al historico del trabajador para descontarse de los dias
pendientes en el momento de efectuar la liquidacion-cese del trabajador.
El usuario podra afiadir un periodo nuevo, o bien maodificar o eliminar uno
ya existente a través de los botones correspondientes.

Al pinchar el botén afiadir se abre la ventana de introduccion de datos en
la que el usuario podra crear un periodo con los siguientes datos:

* Fecha de inicio y fecha de fin: es importante que ninguna de estas
fechas coincida con las de otros periodos introducidos anteriormente.
Si esto sucede la aplicacion emite un mensaje de aviso con el texto
"las fechas de inicio y fin no pueden cruzarse".

. Reflejar fechas en la ndmina: mediante este check el usuario podra
elegir si desea que el periodo introducido figure con fecha de inicio y
fin en la nébmina o Unicamente con el nimero de dias que lo
componen.

Inasistencias

En este apartado, a través de los
correspondientes botones, el usuario podra crear, modificar o eliminar los
distintos periodos de inasistencia, huelga o suspensién de contrato que
pueda tener el trabajador. Para crear este tipo de incidencias el usuario
debe pinchar el boton afiadir, tras lo cual se abre una ventana en la que
podra introducir los datos correspondientes a los tres tipos de incidencia
gue permite esta opcién: inasistencia, huelga legal y suspensién de
contrato. Veamos por separado cada una de ellas:

INASISTENCIA

Al marcar esta opcion el usuario podra introducir los datos que
configuraran el céalculo del descuento a efectuar en la némina del
trabajador por la inasistencia injustificada al trabajo, manteniéndose el alta
en la empresa, distribuidos en los siguientes paneles:

Fechas se introducira la fecha de inicio y la fecha de fin de la inasistencia.
El periodo puede abarcar varios dias siempre y cuando estos pertenezcan
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al mismo mes y afio. En el caso de que la inasistencia comprenda dias de
mas de un mes, se debe crear una incidencia distinta por cada mes. En
este campo se podra determinar también si se desea que la aplicacion
refleje en némina la fecha del periodo de inasistencia o Unicamente los
dias u horas que lo componen. Las fechas no deben cruzarse con las de
otros periodos anteriores. En el caso de que esto suceda la aplicacion
emite un mensaje de aviso con el texto: " las fechas de inicio y fin no
pueden cruzarse".

Unidades En este campo el usuario podra introducir el nimero de dias,
horas y/o minutos de inasistencia que tenga el trabajador. En el caso de
trabajadores a tiempo completo se cubre automaticamente el nimero de
dias en funcién del periodo introducido en fechas, aunque el usuario
podra eliminarlo para introducir horas y/o minutos si lo desea. Sin
embargo, si se trata de un trabajador a tiempo parcial, no se permite
introducir datos en el campo dias debiendo el usuario cubrir el nimero de
horas y/o minutos de inasistencia que haya tenido el trabajador en el
periodo indicado.

Célculo: En este campo existen dos opciones para el célculo de la
inasistencia:

e Célculo automatico: la aplicacién efectuara el cémputo del
importe de inasistencia en funcién de los distintos indicadores de
calculo que se introduzcan a continuacion.

e Célculo manual: en este caso es el propio usuario el que
introduce los importes que desea que aparezcan en la nomina del
trabajador. En este caso se debe hacer constar también el
concepto de inasistencia que identificara esta incidencia en la
némina.

Importe _de Inasistencia Este panel solo se activa si se ha elegido la
modalidad de calculo automatico y permite las siguientes opciones:

e Calcular importes por dias/horas inasistencia: si esta opcion
permanece desmarcada no se efectuara descuento alguno por
los dias/horas del periodo de inasistencia. Por el contrario si se
marca el check de esta opcion, la aplicacién procedera al calculo
del importe correspondiente a los dias/horas del periodo de
inasistencia de los conceptos salariales que se hayan
configurado para intervenir en el célculo de la misma.

e Incluir parte proporcional de descansos: esta opcién se activa
Unicamente si se ha marcado el check anterior. Si el usuario
marca esta opcion, en el célculo de la némina se deducira el
importe del salario correspondiente a la parte proporcional del
descanso semanal en funcién de la jornada establecida para el
trabajador en el apartado Laborales # Laborales . Si no se activa
el check, este descuento no se efectuara.
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Base cotizacién inasistencigEn este panel, que se activa Unicamente en el
caso de que se haya marcado la primera opcion del panel anterior o
cuando se realiza calculo manual, se ofrecen al usuario las siguientes
posibilidades:

- Descontar importe de la inasistencia: Si se marca este check la
aplicacion efectuara el descuento del importe de remuneracion
computable para la base de cotizacion correspondiente a los
dias, horas y/o minutos especificados en el periodo de
inasistencia. Si no se marca, la base de cotizacion se calculara
con su importe integro aunque se realice descuento en los
importes devengados.

e Cotizar los dias/horas de inasistencia por la base minima:
activando esta opcion se aplicara el importe equivalente a la base
minima de cotizacion que corresponda al trabajador por los
dias/horas de inasistencia.

Ademas de todo ello, es importante recordar que, aun en el caso de que
se realice descuento de base de cotizacion sin aplicar el importe de la
base minima por el periodo de inasistencia, la aplicacion efectuara un
control de la base de cotizacion para que, en el caso de que el importe
resultante sea inferior a la base minima correspondiente al total de dias
cotizados en el mes, se aplique dicha base minima.

Célculo de Pagas Extra Este panel ofrece al usuario la posibilidad de que
los dias/horas de inasistencia se descuenten o no del abono de las Pagas
Extraordinarias del trabajador. En caso afirmativo, el periodo de
inasistencia no se computara como trabajado a estos efectos.

Importes: Este panel permanece desactivado en el célculo automatico.
Después de haber realizado el célculo de la némina se reflejaran en el
mismo los distintos importes calculados. Por el contrario, si el usuario ha
seleccionado la modalidad de calculo manual, el panel se activa para que
el usuario pueda introducir los importes que se trasladaran a la némina del
trabajador, asi como el concepto de inasistencia que figurara en la misma.

@En el caso de que el usuario haya introducido una inasistencia en la
gue se ha marcado que se deduzca inasistencia en la paga extra pero no
en la base de cotizacion y las pagas extra estan prorrateadas en la
némina se debe configurar el concepto de prorrata de paga de la siguiente
forma en el apartado EMPRESA = CONCEPTOS SALARIALES:
= En la pestafia DATOS GENERALES: En el apartado "Tipo
de célculo 1° a 4°" se debe seleccionar TRA , en el apartado
"Operador 1° a 3°" se introduce -Resta y a continuacion en el
siguiente campo de "Tipo de calculo 1° a 4°" se selecciona
INA.
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= En la pestafia INDICADORES: no se marcara que el
concepto entra para inasistencias.

HUELGA LEGAL Y SUSPENSION DE CONTRATO: Estas dos opciones,
por el hecho de ser inasistencias al trabajo con baja del trabajador en la
empresa y la Seguridad Social, reciben el mismo tratamiento en el
programa y la introduccién de datos es comudn para ambas. Al seleccionar
cualquiera de ellas se activan los paneles siguientes:

Fechas Como en el caso de la inasistencia, el usuario debera introducir la
fecha de inicio y fin de la Huelga legal o Suspensién de contrato, teniendo
en cuenta que el periodo a introducir debe pertenecer al mismo mes y
afio, y las fechas no pueden cruzarse con otros periodos anteriores.

Fechas S.S.:En este panel se introducen los siguientes datos:

*  Fecha de baja y Fecha de alta: En estos campos se introduciran,
respectivamente, la fecha en que causa baja el trabajador en la
Seguridad Social y la fecha de alta.

« Dias parte proporcional de descansos: En este campo el usuario
debera indicar el numero de dias laborables comprendidos dentro
del periodo de Huelga o Suspensién. La aplicacion multiplicara el
dato introducido en este campo por el importe de salario
correspondiente a la parte proporcional del descanso semanal
generado en un dia de trabajo.

Célculo:_ Al igual que sucedia en el caso de la Inasistencia, la aplicacion
permite dos modalidades de célculo: automético o manual.

Importes:  En el caso de que el calculo sea automatico se reflejara el
importe de la parte proporcional de descansos calculado en funcién de los
datos introducidos en los restantes paneles. Los demas campos
permaneceran en blanco.

En el caso de que se haya optado por el calculo manual de la incidencia,
el usuario debera introducir los datos que desee en los campos importe
descanso y concepto de inasistencia. El resto de los campos permanecen
inactivos, ya que no son necesarios para la némina por estas incidencias.

HUELGA PARCIAL: Esta sera la opcién a indicar en aquellos casos en
que la Huelga del trabajador no se haya extendido a toda su jornada
laboral, sino Unicamente, a una parte de ella. En este caso concreto, la
aplicacion calculara la parte de jornada que se debe abonar y cotizar al
trabajador, descontando el salario de la parte afectada por la huelga. Los
datos a introducir para la configuracién de esta situaciéon se encuentran en
los siguientes paneles:

Fechas se introducira la fecha de inicio y la fecha de fin de la Huelga
Parcial. El periodo puede abarcar varios dias siempre y cuando estos
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pertenezcan al mismo mes y afio. En el caso de que la Huelga Parcial
comprenda dias de mas de un mes, se debe crear una incidencia distinta
por cada mes. En este campo se podra determinar también si se desea
que la aplicacioén refleje en némina la fecha del periodo de inasistencia o
Unicamente las horas y/o minutos que lo componen. Las fechas no deben
cruzarse con las de otros periodos anteriores. En el caso de que esto
suceda la aplicacién emite un mensaje de aviso con el texto: " las fechas
de inicio y fin no pueden cruzarse".

Coeficiente Actividad En este campo se introducira el coeficiente de
parcialidad que corresponde a la parte de jornada trabajada durante la
situacion de Huelga Parcial. Este dato sera el que determine la proporcion
de salario que se abonard durante la duracién de dicha incidencia.
(Ejemplo: En una jornada de 8 horas al dia el trabajador tiene una huelga
parcial de 3 horas: coeficiente de actividad: 5 : 8 x 1000= 625)

Diferir inasistencia (mes siguiente):Si se marca esta opcion, la aplicacion
no hara constar la inasistencia en el mes en que realmente tuvo lugar,
sino en el mes siguiente.

Unidades En este campo el usuario se calculara por defecto el nimero de
dias de Huelga Parcial en funcibn de las fechas introducidas
anteriormente. Los campos de horas y minutos permanecen inactivos.
Célculo: En este campo existen dos opciones para el célculo de la
Huelga Parcial:

. Céalculo automatico: la aplicacién efectuara el computo del importe
de Huelga Parcial en funcién de los distintos indicadores de
célculo que se introduzcan a continuacion.

. Célculo manual: con esta modalidad es el propio usuario el que
introduce los importes que desea que aparezcan en la némina del
trabajador. En este caso se debe hacer constar también el
concepto de inasistencia que identificara esta incidencia en la
némina.

Importe de Inasistencia Este panel solo se activa si se ha elegido la
modalidad de calculo automatico y permite las siguientes opciones:

. Calcular importes por dias/horas inasistencia: si esta opcién
permanece desmarcada no se efectuara descuento alguno por los
dias del periodo de Huelga Parcial. Por el contrario si se marca el
check de esta opcion, la aplicacion procedera al calculo del
importe correspondiente a los dias del periodo de Huelga Parcial
de los conceptos salariales que se hayan configurado para
intervenir en el célculo de la misma.

. Incluir parte proporcional de descansos: esta opcion se activa
Unicamente si se ha marcado el check anterior. Si el usuario
marca esta opcion, en el calculo de la némina se deducira el
importe del salario correspondiente a la parte proporcional del
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descanso semanal en funcién de la jornada establecida para el
trabajador en el apartado Laborales » Laborales . Si no se activa
el check, este descuento no se efectuara.

Base cotizacidén inasistencigEn este panel, que se activa Unicamente en el
caso de que se haya marcado la primera opcion del panel anterior o
cuando se realiza calculo manual, se ofrecen al usuario las siguientes
posibilidades:

. Descontar importe de la inasistencia: Si se marca este check la
aplicacion efectuara el descuento del importe de remuneracion
computable para la base de cotizacion en proporcion al
coeficiente de inactividad correspondiente a la situacion de
Huelga Parcial especificada. Si no se marca, la base de cotizacion
se calculara con su importe integro aunque se realice descuento
en los importes devengados.

. Cotizar los dias/horas de inasistencia por la base minima:
activando esta opcién se aplicara el importe equivalente a la base
minima de cotizaciéon diaria que corresponda durante los dias
introducidos en el periodo de Huelga Parcial

Célculo de Pagas Extra Este panel ofrece al usuario la posibilidad de que
los dias/horas de inasistencia se descuenten o no del abono de las Pagas
Extraordinarias del trabajador. En caso afirmativo, el periodo de
inasistencia no se computara como trabajado a estos efectos.

Importes: Este panel permanece desactivado en el calculo automatico.
Después de haber realizado el calculo de la némina se reflejaran en el
mismo los distintos importes calculados. Por el contrario, si el usuario ha
seleccionado la modalidad de calculo manual, el panel se activa para que
el usuario pueda introducir los importes que se trasladaran a la némina del
trabajador, asi como el concepto de inasistencia que figurara en la misma.

IT/Maternidad _ _
Esta pestafia permite al usuario la
creacion, modificacion o eliminacién de los distintos procesos de
Incapacidad Temporal que pueda tener el trabajador, a través de los
correspondientes botones. Asimismo, dentro de cada proceso, se podran
introducir las posibles recaidas, confeccionar los partes médicos de IT
para su envio a través del Sistema Red de la Seguridad Social y del Parte
de Accidente de Trabajo para su remision a través del Sistema Delt@.
Al pinchar el botén afadir se abre la ventana de altas — IT/Maternidad,
gue consta de las siguientes pestafias:
IT/Maternidad

Para crear un proceso de Incapacidad Temporal el
usuario debera introducir los datos correspondientes en los diversos
paneles que componen esta pantalla:

Fechas En este panel se debe introducir la fecha de inicio del proceso de
Incapacidad y, cuando se conozca, la fecha de fin del mismo. La fecha de
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inicio coincidira con la fecha de baja médica y la de fin con la fecha de alta
médica. En el caso de que el inicio del proceso de IT no coincida con la
baja médica (por ejemplo en un accidente de trabajo que haya sido
anterior a la fecha en que el facultativo emite el parte de baja), la fecha de
inicio serd la fecha de la baja médica.

Baja: Este panel consta de tres fechas:

. Fecha de prestacion: Es la fecha de inicio de la prestacion
econdmica derivada del proceso de Incapacidad Temporal de que
se trate. La aplicacion toma por defecto como fecha de prestacion
la siguiente segun cada caso:

= En caso de incapacidad temporal derivada de
contingencias comunes  (enfermedad comdn,
accidente no laboral, maternidad o riesgo durante el
embarazo): la fecha de prestacion coincide con la
fecha de inicio del panel anterior.
= En caso de incapacidad temporal derivada de
contingencias profesionales (accidente de trabajo o
enfermedad profesional): la fecha de prestacion es la
del dia siguiente al que figure en la casilla de fecha de
inicio del panel anterior.
De todas maneras el usuario puede cambiar estas fechas si lo
estima necesario.

. Fecha de baja: Este campo se cubre por defecto con la misma
fecha que se haya introducido en la casilla de fecha de inicio.
. Fecha Real Accid.: Este campo solo se activa si la contingencia

que provoca la Incapacidad Temporal es un Accidente de Trabajo

o una Enfermedad Profesional. La fecha a introducir en estos

casos sera la fecha en la que realmente tuvo lugar el accidente.
Causa_del alta El usuario podra elegir una de las opciones que se
presentan en este campo al pinchar el botén =
Causa_ En este panel se seleccionara a través del boton [=] cual es la
causa que da origen a la Incapacidad Temporal. Si fuese el caso, el
usuario también podra introducir el porcentaje de jornada en maternidad
resultante después de la reduccion en el caso de maternidad parcial.

J Como ilntroducir una situacion de Maternidad Parcial:

Para introducir un proceso de Maternidad Parcial se deben

seguir, en este mismo orden, los pasos siguientes:

% 1.- Cerrar la ficha actual el dia anterior al inicio de la
situacion de MP y abrir una nueva con inicio del primer
dia en MP. Esta ficha tiene que estar marcada con el
indicador de “ ficha exclusiva para proceso MP
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(maternidad a tiempo parcial). Hacer activa esta nueva
ficha marcandola y pinchando el botén “seleccionar ficha
hacer activa”.

% 2.- Introducir el proceso de MP en la opcion Procesos
Mensuales = Incidencias = IT/Maternidad, siguiendo
estos pasos:

o0 Si existe, cerrar el proceso de maternidad total
anterior.

o Aidadir el proceso de MP, seleccionando esta causa
e introduciendo en la casilla “% para MP” el
porcentaje de jornada de Maternidad Parcial que se
va a realizar. Al aceptar este dato, la aplicacion
reduce automaticamente la base de cotizacion en
este porcentaje.
% 3.- Modificar los datos que afectan al célculo de la némina
de Maternidad Parcial:

o Enla opcién Laborales =Laborales: se introducira el
namero de horas a la semana que se van a trabajar
durante la situacién de MP.

o Enla opcién Laborales = Salarios: se actualizan los
salarios de convenio en funcion de la nueva jornada
semanal. Para  actualizar los salarios
automaticamente, primero se deben eliminar los
conceptos que deriven de convenio, ya que al ser
de importe superior a los resultantes no se
actualizaran.

% 4.- Introducir las bonificaciones que puedan corresponder o
revisar las ya existentes, en la opcién Contrato =
Bonificaciones. Sobre este tema se deben tener en
cuenta estas consideraciones:

= Si se trata de una bonificacién por estar
sustituido el  trabajador  por  otro
desempleado: el tipo de bonificacién que se
debe seleccionar mientras dure la situacion
de Maternidad Parcial es la “S.- Trabajador
sustituido durante la Maternidad a TP".

= Al introducir cualquier otra bonificacion de
tipo O 6 T, la aplicacion pregunta al usuario
si desea reducir el importe en funcién de la
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jornada trabajada. En caso de aceptar, el
importe de dicha bonificacion se aplicara
reducido en el porcentaje correspondiente,
si no se acepta esta opcion, el importe se
aplica integramente.

Hospitalizacién:  En este panel se indicara, si es el caso, la existencia de
hospitalizacién del trabajador y las fechas de la misma. Este dato se
relaciona con la posibilidad de que el Complemento de IT existente en el
convenio se aplique Unicamente en caso de hospitalizacion.

Otros Datos _ Este panel consta de varios campos en los que se
introduciran datos necesarios para la correcta cumplimentacion del parte
de Incapacidad Temporal que se transmitira mediante el Sistema Red: n°®
colegiado, area sanitaria, duracién probable de la baja.

Célculo de Bases Reqguladoras En esta opcion se ofrecen dos
posibilidades:

« Manual: marcando esta opcién el usuario debera introducir
manualmente las cantidades correspondientes a las bases
reguladoras por Contingencias Comunes, Profesionales, Horas
Extras y por Otros conceptos y los dias correspondientes, en las
casillas correspondientes del panel Importes situado a
continuacion. Estos seran entonces los importes que tomara la
aplicacion para el célculo de la némina.

e Automatico: si se marca esta opcion la aplicacion recogera
automaticamente el importe de la correspondiente base de
cotizacion del mes anterior a la Incapacidad, en caso de
trabajadores a tiempo completo, o de los tres meses anteriores en
el caso de trabajadores a tiempo parcial asi como los dias
cotizados en el periodo correspondiente. Del mismo modo recoge
la base de horas extras del afio anterior y los dias a que
corresponde. En el caso de que existan otros conceptos cuyo
promedio deba sumarse a la base reguladora, su importe debera
ser introducido manualmente por el usuario en la casilla
correspondiente del panel Importes. Este campo es el Gnico que
permanece activado al marcar la opcién de célculo automatico.

Complemento: En este apartado el usuario podra elegir el modo en que se
aplicara el complemento por I.T., marcando una de las siguientes
opciones:

. Convenio: se aplicara el complemento por Incapacidad Temporal
que se haya configurado previamente en la opcién de menu
Convenio =®Complementos I.T. Al crear un proceso de |.T. aparece
seleccionada por defecto.
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. No aplicar: se marcara esta opcién cuando el usuario no desee que
se aplique ningun tipo de complemento por I.T. en el proceso que
est4 introduciendo.

. Personalizar: al seleccionar esta opcion el usuario podra introducir
un complemento personalizado que se aplicara Unicamente en el
proceso que se esta creando. Para ello se debera pinchar el boton

# . Al hacerlo se abre una ventana en la que el usuario debera
introducir el periodo en que se aplicara el complemento, asi como
el porcentaje y forma de calculo del mismo. En dicha ventana el
usuario encontrard también la siguiente informacién:

o Notas: se mostraran las notas que se hayan introducido
en el apartado correspondiente de la opcién de menu
Convenio =Complementos I.T.

o Fechas: se muestran al usuario las fechas de alta,
antigliedad y fecha inicio de antigiiedad.

o Fecha fin anterior proceso: recoge la fecha en que finalizé
el anterior proceso de Incapacidad Temporal del
trabajador siempre que este haya tenido como causa un
accidente no laboral o una enfermedad comun.

0 Botoén : pinchando este boton el usuario podra
acceder a la ayuda especifica de este apartado.

Importes Atrasos. En este panel se recogen de manera automatica las
bases reguladoras de la Incapacidad Temporal con el importe recalculado
después de haberse llevado a cabo el célculo de atrasos de convenio.

Recaidas

En esta pestafia el usuario debera introducir las
posibles recaidas que deriven de cada uno de los procesos de
Incapacidad Temporal que tenga creados en el trabajador. Los datos
requeridos para la introduccién de los procesos de recaida son
Unicamente la fecha de inicio de la misma y la fecha de alta cuando esta
se conozca. El resto de los datos necesarios para el calculo de la
incidencia se toman del proceso de Incapacidad Temporal del que deriva
la situacion de recaida.

Partes médicos IT (Inss)

Este apartado permite al wusuario la
comunicacion a través del Sistema Red de los partes de baja, alta y
confirmacion de Incapacidad Temporal. Esta pantalla consta de una tabla
en la que se van reflejando los datos relativos a cada parte. Por defecto la
aplicacion crea los datos relativos al parte de baja en el momento en que
se introduce en la pestafia IT/Maternidad la fecha de baja del proceso. El
usuario deberd introducir a continuacion de este registro los datos
relativos a los sucesivos partes de confirmacién (fecha y nimero de cada
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parte). Los datos del parte de alta se cubren automaticamente en cuanto
se introduce la fecha de alta en el proceso de Incapacidad Temporal. Una
vez creados los registros correspondientes, el usuario podra proceder a
su envio a través del Sistema Red.

| - .

iy Exportacian Fichers FDI Al pinchar este boton se abre una ventana
en la que aparecen todos los partes creados para que el usuario
seleccione uno o varios de ellos. Una vez realizada la seleccion de los
datos que se comunicaran vy, tras pinchar el boton aceptar, se abre la
ventana de creacién del fichero FDI. En esta ventana se propone al
usuario el nombre del fichero (que se puede cambiar pero respetando la
extensién .FDI), indicandose ademas la ruta de la carpeta donde se va a
guardar el fichero. Al pinchar el boton de aceptar se procede a la creacion
del fichero y, se abre la aplicacion Winsuite para que el usuario pueda
enviar el fichero creado.

Parte Acc. Trabajo (Delt@)

Dentro de esta pestafia el usuario podra
introducir los datos necesarios para la cumplimentacién del parte de
Accidente de trabajo, generando posteriormente el fichero. Al igual que
sucede con los ficheros para Contrat@, el programa genera un fichero
dentro del directorio del la propia aplicacion con la ruta Cai\Laboral\Delta.
Una vez creado, el usuario debe acceder a la pagina Web de Delt@
desde la que se recuperara el archivo para proceder a su envio.

Datos variables

En este apartado se introduciran los
conceptos salariales cuyo importe varia de un mes a otro o aquellos que
se aplican en un mes determinado sin que ello implique continuidad en la
percepcion de esta cantidad en otros meses. Para introducir un concepto
en esta opcion el usuario debe pinchar el botén de afadir. Con ello se
abre una ventana en la que se introduciran los siguientes datos:

*  Afo y mes: por defecto la aplicacion toma el afio y mes actuales,
pero el usuario podra cambiarlos en funcién del calculo que desee
realizar.

e Concepto: si el cédigo de concepto salarial ya existe en la
empresa, el usuario podra introducirlo tecleandolo en este campo o
seleccionandolo a través del boton [l Si el concepto no esta
creado en la empresa se puede acceder a la pantalla de seleccién
de conceptos (véase titulo Otra informacién de interés )

pinchando el icono » vy afiadirlo desde los conceptos salariales
maestros. El campo descripcion se cubre automaticamente al
introducir el cédigo del concepto.

. Unidades, importe, total: el usuario puede utilizar estos tres
campos para introducir el importe del concepto para el mes de que
se trate. Si el concepto figura en la pantalla de salarios del
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trabajador con el tipo de calculo DVA (introduccion por dato
variable), el campo importe ya aparecerda cubierto, debiendo
introducir el usuario Unicamente las unidades que correspondan.
Esta opcién es aconsejable cuando el concepto variable tiene un
importe fijado por unidades y su variacion de un mes a otro
depende de las unidades realizadas (por ejemplo, horas extra,
horas complementarias, etc.).

Embargos . ,
En esta pestafia se podran

introducir embargos de salarios del trabajador, asi como préstamos
realizados por la empresa y que vayan a descontarse de la ndmina. Se
gestionaran las siguientes situaciones:

« Embargo LEC: permite calcular automaticamente en la
némina del trabajador un embargo que se efectle sobre
los porcentajes establecidos por la Ley de Enjuiciamiento
Civil.

*  Prestamo: permite gestionar el descuento de las cuotas de
un prestamo de la empresa al trabajador a través de la
némina de este.

 Embargo Fijo: permite efectuar en la némina de un
trabajador el descuento de una cantidad fija mensual en
concepto de embargo.

En este pantalla se deben introducir los datos siguientes:

Fecha inicio Fecha fin
o101 /2007

Se introduce la fecha en que se
comenzara a aplicar el embargo o préstamo en la némina. En el campo
fecha fin no debe introducirse nada, puesto que la aplicacion lo cubre
automaticamente cuando se cancela el embargo o préstamo. Hay que
tener en cuenta que el embargo se aplicara desde el primer dia del mes
gue se introduzca en el campo fecha de inicio.

Imparte Embargado Pendiente
4000,00 (3300 00,00

En este apartado se
introducira el importe total del préstamo o embargo. A medida que se
calculen néminas del trabajador que incluyan el préstamo o embargo la
aplicacion ira haciendo constar el acumulado del importe que se ha
deducido (en el campo “Embargado) y el importe que aun queda
pendiente (en el campo “Pendiente”).
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Concepta

9399 - EMBARGD SALARIOS 5.5, ﬂ
: En este campo

se debe seleccionar el concepto que saldra en la némina con el importe
del prestamo o del embargo. En el campo “Descripcion” se podra
introducir otro texto para que aparezca en la némina.

A la hora de crear este concepto se debe tener en cuenta que en el
apartado “tipo de concepto salarial” de la pantalla de configuracion de
conceptos tanto de Maestros como de la empresa las claves a seleccionar
seran:

» Si se trata de un embargo (fijo o LEC): 14.-
Embargo/Retencion Judicial.

»  Si se trata de un préstamo: 20.- Préstamo.

[v Aplicar en pagaz extras . L
. Esta opcion se marcara si se desea que la

aplicacion deduzca el importe del embargo o préstamo también en las
néminas de Pagas Extraordinarias.

v Reqularizar en la ndmina del mes

Este campo solo se activa en el
caso de que se introduzca un Embargo LEC y si previamente se ha
marcado la opcién “aplicar en pagas extras”. Dependiendo de que se
marque o no, el calculo que efectuara la aplicacion es el siguiente:

» Si se ha marcado: La aplicacion calculard el embargo
sobre el importe acumulado de la nomina de paga extra y
de la nomina del mes. Asi los célculos de tramos y
porcentajes se haran sobre el total de ambas ndminas,
figurando el importe a embargar en la nomina de mes.

» Sino se ha marcado: La aplicacién calculara el embargo
sobre los importes de cada némina por separado,
figurando el embargo correspondiente en cada una de
ellas.

[v Cancelar embargo total

Afia 2007 Mes E
Al margen de que la

aplicacion cancela por si misma los embargos o préstamos cuando se
alcanza el importe total o cuando se calcula la Liquidacién/cese del
trabajador, el usuario podra cancelar manualmente el embargo o
préstamo cuando lo desee introduciendo en este campo el afio y mes en
que desea que deje de aplicarse el embargo. Habra de tener en cuenta
gue en el mes que figura en este campo la aplicacién ya no calculara la
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deduccién por embargo o préstamo. Al cancelar el embargo o préstamo la
aplicacion lo indica con un mensaje de color rojo en la pantalla.

[v Perzonalizar Escala Embargo de Salanos |

: Esta opcion solo se activa en
el caso de seleccionar el Embargo LEC. Al marcarla se muestra la escala
de tramos de Salario Minimo Interprofesional y los distintos porcentajes
segun lo establecido en la Ley de Enjuiciamiento Civil, por si el usuario
deseara personalizar alguno de ellos. La tabla original se encuentra en la
opcion Maestros ®Embargos LEC.

Consulta de embargos

Imicio Fin |Ti|:u:| |Im|:n:|rte
LEI‘IHEI‘IHEEIEI? /M A2007 | M 848,03
010242007 28/02/2007 U 300,00
— . En esta pantalla se

iran introduciendo los importes deducidos en cada mes tanto por embargo
como por préstamo. El usuario podra introducir manualmente los importes
en el caso de que en algin mes no se efectle el calculo de embargo o
préstamo de manera automatica y se deba introducir el concepto con su
importe por dato variable. Los meses introducidos manualmente se
indican con el tipo “U” y en color rojo para diferenciarlos de los calculados
automaticamente.

Mao aplicar embargo log meses
Afio |Mes |

’ 2007 2 : En el caso de que el usuario no desee
aplicar el calculo automatico de embargo o préstamo durante un mes o
mas (por ejemplo porque el importe de la nédmina sea negativo y no se
desee que esto suceda), pero sin anular el proceso, se indicara en este
campo el afio y mes en que no se debe realizar el calculo automatico. En
este caso es posible introducir el importe de forma manual, haciendo
constar el importe introducido en el campo “consulta de embargos” para
que la aplicacién lo tenga en cuenta en el historico.
Préstamo

Cucta menzual préstamo M2 de mensualidades
2.500.00 14,00

Estos campos solo se
activan si se ha seleccionado “Préstamo”. Previamente se habra debido
introducir el importe total del préstamo en el campo “importe”. Siendo esto
asi, si se introduce la cuota mensual, la aplicacion calcula
automaticamente las mensualidades necesarias para cubrir el total del
prestamo. Por el contrario, si se introducen las mensualidades, la
aplicacion calcula la cuota mensual de prestamo.
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Embargo fijor
Cuota mensual

250000
: Este campo solo se activa si

se ha seleccionado la opcién “Embargo Fijo”. En el se introducira el
importe mensual que se ha establecido para la deduccién por este tipo de
embargo.

|Req. Empleo/ Otros ) ,
En esta pestafia el usuario puede

introducir los datos relativos a las situaciones de regulacion de empleo
tanto total como parcial y cualquier otra situacion en la que solo exista
obligacion de ingreso de las cuotas empresariales. El proceso de
introduccion de datos en esta pestafia se realiza a través de los siguientes
paneles:

Fechas El usuario deberd introducir la fecha de inicio y fin del proceso de
Regulacion de empleo o de cotizacién empresarial, teniendo en cuenta
que el periodo a introducir debe pertenecer al mismo mes y afio, y las
fechas no pueden cruzarse con otros periodos anteriores.

Causa_En este panel se seleccionara a través del boton =] una de las
tres causas posibles.

Célculo _de Bases Reqguladoras En esta opcion se ofrecen dos
posibilidades:

¢ Manual: marcando esta opcion el usuario deberd introducir
manualmente las cantidades correspondientes a las bases
reguladoras por Contingencias Comunes, Profesionales, Horas
Extras y por Otros conceptos y los dias correspondientes, en las
casillas correspondientes del panel Importes situado a
continuacion. Estas seran entonces las cantidades que tomara la
aplicacion para el célculo de la némina.

e Automatico: si se marca esta opcion la aplicacion recogera
automaticamente en el panel de importes el importe de la base de
cotizacion y de los dias cotizados que correspondan

Importes Atrasos. En este panel se recogen de manera automatica las
bases reguladoras de la Incapacidad Temporal con el importe recalculado
después de haberse llevado a cabo el célculo de atrasos de convenio.

L

\\l) En el caso de que exista regulacion de empleo parcial, se creara
dos veces al trabajador: en un nimero se consignara la parte de jornada
regulada y en otro la parte que el trabajador presta servicios para la
empresa. En este Ultimo caso se debe editar el segmento DAT
correspondiente a la jornada trabajada para introducir el indicativo “R”. En
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el caso de que la empresa abone la prestacion de desempleo mediante
pago delegado, la cantidad abonada por dicho concepto se introducira
editando el fichero fan siguiendo este proceso:

. Calcular el seguro social de la empresa

. Situar el cursor del ratén sobre el segmento dat del trabajador en
situacion de regulacion de empleo parcial y pinchar dos veces
sobre el mismo para editarlo. Este segmento debera tener el
indicativo “P” (por ejemplo: DAT00002 P 01700 00000005)

. Introducir la cantidad correspondiente en la casilla “importe
regulacién parcial”

Liguidacion/Cese

Dentro de esta pestafia se
introducen los datos que determinaran tanto la baja definitiva del
trabajador en la empresa como los importes que se percibiran en
concepto de liquidacion de haberes. También desde este apartado se
obtiene la documentacion relativa al trabajador derivada de la situacion de
baja en la empresa. El proceso de liquidacion/cese es el Unico del
apartado incidencias que no puede calcularse a nivel masivo, debiendo
realizarse siempre desde la esta opcién. Para calcular la liquidacion/cese
del trabajador el usuario debera pinchar el botén afiadir, con lo que se
despliega la ventana de introduccion de datos que consta de los
siguientes paneles:

Fecha de la Baja Se introducira la fecha en que el trabajador causa baja
en la empresa. Esta fecha se trasladara automaticamente tanto al panel
de fechas de la opcion datos laborales, como la las fichas, cerrando
definitivamente la ficha activa en ese momento.

Causa de la Baja El usuario podra seleccionar la causa de la baja de entre

la lista que se despliega mediante el botén [=]. A través del boton ~ el
usuario podra acceder al listado de causas de desempleo y, mediante los
botones correspondientes, podra eliminar, afiadir, modificar o seleccionar
una causa. Las causas de desempleo requeridas por el modelo de
certificado de empresa aprobado por Real Decreto 200/2006 de 17 de
Febrero con entrada en vigor el 1-4-2006, aparecen en esta opcién con
los codigos de 1.001 a 1.022.

Célculo_de vacaciones Si se desea que la aplicacion calcule la parte
proporcional de vacaciones devengadas y no disfrutadas a la fecha de la
baja, debera marcar este check. Al hacerlo se activa los siguientes
campos:
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F. Inicio computo: se debera introducir la fecha en que se inicia el
computo del devengo de vacaciones del trabajador. La aplicacién
tendra en cuenta los periodos introducidos en la opcién Incidencias
» Vacaciones a partir de la fecha introducida en este campo para
descontarlos del total de vacaciones pendientes de disfrutar.

Concepto salarial: se debera seleccionar el concepto en el cual se
va a calcular el importe de vacaciones. El usuario podra
seleccionar el concepto "P.P. Vacaciones" que ya esta creado en la
aplicacién o crear uno nuevo, teniendo siempre en cuenta que este
concepto debe estar configurado como sujeto a cotizacion. Si se
selecciona un concepto que no cotice la aplicacion emite un
mensaje de aviso con el texto "el concepto especificado tiene clave
de cotizacion distinta a 1".

Calcular indemnizacién de fin de contrato El usuario debera marcar este

check si desea que el programa calcule automaticamente la
indemnizacién por fin de contrato. Para ello ademas debera introducir los
siguientes datos:

Conc. Indemnizacién: en este campo se podra introducir el
concepto en el cual se va a calcular el importe de indemnizacion
que le corresponda al trabajador. El usuario podra teclear el cédigo

del concepto o bien seleccionarlo a través del icono 7~
afiadiéndolo desde conceptos maestros si no existiera en la
empresa hasta ese momento. En el caso de que en la opcién
Convenios # Indemnizaciones Fin Contrato ya se hubiera creado
una indemnizacion especifica para el tipo de contrato que tenga el
trabajador, al seleccionar el check de este apartado aparecera
automaticamente el concepto de indemnizacion por fin de contrato
gue se asimilé en convenio para dicha indemnizacion.

Tipo de indemnizacion: al pinchar el botdn [l el usuario podra
seleccionar el tipo de indemnizacion que se va a calcular. Para esta
seleccion distinguiremos entre dos posibles casos:

= Indemnizacion por fin de contrato creada en el
convenio: en este caso este campo debera
permanecer en blanco o con el tipo "0"

= Indemnizacién que no este creada en convenio: el
usuario debera seleccionar el que proceda de entre
los tipos del "1" al "10" que corresponden con las
indemnizaciones legales recogidas en la opcion
Maestros # Indemnizaciones.

Célculo desde: en este campo el usuario podra escoger la fecha
desde la que desea que se calcule la indemnizacion configurada
en los campos anteriores. Por defecto la aplicacién selecciona
la fecha de inicio de calculo de antigiiedad, aunque el usuario
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puede cambiarla para que se tome la fecha de inicio de contrato
que figura en la ficha actual del trabajador.

Al tratarse de un calculo en el que intervienen un gran nimero de
factores, si alguno de ellos se ha configurado incorrectamente puede
provocar que el usuario no obtenga los resultados deseados. Para evitarlo
deberemos revisar que los siguientes datos se han introducido
correctamente:

> Indemnizaciones introducidas en convenio:

= El cédigo del contrato del trabajador debe coincidir con el
de la indemnizacién creada en el convenio

= La duracién del contrato no puede ser superior al periodo
establecido en la indemnizacion creada en el convenio
(por ejemplo: en convenio figura el periodo desde dia 1
hasta 365 y el contrato ha tenido una duracion de 366
dias)

= En el campo "tipo de indemnizacion" de la pantalla de
célculo de Liquidacién-Cese se ha seleccionado el tipo "0"
o se ha dejado en blanco: en caso contrario, la aplicacion
calculara la indemnizacion en funcion del tipo de
indemnizaciéon de tabla que se haya seleccionado. Es
conveniente recordar que las indemnizaciones de tabla se
calculan siempre prorratedndose por meses los periodos
inferiores a un afio, mientras que en las que derivan del
convenio, este dato puede configurarse por parte del
usuario.

»  Todo tipo de indemnizaciones:

= El concepto de indemnizacién debe estar bien
configurado: en los conceptos salariales maestros y de la
empresa este concepto debe configurarse en la opcion
"tipo de concepto salarial' con uno de los cddigos

especiales para indemnizaciones (codigos 15 6 16).
También conviene revisar el resto de la configuracion.
= Los distintos conceptos salariales que se computan para
el céalculo de la indemnizacién deben estar configurados
para formar parte de este célculo. Se debera revisar este
dato dentro de la opcion Empresas »Conceptos
Salariales # Indicadores.
Calcular partes proporcionales de Paga€xtra: Marcando el check de
este panel se procedera al célculo de la parte devengada y no percibida
de las Pagas Extraordinarias del trabajador.
Salarios de tramitacién_En este panel se introduciran los datos de fecha
de inicio, fecha de fin y dias en el caso de que los importes abonados en
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la liquidacion correspondan en todo o en parte a salarios de tramitacion.
Este dato tiene caracter meramente informativo y se hace constar en el
certificado de empresa del trabajador.

Impresion: En este panel se determinan las posibles opciones de
impresion de nomina y de los distintos documentos relacionados con la
liquidacion/cese del trabajador. Son los siguientes:

«  Clave de impresién de la ndomina: Esta opcidon permite al usuario
elegir la modalidad de impresion de los datos calculados entre las
dos posibles:

=  1.-lmprimir finiguito junto con némina: Al calcular la
némina del trabajador se imprimira un solo recibo de
noémina en el que figuraran los conceptos salariales
normales y los correspondientes a la liquidacion de
pagas, vacaciones e indemnizacion, en su caso.

=  2.- No imprimir finiquito junto con némina: Con esta
opcién se obtienen dos recibos de némina separados:
uno con los conceptos salariales normales y otro con
los correspondientes a la liquidacion.

«  Fichero de impresion finiquito: A través del boton |:| el usuario
podra seleccionar el modelo de carta de finiquito que se imprimira
una vez se haya calculado la némina del trabajador entre las
distintas posibilidades ofrecidas por la aplicacion:

?

Finiquito sin valorar: carta de finiquito sin referencia a las
cantidades percibidas.

Finiquito valorado (1 y 2): ademas del texto de la carta de
finiquito se relacionan las cantidades correspondientes a la
liquidacion /cese del trabajador: vacaciones, partes
proporcionales de Pagas Extra e indemnizacion.

Finiquito y némina valorado (1 y 2): esta opcién permite que
cuando se imprima finiquito junto con némina, ademas de la
carta de finiquito, se impriman todos los conceptos de némina
del trabajador y de su liquidacién .

# En los modelos de finiquito valorado 1 y finiquito y nomina valorado 1

se hace constar la duracion de contrato y la fecha de alta del trabajador
en funcion de lo siguiente:

-En liquidaciones en que se haya calculado indemnizacion :

*

Si se ha seleccionado la opcién “calculo desde fecha inicio
célculo antigliedad”: en el finiquito constara como fecha de alta
la que figure en el campo “fecha de inicio calculo de
antigiedad” de la opcién Trabajadores =Laborales y la
duracion del contrato se calculara en funcién de esta fecha y
hasta la fecha de baja.
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“

+ Si se ha seleccionado la opcién “ célculo desde fecha inicio
contrato ficha actual”: en el finiquito constara como fecha de
alta la que figure en el campo de fecha inicio de contrato
situado en la opcién Trabajadores =Contrato = Identificativos
perteneciente a la ultima ficha del trabajador. El dato de
duracion del contrato se calculara por la diferencia de la fecha
de baja con la fecha de inicio de contrato de la Gltima ficha.

- En liquidaciones en que no se haya calculado indemnizacion: en
este caso se tomara como referencia la fecha de inicio de contrato
de la ultima ficha.

e Fichero impr. comunic. fin contrato: A través del botdn |:| se
puede seleccionar la carta de comunicaciéon de la finalizacién del
contrato al trabajador o bien la carta de baja voluntaria, que el
usuario podra imprimir una vez se haya calculado Ia
liquidacion/cese del trabajador.

« Fechas: los campos de fecha contiguos a las dos opciones
anteriores proponen la fecha de confeccion para cada una de ellas.
En el caso del finiquito coincide con la fecha de la baja y para la
comunicacioén de finalizacién de contrato se propone la de 15 dias
antes a la fecha de baja. El usuario podra modificar cualquiera de
ellas si lo estima conveniente.

Conceptose importes calculados En la parte inferior de la pantalla existe
una tabla en la que, una vez calculada la liquidacion/cese, apareceran
reflejados los distintos conceptos calculados con sus correspondientes
unidades, precios unitarios e importes totales. En esta tabla el usuario
podra maodificar los importes calculados por la aplicacion de los conceptos
marcados en los paneles anteriores ( vacaciones, indemnizacion, partes
proporcionales de pagas extras). Para ello se podran modificar tanto las
unidades como los importes unitarios calculados, grabando a continuacion
para que la némina se calcule con los totales que el usuario desee.

En el caso de existir calculo de cantidades de vacaciones devengadas y
no disfrutadas, estas se reflejaran también en los campos situados debajo
de la tabla de conceptos, separando los importes en funcién del mes en
gue se van a cotizar si fuera el caso.

Al pinchar este botén se procede al calculo de la liquidacion

del trabajador en funcién de los datos introducidos en este apartado. Si el
usuario desea anular estos datos y no realizar el calculo debera pinchar el
botén cancelar. Al comenzar el céalculo la aplicacion emite un mensaje
mediante el cual se advierte al usuario que al calcular se borraran todos
los datos que el trabajador pueda tener con posterioridad a la fecha de la
liquidacién (fichas, néminas de mes, de atrasos, etc.).
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Recaloul o . .
Una vez calculada la liquidacion del trabajador este botén

permite al usuario volver a calcular los distintos importes cuando se ha
efectuado algun cambio que afecte a los mismos (modificaciéon en los
salarios, codificacion de algin concepto, etc.). Sin embargo si se desea
volver a calcular una liquidacion modificando alguno de los distintos
procesos que la componen (por ejemplo calcular liquidacién eliminando el
calculo de vacaciones o afiadiéndolo si no se hizo la primera vez), no se
podra hacer a través del boton recalcular. En este caso el usuario debera
eliminar la liquidacion cese y volver a calcularla seleccionando los datos
correctos.

Una vez calculada la liquidacion/cese la aplicacion muestra de nuevo la
pantalla de entrada con los datos de fecha de liquidacion y causa de la
baja. Desde esta misma pantalla, y tras haber realizado el célculo de la
némina del trabajador para que se incorporen los datos de liquidacion, el
usuario podra imprimir los documentos de carta fin de contrato, carta de
finiquito y certificado de empresa a través de los botones
correspondientes situados en la parte inferior de la pantalla. Del mismo
modo podra modificar la liquidacién calculada o eliminarla.

Noémina mes

Esta opcion permite realizar el calculo y/o visualizacién de la némina
individual del trabajador en el que el usuario esta posicionado. Al pinchar
esta opcion se despliega la ventana de calculo en la que se configura el
mismo a través de los siguientes paneles:

Afio y mes_En los campos correspondientes el usuario debe seleccionar
el afio y mes a que corresponde la ndmina que desea calcular. Al hacerlo
se muestra en este mismo panel el mensaje que indica si la nébmina ya
esta calculada o no. El hecho de que no aparezca este mensaje en cuanto
se selecciona el afio y mes puede indicar dos situaciones distintas:

- El afio y mes seleccionados son anteriores a la fecha del alta del
trabajador en la empresa o posteriores a su fecha de baja: en este
<4 Calcular / I mpririr |

caso, ademas, el botc')n| aparece desactivado.

e El afio y mes seleccionados no pertenecen al periodo que
comprende la ficha del trabajador que en ese momento se
encuentra activa: en esta situacion si aparece activado el botén
calcular/imprimir pero al pincharlo la aplicacion genera un mensaje
de aviso con el texto "la fecha de la ndomina a calcular no esta
dentro de las fechas de inicio/fin de la ficha". En este caso el
usuario debera activar primero la ficha en la que se encuentre el
afio y mes que desea calcular.

Tipo: En este panel se ofrecen dos posibilidades:
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e Célculo: marcando esta opcion se procede al calculo (inicial o
sucesivo) de la némina correspondiente. Si el usuario no desea
recalcular una némina sino Unicamente consultarla, debera dejar
esta opcion sin marcar.

* Impresién: marcando esta opcion se procede a la impresion de la
némina. Si el usuario desea Unicamente calcularla no debera
marcar esta opcion.

Salida:_ Esta opcion se activa solo si se ha marcado impresion en el panel
anterior. Se ofrecen dos posibilidades:

®  Pantalla: permite al usuario visualizar el resultado de la némina por
pantalla sin necesidad de imprimirla en papel. Ademas de ello la
aplicacion ofrece la posibilidad de imprimir la némina, enviarla por
e-mail, exportarla a otra aplicacion, etc., a través de la BARRA DE
BOTONES DE PRESENTACION PRELIMINAR (véase titulo Otra
informacion de interés ) .

® Impresora: permite al usuario imprimir la némina del mes y afio
seleccionados a través de impresora laser (modelos en papel
blanco) o matricial (modelos en papel preimpreso).
Copias_ Esta opcion permite al usuario seleccionar el nimero de copias
que desea imprimir de la némina. En el caso de los modelos en papel
blanco la primera copia sera la de la empresa y la segunda la del
trabajador (excepto en el modelo de némina apaisada en que las dos
copias se imprimen juntas). Si se ha optado por visualizar la némina en
pantalla para posteriormente imprimirla se debe seleccionar previamente
el nimero de copias que se desea para que la aplicacion genere la copia
correspondiente.

Una vez se hayan seleccionado las distintas opciones de impresion el
24 Calcular / Imprimit |

proceso se lleva a cabo pinchando el botén|
Consulta nédminas mes

Una vez se ha llevado a cabo el calculo de la nébmina esta queda
reflejada en esta opcidn permitiendo al usuario la visualizacion de los
datos de la misma, aunque no su modificaciéon. Al pinchar este icono se
visualiza la relacion de las néminas calculadas dentro de la ficha que en
ese momento se encuentre activada, compuesta por lineas en las que se
especifica el afio y mes a que corresponde cada némina. Situando el
cursor del raton sobre la linea que corresponda, el usuario podra borrar la

i Eliminar

. . . i Modificar
célculo a través del botén ¢ M En este caso se accede a los
datos de la ndmina organizados en dos pestafias:

némina pinchando el botén 0 visualizar los datos de
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Conceptos | o
| En este apartado se muestran los distintos

conceptos que componen la némina con sus importes unitarios y totales,
asi como los diferentes descuentos aplicados.

|Bases totales

|En esta pestafia se muestran los datos que afectan al
calculo interno de la némina como pueden ser: dias u horas, importe de
bases de cotizacion, porcentajes de cotizacion aplicados, cuotas
resultantes, etc. El usuario puede consultar estos datos pero no
modificarlos.

PAGAS EXTRAS

Este botdn permite al usuario el célculo individualizado de la Paga Extra
del trabajador, asi como la modificacion del célculo realizado de la misma
a través de la introduccion de datos variables de la Paga Extra y, por
ultimo, la consulta de los distintos célculos realizados. Estos procesos se
engloban en los siguientes iconos:

Datos Variables (P. Extra)

Al pinchar este icono se despliega la pantalla de introduccién de datos
que permitira al usuario afiadir un dato variable o bien modificar o eliminar
uno ya introducido con anterioridad. La opcion de datos variables permite
que el usuario modifique el calculo automatico realizado por la aplicacion
introduciendo unidades y/o precio unitario distintos a los calculados, o
bien un concepto nuevo que se sume al importe resultante inicialmente.
En esta pantalla quedaran reflejados los distintos datos variables que se
vayan introduciendo.

Noémina Paga Extra

En este apartado el usuario podra calcular la némina de Paga Extra del
trabajador en que se halle posicionado. Al pinchar este icono se despliega
una ventana en la que debera introducir los datos de calculo de la Paga
Extra correspondiente. Esta ventana contiene los mismos datos que la
gue hemos visto en procesos mensuales para el calculo de la némina de
mes. En el caso de que el usuario introduzca un mes y afio en el que no
se haya configurado ninguna Paga Extra para el trabajador la aplicacion
emitira un mensaje con el texto "no hay ninguna Paga Extra con ese mes
de abono para la ficha del trabajador”.

v Para el calculo de pagas extra se buscaran los datos
correspondientes al tiempo trabajado durante el devengo de la misma
en:

«  El ndmero actual del trabajador.
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- En otros ndmeros anteriores que el trabajador haya
podido tener en el mismo CCC en que se encuentre de
alta (se buscan por el NIF del trabajador)

* En otros numero que el trabajador haya podido tener
dentro de todos los CCC de otra empresa que se haya
subrogado con la actual.

Esto implica que, si el trabajador permanece en alta
simultaneamente en dos CCC distintos de la misma empresa, los
dias de abono de la paga extra no se duplicaran para ninguno de
ellos.

Consulta nd6mina Paga Extra

Al igual que sucede con la némina mensual, dentro de este icono el
usuario podra consultar los datos que componen el célculo de la Paga
Extra. Los datos se organizan en dos pestafias:

|Conce9tos | . , )

En esta pestafia el usuario podra consultar los
conceptos que forman parte de la némina de Paga Extra con sus
importes.

|Bases totales | _
En este apartado se encuentran los datos relativos

a los célculos internos realizados por la aplicacién para llegar al resultado
final de la Paga Extraordinaria. Ademas de las distintas bases y cuotas, el
usuario podra comprobar los dias que se han tomado en cada mes para
calcular la parte de Paga Extra que le corresponde cobrar al trabajador.

ATRASOS

Desde este apartado el usuario podra efectuar el célculo de la némina por
diferencias salariales derivadas de la aplicacion de un nuevo salario de
forma individualizada para el trabajador en que se encuentre posicionado.
También se puede realizar la introduccion de datos variables a nivel de
trabajador y la consulta de la némina de atrasos. Estos procesos estan
englobados en los siguientes iconos:

Datos variables (atrasos)

En el caso de que el usuario necesite cambiar algin dato del proceso de
calculo de atrasos realizado por la aplicacion debera introducirlo como
dato variable en el mes en que se desee realizar el cambio. Tras haber
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pinchado el botén afiadir, el usuario debera introducir los datos precisos
en los siguientes campos:

Afio v mes de cobro En estos campos se debe introducir la fecha con afio
y mes en que se ha realizado o se va a realizar el calculo de la némina de
atrasos.

Afio de calculo En este campo se debe introducir el afio al que pertenece
el periodo de atrasos calculado.

Tipo de atrasa_Para un correcto calculo de la némina de atrasos el dato
introducido en este campo debe coincidir siempre con el tipo utilizado para
el calculo de la némina .

Mes y Ficha En el campo mes se introduce el mes (en nimero) en que se
va a realizar la modificacién. Automaticamente el campo "Ficha" se
completa con la ficha en la que esté incluido el mes. Si en ese mes
existiera mas de una ficha el usuario podra seleccionarla a través del
boton que aparece al hacer doble clic sobre este campo.

Tipo: Se refiere al tipo de concepto de célculo que se va a introducir. Se
ofrecen las siguientes posibilidades:

¢ CO: concepto normal: Este tipo es el aplicable a todos los
conceptos salariales que no supongan un calculo interno de la
aplicacion.

« IN: codigo de inasistencia: Este tipo se aplica cuando el dato que
se quiere variar es una inasistencia.

e IT: cédigo de IT: En el caso de que el dato que se vaya a modificar
se derive de un proceso de Incapacidad Temporal.

*  VA: cbdigo de vacaciones: En el caso de que el célculo que se va
a modificar sea un proceso de vacaciones.
Concepto / Cédigo  En funcion de lo introducido en el campo anterior se
activa uno u otro de estos campos. Los datos a introducir en cada uno de
ellos seran:

e Concepto: Si en el campo anterior se ha introducido "CO": En este
campo se debe hacer constar el n°® de coédigo del concepto que se
desee variar. Al hacer constar este codigo se cubre por defecto el
nombre del concepto en el campo "descripcion”.

e Cddigo: Si en el campo anterior se ha introducido cualquier otro
tipo que no sea "CQO": en este campo se debera seleccionar a través del
boton [ el cédigo que corresponda : Por ejemplo, si se trata de una IT
se escogera el tramo que se quiera modificar: enfermedad 60% a cargo
empresa, accidente de trabajo al 75%, etc.
Total: Una vez seleccionado el concepto o proceso (IT, vacaciones,
inasistencia) que corresponda, el usuario debera introducir en este campo
el importe total de diferencia que haya calculado para el mes de este

87



Cai

Sistemas
Informéticos, S.L.

concepto. Al volver a calcular la ndmina de atrasos la aplicacion tendra en
cuenta este dato para el célculo de la nédmina final.

NOominas atrasos

El proceso de calculo de atrasos se puede llevar a cabo desde este
apartado de forma individualizada para el trabajador en el que se
encuentre posicionado el usuario. Este proceso se realiza después de que
los salarios de los trabajadores han sido actualizados de forma manual
por el usuario, a través del convenio (VER AUTOMATICO DE SALARIOS
CONVENIO) o de la empresa (VER AUTOMATICO DE SALARIOS
EMPRESA)

Una vez que los salarios del trabajador se han actualizado en la ficha
correspondiente, se puede llevar a cabo el célculo de la némina de
atrasos introduciendo los datos requeridos en los paneles siguientes:

Afio y mes de cobro Esta fecha se refiere al afio y mes en que se va a
calcular la némina de atrasos. Esta fecha debe coincidir con la de la ficha
en que se hayan actualizado los salarios del trabajador y determina la
fecha en que se emitiran los Seguros Sociales de atrasos de la empresa.

Tipo de atrasa_ En este panel se ofrecen al usuario 9 tipos distintos de
atrasos que permitirian diferenciar 9 néminas distintas si fuera necesario
(desde primeros atrasos para afio y mes de cobro hasta novenos atrasos
para el afilo y mes de cobro). Este dato es fundamental cuando el usuario
vaya a calcular néminas de atrasos de distintos periodos en el mismo mes
(por ejemplo atrasos del afio 2004 y del 2005) ya que cada tipo de atraso
identificara un periodo de calculo concreto. Esto implica que si calculamos
dos néminas con el mismo tipo de atraso en un mismo mes, la segunda
sustituird a la primera aunque el periodo de atrasos sea distinto. Este
indicador diferenciard también los envios de Seguros Sociales de
atrasos.

Datos de calculo En este apartado se introducira el periodo en el que se
incluyen los meses sobre los que se calculara la diferencia de atrasos.

Convenia_ En el calculo masivo de atrasos, en este campo se debe hacer
constar el convenio colectivo que afecta a los trabajadores de la empresa.
Desde la opcidn de trabajadores este dato se recoge por defecto.

Una vez introducidos estos datos el usuario debera pinchar el botén

. Al hacerlo se abre la segunda pantalla de célculo de atrasos
en la que aparecen los paneles siguientes:

Indicadores.  Por defecto este panel tiene marcadas una serie de
opciones que determinan como va a realizarse el calculo de los atrasos de
convenio. Si el usuario lo desea podra modificar esta seleccion. Las
opciones que, por defecto, aparecen marcadas son las siguientes:

e Tratar trabajadores que hayan sido baja en el periodo: siempre y
cuando se hayan actualizado los salarios de los trabajadores que hayan
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sido baja dentro del periodo que abarque la vigencia de la tabla salarial
del convenio.

e Tratar conceptos salariales negativos: si no se ha marcado, no
aparecera ningun concepto salarial con importe negativo en los atrasos.

« En caso de ajuste, aplicar el nuevo ajuste del mes de cobro: si esta
opcién esta marcada y el trabajador tiene ajuste de salarios, los atrasos
se calcularan teniendo en cuenta el ajuste del mes de cobro.

e Si existen deducir importes de atrasos ya abonados en el mismo
periodo

« Porcentaje de IRPF para atrasos de ejercicios anteriores: esta
opcién solo se activa si el afio de célculo de los atrasos es anterior al
actual. En este caso se ofrece al usuario la posibilidad de calcular el %
de IRPF segun el actual del trabajador o por el tipo fijado para las
rentas que son imputables a ejercicios anteriores.

Opciones de calculo El usuario tiene 3 posibilidades:

e Célculo: posibilita al usuario el calculo de atrasos o hien la
visualizacion o impresion de éstos sin volver a recalcularlos
nuevamente.

e Listado previo: permite la emision de un listado en el que se
proporciona al usuario la informacién detallada por mes sobre los
célculos que han dado lugar a la némina de atrasos, tanto en los
distintos conceptos salariales, como en la base de cotizacion, base
IRPF, prorratas de extras, etc. Este listado consta de los siguientes
datos:

= Cobré: se imprimen las cantidades que aparecian en la
ndmina inicial del trabajador.

=  Atrasos percibidos: en caso de existir y de haber marcado
la opcion en indicadores, se hacen constar las cantidades que
por este concepto ha percibido el trabajador.

= Corresponde: cantidades que corresponden al trabajador
segln la aplicacion de los salarios actualizados para el
trabajador.

= Diferencia: cantidad resultante de restar los importes de la
columna corresponde menos la de cobré y, en su caso, la de
atrasos percibidos.

e Impresién: permite la emisién de la ndmina de atrasos.

Salida:_ Permite al usuario determinar si desea la impresién en papel o
pantalla del listado previo o de la ndmina de atrasos. El campo Copias
permite determinar asimismo el nimero de copias que se desean obtener
de cada documento.
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Al concluir la introduccién de todos estos datos, el usuario debera pinchar

el botén para dar lugar al proceso de calculo y posterior
impresion del documento seleccionado.

Consulta ndminas atrasos

Una vez se haya calculado una némina de atrasos para el trabajador
guedara constancia de ella en esta opcion. El usuario podra eliminarla

) Elimirar

pinchando el botén 0 bien consultar los calculos que la
componen pinchando el botén @3 el T Al hacerlo se despliega
una ventana en la que aparecen, separados por los distintos meses que
componen el periodo de los atrasos, los diferentes paneles donde se
agrupan datos internos de céalculo como son: total de dias calculados,
bases de cotizacion e IRPF, cuotas, retenciones, bonificaciones, etc.
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Procesos Mes

En esta opcién de menu se podran llevar a cabo todos aquellos procesos
que, habitualmente, el usuario necesita realizar mensualmente con la
particularidad de que dichos procesos se pueden efectuar de forma
masiva para varias empresas o trabajadores distintos. Veamos cada uno
de ellos:

=  Vacaciones

= Inasistencias

=  |T/Maternidad

= Datos Variables

= Nominas Mes

=  Seguros sociales Mes

=  Seguros Sociales Vacaciones

=  Sistema Red envio de ficheros AFI

= Sistema Red envio de ficheros FDI

VACACIONES

Esta opcion es la indicada cuando el usuario desea introducir en la
aplicacion procesos de vacaciones que afecten a varios trabajadores. Al
pinchar esta opcion se despliega la ventana proceso masivo de
vacaciones en la que se introduciran los siguientes datos:

Afio y mes_Se hara constar el afio y el mes del proceso de vacaciones.

Agrupar_por: En este panel el usuario debera seleccionar la empresa a la
gue pertenecen los trabajadores cuyos periodos de vacaciones se quieren
introducir. Esta seleccion se podra llevar a cabo de tres maneras:

e Por empresa: se mostrara la lista de todas las empresas y al
marcar cada una de ellas, apareceran todos los trabajadores que
forman parte de ella.

e Por CCC: se mostrara la lista de todos los Codigos de Cuenta de
Cotizacién creados en la aplicacion pudiendo marcar cada uno de
ellos por separado

«  Por Centro de Trabajo: se mostrara la lista de todos los Centros de
trabajo creados en cada una de las distintas empresas, pudiendo
seleccionarse separadamente.

Trabajadores: En funcion de la opcion seleccionada en el panel anterior
aparecerd la lista de los trabajadores de la Empresa, CCC o Centro de
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Trabajo seleccionado. El usuario podra seleccionar a los trabajadores
afectados.

v
Una vez realizada la seleccion y tras pinchar el boton el

proceso de introduccion de vacaciones es el mismo que ya hemos visto
en la opcibn TRABAJADORES » PROCESOS MENSUALES »
INCIDENCIAS » VACACIONES

INASISTENCIAS

Esta opcion es la indicada cuando el usuario desea introducir en la
aplicacion procesos de inasistencia, huelga o suspension de contrato que
afecten a varios trabajadores. Al pinchar esta opcidn se despliega la
ventana de introducciéon masiva de inasistencias en la que se introduciran
los siguientes datos:

Afio y mes_Se hara constar el afio y el mes del proceso de inasistencia.
Agrupar por: En este panel el usuario debera seleccionar la empresa a la
que pertenecen los trabajadores cuyos periodos de inasistencia se
quieren introducir. Esta seleccién se podra llevar a cabo de tres maneras:

*  Por empresa: se mostrara la lista de todas las empresas y al
marcar cada una de ellas, apareceran todos los trabajadores que
forman parte de ella.

e Por CCC: se mostrara la lista de todos los Cédigos de Cuenta de
Cotizacién creados en la aplicacion pudiendo marcar cada uno de
ellos por separado

«  Por Centro de Trabajo: se mostrara la lista de todos los Centros de
trabajo creados en cada una de las distintas empresas, pudiendo
seleccionarse separadamente.

Trabajadores: En funcién de la opcion seleccionada en el panel anterior
aparecerd la lista de los trabajadores de la Empresa, CCC o Centro de
Trabajo seleccionado. El usuario podra seleccionar a los trabajadores
afectados.

v
Una vez realizada la seleccion y tras pinchar el boton el

proceso de introduccién de Inasistencias es el mismo que ya hemos visto
en la opcibn TRABAJADORES = PROCESOS MENSUALES =
INCIDENCIAS = INASISTENCIAS

o Grabar y generar AF| baja / alta | Este boton aparece cuando el usuario
selecciona una de las dos situaciones de huelga posibles (huelga total y
huelga parcial), permitiendo al usuario confeccionar el fichero de afiliacién
para comunicar mediante el Sistema RED de la Seguridad Social tanto la
situacion de huelga como su finalizacion. Esta opcion es adecuada para
aquellos procesos en los que el usuario ya conoce las fechas tanto de
inicio como de finalizacion del proceso de huelga. En el caso de que se
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desee comunicar masivamente por separado el inicio o el fin de la huelga,
lo indicado es hacerlo desde la opcibn PROCESOS MES » SISTEMA
RED ENVIO DE FICHEROS AFI . En el caso concreto de la huelga
parcial, la aplicacién permite al usuario determinar el coeficiente de
parcialidad en funcién de estas opciones:

- Trabajadores a tiempo parcial aplicar coeficiente actividad
especificada en la ficha: esta opcion implica que la
aplicacion tomara el coeficiente del que se haya
introducido en el apartado Trabajadores » Contrato »
Especificos TA2.

e Calcular coeficiente en funcién de la jornada actual: esta
opcién calcula el coeficiente de la jornada de Huelga
Parcial efectuando el calculo del porcentaje de actividad
que se introduce en la inasistencia sobre la jornada total
del trabajador.

« No tratar trabajadores a tiempo parcial: esta opcidon no
tiene en cuenta a los trabajadores a tiempo parcial que se
hayan podido seleccionar.

I T/ MATERNIDAD

Esta opcion es la indicada cuando el usuario desea introducir en la
aplicacion procesos de IT/ Maternidad que afecten a varios trabajadores.
Los datos necesarios se introduciran en los siguientes paneles:

Afio y mes Se hard constar el afio y el mes del proceso de IT/
maternidad.

Agrupar por: En este panel el usuario debera seleccionar la empresa a la
que pertenecen los trabajadores cuyos periodos de IT/Maternidad se
quieren introducir. Esta seleccion se podra llevar a cabo de tres maneras:

 Por empresa: se mostrara la lista de todas las empresas y al
marcar cada una de ellas, apareceran todos los trabajadores que
forman parte de ella.

e Por CCC: se mostrara la lista de todos los Cédigos de Cuenta de
Cotizacién creados en la aplicacion pudiendo marcar cada uno de
ellos por separado

e Por Centro de Trabajo: se mostrara la lista de todos los Centros de
trabajo creados en cada una de las distintas empresas, pudiendo
seleccionarse separadamente.

Trabajadores: En funcién de la opcion seleccionada en el panel anterior
aparecerd la lista de los trabajadores de la Empresa, CCC o Centro de
Trabajo seleccionado. El usuario podra seleccionar a los trabajadores
afectados.
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v
Una vez realizada la seleccion y tras pinchar el boton el

proceso de introduccion de IT/ Maternidad es el mismo que ya hemos
visto en la opcion TRABAJADORES = PROCESOS MENSUALES =
INCIDENCIAS = IT/MATERNIDAD

DATOS VARIABLES

Esta opcién es la indicada cuando el usuario desea introducir en la
aplicacion datos variables que afecten a las noéminas de varios
trabajadores. Al pinchar esta opcion se despliega la ventana de
introduccion masiva de Datos Variables en la que se introduciran los
siguientes datos:

Afio y mes Se hara constar el afio y el mes del proceso de Datos
Variables

Agrupar por: En este panel el usuario debera seleccionar la empresa a la
que pertenecen los trabajadores cuyos Datos Variables se quieren
introducir. Esta seleccién se podra llevar a cabo de tres maneras:

« Por empresa: se mostrara la lista de todas las empresas y al
marcar cada una de ellas, apareceran todos los trabajadores que
forman parte de ella.

«  Por CCC: se mostrara la lista de todos los Codigos de Cuenta de
Cotizacién creados en la aplicacion pudiendo marcar cada uno de
ellos por separado

e Por Centro de Trabajo: se mostrara la lista de todos los Centros de
trabajo creados en cada una de las distintas empresas, pudiendo
seleccionarse separadamente.

Trabajadores: En funcion de la opcion seleccionada en el panel anterior
aparecerd la lista de los trabajadores de la Empresa, CCC o Centro de
Trabajo seleccionado. El usuario podra seleccionar a los trabajadores
afectados.

Copiar mes anterior

Esta opcion permite al usuario copiar los Datos
Variables introducidos para el mes anterior en el caso de que coincidan
con los del mes actual.

v
Una vez realizada la seleccion y tras pinchar el boton el

proceso de introduccién de Datos variables es el mismo que ya hemos
visto en la opcion TRABAJADORES = PROCESOS MENSUALES =
INCIDENCIAS = DATOS VARIABLES

NOMINAS MES

Acceso mediante botén rapido W
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Esta opcion permite al usuario el calculo, visualizaciéon y, en su caso,
impresion de las ndminas mensuales de una o varias empresas a la vez.
Al pinchar esta opcion el usuario se encuentra con la pantalla de célculo
de néminas en la que podra seleccionar una o varias empresas o bien
alguno de los trabajadores de una empresa en concreto. El proceso de
calculo de la némina mensual es muy similar al que hemos visto en la
opcién TRABAJADORES = PROCESOS MENSUALES = NOMINA MES,
con ciertas particularidades derivadas del hecho de que esta opcidon
permite el calculo simultdneo de las ndéminas de varios trabajadores de la
misma o distinta empresa, como pueden ser:

- Tratar trabajadores de baja: al marcar este check el calculo de
némina incluird a los trabajadores que hayan causado baja en la
empresa en el mes de calculo de la némina. Si, por el contrario, no
se marca, la nomina de estos trabajadores no se calculara o
imprimird junto con las demas. Este caso es el indicado para
néminas de liquidacidon/cese que ya se hayan impreso en el
momento de la baja del trabajador.

e Agrupar por: esta opcion permite al usuario efectuar el calculo y/o
impresion de némina agrupada en funcion de:

= Empresa: en la pantalla de seleccion la empresa se
muestra una sola vez y el calculo/impresion de ndmina se
hace de todos los trabajadores de la misma

= CCC: en la pantalla de seleccion aparece la empresa
tantas veces como codigos de cuenta de cotizacion
tenga. Asi el usuario puede seleccionar el
calculo/impresion de la némina de todos o solo alguno
de ellos

= C. de trabajo: . en la pantalla de selecciéon aparece la
empresa tantas veces como centros de trabajo tenga. Asi
el usuario puede seleccionar el calculo/impresién de la
némina de todos o solo alguno de ellos

« Orden de empresas: permite colocar a las empresas por orden
alfabético o numérico en la pantalla de seleccion, orden que se
mantendra a la hora de la impresion de némina.

 Orden de trabajadores: permite ordenar a los trabajadores
alfabética o numéricamente, manteniéndose este orden a la hora
de la impresién de némina.

SEGUROS SOCIALES MES

. e =R TC
Acceso mediante botn rapido “tes

Desde esta opcién de menu el usuario puede calcular los seguros sociales
mensuales de la empresa 0 empresas que elija. Al pinchar esta opcién (o
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el boton rapido) se abre la ventana de calculo de seguros sociales en la
que el usuario deberd introducir los datos precisos en los siguientes
paneles:

Afio/Mes/Fecha En estos campos el usuario seleccionara el afio y mes
del seguro social que desea calcular. EI campo fecha se cubre
automaticamente en funcién del mes introducido en el campo anterior. Por
defecto la aplicacion selecciona el Gltimo dia del mes siguiente al del
campo "Mes". El usuario puede modificar esta fecha si lo desea.

Régimen  Permite elegir entre los tres regimenes que puede tratar la
aplicacion: Régimen General, Régimen Especial del Mar y Régimen
Especial Agrario.

TC’s con recargo Al marcar esta opcion se activa el campo que permite
al usuario la introduccion del porcentaje de recargo que se aplicara al
célculo del seguro social de la empresa 0 empresas seleccionadas.

TC’s con separacion de cuotas Esta opcién permite al usuario
confeccionar los seguros sociales con separacion de cuotas, pudiendo
incluir el oportuno recargo y teniendo incluso la opcién de incluir las
cuotas de AT y EP dentro del seguro social en el que figuren las cuotas
del trabajador.

Omitir prestaciones, bonificaciones o reduccione€n este panel el usuario
podra determinar la no aplicacién de cualquiera de estas deducciones si,
por la naturaleza del ingreso del seguro social, no procediese el
descuento de estos conceptos.

Orden de empresas El usuario podra escoger ver la lista de empresas
por orden alfabético o numérico.

Una vez seleccionadas las condiciones oportunas en los paneles
anteriores, se debe efectuar la seleccion de empresas a través de la barra
de botones (véase titulo Otra informacién de interés ) situada encima de
la pantalla donde se muestra la lista de empresas. Para proceder al
calculo del seguro social con las condiciones indicadas se debe pinchar el
24 Calcular / Imprimit |

botén |

Durante el proceso de calculo la aplicacion podra mostrar un mensaje de
aviso en el caso de que detecte alguna empresa en la que haya
trabajadores de alta para el mes seleccionado y que no tengan némina.

Una vez concluido el céalculo se abre una ventana en la que el usuario
podra procesar los seguros sociales y que podemos dividir en dos partes
fundamentales: fichero FAN y barra de botones. Veamos cada una de
ellas:

FICHERO FAN: En la parte central de la pantalla la aplicacion muestra
una serie de lineas con los datos de calculo del seguro social
seleccionado, siguiendo la estructura y formato que tienen los ficheros
FAN de cotizacién que admite el Sistema RED de la Tesoreria General de
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la Seguridad Social. El usuario podra editar este archivo, situandose
encima de la linea que desea editar y haciendo doble clic con el raton.
Esta opcion permite comprobar el contenido de cada segmento y, en
algunos casos, modificar su contenido, de manera que la aplicacion
recalcule el seguro social en funcién de los datos introducidos en la
edicion.

BARRA DE BOTONES: Estos botones permiten al usuario realizar
diversos procesos relativos al seguro social que acaba de calcular.
Veamos cada uno de ellos:

Formacion continua

Este botdn permite al usuario la introduccion de los
datos necesarios para que la aplicacion efectie el descuento de la
bonificacion por formacién continua y permanece inactivo hasta que el
usuario se sitlia encima del segmento que comienza con las letras RZS (
linea en que figura la razén social de la empresa). Al pinchar dicho botén
se abre una ventana en la que el usuario podra introducir el importe de la
bonificacion. Al grabar este importe, la aplicaciébn recalcula
automaticamente el seguro social incluyendo dicha cantidad. El icono

situado inmediatamente después de este botdn, contiene la ayuda
sobre el proceso de introduccion de esta bonificacion.

[ Fichero FAN Al pinchar este botdn se abre la ventana en la que el
usuario puede generar el fichero de datos que ,posteriormente , podra
enviar a través del Sistema RED de la Seguridad Social. Esta ventana es
muy similar a la que aparece al generar un fichero de Afiliacion o de envio
de partes de IT. Los datos que contiene son:

*  Nombre del fichero a crear: la aplicaciéon propone por defecto un
nombre que el usuario podra cambiar por el que desee, siempre
que este no tenga mas de 8 caracteres y se respete la extension
.FAN al final.

e Carpetas: en esta parte de la pantalla se muestra la ruta de acceso
que la aplicacion va a seguir para la grabacion del archivo en la
carpeta correspondiente de la aplicacion Winsuite del Sistema
RED. Esta ruta coincide con la especificada en la opciéon de menu
Maestros » Datos Generales # Sistema RED.

e Botones: Si se desea no realizar el proceso el usuario debera
pinchar el botdn Cancelar. Si, por el contrario, se desea proceder a
la creacion del fichero, se debera pinchar el boton Aceptar. Al
hacerlo la aplicacién emite un mensaje con el texto "el proceso de
copia del fichero FAN ha finalizado". A continuacion se abre la
aplicacion Winsuite para que el usuario pueda proceder al envio del
fichero si lo desea, siempre y cuando en la opcién meni Maestros
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» Datos Generales » Sistema RED # Directorio WINSUITE haya
especificado el comando ejecutable a continuacion del directorio
del programa y unidad donde se encuentra (por ejemplo:
C:\WINSUITE32\WINSUITE32.EXE)

wuliEl e Este botdn permite al usuario el acceso directo a la

aplicacion Winsuite, sin tener que abandonar para ello la pantalla de
calculo de seguros sociales.

Ea E
TCT y TC2 Estos botones permiten al usuario la impresion del
modelo de cotizacion que precise (TC1 6 TC2) en papel preimpreso
mediante impresora matricial. Al pinchar cualquiera de estos botones la
aplicacion muestra la pantalla de seleccion de empresas en la que se
puede marcar la selecciéon definitiva que se imprimird, enviandose a
continuacion los datos seleccionados a la impresora correspondiente.

0 Tct y O Tce Estos botones permiten al usuario la visualizacion
en pantalla de los modelos TC1 y TC2. Una vez se genere la visualizacion
de ambos modelos el usuario podra imprimirlos a través de impresora
laser (como modelo borrador no apto para su presentacién oficial),
exportarlos a otra aplicacion o transmitirlos por e-mail a través de la barra
de botones de presentacion preliminar (véase titulo Otra informacion de
interés )

SEGUROS SOCIALES DE VACACIONES

Acceso mediante botén rapido ey

Esta opcion de menl, o bien el botén rapido, permiten al usuario la
confeccion de los seguros sociales correspondientes al abono de
vacaciones no disfrutadas por los trabajadores, cuando estas se abonan
en la Liquidacion-Cese de los mismos. El proceso a seguir con estos
seguros sociales es idéntico al explicado en el apartado de SEGUROS
SOCIALES MES._.

SISTEMA RED ENVIO FICHEROS AFI

Esta opcion permite la generacion masiva de ficheros de afiliacion y su
posterior envio a través del Sistema RED de la Tesoreria General de la
Seguridad Social. El proceso a seguir para generar estos ficheros es el
siguiente:
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Seleccionar empresa: se seleccionara una empresa de la lista
ofrecida que podemos visualizar por nombre de empresa, o
desglosandose los distintos Codigos de Cuenta de Cotizacién o
Centros de Trabajo existentes en cada una de ellas.

Seleccionar trabajador: dentro de la empresa seleccionada,
marcaremos al trabajador o trabajadores cuyo proceso de afiliacion
vayamos a introducir en primer lugar.

Procesar trabajadaor/es

Pulsar el boton al pinchar este botén
se despliega una ventana en la que se seleccionara la causa del
movimiento que se va a comunicar (alta sucesiva, baja, etc.). Tras
ello se abre otra ventana en la que el usuario concretara la causa
y especificard la fecha o fechas necesarias en cada caso,
pulsando el botén Aceptar si desea continuar el proceso. En el
caso de que se comunique una situacion de baja de varios
trabajadores con la misma fecha de liquidacién se debe tener en
cuenta que la fecha de vacaciones no disfrutadas puede no
coincidir en todos ellos. Para ello la aplicacion propone las
siguientes opciones:

= Si en el campo de “fecha fin vacaciones” se
especifica una fecha, esta se asignara en el TA2
a todos los trabajadores seleccionados.

= Si el campo “fecha fin vacaciones” NO tiene
especificada una fecha y se marca la opcién “no
indicar fin vacaciones en TA2", se generara el
TA2 sin indicar fecha de fin de vacaciones para
cada trabajador seleccionado.

= Si en el campo “fecha fin vacaciones” NO se
especifica fecha y se marca la opcion “indicar fin
vacaciones en TA2 segun liquidacion/cese”, se
generara el TA2 indicando como fecha de fin de
vacaciones la que corresponda a cada trabajador
en funcion de lo calculado en su liquidacion /
cese.
v En el caso de que el movimiento a comunicar sea un cambio
de contrato (tipo/coeficientes) el usuario debera seleccionar una
de los 3 posibles causas de esta situacion:

= Huelga Total: esta opcion introduce en el fichero de
afiliacion el cddigo correspondiente a la situacion de
inactividad (2-Huelga Total) sin que el usuario tenga que
introducir esta situacion en la opcion Trabajadores
=Contrato =Especificos TA2. Se utilizara para comunicar
el inicio de una situacion de Huelga Total.
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= Huelga Parcial: esta opcién introduce en el fichero de
afiliacién el codigo correspondiente a la situacion de
inactividad (3.- Huelga Parcial), debiendo introducirse
también el coeficiente de actividad de la huelga parcial,
sin que sea necesario introducir esta situacion en la
opcion Trabajadores =Contrato = Especificos TA2. Se
utilizara para comunicar el inicio de una situacién de
Huelga Parcial.

= Oftros: esta opcion se utilizara para cualquier otra
comunicacién de variacion y para la finalizacion de la
situacion de Huelga (parcial o total).

e Si se desea incluir otro movimiento en el mismo fichero el usuario
debera volver a repetir el proceso, seleccionando empresa,
trabajador o trabajadores, pinchando el boton Procesar
trabajador/es y aceptando el proceso.

v o
e Pulsar el boton : al pinchar este botén se abre una

ventana en la que el usuario podra comprobar que aparecen todos
los trabajadores seleccionados con los  movimientos

e
correspondientes. Al pulsar otra vez el boton se

despliega la ventana de envio de fichero cuyo proceso es el mismo
que ya vimos en TRABAJADORES » CONTRATO »
ESPECIFICOS TA2

SISTEMA RED ENVIO FICHEROS FDI

Esta opcién permite el envio masivo de ficheros de partes de alta, baja o
confirmacion de Incapacidad Temporal a través del Sistema RED de la
Tesoreria General de la Seguridad Social. Para poder enviar dichos
ficheros desde esta opcion, el trabajador debe tener creados los distintos
partes en la opcion TRABAJADORES » PROCESOSMENSUALES
» INCIDENCIAS » IT/MATERNIDAD » PARTES MEDICOS IT (INSS)

El proceso a seguir para generar estos ficheros es el siguiente:

e Seleccionar empresa: se seleccionard una empresa de la lista
ofrecida que podemos visualizar por nombre de empresa, o
desglosandose los distintos Cadigos de Cuenta de Cotizacion o
Centros de Trabajo existentes en cada una de ellas.

e Seleccionar trabajador: dentro de la empresa seleccionada,
marcaremos al trabajador o trabajadores cuyo proceso de
afiliacion vayamos a introducir en primer lugar. La aplicacién
permite seleccionar Unicamente a los trabajadores que tengan
creado algun parte de IT. Al seleccionar al trabajador se abre una
ventana en la que aparecen todos los partes que tiene creados,
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para que el usuario pueda seleccionar alguno de ellos o todos a la
vez, pinchando el botén Aceptar para grabar esta seleccion.

Si se desea incluir otro movimiento en el mismo fichero el usuario

debera volver a repetir el proceso, seleccionando empresa,
trabajador o trabajadores, seleccionando uno o mas partes y
aceptando el proceso.

v o
Pulsar el botén : al pinchar este botén se abre una

ventana en la que el usuario podra comprobar que aparecen
todos los trabajadores seleccionados con los movimientos

e
correspondientes. Al pulsar otra vez el boton se

despliega la ventana de envio de fichero cuyo proceso es el
mismo que ya vimos en TRABAJADORES » PROCESOS
MENSUALES » INCIDENCIAS » IT/MATERNIDAD » PARTES
MEDICOS IT (INSS)
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Pagas Extras

En esta opcion de menu se podra llevar a cabo el célculo de Pagas
Extraordinarias o la introduccién de datos variables de la Paga Extra, con
la particularidad de que este calculo se puede efectuar de manera masiva
para varias empresas o trabajadores distintos. Veamos cada uno de
ellos:

= Datos Variables Paga Extra
= Nomina Paga Extra

DATOS VARIABLES PAGA EXTRA

Esta opcién es la indicada cuando el usuario desea introducir en la
aplicacion datos variables que afecten al calculo de la Paga Extraordinaria
de varios trabajadores de una o varias empresas. Al pinchar esta opcion
se despliega la ventana de introduccidon masiva de datos variables en
Paga Extra en la que se introduciran los siguientes datos:

Afio y mes_Se hara constar el afio y el mes de la Paga Extra.

Agrupar por: En este panel el usuario debera seleccionar la empresa a la
que pertenecen los trabajadores cuyos datos variables se quieren
introducir. Esta seleccién se podra llevar a cabo de tres maneras:

 Por empresa: se mostrard la lista de todas las empresas y al
marcar cada una de ellas, apareceran todos los trabajadores que
forman parte de ella.

e Por CCC: se mostrara la lista de todos los Codigos de Cuenta de
Cotizacién creados en la aplicacion pudiendo marcar cada uno de
ellos por separado

e Por Centro de Trabajo: se mostrara la lista de todos los Centros de
trabajo creados en cada una de las distintas empresas, pudiendo
seleccionarse separadamente.

Trabajadores: En funcion de la opcion seleccionada en el panel anterior
aparecerd la lista de los trabajadores de la Empresa, CCC o Centro de
Trabajo seleccionado. El usuario podra seleccionar a los trabajadores
afectados.

i
Una vez realizada la seleccion y tras pinchar el botén el

proceso de introducciéon de datos variables en Paga Extra es el mismo
que ya hemos visto en la opcion TRABAJADORES=PAGAS
EXTRA=DATOS VARIABLES

NOMINA PAGA EXTRA

Esta opcion permite al usuario el calculo, visualizaciéon y, en su caso,
impresion de las nébminas de Paga Extra de una o varias empresas a la
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vez. Al pinchar esta opcion el usuario podra seleccionar una o varias
empresas o bhien alguno de los trabajadores de una empresa en concreto
a través de la BARRA DE BOTONES (véase titulo Otra informacion de
interés ). El proceso de célculo de la Paga Extra es muy similar al que
hemos visto en la opcion TRABAJADORES=PAGAS EXTRAS
=NOMINA PAGA EXTRA, con ciertas particularidades derivadas del
hecho de que esta opcién permite el calculo simultaneo de las néminas de
varios trabajadores de la misma o distinta empresa, como pueden ser:

e Tratar trabajadores de baja: al marcar este check el célculo de
némina incluird a los trabajadores que hayan causado baja en la
empresa en el mes de calculo de la Paga Extra. Si, por el
contrario, no se marca, la nomina de estos trabajadores no se
calculara o imprimira junto con las demas.

e Agrupar por: esta opcion permite al usuario efectuar el calculo y/o
impresion de ndmina agrupada en funcion de:

= Empresa: en la pantalla de seleccion la empresa se
muestra una sola vez y el calculo/impresién de némina se
hace de todos los trabajadores de la misma

= CCC: en la pantalla de seleccion aparece la empresa
tantas veces como cédigos de cuenta de cotizacion
tenga. Asi el usuario puede seleccionar el
calculo/impresién de la némina de todos o solo alguno
de ellos

= C. de trabajo: . en la pantalla de selecciéon aparece la
empresa tantas veces como centros de trabajo tenga. Asi
el usuario puede seleccionar el céalculo/impresién de la
noémina de todos o solo alguno de ellos
e Orden de empresas: permite colocar a las empresas por orden
alfabético o numérico en la pantalla de seleccion, orden que se
mantendra a la hora de la impresion de némina.
e Orden de trabajadores: permite ordenar a los trabajadores
alfabética o numéricamente, manteniéndose este orden a la hora
de la impresién de némina.

? Para el célculo de pagas extra se buscaran los datos correspondientes al tiempo
trabajado durante el devengo de la misma en:

-El nimero actual del trabajador.

-En otros nimeros anteriores que el trabajador haya podido tener en el mismo CCC
en gque se encuentre de alta (se buscan por el NIF del trabajador)

-En otros numero que el trabajador haya podido tener dentro de todos los CCC de
otra empresa que se haya subrogado con la actual.

Esto implica que, si el trabajador permanece en alta simultdneamente en dos CCC
distintos de la misma empresa, los dias de abono de la paga extra no se duplicaran
para ninguno de ellos.
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Atrasos

En esta opcion de menu se podra llevar a cabo el célculo de la ndmina de
atrasos de convenio, la introducciéon de datos variables de atrasos o el
calculo de los seguros sociales de atrasos, con la particularidad de que
este célculo se puede efectuar de manera masiva para varias empresas 0
trabajadores distintos. Veamos cada uno de ellos:

=  Datos Variables Atrasos
= NoOmina Atrasos
=  Seguros Sociales Atrasos

DATOS VARIABLES ATRASOS

Esta opcion es la indicada cuando el usuario desea introducir en la
aplicacion datos variables que afecten al calculo de la némina de atrasos
de varios trabajadores de una o varias empresas. Al pinchar esta opcion
se despliega la ventana de introduccidon masiva de datos variables en
Atrasos en la que se introduciran los siguientes datos:

Afio y mes_ Se hara constar el afio y el mes del proceso de atrasos

Agrupar por: _En este panel el usuario debera seleccionar la empresa a
la que pertenecen los trabajadores cuyos datos variables se quieren
introducir. Esta seleccion se podra llevar a cabo de tres maneras:

e Por empresa: se mostrara la lista de todas las empresas y al
marcar cada una de ellas, apareceran todos los trabajadores que
forman parte de ella.

e Por CCC: se mostrara la lista de todos los Cédigos de Cuenta de
Cotizacién creados en la aplicacion pudiendo marcar cada uno de
ellos por separado

«  Por Centro de Trabajo: se mostrara la lista de todos los Centros de
trabajo creados en cada una de las distintas empresas, pudiendo
seleccionarse separadamente.

Trabajadores: En funcién de la opcién seleccionada en el panel anterior
aparecerd la lista de los trabajadores de la Empresa, CCC o Centro de
Trabajo seleccionado. El usuario podra seleccionar a los trabajadores
afectados.

v
Una vez realizada la seleccion y tras pinchar el boton el

proceso de introduccién de datos variables en Atrasos es el mismo que ya
hemos visto en la opcion TRABAJADORES » ATRASOS » DATOS
VARIABLES
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NOMINA ATRASOS

El proceso de célculo de la némina de Atrasos es es muy similar al que
hemos visto en la opcion TRABAJADORES » ATRASOS » NOMINA
ATRASOS, con ciertas particularidades derivadas del hecho de que esta
opcién permite el célculo simultdneo de las ndéminas de varios
trabajadores de la misma o distinta empresa, como pueden ser:

e Agrupar por: esta opcion permite al usuario efectuar el célculo y/o

impresion de nébmina agrupada en funcion de:

= Empresa: en la pantalla de seleccion la empresa se muestra
una sola vez y el calculo/impresion de némina se hace de
todos los trabajadores de la misma

= CCC: en la pantalla de seleccion aparece la empresa tantas
veces como codigos de cuenta de cotizaciéon tenga. Asi el
usuario puede seleccionar el calculo/impresién de la némina
de todos o solo alguno de ellos

= C. de trabajo: . en la pantalla de seleccion aparece la
empresa tantas veces como centros de trabajo tenga. Asi el
usuario puede seleccionar el calculo/impresién de la némina
de todos o solo alguno de ellos

« Orden de empresas: permite colocar a las empresas por orden
alfabético o numérico en la pantalla de seleccion, orden que se
mantendra a la hora de la impresion de némina.

¢ Orden de trabajadores: permite ordenar a los trabajadores
alfabética o numéricamente, manteniéndose este orden a la hora
de la impresién de némina.

SEGUROS SOCIALES DE ATRASOS

IC

trasos

=

Acceso mediante botén rapido

Esta opcion de mend, o bien el botén rapido, permiten al usuario la
confeccion de los seguros sociales correspondientes a las bases
generadas por el abono de Atrasos de convenio. El proceso a seguir con
estos seguros sociales es idéntico al explicado en el apartado de
PROCESOS MENSUALES » SEGUROS SOCIALES MES, con las
siguientes particularidades:

e Tipo de atrasos: el usuario debera introducir el mismo tipo de
atrasos con que haya calculado la némina de atrasos. El hecho de
gue existan varias nominas de atrasos calculadas en el mismo mes
con tipos de atrasos distintos (primeros atrasos para el afio y mes
de cobro, segundos..., etc.) implica también que deben existir
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célculos diferentes de seguros sociales en funciéon de esta
circunstancia.

*  Fecha / Boletin publicacién: en el célculo de los seguros sociales
de atrasos se debe hacer constar la identificacion del Boletin Oficial
en el que se ha publicado el Convenio Colectivo cuya aplicacion
ha motivado la existencia de diferencias de cotizacion. Para ello en
este campo se hara constar la fecha de publicacion y el tipo de
boletin (BOE, DOGA, BOP, etc.)

PROCESO DE DIVISION DE FICHEROS FAN: En el caso de que dentro
de la seleccién de seguros sociales de atrasos se incluyera un periodo en
el que existiesen meses en los que no hay bases de cotizaciéon de ningun
trabajador, el Sistema RED devuelve esta cotizacién con el siguiente
error: " periodo mudltiple inconsistente con segmento DAT". Para evitar
esta circunstancia, cuando se generan los seguros sociales de atrasos y
la aplicacion detecta que dentro de un periodo existe algin mes en que no
hay bases de cotizacién, de forma automatica procedera a dividir el
fichero FAN en tantos periodos como sea necesario. La aplicacién
advierte de este hecho mediante la emision de un mensaje de aviso en el
gue consta que se ha detectado algun periodo con meses en blanco y que
se va a proceder a la division de ficheros FAN, haciendo constar ademas
las empresas afectadas por este proceso.

Los ficheros FAN que se creen mediante este proceso no pueden ser
modificados. Si el usuario necesitara realizar modificaciones deberia crear
varios periodos de atrasos en los que no se incluyesen los meses sin
datos. Esta misma operacién se recomienda en el caso de que el usuario
deba presentar el modelo TC1 en papel preimpreso ya que la aplicacion
efectla la division automatica de los ficheros FAN, pero no permite la
impresion de los TC1 de los distintos periodos por separado.

ATRASOS CORRESPONDIENTES AL MISMO PERIODO DE ATRASO S:
En el caso de que se deban hacer dos liquidaciones de atrasos
correspondientes al mismo periodo de atrasos, la aplicacion permite
diferenciarlos mediante la aplicacion de un tipo de atrasos distinto a cada
una de ellas, pero al transmitir los ficheros fan mediante, el primero de ellos
sustituira al segundo que se envie. Para evitarlo una vez calculado el fichero
FAN, la aplicacion permite poner el valor N en el campo “indicador de
prueba” del segmento ETI para indicar la No sustitucién de liquidaciones
complementarias L03, L09, L13, LO2, TP2, A76. En el caso de indicar dicho
valor N el sistema RED consolidara todas las liquidaciones complementarias
correspondientes al mismo C.C.C., periodo de liquidacién y tipo de
liquidacion recibidas en el mismo periodo, sin que procesa la sustitucion
automatica.
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Otros Procesos

En esta opcién de menu se podra llevar a cabo los siguientes procesos:
e Nomina no periodicas
e Seguros sociales complementarios

NOMINAS NO PERIODICAS

Esta opcion permite al usuario realizar ndminas complementarias que no
deben ir incluidas en el TC del mes (por ejemplo: comisiones). Para poder
cotizar por las bases generadas en estas nominas se debera generar un
TC complementario en la opcién de menu Otros Procesos # Seguros
Sociales Complementarios.

Las néminas no periodicas se tomaran para el célculo del IRPF, modelo
110 y 190 y se reflejan en listados como el de Costes de SS e IRPF o el
de IRPF detallado, pero no van al certificado de empresa ni al de
cotizaciones.

Al pinchar esta opcion se abre la ventana de néminas no periédicas en la
que quedaran reflejadas todas las néminas que el usuario haya calculado,
grabando a continuacién el proceso. Mediante los botones situados en la
parte inferior de la pantalla se podra afiadir un nuevo calculo o bien
modificar o eliminar los ya existentes.

CREACION DE UNA NOMINA NO PERIODICA:
Al pinchar el boton afiadir se despliega la ventana de altas de néminas no
periddicas en la que el usuario debera introducir los datos siguientes:

- Afio y mes de cobro: en estos campos se debe introducir el afio y
mes en que el trabajador percibira la némina no periédica.

- Empresa: en este campo, y a través del botén [l , el usuario podra
seleccionar la empresa en la que se va a calcular la némina no
periddica.

« Detalle de los Trabajadores: para seleccionar al trabajador el
usuario puede introducir directamente el nimero de cédigo del

mismo o pinchar el botén a través del cual podra seleccionarlo
de la lista de trabajadores de la empresa. Si se desea calcular
némina a varios trabajadores a la vez el usuario debera abrir una
nueva linea pulsando el cursor del teclado (flecha hacia abajo) y
seleccionandolo nuevamente a través del boton

e Conceptos para: en los campos que figuran bajo esta leyenda el
usuario debera introducir el cédigo del concepto o conceptos que
formaran parte de la némina no periédica del trabajador. En la parte
superior se indicard al usuario a que trabajador de los
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seleccionados en la parte izquierda de la pantalla pertenecen los
conceptos que esta creando.
Una vez estén introducidos todos los datos necesarios el usuario podra, a
través de los botones situados en la parte inferior de la pantalla, realizar
los siguientes procesos:

Caleule fmpresien | : pinchando este botén el usuario podra proceder al

calculo e impresion de las néminas no periddicas cuyos datos se hayan
introducido, siguiendo el mismo proceso que hemos visto en la opcion
PROCESOS MES » NOMINA MES

: cancelar todo el proceso sin guardar ninguno de los datos

introducidos.

: graba la introduccién de datos, permitiendo al usuario entrar

mas tarde mediante la opcién modificar y efectuar el calculo o impresién
en otro momento.

SEGUROS SOCIALES COMPLEMENTARIOS

En esta opcion el usuario podra calcular liquidaciones complementarias
de Seguros Sociales de una empresa que esté creada en la aplicacion.
Esta opcién permite también la impresién de los modelos TC1 y TC2
correspondientes y el envio de los ficheros FAN a través del sistema RED.
Al pinchar esta opcién se abre la ventana de TC’s complementarios en la
gue quedaran reflejadas todas las liquidaciones complementarias que el
usuario haya calculado, grabando a continuacién el proceso. Mediante los
botones situados en la parte inferior de la pantalla se podra afiadir un
nuevo célculo o bien modificar o eliminar los ya existente.

CREACION DE UN SEGURO SOCIAL COMPLEMENTARIO:

Al pinchar el botdon Afadir se despliega la ventana de altas de TC's
complementarios en las que el usuario debera introducir datos en los
campos siguientes:

*  Empresa: a través del boton = se podra seleccionar la empresa
en la que se va a calcular el seguro social complementario.

< CCC: a través del boton [ se podra seleccionar el cédigo de
cuenta de cotizacion de la empresa en el que se va a calcular el
seguro social complementario

- Afo: se introduciran los 4 digitos del afio a que corresponde la
liquidacién complementaria

e Fecha: esta fecha es la de calculo de la liquidacion
complementaria. Por defecto la aplicacion toma la fecha del dia en
que se esta llevando a cabo el célculo. En el caso de que el usuario
quiera calcular dos liquidaciones complementarias diferentes para
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la misma empresa en el mismo dia, debera modificar la fecha de la
segunda de ellas, ya que la aplicacion no permite que existan dos
complementarias de la misma empresa con la misma fecha.

Fecha de Control: se introducird la fecha que la Tesoreria haya
determinado necesaria en su caso.

TC con recargo: si la liquidacidon estuviese sujeta a recargo se
marcard este check, introduciendo el porcentaje de recargo
oportuno en el campo que se activa a continuacion.

Tipo de liquidacion y Clase de liquidacién: en ambos campos y a
través del boton d el usuario seleccionara el tipo y clase de
liquidacion que corresponda a la situacion que ha generado la
liquidacién complementaria.

Detalle de los trabajadores: en este campo el usuario seleccionara
al trabajador o trabajadores que deban figurar en la liquidacién
complementaria tecleando el numero de céﬁo del trabajador

dentro de la empresa o bien a través del boton

Registros DAT: en este apartado constan los datos relativos a los
meses que componen la liquidacién complementaria. El usuario
debera introducir los datos siguientes:

= Mes: se introducira el mes a que corresponde la liquidacién
complementaria. En el caso de que esta abarque varios
meses, se irdn introduciendo sucesivamente, creando lineas
nuevas con el cursor del teclado (flecha hacia abajo). Es
aconsejable introducir primero el registro EDL de un mes antes
de crear el registro DAT del siguiente mes de la
complementaria, para evitar confusiones.

= Dias/horas: introducir los dias u horas a que corresponde la
cotizacién en el mes que se esta creando.

= Epigrafe: introducir el codigo del epigrafe de AT y EP del
trabajador en el mes que se esta creando.

Registros EDL: en este apartado constaran los datos econémicos
de la liquidacién complementaria correspondientes a cada uno de
los segmentos DAT que la conforman. El usuario debera introducir
los datos siguientes:

= Clave: el usuario debera seleccionar la clave del concepto que
va a determinar el importe a abonar en la liquidacién
complementaria, bien sea este una base de cotizacion a la que
se aplicaran los distintos tipos de cotizacion (clave EDLBA) o
una compensacion o deduccion (clave EDLCD). De ambos
conceptos se ofrecen las posibles claves que pueden surgir
en funcion de las distintas liquidaciones complementarias que
permite la aplicacion.
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= Dias/horas: introducir los dias u horas a que se refiera la clave
que se esta introduciendo.

= Importe: especificar el importe de la base de cotizacion o
compensacion que se esta creando. En el caso de que se trate
de una compensacién o deduccidon cuyo importe deba ser
abonado a la Tesoreria General de la Seguridad Social
(liguidacién LO4), se debe introducir el importe con signo
negativo.

= Fecha: se introduce Unicamente en el caso de que la clave
introducida sea EDLCD (compensacion o reduccién),
correspondiendo entonces a la fecha en que se origind el
derecho a efectuar dicha deduccion (Fecha de resolucion en
bonificaciones, de inicio de proceso en situacién de IT, etc.)

Una vez introducidos estos datos el usuario podra, a través de los
botones situados en la parte inferior de la pantalla, realizar los siguientes
procesos:

Caleule {mpresien |- phinchando este botén el usuario podra proceder al

calculo e impresién de la liquidacion complementaria cuyos datos se
hayan introducido, siguiendo el mismo proceso que hemos visto en la
opcién PROCESOS MES » SEGUROS SOCIALES MES

: cancelar todo el proceso sin guardar ninguno de los datos

introducidos.

: grabar la introduccion de datos, permitiendo al usuario entrar

mas tarde mediante la opcion modificar y efectuar el calculo o impresion
en otro momento.

@Liquidaciones complementarias de contratos de forma cién: En el
caso de que la liquidacién complementaria se refiera a las cuotas de mas
de un mes correspondientes a un contrato de formacion se deberan seguir
los siguientes pasos:

. Realizar el proceso de introduccion de datos y célculo de la
liquidacion como se ha explicado en el punto anterior
. Una vez calculado el seguro social pinchar el botéon “Cuotas” e

introducir en las casillas correspondientes los importes del total de
todos los meses que componen la liquidacién complementaria de
cada una de las cuotas que se ingresan.

. Una vez introducidos todos los datos, pinchar el botén

para actualizar estos datos, pudiendo a continuacién procesar la
liquidacion normalmente. Nota: las cuotas introducidas no se
guardan cuando el usuario sale de la liquidacion complementaria.
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IRPF

En esta opcion de menu se podra llevar a cabo los procesos relacionados
con el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas en lo que se
refiere a céalculo masivo de tipo de retenciéon, de modelo 110 y 190,
emision de certificados de retenciones, asi como impresion de listados.
Veamos cada uno de los apartados que componen esta opcion de menu
con detalle:

= Otros preceptores de IRPF y Seguridad Social
=  Impresion masiva ndminas otras percepciones
= Modelo 110/111

= Relacién modelo 110/111

= Listado de IRPF detallado

=  Modelo 190

=  Certificado de retenciones Rdto. Trabajo

=  Certificado de retenciones Activ. Econémicas
=  Comunicacién de datos al pagador (145)

=  Célculo regularizacién de IRPF

OTROS PERCEPTORES DE IRPF Y SEGURIDAD
SocCIAL

Esta opcién permite al usuario la introduccién de datos necesarios para la
confeccion del modelo 110 y posteriormente del resumen anual (modelo
190), relativos tanto a personas que no pertenecen directamente a la
empresa ( por ejemplo: profesionales independientes) o de trabajadores
de la misma ( a través de recibos por dietas o similares o introduciendo
cantidades de meses que no se han calculado dentro de la aplicacién)

Al pinchar esta opcién se abre la ventana de perceptores, en la que
quedaran relacionados los distintos perceptores que se vayan creando en
la aplicacion. A través de los botones situados en la parte inferior de esta
pantalla el usuario podra modificar los datos existentes e incluso eliminar
algun registro existente o bien afiadir uno nuevo.

CREACION DE UN PERCEPTOR:

Al pinchar el botén afadir se despliega la ventana de altas perceptores
en la que el usuario debera introducir los datos necesarios en las
siguientes pestafias:
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Datos |dentificativos

. Empresa: en este campo, y a través del botén [=l | el usuario
podra seleccionar la empresa a la que pertenece el perceptor que
se va a crear.

Una vez determinada la empresa a la que pertenece el perceptor el

usuario podra introducir datos en las pestafias siguientes:

Perceptor

En caso de que el perceptor ya exista en la aplicacion, al introducir su
numero de NIF o CIF, se recogeran automaticamente los datos relativos
a su nombre, razén social y domicilio(situados en la pestafia domicilio ).
En caso contrario el usuario debera introducirlos, bien en maestro de
NIF o en esta misma pantalla. En todo caso siempre debera introducir
el porcentaje de retencién que corresponda asi como seleccionar la
clave y subclave que sea de aplicacion.

No Residente

En el caso de que el perceptor sea No Residente se debera marcar la
casilla “No Residente”, introduciendo ademas los datos siguientes en
los correspondientes campos:

= Cddigo Extranjero: introducir el nimero o cédigo de
identificacion fiscal atribuido en su pais de residencia,
en el caso de que el perceptor disponga de dicho
cadigo.

= Pais emisor del documento: introducir el cédigo que
corresponda al pais o territorio de residencia del
perceptor.

= Clave: seleccionar la clave que corresponda en
funcién del tipo de rentas percibidas.

= Subclave: seleccionar la subclave que corresponda
en funcién de las circunstancias tenidas en cuenta
para el calculo de la retencién o ingreso a cuenta.

Acumulados IRPF vy Sequridad Social : Una vez que se
hayan cubierto los datos que corresponda en las pestafias anteriores el
usuario introducird en este apartado los datos relativos a las
percepciones de las que quiere dejar constancia, siempre y cuando no
se deriven del calculo de néminas de otros perceptores (apartado
siguiente). En este uUltimo caso el resultado del calculo del recibo se
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traspasa automaticamente a este apartado. Los datos a introducir en
este apartado son los siguientes:

Afo — Mes - Periodicidad: introducir el afio, mes y
periodicidad que corresponda a la percepcion
introducida en esa linea. Para introducir sucesivos
meses el usuario debera crear lineas pulsando el
cursor del teclado (flecha hacia abajo).

Devengo: en este campo se introducira el afio de
devengo de las retribuciones a consignar en el caso
de que estas correspondan a atrasos imputables al
un ejercicio anterior. Este dato se recogera en el
modelo 190 y en el correspondiente certificado de
retenciones del perceptor.

No Residente: se debera indicar S si se trata de un
perceptor NO RESIDENTE en cuyo caso las
percepciones indicadas se llevaran a los modelos
216/296. En caso contrario se indicara N y las
percepciones introducidas se haran constar en los
modelos 110/111/190

Clave y subclave: se introduciran estos datos aunque
ya consten en el apartado anterior.

Percepcién -%- cuota retencion: en los dos primeros
se cubrira, respectivamente, el importe de la
percepcion econémica, el porcentaje de retencién que
corresponda. El tercero se cubre automaticamente
con el resultado.

Prod. Especie — Prod. Especie trabajador- % ing.
Cta.- Ing. Cta.: En los tres primeros campos se
introducira, respectivamente, la cantidad
correspondiente a productos en especie repercutidos
en la empresa, esta cantidad cuando esta repercutida
en el trabajador y el porcentaje de retencion por el
ingreso a cuenta. El dltimo campo se cubre
automaticamente con el resultado.

Tipo de relacién: Introducir el tipo de relacién
(general, inferior a un afio, de caracter especial, etc.)
para aquellos trabajadores por cuenta ajena que no
figuran de alta en la aplicacién.

Base CC — Base AT/EP- Cuota SS — Dias: En estos
campos se introduciran los datos relativos a la
cotizacién de aquellos trabajadores cuyos datos se
introduzcan sin que las respectivas ndminas estén
calculadas en la aplicacion.
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Conceptos Salariales N6minas Otros Perceptores _: cuando
el usuario desee calcular un recibo de némina con conceptos exentos de
tributacion o bien sujetos a tributacién pero exentos de cotizacion a alguno
de los trabajadores de alta en la empresa seleccionada, debera introducir
en este apartado el concepto o conceptos que se desee asi como su
importe.

Una vez estén introducidos todos los datos necesarios el usuario podra, a
través de los botones situados en la parte inferior de la pantalla, realizar
los siguientes procesos:

Caleula / impresidn

: pinchando este botén el usuario podra proceder al
calculo e impresién de las néminas de otras perceptores cuyos datos se
hayan introducido en el apartado conceptos salariales néminas otras
percepciones. Al pinchar dicho boton se despliega la ventana de
impresion (otras percepciones) a través la cual el usuario determinara:

. Mes y afio de cobro del recibo que se va a calcular

. Clave y subclave correspondientes a la percepcion que se esta

calculando. Las claves que se muestran son:

= En el caso de estar marcado el campo No Residente en la
pestafia No Residente, se proponen la clave y subclave
especificadas en dicha pestafia, pudiendo el usuario
modificarlas por cualquiera de las que figuran en la tabla en
funcion del tipo de rentas de que se trate y de las
circunstancias tenidas en cuenta para el célculo de la
retencion o ingreso a cuenta.

= En el caso de que no esté marcado el campo antes
mencionado, se proponen la clave y subclave especificadas
en la pestafia Perceptor, pudiendo modificarse por cualquier
otra de las que aparecen en la tabla.

. Periodicidad del recibo: es decir, si se trata de una percepcion
mensual, paga extra o atrasos de convenio.
. Si se desea calcular el recibo o Unicamente imprimirlo
. Si se desea imprimirlo por pantalla o por impresora y, en cualquier
caso, cuantas copias del recibo se precisan.
Una vez especificados todos estos datos el usuario podra pinchar el botén
| f// Calcular / Iprirnir |

para proceder al célculo , siguiendo el mismo proceso
gue hemos visto en la opcion PROCESOS MES » NOMINA MES

: cancelar todo el proceso sin guardar ninguno de los datos

introducidos.
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: graba la introduccién de datos, permitiendo al usuario

guardar los datos introducidos.

|Domici|io

En esta pestafia figuran los datos relativos al domicilio del perceptor que
se esta dando de alta. En el caso de que dicho perceptor ya haya sido
creado con anterioridad en la aplicacién el contenido de los campos que
componen esta pestafia se recogen automaticamente. En caso contrario el
usuario podra introducirlos directamente o bien crear el perceptor en la
opcion Maestros » Maestro de NIF

IMPRESION MASIVA NOMINAS OTRAS
PERCEPCIONES

En esta opcion el usuario podra calcular e imprimir recibos de némina de
otras percepciones de forma masiva para varios trabajadores a la vez e
incluso de varias empresas a la vez. Este proceso se puede llevar a cabo
después de que el usuario haya introducido los datos correspondientes en
la opcion OTROS PERCEPTORES DE IRPF Y SEGURIDAD SOCIAL,
siendo el proceso de célculo e impresién idéntico al realizado en dicha
opcion. El usuario debera calcular por separado los recibos de
trabajadores con distintas claves de percepcion. La aplicacion emitira un
mensaje de incidencia en el caso de que el usuario esté efectuando el
célculo de un recibo en el que se hayan mezclado conceptos que tributen
y que no. En este caso el usuario debera emitir dos recibos distintos, uno
para cada tipo de conceptos.

MoDELO 110/111

En esta opcion de mena el usuario podra efectuar el célculo de los
modelos 110 y 111, asi como su impresion o remision en fichero si
procede. Se deberan cubrir los campos siguientes:

« Tipo de declaracion: este campo permanece marcado por defecto
en la opcién "normal" . Para realizar una liquidacién
complementaria el usuario debera ir a la opcion EMPRESAS »
IRPF » MODELO 110/111.

e Tipo de modelo y periodo: el usuario podra elegir entre los dos
modelos que permite esta opcion (110 6 111), indicando asimismo
el periodo a que corresponde el célculo de cada uno de ellos.

»  Ejercicio / fecha de impresion: en este campo se determinara el
ejercicio a que corresponde el periodo introducido en el campo
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anterior, asi como la fecha de impresion que se reflejara en el
modelo en papel blanco.

«  Presentacion: existen dos posibles opciones:

Papel blanco: esta opcién es valida Unicamente para el
modelo 110 y permite al usuario imprimir este modelo en
el formato valido para su presentacion ante la Agencia
Estatal Tributaria. Esta opcién se complementa con el
check situado justo debajo de este campo que permite al
usuario la impresion de una copia adicional.

Fichero: esta opcion se marca automaticamente al
seleccionar el modelo 111. En el caso del modelo 110 es
opcional por parte del usuario. Si se marca esta opcion se
activa el campo directorio de ficheros situado a
continuacién, en el que el usuario debera introducir la
unidad, directorio y nombre con que se grabara el fichero,
bien tecleandolo directamente o explorando la unidad de

disco a través del botén |:| Por defecto la aplicacion
propone como ruta en la que se grabara el fichero la
siguiente: C:\AEAT., siendo en este caso C: la unidad y
AEAT el directorio, debiendo afadir el usuario el nombre
del fichero. El usuario podra modificar la ruta propuesta,
pero es aconsejable que el archivo se grabe siempre
dentro de un directorio con nombre AEAT para evitar
posteriores errores en el envio a través de la pagina de la
Agencia Estatal de Administracion Tributaria.

. Célculo / impresién: este campo permite determinar si se desea
efectuar Unicamente el célculo del modelo correspondiente, la
impresion del mismo o bien ambas operaciones a la vez. En el
caso de la impresién, esta implica la emision por impresora del
modelo 110 si se ha solicitado en papel en blanco, la generacion
de los ficheros de los dos modelos, si se ha solicitado la opcién
fichero, y en el caso concreto del modelo 111 la generacién de un
borrador con todos los datos de este modelo. Al seleccionar la
opcién “impresién”, se activa el panel Clase que permitira al
usuario las siguientes posibilidades:

= Todos: se imprimen todos los modelos o se
generan todos los archivos telematicos
calculados.

= Negativos: se emiten Unicamente los modelos o
archivos telematicos cuyo resultado sea igual a
0.
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= Aingresar: se emiten Unicamente los modelos o
archivos telematicos cuyo resultado sea una
cantidad mayor que 0.

e Orden de empresas: el usuario podra determinar en que orden
apareceran las empresas para su seleccion.

. Mostrar empresas con fecha de fin de trabajos: si esta opcion no
esta marcada, se mostraran todas las empresas que no tengan
introducida una fecha de fin de trabajos en la opcion Empresas
—Datos Generales =>Datos Identificativos . Si se marca esta
opcion se mostraran también las empresas que tengan fecha de
fin de trabajos, diferenciadas del siguiente modo:

= En color rojo: apareceran de color rojo aquellas
empresas cuya fecha de fin de trabajos esta
comprendida en el trimestre (110) o mes (111)
gue se esté calculando.

= En color verde: apareceran de color verde
aquellas empresas cuya fecha de fin de trabajos
es de un trimestre del presente ejercicio anterior
o posterior al trimestre (110) o mes (111) que se
esté calculando. Las empresas que hayan sido
baja en un afo anterior al que se esté calculando
ya no aparecen en la lista

Una vez se han introducido todos estos datos el usuario seleccionara las
empresas a través de los iconos de la BARRA DE BOTONES. Al hacerlo
aparecerdn Unicamente las empresas cuya modalidad de calculo
corresponda con el modelo seleccionado (trimestral: 110 — mensual: 111)
pudiendo, a continuaciéon pulsar cualquiera de los botones situados en la
parte inferior de la pantalla:

: cancela el proceso sin que se efectle calculo alguno ni se

grabe ningln dato.

Z —
| # Caleulst / Imprimi | efectia el proceso indicado en las empresas

seleccionadas. En el caso de que la opcién de presentacion elegida haya
sido la de fichero, crea el archivo correspondiente en el directorio que el
usuario haya especificado.

@ El programa regulariza autométicamente los impdP@R TRIMESTRE,
esto quiere decir que, si al calcular los trimesti@ aplicacion detect
diferencia entre los importes de los acumuladdsichestres anteriores y lo
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pagos realizados, automaticamente REGULARIZA esterahcia en el
trimestre actual.

RELACION MODELO 110/111/216

Listado que permite al usuario obtener una relacién de los importes de los
modelos 110, 111 6 216 calculados por la aplicacién para un determinado
periodo. La relacién agrupara los modelos en funcién de los siguientes
datos:
= Por banco: se listaran aquellos modelos 110, 111 6 216 cuyos
importes resulten mayores que 0 y en los cuales figuren los datos
bancarios para su ingreso. Para ello la empresa debe tener
cubiertos los datos de banco en el apartado Empresas # Datos
Fiscales. Esta opcién permite agrupar los importes por banco,
por sucursal o no desglosarlos.
= No banco: se listaran los modelos 110, 111 6 216 cuyo importe
sea mayor que 0y en los que no figuren los datos bancarios para
su ingreso por no tenerlos cubiertos en el apartado Empresas
» Datos Fiscales.

= Negativos: se listaran los modelos 110, 111 6 216 cuyo importe
sea igual que O, independientemente del modo de célculo
elegido.
En la ventana de seleccion del listado el usuario deberd indicar los datos
siguientes:

. Tipo Modelo : seleccionar entre los modelos que permite la
relacion: 110, 111, 216.

. Periodo: periodo a que se refieren los modelos calculados: segun
el modelo seleccionado se podra elegir:
= Del modelo 110: de primer a cuarto trimestre.
=  Del modelo 111: de Enero a Diciembre
=  Del modelo 216: al ser el mismo modelo tanto mensual como

trimestral el usuario podra elegir el mes o trimestre que
corresponda.

. Ejercicio/ fecha de impresion del listado,

. orden en que desea que aparezcan las empresas y trabajadores,
seleccionando estos a través de la BARRA DE BOTONES (véase
titulo Otra informacion de interés )

. la posibilidad de que en el listado aparezcan empresas que no
imprimen por seleccion masiva.

La seleccion efectuada puede imprimirse directamente o visualizarse
previamente por pantalla, teniendo el usuario la posibilidad de procesar
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los certificados visualizados a través de la BARRA DE BOTONES DE
PRESENTACION PRELIMINAR (véase titulo Otra informacion de
interés ).

LiISTADO DE IRPF DETALLADO:

Este listado facilita al usuario la comprobacion de los datos necesarios
para las declaraciones los modelos 110 , 111, 216, asi como para el
resumen anual en el modelo 190. A través del mismo el usuario podra
obtener los siguientes datos de los distintos tipos de némina calculados a
los trabajadores: percepciones exentas de retencion, percepciones
sujetas a retencion, retenciones practicadas y cuota de Seguridad Social
del trabajador . Estos datos se desglosan por mes dentro del periodo que
el usuario haya elegido, calculandose también el acumulado por trimestre
(desglosado por tipo de némina y sin desglosar) y por Gltimo haciendo
constar el importe del modelo calculado (110, 111 y/6 216 segun
corresponda). Con todos estos datos el usuario podra comparar los
acumulados con los importes calculados para el impuesto.

En la ventana de seleccion del listado el usuario debera indicar el periodo
a que se refiere el listado especificando el afio, mes de inicio y mes de fin
del mismo, el tipo de ndémina que se desea listar, si se desea que
aparezcan los datos de los trabajadores residentes (110/111), no
residentes (216) o el total de ambos, el orden en que desea que
aparezcan las empresas y trabajadores, seleccionando estos a través de
la BARRA DE BOTONES (véase titulo Otra informacion de interés ) y la
posibilidad de que en el listado aparezcan empresas que no imprimen por
seleccién masiva. La seleccion efectuada puede imprimirse directamente
0 visualizarse previamente por pantalla, teniendo el usuario la posibilidad
de procesar los certificados visualizados a través de la BARRA DE
BOTONES DE PRESENTACION PRELIMINAR (véase titulo Otra
informacién de interés ).

MoDELO 190

En esta opcién de menu el usuario podra efectuar el calculo e impresién
del modelos 190, asi como su impresion o remision en fichero si procede.
Al pinchar esta opcion se despliega la ventana de introduccion de datos
en la que se deberan cubrir los campos siguientes:

e Tipo de declaracion: este campo permanece marcado por defecto
en la opcién “"normal" . Para realizar una liquidacion
complementaria o sustitutiva del modelo 190, el usuario debera ir a

la opcion EMPRESAS » IRPF » (MODELO 190)
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- Ejercicio / fecha de presentacion: en estos campos se introducen el
aflo a que corresponde la liquidacion, asi como la fecha de
presentacién de la misma.

e Orden empresas: el usuario podra escoger el orden en que se
visualizaran las empresas en la relacion de las mismas.

. Mostrar empresas con fecha de fin de trabajos: si esta opcién no
esta marcada, se mostraran todas las empresas que no tengan
introducida una fecha de fin de trabajos en la opcién Empresas
=Datos Generales =Datos Identificativos. Si se marca esta
opcién se mostraran también las empresas que tengan fecha de
fin de trabajos, diferenciadas del siguiente modo:

= En color rojo: apareceran de color rojo aquellas
empresas cuya fecha de fin de trabajos esté
dentro del ejercicio que se calcule.

= En color verde: apareceran de color verde
aquellas empresas cuya fecha de fin de trabajos
es anterior 0 posterior al ejercicio que se esté
calculando.

Una vez seleccionados todos estos datos el usuario seleccionara la
empresa 0 empresas cuyo modelo 190 desea calcular a través de la
BARRA DE BOTONES (véase titulo Otra informacion de interés ) ,
pinchando a continuacién uno de los dos botones situados en la parte
inferior de la pantalla en funcion del proceso que desee llevar a cabo:

: cancela el proceso sin que se efectle calculo alguno ni se

grabe ningun dato.
| f// Calcular / Iprirnir |

efectlla el célculo del modelo solicitado, abriendo a
continuaciéon una ventana en la que aparecen reflejados los datos de las
empresas Y trabajadores seleccionados para el calculo, y los botones que
permitiran al usuario la impresion del modelo o creacién del fichero para el
posterior envio telematico del modelo. Veamos con detalle cada uno de
los apartados de esta ventana:

«  Datos de la empresa: al pinchar en el nombre de cada empresa el
usuario ve desplegados los datos de sus trabajadores en la parte
inferior. El usuario no puede modificar ninguno de los datos de la
empresa en esta opcion pero si puede marcarla o desmarcarla
haciendo doble clic con el botén izquierdo del ratén encima del
nombre de la misma o en el campo con titulo " Ma". Si la empresa
tiene este campo marcado se incluira dentro de la relacién para su
impresion o para generar el fichero telematico, mientras que si no
lo tiene, quedara excluida.
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- Datos del trabajador: haciendo doble clic con el botén izquierdo del
ratbn encima del nombre de cada trabajador se despliega una
ventana en la que aparecen todos los datos relativos a ese registro
de trabajador que se tomaran para la confeccion del modelo 190. El
usuario podra modificar aquellos campos que no tengan fondo
amarillo, pero teniendo en cuenta que esta modificacion afectara al
envio del modelo que se esté gestionando en ese momento, pero
no modifica ninguin dato dentro del histérico del trabajador.

El proceso de emisién del modelo 190 se lleva a cabo mediante los
botones situados en la parte inferior de la pantalla. Veamos cada uno de
ellos:

: pinchando este botén el usuario podra obtener la impresion

de un borrador del modelo 190, tanto de las hojas interiores como de la
caratula de resumen. Este listado se emite a efectos de comprobacién del
usuario y se visualiza en pantalla pudiendo procesarse de diferentes
formas a través de la BARRA DE BOTONES DE PRESENTACION
PRELIMINAR (véase titulo Otra informacién de interés ).

Modsl . . . . . .
: a través de este botén el usuario obtiene la impresion del

modelo oficial que le permitira su presentacion ante la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria.

: este boton permite al usuario la obtencion del fichero
telematico adaptado para su posterior envio a la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria a través de la pagina Web de este Organismo.
Si se pulsa este botdn se abre una ventana en la que se introducira la
fecha de envio y la unidad, directorio y nombre con que se grabara el
fichero, bien tecleandolo directamente o explorando la unidad de disco a

través del boton . Por defecto la aplicacion propone como ruta en la
que se grabara el fichero la siguiente: C:\AEAT\MOD190. EIl usuario
podra modificarla pero es aconsejable que el archivo se grabe siempre
dentro de un directorio con nombre AEAT para evitar posteriores errores
en el envio a través de la pagina de la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria.

MoDELO 296 (IRNR)

En esta opcién de menu el usuario podra efectuar el calculo del modelos
296, asi como su remision en fichero telematico. Al pinchar esta opcion
se despliega la ventana de introduccion de datos en la que se deberan
cubrir los campos siguientes:

. Tipo de declaracion: este campo permanece marcado por defecto
en la opcién “normal” . Para realizar una liquidacién
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complementaria o sustitutiva del modelo 296, el usuario debera ir
a la opcion EMPRESAS = IRPF = (MODELO 296).

. Ejercicio / fecha de presentacién: en estos campos se introducen
el afo a que corresponde la liquidacion, asi como la fecha de
presentacion de la misma.

. Orden empresas: el usuario podra escoger el orden en que se
visualizaran las empresas en la relacion de las mismas.

Una vez seleccionados todos estos datos el usuario seleccionara la
empresa 0 empresas cuyo modelo 296 desea calcular a través de la
BARRA DE BOTONES , pinchando a continuacion uno de los dos
botones situados en la parte inferior de la pantalla en funcién del proceso
que desee llevar a cabo:

: cancela el proceso sin que se efectie calculo alguno ni se

grabe ningun dato.
| f// Calcular o/ | mprimic |

efectlia el célculo del modelo solicitado, abriendo a
continuaciéon una ventana en la que aparecen reflejados los datos de las
empresas Yy trabajadores seleccionados para el célculo, y los botones que
permitiran al usuario la impresiéon del modelo o creacion del fichero para el
posterior envio telematico del modelo. Veamos con detalle cada uno de
los apartados de esta ventana:

. Datos de la empresa: al pinchar en el nombre de cada empresa el
usuario ve desplegados los datos de sus trabajadores en la parte
inferior. El usuario no puede modificar ninguno de los datos de la
empresa en esta opcién pero si puede marcarla o desmarcarla
haciendo doble clic con el botén izquierdo del raton encima del
nombre de la misma o en el campo con titulo “ Ma”. Si la empresa
tiene este campo marcado se incluira dentro de la relaciéon para
su impresién o para generar el fichero telematico, mientras que si
no lo tiene, quedara excluida.

. Datos del trabajador: haciendo doble clic con el botén izquierdo
del ratén encima del nombre de cada trabajador se despliega una
ventana en la que aparecen todos los datos relativos a ese
registro de trabajador que se tomaran para la confecciéon del
modelo 296. El usuario podra modificar aquellos campos que no
tengan fondo amarillo, pero teniendo en cuenta que esta
modificacion afectara al envio del modelo que se esté
gestionando en ese momento, pero no modifica ningin dato
dentro del histérico del trabajador.

El proceso de emision del modelo 296 se lleva a cabo mediante el
siguiente boton situado en la parte inferior de la pantalla:
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: este boton permite al usuario la obtencién del fichero
telematico adaptado para su posterior envio a la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria a través de la pagina Web de este Organismo.
Si se pulsa este botdn se abre una ventana en la que se introducira la
fecha de envio y la unidad, directorio y nombre con que se grabara el
fichero, bien tecleandolo directamente o explorando la unidad de disco a

través del boton . Por defecto la aplicacion propone como ruta en la
que se grabara el fichero la siguiente: C\AEAT\MOD296. El usuario podra
modificarla pero es aconsejable que el archivo se grabe siempre dentro de
un directorio con nombre AEAT para evitar posteriores errores en el envio
a través de la pagina de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria

CERTIFICADO DE RETENCIONES RDTO. TRABAJO

Este apartado permite la emisién de los certificados de retenciones del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas a los trabajadores de la
empresa por aquellas percepciones que se deriven de rendimientos de
trabajo. En la ventana de seleccion del listado el usuario debera indicar el
ejercicio a que se refieren las rentas objeto del certificado, la fecha del
mismo, el orden en que desea que aparezcan las empresas Yy
trabajadores, seleccionando estos a través de la BARRA DE BOTONES
(véase titulo Otra informacién de interés ). La seleccion efectuada puede
imprimirse directamente o visualizarse previamente por pantalla, teniendo
el usuario la posibilidad de procesar los certificados visualizados a través
de la BARRA DE BOTONES DE PRESENTACION PRELIMINAR (véase
titulo Otra informacion de interés )

CERTIFICADO DE RETENCIONES ACTIV.
EconOMICAS

Este apartado permite la emisién de los certificados de retenciones del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas a los preceptores de
rentas derivadas de actividades econémicas de cada una de las empresas
creadas en la aplicacion. En la ventana de seleccion del listado el usuario
debera indicar el ejercicio a que se refieren las rentas objeto del
certificado, la fecha del mismo, el orden en que desea que aparezcan las
empresas Y trabajadores, seleccionando estos a través de la BARRA DE
BOTONES (véase titulo Otra informacion de interés ). La seleccion
efectuada puede imprimirse directamente o visualizarse previamente por
pantalla, teniendo el usuario la posibilidad de procesar los certificados
visualizados a través de la BARRA DE BOTONES DE PRESENTACION
PRELIMINAR (véase titulo Otra informacién de interés )
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COMUNICACION DE DATOS AL PAGADOR (145)

Esta opcion permite al usuario la impresiéon del modelo 145 de
comunicacion de datos al pagador de uno o varios trabajadores de una o
varias empresas. En la ventana de seleccion del listado el usuario debera
indicar el aflo y mes en que solicita el modelo, la fecha de firma del
mismo, el numero de copias que solicita, si desea que el modelo tenga
cubiertos los datos identificativos del trabajador (con datos) o bien salga
completamente en blanco (sin datos), el orden en que desea que
aparezcan las empresas y trabajadores, seleccionando estos a través de
la BARRA DE BOTONES (véase titulo Otra informacion de interés ). La
seleccion efectuada puede imprimirse directamente o visualizarse
previamente por pantalla, teniendo el usuario la posibilidad de procesar
los modelos visualizados a través de la BARRA DE BOTONES DE
PRESENTACION PRELIMINAR (véase titulo Otra informacion de
interés )

CALcULO REGULARIZACION DE IRPF

Esta opcion permite al usuario efectuar el célculo masivo del porcentaje
de retenciéon del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. El
célculo se efectlia simultaneamente a todos los trabajadores o empresas
seleccionados a través de la BARRA DE BOTONES (véase titulo Otra
informacioén de interés ) excepto aquellos trabajadores que en sus datos
fiscales tengan marcada la condicion de NO RESIDENTE.

A continuacion se emite un listado con los cambios en el porcentaje de
IRPF resultantes del nuevo calculo que el usuario podra imprimir
directamente o visualizar por pantalla, teniendo la posibilidad de procesar
el listado a través de la BARRA DE BOTONES DE PRESENTACION
PRELIMINAR (véase titulo Otra informacion de interés )

El célculo realizado queda grabado en la opcion TRABAJADORES »
DATOS FISCALES , pudiendo el usuario modificarlo si lo desea.

El usuario podra optar por dos modalidades de célculo seleccionando la
opcion correspondiente en el apartado “Tipo”. Estas modalidades podran
ser:

. Célculo Real: el calculo realizado queda grabado en la opcion
TRABAJADORES = DATOS FISCALES , pudiendo el usuario
modificarlo si lo desea.

. Célculo Previsional (no se graba): el calculo se realiza igual que en el
tipo anterior pero no se graba en los datos del trabajador.
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Utilidades

En esta opcién de menu el usuario podra llevar a cabo diversas acciones
que sin formar parte del resto de opciones de la aplicacion, las
complementan. Veamos cada uno de los apartados que componen esta
opcién de menu con detalle:

CIERRE DE MES

Esta opcion permite al usuario que lo desee establecer una determinada
fecha antes de la cual la aplicacién no permitird el calculo de ninguno de
los procesos que se pueden llevar a cabo en la aplicacion (célculo de
némina, de Seguros Sociales, de los modelos de IRPF, etc.). En el caso
de que el usuario necesite efectuar algun calculo dentro de un periodo
cerrado, debera acceder a la opcion de cierre de mes y cambiar el afio y
mes de cierre por otro anterior 6 eliminarlo. Si el usuario intenta llevar a
cabo estos procesos el programa emitira un mensaje de aviso con el texto
"El periodo pertenece a periodos ya cerrados. Vaya a la opcién de cierre
mes y cambie dicho periodo”

CoPIA DE EMPRESAS

En esta opcién permite efectuar una copia de todos los datos de una
empresa (incluidos los de sus trabajadores) en el caso de que esta
empresa haya quedado subrogada por otra. El usuario podra modificar los
datos que considere necesarios, qguedando los trabajadores creados en la
fecha que el usuario determine a la hora de efectuar la copia.

BORRADOS MASIVOS

Esta opcién de menl permite al usuario eliminar de forma masiva tanto
néminas calculadas, como empresas o trabajadores de baja, a través de
las tres pestafias de las que consta esta opcion:
» Nominas: Para llevar a cabo el borrado masivo de nominas se deben
introducir los siguientes datos:

. Afio y mes de inicio: el afio y mes a partir del cual el usuario
desea que se borren ndéminas.

. Afio y mes de fin: el afio y mes hasta el cual el usuario desea que
se borren ndéminas. En el caso de que las néminas a borrar
pertenezcan a un solo mes, ambas fechas deberan ser iguales.

. Tipo de némina: el usuario podra seleccionar uno o varios tipos
de némina para que sean eliminados. En el caso de que la
némina sea de atrasos introducirse también el tipo de atrasos con
que fue calculada. El usuario debera tener en cuenta que este
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proceso no permite borrar la nédmina de atrasos de trabajadores
gue se encuentren de baja en la empresa a la fecha de calculo de
la nébmina de atrasos, y tampoco elimina la liquidacién/cese de los
trabajadores, aunque si elimina la némina del mes de la baja.

Orden de empresas: se podra ordenar la lista de seleccién de
empresas por orden alfabético o numérico

Orden de trabajadores: se podra ordenar la lista de seleccion de
trabajadores por orden alfabético o numérico.

» Empresas con fecha de fin de trabajos: para eliminar las empresas que
tengan una fecha de fin de trabajos comprendida en un periodo
determinado, se deben introducir los datos siguientes en esta opcion:

Afio y mes de la fecha de fin trabajos: se introduce el afio y mes de
inicio y fin del periodo dentro del cual se seleccionaran las
empresas con fecha de fin de trabajos.

Orden de empresas: se podra ordenar la lista de seleccién de
empresas por orden alfabético o numérico

Seleccion de empresas: en la pantalla apareceran las empresas
gue cumplan las condiciones seleccionadas.

» Trabajadores de baja: para eliminar los trabajadores que tengan una
fecha de baja comprendida en un periodo determinado, se deben
introducir los datos siguientes en esta opcion:

Afio y mes de la fecha de baja: se introduce el afio y mes de inicio
y fin del periodo dentro del cual se encuentran las bajas de
trabajadores que se desea borrar.

Orden de empresas: se podra ordenar la lista de seleccion de
empresas por orden alfabético o numérico
Orden de trabajadores: se podra ordenar la lista de seleccién de
trabajadores por orden alfabético o numérico.
Seleccion de empresas: en la pantalla apareceran las empresas
gue cumplan las condiciones seleccionadas.

Una vez se han introducido todos estos datos el usuario seleccionara las
empresas o los trabajadores que desee a través de los iconos de la
BARRA DE BOTONES (véase titulo Otra informacién de interés ). A
continuacién pulsar cualquiera de los botones situados en la parte inferior
de la pantalla:

: cancela todo el proceso sin que se elimine dato alguno.
7,
: efectla el proceso de borrado, confirmando la accién a

través de un mensaje en el que el usuario tiene la posibilidad de aceptar o
cancelar el proceso.
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& Este proceso es muy delicado ya que LOS DATOS BORRADOS
NO PODRAN RECUPERARSE después de llevar a cabo el proceso. El
usuario debe asegurarse de que los datos introducidos son correctos
antes de llevar a cabo el borrado masivo.

VoLCADO DE NOMINAS A CONTABILIDAD

Esta opcién de menu posibilita el envio de los datos de némina y seguros
sociales al programa de contabilidad, traspasandolos a las cuentas que el
usuario haya determinado previamente. Para que se pueda llevar a cabo
el traspaso en esta opcién, la aplicacion debera tener introducidos
correctamente los siguientes datos:

Ruta del programa de Contabilidad : para posibilitar el enlace de la
aplicacion de laboral con el programa de contabilidad el usuario
debera introducir la ruta del programa de contabilidad a través de
cualquiera de estos dos apartados:
= UTILIDADES » ADMINISTRAR LOCALIZACION DE
DATOS

= EMPRESAS » DATOS GENERALES » ENLACES en
Adrmiristrar rutas

el botén |

Nimero de la empresa en contabilidad: en la opcion
EMPRESAS *DATOS GENERALES =ENLACES.

Cuentas contables: dependiendo de la forma en que el usuario
desee contabilizar los datos, las cuentas contables deberan estar
correctamente introducidas en los siguientes apartados:

= Para contabilizar la némina de todos los trabajadores en un
solo asiento: se introduciran las distintas cuentas contables en
la opcion EMPRESAS =*DATOS GENERALES 2ENLACES

=  Para contabilizar la ndmina de cada trabajador en un asiento
distinto: las cuentas contables se introducirdn a nivel de
trabajador en la opcion TRABAJADORES=DATOS
GENERALES=0TROS DATOS.

Una vez que la aplicacidn tiene informados correctamente estos datos, el
usuario podra llevar a cabo el traspaso de los datos de las néminas
calculadas introduciendo los datos que se indican a continuacion:

Afio y mes de ndmina: seleccionar el afio y mes de la nomina que
se va a traspasar

Ejercicio/fecha/diario del asiento: en estos tres campos el usuario
introducira los datos necesarios para definir el traspaso dentro de la
aplicacion de contabilidad,.
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«  Contabilizar néminas: se especificara el tipo de ndmina a traspasar
(de mes, extraordinaria, no periodica, etc.), y, si es el caso, el
nombre de un concepto para describir el asiento de némina en la
aplicacion de contabilidad. Si no se introduce ningdn nombre, la
aplicacion proporciona uno por defecto.

e Contabilizar Seguros Sociales: se especificard si se desea
traspasar el importe de seguros sociales, teniendo el usuario las
siguientes opciones:

= No pasar: no se traspasan los importes generados de
seguros sociales

=  Contabilizar en el mismo asiento néminas y SS

=  Contabilizar en distinto asiento n6minas y SS

«  Concepto de Seguros Sociales: el usuario podra poner el concepto
con el que desee denominar este asiento. Si se deja en blanco la
aplicacion proporciona un nombre por defecto.

* Orden de empresas: se selecciona el orden en que el usuario
desea ver las empresas en la lista de seleccion.
Una vez introducidos estos datos, el usuario seleccionara la empresa o
empresas cuyos datos desea traspasar a través de la BARRA DE
BOTONES (véase titulo Otra informacion de interés ) , pinchando a
continuacién uno de los dos botones situados en la parte inferior de la
pantalla en funcién del proceso que desee llevar a cabo:

: cancela todo el proceso sin que se efectlie traspaso de ningun

dato.

i
: efectla el traspaso a la aplicacion de contabilidad de los

datos indicados.

VOLCADO DE NOMINAS A FISCAL

A partir de Enero de 2007, el volcado de néminas a Fiscal se realizara
desde la aplicacion de fiscal (Caifis), por lo que esta opcion queda
deshabilitada.

CALcuLO DE MODULOS DE PERSONAL (FiscAL)

Esta opcién permite obtener al usuario un listado de los Datos Base asi
como del Promedio Anual del Personal para el calculo de médulos a fin de
liquidar el impuesto del I.V.A. (modelos 310/311), el pago fraccionado del
I.R.P.F. (modelo 131) y la Renta (modelo 100). Del mismo modo permite
el volcado automatico de estos datos a la aplicacion de Fiscal de CAl,
Sistemas Informaticos, S.L.

Para la obtencién de estos listados se debe tener en cuenta:
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. Promedio Anual: Si se selecciona esta opcion se localizaran todos
los trabajadores a 31 de Diciembre del ejercicio que se haya
seleccionado, asi como los que hayan sido baja a lo largo del mismo.

. Datos Base: Se localizaran todos los trabajadores a 1 de Enero del
ejercicio que se haya seleccionado. En el caso de que se modifique
la fecha de inicio de célculo solo se permitird seleccionar una
empresa y los trabajadores que se localizaran seran los existentes a
al fecha indicada por el usuario.

Para poder volcar estos datos a la aplicacion Fiscal de CAl, Sistemas

Informéaticos, S.L. ha de tenerse en cuenta que la empresa a la que se

desee efectuar el volcado debe tener correctamente codificados los datos

de enlace en la opcién Empresa » Datos Generales »

Enlaces y que la ruta especificada para Fiscal en la opcion

Utilidades » Administrar Localizacién de Datos es correcta.

CoOPIAS EXTERNAS DE SEGURIDAD

Esta opcién permite al usuario la realizacion de copias externas de
seguridad, bien sea de una empresa en concreto o de toda la base de
datos.

. De una empresa: el usuario debera seleccionar la empresa y
especificar a continuacién el directorio en el cual se desea
efectuar la copia tecleando la ruta del mismo en el campo

correspondiente o seleccionandolo a través del botén J .

. De toda la base de datos: el usuario debera especificar el
directorio en el que se desea efectuar la copia del mismo modo
que en el caso anterior.

En ambas opciones, una vez que se haya efectuado la copia el usuario
podra guardarla en el dispositivo externo que prefiera ( grabandola en un
disco compacto, en una cinta magnética, unidad de disco duro extraible,
etc.).

@ El usuario podra realizar copias de seguridad eatede toda la base
datos copiando directamente el fichero LABORAL.GDBbien toda la carpet
\CAINLABORAL en un dispositivo externo (disco congp@, cinta magnética,
disco duro extraible, etc.)
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RESTAURAR COPIAS DE SEGURIDAD

Esta opcién facilita al usuario la restauracion de copias de seguridad,
permitiendo dos modalidades:

. Copia interna: permite restaurar la copia interna de seguridad que
el programa efectia diariamente siempre y cuando el usuario
haya seleccionado esta posibilidad marcando el check “Realizar
copias de seguridad internas diarias” que esta situado en la
opcion Maestros » Datos Generales. Esta copia se guarda dentro
del directorio del programa en la ruta siguiente:
\CAI\LABORAL\COPIABD, con el nombre LABORAL y como
extension las tres primeras letras del dia a que corresponde ( por
ejemplo laboral.lun para la copia del Lunes). Para restaurar una
de estas copias el usuario debera seleccionar el archivo
correspondiente al dia que el usuario desee recuperar. Al pulsar
el boton Abrir, la aplicacion pedira confirmaciéon para sustituir el
fichero LABORAL.GDB por el fichero de la copia interna,
operacion que se realiza automaticamente al pulsar el botdn
Aceptar.

- Copia externa: permite restaurar la copia externa de seguridad que
el usuario haya realizado, siempre y cuando ésta se encuentre
grabada en un directorio del disco duro del ordenador. Para su
restauracion el usuario debera indicar el directorio donde se
encuentra grabado el fichero a copiar y el directorio de destino que
debe ser el mismo del programa

ADMINISTRAR LOCALIZACION DE DATOS

Esta opcion permite al usuario la introduccion de y mantenimiento de las
rutas de las aplicaciones que tienen que ver con la de laboral. En esta
ventana el usuario se encuentra con una tabla en la que el usuario podra
situarse para cambiar la ruta de alguna aplicacién, si fuera necesario, e
incluso para crear una que no tenga. Una vez estén creadas el usuario
debera activarlas pinchando el botdn correspondiente. Al activarse cada
ruta se muestra en el color que corresponda (azul para Contabilidad, roja
para Fiscal y naranja para General.)

ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS

Esta opcién permite realizar mantenimiento de la base de datos. ES UNA
OPCION MUY DELICADA por lo que se recomienda al usuario NO
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UTILIZARLA NUNCA, salvo que se lo indique expresamente algun técnico
de CAl, Sistemas Informaticos, S.L.

ACERCA DE...

Esta opcion indica al usuario la version de la aplicacion de laboral con la
gue esté trabajando.

DESCARGA DEL PROGRAMA POR INTERNET

Esta opcién permite al usuario realizar la descarga de actualizaciones
desde la pagina Web de C.A.l., Sistemas Informaticos, S.L. sin tener que
acceder manualmente a la misma. En el caso de que la version existente
en la pagina sea inferior o igual a la que tiene el usuario, se emite un
aviso informando de esta circunstancia. Si fuera superior, se propondra al
usuario la descarga de la misma.

AYUDA

En este apartado se localizan las opciones de ayuda de que consta la
aplicacién y que son las siguientes:

«  Ver novedades del programa: permite al usuario visualizar las
novedades introducidas en cada una de las actualizaciones
realizadas en la aplicacion.

e Manual: permite al usuario el acceso a la ayuda del programa que
contiene, ademas del desarrollo de cada una de las opciones de
menu de la aplicacion, una serie de preguntas frecuentes sobre
temas de uso habitual de la misma.

e Guia rapida: da acceso a un documento que sirve de iniciacion al
trabajo con la aplicacién, exponiendo de manera resumida los
procedimientos mas habituales en el manejo de la misma.
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Listados

En esta opcibn de menu el usuario podra seleccionar e imprimir los
distintos listados de que dispone la aplicacién. A continuacion veremos las
principales caracteristicas de la mayor parte de estos:

=  Maestros

= Empresa

=  Trabajadores

= Documentos

= Listados condicionales

MAESTROS

¢ Mutuas: listado de las Mutuas Patronales que estan creadas en la
opcion MAESTROS » ENTIDADES AT y EP, con nimero de codigo
y nombre de cada una de ellas.

°  Mutuas y Empresas: listado de empresas por mutua en el que,
ademas, se lista el importe de la cotizacién por las contingencias
de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional realizado por
la empresa en el periodo seleccionado para el listado.

* Festivos: listado de los festivos introducidos en la opcion
Maestros # Festivos. El usuario podra determinar el periodo del
listado y el tipo de festivo que desea listar.

. Bancos: listado de los datos de entidades bancarias creadas en la
opcion Maestros # Bancos. El listado mostrara todos los bancos
con sus correspondientes sucursales que se encuentren en el
intervalo solicitado por el usuario.

+  Convenios: listado de los convenios colectivos creados en la
aplicacion. Este listado permite obtener una relacion de convenios
en la que figuren Unicamente el codigo, nombre y vigencia de la
tabla salarial o, ademas, con todas sus categorias profesionales e
importes introducidos en cada una de ellas.

. Listado LOPD: Mediante este listado se podra obtener un registro
de las entradas a la aplicacion de los distintos usuarios que
hayan sido creados en la misma. La aplicacién permite obtener
tanto las entradas de cada usuario como sus accesos a los datos
de ficheros de los trabajadores creados en la misma. Las
opciones que permite este listado son las siguientes:

= Listar los todos los accesos a la aplicacion de un usuario
concreto.

= Listar los accesos de un usuario concreto a la aplicacién
dentro de un intervalo de fechas.
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= Listar todos los accesos a un determinado NIF

= Listar todos los accesos a un determinado NIF en un
intervalo de fechas

= Listar todos los accesos a la aplicacién que se han
producido

= Listar todos los accesos a la aplicacion que se han
producido en un intervalo de fechas determinado.

EMPRESA

- Empresas: listado de las empresas creadas en la aplicacién. Este
listado permite seleccionar las empresas por orden alfabético o
numeérico, incluyendo si se desea a las empresas en baja, con dos
posibilidades de obtencién de datos:

=  Por empresa: numero y nombre de la empresa, tipo de
cotizacién y cédigo de cuenta de cotizacion.

=  Por localidad: nombre y nimero de la empresa, domicilio,
cédigo postal, persona de contacto, teléfonos uno y dos,
teléfono mévil y fax.

. Costes SS/IRPF: listado de datos econémicos de la némina, por
afio, desglosando los acumulados por mes de todas los tipos de
némina que tengan los trabajadores. Los datos que se listan son:
bruto de nomina, seguridad social del trabajador, retencion de
IRPF, descuentos de ndmina (anticipos y otros descuentos), liquido
de némina, seguridad social de la empresa, prestaciones de it,
bonificaciones y reducciones, parte proporcional de Pagas Extras,
coste total trabajador y liquido de TC1.

e Calendario Laboral: listado del calendario laboral de la empresa.
Para poder emitir este listado el usuario ha debido crear con
anterioridad un centro de trabajo en la Opcion Empresas # Centros
De Trabajo.

* Relacién de Seguros Sociales: listado que permite al usuario
obtener una relacién de los importes de los seguros sociales
calculados por la aplicacion para un determinado mes, pudiendo
determinar el tipo de seguro social que desea que se liste. La
relacién agrupard los seguros sociales en funcién de los siguientes
datos:
= Con cargo en cuenta: se listaran los importes de los seguros

sociales de aquellas empresas que en el apartado Empresas
» Datos Generales »Datos laborales tengan marcada esta
opcion en el panel Modalidad impresion TC1.

133



Cai

Sistemas
Informéticos, S.L.

= Con pago electrénico: se listaran los importes de los seguros
sociales de aquellas empresas que en el apartado Empresas
» Datos Generales »Datos laborales tengan marcada esta
opcion en el panel Modalidad impresion TC1., permitiendo, si
se desea, desglosar segun el banco del cédigo de cuenta de
cotizacién o por la sucursal del mismo.

= Por banco: se listaran los importes de los seguros sociales de
aquellas empresas que en el apartado Empresas # Datos
Generales »Datos laborales tengan marcada la opcion
Imprime TC1 (papel preimpreso) en el panel Modalidad
impresion TC1., permitiendo, si se desea, desglosar segun el
banco del codigo de cuenta de cotizacién o por la sucursal del
mismo.

= No banco: se listaran los importes de todos los seguros
sociales calculados, sin distinguir la modalidad de pago.

= Saldo acreedor: se listaran los importes de los seguros
sociales que resulten con saldo acreedor, sin tener en cuenta
la modalidad de impresion de TC1l que pueda tener la
empresa.

- Estadistico empresas: este listado permite al usuario obtener datos
de los diversos procesos llevados a cabo por el usuario en una
empresa en un periodo que puede comprender uno 0 mas meses
dentro de un mismo afio. Es conveniente recordar que los procesos
cuya estadistica ofrece este listado (ndminas, seguros sociales,
modelos 110/111 y 190) se computan en base a los ejemplares que
hayan sido impresos por la aplicacion. En la Gltima pagina de este
listado se totalizaran los datos de todas las empresas que se estén
listando

TRABAJADORES

«  Trabajadores: permite obtener una relacion de los trabajadores en
alta en una empresa en un mes determinado. Los datos del listado
son: nombre de empresa y trabajador, nimero de afiliaciéon a la
Seguridad Social, NIF, tipo de contrato y fechas de inicio y fin del
mismo. Existe la posibilidad de realizar el listado de los
trabajadores de cada Codigo de Cuenta de Cotizacion por
separado, pudiendo el usuario obtener el listado de todas las
empresas solicitadas de forma continua o separando una empresa
en cada hoja.

* Costes SS/IRPF: en este listado se relacionan los datos
econdmicos relativos a la nomina y Seguros Sociales de la
empresa en un periodo determinado. Los datos que el usuario
puede obtener con este listado son los siguientes:
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Nombre de empresa y trabajador
Bruto de nomina: importe del total devengado de la
némina
S.S. Tra: cuotas de seguridad social a cargo del
trabajador
IRPF: retencién a cuenta del IRPF del trabajador
Otras deducciones: deducciones que se aplican en
némina excepto las dos anteriores. Se distinguen dos
tipos:
= Sin coste: deducciones que no suponen una
disminucion de coste para la empresa (embargos
salariales, anticipos, etc.)
= Con coste: deducciones que si suponen una
disminucion de coste para la empresa
(inasistencias, descuento por falta de preaviso,
etc.)
Liquido: importe del liquido de némina
S.S. Emp.: importe de las cuotas de Seguridad Social a
cargo de la empresa.
Pres. IT: importe de las prestaciones de IT que pueda
tener el trabajador , siempre y cuando dicho importe se
deduzca en el modelo TC1.
Boni.Red: importe de las bonificaciones o reducciones que
tenga el trabajador.
Pro.P.E.: importe de la parte proporcional de Pagas Extra
para aquellos casos en que el usuario necesite conocerlo
para imputarlo al coste mensual.
Coste Trab: importe del coste total para la empresa.

Resumen de ndminas: Este listado permite al usuario obtener un
resumen de los conceptos que componen la némina de cada
trabajador, obteniendo asimismo los totales por centros de
imputacion de coste y empresa.

Vencimientos y Avisos

Vencimientos de contrato/prérroga: lista las fechas de fin
de contrato y prorroga de los trabajadores, siempre y
cuando este dato esté introducido en la opcién
Trabajadores. Los datos que se emiten son:
=  Nombre y nimero de cédigo del trabajador.
= Tipo de contrato: se emite el codigo de contrato,
la fecha de inicio y la fecha de fin del mismo.
= Venc. Prérroga: se lista la fecha de inicio y fin de
la prérroga del trabajador .
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= Ultima prorroga: fecha de inicio y fin de la Gltima
prorroga que tenga el trabajador, en el caso de el
vencimiento de esta se encuentre en el mes del
listado o sea posterior al mismo (siempre que el
contrato o la primera prorroga venzan en dicho
mes).

u? . las fechas de vencimiento que se
comprendan en el mes del listado
apareceran sombreadas.

Vencimientos de bonificacion: lista las fechas de
finalizacion de las distintas bonificaciones introducidas en
la opcion Trabajadores » Contrato 4 Bonificaciones.
Que cumplan mas de 60 afios: permite obtener un listado
de los trabajadores de una empresa que tengan entre 60 y
65 afios, con los datos siguientes:
= Nombre y numero de cddigo del trabajador
= Cddigo de contrato: si se desea, se puede listar
un anexo especificando la relacion de dichos
contratos.
= Fecha de antigliedad
= Fecha de fin de bonificacion de mayores de 60
afios
= Si tienen o no marcada exoneracion de cuotas
por mayor de 75 afios
= Fecha de nacimiento y edad: en el caso de que
los trabajadores cumplan afios en el mes del
listado, la fecha de nacimiento se emite
sombreada
Que cumplan __afos: trabajadores que cumplan la edad
que el usuario introduzca manualmente al solicitar este
listado.
Con cambio antigiiedad
Trab. Con salario base inf. SMI
Con tipos de cot. Especiales: lista los trabajadores que
tengan especificado este dato en el apartado
correspondiente de la opcién Trabajadores » Laborales
» Topes/Tipos especiales de cotizacion.
Con maximos y minimos especiales: lista los trabajadores
que tengan especificado este dato en el apartado
correspondiente de la opcién Trabajadores » Laborales
» Topes/Tipos especiales de cotizacion.
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= Administradores: lista los trabajadores que pertenezcan a
un CCC configurado para Administradores (tipo cuenta:
sin ccc — tipo cotizacion: adm-administradores)

=  Con porcentaje de IRPF superior solicitado
=  Avisos de trabajadores

=  Avisos de empresas

=  Avisos de convenio

= Con categorias y salario base inf. al SMI

Promedio de Plantilla: listado que permite obtener el promedio de
plantila de una empresa durante un afio determinado tanto de
trabajadores fijos como no fijos, al tiempo que ofrece al usuario las
horas efectivas de trabajo realizadas por cada trabajador. La
aplicacion efectta el recuento de fijos y no fijos por mes en funcién
de los datos existentes en las fichas de los trabajadores, teniendo
en cuenta que recoge como fijos aquellos trabajadores que no
tienen fecha de fin de contrato en la opcién Trabajadores
» Contrato #1 dentificativos y como no fijos, a los que si la
tienen.

Ficha de trabajador: listado en el que se obtienen diversos datos
personales vy laborales del trabajador.

Bases ndminas trabajadores: listado en el que se obtienen las
bases de cotizacion y otros datos que el usuario puede seleccionar
relativos a los trabajadores de una empresa durante un periodo
determinado dentro de un mismo afio.

Bases ndmina afio: ofrece los mismos datos que el anterior, pero
permitiendo que el periodo se extienda a mas de un afio y
proporcionado los datos de cada trabajador en una hoja distinta.

Conceptos ndminas trabajadores: listado en el que el usuario podra
seleccionar diversos conceptos de la ndmina de los trabajadores en
un periodo determinado dentro de un afio.

Conceptos néminas afio: ofrece los mismos datos que el anterior,
pero permitiendo que el periodo se extienda a mas de un afio y
proporcionado los datos de cada trabajador en una hoja distinta.

Pago de ndéminas: listado en el que el usuario podra obtener la
relacion de trabajadores segun su modo de cobro (en efectivo,
talén y transferencia bancaria), pudiendo realizar también el fichero
de transferencia bancaria.

Impresion de talones: permite al usuario la impresion de los talones
bancarios de los trabajadores que tengan asignado este modo de
cobro en la opcién Trabajadores » Datos generales » Otros datos.
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e Trabajadores en plantilla: permite obtener el listado de los
trabajadores que han estado de alta en una empresa determinada
durante el periodo que el usuario establezca.

»  Trabajadores que causen alta: lista los trabajadores cuya fecha de
alta se encuentre dentro del periodo determinado por el usuario.

»  Trabajadores que causen baja: lista los trabajadores cuya fecha de
baja se encuentre dentro del periodo determinado por el usuario

e Histdrico de incidencias trabajadores: lista las incidencias que haya
tenido un trabajador dentro del periodo determinado por el usuario.

* Rastreo de anomalias: lista determinadas anomalias que puedan
haberse producido en los procesos de empresa y trabajadores.

(&
\I)Exportacion de listados a Excel:

Se permite exportar a Excel los siguientes listados:
0 Listado Trabajadores, Bases Nomina Trabajadores
0 Listado Trabajadores, Bases Nomina Afio
0 Listado Conceptos Nomina Trabajadores
0 Listado Conceptos Nomina Afio

Tanto en el listado de Bases como en el de conceptos al pulsar el
boton seleccionar Datos a aparecerd en el panel Tipo de Papel la
opcion Excel. Al pulsar dicha opcién apareceradn unas barras de
desplazamiento en la pantalla para poder visualizar todos los
campos que se pueden exportar. A mayores en el listado de
Conceptos se activara el panel Descuentos de Seguridad Social
que permite exportar dichos descuentos desglosados o sin
desglosar.
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Seleccione los datos a incluir en el li... B@@

[ 8ase contingencias comunes
[Base AT yEP

[ Base horas extras nomales

[0 Base horas extras fuerza mayor
[ Base IRPF

[ 8ase productos en especie
[ Base exenta IRPF

[ Anticipos y retenciones judiciales
[ Otras deducciones

[ Total a abonar

[ Total a deduci

[ Liquido a percibir

[ Costes Seguidad Social

O Bonificaciones / Reducciones
[ Dias tiabajados

1 Ninn ~cbinsdan

< >

Tipo de papel
A4 A3

X Cancelar l / Aceptar

Seleccione los datos a incluir en el listado
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A [ Vacaciones
11 - SALARIO BASE [~ Procesos de vacaciones
[110-ANTIGUEDAD Tastarci
[112- DIFEREN.HASTA GARANTIZADO Wy s
[J14- PLUS CONVENID ri bt !
Importe salario minimo a cotizar
115 RETRIBUCION VOLUNTARIA
[J16-A CUENTA NUEVO CONVENID Procesos de IT / Matemidad / Otios
60-PLUS CONDUCCION
g o [~ Enfermedad a cargo del trabajador
161 -PLUS PRODUCTMDAD [~ Enfermedad a cargo de la empresa 60%
[0 PRORRATA PAGA DE FEBRERO I~ Enfemedad a cargo dea 5.5, 60%
[J83- PRORRATA PAGA DE JULIO [~ Enfemedad a cargo de a5 5. 75%
[]84- PRORRATA PAGA SEPTIEMBRE I IT Admiistiadores
186 - PRORRATA PAGA DE NAVIDAD [™ Accidentes de trabajo y enfermedad profesional
[]67- PRORRATA PAGA BENEFICIOS [~ Complementos T
[]83- PRORRATAS PAGAS EXTRAS [™ Matemidad y otios procesos
3101 - PLUS ASISTENCIA
[ 102-PLUS PUNTUALIDAD Descuentos de Seguidad Social
[0130- PLUS TRANSPORTE  Desglosados (Empresa/Trabajador. CC, Desemp..) |
3131 - PLUS LOCOMOCION P ISy Despates
(1150 INDEMNIZAC. FIN CONTRATO
('— ey ) | Descuentos IRPF, ingresos a cuenta
Tipo de pape! Datos a listar
CAM A [~ Importe unitario [™ Unidades v Totalimporte.
x Cancelar | , / Aceptar I

Barra desplazamiento para poder
visualizar todos los campos

VENTANA EXPORTACION EXCEL
LISTADO DE CONCEPTOS

DOCUMENTOS

Barra desplazamiento para poder
visualizar todos los campos

Permite exportar los Descuentos de S.S.
desglosados o acumulados

VENTANA EXPORTACION EXCEL
LISTADO DE CONCEPTOS

¢ Comunicacion de la contratacién: modelo de comunicacion de las
contrataciones en las que no es obligatorio el contrato por escrito.

«  Certificado de cotizaciones: certificado en el que constan las
Ultimas 48 bases de cotizacion de los trabajadores.

e Certificado de empresa: impresion masiva de certificado para su
presentacion ante el INEM o INSS con las bases de 180 ultimos
dias del trabajador. Desde esta opcién se permite obtener este
certificado aunque el trabajador no tenga fecha de baja en la
empresa.

«  Cartas de vencimiento de contratos: impresién masiva de cartas de
vencimiento de contrato a la empresa.

e Comunicaciéon fin contrato trabajador: impresion masiva de
comunicaciones de fin de contrato a los trabajadores.
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*  Modelo FLC: calculo e impresién del modelo FLC de todas las
empresas que tengan marcada alguna periodicidad en el apartado
Empresas » C.C.Cotizacion » Cotizacion.

*  Modelo FLC1 Asturias: célculo e impresion de este modelo
especial.

ETIQUETAS

Desde este apartado el usuario podra listar etiquetas de los bancos,
empresas Yy trabajadores que estén creados en la aplicacion. En el caso
de las empresas se imprimira en la etiqueta el domicilio que el usuario

haya predeterminado en la opcién Empresa » Datos Generales » Otros.

El usuario podréa seleccionar uno de los distintos modelos de etiqueta que
vienen predeterminados en la aplicacion o bien configurar un modelo
personalizado que se adapte a sus necesidades. Para ello debera
seleccionar con un doble clic del ratén la opcidn “etiqueta definida por el

usuario”, seleccionando la opcién de menud “Archivo” » “Configurar
Pagina”. En las distintas pestafias que componen esta opcion se
introduciran los datos de configuracién de la etiqgueta deseada tales como
tamafio de papel, margenes de la etiqueta, nimero de columnas que tiene
la pagina y tamafio de las mismas, etc. Una vez configurados estos
parametros, el usuario debera grabar los cambios antes de salir del menu
de configuracién.

LiISTADOS CONDICIONALES

Esta opcién permite al usuario obtener una gran variedad de listados que
se realizan en base a una condicién determinada. Estas condiciones
pueden adaptarse a las necesidades especificas que el usuario pueda
tener en un momento dado.

El usuario podra acceder a los listados que ya estan creados en la pagina
. » . 25Ol web

Web de Cai, Sistemas Informaticos, S.L. mediante el botén

y seleccionar el listado que desee, quedando este registrado en la

aplicacion.

Si entre los listados ya confeccionados no encuentra ninguno que se

adapte a las necesidades que el usuario tenga en un momento dado, este

puede ponerse en contacto con Cai, Sistemas Informaticos, S.L. para

solicitar que se le confeccione una sentencia SQL que le permita obtener
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el listado de los datos que necesite, que podrda descargarse en la
aplicacion mediante el sistema ya mencionado.

Los listados que se confeccionan pueden ser de dos tipos:

. Listados condicionales : se lista una serie de datos comunes en
todos los listados, pero solo de aquellas empresas o trabajadores
gue cumplan una determinada condicion. Este tipo de listado se
puede visualizar en el programa e imprimirlo o bien exportarlo a hoja
de célculo.

Ejemplo de listados:
-TRABAJADORES CON TIPO DE COTIZACION DESEMPLEO =
(IND,DTC,DTP): Lista todos aquellos trabajadores que en la opcién
Trabajadores =>Laborales=Contrato que tengan en el campo “tipo de
cotizacion por desempleo” el indicador que se haya seleccionado
para el listado (IND, DTC, DTP).

. Listados condicionales para exportacion a Excel: en este tipo de
listado aparecen los datos que el usuario necesite. Este tipo de
listado Unicamente se puede exportar a Excel.

Una vez que se ha descargado en la aplicacion, la obtencion del listado
con los datos requeridos se lleva a cabo marcando dicho listado y

pulsando el botén @} el T Al pulsar este botdn se abre una
ventana en la que se podra obtener el listado a través de los siguientes
botones:

*[H Yizualizar datos / expartar

: esta opcion es la adecuada para efectuar
una exportacion de los datos del listado a una hoja de céalculo Excel.

Irnprirnie -

— . esta opcidn es la adecuada cuando se desea obtener el
listado dentro de la aplicacién, tanto para visualizarlo por pantalla como
para su impresion.

En ambos casos y en funcion del tipo de listado seleccionado, aparecera
una ventana con el titulo “parametros para listado” en la que el usuario
debera introducir el valor del campo de datos que constituye la condicion
del listado.
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Ejemplos de introduccion de parametros para listado:

Trabajadores con n° de seguridad | Se introduce el n° de afiliacién del

social =X trabajador dividido en: cddigo
provincia — numero — digito control
Trabajadores con nombre = X Se introduce una o Vvarias

palabras del nombre y/o apellidos
del trabajador en mayusculas.

Trabajadores con tipo de cotizacion| Se introduce el tipo de desempleo
desempleo= (IND,DTC,DTP) que sera la condicién del listado
en mayusculas y con las
abreviaturas propuestas (IND,
DTC, DTP)

Colectivo de Artistas

INTRODUCCION

La aplicacion permite la gestion de los recibos de salarios, documentos de
cotizacion y demas procesos de los trabajadores pertenecientes al
Colectivo de Artistas. La creacion de las empresas pertenecientes a este
Colectivo y de sus correspondientes trabajadores se lleva a cabo de
manera muy similar a como se realiza en el Régimen General, con la
excepcion de aquellas particularidades exclusivas de este Colectivo, que se
detallan en los apartados correspondientes de este tema de ayuda.

El esquema de estas particularidades es el siguiente:

. Bases de cotizacién de Artistas: figuran en la opcion de meni
Maestros =Bases de Cotizacion de Artistas.

. Configuracion de C.C.C de Artistas (en la opciéon de menud Empresas
=C.C.Catizacion): en esta opcién se debe especificar que el Cédigo
de Cuenta de Cotizacion pertenece al Régimen Especial de Atrtistas.

. Trabajadores: Al asignar a un trabajador un C.C.C. de Artistas se
afiadirda una nueva pestafia con el titulo Artistas a continuacion de la
correspondiente a Liquidacion/Cese en la opcion Trabajadores
=Procesos Mensuales =Incidencias. En dicha pestafia el usuario
podra introducir los datos relativos a las retribuciones por
actuaciones que el trabajador haya llevado a cabo durante un mes
determinado.

. Seguros Sociales: Al especificar en el campo Régimen SS el de
Artistas se mostraran Unicamente las empresas que tengan algin
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CCC asignado a este Colectivo, pudiendo el usuario generar el
correspondiente fichero FAN, asi como visualizar los borradores de
los boletines de cotizacion (TC 1/19 y TC 2/19)

EMPRESAS DE ARTISTAS

Para la creacion de una empresa del Colectivo de Artistas el usuario
debera seguir los mismos pasos que llevaria a cabo para crear una
empresa del Régimen General y que se detallan en el apartado Empresas
de los temas de ayuda, con la siguiente particularidad:

. En el apartado Empresas = C.C.Cotizacion =Datos C.C.C.: se
seleccionara el cddigo T-ARTISTAS en el campo Régimen S.S.

TRABAJADORES COLECTIVO ARTISTAS

El proceso de creacion de un trabajador es basicamente el mismo que el
que se lleva a cabo para el Régimen General, por lo que la introduccion
de datos sera la que se explica en el apartado Trabajadores de los temas
de ayuda, con las excepciones derivadas de las caracteristicas especiales
de este Colectivo.

La configuracion de Trabajadores para el Colectivo de Artistas se
diferencia de la norma general en los siguientes puntos:

. Trabajadores = Laborales=Salarios: en el Colectivo de Artistas no
es necesario que el trabajador tenga ningln concepto salarial
puesto que las néminas se van a confeccionar con los importes que
el usuario introduzca como retribuciones por actuacién. En el caso
de que se desee configurar algin concepto salarial para el
trabajador (Salario Base, Pagas Extraordinarias, etc), se ha de
tener en cuenta que estos importes se computaran para la base de
IRPF pero no para la base de cotizacion.

. Trabajadores =Procesos Mensuales =Incidencias=Artistas: En
esta opcion se crea una pestafia nueva que Unicamente en el caso
de que el trabajador pertenezca a un Cdédigo de Cuenta de
Cotizacion del Colectivo de Artistas en la que el usuario podra
anadir, modificar o eliminar los datos de actuaciones de los
trabajadores para cada uno de los meses de némina. Los datos a
introducir para ello seran:

= Ejercicio y Mes: se introducira el afio y mes a que se
refiera la actuacion que se va a crear.

] Dias de actuacién: se hara constar el nimero total de
dias de dicha actuacion.
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= Desde/Hasta: el usuario podra introducir las fechas de
inicio y fin de la actuacion. Este dato tiene caracter
informativo y, por tanto, no es obligatorio cumplimentarlo.
= Retribucion total: se introducira la retribucion total que se
ha abonado por la actuacién que se esta introduciendo.
= Descripcion: se debera introducir un texto que identifique
esta actuacién en la némina. Este dato es obligatorio, ya
que de no cumplimentarse, la actuacion no se reflejara
en la nomina del trabajador.
Si existen varias actuaciones en un mismo mes se deberan afiadir
un registro por cada una de ellas.

. Nomina de artistas: aunque el proceso de calculo de némina de
estos trabajadores es el mismo que para un trabajador de este
Colectivo, existen ciertas condiciones especiales que las
diferencian, como son:

= Para hallar la base de cotizacion del trabajador se toman
Unicamente las retribuciones percibidas por actuacion,
teniendo en cuenta los topes maximo y minimo del grupo
de cotizacion del trabajador, asi como el maximo diario
que le corresponda segun la tabla de base a cuenta
diaria de Artistas.

= La aplicacién de los maximos y minimos de base de
cotizacion se hace por separado para cada actuacion, en
funciéon de los dias de cada una de ellas y de las
retribuciones percibidas.

SEGUROS SOCIALES DE ARTISTAS

Para la confeccion de los seguros sociales del Colectivo de Artistas se
seguiran los mismos pasos que para los del Régimen general con las
siguientes particularidades:

. En el apartado “Régimen SS” se debera seleccionar el codigo T-
Artistas. Al hacerlo solo apareceran en la pantalla de seleccion de
empresas aquellas que tengan al menos un Codigo de Cuenta de
Cotizacién perteneciente al Colectivo de Artistas.

. La aplicacion permite la confeccion del fichero fan de este Colectivo
pero no la impresion de los modelos TC1/19 y TC2/19, aunque el
usuario podra visualizar los borradores de ambos modelos por

[ & TCt

pantalla mediante los botones y
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Colectivo de Representantes de Comercio

INTRODUCCION

La aplicacién permite la gestion de los recibos de salarios y
documentos de cotizaciéon de los trabajadores inscritos en el
Colectivo de Representantes de Comercio. La creacion de las
empresas pertenecientes a este Colectivo y de sus correspondientes
trabajadores se lleva a cabo de manera muy similar a como se
realiza en el Régimen General, con la excepcién de aquellas
particularidades exclusivas del Colectivo, que se detallan en los
apartados correspondientes de este tema de ayuda.

El esquema de estas particularidades es el siguiente:

* Configuracién de C.C.C de Representantes de Comercio (en la
opcién de mend Empresas =C.C.Cotizacién): en esta opcion
se debe especificar que el Cadigo de Cuenta de Cotizacion
pertenece al Colectivo de Representantes de Comercio. En la
pestafia “Cotizacion” se introducira el epigrafe 102 por el que
cotizan los trabajadores inscritos en este Colectivo.

 Trabajadores: Los trabajadores pertenecientes a este Colectivo
se configuran igual que los del Régimen General, teniendo en
cuenta las particularidades derivadas de su relacién laboral.

» Seguros Sociales: Al especificar el Colectivo de Representantes
de Comercio, se mostrara a todos los trabajadores incluidos
en este Colectivo. Al desplegarlos apareceran todos los
C.C.C. en los que esté inscrito. La aplicacién permite la
impresién de los modelos TC 1/3 y TC 2/10, pudiendo el
usuario visualizar en pantalla los borradores de los boletines
de cotizacion.

EMPRESAS DE REPRESENTANTES DE COMERCIO

Para la creacién de una empresa del Colectivo de Representantes
de Comercio el usuario deberd seguir los mismos pasos que
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llevaria a cabo para crear una empresa del Régimen General y
gue se detallan en el apartado Empresas de los temas de ayuda,
con la siguiente particularidad:

e En el apartado Empresas = C.C.Cotizacion =Datos C.C.C.: se
seleccionara el cédigo C-Representantes de Comercio, en el
campo Régimen S.S.

TRABAJADORES COLECTIVO REPRESENTANTES
COMERCIO

El proceso de creacion de un trabajador es basicamente el mismo
gue el que se lleva a cabo para el Régimen General, por lo que la
introduccién de datos sera la que se explica en el apartado
Trabajadores de los temas de ayuda, con las excepciones
derivadas de las caracteristicas especiales de este Colectivo.

La configuracion de Trabajadores para el Colectivo de
Representantes de Comercio se diferencia de la norma general en
los siguientes puntos:

e Grupo de cotizacion: En el apartado Trabajadores
=Laborales>Laborales se debe introducir el grupo de
cotizacion 5. Si se introduce otro distinto, la aplicacion emite
un aviso proponiendo al usuario su modificacion.

» Epigrafe de AT y EP: Epigrafe de AT y EP: En el apartado
Trabajadores =Laborales=>Laborales se debe introducir el
Epigrafe de AT y EP 102. Si se introduce otro distinto o no
se introduce ninguno, la aplicacion emite un aviso
proponiendo al usuario que proceda su modificacion.

e Tipo de Relacién para IRPF: Tipo de relacion para IRPF: En la
casilla “Tipo de relacion” del apartado Trabajadores
=Fiscales se debe hacer constar la relacion “3-Relacién
especial de caracter dependiente”. Si se ha introducido un
tipo de relacion diferente, la aplicacion emite un mensaje
avisando al usuario de esta circunstancia en el momento de
calcular el tipo de IRPF o al grabar los datos del trabajador.

 Némina de Representantes de Comercio: El proceso de
célculo de nébmina de estos trabajadores es el mismo que
para un trabajador del Régimen General. Si se desea hacer
constar la cuota patronal de Seguridad Social, el usuario
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debera afiadir un concepto salarial en el trabajador con el
importe correspondiente. Este concepto debe configurarse
para que no cotice y esté exento de retencién con subclave
99 (importes que no van a 110 ni a 190) .

SEGUROS SOCIALES REPRESENTANTES
COMERCIO

Para la confeccion de los seguros sociales del Colectivo de
Representantes de Comercio se seguirdan los mismos pasos que
para los del Régimen general con las siguientes particularidades:

e En el apartado “Régimen SS” se debera seleccionar el
cédigo C-Representantes de Comercio. Al hacerlo
apareceran en la pantalla situada a la derecha de la pagina
aquellos trabajadores que pertenezcan a algin Cédigo de
Cuenta de Cotizacién de Representantes de Comercio. Si se

despliega el boton apareceran los distintos Codigos de
Cuenta de Cotizaciébn en los que esta inscrito cada
trabajador. Al seleccionar al trabajador se seleccionan
también todos aquellos cddigos de cuenta de cotizacion en
los que esté inscrito, calculandose conjuntamente. La
aplicacién no permite seleccionar uno solo de los CCC sin
gue se marquen los demas.

e La aplicacion permite la impresién de los modelos TC1/3 y
TC2/10, pudiendo el usuario visualizar previamente el

borrador de ambos modelos mediante los botones O Tc2

y 0T . El fichero FAN que se genera no es valido ya
que el Sistema Red de la Seguridad Social no permite el
envio de los boletines de cotizacion de este colectivo.
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Otra informacion de interés

BUSQUEDA CONDICIONAL

Para realizar una busqueda condicional 6 filtro:

v CREE UNA NUEVA CONSULTA: haciendo clic en el botén .

v' EJECUTE UNA CONSULTA YA CREADA: haciendo clic sobre la
condicion solicitada en la opcién Blusquedas realizadas.

Creacion de Consultas
La consulta se compone de lineas, cada una incluira una condicién. Para
crear una condicién debera completar la siguiente informacion:

1. CAMPOS - Campo al que debe aplicarse la condicion 6 filtro.

2. OPERADOR - Término de comparacion entre el campo y los
valores indicados.

3. VALORES - Caracteres a comparar (numeros, letras, ...)
4. RELACIONES - Relacion con la siguiente condicion.

o Y > Si quiere que las condiciones se den
SIMULTANEAMENTE.

o0 O = Si quiere que se den TODAS O ALGUNAS de las
condiciones.

Opcionalmente podra darle un nombre a la condicién para que pueda ser

facilmente localizable. Si no se le da un nombre ## Lahoral las
nombrarad numerandolas.

Condicianes de biisqueda | Semencia S0L |

Hombine para la consulla <opcondls.

C— +[—{ ] x|
[T [ | | v =

|ﬂ.ﬁadir una nugva wnmLiD'n| | Eliminar nueva condicidn | Sorrar camblo en condicion)

creada

Guardar cambio en condicidn
crizada

Para deshacer la busqueda efectuada haga clic en el botén @l
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BUSQUEDA TECLEO

Codigo —
Mombne completo —
it —
Tededono —

Haga click sobre el campo a Teclee caracter o caracteres por
buscar los que realizar 12 busgueda

Teclee uno o varios caracteres del campo por el que quiere realizar la
busqueda y pulse INTRO

Para deshacer la busqueda efectuada haga clic en el boton @

Si lo que quiere es borrar una columna debe seleccionarla, a través de la
opciéon SELECCIONAR COLUMNA, y después elegir la opcién ELIMINAR
COLUMNA.

Estos cambios no se perderan al salir de la aplicacion.
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BARRA DE BOTONES DE PRESENTACION
PRELIMINAR

@Bk | OEE @ |44 oM X G

= BOTON DE IMPRESION
Imprime el listado

BOTON DE EXPORTACION

Exporta el listado con el FORMATO [TIPO: Excel (XLS), RTF, HTML, ..]y a
la UBICACION elegida por el usuario.

£ )
ENVIO POR CORREO ELECTRONICO

Genera un mensaje de correo electronico que adjunta el listado en
documento con el FORMATO elegido

@ ZOOM

Selecciona el tamafio en el que aparecen los caracteres por pantalla

4 4 » M BOTONES DESPLAZAMIENTO

Va a la primera / dltima hoja

X Cerar BOTON CERRAR
Cierra el Listado
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BARRA DE BOTONES

®

Muestra al usuario la lista de las empresas creadas en la aplicacién.

Las empresas se seleccionan pinchando el cuadro I:I Pinchando
se desplegaran los trabajadores, centros de trabajo, CCC., etc. (segin
sea la seleccién efectuada) para que el usuario pueda seleccionar lo
gue necesite.

Marca todas las opciones de una lista

Desmarca todas las opciones de una lista

Permite al usuario visualizar las selecciones de seguros sociales y

modelos 190 calculadas anteriormente. Al pinchar este boton la
aplicacién muestra una relacién de los seguros sociales calculados
con anterioridad, constando la fecha, hora y equipo en el que se hizo
el célculo, asi como el nombre de fichero FAN si se hubiera creado.
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PANTALLA DE SELECCION DE CONCEPTOS

En esta pantalla se presentan los conceptos de empresa en la parte
izquierda de la misma, y los conceptos salariales maestros en la parte
derecha.

En el caso de que la empresa no tenga creado el concepto que se quiere
seleccionar, el usuario podra afiadirlo directamente, marcandolo en los

‘ * | Afadic a empresa

conceptos maestros y pinchando en el botdn

. . . . g i
Posteriormente se selecciona mediante el botén .

| 4 Conceptos empresa |

Desde esta misma pantalla y a través del boton el
usuario podra acceder directamente al mantenimiento de conceptos de
empresa, donde podra maodificar, eliminar o afiadir conceptos si lo desea.
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