
 



NySWin (Nóminas y Seguros Sociales para Windows) es un programa de gestión para todas aquellas de 
empresas y profesionales, que debido a su actividad económica estan obligados a realizar nóminas a 
trabajadores y presentar a la Seguridad Social los impresos oficiales para su adaptación a la legislación 
vigente. 
 
En el programa se pueden llevar todo tipo de regímenes en los que puedan estar los trabajadores de 
una persona o entidad: General, Especial Agrario, Especial Empleados del Hogar, Especial Minería del 
Carbón, Especial de los Trabajadores del Mar y Especial Seguro Escolar. 
 
Y SIEMPRE lo tendrá ACTUALIZADO con la LICENCIA DE USUARIO que le ofrecemos. Es un programa en 
el que incluimos aquellas sugerencias que aporten nuestros usuarios.   El programa permite combinar, una o varias cuentas de cotización, separándolas mediante el campo in-cluido en la ficha de cada trabajador.  Crea automáticamente las nóminas, los modelos TC-1 y TC-2 para el Sistema RED y la relación de Tramos de los Trabajadores para el Sistema de Liquidación Directa que correspondan, todos estos documentos están relacionados por un campo común denominado Número de Cotización y que es el mismo para todos ellos, tanto en las nóminas Normales como en las Complementarias. Las nóminas Extra no perte-necen a ninguna cotización. Crea tantas cotizaciones como regímenes en que estén los trabajadores sean necesarias. También incorpora la opción de crear impresos TC-1 y TC-2 en blanco o con los datos que deseen introducir manualmente, la única condición es que para poder crear un TC-2 tiene que existir un número de Cotización con un TC-1 sin su correspondiente TC-2. También se pueden crear relaciones de Tramos de Trabajadores, para el sistema de Liquidación Directa, desde cero con la condición de tener que vincularlo a un TC1 sin una relación de Tramos asociada por el número de cotización.  En todas las opciones de datos el programa accede directamente a los del mes y el ejercicio activo, per-mitiendo acceder a los datos de todo el ejercicio.  El programa permite combinar, una o varias cuentas de cotización, separándolas mediante el campo in-cluido en la ficha de cada trabajador.  Todos los datos, que calcula automáticamente el programa, pueden ser modificados o eliminados para ajustarlos a los datos que se deseen sacar como válidos para presentar en el organismo oportuno.  Incorpora la emisión de datos por el sistema RED y Liquidación Directa de la Seguridad Social, para facilitar la presentación de los Seguros Sociales, las altas y bajas de trabajadores y los partes de baja, alta y con-firmación de I.T..  Se puede gestionar a los representantes de comercio desde ambos lados, es decir: desde lo que la Persona o Entidad debe realizar y desde lo que el representante de comercio debe hacer. A los representantes de comercio se les puede encajar dentro de una persona o entidad y hacer sus nóminas y sus modelos con respecto a la persona o entidad. O como una persona o entidad, ya que puede tener más de una nómina y en diferentes personas o entidades. En este último caso las personas o entidades se tratan como si fueran los trabajadores para la correcta gestión.   El programa, para la realización de los impresos Certificado de Retenciones, Propuesta de Liquidación o Cese, Certificado de Empresa y Notificación de Fin de Contrato, crea una base de datos que mantiene en los ejercicios, para su posible revisión en comprobaciones.  Realiza la creación del archivo, según la norma 34 de emisión de cheques o transferencias de los pagos que se deban realizar a los trabajadores mediante transferencia bancaria, para presentarlo en el banco. Imprime los cheques de los trabajadores que tenga esta forma de cobro.  Está enlazado con el Programa CyEWin, que mediante el traspaso de datos, le ofrece todos los datos de las Nóminas de las personas o entidades, en los apartados de Compras y Gastos (Apuntes de Compras y Gastos) y sus respectivos en Asientos Comunes.  
Contiene toda la gama de impresos necesarios, en papel continuo de la Seguridad Social: 
 
- La Serie TC - 1: TC - 1, TC - 1 / 3, TC - 1 / 4, TC - 1 / 8, TC - 1 / 11, TC - 1 / 16, TC - 1 / 19 y  TC - 1 / 25. 
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- La Serie TC - 2: TC - 2, TC - 2 / 4, TC - 2 / 5, TC - 2 / 8, TC - 2 / 10, TC - 2 / 19. 
- El TC 2 / 3. 
- El TC 4 / 5. 
- Y los impresos de retenciones que son el 110 y el 190. 
- Partes de alta y baja. 
- Alta baja de Trabajadores. 
 
La aplicación funciona correctamente en Red, pero existen, determinadas redes locales que dada la lon-
gitud de los cables y las prestaciones de los ordenadores conectados, unido a una gran cantidad de fi-
chas en las bases de datos, puede verse reducida la velocidad de traspaso de datos. Para estos casos se 
ha diseñado un sistema denominado Multipuesto que lo que necesita, es que estén conectados todos 
los ordenadores, entre sí, mediante la opción de Conexión de Unidad de Red del sistema operativo, 
para que el programa pueda transportar los datos de un puesto a otro y así poder ganar la velocidad 
que se pierde en la Red. Este traspaso se puede hacer utilizando la opción de “Mover Persona o Enti-
dad” del menú de “Personas o Entidades”, lo único que debe tener en cuenta es que no tiene que estar 
activa la Persona o Entidad de la que desee mover los datos. 
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Una vez instalada la Aplicación, para entrar pinche en el Icono que crea la instalación en el escritorio, pa-
sados unos instantes aparece la pantalla de acceso a los programas con el menú de la multiaplicación. 

Existe dos maneras de gestionar: La primera por el menú de la parte superior y la segunda por el menú 
desplegado en el centro de la ventana. Los dos tienen las mismas opciones el primero es un menú clásico 
y el segundo está más desarrollado gráficamente. 
 
1. Las tres primeras opciones del menú son las aplicaciones,  el desarrollo de cada una es: 
1.1 En la parte superior aparece un mensaje comunicando el estado de la aplicación estos son: NO Insta-
lado, Demostración y Licenciado estos dos últimos con la fecha del programa.  
1.2. Debajo de esta explicación aparecen los bo-
tones para gestionar las diferentes opciones y 
son: 
1.2.1.- Si está instalado el programa: 
1.2.1.1.- ‘Entrar' ejecuta el programa. 
1.2.1.2.- 'Personas o Entidades' presenta una 
ventana con las Personas o Entidades del pro-
grama, sirve para saber cual esta activa y poder 
cambiar a otra antes de entrar. Para realizar esto 
basta con situarse con los cursores sobre la de-
seada y confirmar con INTRO o doble click del 
ratón. 
1.2.1.3.- 'Generar Índices' que rehace los ficheros 
de ordenaciones de la Persona o Entidad selec-
cionada en el programa, esta opción optimiza el  
funcionamiento del programa. 
1.2.1.4.- 'Manual' presenta, en formato PDF, un 
manual de la aplicación con la explicación de funcionamiento de todas las opciones, primero lo busca en 
la carpeta del programa y si no lo encuentra lo busca en la página Web. 
1.2.1.5.- ‘Licenciar' presenta una ventana donde solicita el ‘Usuario’ y la ‘Clave’ 
de la licencia, evalúa lo introducido y si todo es correcto licencia el programa. 
1.2.2.- Si no está instalado: 
1.2.2.1.- 'Demo NySWin' que le enlaza con nuestra pagina Web para bajarse 
a su disco la Demo del programa. 
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1.2.3.- Si está instalado y falta el ejecutable: 
1.2.3.1.- 'Restaurar Ejecutable': restaura el archivo ejecutable de la aplicación si éste fue borrado por error 
o por algún antivirus. 
1.3. Seguido,  una imagen de la portada de la aplicación arriba a la izquierda y  a su derecha una pequeña 
introducción y para qué sirve la aplicación. 
1.2. Debajo de esto un desarrollo de sus principales características. 
2. Las otras seis opciones del menú son auxiliares y el desarrollo es: 
2.1.Lo primero que aparece es el botón que la ejecuta. 
2.2. Seguido el rótulo de la Opción y una pequeña introducción de qué es y para qué sirve. 
 
Las opciones auxiliares son: 
 
- 'Página Web': entra en la página web 
del autor. 
- 'Comunicaciones': entra al apartado 
para consultas de los programas. 
- 'Licencia': presenta condiciones de 
contratación de los programas. 
- 'Consola': Abre la consola para reci-
bir ayuda on-line. 
- 'Ayuda': Presenta la actual opción. 
- 'Salida': cierra la aplicación. 
 Actualizaciones de los Programas 
 
Este programa es el encargado de actualizar la 
Multiaplicación, por eso cada vez que entre en 
CyEWin, NySWin o FyVWin lo primero que 
hace, si está licenciado, es revisar en nuestros 
servidores de internet si existe alguna actuali-
zación pendiente de instalar, si sucede esto 
presenta una ventana donde se presenta una 
relación de las actualizaciones pendientes 
arriba a la derecha, un texto, las instrucciones 
para la instalación y tres botones arriba a la de-
recha y el texto que detalla la actualización en 
la parte inferior. 
Para poder entrar en el programa deben insta-
lar las actualizaciones, puede hacerlo de dos 
maneras una a una pulsando el botón “Actua-
lizar” o todas a la vez pulsando el botón “Ac-
tualizar Todas”, si desea realizar una copia de 
seguridad antes de instalar una actualización 
pulse en el botón “Salir”. Cuando inicie el pro-
ceso de actualización debajo de los botones 
presenta una barra de progreso, realizando dos 
pasadas la primera se descarga la actualización 
y la segunda la instala. Terminado el proceso 
presenta en el bloc de notas el detalle de la ac-
tualización. Cuando exista más de una actuali-
zación presenta la lista de todas, selecciona la 
primera y muestra el detalle abajo pero si pul-
samos con el ratón en cualquiera de ellas pre-
senta su detalle en la parte inferior. Pero 
siempre que pulsemos el botón “Actualizar” 
empezará el proceso por la primera pendiente. 
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NySWin es un programa que esta diseñado para intentar que todos los usuarios estén comodos cuando 
lo utilicen, por ese motivo hemos propuesto que sólo se visualice la ventana que está activa en ese mo-
mento y que no se sobrepongan unas encima de otras. Que se utilice el centro de la ventana indepen-
dientemente de la resolución del equipo. Que siempre se optimice el uso de la misma, pudiendo ajustarlo 
en todo momento tanto el tamaño de las ventanas, como en el de la fuente utilizada y por supuesto 
damos la posibilidad de escoger la fuente que desea. Todo esto en cuanto a la visualización pero también 
en cuanto a uso ya que todas las opciones del menú y todos botones de acción que presenta en la pantalla 
se pueden accionar utilizando el ratón pulsando sobre ellos o pulsando desde el teclado una combinación 
de teclas que ejecuta la acción. 
 Textos del Programa 
 
La presentación de los textos y datos en pantalla se puede desglosar de la siguiente manera: 
 
1.- Textos en la cabecera de las ventanas, indican en la opción en que se encuentra, están escritos con el 
tema de Windows activo. 
2.- Textos de identificación, sirven para identificar los campos que presenta en pantalla y también para 
hacer comentarios de interactuación si existen errores o qué hacer en ese momento. Están escritos en 
negro sobre el gris de fondo de la ventana. 
3.- Textos de presentación, sirven para mostrar los datos y los campos de ficheros, están escritos en azul 
sobre fondo blanco y con un marco negro que los delimita, también se pueden mostrar escritos en blanco 
con fondo azul o rojo si se desea destacar dicho dato o campo. 
4.- Textos de solicitud, sirven para que el usuario introduzca los datos solicitados, están escritos en rojo 
sobre un fondo amarillo 
claro y tienen una forma 
redondeada en sus vér-
tices para diferenciarlos. 
5.- Textos Combo, sir-
ven para mostrar la op-
ción elegida en el 
campo solicitado, 
cuando se pulsa sobre 
él se despliega una ven-
tana con todas las op-
ciones disponibles, 
están escritos en negro 
sobre fondo gris y tienen un flecha a derecha. 
6.- Botones de Búsqueda, sirven para buscar el campo que esté a la derecha o izquierda del mismo. Están 
identificados por un símbolo de interrogación “?”. Pulsando en el mismo nos traslada a la ventana de bús-
queda. 
7.- Textos de Solicitud de campos asociados a una base de datos, en estos campos se deberá consignar 
el código asignado en la base de datos correspondiente, al confirmarlo con INTRO, se comprobará su 
existencia. Tiene la posibilidad de buscar de dos manera: con el botón “?” asociado o introduciendo el 
signo “+” en el primer carácter pulsando posteriormente INTRO. 
8.- Botones de acción, Sirven para realizar una acción o entrar en una opción. Estan en toda la aplicación, 
cada uno tiene asociado una imagen y se pueden ejecutar de dos formas: pulsando sobre ellos con el 
ratón o con una combinación de teclas: “ALT” y sin soltarlo la específica del botón. Estas letras vienen es-
pecificadas por todo el manual y si pasamos el ratón sobre el botón la muestra precedida del símbolo 
“&”. 
 Menús del Programa 
 
El Menú principal de la aplicación desarrolla todas las opciones del mismo y se puede accionar mediante 
el ratón o pulsando la combinación de la tecla ALT y la letra que se vea subrallada en el mismo. Si vemos 
la figura para mostrar este submenú debemos pulsar la tecla ALT y sin soltarla la letra “F” y si deseamos 
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posteriormente entrar en “Trabajadores”, tendríamos que volver a pulsar la tecla ALT y sin soltarlas pulsar 
la letra “T”, también se puede hacer se seguido, pul-
sando las dos letras la “F” y luego la “T” sin soltar nunca 
la tecla ALT. El resto de Menús de la aplicación y tam-
bién la barra de accesos rápidos situada debajo del 
menú principal se representan en dos partes la supe-
rior con un texto con la identificación de la opción y la 
segunda con un botón con una imagen significativa.  
Para entrar en dichas opciones basta con pulsar con el 
ratón en el botón o al igual que en el menú principal 
pulsar la combinación de la tecla ALT y la letra que esté 
subrayada. En el resto de pantallas muestra simple-
mente el Botón significativo pero 
también se puede Ejecutar con la 
combinación de teclas, pero para 
saber la tecla que se debe pulsar se 
debe pasar el ratón por encima y 
presenta un comentario anteponiendo 
a la tecla el símbolo “&”. En la figura se 
tendría que pulsar la tecla “M”, los bo-
tones con la misma imagen tienen la misma tecla para  que con el uso sea mas rápido de identificar. 
 Botones Principales 
 

Los dos botones mas utilizados en el programa son los usados para ACEPTAR y con-
tinuar, con el proceso (izquierda) y para CANCELAR y Parar, no realizar la operativa 
(derecha). El primero tiene la combinación ALT + S y el segundo ALT + C 

 Búsquedas en el Programa 
 
En todo el programa existe un sistema de ayuda para buscar los códigos o nombres en las bases de datos, 
este sistema se puede accionar pulsando en el 
botón con el signo “?” que suele estar delante o 
detrás del campo. Esta ayuda está en todos los 
campos del programa que tienen una base de 
datos o una tabla donde seleccionar. Cuando 
entramos en una de estas búsquedas presenta 
una ventana mostrando en el centro una tabla 
con la relación de los registros que hay en la 
base de datos, en la parte inferior dos botones 
ACEPTAR  para confirmar la selección o debajo 
de los Menús la información de la Persona o En-
tidad Activa, el Ejercicio Activo, Mes de Trabajo 
por defecto, la fecha del Programa, la Opción y 
Subopción en que esté situado el programa.  
 
 
 Parámetros de Funcionamiento 
 
En toda la aplicación, excepto en el Menú Principal que sale ampliada la información, se ha incluido arriba 
del todo o debajo de los Menús la información de la Persona o Entidad Activa, el Ejercicio Activo, el mes 
activo, la fecha del Programa, la Opción y Subopción en que esté situado el programa. 
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Redimensionado de Pantalla 
 
Si decide redimensionar el tamaño de las ventanas podría suceder 
que el tamaño de los submenús y la ventana de accesos rápidos de 
la pantalla principal se presente con un cuadrado con una flecha de 
abajo del mismo. Basta con pulsar la flecha para que presente el des-
arrollo y poder utilizarlo. Pero se aconseja que se reduzca el tamaño 
para que pueda entrar en la ventana. 
 Compatibilidad en todo Windows 
 
Si cuando esté situado en el menú principal o en cualquier submenús pulsa la tecla ALT 
soltándola sin pulsar otra tecla, el programa presenta un número arriba a la derecha del 
primer botón que casi no se ve, esto es una propiedad de la operativa del software original 
para hacer compatible este proceso en todo Windows. Para desactivarlo basta con pulsar 
de nuevo la tecla ALT, si desea usarlo para realizar la operativa basta con pulsar el número “1” y presentará 
en cada uno de los botones la combinación de teclas para su ejecución, pero esta operativa se ha susti-
tuido por una combinación más 
rápida en nuestra aplicación. Esta 
operativa, por se universal para 
Windows, no se puede desactivar. 
 Listado de las Bases de Datos 
 
En los listados por pantalla de fichas si pulsamos INTRO o con el ratón sobre cualquier línea para salir del 
listado, el programa seleccionará esa ficha como activa en la pantalla. No sucede lo mismo si pulsamos el 
botón Aceptar que se situará sobre la línea en la que se entró. 
 Antes de Empezar 
 Para poder trabajar con las bases de datos, debe crear en la Persona o Entidad: Una cuenta de cotización,  un centro de trabajo y una actividad, que son datos esenciales para poder englobar tanto a trabajadores como a nóminas. 
 Pantallas de Impresos 
 
Las pantallas de impresos estan optimizadas para presentar el máximo de datos posibles pero su formato, 
en algunas opciones, ha obligado a introducir un desplazamiento Vertical (arriba o abajo).  
En el apartado del Menú “Generales” “Dimensiones Letras y Pantalla” existe un campo denominado “Am-
pliar Salto Imagen” que se utiliza para especificar el salto arriba o abajo que se desea en estas opciones 
(por defecto 450). Para su mejor funcionalidad este salto lo hemos dividido en dos: uno por el total y otro 
por la décima parte del mismo. Los podremos denominar salto pagina y salto línea respectivamente. 
Estos desplazamientos se puede realizar de las siguientes formas:  
1ª Con el Ratón: 
 - Con la rueda del ratón, moviendo la rueda del ratón la presentación se desplazará en un sentido o en 
otro con un salto de línea. 
- Con los botones derecho y central desplazará el salto de página, arriba y abajo respectivamente. 
2ª Con el Teclado: 
- Con las teclas de RePag y AvPag (en Ingles PGDn y PGUp) pulsando esta teclas realizará el desplaza-
miento de salto de página. 
- Cuando se está modificando con los cursores Arriba y Abajo desplazará por los campos que se ven si se 
llega al último o al primero y existen mas campos desplazará arriba o abajo lo suficiente para ver el campo 
del cursor. 
- Cuando se está modificando con la tecla ENTER pasará al siguiente campo hacia abajo y si existen mas 
campos desplazará abajo lo suficiente para ver el campo del cursor. 
3ª Con la barra de desplazamiento que aparece en la derecha de la ventana. 
- Pulsando en los extremos que tienen una flecha realizará el salto de página. 
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- Pulsando en el interior de la barra arriba o abajo de donde está el bloque realizará el salto de línea. 
Estos movimientos se pueden dar en la visualización del impreso o cuando se está modificando, en este 
caso si por cualquier salto el cursor quedara fuera de la ventana, se situará sobre el primero o el último 
según sea el salto para que siempre se vea el campo a modificar. 
 Impresión de Impresos en Papel 
 Las impresiones en papel se realizan imprimiendo una imagen y superponiendo los datos, estos datos estan en unas posiciones fijas en la página pero al existir tantas resoluciones de impresión la imagen puede variar y se tiene que ajustar para que coincidan los campos con las casillas de la imagen. Para ello se incorporan cuatro campos en las confirmaciones de impresión, los dos primeros, “Origen (Pixeles):  X/Y” para el origen de la imagen o lo que es lo mismo donde se quiere que se empiece a imprimir la imagen y los dos segundos “Tamaño (cm): Ancho / Largo” para el tamaño de la misma, lo grande que se quiere. Por defecto el origen es “0 / 0” el borde superior izquierdo y el tamaño “21 / 29,7” que se corresponde con un tamaño de A4. Pero por ejemplo si su impresora en vez de imprimir A4 imprime en tamaño folio estos valores tendrían que cambiarlos para su ajuste.  Envío a Hacienda de los Impresos de los Modelos Oficiales 110 y 190 
 
En la mayoría de las opciones del menú de “Cierres e Impresos” 
existe una opción de “Impresión” que sirve para:  
 
- Enviar a los servidores de Hacienda la Declaración de forma oficial. 
- Obtener una copia de la declaración ya presentada. 
- Imprimir en PDF el Borrador. 
- Imprimir en PDF la Pre Declaración. 
- Enlazar con la Página para la presentación mediante fichero. 
 
Presenta una pantalla con todas o parte de las anteriores opciones, 
ya que todos los modelos no tienen las mismas posibilidades. 
 
Si selecciona Presentación Oficial Modelo el programa realizará una validación sobre los datos de la 
ficha de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por 
Hacienda para la presentación del Modelo, caso que existan errores 
presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresión 
para facilitar la corrección de los mismos, si es todo correcto pre-
senta una pantalla con el resumen de la presentación: 
La primera línea es el certificado con el que se va a enviar, lo toma 
de los campos correspondientes de la ficha de la Persona o Entidad 
y en los casos de Comunidades de Bienes de las fichas de los socios, 
a su izquierda existe un botón con “?” que si le pulsamos presenta 
una ventana con los certificados instalados en el ordenador para 
cambiarlo si es necesario. 
Los restantes campos son los datos del Modelo que se va ha pre-
sentar. 
En la cuarta línea solicita un campo es el NCR si lo precisa la declaración. 
Para finalizar un campo “Firmar y Enviar la 
Declaración” para que habilite la opción de 
enviar. 
Una vez pulsada la misma valida de nuevo 
los datos y si todo es correcto la envía a los 
servidores devolviendo un PDF con la decla-
ración presentada y cambiando el campo 
Bloqueado a “S” para no poder modificar ni 
eliminarla también incorpora los campos CSV, Justificante y expediente para su uso. 
Si selecciona Obtención Declaración Presentada el programa chequea si existe el CSV y si es así realiza 
una llamada a los servidores de Hacienda para visualizar la declaración. 
 
Si selecciona Borrador de la Declaración el programa realizará una validación sobre los datos de la ficha 
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de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por Hacienda para la presentación del Modelo, 
caso que existan errores presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresión para facilitar 
la corrección de los mismos, si es todo correcto presenta una ventana con el PDF con la sobreimpresión 
de Borrador. 
 
Si selecciona Pre Declaración para su Presentación el programa realizará una validación sobre los datos 
de la ficha de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por Hacienda para la presentación 
del Modelo, caso que existan errores presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresión 
para facilitar la corrección de los mismos, si es todo correcto presenta una ventana con el PDF para su 
presentación en las Oficinas o Entidades habilitadas. 
 
Si selecciona Enlace con el Formulario del Modelo el programa realizará un archivo y presenta una ven-
tana con el nombre y la dirección donde se encuen-
tra pasando a enlazar con la página 
correspondiente de Hacienda para su presentación, 
lo primero que le solicita es el “Certificado Digital” 
pasando una página que es diferente para cada 
modelo pero en todas hay un botón con “Leer De-
claración“ o “Importar” para leer el archivo que se 
creó en el programa, búsquelo en la dirección que indica el programa y una vez seleccionado la página 
de Hacienda verifica la corrección del mismo y presenta los errores que tiene si existen caso contrario 
se puede “Firmar y Enviar” para finalizar la presentación. 
 
En las presentaciones del I.G.I.C. la opción Presentación Oficial Modelo funciona como la última Enlace 
con el Formulario del Modelo ya que en la Hacienda Canaria no existe la presentación directa.
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La primera vez que entre y antes de mostrar el menú principal el programa le 
pedirá el usuario Administrador su clave (dos veces) y si desea que cada vez que 
se entre al programa pida el usuario o no. Automáticamente genera un registro 
por cada entrada y salida,  para en todo momento saber quién ha entrado y a 
que Persona o Entidad. Si no desea controlar los usuarios en el programa intro-
duzca “S” en “Usuario Único y Automático”. 
 
Posteriormente muestra la ventana de ajuste de la aplicación a la pantalla. Primero solicita el factor de 
multiplicación para ajustar al máximo el tamaño de las ventanas con el tamaño de la pantalla, para com-
probar esto, la ventana que muestra es la 
más grande. Segundo solicita el alto de las 
Cajas de Texto, puede tomar valores entre 
16 y 20. Tercero solicita el tamaño de la 
fuente del programa. Cuarto solicita si 
desea que la letra sea en negrita o no. 
Quinto solicita un campo que sirve para 
hacer más altas las ventanas de datos, por defecto es 20 para resoluciones panorámicas y 40 para reso-
luciones de 4x3. Sexto solicita el salto en líneas en las pantallas donde se pueda hacer. También presenta 
arriba del todo una caja con un texto para que podamos comprobar cómo quedan los ajustes que hemos 
realizado y abajo el nombre de la fuente que se utiliza. El primer botón es el de ACEPTAR para guardar 
los cambios y salir, el segundo el de CANCELAR si desea dejarlo como al principio, el tercero el botón de 
FUENTE, donde presenta una ventana con las fuentes que están instaladas en Windows y poder seleccionar 
la que desee y el cuarto es de Reiniciar que recalcula todo a los valores iniciales. 
 Para empezar a trabajar debe crear en la Persona o Entidad: Una cuenta de cotización, un centro de trabajo y una actividad, que son datos esenciales para poder englobar tanto a trabajadores como a nóminas. 
 
La pantalla inicial muestra los siguientes apartados: 
 
- El menú principal de la aplicación está en la parte superior de la pantalla consta de las siguientes opciones 
y cada una de ellas desarrolla las particulares para cada uno: 
 

1.- Generales 2.- Tablas 3.- Ficheros  
4.- Nóminas y Seguros Sociales 5.- Impresos 6.- Listados  
7.- Automatismos 8.- Utilidades 9.- ? 
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- Pantalla de accesos rápidos, está justo debajo del menú principal, consta de once accesos rápidos a 
opciones del programa, cada una de estas acciones está divididas en dos en la parte superior el comen-
tario explicativo de uso y en la parte inferior el botón de acceso.   

El primer botón es el único que no está en el menú principal y sirve para cambiar el usuario. Muestra una 
ventana donde solicita un nuevo usuario y su clave, si los datos introducidos no son correctos volverá a 
solicitarlos y si se pulsa el botón de salir terminará la aplicación, está diseñado así para si nos tenemos 
que ausentar del puesto de trabajo y queremos dejar el programa en una opción donde no se pueda 
operar con él. El resto de botones están incluidos en el menú principal y su desarrollo está explicado en 
su apartado correspondiente del manual. 
 
- En la parte central está la ventana que muestra los parámetros de trabajo del programa. La Persona o 
Entidad activa, el 
ejercicio, el Mes 
Activo y la fecha de 
listados, si los 
datos están en el 
Entorno de Trabajo, 
en el Histórico o si 
no los hay, el admi-
nistrador o usuario 
activo y su agenda, 
si es el administra-
dor incluye todas, 
muestra las citas 
donde este in-
cluida la fecha de 
listados del pro-
grama con res-
pecto las fechas introducidas en Alta Visualizar y Baja Visualizar de cada cita a la izquierda y  las notas de 
la Persona o Entidad Activa y el nombre del programa y los datos del mismo a la derecha. 
 
En esta ventana existen ocho botones: 
 

- El primero está a la derecha del nombre de la Persona o En-
tidad Activa y sirve para poder activar otra Persona o Entidad. 
Presenta una ventana, en el centro una tabla, con la relación 

de las personas o entidades que hay en la base de datos, en la parte 
inferior dos botones ACEPTAR para confirmar la selección de la Persona 
o Entidad resaltada en la tabla y CANCELAR para volver sin seleccionar, 
la acción de ACEPTAR también se puede hacer pulsando con el ratón 
en la línea que desee o si estamos dentro de la tabla pulsando INTRO. 
Cuando esté resaltada la línea en fondo azul, en la parte superior existen 
dos campos que sirven para buscar dentro de la base de datos, son in-
dependientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone a blancos, 
el orden que toma la base es la del campo en donde se está introdu-
ciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando 
la tabla del centro.  

 
- El segundo y el tercero están a la izquierda y derecha del dato de Ejercicio y sirven para 
aumentar o disminuir el ejercicio de trabajo, este dato es un 

desplegable para poder seleccionar un ejercicio directamente si el cambio es 
de más de uno. 

 
- El cuarto y el quinto están a la izquierda y derecha del dato Mes Activo y sirven para 
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aumentar o disminuir el mes de trabajo, este dato es un desplegable para 
poder seleccionar un mes directamente si el cambio es de más de uno. 
 

- El sexto esta encima de los datos de la cita que está seleccionada en la tabla de la Agenda que 
está en la parte inferior de estos y accede al menú de la Agenda. 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Agenda del usuario activo, si el usuario activo 
es el administrador también podrá visualizar y listar todas las Agendas. Aparecerá la ventana de la gestión 
con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la 
base de datos y encima de esta hay un campo el superior para realizar las búsquedas dentro de la base 
de datos, a su izquierda, si es el usuario es el administrador, un desplegable para poder filtrar los datos 
de la agenda de un usuario y el resto muestra los datos de la cita seleccionada. A la tabla se el añade el 
campo “Usuario” si la gestión la realiza el administrador para saber de quien es la cita, pero solo puede 
gestionar su agenda  (Alta, Baja o Modificación).  

Las opciones disponibles en el menú son las siguientes: 
 
0.1.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva cita. Rellene los campos solicitados y confirme el alta 
pulsando ACEPTAR o CANCELAR para regresar a la gestión de Agendas.  
 
Los campos son: 
 
Fecha Cita: Campo de formato fecha que indica el dia de la cita. 
Hora Cita: Campo de formato hora que indica la hora del dia de la cita. 
Alta Visualizar: Campo de formato fecha que indica el dia inicial que se muestra la cita en la tabla de la 
pantalla principal, puede ser igual o menor a la de la cita para poder visionarla antes. 
Baja Visualizar: Campo de formato fecha que indica 
el dia final que se muestra la cita en la tabla de la 
pantalla principal, puede ser igual o mayor a la de la 
cita para poder visionarla después. 
Persona o Entidad: Código y Nombre de Ia Persona 
o Entidad a la que pertenece el visitado. 
Trabajador: Campo que identifica al visitado se di-
vide en código y nombre, de los Trabajadores.  
Estado: Estado de la Cita: 1.- Pendiente, 2.- Reali-
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zada, 3.- Aplazada y 4.- Reubicada. 
Contacto: Nombre de la Persona de Contacto. 
Teléfono: Teléfono de contacto. 
E-Mail: Correo Electónico de Contacto. 
Texto: Campo de 250 caracteres para introducir la información complementaria necesaria de la cita. 

 
0.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la cita seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operación pulsando CANCELAR.  

  
0.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la cita que está seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para 
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Agenda. 

 
0.1.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con la Agenda. Aparecerá la Ventana donde 
podrá seleccionar si lo presenta por impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme 
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del lis-
tado. También deberá introducir la fecha y el usuario para obtener el listado. Una vez introducidos todos 
estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó vista 
preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
0.1.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Agenda, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 

- El septimo botón está a la izquierda del cuarto y sirve para actualizar los datos de la tabla de 
pantalla 
 
- El octavo botón es para poder mostrar el texto de las notas de la 
Persona o Entidad Activa muestra todas las existentes y se pueden 

modificar. En la parte inferior hay tres botones: ACEPTAR para confirmar 
las modificaciones, CANCELAR para volver sin modificar e IMPRIMIR para 
sacar por impresora todo lo existente. 

Página - 14

NySWin - Menú Principal



Menú en donde se seleccionan, comprueban o introducen datos que afectan a resto de la aplicación.  
 
- 1.1. Personas o Entidades. - 1.2. Convenios. - 1.3. Cambio Ejercicio Activo. 
- 1.4. Cambio Mes Activo. - 1.5. Cambio Fecha. - 1.6. Ruta Progr. Seguridad Social 
- 1.7. Consola. - 1.8. Usuarios. - 1.9. Multipuesto. 
- 1.10. Dim. Letras y Pantalla. - 1.11. Selección Impresoras. - 1.12. Salir. 

 1.1. Personas o Entidades ALT+G ALT+P 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Personas o Entidades del programa. Apa-
recerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar las bús-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone 
en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez 
que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
1.1.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una 
nueva Persona o Entidad. Rellene el campo 
código y confirme el alta pulsando ACEPTAR, 
o vuelva pulsando CANCELAR. Al confirmar 
el alta, aparecerá la ventana de solicitud de 
los datos de la Persona o Entidad. Una vez fi-
nalizada la introducción de datos, pulse 
ACEPTAR para terminar la creación de la 
nueva Persona o Entidad. El programa vol-
verá a pedir un nuevo código, repitiendo el 
proceso para tener la posibilidad de introdu-
cir más de una Persona o Entidad seguidas.  

 
1.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Persona o Entidad seleccionada, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. La única Persona o Entidad que no puede darse 
de baja es la seleccionada o activa. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de Perso-
nas o Entidades. 

 
1.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la Persona o Entidad que está selec-
cionada. Los campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su mo-
dificación. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la 
modificación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Personas o 
Entidades. 

 
1.1.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los 
listados relacionados con todas las Per-
sonas o Entidades de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana donde podrá se-
leccionar; si desea, el listado ordenado 
por apellido o por código, si lo quiere 
por pantalla, impresora, en Hoja Excel o 
en fichero PDF, si es por impresora con-
firme si quiere vista preliminar o no. 
También puede introducir los filtros de 
código o apellidos que desee y si desea 
que se impriman las rayas para identifi-
car mejor las líneas del listado. 
Una vez introducidos todos estos datos, 
pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para volver a la Gestión de Personas o Enti-
dades. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar ACEPTAR, realizará el listado en un fichero tem-
poral, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, 
todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si 
no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
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quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
1.1.5. Selección ALT+S 
 

Utilice esta opción para seleccionar, o convertir en ac-
tiva. la Persona o Entidad que está en ese momento se-
leccionada en la tabla. Confirme ACEPTAR o CANCELAR 
y volverá a la pantalla de Gestión de Personas o Entida-
des. 

 
1.1.6. Cambiar Datos ALT+C 
 

Utilice esta opción para mover las bases de datos de la 
Persona o Entidad que esté seleccionada, debe tener en 
cuenta que, para poder realizar esta opción, no debe 
tenerla activa en ningún puesto de la Red. Sitúese en el 
puesto donde desea cambiar los datos, con los cursores 
o pinchando con el ratón sobre ella en la tabla que 
aparece. Confirme ACEPTAR o CANCELAR. Volverá a la 
pantalla de Gestión de Personas o Entidades. 

 
1.1.7. Visualización ALT+Z 
 

Presenta la ventana de fichas con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 5 caracteres numéricos identificativo de la Persona o Entidad. 
C.I.F.: Número de Identificación Fiscal de la Persona o Entidad. 
Clave I.E.: Clave del Número de Identificación Fiscal de la Persona o Entidad. 
Apellidos, Nombre: Rellene el primer campo con los apellidos de la persona física o la razón social de la enti-
dad, y el segundo apartado con el nombre de la persona física. Se dejará en blanco si es sociedad o comuni-
dad de bienes. 
CL: Clave de la vía pública (CL, AV, etc...). 
Vía Pública: Nombre de la vía pública de la Persona o Entidad. 
Nº: Número de la Vía Pública. 
Esc.: Escalera. 
Piso: Piso. 
Pue.: Puerta. 
Población: Población de la Persona o Enti-
dad. 
D.P.: Distrito Postal de la Persona o Entidad. 
Provincia: Provincia de la Persona o Enti-
dad. 
País: País de la Persona o Entidad. 
Teléfonos: Teléfonos de la Persona o Enti-
dad. 
FAX: Número del Fax de la Persona o Enti-
dad. 
E-mail: Email de la Persona o Entidad. 
Cuenta: Código de la Cuenta del Banco de 
la Persona o Entidad. 
Puesto de Datos: Campo identificativo de 
en qué puesto, y su nombre, están las bases de datos físicamente de la Persono o Entidad de pantalla. 
Sólo aparece si el modo es Multipuesto. 
Delegación: Delegación de Hacienda a la que pertenece la Persona o Entidad.  
Administración: Administración de Hacienda a la que pertenece la Persona o Entidad. 
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Código: Código de la Administración de Hacienda de la Persona o Entidad. 
Pers. Representante: Nombre de persona que representa a la Persona o Entidad. 
C.I.F. Persona: Número de documento de la persona que representa a la Persona o Entidad. 
Cargo Persona: Cargo que tiene la persona en la Persona o Entidad. 
Clave Sistema Red: Clave para la presentación de los modelos por el Sistema RED. 
Al Entrar Reorganizar Índices: Campo que indica si se desea que reorganice los índices al entrar en una 
Persona o Entidad. Reorganizar Índices mejora la rapidez del programa. 
Certificado Presentador: Campo para el nombre del Certificado Digital para Presentaciones telematicas. 
N.I.F. Presentador: Campo para el N.I.F. del Certificado Digital para Presentaciones telematicas. 
Excluida de Cotizar por IT de AT y EP: Campo que indica si cotiza o no en Incapacidad Temporal por 
A.T. o E.P. 
COEFICIENTE REDUCTOR 
Asistencia Sanitaria e Incapacidad Temporal por Enfermedad Común y Accidente NO Laboral: Sí o 
No. 
Asistencia Sanitaria e Incapacidad Temporal por Enfermedad Profesional y Accidente Laboral: Sí o 
No. 
Incapacidad Temporal derivada de Enfermedad Común y Accidente NO Laboral: Sí o No. 
Asistencia Sanitaria por Enfermedad Común Riesgo por Embarazo, Maternidad o Accidente NO Laboral: Sí o 
No. 
Prestación Farmacéutica: Sí o No. 
COEFICIENTE MULTIPLICADOR CONVENIOS ESPECIALES 
Todas las Contingencias Comunes Excepto I.T., Riesgo Embarazo y Maternidad: Sí o No. 
Jubilación, Incapacidad Permanente, Muerte antes 01/01/1998: Sí o No. 
Convenios Especiales Tiempo Parcial, Reducción Jornada, Huelga o Cierre Patronal: Sí o No. 
Convenio Especial Suscrito Antes de 01/01/1998: Sí o No. 
Convenio Especial Suscrito Después de 01/01/1998: Sí o No. 
APORTACIONES A SERVICIOS COMUNES, Mutuas: Sí o No.  
APORTACIONES A SERVICIOS COMUNES, Empresas: Sí o No. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

1.1.8. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Personas o Entidades pulse esta opción para volver al Menú Prin-
cipal. 
 Personas o Entidades: Observaciones 
 
- Cuando creemos una Persona o Entidad le tenemos que asignar un número desde el 1 al 99999. Con 
este número el programa crea una carpeta en la que introduce todos los datos. 
- En el campo C.I.F. debe introducir ocho números y una letra bien al principio si es una Sociedad o al 
final si es una Persona Física, si no tiene ocho números deberá rellenar a ceros por la izquierda. Este campo 
se utiliza para creación del nombre del fichero emitido en el formato telemático para su presentación ofi-
cial y debe de constar de nueve dígitos sino el nombre del fichero creado tiene espacios en blanco y esto 
produce errores en la página Web de Hacienda. 
- En el campo “Apellidos” debe de introducir los apellidos si es una Persona Física o la Razón Social si es 
una Sociedad y en el campo “Nombre” el nombre en el caso de Persona Física o en blanco si es Sociedad.                                                                                                                                                                                                          
- En los impresos oficiales tomará los datos de estas fichas para los impresos mensuales o trimestrales 
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correspondientes a los Pagos a Cuenta (Modelo 111), por lo que debe rellenar los campos sólo con ma-
yúsculas, sin acentos, sin caracteres como “º” o “ª” en nombres o calles, sin puntos y sin más de un espacio 
entre palabras. 
- Si el campo “Cuenta Corriente” está relleno el pago de los modelos oficiales se hará por Domiciliación 
Bancaria y si permanece en blanco será en Efectivo. 
 1.2. Convenios ALT+G ALT+C 
 
Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar las bús-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone 
en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez 
que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. Por 
defecto esta creado el convenio “00000000000000”. 

Las opciones disponibles en el menú son las siguientes: 
 
1.2.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un  nuevo Convenio. Rellene el campo número y confirme el 
alta pulsando ACEPTAR, o vuelva pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerá la ventana de so-
licitud de los datos del Convenio. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para ter-
minar la creación del nuevo Convenio. El programa volverá a pedir un nuevo número, repitiendo el 
proceso para tener la posibilidad de introducir más de un Convenio seguidos.  

 
1.2.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el Conve-
nio seleccionado, confirme la baja pulsando ACEP-
TAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. 
A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Convenios. 

 
1.2.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes al Convenio que está seleccionado. 
Los campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CAN-
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CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Convenios. 
 
1.2.4. Subida ALT+U 
 

Seleccione esta opción para aumentar porcentualmente los datos 
económicos de la ficha seleccionada. Introduzca el porcentaje y 
pulse ACEPTAR para realizar el proceso o CANCELAR para volver sin 
realizar la subida. 

 
1.2.5. Duplicar ALT+D 
 

Seleccione esta opción para copiar un convenio en otro. Introduzca: el Codigo del Convenio Origen, de-
berá estar en la base de datos, el Código Convenio Destino, no deberá estar en la base de datos y el 
nombre de este. Pulse ACEPTAR para realizar el proceso o CANCELAR para volver sin realizar la copia. 

 
1.2.6. Tramos I.T. ALT+T 
 

Seleccione esta opción para modificar los tramos de Incapacidad Temporal del Convenio. Los campos 
que aparecen son: 

Enfermedad Común o Accidente NO Laboral: Tramos 1, 2, 3 y 4 con tres campos cada uno el primero 
para designar el día de comienzo el segundo el día de fin y el tercero el porcentaje que se aplica. En los 
cuatro casos los dos primeros son a cuenta de la Persona o Entidad y los dos segundos a cuenta de la 
seguridad social 
Enfermedad Profesional o Accidente Laboral: Tramo con tres campos el primero para designar el día 
de comienzo el segundo el día de fin y el tercero el porcentaje que se aplica. 
Baja por Maternidad: Tramo con tres campos el primero para designar el día de comienzo el segundo 
el día de fin y el tercero el porcentaje que se aplica. 
 
Pulse ACEPTAR para salir y realizar los cambios o CANCELAR para volver sin realizarlos. 

 
1.2.7. Datos Económicos ALT+E 
 

Seleccione esta opción para introducir o modificar los Datos Económicos del Convenio. Presenta una 
ventana con los siguientes datos: 
 
Convenio: Codigo del Convenio. 
Nombre: Nombre del Convenio 
Categoría: Presenta una lista con las categorías, grupos o tramos que tiene el convenio. Y en la parte 
inferior la seleccionada. 
Conceptos Categoría: Presenta una lista con conceptos que tiene la categoría que está seleccionada 
en el anterior campo. Y en la parte inferior la seleccionada. 
Y los datos del concepto seleccionado: 
Importe: Campo numérico que consta de ocho enteros y dos decimales para introducir el importe uni-
tario, debe tener en cuenta que si la percepción es mensual en este campo consignará lo percibido en 
el mes, si es diario lo percibido en el día, si es por hora lo percibido por una hora y si el contrato es a 
Tiempo Parcial consignará lo que debe percibir un trabajador a Tiempo Completo en una hora de tra-
bajo. 
Exento cotizar a S.S.: Campo numérico de ocho enteros y dos decimales para incluir la cantidad exenta 
de cotización a la Seguridad Social y/o a I.R.P.F.. 
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Importe Fijo o Prorrate-
ado: Determina si el importe 
es fijo (F) o que se prorratea 
con los días efectivos (P). 
Importe % Salario Base: 
Determina si el importe se 
calcula sobre un porcentaje 
del salario base o no. 
CANTIDAD: Campo que de-
termina como se calcula la 
cantidad si es introducida 
manualmente, si son los días 
efectivos o sea el dato que 
sale del cálculo del Plan Se-
manal. 
Cantidad: Campo numérico 
de tres enteros y dos deci-
males que determina la can-
tidad por la que hay que 
multiplicar, el campo Im-
porte o el Exento Cotizar, se 
puede modificar si el anterior campo es Manual en los otros dos casos solo se muestra y se recalcula 
automáticamente cuando se hace la nómina. 
Exento cotizar por cantidad: Campo alfanumérico que determina si se multiplica el importe de Exento 
de Cotizar por el campo Cantidad. 
Incluir en Prorrata:  Determina si el importe se incluye en la Prorrata de Pagas Extraordinarias o no. 
Incluir en Vacaciones: Determina si el importe se incluye en el cálculo de Pagas Extraordinarias o no. 
Incluir en Regula. Convenio: Determina cuando es parte de una nómina si se incluye o no en las líneas 
de una posible nómina complementaria. 
Código CRA: Campo alfanumérico de cuatro caracteres para el Código de Conceptos Retributivos Abo-
nados. 
Incluir en Base S.S.: Determina si el importe se incluye en la base de Contingencias Comunes y A.T. o 
E.P. o no. 
Incluir en Base I.R.P.F.: Determina si el importe se incluye en la Base de Retenciones o no. 
% Retención: % de I.R.P.F. del concepto solo se puede modificar en el concepto “24 - Productos en es-
pecie”. 
Planes semanales: Determina la cantidad en ciertos tipos de cotización. 
Inc. Fest.: Si el día es festivo incluir la cantidad sí o no. 
Día/Hora: Si la cantidad son horas (H) o días (D). 
Lunes: Si se incluyen los lunes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Martes: Si se incluyen los martes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Miércoles: Si se incluyen los miércoles (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Jueves: Si se incluyen los jueves (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Viernes: Si se incluyen los viernes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Sábado: Si se incluyen los sábados (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Domingo: Si se incluyen los domingos (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
1.2.7.1. Alta Categ. ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una  nueva Categoría en el Convenio. Rellene los campos solici-
tados y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta el pro-
grama volverá a pedir de nuevo los dos campos, repitiendo el proceso para tener la posibilidad de 
introducir más de una Categoría del Convenio seguidas. Cuando crea una categoría por defecto pone 
tres conceptos el “1 - Salario Base”, “16 - Pagas Extraordinarias” y el “21- Pagas de Beneficios” y les soli-
cita los datos del concepto de Salario Base. 
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1.2.7.2. Baja Categ. ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Categoría del Convenio seleccionada, confirme la baja 
pulsando ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa vol-
verá al Menú de Gestión de Datos Económicos de Convenios. 

 
1.2.7.3. Modi. Categ. ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar el nombre de la Categoría del Convenio que está seleccio-
nada. Cuando haya terminado de modificar, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Datos Económicos de 
Convenios. 

 
1.2.7.4. Insertar Con. ALT+I 
 

Seleccione esta opción para crear nuevos Conceptos en Categoría seleccionada. Rellene el campo 
de Código de Concepto solicitado y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva pulsando CAN-
CELAR. A la izquierda del campo hay un botón que permite buscar los conceptos dentro de la base 
de la Persona o Entidad  activa. Al confirmar el alta el programa solicita el resto de datos para ajus-
tarlos a los del Convenio. Volverá a pedir de nuevo el primer campo para poder introducir más de 
uno a la vez. 

 
1.2.7.5. Eliminar Con. ALT+E 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el Concepto de la Categoría del Convenio que esté selec-
cionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A conti-
nuación, el programa volverá al Menú de Gestión de Datos Económicos de Convenios. 

 
1.2.7.6. Modific. Con. ALT+C 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes al Concepto del Convenio que 
está en pantalla. Los campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos, permi-
tiendo su modificación. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confir-
mar la modificación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de 
Datos Económicos de Convenios. 

 
1.2.7.7. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar los Datos Económicos del Convenios pulse esta opción. 
 
1.2.8. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 14 caracteres numéricos identificativo del Convenio. 
Nombre: Rellene este campo con el nombre que desee dar al Convenio. 
Periodo Vigencia: Rellene el primer campo  con la fecha de inicio de vigencia y el segundo con la 
fecha de fin. 
Ámbito Territorial (E)statal, (A)utonómico o (P)rovincial: Rellene con “E”, “A” o “P” depen-
diendo en que territorio se aplica el Convenio. 
Ámbito Funcional (E)mpresa o (S)ector: Rellene con “E” o “S” dependiendo del ámbito en que se 
aplique. 
COMPLEMENTOS A I.T. 
Existen dos tipos de Complementos para Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales y 
para Accidentes NO Laborales y Enfermedades Comunes. En cada uno de los tipos existen tres 
Modos y cada uno de ellos consta de los siguientes campos: Globalizado (S/N) si toma todas las 
bajas desde primero de año para su aplicación o las toma individualmente. Aplicar (1/2/3) importe 
total en que se basa el complemento. Tramo 1 a 4, Día Desde: primer día que se aplica, Día Hasta: 
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último día que se aplica y %: 
porcentaje que se aplica. 
ANTIGÜEDAD 
Dato dividido en 10 Tramos 
y en cada uno el número de 
años de que consta y el por-
centaje que añade el tramo. 
PAGAS EXTRAORDINA-
RIAS 
Dividido en 4 Campos que 
contienen dos datos cada 
uno: El primero el mes a in-
cluir. El segundo (B) Paga 
Beneficios, (E) Paga Extraor-
dinaria referida al ejercicio 
completo, (1) referida al pri-
mer semestre y (2) al se-
gundo. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

1.2.9. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Convenios pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Convenios: Observaciones 
La gestión de Convenios se utiliza para crear las fichas de los convenios que están en vigor, se tienen 
los datos más relevantes del mismo y que afectan directamente a la introducción de una “Persona o En-
tidad”. 
La ficha se divide en cuatro partes: 
1ª Los datos genéricos como el código, nombre, periodo de vigencia y los ámbitos de aplicación. 
2ª Complementos a I.L.T.en este apartado introduciremos los complementos o mejoras salariales que 
tienen los trabajadores, a parte de la I.T., cuando estén en dicha situación. Este apartado se divide en 
dos complementos cuando la I.T. sea de un Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional y cuando 
sea Accidente NO Laboral o Enfermedad Común. Cada uno se divide en tres modos y cada modo se di-
vide en: 
- Globalizado, si la suma de los días de baja se hace desde el primer día del año o se suma desde el co-
mienzo de la I.T. (si un empleado se ha puesto de baja el 1 de enero y se da de alta el 5 de enero tiene 
cinco días de baja y si vuelve a ponerse de baja el 1 de febrero se contará si se pone en globalizado “S” 
se empieza con 6 el día de I.T. y se tomarán los tramos en consecuencia y si se pone “N” empezaría de 
nuevo con 1). 
- Aplicar 1/2/3, si el total o 100% del complemento es: “1” el Salario Base, “2” El Salario Bruto ó “3” La 
Base de I.T. 
- Cuatro tramos a aplicar “día desde” y “día hasta” son los de comienzo o fin del tramo y ”%“es el por-
centaje que tiene que tener, es decir si el complemento que tiene es el 75 % del salario base se tiene 
que poner 75 en %, si este tramo ya tiene un porcentaje en la I.T., el programa lo restará y solo introdu-
cirá la diferencia. 
3ª Antigüedad son los periodos consecutivos de antigüedad y el porcentaje que suma, si ponemos en 
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todos los tramos un tres y en porcentajes otro tres, un trabajador que tenga dos años de antigüedad 
tendrá un 3 % del salario base y otro que tenga siete años, tendría un 9% (3 del los 3 primeros, 3 de los 
tres segundos y 3 del séptimo). 
4ª Pagas Extraordinarias, se introducirán el numero del mes de la paga, si las pagas son dos en julio y 
diciembre tendremos que introducir el primer campo un 7 y en el segundo un 12 y el resto en blanco. 
 1.3. Cambio Ejercicio Activo ALT+G ALT+E 
 
Seleccione esta opción para modificar el ejercicio activo de trabajo, el 
ejercicio activo es el año en donde introduciremos los datos econó-
micos, presenta una ventana donde le permite su modificación, pulse 
ACEPTAR para confirmar el dato introducido. 
 1.4. Cambio Mes Activo ALT+G ALT+M 
 
Seleccione esta opción para modificar el mes activo de trabajo, el 
mes activo es en el mes que presenta los datos económicos, pre-
senta una ventana donde le permite su modificación, pulse ACEP-
TAR para confirmar el dato introducido. 
 1.5. Cambio Fecha ALT+G ALT+F 
 
Seleccione esta opción para modificar la fecha del programa, esta 
fecha es la que aparece en los listados por defecto, presenta una 
ventana donde le permite su modificación, pulse ACEPTAR para 
confirmar el dato introducido. 
 1.6. Ruta Programas Seguridad Social ALT+G ALT+R 
 
Seleccione esta opción para 
modificar la ruta de acceso 
al programa de envíos del 
Sistema RED y el sistema 
Creta, presenta una ventana 
donde le permite su modifi-
cación, pulse ACEPTAR para 
confirmar el dato introdu-
cido. 
 1.7. Consola ALT+G ALT+O 
 
Seleccione esta opción para la conexión vía Internet con el personal de Colt Hop ED, S.L. para facilitar 
las comprobaciones y verificaciones en el servicio de ayuda. 
 1.8. Usuarios ALT+G ALT+U 
 
Aparecerá la ventana de la gestión con el 
menú de opciones en la parte superior, en 
el resto, una ventana  con la tabla de los re-
gistros de la base de datos. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son 
las siguientes: 
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1.8.1. Alta ALT+A   
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo usuario. Rellene el campo usuario, clave, repetir y Ne-
cesita clave de administrador y confirme el alta pulsando ACEPTAR. A la gestión de Usuarios vuelve pul-
sando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerá la ventana de solicitud de los datos de las opciones 
donde se le deja entrar o no. Cuando haya terminado la introducción de datos, pulse ACEPTAR para ter-
minar la introducción del  nuevo Usuario. El programa volverá a pedir un nuevo usuario. 

 
1.8.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja al Usuario seleccionado, 
confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone la operación 
pulsando CANCELAR. El único Usuario que no puede darse de 
baja es el Administrador. A continuación, el programa volverá 
al Menú de Usuarios. 

  
1.8.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes al Usuario que está seleccionado. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para 
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Usuarios 

 
1.8.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con 
los movimientos de entrada y salida de los usuarios. Aparecerá la 
Ventana donde podrá seleccionar si lo presenta por pantalla, im-
presora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora con-
firme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá 
introducir los filtros de fechas y Usuarios que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para con-
tinuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los 
datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, 
una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó vista 
preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
1.8.5. Cambio Clave ALT+C 
 

Utilice esta opción para cambiar la Clave del Usuario que esté en ese 
momento en la pantalla. Le solicitará la clave antigua y la nueva dos 
veces. Confirme con ACEPTAR o pulse  CANCELAR para volver a la 
pantalla de Gestión de Usuarios. 

 
1.8.6. Visualización ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
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Tipo: Tipo de usuario (Administrador 
o usuario) 
Usuario: Nombre de usuario. 
Usuario único y Automático: 
Cuando el usuario es el administrador 
muestra este mensaje para poder 
cambiar entre “S” y “N” 
Necesita clave de Administrador: 
Solicita si cuando se seleccione este 
usuario el administrador le debe 
dejar seguir metiendo su clave. 
Y todas las opciones del programa 
para poder dejar pasar o no depen-
diendo del usuario. 
 
Debajo muestra dos tablas, en la pri-
mera se desarrollan todas las opcio-
nes del Menú Principal y en la 
segunda las subopciones de la op-
ción seleccionada y si permite su uso 
en la aplicación. 
 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

1.8.7. Salir  ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Usuarios pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 1.9. Multipuesto ALT+G ALT+L 
 
 
 
Seleccione esta opción para verificar los puestos de la Red 
Local que están conectados al puesto actual de trabajo. In-
corpora tres botones: 
- Aceptar Nuevas Unidades: busca ordenadores conectados 
posteriormente a la instalación de la Red 
- Cambiar a Monopuesto: hace que todas las Personas y 
Entidades se gestionen de forma monopuesto, o lo que es 
lo mismo, que los datos estén en un ordenador y los 
demás se conecten a ese para funcionar. 
- Regreso al Menú: para salir de la opción y regresar al 
Menú Principal. 
Pulsando dos veces con el botón derecho del ratón podrá, 
quitar un puesto de la lista. 
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Multipuesto: Observaciones 
Una opción que ofrece el programa cuando está funcionando en una red local, es cambiar los datos de 
la carpeta del programa al disco duro local para aumentar la velocidad de transmisión de datos.  
Vamos a poner en multipuesto nuestra red local de tres ordenadores.  
1º Antes de entrar en el programa tenemos que poner los tres discos duros compartidos de lectura y 
escritura. Entramos en MiPC o MiEquipo y comprobamos si están compartidos, si tiene una mano, de-
bajo la unidad, lo esta. Sino la tiene pinchamos con el botón derecho sobre la unidad, en el menú que 
aparece y con el botón izquierdo en “Compartir”. Los pasos siguientes varían según el sistema opera-
tivo instalado, pero en la ayuda de Windows viene detallado como terminar esta operación. Seguimos 
estas instrucciones en los tres discos (o los que posea su red) y así los tenemos compartidos. 
2º Una vez compartidos tenemos que conectarlos entre sí. Entramos en MiPC o MiEquipo y en el menú 
superior pinchamos en “Herramientas” y aquí en “Conectar a unidad de Red”, en la ventana que apa-
rece hay un botón “Examinar”, pinchamos en él y nos muestra el grupo de trabajo y si pincha en el 
grupo los ordenadores que hay en él, en nuestro caso nos mostrará los tres ordenadores incluso en el 
que estamos trabajando, pinchamos en uno de los otros dos y se abrirá mostrando las unidades com-
partidas, pinchamos en el disco duro y pulsamos en “Aceptar”, volveremos a la ventana donde aparece 
“Examinar” poniendo la ruta de esta unidad, seleccionamos “Conectar de nuevo al iniciar sesión” si no 
lo está y pulsamos “Finalizar”, debemos repetir esta operación para conectar la otra unidad y así que-
dan conectados los discos duros en uno de los ordenadores, ahora debemos realizar estos pasos en los 
otros dos ordenadores para que en los tres ordenadores estén conectados entre sí los tres discos 
duros. 
3º  Entramos en el programa en la unidad donde está instalado físicamente y en el menú “Generales” 
pinchamos en “Multipuesto”  nos presenta una ventana de aceptación de la operación. Pinche en “Con-
tinuar”, empezará la detección de las unidades conectadas al ordenador, cuando termine nos presenta 
todas las encontradas, para incluir las unidades pinchamos con el botón izquierdo sobre las letras que 
sabemos, en nuestro caso son la “Z” y la “Y”,(si no sabe cuáles son puede ir a MiPC o a MiEquipo y ver 
ahí las letras de los discos duros conectados) cambiará la “N” de la derecha por una “S” (puede haber 
más unidades que no se desean conectar, en esas no se debe pinchar), para terminar pulsamos en 
“Continuar” y ya está creada la red multipuesto del programa, presenta una ventana con el número de 
puesto, el nombre de la unidad y la letra de la unidad en este ordenador.  Ahora entramos en los otros 
dos ordenadores en cada uno de los ordenadores el número de puesto y el nombre es igual, lo que 
varía es la letra de la unidad ya que en el ordenador que estamos la unidad cambia respecto al primero, 
la unidad “01”“CALOS”“C” en el primer ordenadora aquí es la “01”“CALOS”“Z” y en el tercero puede ser 
“01”“CALOS”“Y”. 
4º Una vez realizados estos pasos la opción pasa a ser la gestión de unidades y en ésta podemos intro-
ducir nuevas si se conectan otros ordenadores, quitar si se quitan o pasar de nuevo a monopuesto. 
5º Para pasar de un ordenador a otro los datos debemos tener en cuenta dos cosas: la primera es que 
la “Persona o Entidad” no esté activa o seleccionada en otro puesto y la segunda es que las unidades 
estén conectadas o encendidas, aunque no estén trabajando con el ordenador.  Ahora entramos en 
“Personas o Entidades”, aquí observaremos que hay dos nuevos datos y son el número y el nombre de 
la unidad de datos, pinchamos en “Cambio Datos” nos presenta una ventana con todas las unidades 
conectadas, seleccione la deseada y pulse “Aceptar” el programa pasará los datos entre las unidades en 
cuestión y volverá la gestión de “Personas o Entidades” y podremos observar que los datos de puesto y 
nombre han cambiado a los nuevos. Es aconsejable siempre una vez terminado el trabajo volver a situar 
los datos en la unidad origen. 
 1.10. Dimensiones Letras y Pantalla ALT+G ALT+D 
 
Seleccione esta opción para cambiar el tamaño de las letras y de las pantallas y la fuente de Windows. Ya 
que existen muchas resoluciones en las tarjetas gráficas y dos modelos de monitor (4 : 3 y 16 : 9) el pro-
grama realiza un cálculo 
para ajustarlo a cada posi-
bilidad, pero este cálculo  
podría no adaptarse co-
rrectamente a sus exigen-
cias por eso hemos 
incluido esta opción. 
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Aparece  la ventana de ajuste de la aplicación a la pantalla. Primero solicita el factor de multiplicación 
para ajustar al máximo el tamaño de las ventanas con el tamaño de la pantalla, para comprobar esto la 
ventana que muestra es la más grande. Segundo solicita el alto de las Cajas de Texto, puede tomar valores 
entre 16 y 20. Tercero solicita el tamaño de la fuente del programa. Cuarto solicita si desea que la letra 
sea en negrita o no. Quinto solicita un campo que sirve para hacer más altas las ventanas de datos, por 
defecto es 20 para resoluciones panorámicas y 40 para resoluciones de 4x3. Sexto solicita el salto en líneas 
en las pantallas donde se pueda hacer, por ejemplo en modelo 111 y Certificados, por defecto 450. Tam-
bién presenta arriba del todo una caja con un texto para que podamos comprobar cómo quedan los ajus-
tes que hemos realizado y abajo el nombre de la fuente que se utiliza.  
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Aceptar ALT+A. Confirmación de grabar las modificaciones y salir. 
 
Cancelar ALT+C. Salir sin modificar los datos.  
 
Pulse este botón para seleccionar otro tipo de fuente de letra ALT+F. 
 
Pulse este botón para volver a los valores iniciales ALT+R. 
 

 1.11. Selección Impresora ALT+G ALT+I 
 
 
Seleccione esta opción para se-
leccionar las impresoras por de-
fecto en la aplicación en cada una 
de las opciones hay un botón que 
presenta todas las instaladas y es-
coger la deseada. También tiene 
la posibilidad de que solicite o no 
en las opciones del programa. 
  
1.12. Salir ALT+G ALT+S 
 
Cuando haya terminado de utilizar el programa, pulse esta opción 
para cerrar la aplicación tras confirmar con ACEPTAR.
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Menú en donde se introducen los datos que son comunes a todas las empresas. Consta de las siguien-
tes opciones:  
 
- 2.1. Mutuas A.T. y E.P.. - 2.2. Tipos de Contrato. 
- 2.3. Tabla Conceptos Retributivos Abonados. - 2.4. Tarifa de Primas CNAE. 
- 2.5. Tarifa de Primas Ocupación. - 2.6. Tablas Régimen General. 
- 2.7. Tablas Rég. Especial Agrario. - 2.8. Tablas Rég. Especial Trabajadores Mar. 
- 2.9. Tablas Rég. Especial Minería del Carbón. - 2.10. Tablas Rég. Especial Empl. del Hogar. 
- 2.11. Coeficientes a Persona o Entidades. - 2.12. Colectivos de Peculiaridad. 
- 2.13. Bonificaciones y Reducciones. - 2.14. Tipos Bonificaciones y Reducciones. 
- 2.15. Tipos de Porcentajes de Cotización. 

 2.1. Mutuas A.T. y E.P. ALT+T ALT+U 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Mutuas de A.T. y E.P. a la que puede per-
tenecer una Persona o Entidad. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte 
superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay 
dos campos para re-
alizar las búsquedas 
dentro de la base de 
datos, son indepen-
dientes y si introdu-
cimos datos en uno, 
el otro se pone en 
blanco, el orden que 
toma la base es la 
del campo en donde 
se está introdu-
ciendo el dato, cada 
vez que se intro-
duzca un número o 
letra nuevo se reali-
zará la búsqueda ac-
tualizando la tabla 
del centro. 
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Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 3 caracteres numéricos identificativos de la Mutua. 
Entidad: Denominación o Nombre de la Mutua 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.1.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta 
una nueva ficha. Rellene el campo número 
y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o 
vuelva a la gestión de Mutuas pulsando 
CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerá 
la ventana de solicitud del resto de datos. 
Una vez finalizada la introducción de 
datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a pedir un nuevo código.  

 
2.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Mutuas. 

 
2.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que está seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Mutuas. 

 
2.1.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las Mutuas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana donde podrá selec-
cionar; si desea, el listado ordenado por 
entidad o por número, si lo desea por pan-
talla, impresora, en Hoja Excel o en fichero 
PDF, si es por impresora confirme si quiere 
vista preliminar o no. También puede in-
troducir los filtros de número o entidad 
que desee y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del 
listado. 
Una vez introducidos todos estos datos, 
pulse ACEPTAR para continuar con el lis-
tado o CANCELAR para volver a la Gestión de Mutuas. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar ACEPTAR, realizará el listado en un fichero tem-
poral, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar 
todas, o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si 
no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
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donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 
 
2.1.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Mutuas, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 2.2. Tipos de Contrato ALT+T ALT+C 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Contratos vigentes. Aparecerá la ventana 
de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los 
registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para realizar las búsquedas dentro de la 
base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando 
la tabla del centro. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
2.2.1. Visualización ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Contrato: Código de 4 caracteres numéricos identificativos del contrato, se corresponden a los que ac-
tualmente están en vigor. 
Subcontrato: Código de 4 caracteres numéricos que codifican dentro del campo Contrato todas las 
posibles posibilidades que tiene el mismo. 
Descripción: Nombre o Descripción del Tipo de Contrato. 
Observaciones: Campo complementario al de Descripción para incluir comentarios sobre el Tipo de 
Contrato. 
Decreto / Ley: Campo complementario que indica el Decreto o Ley en el que se basa el Tipo de Con-
trato. 
Bonificación: Campo que contiene el tipo de bonificación, si la tuviere, del Tipo de Contrato. 
% o €: Porcentaje 
de Bonificación 
Primero. 
Meses: Duración 
en meses de la 
Bonificación Pri-
mera. 
% o €: Porcentaje 
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de Bonificación Segundo. 
Meses: Duración en meses de la Bonificación Segunda. 
Afecta: Campo que indica a qué base afecta las bonificaciones. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.2.2. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Tipos de Contrato, pulse esta opción para volver al Menú Princi-
pal. 
 2.3. Base Conceptos Retributivos Abonados ALT+T ALT+B 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Tabla de Conceptos Retributivos Abonados 
vigentes. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará 
la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Código de 4 caracteres numéricos identificativos del Concepto. 
Descripción: Denominación del Concepto. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.3.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo número, no podrá empezar 
por cero , y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Conceptos pulsando CANCE-
LAR. Al confirmar el alta, aparecerá la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la in-
troducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a pedir un 
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nuevo código.  
 
2.3.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Conceptos Retributivos Abonados. 

 
2.3.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes a la línea seleccionada en la tabla. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de 
solicitud de datos, permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, 
pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la 
pantalla de Gestión de Conceptos Retributivos Abonados. 

 
2.3.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Conceptos , pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 2.4. Tarifa de Primas C.N.A.E. ALT+T ALT+ P 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Tabla de Tarifa de Primas C.N.A.E. vigentes. 
Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para realizar las búsquedas 
dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda 
actualizando la tabla del centro. 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
C.N.A.E.: Código identificativos del Concepto. 
Descripción: Descripción o Nombre. 
I.T.: Porcentaje de la I.T.. 
I.M.S.: Porcentaje de la I.M.S.. 
Total: Suma de los anteriores porcentajes. 
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
2.4.1  Modificación ALT+M 
 

Los campos modificables aparecerán en la ventana 
de solicitud de datos permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, 
pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a 
la pantalla de Gestión de Tarifas. 

 
2.4.2. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Tarifas, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 2.5. Tarifa de Primas Ocupación ALT+T ALT+O 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Tabla de Tarifa de Primas de Ocupación vi-
gentes. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una 
ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para realizar las 
búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará 
la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Tipo: Código de 1 carácter alfanumérico identificativo. 
Descripción: Descripción o Nombre. 
I.T.: Porcentaje de la I.T.. 
I.M.S.: Porcentaje de la I.M.S.. 
Total: Suma de los anteriores porcentajes. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las si-
guientes: 

 
2.5.1. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes a la ficha que está en pantalla. Los 
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campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Tarifas. 

 
2.5.2. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Tarifas, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 2.6. Tablas Régimen General ALT+T ALT+G 
 
Seleccione esta opción para gestionar las Tablas del Régimen General a las que puede pertenecer la 
Persona o Entidad activa. Aparecerá la Ventana correspondiente a Bases Cotización para Contingencias 
Comunes Régimen General y en la parte superior un desplegable con las siguientes opciones : 
 
- Bases Cotización para Contingencias Comunes Régimen General. 
- Topes Máximos y Mínimos de Cotización para A.T. y E.P.. 
- Bases Mínimas de Cotización por Horas en Tiempo Parcial. 

- Tipos de Cotización. 
- Cotizaciones Contrato para la Formación. 
- Bases Cotización Artistas I. 
- Bases Cotización Artistas II. 
- Bases a Cuenta Diaria Artistas. 
- Bases Cotización Jugadores Profesionales de Fútbol. 
- Bases Cotización Profesionales Taurinos. 
- Bases Cotización Representantes de Comercio. 
- Cuota Cotización por Alumno del Seguro Escolar. 
- Régimen Especial Trabajadores Autónomos. 
- Tipos de Cotización Mayores de 65 años y 35 Cotizados. 
 
Seleccionando una cambiará a la ventana correspondiente. En todas las opciones menos en Cotizacio-
nes Contrato para la Formación y Cuota Cotización por Alumno del Seguro Escolar presenta la Si-
guiente opción: 

 
2.6.1.a Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar 
los datos correspondientes a la ficha 
que está en pantalla. Los campos modi-
ficables aparecerán en la ventana de so-
licitud de datos permitiendo su 
modificación. Cuando haya terminado 
de modificar los datos, pulse ACEPTAR 
para confirmar la modificación, o CAN-
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CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión. 
 
En Cotizaciones Contrato para la Formación 
y Cuota Cotización por Alumno del Seguro 
Escolar presenta la Siguiente opción. 

 
2.6.1.b Grabar ALT+G 
 

Seleccione esta opción para grabar en la 
base de datos las modificaciones que haya 
hecho. 
 
En ambos caso ademas presenta: 

 
2.6.2. Cancelar ALT+C 
 

Cuando haya terminado la gestión, pulse 
esta opción para volver al Menú Principal. 
 2.7. Tablas Régimen Especial Agrario ALT+T ALT+A 
 
Seleccione esta opción para gestionar las Tablas del Régimen Especial Agrario a las que pertenezca la 
Persona o Entidad activa. Aparecerá la Ventana correspondiente a Bases y Cuotas por Jornadas Reales y 
en la parte superior un desplegable con las siguientes opciones : 
 
- Bases y Cuotas por Jornadas Reales. 

- Tipos de Cotización. 
- Cuotas de Cotización por Cuenta Ajena. 
 
Seleccionando una cambiará a la ventana correspondiente. En todas las opciones  presenta las Siguien-
tes opciones: 

 
2.7.1. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes a la ficha que está 
en pantalla. Los campos modificables apa-
recerán en la ventana de solicitud de datos 
permitiendo su modificación. Cuando haya 
terminado de modificar los datos, pulse 
ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios y 
volver a la pantalla de Gestión. 
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2.7.2. Cancelar ALT+C 
 

Cuando haya terminado la gestión, pulse esta opción para volver al Menú Principal.  
 2.8. Tablas Régimen Especial Trabajadores del Mar ALT+T ALT+T 

 
Seleccione esta opción para gestionar las Tablas del Régimen Especial Trabajadores del Mar a las que 
pertenezca la Persona o Entidad activa. Aparecerá la Ventana correspondiente a Bases del Grupo 2º A, 
Grupo 2º B y Grupo 3º con las siguientes opciones : 

 
2.8.1. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos 
correspondientes a la ficha que está en panta-
lla. Los campos modificables aparecerán en la 
ventana de solicitud de datos permitiendo su 
modificación. Cuando haya terminado de mo-
dificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar 
la modificación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión. 

 
2.8.2. Cancelar ALT+C 
 

Cuando haya terminado la gestión, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 2.9. Tablas Régimen Especial Minería del Carbón ALT+T ALT+M 
 
Seleccione esta opción para gestionar las Tablas del Régi-
men Especial Minería del Carbón a las que pertenezca la 
Persona o Entidad activa. Aparecerá la Ventana corres-
pondiente a Bases Diarias Normalizadas Zona 1 - Asturias 
 y en la parte superior un desplegable con las siguientes 
opciones : 
 
- Bases Diarias Normalizadas Zona 1 - Asturias. 
- Bases Diarias Normalizadas Zona 2 - Noroeste. 
- Bases Diarias Normalizadas Zona 3 - Sur. 
- Bases Diarias Normalizadas Zona 4 - Centro-Levante. 
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Seleccionando una cambiará a la ventana correspondiente. En todas las opciones  presenta las Siguientes 
opciones: 

 
2.9.1. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos corres-
pondientes a la ficha que está en pantalla. Los campos 
modificables aparecerán en la ventana de solicitud de 
datos permitiendo su modificación. Cuando haya ter-
minado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para 
confirmar la modificación, o CANCELAR para no reali-
zar los cambios y volver a la pantalla de Gestión. 

 
2.9.2. Cancelar ALT+C 
 

Cuando haya terminado la gestión, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
  2.10. Tablas Régimen Especial Empleados del Hogar ALT+T ALT+H 
 
Seleccione esta opción para gestionar las Tablas 
del Régimen Especial Empleados del Hogar a 
las que pertenezca la Persona o Entidad activa. 
Aparecerá la Ventana correspondiente a las Ta-
blas del Régimen Especial Empleados del Hogar 
a las que pertenezca la Persona o Entidad ac-
tiva, con las siguientes opciones : 

 
2.10.1. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes a la ficha que está 
en pantalla. Los campos modificables apa-
recerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. Cuando haya terminado de 
modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión. 

 
2.10.2. Cancelar ALT+C 
 

Cuando haya terminado la gestión, pulse esta opción para volver al Menú 
Principal. 
 2.11. Coeficientes a Personas o Entidades ALT+T ALT+E 
 
Seleccione esta opción para gestionar los Coeficientes a Personas o Entidades que pueden aplicar a la 
Persona o Entidad activa. Aparecerá la Ventana correspondiente a Coeficientes Multiplicadores para 
Convenios Especiales  y en la parte su-
perior un desplegable con las siguien-
tes opciones : 
 
- Coeficientes Multiplicadores para 
Convenios Especiales 
- Coeficientes Asistencia Sanitaria e 
I.T. de E.C. y A. NO L.. 
- Coeficientes Asistencia Sanitaria e 
I.T. de A.T. y E.P.. 
- Coeficientes Reductores por Exclu-
sión de Contingencias. 
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Seleccionando una cambiará a la ventana correspondiente. En todas las opciones  presenta las Siguientes 
opciones: 

 
2.11.1. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes a la ficha que está en pantalla. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de 
solicitud de datos permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse 
ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCE-
LAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión. 

 
2.11.2. Cancelar ALT+C 
 

Cuando haya terminado la gestión, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 2.12. Colectivos de Peculiaridad ALT+T ALT+L 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Tabla de los Colectivos de Peculiaridad vi-
gentes. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una 
ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para realizar las 
búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará 
la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 4 caracteres numéricos identificativos del Colectivo. 
Nombre: Denominación del Colectivo. 
Observaciones: Campo para introducir comentarios sobre el Colectivo. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.12.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo número, no podrá empezar 
por cero , y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Colectivos pulsando CANCE-
LAR. Al confirmar el alta, aparecerá la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la in-
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troducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a pedir un 
nuevo código.  

 
2.12.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Colectivos de Peculiaridad. 

 
2.12.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes a la línea seleccionada en la tabla. 
Los campos modificables aparecerán en la ventana 
de solicitud de datos, permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, 
pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la 
pantalla de Gestión de Colectivos de Peculiaridad. 

 
2.12.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Colectivos de Peculiaridad, pulse esta opción para volver al Menú 
Principal. 
 2.13. Bonificaciones y Reducciones ALT+T ALT+F 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Tabla de las Bonificaciones y Reducciones 
vigentes. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará 
la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 4 caracteres numéricos identificativos de la Bonificación o Reducción. 
Descripción: Denominación de la Bonificación o Reducción. 
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Afecta: Campo identificativo a que Base de Cotización afecta la Bonificación o Reducción. 1.- Afecta a la 
Base de Contingencias Comunes del empleador. 2.- Afecta a las Bases de Cotizaciones menos a I.T. y 
I.M.S. del empleador. 3.- Afecta a Todas las Bases del empleador. 4.- Bonificación o Reducción que 
afecta a todas las bases del empleador el campo B/R 1 y a todas las Bases de empleado el campo B/R 2. 
Tipo: Campo para identificar la Bonificación o Reducción en la Tabla de Bonificaciones y Reducciones. 
B/R 1: Campo primero de bonificaciones o reducciones se compone de dos: el primero es el porcentaje 
o importe y el segundo los meses que se aplica la Bonificación o Reducción. 
B/R2 : Campo segundo de bonificaciones o reducciones se compone de dos: el primero es el porcen-
taje o importe y el segundo los meses que se aplica la Bonificación o Reducción. 
B/R3: Campo tercero de bonificaciones o reducciones se compone de dos: el primero es el porcentaje 
o importe y el segundo los meses que se aplica la Bonificación o Reducción. 
Decreto/Contratos: Campo para introducir comentarios sobre la Bonificación o Reducción se compone 
de dos: el primero es el decreto o ley que la creo y el segundo los posibles códigos de contrato que 
pueden introducirla. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.13.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo número, no podrá empezar 
por cero,  y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Bonificaciones y Reducciones 
pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerá la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez 
finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a 
pedir un nuevo código.  

 
2.13.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Bonificaciones y Reducciones. 

 
2.13.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar 
los datos correspondientes a la línea 
seleccionada en la tabla. Los campos 
modificables aparecerán en la ven-
tana de solicitud de datos, permi-
tiendo su modificación. Cuando haya 
terminado de modificar los datos, 
pulse ACEPTAR para confirmar la mo-
dificación, o CANCELAR para no reali-
zar los cambios y volver a la pantalla 
de Gestión de Bonificaciones y Re-
ducciones. 

 
2.13.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Bonificaciones y Reducciones, pulse esta opción para volver al 
Menú Principal. 
 2.14. Tipos de Bonificaciones y Reducciones ALT+T ALT+S 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Tabla de los Tipos de Bonificaciones y Re-
ducciones vigentes. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en 
el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo 
para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra 
nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
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Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 4 caracteres numéricos identificativos del Colectivo. 
Nombre: Denominación del Colectivo. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.14.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo número y confirme el alta 
pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Tipos de Bonificaciones y Reducciones pulsando CANCE-
LAR. Al confirmar el alta, aparecerá la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la in-
troducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a pedir un 
nuevo código.  

 
2.14.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Tipos de Bonificaciones y Reducciones. 

 
2.14.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a 
la línea seleccionada en la tabla. Los campos modificables aparece-
rán en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su modifica-
ción. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse 
ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para no rea-
lizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Tipos de Bonificaciones y Reducciones. 

 
2.14.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Tipos de Bonificaciones y Reducciones, pulse esta opción para 
volver al Menú Principal. 
 2.15. Tipos de Porcentajes de Cotización ALT+T ALT+J 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Tabla de los Tipos de Porcentajes de Cotiza-
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ción vigentes. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el 
resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para 
realizar las búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo 
se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 4 caracteres numéricos identificativos de la ficha de Porcentaje de Cotización. 
Descripción: Denominación de la ficha de Porcentaje de Cotización. 
Tipo: Campo identificativo si los datos se expresan en porcentajes (P) o en Euros (E).  
Des : Campo identificativo del mes de inicio de la aplicación de este Porcentaje de Cotización. 
Has: Campo identificativo del mes de fin de la aplicación de este Porcentaje de Cotización.  
C.C.Emp: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización de las Contingencias Comunes 
del empleador.  
C.C.Tra : Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización de las Contingencias Comunes 
del Trabajador. 
Dese.Emp: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización para el Desempleo del emple-
ador.  
DeseTra: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización para el Desempleo del trabaja-
dor. 
FOGASA E: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización de FO.GA.SA. del empleador. 
FOGASA T: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización de FO.GA.SA. del trabajador.  
Fo.Pro.E: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización de Formación Profesional del 
empleador.  
Fo.Pro.T: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización de Formación Profesional del 
trabajador.  
H.E.Ex E : Campo para introducir el porcentaje de Cotización de Horas Extraordinarias Estructurales del 
empleador. 
H.E. Ex T: Campo para introducir el porcentaje de Cotización de Horas Extraordinarias Estructurales del 
trabajador.  
H.E. NE E: Campo para introducir el porcentaje de Cotización de Resto de Horas Extraordinarias del em-
pleador.  
H.E. NE T: Campo para introducir el porcentaje de Cotización de Resto de Horas Extraordinarias del tra-
bajador.  
Tipo : Campo para indicar la forma de cotizar los datos de I.T. e I.M.S.: 
(T) Aplica los porcentajes de la Tabla de primas de ocupación y si es “0” este dato los del C.N.A.E. de la  
Actividad de la persona o entidad. 
(I) Aplica el porcentaje de la Tabla de primas de ocupación y si es “0” este dato los del C.N.A.E. de la Ac-
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tividad de la persona o entidad en el dato de I.T. y el de I.M.S. lo toma del introducido en la ficha. 
(M) Aplica el porcentaje de la Tabla de primas de ocupación y si es “0” este dato los del C.N.A.E. de la       
Actividad de la persona o entidad en el dato de I.M.S. y el de I.T. lo toma del introducido en la ficha. 
(P) Aplica los porcentajes introducidos en la ficha. 
(E) Aplica los datos introducidos en la ficha tomados como importes en Euros. 
I.T. : Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización de I.T. del empleador. 
I.M.S.: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotización de I.M.S. del empleador. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.15.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo número, no podrá empezar 
por cero, y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Tipos de Porcentajes de Cotiza-
ción pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerá la ventana de solicitud del resto de datos. Una 
vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El programa vol-
verá a pedir un nuevo código.  

 
2.15.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Tipos de Porcentajes de Cotización. 

 
2.15.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modifi-
car los datos correspondientes a la 
línea seleccionada en la tabla. Los 
campos modificables aparecerán en 
la ventana de solicitud de datos, per-
mitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar los 
datos, pulse ACEPTAR para confirmar 
la modificación, o CANCELAR para 
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Tipos de Porcentajes de Cotización. 

 
2.15.4. Copia ALT+C 
 

Seleccione esta opción para incorporar los datos correspondientes a todos los porcentajes de cotiza-
ción que no empiecen por “0” (reservados) del ejercicio anterior, pulse ACEPTAR para confirmar el tras-
paso, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Tipos de 
Porcentajes de Cotización. 

 
2.15.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Tipos de Porcentajes de Cotización, pulse esta opción para volver 
al Menú Principal. 
 Tablas: Observaciones 
Todos los topes o porcentajes que aplica el programa para su cálculo están englobados en la opción 
del menú “Tablas”. Aquí podemos modificar cualquiera que aparezca desde una tarifa de ocupación, un 
tope de cotización en cualquier Régimen o una bonificación en un contrato. 
Supongamos que por ley la Tarifa de Primas de Ocupación “g” ha cambiado de “2.10” en I.T. a “2.15” 
para hacer esto entramos en el menú “Tablas” y aquí “Tarifa de Primas Ocupación” presenta en la panta-
lla con todas las Tarifas en una Tabla con los cursores nos situamos en “g” y pulsamos en el botón “Mo-
dificar” presenta la ventana de modificación pidiendo los porcentajes en I.T. ponemos “2.15” y pulsamos 
“Aceptar” para confirmar la modificación volvemos a la Gestión de Tarifa de Prima Ocupación y para 
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terminar pulsamos “Salir” 
Supongamos que el Tope Máximo de Cotización en Contratos a Tiempo Completo para A.T.y E.P. del 
Régimen General pasa de “3.198,00” a “3.210,00” para hacer esto entramos en el menú “Tablas” y aquí 
“Régimen General” nos aparece la ventana con las Tablas del Régimen General pinchamos con el ratón 
en el desplegable superior y seleccionamos “Topes Máximos y Mínimos de Cotización para A.T. y E.P.” la 
ventana cambia a los datos de los Topes, nos posicionamos en “Contrato Tiempo Completo” (por de-
fecto esta en él) y pulsamos el botón “Modificar” presentando la ventana de modificación nos posicio-
namos en Tope Máximo y ponemos “3.210,00” y para terminar pulsamos ”Aceptar” con lo que 
grabamos la modificación y salimos de nuevo a la ventana de “Tablas de Régimen General” donde pul-
samos “Salir” para abandonar la opción.
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Menú en donde se introducen los datos de la Persona o Entidad seleccionada. Consta de las siguientes 
opciones:  
 
- 3.1. Cuentas de Cotización. - 3.2. Centros de Trabajo. - 3.3. Actividades. 
- 3.4. Bancos o Cajas. - 3.5. Conceptos de las Nóminas. - 3.6. Calendario Laboral. 
- 3.7. Trabajadores. - 3.8. Trabajos Externos con Retención. 

 3.1. Cuentas de Cotización ALT+F ALT+C 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Cuentas de Cotización de la Persona o En-
tidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
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3.1.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene los campos régimen y convenio, con-
firme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Cuentas de Cotización pulsando CANCELAR. Al 
confirmar el alta, si encuentra el convenio en la base de convenios solicita la incorporación de los datos 
en la ficha a crear, aparecerá la ventana de solicitud de datos. Una vez finalizada la introducción de 
datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a pedir un nuevo régimen y 
convenio. Cuando se crea un Tipo de Cotización  se crea la base de conceptos y si ha incorporado el 
convenio con los datos económicos del mismo. 

 
3.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Cuentas de Cotización. 

 
3.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes a la ficha que está 
seleccionada. Los campos modificables apa-
recerán en la ventana de solicitud de datos 
permitiendo su modificación. Cuando haya 
terminado de modificar los datos, pulse 
ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios y 
volver a la pantalla de Gestión de Cuentas 
de Cotización. 

 
3.1.4. Subida ALT+U 
 

Seleccione esta opción para incrementar los datos económicos de la cuenta de cotización seleccionada. 
Solicita el porcentaje de subida y si desea subir: los datos de la ficha de cotización, la base de concep-
tos de la nómina y los datos de los trabajadores para la nómina. 
correspondientes a la ficha que está en pantalla. Pulse ACEPTAR para confirmar la subida, o CANCELAR 
para no realizarla y volver a la pantalla de Gestión de Cuentas de Cotización. 

 
3.1.5. Tramos I.T. ALT+T 
 

Seleccione esta opción para modificar los tramos de Incapacidad Temporal de la Cuenta de Cotización 
seleccionada. Los campos que aparecen son: 

Enfermedad Común o Accidente NO Laboral: Tramos 1, 2, 3 y 4 con tres campos cada uno el primero 
para designar el día de comienzo el segundo el día de fin y el tercero el porcentaje que se aplica. En los 
cuatro casos los dos primeros son a cuenta de la Persona o Entidad y los dos segundos a cuenta de la 
seguridad social 
Enfermedad Profesional o Accidente Laboral: Tramo con tres campos el primero para designar el día 
de comienzo el segundo el día de fin y el tercero el porcentaje que se aplica. 
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Baja por Maternidad: Tramo con tres campos el primero para designar el día de comienzo el segundo 
el día de fin y el tercero el porcentaje que se aplica. 
 
Pulse ACEPTAR para salir y realizar los cambios o CANCELAR para volver sin realizarlos. 

 
3.1.6. Datos Económicos ALT+E 
 

Seleccione esta opción para gestionar los Datos Económicos de la cuenta. Presenta los siguientes datos: 
Régimen: Tipo de Cuenta de Cotización. 
Nombre: Nombre de la 
Cuenta de Cotización. 
Categoría: Presenta una 
lista con las categorías, gru-
pos o tramos que tiene la 
Cuenta de Cotización. Y en 
la parte inferior la seleccio-
nada. 
Conceptos Categoría: Pre-
senta una lista con concep-
tos que tiene la categoría 
que está seleccionada en el 
anterior campo. Y en la parte 
inferior la seleccionada. 
Y los datos del concepto se-
leccionado: 
Importe: Campo numérico 
que consta de ocho enteros 
y dos decimales para intro-
ducir el importe unitario, 
debe tener en cuenta que si 
la percepción es mensual en 
este campo consignará lo percibido en el mes, si es diario lo percibido en el día, si es por hora lo perci-
bido por una hora y si el contrato es a Tiempo Parcial consignará lo que debe percibir un trabajador a 
Tiempo Completo en una hora de trabajo. 
Exento cotizar a S.S.: Campo numérico de ocho enteros y dos decimales para incluir la cantidad exenta 
de cotización a la Seguridad Social y/o a I.R.P.F.. 
Importe Fijo o Prorrateado: Determina si el importe es fijo (F) o que se prorratea con los días efectivos 
(P). 
Importe % Salario Base: Determina si el importe se calcula sobre un porcentaje del salario base o no. 
CANTIDAD: Campo que determina como se calcula la cantidad si es introducida manualmente, si son 
los días efectivos o sea el dato que sale del cálculo del Plan Semanal. 
Cantidad: Campo numérico de tres enteros y dos decimales que determina la cantidad por la que hay 
que multiplicar, el campo Importe o el Exento Cotizar, se puede modificar si el anterior campo es Ma-
nual en los otros dos casos solo se muestra y se recalcula automáticamente cuando se hace la nómina. 
Exento cotizar por cantidad: Campo alfanumérico que determina si se multiplica el importe de Exento 
de Cotizar por el campo Cantidad. 
Incluir en Prorrata:  Determina si el importe se incluye en la Prorrata de Pagas Extraordinarias o no. 
Incluir en Vacaciones: Determina si el importe se incluye en el cálculo de Pagas Extraordinarias o no. 
Incluir en Regula. Convenio: Determina cuando es parte de una nómina si se incluye o no en las líneas 
de una posible nómina complementaria. 
Código CRA: Campo alfanumérico de cuatro caracteres para el Código de Conceptos Retributivos Abo-
nados. 
Incluir en Base S.S.: Determina si el importe se incluye en la base de Contingencias Comunes y A.T. o 
E.P. o no. 
Incluir en Base I.R.P.F.: Determina si el importe se incluye en la Base de Retenciones o no. 
% Retención: % de I.R.P.F. del concepto solo se puede modificar en el concepto “24 - Productos en es-
pecie”. 
Planes semanales: Determina la cantidad en ciertos tipos de cotización. 
Inc. Fest.: Si el día es festivo incluir la cantidad sí o no. 
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Día/Hora: Si la cantidad son horas (H) o días (D). 
Lunes: Si se incluyen los lunes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Martes: Si se incluyen los martes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Miércoles: Si se incluyen los miércoles (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Jueves: Si se incluyen los jueves (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Viernes: Si se incluyen los viernes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Sábado: Si se incluyen los sábados (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Domingo: Si se incluyen los domingos (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.1.6.1. Alta Categ. ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una  nueva Categoría en el Convenio. Rellene los campos solici-
tados y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta el pro-
grama volverá a pedir de nuevo los dos campos, repitiendo el proceso para tener la posibilidad de 
introducir más de una Categoría del Convenio seguidas. Cuando crea una categoría por defecto pone 
tres conceptos el “1 - Salario Base”, “16 - Pagas Extraordinarias” y el “21- Pagas de Beneficios” y les soli-
cita los datos del concepto de Salario Base. 

 
3.1.6.2. Baja Categ. ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Categoría del Convenio seleccionada, confirme la baja pul-
sando ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al 
Menú de Gestión de Datos Económicos de Convenios. 

 
3.1.6.3. Modi. Categ. ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar el nombre de la Categoría del Convenio que está seleccionada. 
Cuando haya terminado de modificar, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para 
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Datos Económicos de Convenios. 

 
3.1.6.4. Insertar Con. ALT+I 
 

Seleccione esta opción para 
crear nuevos Conceptos en 
Categoría seleccionada. Re-
llene el campo de Código 
de Concepto solicitado y 
confirme el alta pulsando 
ACEPTAR, o vuelva pul-
sando CANCELAR. A la iz-
quierda del campo hay un 
botón que permite buscar 
los conceptos dentro de la 
base de la Persona o Enti-
dad  activa. Al confirmar el 
alta el programa solicita el 
resto de datos para ajustar-
los a los del Convenio. Vol-
verá a pedir de nuevo el 
primer campo para poder 
introducir más de uno a la 
vez. 

 
3.1.6.5. Eliminar Con. ALT+E 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el Concepto de la Categoría del Convenio que esté seleccio-
nado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, 
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el programa volverá al Menú de Gestión de Datos Económicos de Convenios. 
 
3.1.6.6. Modific. Con. ALT+C 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes al Concepto del Convenio que está 
en pantalla. Los campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su 
modificación. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modifi-
cación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Datos Económicos 
de Convenios. 

 
3.1.6.7. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar los Datos Económicos pulse esta opción para volver al Menú de 
Convenios. 

 
3.1.7. Visualización ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Régimen: Código de 1 carácter identificativo del tipo de Régimen. 
Nombre: Descripción del Tipo de Régimen. 
Código Cta. Cotización Principal C.C.C. 0: Número Identificativo de Afiliación a la Seguridad Social. 
Convenio: Número del convenio. 
Otros Códigos de Cuentas de Cotización C.C.C. 1 a 8: Números Identificativos de Afiliación de la em-
presa a la Seguridad Social, cinco posibilidades más para tipos especiales de cotización. 
Entidad A.T. y E.P.: Có-
digo de 3 caracteres y 
Nombre identificativo 
de la entidad de A.T. y 
E.P.. 
COMPLEMENTOS A I.T. 
Existen dos tipos de 
Complementos para Ac-
cidentes de Trabajo y 
Enfermedades Profesio-
nales y para Accidentes 
NO Laborales y Enfer-
medades Comunes. En 
cada uno de los tipos 
existen tres Modos y 
cada uno de ellos 
consta de los siguientes 
campos: Globalizado 
(S/N) si toma todas las 
bajas desde primero de 
año para su aplicación o 
las toma individualmente. Aplicar (1/2/3) importe total en que se basa el complemento. Tramo 1 a 4, 
Día Desde: primer día que se aplica, Día Hasta: último día que se aplica y %: porcentaje que se aplica. 
ANTIGÜEDAD 
Dato dividido en 10 Tramos y en cada uno el número de años de que consta y el porcentaje que añade 
el tramo. 
PAGAS EXTRAORDINARIAS 
Dividido en 4 Campos que contienen dos datos cada uno: El primero el mes a incluir. El segundo (B) 
Paga Beneficios, (E) Paga Extraordinaria referida al ejercicio completo, (1) referida al primer semestre y 
(2) al segundo. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
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Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.1.8. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Cuenta de Cotización, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Cuentas de Cotización: Observaciones 
La Cuenta de Cotización es el número o código identificativo de la Persona o Entidad con respecto a la 
Seguridad Social y tiene 11 dígitos.  
En el programa tenemos que tener creada una como mínimo, para hacerlo debemos entrar en el menú 
“Ficheros” y aquí en “Cuentas Cotización”. 
Nos presenta la ventana de la Gestión, pinchamos en “Alta” y nos pedirá el Régimen de Cotización, me-
diante un desplegable, y el convenio al que está acogido. Podremos tener varias Cuentas de Cotización 
pero no dos en el mismo Régimen, si el convenio que introducimos lo encuentra en la base de conve-
nios nos pregunta si deseamos incorporar a la ficha sus datos. Pulsamos “Aceptar” y crearemos la ficha 
pasará a pedirnos el resto de datos, por segunda vez nos pide el convenio y la entidad de A.T. y E.P. en 
ambos casos tenemos un botón entre la descripción y el campo para poder buscar en la base de datos 
correspondiente el dato correcto. Los siguientes campos se refieren a los Códigos de las Cuentas de 
Cotización, el primero es el Código Principal, por ejemplo “28000000000”, a parte del principal pode-
mos introducir ocho códigos más, por ejemplo tenemos  una sucursal en Guadalajara y ahí le asignan el 
código “19000000000” y además tenemos trabajadores en formación y a estos le asignan el código 
“28000000001” para reflejar esto en el programa debemos poner lo siguiente y dejarlo así: 
Posteriormente en la ficha del contrato de trabajador a los que estén en el Código Principal en el apar-
tado Cta. Cotización le pondremos un “0” a los de Guadalajara un “1” y a los trabajadores en aprendi-
zaje un “2”. 
Los siguientes cinco apartados son idénticos a los de la ficha del convenio y funcionan igual:  
1ª Tramos para aplicar la I.T.: En este apartado introduciremos los cuatro tramos de Enfermedad Común 
o Accidente NO Laboral que por ley los dos primeros tramos son a cargo de la Persona o Entidad y los 
dos segundos a cargo de la Seguridad Social. En el convenio genérico introducido por defecto inclui-
mos los siguientes tramos: 1º del día 1 al 3 el 0 % de la Base Reguladora, 2º del día 4 al 15 el 60 % de la 
Base Reguladora, 3º del día 16 al 20 el 60 % de la Base Reguladora y 4º del día 21 al final de la I.T. el 75 
% de la Base Reguladora. También se introducen los tramos de Enfermedad Profesional o Accidente La-
boral desde el día 0 al último el 75% de la Base Reguladora a cargo de la Seguridad Social y de la Baja 
por Maternidad, dese el día 0 al último el 100 % de la Base Reguladora a cargo de la Seguridad Social.  
2ª Complementos a I.L.T.en este apartado introduciremos los complementos o mejoras salariales que 
tienen los trabajadores, a parte de la I.T., cuando estén en dicha situación. Este apartado se divide en 
dos complementos cuando la I.T. sea de un Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional y cuando 
sea Accidente NO Laboral o Enfermedad Común. Cada uno se divide en tres modos y cada modo se di-
vide en: 
- Globalizado, si la suma de los días de baja se hace desde el primer día del año o se suma desde el co-
mienzo de la I.T. (si un empleado se ha puesto de baja el 1 de enero y se da de alta el 5 de enero tiene 
cinco días de baja y si vuelve a ponerse de baja el 1 de febrero se contará si se pone en globalizado “S” 
se empieza con 6 el día de I.T. y se tomarán los tramos en consecuencia y si se pone “N” empezaría de 
nuevo con 1). 
- Aplicar 1/2/3, si el total o 100% del complemento es: “1” el Salario Base, “2” El Salario Bruto ó “3” La 
Base Reguladora. 
- Cuatro tramos a aplicar “día desde” y “día hasta” son los de comienzo o fin del tramo y ”%“es el por-
centaje que tiene que tener, es decir si el complemento que tiene es el 75 % del salario base se tiene 
que poner 75 en %, si este tramo ya tiene un porcentaje en la I.T., el programa lo restará y solo introdu-
cirá la diferencia. 
3ª Antigüedad son los periodos consecutivos de antigüedad y el porcentaje que suma, si ponemos en 
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todos los tramos un tres y en porcentajes otro tres, un trabajador que tenga dos años de antigüedad 
tendrá un 3 % del salario base y otro que tenga siete años, tendría un 9% (3 del los 3 primeros, 3 de los 
tres segundos y 3 del séptimo). 
4ª Pagas Extraordinarias, se introducirán el numero del mes de la paga, si las pagas son dos en julio y 
diciembre tendremos que introducir el primer campo un 7 y en el segundo un 12 y el resto en blanco. 
Cuando terminamos de introducir los datos pulsamos en “Aceptar” , pasará a pedirnos de nuevo el Ré-
gimen de Cotización y el Convenio pulsamos en “Cancelar” y regresamos a la Gestión de Cuentas de 
Cotización. 
Una de las opciones de la Gestión de Cuentas de Cotización es “Subida” se utiliza cuando pasamos de 
un ejercicio a otro y sirve para ajustar los datos económicos a las subidas del I.P.C. que hay a principios 
de año. Supongamos que en el  ejercicio 2010 ha habido una subida del 2 % en el I.P.C., para realizar 
esta operación antes debemos de tener los datos del ejercicio pero con los importes del ejercicio ante-
rior.  
Cuando cambiamos de ejercicio o de Persona o Entidad el programa comprueba si existen los  Datos 
para la Nóminas en la combinación ejercicio y Persona o Entidad, si al comprobar ésto no encuentra 
ningún dato y si en el ejercicio anterior existen datos entramos en un automatismo: 
En él nos pide:  
- Si queremos introducir sólo los datos de los Salarios Base y Pagas Extra. 
- Incorporar aparte de los anteriores los datos que estén en todos los meses. 
- Incorporar todos, a parte de los anteriores los que ocurrieron en sólo un mes o en esporádicos. 
Seleccionamos la tercera opción y pulsamos “Aceptar” y automáticamente se incorporaran todos los 
datos del ejercicio anterior. 
Cuando termine tendremos los Datos para la Nómina introducidos en el ejercicio nuevo pero los im-
portes serán los del ejercicio anterior ya que estos no se modifican.  
Ahora tenemos que entrar en el menú “Ficheros” y aquí en “Cuenta de Cotización” nos presenta la ficha 
de la Cuenta y pulsamos el botón “Subida” para cambiar los importes a los del ejercicio 2010. Lo pri-
mero que solicita es el porcentaje de subida, pondremos nuestro “2”, y los sitios donde queremos que 
se aplique esta subida: Cuenta de Cotización, Fichas de Conceptos de las Nóminas y en Datos para la 
Nómina de los Trabajadores. Podremos desmarcar y estos datos no variarían pero nosotros los marca-
mos para actualizados a los importes del nuevo ejercicio. Pulsamos en “Aceptar” para realizar la subida, 
esta opción se puede repetir cuantas veces quiera por lo que hay que tener en cuidado para no realizar 
dos subidas de los datos. 
Un apartado importante dentro de las fichas de Cuentas de Cotización y Convenios son los comple-
mentos de I.T. que son aportaciones no salariales que el empleador debe incluir en la nómina. Vamos a 
poner varios ejemplos de como se introducen en el programa: 
Según un convenio: 
- Las Enfermedades Profesionales y Accidente Laborales, si son de hospitalización tendrán un comple-
mento del 100 % del Salario Bruto y se computarán siempre desde el primer día de baja hasta el último, 
si no son de Hospitalización será el 90 % del Salario Base los primeros 10 días y el resto el 100 % del 
Salario Base hasta el día del alta y se computarán desde el primer día de baja.  
- Las Enfermedades Comunes y accidentes NO Laborales si son de hospitalización tendrán un comple-
mento del 80 % los tres primeros días, un 90% los doce siguientes y el 100 % el resto sobre el Salario 
Base y se computarán desde el primer día de Baja, si no son de hospitalización tienen un complemento 
del 70 % los tres primeros días, un 80 % los doce siguientes y un 90 % el resto del salario Base y se 
computarán desde el primer día del año. 
Trasladado al programa quedará así: 
Se puede observar: 
En Modo Primero de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales hemos introducido el Complemento 
que implica hospitalización del trabajador: En Globalizado introducimos “N”, ya que se computan siempre desde el 
primer día de baja o lo que es lo mismo que el primer día de baja es el primer día para aplicar el complemento. En 
Aplicar ponemos un “2”, ya que el complemento es del Salario Bruto o lo que es lo mismo de la suma de todas las 
percepciones. En el primer tramo ( 1 ) en día desde ponemos “0” y en día hasta “999” para que sean todos los días 
de baja y en porcentaje “100” que es el complemento, este dato indica al porcentaje que debemos llegar en la nó-
mina, lo que significa que este trabajador debería cobrar el 100 % del Salario Bruto si ya por ley debe cobrar un 75 
% del Salario Base el importe del complemento sería el resto hasta llegar al Salario Bruto (si un trabajador cobra 
1000 € de Salario Bruto, 800 € de Salario Base, y por ley tiene una prestación de 600 €, 75 % Salario Base, el com-
plemento sería de 400 € que es lo que le falta para los 1000 €). En Modo Segundo ponemos el complemento que 
no es de hospitalización: En Globalizado ponemos “N”. En Aplicar  “1”, ya que es sobre el Salario Base. En el Primer 
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Tramo ( 1 ) en día desde “0”, en día hasta “10” y porcentaje “90”  ya que nos indica que los 10 primeros días serán 
un 90%. En el Segundo Tramo    ( 2 ) ponemos en día desde “11”, en día hasta “999” y en porcentaje “100”, porque 
dice que el resto de días sea el 100%. 
En Modo Primero de Accidente NO Laboral y Enfermedad Común hemos introducido el complemento que re-
quiere hospitalización del trabajador: En Globalizado ponemos “N”. En Aplicar “1” sobre Salario Base. En el Primer 
Tramo ( 1 ) en día desde “0”, en día hasta “3” y porcentaje “80”, que nos indica que los tres primeros días el comple-
mento es el 80 %. En el Segundo Tramo     ( 2 ) en día desde “4”, en día hasta “15” y porcentaje “90”, que nos indica 
que los doce siguientes días es el 90 %. En el Tercer Tramo ( 3 ), en día desde “16”, en día hasta “999” y porcentaje 
“100”, que nos indica que el resto de días el complemento es el 100 %. En Modo Segundo el complemento que no 
requiere hospitalización del trabajador: En Globalizado ponemos “S”, ya que este complemento nos indica que los 
días se contabilizan desde el primer día del año o lo que es lo mismo ye todas las I.T. de este complemento van su-
mando días para aplicar los complementos. En Aplicar “1” ya que es sobre el Salario Base. En el Primer Tramo ( 1 ) 
en día desde “0”, en día hasta “3” y porcentaje “70”, que nos indica que los tres primeros días el complemento es el 
70 %. En el Segundo Tramo ( 2 ) en día desde “4”, en día hasta “15” y porcentaje “80”, que nos indica que los doce 
siguientes días es el 80 %. En el Tercer Tramo ( 3 ) en día desde “16”, en día hasta “999” y porcentaje “90”, que nos 
indica que el resto de días el complemento es el 90 %.   
Para aplicar un complemento u otro en la ficha de la baja hay un campo para seleccionarlo. 
 3.2. Centros de Trabajo ALT+F ALT+R 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Centros de Trabajo de la Persona o Entidad 
activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una 
ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se 
pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada 
vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
3.2.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo código y confirme el alta pul-
sando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Centros de Trabajo pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, 
aparecerá la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse 
ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a pedir un nuevo código.  
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3.2.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Centros de Trabajo. 

 
3.2.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondien-
tes a la ficha que está en pantalla. Los campos modificables 
aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su 
modificación. Cuando haya terminado de modificar los datos, 
pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR 
para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de 
Centros de Trabajo. 

 
3.2.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los Centros de Trabajos de la 
base de datos. Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar; si desea, el listado ordenado por deno-
minación o por código, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por im-
presora confirme si quiere vista preliminar o no, también podrá introducir los filtros de código o 
denominación que desee y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del lis-
tado. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver a la Gestión de Centros de Trabajo. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó 
vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
3.2.5.Visualización ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 3 caracteres numéricos identificativos del 
Centro de Trabajo. 
Denominación: Denominación o Nombre del Centro de Tra-
bajo. 
Dirección: Dirección del Centro de Trabajo. 
Población: Población del Centro de Trabajo. 
D.P.: Distrito Postal del Centro de Trabajo. 
Provincia: Provincia del Centro de Trabajo. 
Código: Código identificativo (matricula del barco) del Centro 
de Trabajo. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
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Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.2.6. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Centros de Trabajo, pulse esta opción para volver al Menú Princi-
pal. 
 Centro de Trabajo: Observaciones 
Los centros de trabajo son las sedes de cada Persona o Entidad ya sean en forma de locales, en Barcos 
para las que estan en el Régimen de Trabajadores del Mar, en plantaciones para las que están en el Ré-
gimen Agrario o en Obras para los constructores. 
Para cada Centro de Trabajo crearemos una ficha y cada trabajador estará asignado a uno de ellos en la 
ficha del contrato. 
La gestión es muy sencilla tienen las opciones básicas crear, eliminar, modificar, buscar y listar también 
la salida y de acceso al siguiente registro y al anterior. Cuando creamos una ficha (pulsando “Alta”) lo 
primero que nos solicita es el codigo, es un campo alfanumérico de cuatro dígitos, o lo que es lo 
mismo es un campo que podemos poner cuatro números y/o letras, y sirve para la identificación del 
mismo en todo el programa, pulsando ”Aceptar” creamos la ficha y nos pide el resto de datos Nombre, 
Dirección, Población, D.P., Provincia y Código. Este último campo sirve para introducir el número identi-
ficativo del centro de trabajo por ejemplo la matricula del barco o cualquier otro que se necesite. 
 3.3. Actividades ALT+F ALT+A 
 
Seleccione esta opción para gestionar las Actividades de la Persona o Entidad activa. Aparecerá la pan-
talla de gestión de Actividades con las distintas opciones disponibles en el menú superior.  

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código de 6 caracteres identificativo de la Actividad. 
Epígrafe: Epígrafe de Actividades a la que se refiere la Actividad. 
C.N.A.E.: C.N.A.E. relativo a la Actividad. 
Actividad: Nombre identificativo de la Actividad. 
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
3.3.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Actividad. Rellene el campo número y confirme el 
alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Actividades pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, 
aparecerá la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse 
ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a pedir un nuevo número.  

 
3.3.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Actividades. 

 
3.3.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes a la ficha que está se-
leccionada. Los campos modificables aparece-
rán en la ventana de solicitud de datos 
permitiendo su modificación. Cuando haya 
terminado de modificar los datos, pulse ACEP-
TAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de 
Gestión de Actividades. 

 
3.3.4. Salir ALT+S  
 

Cuando haya terminado de gestionar Actividades, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Actividades: Observaciones 
Las Actividades son las ocupaciones de la Persona o Entidad o lo que es lo mismo a que se dedica, vie-
nen clasificadas por el C.N.A.E. (Clasificación Nacional de Actividades Económicas) y se pueden tener 
más de una, por ejemplo una Empresa tiene un bar y un hotel o tienen plantaciones de hortalizas y 
también se dedican a la cría de ganado. 
Para cada Actividad crearemos una ficha y cada trabajador estará asignado a una de ellos en la ficha del 
contrato. 
La gestión es muy sencilla tienen las opciones básicas crear, eliminar, modificar, también la salida y de 
acceso al siguiente registro y al anterior. Cuando creamos una ficha (pulsando “Alta”) lo primero que 
asigna es el número, que es un campo numérico de seis dígitos sirve para la identificación del mismo 
en todo el programa, pulsando ”Aceptar” creamos la ficha y nos pide el resto de datos Epígrafe, C.N.A.E. 
y Actividad. El epígrafe es el número según la clasificación de actividades del I.A.E. y consta de cinco dí-
gitos, el C.N.A.E. es el campo identificativo de la actividad y sirve para aplicar los porcentajes de I.T. e 
I.M.S. en el TC - 1 en el apartado de A.T. y E.P. y el último es un campo descriptivo de la misma. 
 3.4. Bancos y  Cajas  
ALT+F ALT+B 
 
Seleccione esta opción para gestionar 
la Base de Datos de los Bancos y Cajas 
de la Persona o Entidad activa. Apare-
cerá la ventana de la gestión con el 
menú de opciones en la parte supe-
rior, en el resto, una ventana  con la 
tabla de los registros de la base de 
datos. 
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
3.4.1. Alta ALT+A  
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo banco o caja. Rellene los datos correspondientes al 
código del nuevo banco y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR re-
gresará al Menú de Gestión de Bancos o Cajas. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los 
campos a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la intro-
ducción del nuevo banco o caja. El programa volverá a pedir un nuevo código de banco o caja. 

 
3.4.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR, para confirmar 
la baja, o CANCELAR, para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Bancos o Cajas. 

 
3.4.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modifi-
car los datos correspondientes a la 
ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en 
una ventana, permitiendo su modifi-
cación. Cuando haya terminado de 
modificar datos, pulse el botón 
ACEPTAR para terminar. Volverá a la 
pantalla del Menú de Gestión de 
Bancos o Cajas. Si no desea que se 
reflejen los cambios, pulse el botón 
CANCELAR. 

 
3.4.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas los bancos o cajas de la base 
de datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si desea el lis-
tado ordenado por nombre o por código, si lo quiere por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de código o nom-
bre que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, pre-
sentará una ventana con los datos que 
cumplan las condiciones anteriores y 
un botón donde, una vez terminada la 
consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccio-
nado vista preliminar “Sí”, realizará el 
listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas 
de las que dispone el listado y la posi-
bilidad de listar, todas o una sola, 
según desee. Una vez terminado el lis-
tado, pulse FICHERO y posteriormente 
SALIR. Si no solicitó vista preliminar, el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
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- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.4.5. Visualización ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco o caja. 
Grupo Contable: Campo, de 11 caracteres numéricos que se corresponde a la cuenta contable en el 
programa CyEWin y es necesario para la opción de traspaso. 
Nombre: Nombre. 
Teléfono: Teléfono. 
Persona: Persona de contacto. 
Fax: Número del Fax. 
Número de Cuenta: Código de la 
cuenta bancaria. 
E-Mail: E-Mail. 
Dirección: Dirección. 
D.P.: Código Postal. 
Población: Población. 
Provincia: Provincia. 
Oficina: Nombre de la oficina del 
banco 
Presentador: Nombre del presenta-
dor de los recibos en disco. 
N.I.F.: N.I.F. del presentador de los recibos en disco. 
Banco Presentación: Código del banco donde se presentan los recibos en disco. 
Oficina Presentación: Código de la oficina donde se presentan los recibos en disco. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.4.6. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Bancos o Cajas. 
 3.5. Conceptos para la Nómina ALT+F ALT+N 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Conceptos para la Nómina de la Persona o 
Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el 
resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos 
 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo identificativo del código del concepto, estan reservados desde el 1 al 30 y del 970 al 
999. 
Descripción: Campo identificativo que aparecerá en la nómina. 
Tipo: Grupo de Concepto al que pertenece. solo se pueden crear los grupos 1 y 2 para incorporar a las 
nóminas. El resto de grupos estan predefinidos en el programa y no se pueden interactuar con ellos. 
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Importe: Campo identificativo del importe que aparecerá en la nómina. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.5.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene los campos y confirme el alta pulsando 
ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Conceptos pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta el programa 
volverá a pedir un nuevo código.  

 
3.5.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Conceptos. No se puede eliminar los conceptos desde el 1 al 30 y del 970 al 999 

 
3.5.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a 
la ficha que está seleccionada. Los campos modificables aparecerán 
en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR 
para confirmar la modificación, o CANCELAR para no realizar los 
cambios y volver a la pantalla de Gestión de Conceptos. 

 
3.5.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Convenios, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Conceptos para la Nómina: Observaciones 
La base de Conceptos de las Nóminas es la que utilizamos para incluir Percepciones en las nóminas de 
los trabajadores. Para introducir una percepción en una nómina tiene que estar creada en esta base. En 
la base existen codigos que no se pueden eliminar: Los 30 primeros y son los conceptos más comunes y 
una serie de reservados para hacer automatismos futuros. Del 970 al 999 que se utilizan para introducir 
las I.T., Situaciones Especiales, Vacaciones, Despidos, Anticipos y Bajas Voluntarias. Estos últimos tam-
poco se pueden modificar. 
Entre los 30 primeros tenemos: 

Página - 59

NySWin - Ficheros



Concepto “1” Salario Base y el “16” Paga Extraordinaria los incorpora automáticamente el programa. 
Aunque el “16” si se puede introducir posteriormente. 
Conceptos “2” y “3” indican las horas extraordinarias ya que cotizan aparte a la seguridad social 
Concepto “4” Horas Complementarias es un concepto para indicar las mismas en el Régimen Agrícola. 
Concepto ”5” Antigüedad se calcula según los datos de la ficha de Cuenta de Cotización. 
Conceptos “6” al “15” cuando se crea la Cuenta de Cotización.introduce en cada uno el importe de la 
ficha del convenio. 
Concepto “17” indica el número de actuaciones para los que estén en el Régimen de Artistas. 
Concepto “18” indica el numero de días que se ha estado en el censo agrario para el cálculo. 
Concepto”20” Complemento a Liquido nos proporciona la utilidad de crear una Percepción NO Salarial 
con la cantidad que nos falta para que el trabajador perciba la cantidad que en este concepto le indica-
mos, por ejemplo si el trabajador tiene un líquido de 1.500 €  y deseamos que cobre un líquido de 
1.750 € tendremos que crear un concepto “20” poniendo en cantidad “1.750” y el programa incluye en 
Percepciones NO Salariales un importe de 250 más el % de retención para que sumado a lo anterior el 
trabajador cobre los 1.750 €. 
Podremos crear conceptos de dos tipos el “1” y el “2” que son los de Percepciones tanto Salariales 
como NO Salariales.Para realizar una nueva ficha pulsamos el botón “Alta” nos solicita el ”Código” po-
dremos introducir un número entre el 31 y el 969, pulsamos”Aceptar” y crearemos la ficha. Pasará a pe-
dirnos el resto de datos, “Descripción” es el texto que aparecerá posteriormente en la nómina, “Tipo” 
“1” si es Percepción Salarial y “2” si es NO Salarial y para terminar el importe o precio por unidad del 
concepto, los datos “Descripción” e “Importe” se pueden modificar cuando creamos el concepto en la 
nómina. 
 3.6. Calendario Laboral ALT+F ALT+L 
 
Seleccione esta opción para gestionar el Calendario Laboral de la Persona o Entidad activa. Aparecerá la 
pantalla de gestión con las distintas opciones disponibles en el menú superior.  
 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Mes - Año: Nombre del Mes y Año al que pertene-
cen. 
Días: Días del Mes Seleccionado. 
Día a Modificar: Campo para introducir el día que 
desea modificar. 
Tipos de Días: Colores de los Distintos tipos de Día. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las si-
guientes: 

 
3.6.1. Siguiente ALT++ 
 

Pulsando esta opción accederá al siguiente Mes del Calendario. Si es el último, permanecerá en él. 
 
3.6.2. Anterior ALT+- 
 

Pulsando esta opción accederá a la anterior Mes del Calendario. Si es la primero, permanecerá en él. 
 
3.6.3. Aceptar ALT+A 
 

Pulse este botón para modificar el tipo de día intro-
ducido en el campo “Día a Modificar”, presenta una 
ventana donde poder modificar el tipo de día en un 
desplegable que existe en la parte inferior. Cuando 
haya terminado de modificar, pulse ACEPTAR para 
confirmar la modificación, o CANCELAR para volver a 
la Gestión. También puede entrar en esta opción pul-
sando con el ratón encima del día que desee. 
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3.6.4. Cancelar ALT+C 
 

Cuando haya terminado la gestión, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Calendario Laboral: Observaciones 
El Calendario Laboral es el lugar donde se indican los días laborables y las fiestas para hacer los cálculos 
de los planes semanales y de días laborables en los conceptos de las nóminas y así obtener la cantidad 
para multiplicarlo por el importe . 
Es una gestión muy sencilla, automáticamente cuando se entra por primera vez en el Ejercicio y Persona 
o Entidad crea la base de los días indicando los días que son Sábados, Domingos e incluye las Fiesta 
Nacionales y las Autonómicas quedando solamente por introducir las fiestas locales que tiene la Per-
sona o Entidad. 
Existen tres botones uno va al mes siguiente al que aparece, si es Diciembre no se mueve, otro va al 
mes anterior, si es Enero no se mueve y el botón de salida. 
Tenemos que modificar el 15 de Marzo a Fiesta Local: Entramos en el menú “Ficheros” y aquí en “Calen-
dario Laboral” nos presenta el mes que está activo y con los botones “Siguiente” y “Anterior” nos posi-
cionamos en el mes de Marzo y con el ratón pinchamos sobre el día 15, nos presenta la ventana de 
modificación con un desplegable con las posibilidades, nos posicionamos con el ratón sobre “6.- Fiesta 
Local”, pinchamos con el botón izquierdo y para terminar en “Aceptar“. Regresamos al menú de Calen-
dario Laboral. y veremos como se ha modificado el color del día 15. 

 3.7. Trabajadores ALT+F ALT+T 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Trabajadores de la Persona o Entidad activa. 
Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar las bús-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone 
en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez 
que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro.  
A la derecha de la tabla de los registros presenta las siguientes tablas del trabajador seleccionado: 1ª la 
tabla de los contratos del trabajador  por defecto se pone en el último, 2ª la tabla de los conceptos para 
crear las nóminas que tiene el trabajador seleccionado en el mes de trabajo y 3ª la tabla de descendientes 
y ascendientes.  

Al entrar en esta opción por defecto presenta los trabajadores que están de alta pero existe un desplegable 
encima de la tabla principal con las siguientes posibilidades: 1ª mostrar solo los trabajadores de alta, 2ª 
mostrar los trabajadores solo de baja y 3ª mostrar todos los trabajadores. 
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Las opciones disponibles en esta pestaña son las siguientes: 
 
3.7.1. Insertar ALT+N 
 

Pulsando esta opción accederá a crear una ficha de un as-
cendiente o descendiente. Rellene los datos solicitados y 
pulse ACEPTAR para continuar con la creación, o CANCE-
LAR para volver a la Gestión de Trabajadores. Este botón se 
encuentra a la derecha de la tabla de descendientes y as-
cendientes. 

 
3.7.2. Modificar ALT+D 
 

Pulsando esta opción accederá a modificar la línea seleccionada de la tabla de ascendientes o descen-
dientes. Modifique los datos que aparecen y pulse ACEPTAR para continuar con la modificación, o CAN-
CELAR para volver a la Gestión de Trabajadores. Este botón se encuentra a la derecha de la tabla de 
descendientes y ascendientes. 

 
3.7.3. Eliminar ALT+E 
 

Pulsando esta opción eliminará la línea seleccionada de la tabla de ascendientes o descendientes. Con-
firme la baja  pulsando ACEPTAR, o CANCELAR para volver a la Gestión de Trabajadores. Este botón se 
encuentra a la derecha de la tabla de descendientes y ascendientes. 

 
3.7.4. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de 
alta un nuevo Trabajador. Rellene los 
campos matrícula, nombre y apelli-
dos y confirme el alta pulsando 
ACEPTAR, o vuelva a la gestión de 
trabajadores pulsando CANCELAR. 
Al confirmar el alta, aparecerán sucesivamente las tres ventanas de solicitud de los datos del trabajador. 
Una vez finalizada la introducción de datos en cada ventana, pulse ACEPTAR para terminar la introduc-
ción. El programa volverá a pedir un nuevo nombre de trabajador.  

 
3.7.5. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el trabajador seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR 
o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Trabajadores. 

 
3.7.6. Modificación 
ALT+M 
 

Seleccione esta opción para mo-
dificar los datos generales co-
rrespondientes al trabajador. Los 
campos modificables aparecerán 
en la ventana de solicitud de 
datos permitiendo su modifica-
ción. Cuando haya terminado de 
modificar los datos, pulse ACEP-
TAR para confirmar la modifica-
ción, o CANCELAR para no 
realizar los cambios y volver a la 
pantalla de Gestión de Trabaja-
dores.  
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3.7.7. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los trabajadores de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar; si desea, el listado ordenado por nombre o por 
Nº libro, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora con-
firme si quiere vista preliminar o no. También podrá 
introducir los filtros de nombre o Nº Libro que desee 
y si desea que se impriman las rayas para identificar 
mejor las líneas del listado. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEP-
TAR para continuar con el listado, o CANCELAR para 
volver a la Gestión de Trabajadores. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ven-
tana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón 
donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó 
vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
3.7.8. Contratos ALT+C 
 

Seleccione esta opción para gestionar los contratos relacionados con el trabajador seleccionado. Los 
campos que aparecen en la ventana son los siguientes: 
 
Apellidos, Nombre: Campo destinado a introducir el Nombre del Trabajador. 
Nº Matrícula: Campo de 7 caracteres numéricos para introducir el Nº de Matrícula o Libro identificativos del 
trabajador. 
Nº Contrato: Campo numérico identificativo del contrato que muestra la pantalla. Es correlativo para 
todos los trabajadores. 
 
DATOS CONTRATACIÓN  
Contrato / Subcontrato: Campo de 4 dígitos identificativo del contrato del trabajador que está en 
vigor, seguido de otro campo de 4 dígitos para los diferentes  tipos dentro de un mismo código de 
contrato. 
Grupo Cotización: Grupo de Cotización al que pertenece (del 01 al 11). 
Fecha Alta: Fecha de alta del contrato en vigor. 
Fecha Baja: Fecha de Baja del contrato en vigor, si es indefinido puede estar en blanco. 
Tiempo (C)ompleto (P)arcial: Determina si el contrato es a Tiempo Completo (C) o a Tiempo Parcial 
(P). 
% Retención / Recalcular: % de retención del trabajador , seguido de un campo que determina si re-
calcula al hacer las nóminas. 
Puesto Trabajo: Campo descriptivo del puesto de trabajo del trabajador. 
Categoría: Campo descriptivo de la categoría del trabajador. 
Tarifa Primas Ocupación: Campo de 1 dígito identificativo de la prima de Ocupación, debe estar en la 
base de Tarifa de Primas de Ocupación. 
Tar. Pr. Oc. en I.T./I.M.S.: Campo de 3 dígitos que identifica la tarifa de Primas Ocupación en I.T. / I.M.S. 
o en su defecto el Epígrafe para estas situaciones. 
Cotización: Campo de 4 caracteres identificativo del la tabla donde se indican los porcentajes de coti-
zación para la realización de las nóminas, también presenta la descripción para que se identifique con 
mas claridad. 
Indemnización Vacaciones NO Disfrutadas. Días Vac. / Impr. Día Vacac.: Campos para el cálculo au-
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tomático una vez terminado el ejercicio o el contrato de la indemnización por el número de días que no 
se han disfrutado las vacaciones. El primer campo identifica a los días totales de vacaciones que se 
deben disfrutar y el segundo el importe por día no disfrutado (este importe también se puede calcular 
en la nómina con un campo que lo indica). Si se deja a cero el número de días no calcula nada. 
Indemnización Fin Contrato. Días Año / Importe Día: Campos para el cálculo automático una vez 
terminado el contrato de la indemnización por fin de contrato. El primer campo identifica a los días por 
año trabajado y el segundo el importe por día. Si se deja a cero el número de días no calcula nada. 
 
DATOS ASOCIACIÓN 
Régimen / Subrégimen: Campo de 1 dígito identificativo del régimen al que está acogido el trabaja-
dor dentro de la empresa, Debe estar en la base de Cuentas de Cotización seguido de un campo de 5 
dígitos identificativo dentro de un mismo régimen en qué subapartado está.  
Cuenta Cotización 0 a 8: 
Campo destinado a intro-
ducir la cuenta de cotiza-
ción descrita en el 
apartado de Cuentas de 
Cotización del Menú de Fi-
cheros, “0” para la general 
ó 1 a 8 para correspon-
diente con su número.  
Centro Trabajo: Centro de 
trabajo del trabajador, 
debe estar en la base de 
Centros de Trabajo. 
Actividad: Actividad a la 
que pertenece el trabaja-
dor, debe estar en la base 
de Actividades. 
 
DATOS CONVENIO 
Convenio: Código del convenio al que está acogido el contrato del trabajador.  
Horas Anuales Convenio: Horas anuales totales en un año para el cálculo de trabajadores a tiempo 
parcial. 
Horas Semanales Jornada: Horas de jornada semanales para el cálculo de trabajadores a tiempo par-
cial. 
 
CONTRATOS FIJOS TIEMPO PARCIAL 
Horas Contratadas Mensuales: Campo que se utiliza cuando un contrato a tiempo parcial tiene las 
mismas horas al mes, el número introducido en este campo se utiliza al confeccionar la nómina para re-
emplazar el dato del campo Cantidad de la Línea Salario Base. 
Horas Semanales para Cálculos: Número de horas semanales para ajustar el cálculo de trabajadores a 
tiempo parcial. 
 
BONIFICACIÓN / REDUCCIONES 
Aparecen tres columnas con los siguientes datos: 
Código Bonif./Reduc.: Codigo de la bonificación, tiene que ser uno de la tabla de Bonificaciones y Re-
ducciones. 
Base que Afecta: Apartado al que se le aplica la bonificación. 
Desde: Fecha de Concesión de la bonificación. 
Col.Peculiaridad: Colectivo de Peculiaridad de la bonificación. 
(P)orc. / (E)uro: Como se aplica la Bonificación o Reducción si en Porcentaje o cantidad de Euros. 
Tramo 1 Cant. / Meses: Campo que se divide en dos el Primero indica el porcentaje o el importe de 
Euros y el segundo la cantidad de meses que se aplica. 
Tramo 1 Cant. / Meses: Campo que se divide en dos el Primero indica el porcentaje o el importe de 
Euros y el segundo la cantidad de meses que se aplica. 
Tramo 1 Cant. / Meses: Campo que se divide en dos el Primero indica el porcentaje o el importe de 
Euros y el segundo la cantidad de meses que se aplica. 
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PAGAS EXTRAORDINARIAS  
Nº de Pagas: Campo para el cálculo de la prorrata. 
Nº Días de Paga: Nº de días de Paga Extraordinaria. 
Importe Día Paga Extra: Campo numérico para introducir el importe por día a la paga extra. 
Importe Mes Paga Extra: Campo numérico para introducir el importe a la paga extra. 
Datos Económicos: Campo suma de los conceptos e introduce su valor a la paga extra. 
Total Paga Extra: Campo suma que se obtiene de los tres siguientes y es el importe de la Paga Extra. 
 
Las opciones disponibles en esta opción son las siguientes: 

 
3.7.8.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción 
para dar de alta un nuevo 
Contrato del Trabajador.  
Empezará a solicitar los 
datos del contrato rellene 
los datos que le solicita y 
pulse ACEPTAR para ter-
minar la introducción o en 
CANCELAR para no crear 
el contrato el programa 
volverá a la Gestión de 
Contratos de Trabajado-
res. Al crear un contrato 
de un trabajador automá-
ticamente crea los con-
ceptos de SALARIO BASE y 
PAGAS EXTRAORDINA-
RIAS que correspondan 
según las fechas del con-
trato y el ejercicio activo. 

 
3.7.8.2.. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el contrato del trabajador de pantalla, confirme la baja pul-
sando ACEPTAR o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al 
Menú de Gestión de Contratos de Trabajadores. 

 
3.7.8.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos del contrato correspondientes al trabajador. Los cam-
pos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR 
para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Contratos de Trabajadores.  

 
3.7.8.4. Documento ALT+U 
 

Si el ejercicio activo es anterior al 2014 seleccione esta opción para visualizar el contrato en el Word, si 
no existe lo creará con el numero de contrato en la carpeta de la Persona o Entidad. Para poder utilizar 
esta opción correctamente debe tener instalado el Microsoft Oficce. A partir de 2014 presenta una ven-
tana con el menú en la parte derecha y en el centro de la pantalla una imagen con los datos del con-
trato pudiendo modificar directamente el dato que desee. 
 
Las opciones que aparecen son: 

 
3.7.8.4.1. + Siguiente ALT++ 
 

 Seleccione esta opción para acceder a la siguiente página del contrato 
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3.7.8.4.2. - Anterior ALT+- 
 

Seleccione esta opción para acceder al anterior página del contrato. 
 
3.7.8.4.3. Siguiente Contrato ALT+C 
 

Seleccione esta opción para acceder al siguiente contrato si lo hubiera. 

3.7.8.4.4. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para crear un nuevo contrato con los datos de la ficha, se puede crear más de 
un contrato si fuera necesario. 

 
3.7.8.4.5. Baja ALT + B 
 

Seleccione esta opción para eliminar el contrato de pantalla. 
 
3.7.8.4.6. Impresión ALT+I 
 

Seleccione esta opción para imprimir el contrato de pantalla en Impresora, PDF o mandar mediante 
Contrat@ en formato XML. 

 
3.7.8.4.7. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para regresar al menú de contratos 
 
3.7.8.5. Datos Generales ALT+G 
 

Seleccione esta opción para acceder a la ventana de Datos Generales del Trabajador. 
 
3.7.8.6. Datos Económicos ALT+D 
 

Seleccione esta opción para acceder a la ventana de Datos Económicos del Trabajador. 
 
3.7.8.7. - Contrato ALT+R 
 

Pulsando esta opción accederá al anterior contrato del trabajador. Si es el primero, permanecerá en él. 
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3.7.8.8. + Contrato ALT+T 
 

Pulsando esta opción accederá al siguiente contrato del trabajador. Si es el último, permanecerá en él. 
 
3.7.8.9. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar trabajadores, pulse esta opción para volver al Menú de Trabaja-
dores. 

 
3.7.9. Datos Económicos ALT+D 
 

Seleccione esta opción para gestionar los datos económicos, que son las líneas de las nóminas, relacio-
nados con el trabajador seleccionado. Los campos que aparecen en la ventana son los siguientes: 
 
Apellidos, Nombre: Campo destinado a introducir el Nombre del Trabajador. 
Nº Matrícula: Campo de 7 caracteres numéricos para introducir el Nº de Matrícula o Libro identificati-
vos del trabajador. 
Nº Contrato: Campo numérico identificativo del contrato que muestra la pantalla. Es correlativo para 
todos los trabajadores. 
Al entrar aparece una lista con los conceptos del Mes y Ejercicio activo, el mes de los datos y un resu-
men de la nómina con los si-
guientes datos: 
APORTACIÓN AL DE-
VENGO DE LA NÓMINA: 
Campos informativos que 
expresan el importe que 
suma a la nomina con  línea 
seleccionada.  
APORTACIÓN A LAS BASES 
EN LA NÓMINA: Campos 
informativos que expresan el 
importe que suma a las 
bases de C.C, A.T. y E.P. y Re-
tenciones con la línea selec-
cionada. 
PERIODO 
Apartado que se divide en 
dos campos: Fecha desde. 
En un concepto normal de-
bería ser el primer día del 
mes o el primer día del con-
trato, en conceptos de bajas 
laborales y demás incidencias será el del primer día de la incidencia. Fecha hasta: En un concepto nor-
mal debería ser el último día del mes o el último día del contrato, en conceptos de bajas laborales y 
demás incidencias será el del último día de la incidencia. 
Importe: Campo numérico que consta de ocho enteros y dos decimales para introducir el importe uni-
tario o el % del salario base. Debe tener en cuenta que si la percepción es mensual en este campo con-
signará lo percibido en el mes, si es diario lo percibido en el día, si es por hora lo percibido por una 
hora y si el contrato es a Tiempo Parcial consignará lo que debe percibir un trabajador a Tiempo Com-
pleto en una hora de trabajo. 
Exento cotizar a S.S.: Campo numérico de ocho enteros y dos decimales para incluir la cantidad exenta 
de cotización a la Seguridad Social y/o a I.R.P.F.. 
Importe Fijo o Prorrateado: Determina si el importe es fijo (F) o que se prorratea con los días efectivos 
(P). 
Importe % Salario Base: Determina si el importe se calcula sobre un porcentaje del salario base o no. 
CANTIDAD: Campo que determina como se calcula la cantidad si es introducida manualmente, si son 
los días efectivos o sea el dato que sale del cálculo del Plan Semanal. 
Cantidad: Campo numérico de tres enteros y dos decimales que determina la cantidad por la que hay 
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que multiplicar el campo Importe o el Exento Cotizar, se puede modificar si el anterior campo es Ma-
nual en los otros dos casos solo se muestra y se recalcula automáticamente cuando se hace la nómina. 
Exento cotizar por cantidad: Campo alfanumérico que determina si se multiplica el importe de Exento 
de Cotizar por el campo Cantidad. 
Incluir en Prorrata:  Determina si el importe se incluye en la Prorrata de Pagas Extraordinarias o no. 
Incluir en Vacaciones: Determina si el importe se incluye en el cálculo de Pagas Extraordinarias o no. 
Incluir en Regula. Convenio: Determina cuando es parte de una nómina si se incluye o no en las líneas 
de una posible nómina complementaria. 
Código CRA: Campo alfanumérico de cuatro caracteres para el Código de Conceptos Retributivos Abo-
nados. 
Incluir en Base S.S.: Determina si el importe se incluye en la base de Contingencias Comunes y A.T. o 
E.P. o no. 
Incluir en Base I.R.P.F.: Determina si el importe se incluye en la Base de Retenciones o no. 
% Retención: % de I.R.P.F. del concepto solo se puede modificar en el concepto “24 - Productos en es-
pecie”. 
Planes semanales: Determina la cantidad en ciertos tipos de cotización. 
Inc. Fest.: Si el día es festivo incluir la cantidad sí o no. 
Día/Hora: Si la cantidad son horas (H) o días (D). 
Lunes: Si se incluyen los lunes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Martes: Si se incluyen los martes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Miércoles: Si se incluyen los miércoles (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Jueves: Si se incluyen los jueves (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Viernes: Si se incluyen los viernes (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Sábado: Si se incluyen los sábados (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
Domingo: Si se incluyen los domingos (S) o no (N) y en el campo de la derecha la cantidad a incluir. 
 
Las opciones disponibles son las siguientes: 
 
3.7.9.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte supe-
rior izquierda, aparecen las opciones del programa donde 
podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha 
que coincida con el trabajador y mes en el que esté, si no 
existe se posicionará en la primera del mes, para hacer com-
probaciones mas rápidas. 

 
3.7.9.2. - Mes ALT+- 
 

Pulsando esta opción, que está situado en la parte superior de la ventana, accederá a los datos del an-
terior mes del trabajador, actualizando los datos de la pantalla y el desplegable de Mes de Datos que 
está a su derecha. Si es Enero permanecerá en él. 
 
3.7.9.3. Desplegable Mes de Datos 
 
Pulsando este desplegable podrá acceder a un mes directamente, actualizará, 
los datos de pantalla con los del mes elegido y el trabajador. 

 
3.7.9.4. + Mes ALT++ 
 

Pulsando esta opción, que está situado en la parte superior de la ventana, accederá a los datos del an-
terior mes del trabajador, actualizando los datos de la pantalla y el desplegable de Mes de Datos que 
está a su derecha. Si es Enero permanecerá en él. 

 
3.7.9.5. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo Concepto del Trabajador. Rellene el campo código y si 
desea el concepto en el mes actual o un concepto en cada mes del año. y confirme el alta pulsando 
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ACEPTAR, o vuelva a la gestión de conceptos de 
trabajadores pulsando CANCELAR. Los campos 
modificables aparecerán en la ventana de solici-
tud de datos permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, 
pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, 
o CANCELAR para no realizar los cambios y vol-
ver a la pantalla de Gestión de Conceptos de 
Trabajadores. Volverá a pedir un nuevo concepto 
para poder introducir más de uno a la vez. 
Conceptos Reserva son conceptos que realizan 
operaciones en los cálculos que son excepcionales, 
actualmente hay: 
 
16 PAGA EXTRAORDINARIA: Incluye en la 
paga extraordinaria y lo prorratea con los datos 
del año si ponemos en Fijo o Prorrateado “P”, si 
ponemos “F” no lo prorratea y pone el 100%. 
20. COMPLEMENTO A LIQUIDO: Redondea a la cantidad introducida el Liquido de la Nómina inter-
viene el campo de incluir en I.R.P.F.. 
21 PAGA BENEFICIOS: Incluye en la paga de beneficios el campo Cantidad y lo prorratea con los datos 
del año anterior, si ponemos en “Importe sobre calculo” “N”lo prorratea con el campo “Cantidad”. 
22 COMPLEMENTO A DEVENGO: Redondea a la cantidad introducida el Devengo de la Nómina inter-
viene el campo de incluir en I.R.P.F.. 
23 SALARIO BASE MÍNIMO: introduce en el apartado Salario Base de la Nómina como mínimo la can-
tidad introducida en este Concepto. 
24 PRODUCTOS EN ESPECIE: Introduce un concepto en percepciones salariales y suma el importe en 
la casilla correspondiente en deducciones y calcula la retención individualmente con el porcentaje que 
se incluye en la ficha del concepto. 
 
Los conceptos hasta el codigo número 31 se irán incluyendo para nuevos cálculos automáticos que 
sean solicitados por nuestros usuarios. 

 
3.7.9.6. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el concepto del trabajador de pantalla marcado, confirme la 
baja pulsando ACEPTAR o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa vol-
verá al Menú de Gestión de Conceptos de Trabajadores. 

 
3.7.9.7. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes al concepto del trabajador marcado. 
Los campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Conceptos de Trabajadores.  

 
3.7.9.8. Copia de Datos ALT+T 
 

Seleccione esta opción para copiar las líneas de un mes en el intervalo de 
meses indicado. Presenta una ventana solicitando los datos de mes de ori-
gen e intervalo de meses destino. Introduzca los datos y pulse ACEPTAR para 
confirmar la acción, o CANCELAR para volver a la pantalla de Gestión de 
Conceptos de Trabajadores.  

 
3.7.9.9.. Datos Generales ALT+G 
 

Seleccione esta opción para acceder a la ventana de Datos Generales del Trabajador. 
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3.7.9.10. Contratos ALT+C 
 

Seleccione esta opción para acceder a la ventana de Contratos del Trabajador. 
 
3.7.9.11. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar trabajadores, pulse esta opción para volver al Menú de Trabaja-
dores. 

 
3.7.10. Visualización ALT+Z 
 

Los campos que aparecen, de Datos Generales, son los siguientes: 
 
Apellidos, Nombre: Campo del Nombre del Trabajador. 
Nº Matrícula: Campo de 7 caracteres numéricos para introducir el Nº de Matrícula o Libro identifica-
tivo del trabajador. 
Nombre: Nombre del Trabajador. 
Apellido 1: Apellido 1 del Trabajador. 
Apellido 2: Apellido 2 del Trabajador. 
DATOS LOCALIZACIÓN 
CL: Clave de la vía pública. 
Vía Pública: Nombre de la vía 
pública. 
Nº: Número. 
Población: Población del do-
micilio del trabajador. 
D.P.: Distrito Postal del domi-
cilio del trabajador. 
Provincia: Provincia del do-
micilio del trabajador. 
País: País del domicilio del 
trabajador. 
Teléfonos: Teléfonos del do-
micilio del trabajador. 
E-Mail: E-Mail del trabajador. 
Nacionalidad: País de origen 
del trabajador. 
Estado: Campo identificativo 
del estado del trabajador “A” alta o activo “B” Baja o inactivo (antiguo). 
CÓDIGOS Y DATOS ECONÓMICOS 
Código Seguridad Social: Número de Afiliación a la Seguridad Social del Trabajador. 
Clave IPF/N.I.F.: Clave IPF del C.I.F. del trabajador seguido del N.I.F. del trabajador. 
Banco: Código del banco o caja de la Persona o Entidad desde del que se realizan los pagos. 
Cobro (E)fectivo (C)heque (T)ransferencia: Forma de pago al trabajador. 
IBAN: Si el trabajador cobra por transferencia, nº de cuenta del mismo. 
Ctas. Traspaso Contable: Campo de 6 dígitos que se utiliza para el traspaso de las nóminas al pro-
grama CyEWin, tiene que estar relleno de ceros a la izquierda. 
DATOS PERSONALES 
Nombre TC2: Nombre Abreviado para introducir en el TC-2. Dos primeras letras del primer apellido, 
dos primeras letras del segundo apellido y la primera letra del nombre. 
Antigüedad: Fecha de entrada a la empresa. 
Administrador(S/N): Campo identificativo de si el trabajador es el administrador o no. 
Sexo (H)ombre / (M)ujer: Sexo del trabajador H = hombre y M = mujer. 
Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento del Trabajador. 
Minusválido/% Minusvalía: Si el trabajador es minusválido o No y si es minusválido, porcentaje de mi-
nusvalía. 
Mov. Reducida: Si esta declarado con movilidad reducida o no. 
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Sit Familiar (1/2/3): Campo destinado a introducir la situación familiar del trabajador, soltero ca-
sado u otros. 
N.I.F. cónyuge: N.I.F. del cónyuge si lo tuviera. 
Prolongación Actividad Laboral (S/N): Si el trabajador está en esta situación o no. 
Movilidad Geográfica: Si el trabajador está en esta situación o no. 
ASCENDIENTE Y DESCENDIENTES 
Presenta una tabla con los datos de los ascendientes y descendientes del trabajador con los si-
guientes campos: 
Tipo: (A) ascendiente y (D) descendiente. 
Nacimiento: Campo para introducir la fechas de nacimiento. 
Entero: Campo para determinar si computa por entero o no. 
Mov Reducida: Campo para indicar si tiene declarada la Movilidad Reducida o no. 
Discapacitado: Campos para determinar si está discapacitado o no y el grado de discapacitado. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Alta Ascendiente o Descendiente. Proceso idéntico al del menú. ALT+N 
 
Modificación Ascendiente o Descendiente. Proceso idéntico al del menú. ALT+D 
 
Baja Ascendiente o Descendiente. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Contratos. Accede al Gestión de Contratos. ALT+C 
 
Datos Económicos. Accede a la Gestión de Datos Económicos. ALT+D 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.7.11. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar trabajadores, pulse esta opción para volver al Menú Princi-
pal. 
 Trabajadores: Observaciones 
Apartado donde introduciremos los trabajadores de la Persona o Entidad. 
Estos datos se dividen en tres ventanas:  
- La primera los datos “Generales” o datos identificativos del Trabajador.  
- La segunda la de los “Contratos” o todo lo relacionado con la vinculación del trabajador y la Per-
sona o Entidad.  
- La tercera los “Datos para la Nómina” o económicos del contrato en vigor en ese momento o lo 
que es lo mismo las Percepciones que tiene y las otras situaciones en que está el trabajador. 
En todas hay tres botones de operaciones “Alta”, “Baja” y “Modificación” y cada uno hace lo 
mismo pero referido a la ventana en que esté, si pulsamos “Alta” en la de “Generales” crearemos 
un trabajador nuevo y este proceso conlleva el crear un “Contrato” y sus “Datos para la Nómina”, 
si lo pulsamos en “Contrato” crearemos un nuevo “Contrato” y sus “Datos para la Nómina” y si lo 
hacemos en la ultima pestaña crearemos “Datos para la Nómina”. Lo mismos pasa con “Baja” que 
si lo hacemos en la primera ventana borraremos el trabajador de pantalla con todos sus “Contra-
tos” y sus “Datos para la Nómina”, si lo hacemos en “Contrato” borraremos el “Contrato” de pan-
talla y sus “Datos para la Nómina” y en “Datos para la Nómina” borraremos el de pantalla. Sin 
embargo el botón “Modificación” solo modifica el dato de la pantalla en la ventana en que esté. 
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El resto de botones son: 
- El botón de “Listado” en el menú inicial permite emitir una relación de la base de datos un  trabajador.  
- El botón de “Insertar” en la ventana inicial y  de “Datos Generales” permite crear ascendientes y des-
cendientes. 
- El botón de “Modificar” en la ventana inicial y  de “Datos Generales” permite modificar ascendientes y 
descendientes. 
- El botón de “Eliminar” en la ventana inicial y  de “Datos Generales” permite quitar ascendientes y des-
cendientes. 
- El botón de “Documento” en la pestaña de “Contratos” gestiona los impresos de contrato. 
- El botón de “Copia de Datos” en la pestaña de “Datos para la Nómina” permite copiar los datos de un 
mes en otros. 
Datos Generales 
Vamos a describir la ventana de Datos Generales de Trabajadores, se divide en varias zonas:  
La superior muestra los campos “Apellidos, Nombre” y “Matrícula”, son los dos campos clave del traba-
jador y serán los que le identifiquen en todo el programa y el nombre, los dos apellidos. 
“Datos de Localización” en ella se incluyen datos informativos como:  
- Los campos de localización: CL, Vía Pública, Nº, Población, D.P., Provincia, País,Teléfonos y E-mail. 
- Nacionalidad es código y nombre del país de la nacionalidad el trabajador, existe una base de datos 
adjunta para su ayuda. 
“Códigos y Datos Económicos” en la que se incluyen los siguientes datos:  
- El código de afiliación a la Seguridad Social, consta de doce números y no se deben introducir ni guio-
nes ni barras. 
- La Clave I.P.F. “1” es Número de Identificación Fiscal, “2” es Número Pasaporte, ”6” es Número de 
Identificación de Extranjero y “9” es Código de Identificación Fiscal, existe un desplegable para su mejor 
selección.. 
- El N.I.F., ocho números más una letra y tampoco introduciremos guiones o barras. 
- Cta. Traspaso Contable informa de los últimos seis dígitos de las cuentas para traspasar los datos al 
programa CyEWin, los cinco primeros vienen dados por el plan contable “46000”, “64000”, “47510” y 
“47600”. 
- Tipo de Cobro y el Banco de cobro: “E” en efectivo, “C” por talón o cheque y “T” por transferencia, 
para este último caso deberá introducir el campo IBAN que son los 24 dígitos de la cuenta bancaria re-
ceptora de la transferencia y el código del banco de la Persona o Entidad. 
“Datos Personales” información necesaria en varias partes del programa, son: 
- Nombre TC-2 que es el campo identificativo para el TC-2, las dos primeras letras del primer apellido, 
las dos primeras del segundo apellido y la primera del nombre. 
- Fecha Antigüedad es la fecha de inicio de la relación y se utiliza para hallar el concepto de “Antigüe-
dad” con los datos de la Cuenta de Cotización. 
- Administrador, “S” si es administrador o “N” si no lo es. 
- Sexo “H” o “M”, Minusválido “S” o “N” y % Minusvalía. 
- Fecha de Nacimiento es la fecha en que nació el trabajador, el programa la utiliza para hallar la “Fecha 
Baja” en los contratos ya que pone la de jubilación, cuando cumpla los 65 años. 
- Situación Familiar, “1” Soltero, Viudo, Divorciado o Separado Legalmente, “2” Casado y “3” Otra situa-
ción. 
- N.I.F. del cónyuge. 
- Pro. Vida Laboral si el trabajador esta en Prolongación de Vida Laboral “S” o “N”, se utiliza para calcu-
lar las cuotas a la Seguridad Social si es “S”, para estar en Prolongación de Vida se debe seguir traba-
jando a partir de los 65 años con más de 35 cotizados. 
- Movilidad Geográfica “S” o “N”. 
La inferior izquierda que denominamos “Ascendientes y Descendientes” que relaciona los datos de los 
parientes se compone de los campos: 
-  Nacimiento, Fecha de Nacimiento o Adopción. Entero si se computa por entero o no. Mov Reducida 
si tiene concedida la Movilidad reducida o no. Discapacitado si lo es o no y su porcentaje de Discapaci-
dad. 
Contratos 
Vamos a describir la pestaña de Datos de Contratos de Trabajadores, se divide en varias zonas:  
La primera muestra los campos “Apellidos, Nombre”, “Matrícula” y “Nº Contrato”,  los dos primeros son 
campos clave del trabajador y serán los que le identifiquen en todo el programa y el último el que iden-
tifica al contrato dentro del programa este número es correlativo y no puede haber dos iguales en la 
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Persona o Entidad. 
La Segunda “Datos Contratación” consta de : 
- Contrato y Subcontrato: el primero indica el código de contrato y el segundo es una división del pri-
mero que especifica el tipo de contrato y a quien va dirigido para bonificaciones. 
- Grupo de Cotización: van desde el 01 al 11 según la división de la Seguridad Social, del 01 al 08 coti-
zan mensualmente y del 09 al 11 diáriamente si es un contrato a tiempo completo, si es a tiempo par-
cial la cotización será por horas. 
- Fecha de Alta y Fecha de Baja: son las fechas de comienzo y final de contrato la primera no puede ser 
inferior a la de antigüedad y la segunda por defecto pone la de jubilación. 
- Tiempo “C” si cotiza a tiempo completo o “P” si es a tiempo parcial. 
- % Retención / Recalcular: es la retención que se le aplica al trabajador y si cada vez que se calcula la 
nómina se recalcula el algoritmo para ajustar la retención. 
- Puesto Trabajo y Categoría son campos informativos. 
- Tarifa Primas Ocupación: introduciremos la letra en la que esta incluido o “0” para hacer constar que 
No Cotiza. 
- Tar. Pr. Oc. en I.T. / I.M.S.: introduciremos la letra de la tarifa de primas de ocupación en la que este in-
cluido para los periodos en que esté en I.T. o I.M.S. o “0” para hacer constar que No Cotiza. 
- Cotización: son los porcentajes que se le aplican al contrato deberá escoger entre uno de los de la 
base de datos que hay en el menú de Tablas. Existe la ayuda de búsqueda pulsando en la interrogación. 
- Indemnización Vacaciones NO Disfrutadas. Días Vacaciones e Importe por Día: indican el número de 
días de vacaciones que tiene el trabajador al año y el importe por día si es pagado (si el importe es cero 
el programa calcula este valor con los datos de la nómina que este realizando, dividiendo las remunera-
ciones que tengan “S” en el apartado “Incluir en Vacaciones” entre los días trabajados), cuando termina 
el contrato o el año se calcula los días de vacaciones y se compara con los que indica aquí, si es inferior 
se incluye una Percepción Salarial con el valor resultante de multiplicar los días restantes por el importe 
diario. Si ponemos a cero los días no realizará el cálculo. 
- Indemnización Fin Contrato. Días Año / Importe día: se hará constar el número de días que tiene 
como indemnización por fin de contrato (por defecto son 8) y el importe que cobrará por cada día ( si 
es cero este importe se calculará con las remuneraciones del mes de cálculo). Si ponemos a cero los 
días no tendrá indemnización. 
La Tercera “Datos Asociación” consta de : 
- Régimen y Subrégimen: el primero indica en el Régimen de la Seguridad Social en que está el trabaja-
dor, debe haber una ficha de Cuenta de Cotización con este Régimen, Subrégimen indica la categoría 
dentro del Régimen a la que está acogido. 
- Cuenta Cotización: es el número de cuenta al que cotiza, en el ejemplo que poníamos en Cuentas de 
Cotización hacíamos referencia a tres cuentas: “0”  General, “1” sucursal en Guadalajara y “2” contratos 
Aprendizaje, si en este campo ponemos un “0” el trabajador se le incluirá en la cuenta General, si pone-
mos un “1” sería en la de Guadalajara y si ponemos un “2” seria un contrato de Aprendizaje. Por cada 
número de Cuenta se elabora un TC-1 y TC-2 diferente. 
- Centro de Trabajo: es el código de Centro de Trabajo en que está el trabajador (debe estar creado en 
la base de Centros de Trabajo), en regímenes de la Seguridad Social como Trabajadores del Mar o en el 
Régimen de Artistas los trabajadores que tengan igual este campo los engloba en un TC-1 y TC-2. 
- Actividad: introduciremos el número de Actividad (debe estar creado en la base de Actividades) y es 
muy importante ya que cuando realizamos el traspaso a CyEWin es a la Actividad que se le incluirán los 
datos de las nóminas. 
La Cuarta “Datos Convenio” consta de : 
- Convenio: introduce por defecto el convenio en que esta la Cuenta de Cotización pero permite modi-
ficar el dato. 
- Horas Anuales Convenio, Horas Semanales Jornada se utilizan para los cálculos de contratos en 
tiempo parcial, debe informar de uno sólo y sirve para realizar los cálculos de la parte proporcional de 
descansos semanales y festivos. 
La Quinta “Contratos Fijos a Tiempo Parcial” consta de: 
- Horas Contratadas Mensuales y Horas Semanales para Cálculos se utilizan para los contratos a tiempo 
parcial que tienen un numero fijo de horas mensuales el primer campo son las horas y el segundo para 
hallar el porcentaje de parcialidad. 
La Sexta “Bonificación” consta de tres posibles bonificaciones que pueda tener el contrato de pantalla, 
cada una de ella se divide en: 
Bonificación 1/2/3: En los botones que aparecen a la izquierda de las palabras primera, segunda y ter-
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cera podrá escoger entre las posibles bonificaciones que tiene el código de contrato. 
En cada código de bonificación o reducción a la derecha también aparece un botón donde buscarla en 
la correspondiente tabla.   
Aplica, especifica la base en donde se aplica la bonificación o reducción, “1” a la de Contingencias Co-
munes del empleador,  “2” a todas las Contingencias del empleador menos I.T. y I.M.S., “3” a todas las 
bases del Empleador  y “4” a contratos de Aprendizaje donde también tiene bonificaciones el trabaja-
dor. 
El resto de campos son la fecha de comienzo, si se aplica un porcentaje de la Base o un importe fijo y 
los tres tramos de bonificaciones o  reducciones debe tener en cuenta los tramos son consecutivos y no 
solapados. 
La Séptima “Prorrata Pagas Extraordinarias” consta de: 
- Nº de Pagas Extra: cantidad de pagas extra que percibe el trabajador independientemente de los 
meses que las perciba, si las pagas estan incluidas en las nóminas deberemos poner cero. 
- Nª Días por Paga: debemos informar del número de días que consta la paga, por defecto son 30. 
- Imp. Día Paga Extra: informaremos del importe por día de la paga extra. 
- Imp. Mes Paga Extra: informaremos el importe integro mensual de una paga. 
Sólo debemos rellenar uno de los dos últimos campos o si el cálculo de la prorrata lo hacemos me-
diante los “Datos Económicos” ninguno de ellos. 
El cálculo de la Prorrata de Pagas es el siguiente manera: 
- Si esta comprendido entre los grupos de cotización del 1 al 8 realiza la siguiente operación: 
La suma de (Imp. Mes Paga Extra) + (Nº Días por Paga x Imp. Día Paga Extra) + (La suma de los concep-
tos que en el apartado Incluir en prorrata tengan “S”) lo multiplica por (Nº de Pagas Extra x Nº Días Tra-
bajados) y lo divide entre (12 x Nº Días Mes). 
- Si esta comprendido entre los grupos de cotización del 9 al 11 realiza la siguiente operación: 
La suma de (Imp. Mes Paga Extra / Nº Días por Paga) + (Imp. Día Paga Extra) + (La suma de los concep-
tos que en el apartado Incluir en prorrata tengan “S” / Nº Días Trabajados) lo multiplica por (Nº Días 
por Paga  x Nº de Pagas Extra x Nº Días Trabajados) y lo divide entre (Nº de Días del Año). 
Como observamos sumamos tres cantidades para realizar el calculo es por este motivo debemos intro-
ducir sólo el “Imp. Día Paga Extra”, el “Imp. Mes Paga Extra” o poner “S” en los conceptos en el apara-
tado “Incluir en Prorrata”. 
Cuando finalice un contrato y al trabajador se le haga otro, basta con dar de alta un nuevo contrato en 
el mismo trabajador y el programa gestionará este contrato independientemente del anterior ya que 
tiene un número diferente. En el mes que coincidan tendrá dos apartados en “Datos para la Nómina” 
con el concepto “01 - SALARIO BASE”, pero si observamos en el dato “Nº de Contrato” cada uno tendrá 
adjudicado uno diferente, en estos casos para incluir “Percepciones” en uno u otro deberemos posicio-
narnos antes sobre el concepto “01 - SALARIO BASE” en el que deseemos incluirlas. 
Datos Económicos 
Apartado donde se muestran los datos de las líneas de las nóminas se clasifican por meses y cuando se 
crean líneas o se modifican las creadas si la nómina esta realizada la recalcula con los nuevos datos y si 
es preciso también los modelos de las series TC - 1 y TC - 2. 
Vamos a describir la pestaña de Datos para la Nómina de Trabajadores, se divide en varias zonas:  
La primera, situada en la parte superior, muestra los campos “Apellidos, Nombre”, “Matrícula” y “Nº 
Contrato”,  los dos primeros son campos clave del trabajador y serán los que le identifiquen en todo el 
programa y el último el que identifica al contrato dentro del programa este número es correlativo y no 
puede haber dos iguales en la Persona o Entidad.  
La segunda situada debajo de la primera a la derecha, muestra la relación de los conceptos incluidos en 
la nómina del mes y el trabajador seleccionados en este momento. Podremos movernos de un con-
cepto a otro con los cursores de movimiento o pulsando con el ratón en el concepto deseado, cuando 
variamos un concepto en la cuarta zona presentará los datos del concepto seleccionado. En esta zona 
presenta también las I.T., situaciones especiales y demás conceptos que van desde el “970” al “999” en 
estos conceptos permite su visualización pero no eliminarlos o modificarlos ya que esto se realiza en su 
apartado correspondiente. Los conceptos de “Percepciones Salariales” y “Percepciones NO Salariales” 
son mensuales y se deben incluir en los meses que se tengan si son en todos deberemos introducir uno 
por cada mes.  
La tercera ”PERIODO” consta de: 
- Periodo de los datos. Fecha de comienzo del concepto, generalmente es la del primer día del mes, 
salvo que sea la de comienzo de contrato o la de un concepto con código del “970” al “999” que puede 
ser distinta. Fecha de fin del concepto, generalmente es la del último día del mes, salvo que sea la de 
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fin de contrato o la de un concepto con código del “970” al “999” que puede ser distinta. 
La cuarta ”IMPORTE” consta de: 
- Importe o % Salario Base: es el precio unitario o % del salario base que se aplica. 
- Exento de Cotizar: es la parte del Importe que no cotiza a la Seguridad Social.  
- Características del importe: nos solicita si el Importe es Fijo (no varia independientemente de los días 
trabajados) o Prorrateado (resulta de aplicar el prorrateo de días trabajados con respecto al total de 
días del mes). También solicita si el importe es un porcentaje del Salario Base o no. 
Supongamos que incluimos la “Antigüedad” que es el 9 % del Salario Base y está incluido en la Prorrata 
de Pagas. Pulsamos el botón “Alta” y nos pide el concepto, buscamos el 5 y a la pregunta uno en el mes 
actual o uno cada mes seleccionamos este última y pulsamos “Aceptar, como observamos en vez de 
“Importe” pone “% Salario Base” ya que en “Características del Importe” en el apartado “Importe % Sa-
lario Base” pone “S”, lo que hará es calcular el 9 % del importe del concepto “Salario Base”, y en Im-
porte Fijo o Prorrateado ponemos “F”, ya que al ser un porcentaje del salario base este ya está 
prorrateado con respecto a los días trabajados. En “Incluir en Prorrata” ponemos ”S”. 
Supongamos que tenemos que pagar los gastos de locomoción de un trabajador y son 5,40 € cada 
Miércoles y Jueves que se tiene que desplazar a una localidad vecina. Estos gastos estan exentos en 4 €  
cada gasto. Como observamos en “Importe” ponemos “5,40”, en “Exento de Cotizar” “4” y “S” en 
“Exento de cotizar por Cantidad” ya que lo “Exento de Cotizar” es por las veces que va igual que el “Im-
porte”, para saber la cantidad seleccionamos “Plan Semanal” y en los datos del plan “Incluir Festivos “ 
“N” ya que si es fiesta no trabaja, en “Días Horas” “D” ya que queremos saber los días, en Miércoles y 
Jueves ponemos “S”, en el resto “N” y en las cantidades todas “1”. Con estos datos todos los meses nos 
saldrá la cantidad de días que son Miércoles y Jueves que no son festivos. 
La quita ”CANTIDAD” consta de: 
La cantidad a multiplicar por el importe puede ser hallado de diferentes formas y aquí se indicamos 
cual es la que deseamos: 
1º Manualmente el factor es el dato introducido en el campo “Cantidad”. 
2º Días Efectivos, se hace el computo de días laborables del mes que son todos los días del mes menos 
los sábados, domingos y Fiestas Nacionales, Autonómicas y Locales. 
3º Plan Semanal, la cantidad se computa según los datos introducidos en los campos del Plan Semanal. 
- Plan Semanal: lo primero que solicita es si se incluyen los días que son festivos (fiestas Nacionales, Au-
tonómicas o Locales), lo segundo es si se contabilizan por días o por horas (por días el valor es uno y 
por horas el dato que ponga en el apartado correspondiente) con estas condiciones el resultado se ob-
tiene de sumar las cantidades o uno de los días de la semana que tengan una “S” y cumplan la primera 
condición.  
- Cantidad: Es el número de aplicar el dato anterior, si es manualmente se solicita.  
- Exento de Cotizar Multiplicado por Cantidad: “S” o “N” indica que el importe exento de cotizar se 
debe multiplicar por la cantidad o no. 
Supongamos que el “Salario Base” de una persona es 37,19 multiplicado por los días del mes, y esta in-
cluido en el cálculo de prorratas. Como observamos en importe ponemos 39,17 en Importe Multipli-
cado por ponemos Plan Semanal, en plan semanal para que sume todos los días del mes ponemos “S” 
en “Incluir Festivos” y de Lunes a Domingo “S” y en sus cantidades “1” y en “Incluir en Prorrata” “S”. 
Supongamos que a un trabajador le pagamos 5 € cada día de trabajo por gastos de locomoción. Como 
podemos observar en “Importe” ponemos “5” y en “Importe Multiplicado por” seleccionamos “Días 
Efectivos” ya que todos los días del mes menos los sábados, domingos y fiestas son los días de trabajo.  
Supongamos un trabajador a tiempo parcial que trabaja tres horas los Lunes, Miércoles y Viernes, 
siendo el valor de cada hora 6,89 €. Como observamos en importe ponemos 5.89 en “Importe Multipli-
cado por” ponemos “Plan Semanal” y en el plan en incluir festivos ponemos “N” en “Días/Horas” pone-
mos “H” en Lunes, Miércoles y Viernes ponemos “S” y en sus cantidades “3” y en el resto de días “N” 
para que no sumen. 
La sexta ”APORTACIONES” consta de: 
- Aportación al devengo de la nómina y a las Bases de Cotización de la Nómina: Base de Contingencias 
Comunes, Base de A.T. y E.P. y Base de Retenciones. 
Todos estos datos están con fondo rojo y escritos en blanco, según variamos el mes o el trabajador 
estos campos se van actualizando ofreciendo los datos de la ficha de pantalla. 
La séptima “CONCEPTO EN CÁLCULOS” consta de: 
- Indican si el Importe del concepto suma para hallar la Prorrata de Pagas o el Importe de las Vacacio-
nes  o no y si se incluye para realizar cálculos de nóminas complementarias. 
- Presenta el CRA de la línea. 
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La octava “INCLUSIÓN EN LAS BASES” consta de: 
- indican si el concepto suman en la bases de Contingencias y en la Base de Retenciones o no. 
 Trabajadores: Ejemplos 
Para introducir un trabajador debemos entrar en el 
menú “Ficheros” y aquí en “Trabajadores” nos pre-
senta el menú inicial con los datos que hay actual-
mente en las bases, pulsamos “Alta” y comenzamos 
el proceso de creación.  
Borra los datos actuales y nos pide el Nº de Matrí-
cula, el Nombre y los dos Apellidos, debemos tener 
en cuenta que el número de matrícula no se podra 
modificar y el nombre y los apellidos mediante un 
automatismo y no es esta gestión, con estos datos 
crea “Apellidos, Nombre” que junto con el “Nº de 
Matrícula” son los datos identificativos del trabaja-
dor. Pulsamos “Aceptar” para crear la ficha y empieza 
a pedirnos el resto de datos de la ventana, por de-
fecto nos rellena ciertos campos, que no pueden 
quedar en blanco, pero podemos modificar todos, 
los campos importantes de esta pantalla y que debe-
mos tener correctamente rellenos son: 
- El Número de Afiliación a la Seguridad Social que 
para trabajadores son 12 dígitos todos números. 
- El N.I.F. y su clave I.P.F. también deberemos rellenar 
estos campos sin guiones o espacios. 
- La Fecha de Nacimiento y de Antigüedad claves 
para introducir varios campos posteriores. 
- Pro. Vida Laboral para aquellos que estén en esta 
situación, para realizar los cálculos de las cotizacio-
nes. 
Una vez introducidos todos los datos pulsamos 
“Aceptar” y el programa pasará a pedirnos los datos 
del contrato del trabajador, antes le asigna un nú-
mero de contrato y lo pone en la parte superior derecha, en la ventana 
tiene rellenos ciertos campos que por defecto recoge de las bases corres-
pondientes:  
- Fecha Alta: la primera vez pone la de Antigüedad y en posteriores con-
tratos pondrá la del siguiente día al de baja del último contrato. 
- Fecha Baja: por defecto pone la de Jubilación a los 65 años. 
- Régimen: busca en la base de Cuentas de Cotización y pone el Régimen 
de la primera. 
- Subrégimen: por defecto “00001”, pero pinchando en la interrogación de 
la izquierda nos presenta una ventana con todos los posibles dentro del 
Régimen. 
- Grupo de Cotización: por defecto “01”, pero podre-
mos poner desde “01” a “11”. 
- Cuenta de Cotización: Por defecto “0” que es la Ge-
neral, pero si está en otra Cuenta pondremos el nú-
mero de la cuenta, del 1 al 8. 
- Actividad: por defecto pone la primera de la base 
de “Actividades”, pero permite cambiarla por otra, lo 
mismo pasa con el campo “Centro de Trabajo”. 
El resto de datos introduciremos los que tenga el 
contrato en cuestión, una vez ajustados todos los 
datos pulsamos “Aceptar” y continuar con la intro-
ducción de datos, también existe la posibilidad de 
pulsar “Cancelar” para solo introducir los “Datos Ge-
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nerales” del trabajador y posteriormente los contratos. 
Cambia de nuevo de pantalla y empieza solicitando la categoría de la que desea introducirlos datos 
económicos. Presenta las de la Cuenta de Cotización y si no tiene ninguna presenta una genérica con 
todos los datos a cero. una vez seleccionada presenta una pantalla con los conceptos y datos de la Ca-
tegoría y presenta otra ventana para poder ajustar los datos de la categoría a los del trabajador.  
Pudiendo introducir nuevos conceptos, eliminar si hay alguno que no corresponda o modificar los exis-
tentes, una vez terminada la operativa pulse el botón Traspaso para incorporar los datos a la ficha del 
trabajador. Con esta acción terminaremos de introducir al trabajador. El programa vuelve a pedir un 
nuevo trabajador pulsando “Cancelar” terminaremos la introducción regresando a la Gestión de Traba-
jadores.  
 3.8. Trabajos Externos con Retención ALT+F ALT+E 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Trabajos Externos con Retención de la Per-
sona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, 
en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo 
para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra 
nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

 Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
N.I.F.: Número de Identificación Fiscal de la Persona que produce la retención. 
Apellidos, Nombre: campo identificativo del nombre de la persona. 
D.P.: Código Postal de residencia de la persona. 
En el centro aparecen la relación de todos los trabajos realizados por la misma persona en todo el año. 
Y en la parte inferior los del trabajo seleccionado y son: 
Fecha: Día que se produjo la retención 
Concepto: Texto explicativo del trabajo realizado. 
Clave: Campo Identificativo para su inclusión en el modelo 190. 
Subclave: Campo Identificativo para su inclusión en el modelo 190. 
Tipo (D/E): Tipo de Percepción (D)inerarias o en (E)specie. 
Base I.R.P.F.: Base de las Retenciones. 
Porcentaje: Porcentaje a aplicar. 
Cuota: Importe Retenido. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
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3.8.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Debe rellenar el campo N.I.F.. Si existe presenta 
en los campos Nombre y C.P. los datos que tiene. Finalice la introducción de datos y pulse ACEPTAR 
para confirmar el alta o vuelva a la gestión de Trabajos Externos pulsando CANCELAR. El programa vol-
verá a pedir un nuevo código.  

 
3.8.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Trabajos Externos. 

 
3.8.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para mo-
dificar los datos correspondien-
tes a la ficha que está 
seleccionada. Los campos modi-
ficables aparecerán en la ventana 
de solicitud de datos permi-
tiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR 
para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Trabajos Externos. 

 
3.8.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Trabajos Externos, pulse esta opción para volver al Menú Princi-
pal.
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Seleccione esta opción para gestionar las Nóminas y Seguros Sociales de la Persona o Entidad activa. 
Aparecerá un submenú con las distintas opciones disponibles: 
 
- 4.1. Bajas Laborales y Faltas. - 4.2. Situaciones Especiales. 
- 4.3. Anticipos, Valor en Especie y Otras deduc.. - 4.4. Vacaciones. 
- 4.5. Despidos y Bajas Voluntarias. - 4.6. Bonif. y Reduc. a Personas o Ent.. 
- 4.7. Cálculo Mensual de Nóm. y Seguros Sociales. - 4.8. Gestión de Nóminas 
- 7.9. Gestión de los Modelos TC 1. - 4.10. Gestión de los Modelos TC 2. 
- 7.11. Gestión de Tramos de Trabajadores. - 4.12. Gestión TC 3/2, Seguro Escolar. 
- 7.13. Gestión TC 4/5, Justificante de Actuaciones. - 4.15. Histórico de Nóminas 
- 7.15. Histórico de los Modelos TC 1. - 4.16.Histórico de los Modelos TC 2. 
- 7.17. Histórico de Tramos de Trabajadores. 

 4.1. Bajas Laborales y Faltas ALT+N ALT+B 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Bajas Laborables y Faltas de la Persona o 
Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el 
resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para 
realizar las búsquedas 
dentro de la base de 
datos, cada vez que se 
introduzca un número o 
letra nuevo se realizará 
la búsqueda actuali-
zando la tabla del centro. 
 
Los campos que apare-
cen  son los siguientes: 
 
Trabajador: Campo 
destinado a introducir el 
Nombre del Trabajador. 
Concepto: Campo iden-
tificativo del tipo de 
Baja Laboral, según la 
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base de conceptos. 
Compl. (0/1/2/3): Tipo de complemento ILT que se aplica (0) sin complemento, 1 a 3 el modo según la 
ficha de la cuenta de cotización. 
Desde: Fecha que causó la Baja Laboral. 
Hasta: Fecha que causó el Alta Laboral. 
Día A.L. o E.P.: Fecha que causó el accidente laboral o la enfermedad profesional. 
Mot.Alta: Causa del alta. 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.1.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rápidas. 

 
4.1.2. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Baja Laboral o Falta. Rellene los campos que le soli-
cita y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Bajas Laborales pulsando CANCELAR. 
Al confirmar el alta el programa volverá a pedir de nuevo los datos para poder introducir más de una 
ficha 

 
4.1.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Baja Laboral o Falta seleccionada, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Bajas Laborales o Faltas. 

 
4.1.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes a la Baja Laboral o Falta que está se-
leccionada. Los campos modificables aparecerán en 
la ventana de solicitud de datos permitiendo su mo-
dificación. Cuando haya terminado de modificar los 
datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modifica-
ción, o CANCELAR para no realizar los cambios y 
volver a la pantalla de Gestión de Bajas Laborales o 
Faltas. 

 
4.1.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Bajas Laborales o Faltas, pulse esta opción para volver al Menú 
Principal. 
 Bajas Laborales y Faltas: Ejemplos 
 
Baja por Enfermedad Común o Accidente NO Laboral se describe como el periodo de tiempo que el 
trabajador no puede realizar sus funciones por padecer una enfermedad que no se relacione con el tra-
bajo o haber tenido un accidente fuera del entorno laboral. Por ejemplo si se padece una gripe o si en 
casa te has golpeado un dedo. 
Estos periodos de baja se cotiza a la Seguridad social mediante una Base de Incapacidad Temporal 
(Base Reguladora) que sustituye a la de Contingencias Comunes y las remuneraciones por ley son: los 
tres primeros días de baja no se cobra, del 4 al 15 el 60 % de la Base Reguladora a cuenta del Emplea-
dor, del 16 al 20 el 60 % de la Base Reguladora a cuenta de la Seguridad Social y desde el 21 al final el 
75 % de la Base Reguladora a cuenta de la Seguridad Social. A parte existen por convenio unas mejoras 
llamadas Complementos que dependiendo de varios factores estas remuneraciones aumentan, pu-
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diendo llegar al 100 % . 
Supongamos que un trabajador se ha caído en su 
casa y se ha dislocado la muñeca de carácter leve y 
estuvo desde el día “09/09/2015” al “15/09/2015” de 
baja. 
Para realizar esta operación entramos en el menú 
“Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opción se visua-
lizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para 
introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción de datos 
donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “971” “Baja Accidente NO La-
boral”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interroga-
ción, a la izquierda del campo. 
Complemento a I.L.T.: Es el Código del Modo de Complemento que tiene la I.T., el Código puede ir del 
“0” al “3”, en donde “0” significa que no tiene, “1” el Modo Primero de Complemento de I.T. por “Acci-
dente NO Laboral o Enfermedad Común” de la ficha de “Cuenta de Cotización”, “2” el Modo Segundo y 
“3” El Modo Tercero. Si seguimos el ejemplo que pusimos en el apartado de Complementos tendremos 
que poner un ”2” ya que es una baja laboral que no requiere hospitalización.  
Desde: Fecha de Baja de la I.T., que es cuando se produce el Accidente NO Laboral. Pondremos 
“09/09/2015” 
Hasta: Fecha de Alta de la I.T., que es cuando el se produce la reincorporación. Pondremos 
“15/09/2015”. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al siguiente 
fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Día de A.T. o E.P.: Se utiliza en I.T. de Accidentes de Trabajo o Enfermedad Profesional, en esta baja no 
se utiliza. Pondremos “15/09/2015” por ser la de inicio de la I.T. 
Motivo Alta: Código que describe el motivo de Alta de la I.T. en nuestro caso es el “01” “Curación “, te-
nemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interrogación, a la 
izquierda del campo. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de I.T. 
y Faltas”.   
 
Baja por Enfermedad Profesional o Accidente Laboral se describe como el periodo de tiempo que el tra-
bajador no puede realizar sus funciones por padecer una enfermedad que se relacione con el trabajo o haber 
tenido un accidente en el entorno laboral. Por ejemplo si se padece una afección en la vista por estar ex-
puesto en el trabajo a una luz intensa o si se ha roto un dedo transportando una viga. 
Estos periodos de baja se cotiza a la Seguridad social mediante una Base de Incapacidad Temporal (Base Re-
guladora) que sustituye a la de Contingencias Comunes y las remuneraciones por ley son el 75 % de la Base 
Reguladora a cuenta de la Seguridad Social. A parte existen por convenio unas mejoras llamadas Comple-
mentos que dependiendo de varios factores estas remuneraciones aumentan, pudiendo llegar al 100 %. 
Supongamos que un trabajador se ha caído en una obra y se ha roto el peroné. Se produjo el accidente el día 
“09/09/2015” y se supone que el alta se la den el “25/11/2015”, le tuvieron que operar y estuvo hospitalizado 
10 días. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Bajas Laborales y 
Faltas” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para introducir una 
nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la 
ventana de introducción de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nom-
bre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos la op-
ción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, 
que tiene una interrogación, a la izquierda del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la I.T. en 
nuestro caso es el “970” “Baja Accidente Trabajo”, tene-
mos la opción de visualizar todos los posibles pin-
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chando al botón, que tiene una interrogación, a la izquierda del campo. 
Complemento a I.L.T.: Es el Código del Modo de Complemento que tiene la I.T., el Código puede ir del 
“0” al “3”, en donde “0” significa que no tiene, “1” el Modo Primero de Complemento de I.T. por “Acci-
dente Laboral o Enfermedad Profesional” de la ficha de “Cuenta de Cotización”, “2” el Modo Segundo y 
“3” El Modo Tercero. Si seguimos el ejemplo que pusimos en el apartado de Complementos tendremos 
que poner un ”1” ya que es una baja laboral que ha requerido hospitalización.  
Desde: Fecha de Baja de la I.T., que es cuando se produce el Accidente Laboral. Pondremos 
“09/09/2015” 
Hasta: Fecha de Alta de la I.T., que es cuando el se produce la reincorporación. Pondremos 
“25/11/2015” por ser la prevista pero si varía la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conoce-
mos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al siguiente fin de mes hasta que sepa-
mos la fecha definitiva. 
Día de A.T. o E.P.: Es el día efectivo de la I.T. si varía con respecto al día de Baja.  Pondremos 
“09/09/2015” por se la de inicio de la I.T. 
Motivo Alta: Código que describe el motivo de Alta de la I.T. en nuestro caso es el “01” “Curación “, te-
nemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interrogación, a la 
izquierda del campo. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solicitarnos 
los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de I.T. y Faltas”.  
 
Baja por Descanso por Maternidad o Paternidad se describe como el periodo de tiempo que el tra-
bajador recibe un periodo de tiempo por haber tenido un descendiente biológico, haberlo adoptado o 
tenerlo en acogimiento familiar. 
Estos periodos de baja se cotiza a la Seguridad social mediante una Base de Incapacidad Temporal 
(Base Reguladora) que sustituye a la de Contingencias Comunes y las remuneraciones por ley son el 
100 % de la Base Reguladora a cuenta de la Seguridad Social.  
Supongamos que una trabajadora ha tenido un hijo el día “09/09/2015” y empieza el mismo día su baja 
por maternidad. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para 
introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción de datos 
donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “974” “Baja Maternidad”, te-
nemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interrogación, a la 
izquierda del campo. 
Complemento a I.L.T.: Dejaremos el “0” ya que la Baja por Maternidad tiene el 100 % de la Base Regula-
dora.  
Desde: Fecha de Baja de la I.T., es el día de comienzo 
de la baja por Maternidad. Pondremos “09/09/2015” 
Hasta: Fecha de Alta de la I.T., que es cuando el se 
produce la reincorporación. Pondremos la fecha 
“28/12/2015” por ser el día que se cumplen las 16 
semanas (112 días). Si no la conocemos podemos 
poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al si-
guiente fin de mes hasta que sepamos la fecha defi-
nitiva. 
Día de A.T. o E.P.: Sólo es para A.T. o E.P. y es el día efectivo de la I.T. si varía con respecto al día de Baja.  
Pondremos “09/09/2015” por ser la de inicio de la I.T. 
Motivo Alta: Código que describe el motivo de Alta de la I.T. en nuestro caso es el “01” “Curación “, te-
nemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interrogación, a la 
izquierda del campo. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de I.T. 
y Faltas”.  
 

Página - 82

NySWin - Nóminas y Seguros Sociales



Baja por Periodo de Observación por Enfermedad Profesional se describe como el periodo de 
tiempo de observación necesario para el estudio médico de la enfermedad profesional cuando haya 
necesidad de aplazar el diagnóstico definitivo.  
Estos periodos de baja se cotiza a la Seguridad social mediante una Base de Incapacidad Temporal 
(Base Reguladora) que sustituye a la de Contingencias Comunes y las remuneraciones por ley son el 75 
% del Base Reguladora a cuenta de la Seguridad Social. A parte existen por convenio unas mejoras lla-
madas Complementos que dependiendo de varios factores estas remuneraciones aumentan, pudiendo 
llegar al 100 %. 
Supongamos que un trabajador tiene que estar de baja en la empresa por que tiene que estar en ob-
servación para el diagnostico de una enfermedad comienza el día “09/09/2015” y se supone que tiene 
que estar 3 meses. 
Para realizar esta operación entramos en el menú 
“Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opción se visua-
lizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para 
introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y 
nos presenta la ventana de introducción de datos 
donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, 
Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tene-
mos la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la iz-
quierda del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “975” “Baja P. Obs. Enf. Profe-
sional”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interroga-
ción, a la izquierda del campo. 
Complemento a I.L.T.: Es el Código del Modo de Complemento que tiene la I.T., el Código puede ir del 
“0” al “3”, en donde “0” significa que no tiene, “1” el Modo Primero de Complemento de I.T. por “Acci-
dente Laboral o Enfermedad Profesional” de la ficha de “Cuenta de Cotización”, “2” el Modo Segundo y 
“3” El Modo Tercero. Si seguimos el ejemplo que pusimos en el apartado de Complementos tendremos 
que poner un ”2” ya que es una baja laboral que no ha requerido hospitalización.  
Desde: Fecha de Baja de la I.T., que es cuando se produce el periodo. Pondremos “09/09/2015” 
Hasta: Fecha de Alta de la I.T., que es cuando el se produce la reincorporación. Pondremos 
“09/12/2015” por ser la prevista pero si varía la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conoce-
mos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al siguiente fin de mes hasta que sepa-
mos la fecha definitiva. 
Día de A.T. o E.P.: Es el día efectivo de la I.T. si varía con respecto al día de Baja.  Pondremos 
“09/09/2015” por ser la de inicio de la I.T. 
Motivo Alta: Código que describe el motivo de Alta de la I.T. en nuestro caso es el “04” “Propuesta Inca-
pacidad “, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interro-
gación, a la izquierda del campo. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de I.T. 
y Faltas”.   
 
Baja por Falta Justificada se describe como el periodo de tiempo que el trabajador no ha estado en su 
puesto de trabajo pero ha justificado su ausencia. 
Estos periodos de baja se cotiza a la Seguridad social igual, las remuneraciones tampoco sufren modifi-
cación y son a titulo informativo. 
Supongamos que un trabajador ha faltado entre los días “09/09/2015” y “10/09/2015”, ha justificado su 
falta por una imposibilidad de regreso de un viaje 
de negocios por estar el aeropuerto cerrado. 
Para realizar esta operación entramos en el menú 
“Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opción se visua-
lizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para 
introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y 
nos presenta la ventana de introducción de datos 
donde nos solicita: 
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Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “976” “Baja Laboral Justifi-
cada”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interroga-
ción, a la izquierda del campo. 
Complemento a I.L.T.: No se aplica. Dejamos el ”0”. 
Desde: Fecha de Baja de la Falta, que es cuando se produce. Pondremos “09/09/2015” 
Hasta: Fecha de Alta de la Falta, que es cuando el se produce la reincorporación. Pondremos 
“10/09/2015”. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al siguiente 
fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Día de A.T. o E.P.: No se utiliza. Pondremos “09/09/2015” por se la de inicio de la Falta. 
Motivo Alta: No se utiliza dejaremos “00” “Pendiente”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de I.T. 
y Faltas”.  
 
Baja por Falta NO Justificada se describe como el periodo de tiempo que el trabajador no ha estado 
en su puesto de trabajo y no ha justificado su ausencia. 
Estos periodos de baja se cotiza a la Seguridad social igual, las remuneraciones tampoco sufren modifi-
cación y son a titulo informativo. 
Supongamos que un trabajador terminaba sus vaca-
ciones el día “09/09/2015” y ha regresado el 
“10/09/2015”, no puede justificar su falta con un 
motivo a justificado. 
Para realizar esta operación entramos en el menú 
“Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opción se visua-
lizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para 
introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y 
nos presenta la ventana de introducción de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “977” “Baja Laboral NO Justi-
ficada”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interroga-
ción, a la izquierda del campo. 
Complemento a I.L.T.: No se aplica. Dejamos el ”0”. 
Desde: Fecha de Baja de la Falta, que es cuando se produce. Pondremos “09/09/2015” 
Hasta: Fecha de Alta de la Falta, que es cuando el se produce la reincorporación. Pondremos 
“10/09/2015”. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al siguiente 
fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Día de A.T. o E.P.: No se utiliza. Pondremos “09/09/2015” por se la de inicio de la Falta. 
Motivo Alta: No se utiliza dejaremos “00” “Pendiente”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de I.T. 
y Faltas”.   
 
Prolongación Baja Laboral se describe como el periodo de tiempo que el trabajador esta de baja des-
pués de los 18 meses y tiene espectativas 
Estos periodos de baja se cotiza a la Seguridad social mediante una Base de Incapacidad Temporal 
(Base Reguladora) que sustituye a la de Contingencias Comunes y las remuneraciones por ley son el 
100 % de la Base Reguladora a cuenta de la Seguridad Social.  
Supongamos que un trabajador cumple los 18 meses de baja por accidente de trabajo el “09/09/2015” 
y tiene expectativas de curación en un breve plazo de tiempo. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para 
introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción de datos 
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donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, 
Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tene-
mos la opción de buscarlo pinchando con el ratón 
en el botón, que tiene una interrogación, a la iz-
quierda del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la I.T. 
en nuestro caso es el “978” “Prolongación Baja La-
boral”, tenemos la opción de visualizar todos los po-
sibles pinchando al botón, que tiene una 
interrogación, a la izquierda del campo. 
Complemento a I.L.T.: No se aplica. Dejamos el ”0”. 
Desde: Fecha de Baja de la Falta, que es cuando se produce. Pondremos “09/09/2015” 
Hasta: Fecha de Alta de la Falta, que es cuando el se produce la reincorporación. Pondremos 
“09/03/2016”. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al siguiente 
fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Día de A.T. o E.P.: No se utiliza. Pondremos “09/09/2015” por se la de inicio de la Falta. 
Motivo Alta: No se utiliza dejaremos “00” “Pendiente”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de I.T. 
y Faltas”.   
 4.2. Situaciones Especiales ALT+N ALT+S 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Situaciones Especiales de la Persona o En-
tidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para realizar 
las búsquedas dentro de 
la base de datos, cada 
vez que se introduzca un 
número o letra nuevo se 
realizará la búsqueda ac-
tualizando la tabla del 
centro. 
 
Los campos que apare-
cen son los siguientes: 
 
Trabajador: Campo 
destinado a introducir el 
Nombre del Trabajador. 
Concepto: Campo iden-
tificativo del tipo de Si-
tuación Especial, según 
la base de conceptos. 
Desde: Fecha que empezó la Situación Especial. 
Hasta: Fecha que terminó la Situación Especial. 
Porcentaje: Porcentaje de Situación Especial. 
Afecta a: Campo identificativo a que afecta la situación Especial, según la tabla de pantalla. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.2.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rápidas. 
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4.2.2. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Situación Especial. Rellene los campos solicitados y 
confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Situaciones Especiales pulsando CANCE-
LAR. Al confirmar el alta el programa volverá a pedir de nuevo los datos para poder introducir más de 
una ficha. 

 
4.2.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Situación Especial seleccionada, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Situaciones Especiales. 

 
4.2.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes a la Situación Especial que está se-
leccionada. Los campos modificables aparecerán en 
la ventana de solicitud de datos permitiendo su mo-
dificación. Cuando haya terminado de modificar los 
datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modifica-
ción, o CANCELAR para no realizar los cambios y 
volver a la pantalla de Gestión de Situaciones Espe-
ciales. 

 
4.2.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Situaciones Especiales, pulse esta opción para volver al Menú 
Principal. 
 Situaciones Especiales: Ejemplos 
 
Huelga Parcial. Es aquella que es limitada en el espacio y que en consecuencia afecta sólo a una parte 
del ámbito conflictivo, bien para concentrar mejor los esfuerzos, bien por razones de facilidad organiza-
tiva o de potencial de afiliados. 
Estos periodos de huelga la cotización a la Seguridad Social y las remuneraciones pueden verse altera-
das en un porcentaje o su totalidad. 
Supongamos que un trabajador se ha puesto en Huelga Parcial seis horas cinco días desde el 
“10/09/2015” hasta el “14/09/2015”, que las cotizaciones no las pierde y las remuneraciones no las re-
cibe en este periodo. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones 
Especiales” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción 
de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación Especial” en nuestro caso es el “981” 
“Huelga Parcial”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una 
interrogación, a la izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos 
“10/09/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos 
“25/09/2015” por se la prevista pero si varía la podremos 
cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos 
poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al si-
guiente fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las 
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bases o a ambos. En nuestro ejemplo esta de Huelga seis de las ocho horas laborables por lo que ten-
dremos que poner “75” que indica que se reduce un 75 %. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económicamente, “B” Afecta Económicamente. En 
nuestro ejemplo pondremos “B”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.  
 
Se entiende por Pluriempleo la situación del trabajador por cuenta ajena que preste sus servicios pro-
fesionales a dos o más empleadores distintos y en actividades que den lugar a su alta obligatoria en un 
mismo Régimen de la Seguridad Social.  
En este supuesto, para determinar el tope máximo a aplicar, se distribuirá el tope máximo establecido 
con carácter general entre todos los sujetos de la obligación de cotizar en proporción a las retribucio-
nes abonadas en cada una de las empresas en que preste sus servicios el trabajador, sin que, respecto a 
las contingencias comunes, la fracción del tope máximo que se asigne a cada empresa o sujeto obli-
gado pueda ser superior a la cuantía de  la retribución 
abonada al trabajador. El tope mínimo se prorrateará asi-
mismo entre todas las empresas y demás sujetos de la 
obligación de cotizar, en proporción a las retribuciones 
percibidas en cada una de ellas .  
Supongamos que tenemos un trabajador pluriempleado 
en nuestra empresa y el porcentaje del total de Percepcio-
nes de todas las empresas es el 65 % y su contrató va 
desde el “01/02/2015” hasta el “31/01/2016”. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones 
Especiales” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción 
de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación Especial” en nuestro caso es el “982” “Plu-
riempleo”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una inte-
rrogación, a la izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos la de principio de contrato “01/02/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos la de termino de contrato “31/01/2016” por se 
la prevista pero si varía la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner 
la fecha de fin de mes e ir modificándola al siguiente fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las bases o a ambos. En nuestro ejemplo esta 
Situación Especial nos indica que es un 65 % del total de Percepciones por lo que en este campo intro-
duciremos un “65” para que reduzca a  un 65 % los topes de las Bases de Cotización. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económicamente, “B” Afecta Económicamente. En 
nuestro ejemplo pondremos “B”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.   
 
Reducción de Jornada es un periodo de tiempo en el que el trabajador tiene una jornada menor por 
un motivo personal o profesional. 
Estos periodos de reducción las Remuneraciones se redu-
cen en el mismo porcentaje que la Jornada Laboral. 
Supongamos que un trabajador se le ha concedido la Re-
ducción de Jornada de ocho a seis horas desde el 
“10/09/2015” hasta el “10/10/2015”. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nómi-
nas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones Especiales” 
en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situa-
ciones Especiales de los Trabajadores, para introducir una 
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nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción de datos donde nos soli-
cita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación Especial” en nuestro caso es el “983” “Re-
ducción Jornada”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una 
interrogación, a la izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos “10/09/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos “10/10/2015” por se la prevista pero si varía la 
podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir 
modificándola al siguiente fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las bases o a ambos. En nuestro ejemplo la re-
ducción es del 25 % ya que en vez de ocho trabajamos seis, pondremos “25” en este apartado.. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económicamente, “B” Afecta Económicamente. En 
nuestro ejemplo pondremos “B”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.  
 
Situación de Descanso por Maternidad a Tiempo Parcial es el periodo de tiempo que se comparte la 
Baja por Maternidad y el Trabajo reduciendo la Jornada Laboral (Tiempo Parcial), la duración dependerá 
de aplicar la parcialidad a las 16 semanas. Si trabajamos la mitad de la jornada estas 16 semanas serán 
32. 
Estos periodos de Descanso de Maternidad las remuneraciones se ven alteradas en el porcentaje de 
parcialidad. 
Supongamos que una trabajadora su Descanso de Maternidad, por acuerdo con el empleador, lo va ha 
disfrutar a tiempo parcial a la mitad de jornada, empezando el “10/09/2015” día del parto. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones 
Especiales” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción 
de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” 
de la ficha, si no estamos seguros, tenemos la opción de 
buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene 
una interrogación, a la izquierda del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación 
Especial” en nuestro caso es el “984” “Descanso Materni-
dad T.P.”, tenemos la opción de visualizar todos los posi-
bles pinchando al botón, que tiene una interrogación, a la 
izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos “10/05/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos “20/04/2015” por ser en la que se cumplen  las 
32 semanas, pero si varía la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos 
poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al siguiente fin de mes hasta que sepamos la fecha defi-
nitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las bases o a ambos. En nuestro ejemplo tra-
baja la mitad de tiempo por lo que tendremos que poner “50” que indica que se reduce un 50 %. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económicamente, “B” Afecta Económicamente. En 
nuestro ejemplo pondremos “B”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.  
 
Regulación de Empleo Parcial es la reducción de la jornada laboral por causas económicas, técnicas, 
organizativas, de producción o de fuerza mayor, o por extinción de la personalidad jurídica del contra-
tante. 
Estos periodos de Regulación las remuneraciones se ven alteradas en un porcentaje, dependiendo de la par-
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cialidad. 
Supongamos que en una empresa realizan un E.R.E. y a un trabajador se le ha reducido la jornada labo-
ral de ocho a seis horas y esta medida durará dos meses desde el “10/09/2015”. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nómi-
nas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones Especiales” 
en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situa-
ciones Especiales de los Trabajadores, para introducir una 
nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ven-
tana de introducción de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” 
de la ficha, si no estamos seguros, tenemos la opción de 
buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene 
una interrogación, a la izquierda del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación Especial” en nuestro caso es el “985” “Regu-
lación Empleo Parcial”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene 
una interrogación, a la izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos “10/09/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos “09/11/2015” por se la prevista pero si varía la 
podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir 
modificándola al siguiente fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las bases o a ambos. En nuestro ejemplo esta 
Regulación de Empleo le reduce la jornada un 25 % por lo que pondremos “25”. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económicamente, “B” Afecta Económicamente. En 
nuestro ejemplo pondremos “B”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.  
 
Deducción Diferida de I.T. es, bajo autorización de la Seguridad Social, el poder solicitar los pagos de 
las I.T. en el mes posterior a producirse. 
Esta Situación no interviene en los cálculos y es a titulo informativo en el Modelo TC-2. 
Supongamos que un trabajador esta en situación de I.T. en el mes de mayo y los pagos diferidos de 
esta situación están autorizados incluirlos en el TC - 2 del mes siguiente a producirse. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones 
Especiales” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción 
de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación Especial” en nuestro caso es el “986” “De-
ducción Diferida de I.T.”, tenemos la opción de visualizar 
todos los posibles pinchando al botón, que tiene una inte-
rrogación, a la izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos 
“01/09/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos 
“30/09/2015” por se la prevista pero si varía la podremos 
cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos 
poner la fecha de fin de mes e ir modificándola al si-
guiente fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las bases o a ambos. En nuestro ejemplo deja-
mos “0”. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económicamente, “B” Afecta Económicamente. En 
nuestro ejemplo pondremos “A”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.  
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Regulación de Empleo es la reducción de la jornada laboral totalmente por causas económicas, técni-
cas, organizativas, de producción o de fuerza mayor, o por extinción de la personalidad jurídica del con-
tratante. 
Estos periodos de Regulación las remuneraciones se anu-
lan. 
Supongamos que en una empresa realizan un E.R.E. y a un 
trabajador tiene una Regulación de Empleo Total y esta 
medida durará dos meses desde el “10/09/2015”. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nómi-
nas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones Especiales” 
en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situa-
ciones Especiales de los Trabajadores, para introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos pre-
senta la ventana de introducción de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación Especial” en nuestro caso es el “987” “Regu-
lación Empleo”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una 
interrogación, a la izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos “10/09/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos “09/11/2015” por se la prevista pero si varía la 
podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir 
modificándola al siguiente fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las bases o a ambos. En nuestro ejemplo esta 
Regulación de Empleo le reduce la jornada un 100 % por lo que pondremos “100”. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económicamente, “B” Afecta Económicamente. En 
nuestro ejemplo pondremos “B”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.   
 
Situación Especial Contrato Inferior a 7 Días se `produce cuando el tiempo de contrato es inferior a 7 
días. 
Estos periodos no se ven alterados sus datos pero se deben informar por tener un recargo en el TC-1. 
Supongamos que hemos contratado un trabajador por cinco días del “10/09/2015” hasta el 
“14/09/2015”. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones 
especiales” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción 
de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación Especial” en nuestro caso es el “988” “Con-
trato Inferior a 7 Días”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que 
tiene una interrogación, a la izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos “10/09/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos “14/09/2015” por se la prevista pero si varía la 
podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conoce-
mos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificán-
dola al siguiente fin de mes hasta que sepamos la fecha 
definitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las 
bases o a ambos. En nuestro ejemplo dejaremos “0”. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económi-
camente, “B” Afecta Económicamente. En nuestro ejemplo 
pondremos “A”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
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tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.  
 
Riesgos del Embarazo y Lactancia es el periodo de tiempo que se puede tener problemas cuando se 
está embarazada o está en el periodo de lactancia, la duración y la parcialidad dependerá del riesgo 
existente. 
Estos periodos de Riesgos del Embarazo y Lactancia las remuneraciones se ven alteradas en el porcen-
taje de parcialidad. 
Supongamos que una trabajadora en su embarazo, em-
piezza a tener problemas y se le recomienda mas des-
canso, por acuerdo con el empleador, va ha reducir su 
jornada laboral en un 50% hasta el parto, empezando el 
“09/09/2015”. 
 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nómi-
nas y Seguros Sociales” y aquí en “Situaciones Especiales” 
en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Situa-
ciones Especiales de los Trabajadores, para introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos pre-
senta la ventana de introducción de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la “Situación Especial” en nuestro caso es el “989” 
“Riesgo Embar. y Lact.”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que 
tiene una interrogación, a la izquierda del campo. 
Desde: Fecha de inicio de la Situación Especial. Pondremos “09/09/2015” 
Hasta: Fecha de fin de la Situación Especial. Pondremos “10/10/2015” por ser la prevista del parto, pero 
si varía la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin 
de mes e ir modificándola al siguiente fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva. 
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las bases o a ambos. En nuestro ejemplo tra-
baja la mitad de tiempo por lo que tendremos que poner “50” que indica que se reduce un 50 %. 
Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Económicamente, “B” Afecta Económicamente. En 
nuestro ejemplo pondremos “B”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de Si-
tuaciones Especiales”.  
 4.3. Anticipos, Valor en Especie y Otras Deducciones ALT+N ALT+A 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Anticipos, Valor en Especie y Otras Deduc-
ciones de la Persona o 
Entidad activa. Apare-
cerá la ventana de la 
gestión con el menú de 
opciones en la parte su-
perior, en el resto, una 
ventana  con la tabla de 
los registros de la base 
de datos y encima de 
esta hay un campo para 
realizar las búsquedas 
dentro de la base de 
datos, cada vez que se 
introduzca un número o 
letra nuevo se realizará 
la búsqueda actuali-
zando la tabla del centro. 
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Los campos que aparecen en la parte superior son los siguientes: 
 
Trabajador: Campo destinado a introducir el Nombre del Trabajador. 
Concepto: Campo identificativo del tipo de Anticipo, según la base de conceptos. 
Fecha: Fecha que se concedió el anticipo. 
Importe: Campo numérico donde introducir la cantidad que se concedió. 
Máximo Nómina: Campo numérico que sirve para limitar el importe que se descontará en cada nó-
mina. 
Incluido en Nóminas: Campo numérico donde automáticamente se van incluyendo los importes que 
se consignan en las nóminas. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.3.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rápidas. 

 
4.3.2. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha de anticipo. Rellene los campos que le solicita y 
confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Anticipos pulsando CANCELAR. Al confir-
mar el alta el programa volverá a pedir de nuevo los datos para poder introducir más de una ficha. 

 
4.3.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el Anticipo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Anticipos. 

 
4.3.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes al Anticipo que está seleccionado. 
Los campos modificables aparecerán en la ventana 
de solicitud de datos permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, 
pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la 
pantalla de Gestión de Anticipo. 

 
4.3.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Anticipos, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Anticipos, Valor en Especie y Otras Deducciones: Ejemplos 
 
Anticipos son todos los pagos que se hacen a los trabajadores antes de cumplirse el plazo legal y que 
posteriormente se descontarán de las Nóminas. 
Valor en Especie son todos los pagos no dinerarios que se hacen a los trabajadores y que su valor se  
descuentan de las Nóminas, dependiendo del tipo se pueden poner directamente por este medio aun-
que el programa también lo gestiona con un concepto “24 Productos en Especie”. 
Otras Deducciones son otros pagos que se hacen a los trabajadores y que posteriormente se descon-
tarán de las Nóminas. 
Supongamos que un trabajador necesita 650 € por tener que comprar un electrodoméstico que se le ha 
roto y se le hace un anticipo el día “15/09/2015” por esa cantidad. 
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Para realizar esta operación entramos en el menú “Nómi-
nas y Seguros Sociales” y aquí en “Anticipos” en la pantalla 
de esta opción se visualizan todas los Anticipos de los Tra-
bajadores, para introducir una nueva pulsamos en el botón 
“Alta” y nos presenta la ventana de introducción de datos 
donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” 
de la ficha, si no estamos seguros, tenemos la opción de 
buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe el “Anticipo” en nuestro caso es el “993” “Anticipos”, tenemos 
la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interrogación, a la izquierda del 
campo. 
Fecha: Fecha en que damos el anticipo. Pondremos “15/09/2015” 
Importe: Cantidad que se le anticipa. Pondremos “650”. 
Importe Máximo en Nóminas: Cantidad que como máximo se pondrá en una nómina si se desea frac-
cionar el pago, sino lo dejamos a cero. 
Incluido en Nóminas: Indica que cantidad se ha incluido ya en las nóminas, si la cantidad anticipada su-
pera el de la nómina incluye sólo el importe de la  nómina y en la siguiente descontará la diferencia. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de 
Anticipos”.  
 4.4. Vacaciones ALT+N ALT+V 
 
Seleccione esta opción 
para gestionar la Base de 
Datos de las Vacaciones 
de la Persona o Entidad 
activa. Aparecerá la ven-
tana de la gestión con el 
menú de opciones en la 
parte superior, en el 
resto, una ventana  con 
la tabla de los registros 
de la base de datos y en-
cima de esta hay un 
campo para realizar las 
búsquedas dentro de la 
base de datos, cada vez 
que se introduzca un nú-
mero o letra nuevo se 
realizará la búsqueda ac-
tualizando la tabla del centro. 
 
Los campos que aparecen en la parte superior son los siguientes: 
 
Trabajador: Campo destinado a introducir el Nombre del Trabajador. 
Concepto: Campo identificativo del tipo de Vacación, según la base de conceptos. 
Ejercicio: Ejercicio a que corresponden las vacaciones. 
Día Comienzo: Fecha que empezó la Vacación. 
Día de Término: Fecha que terminó la Vacación. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.4.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
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trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rápidas. 

 
4 . 4 . 2 .  A l t a  A L T + A  
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Vacación. Rellene los campos que le solicita y con-
firme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Vacaciones pulsando CANCELAR. Al confirmar 
el alta el programa volverá a pedir de nuevo los datos para poder introducir más de una ficha. 

 
4.4.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Vacación de pantalla, confirme la baja pulsando ACEPTAR o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Vacaciones. 

 
4.4.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes a la Vacación que está en pantalla. 
Los campos modificables aparecerán en la ventana 
de solicitud de datos permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar los datos, 
pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la 
pantalla de Gestión de Vacaciones. 

 
4.4.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Vacaciones, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Vacaciones: Ejemplos 
 
Vacaciones NO Disfrutadas son los periodos de tiempo que pese a tener un periodo vacacional este 
se ha trabajado. Pero cuentan como días de vacaciones para el computo anual de estos días. 
Supongamos que un trabajador tenia de vacaciones el mes de mayo pero por baja de un compañero 
ha trabajado desde el día “10/09/2015” hasta el “20/09/2015”. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Vacaciones” 
en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Vacaciones de los Trabajadores, para introducir una 
nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción de datos donde nos soli-
cita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, 
Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tene-
mos la opción de buscarlo pinchando con el ratón 
en el botón, que tiene una interrogación, a la iz-
quierda del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la va-
cación en nuestro caso es el “995” “Vacaciones NO 
Disfrutadas”, tenemos la opción de visualizar todos 
los posibles pinchando al botón, que tiene una inte-
rrogación, a la izquierda del campo. 
Ejercicio: Es el ejercicio a que corresponden estos días, es posible disfrutar en enero del 2015 de vaca-
ciones del ejercicio 2014. 
Desde: Fecha de inicio de las Vacaciones. Pondremos “10/09/2015”. 
Hasta: Fecha de fin de las Vacaciones. Pondremos “20/09/2015”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de 
Vacaciones”.  
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V a c a c i o n e s  D i s f r u t a d a s   s o n  p e r i o d o s  d e  t i e m p o  
que se disfrutan al año sin tener que ir a trabajar, 
por ley son 30 días al año. 
Supongamos que un trabajador solicita vacaciones 
el mes de mayo entre los días  “10/09/2015” y 
“20/09/2015”. 
Para realizar esta operación entramos en el menú 
“Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Vacacio-
nes” en la pantalla de esta opción se visualizan 
todas las Vacaciones de los Trabajadores, para intro-
ducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción de datos donde 
nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe la vacación en nuestro caso es el “996” “Vacaciones Dis-
frutadas”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una interro-
gación, a la izquierda del campo. 
Ejercicio: Es el ejercicio a que corresponden estos días, es posible disfrutar en enero del 2015 de vaca-
ciones del ejercicio 2014. 
Desde: Fecha de inicio de las Vacaciones. Pondremos “10/09/2015”. 
Hasta: Fecha de fin de las Vacaciones. Pondremos “20/09/2015”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de 
Vacaciones”.   
 4.5. Despidos y Bajas Voluntarias ALT+N ALT+D  
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Despidos y Bajas Voluntarias de la Persona 
o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el 
resto, una ventana  con 
la tabla de los registros 
de la base de datos y en-
cima de esta hay un 
campo para realizar las 
búsquedas dentro de la 
base de datos, cada vez 
que se introduzca un nú-
mero o letra nuevo se 
realizará la búsqueda ac-
tualizando la tabla del 
centro. 
 
Los campos que apare-
cen en la parte superior 
son los siguientes: 
 
Trabajador: Campo 
destinado a introducir el Nombre del Trabajador. 
Concepto: Campo identificativo del tipo de Despido o Baja Voluntaria, según la base de conceptos. 
Día Efectivo: Fecha que se realizó el Despido o Baja Voluntaria. 
Indemnización (S/N): Si el despido tiene indemnización o no. 
Días Año: Días por año trabajado, si tiene indemnización. 
Importe por Día: Campo numérico para introducir el importe, por día, de la indemnización. 
Indemnización Única: Campo numérico para introducir la indemnización, en el caso de que sea un im-
porte único. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
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4.5.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rápidas. 

 
4.5.2. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo Despido o Baja Voluntaria. Rellene los campos que le 
solicita y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Despidos o Bajas Voluntarias pul-
sando CANCELAR. Al confirmar el alta el programa volverá a pedir de nuevo los datos para poder intro-
ducir más de una ficha.  

 
4.5.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el Despido o Baja Voluntaria seleccionada, confirme la baja pul-
sando ACEPTAR o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al 
Menú de Gestión de Despidos o Bajas Voluntarias. 

 
4.5.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-
rrespondientes al Despido o Baja Voluntaria que 
está seleccionada. Los campos modificables apare-
cerán en la ventana de solicitud de datos permi-
tiendo su modificación. Cuando haya terminado de 
modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar 
la modificación, o CANCELAR para no realizar los 
cambios y volver a la pantalla de Gestión de Despi-
dos o Bajas Voluntarias . 

 
4.5.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Despidos o Bajas Voluntarias, pulse esta opción para volver al 
Menú Principal. 
 Despidos y Bajas Voluntarias: Ejemplos 
 
Despido se describe como a la rescisión de la relación laboral por parte del empleador. 
Supongamos que a un trabajador se le despide el día “12/09/2015” y se le indemniza con 40 días por 
año trabajado a 60 €. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Despidos y 
Bajas Voluntarias” en la pantalla de esta opción se visualizan todas los Despidos y Bajas de los Trabaja-
dores, para introducir una nueva pulsamos en el botón “Alta” y nos presenta la ventana de introducción 
de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos 
la opción de buscarlo pinchando con el ratón en el 
botón, que tiene una interrogación, a la izquierda 
del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe el 
Despido o Baja Voluntaria en nuestro caso es el 
“998” “Despido”, tenemos la opción de visualizar 
todos los posibles pinchando al botón, que tiene 
una interrogación, a la izquierda del campo. 
Fecha: Día que se hace efectivo el despido. Pondre-
mos “12/09/2015” 
Indemnización: “S” si el despido tiene incluida una 
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indemnización o “N” si no la conlleva. Pondremos “S”.  
La indemnización se calcula por dos maneras con los dos siguientes campos multiplicados por los años 
trabajados o por el último si es una cantidad estipulada. 
Días Año: Número de días por año trabajado a que se tiene derecho en la indemnización. En nuestro 
caso pondremos “40”. 
Importe Día: Precio del Día para el cálculo de la indemnización. En nuestro caso pondremos “60”. 
Indem. Única.: Si lo que se percibe es una cantidad. En nuestro caso pondremos “0”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de 
Despidos y Bajas Voluntarias”.  
 
Baja Voluntaria se describe como a la rescisión de la relación laboral por parte del empleado. 
Supongamos que a un trabajador pide la Baja de la Empresa el día “12/09/2015” y esta situación no 
conlleva indemnización. 
Para realizar esta operación entramos en el menú 
“Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Despido y 
Bajas Voluntarias” en la pantalla de esta opción se 
visualizan todas los Despidos y Bajas de los Trabaja-
dores, para introducir una nueva pulsamos en el 
botón “Alta” y nos presenta la ventana de introduc-
ción de datos donde nos solicita: 
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, 
Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tene-
mos la opción de buscarlo pinchando con el ratón 
en el botón, que tiene una interrogación, a la iz-
quierda del campo. 
Concepto: Número de Concepto que describe el Despido o Baja Voluntaria en nuestro caso es el “999” 
“Baja Voluntaria”, tenemos la opción de visualizar todos los posibles pinchando al botón, que tiene una 
interrogación, a la izquierda del campo. 
Fecha: Día que se hace efectiva la Baja. Pondremos “12/09/2015” 
Indemnización: “S” si la Baja tiene incluida una indemnización o “N” si no la conlleva. Pondremos “N”.  
La indemnización se calcula por dos maneras con los dos siguientes campos multiplicados por los años 
trabajados o por el último si es una cantidad estipulada. 
Días Año: Número de días por año trabajado a que se tiene derecho en la indemnización. En nuestro 
caso pondremos “0”. 
Importe Día: Precio del Día para el cálculo de la indemnización. En nuestro caso pondremos “0”. 
Indem. Única.: Si lo que se percibe es una cantidad. En nuestro caso pondremos “0”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión de 
Despidos y Bajas Voluntarias”.  
 4.6. Bonificaciones y Reducciones a Personas y Entidades 
Alt+N Alt+O 
 
Seleccione esta opción para gestionar 
la Base de Datos de las Bonificaciones 
y Reducciones de la Persona o Entidad 
activa. Aparecerá la ventana de la ges-
tión con el menú de opciones en la 
parte superior, en el resto, una ven-
tana con la tabla de los registros de la 
base de datos y encima de esta hay 
un campo para realizar las búsquedas 
dentro de la base de datos, cada vez 
que se introduzca un número o letra 
nuevo se realizará la búsqueda actua-
lizando la tabla del centro. 
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Los campos que aparecen en la parte superior son los siguientes: 
 
Bonificación: Campo destinado a introducir la descripción de la bonificación. 
Clave Boni.: Campo identificativo para la elaboración del TC2 como clave de bonificación. 
Fecha Bonificación: Fecha que se aprobó la bonificación a la Persona o entidad. 
Importe: Campo numérico para introducir el importe de la bonificación. 
Fecha Introducción: Fecha que se ha introducido en el TC2 la Bonificación. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.6.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rápidas. 

 
4.6.2. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Bonificación o Reducción, en la actualidad solo esta 
la de formación continua por que toda la introducción va dirigida a esta. Rellene los campos que le soli-
cita y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de Bonificaciones y Reducciones pul-
sando CANCELAR. Al confirmar el alta el programa volverá a pedir de nuevo los datos para poder 
introducir más de una ficha.  

 
4.6.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Bonificación o Reducción seleccionada, confirme la baja pul-
sando ACEPTAR o cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al 
Menú de Gestión de Bonificaciones y Reducciones. 

 
4.6.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos 
correspondientes a la Bonificaciones y Reduccio-
nes que está seleccionada. Los campos modifica-
bles aparecerán en la ventana de solicitud de 
datos permitiendo su modificación, si lo que 
desea es introducir de nuevo una Bonificación o 
Reducción basta con poner a blancos el campo 
“Fecha de Introducción”. Cuando haya terminado 
de modificar los datos, pulse ACEPTAR para con-
firmar la modificación, o CANCELAR para no rea-
lizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Bonificaciones y Reducciones. 

 
4.6.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Bonificaciones y Reducciones, pulse esta opción para volver al 
Menú Principal. 
 Bonificaciones y Reducciones: Ejemplos 
Bonificación se describe como la cantidad que se descuenta de los Seguros Sociales el empleador. 
Supongamos que la empresa ha recibido una Bonificación para la Formación Continua “12/09/2015” y 
asciende a 680,00 €. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Bonificacio-
nes y Reducciones a Personas o Entidades” en la pantalla de esta opción se visualizan todas las Bonifi-
caciones y Reducciones de las Persona o Entidad, para introducir una nueva pulsamos en el botón 
“Alta” y nos presenta la ventana de introducción de datos donde nos solicita: 

Página - 98

NySWin - Nóminas y Seguros Sociales



Bonificación: Por defecto nos pone “ BONIFICACIÓN FORMACIÓN CONTINUA” que n o tocamos para 
que el programa lo reconozca en la Gestión de 
TC-2 
Clave Boni./Redu: Por defecto pone 80 que es la 
única que actualmente esta activa. 
Fecha Bonificación: Fecha de concesión de la Bo-
nificación. Pondremos “12/09/2015” 
Importe: Importe de la Bonificación  En nuestro 
caso pondremos “680,00”. 
Una vez introducidos todos los campos pulsamos 
el botón “Aceptar” para crear la ficha, volverá a 
solicitarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botón “Cancelar” y volveremos a la “Gestión 
de Despidos y Bajas Voluntarias”. La ficha de la baja tendría que quedar así: 

 4.7. Cálculo Mensual de Nóminas y Seg. Sociales ALT+N ALT+C 
 

Seleccione esta opción para realizar el cálculo automático de las Nóminas y Seguros Sociales de la Per-
sona o Entidad activa. Introduzca los filtros y opciones indicadas:  
 
Mes: Mes en el que desea realizar el cálculo. 
Filtro de Trabajadores: Primer y último trabajador del que desea realizar las nóminas. 
Reemplazar Existentes: Si encuentra una nó-
mina o modelo, reemplazar la existente o crear 
una nueva. 
Conceptos Fin Contrato: Recalcula los concep-
tos fin de contrato o no. 
Recalculo % Retenciones: Recalcula los porcen-
tajes de Retención de cada trabajador o no. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse 
ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para vol-
ver al Menú Principal. 
 Cálculo Mensual de Nóminas y Seguros Sociales. Observaciones 
Cálculo Mensual es la opción del programa que crea las Nóminas, los Modelos TC-1, los Modelos TC-2 
y Tramos de Trabajadores automáticamente, con los datos introducidos en la opción de “Trabajadores” 
“Datos Económicos”. 
Para realizar esta operación entramos en el menú “Nóminas y Seguros Sociales” y aquí en “Cálculo 
Mensual de Nóminas y Seguros Sociales”, nos presenta la ventana de introducción de datos donde nos 
solicita: 
Mes del Cálculo: Por defecto pone el Mes Activo pero permite introducir cualquier mes del año, es el 
mes del año sobre el que se realizan los cálculos. 
Trabajador Desde: Primer Trabajador del que deseamos la realización de Nóminas y sólo de Nóminas ya 
que los Modelos TC-1, TC-2 y Tramos de Trabajadores los realiza de todas las Nóminas del mes que in-
troduzcamos. 
Trabajador Hasta: Último Trabajador del que deseamos la realización de Nóminas y sólo de Nóminas ya 
que los Modelos TC-1, TC-2 y Tramos de Trabajadores los realiza de todas las Nóminas del mes que in-
troduzcamos. 
Reemplazar Existentes: Presenta un cuadro para marcar o no si se desea eliminar una nómina cuando 
exista en la base de datos, o lo que es lo mismo el programa antes de realizar una nómina comprueba 
que existe, si esta marcado este campo la borra y crea una nueva, si no esta marcado deja la que está y 
pasa al siguiente trabajador. 
Conceptos Fin Contrato: Presenta un cuadro para marcar o no si se desea recalcular los conceptos fin 
de contrato o no. 
Recalculo % Retenciones: Presenta un cuadro para marcar o no si se desea recalcular los porcentajes de 
Retención de cada trabajador o no. 
Una vez introducidos los datos deberemos pulsar en el botón “Aceptar” y comenzará un proceso auto-
mático que creará lo que hemos elegido, cuando termine volverá al menú principal. 
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4.8. Gestión de Nóminas ALT+N ALT+N 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Nominas de los Trabajadores de la Persona 
o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el 
resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos 
para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en 
uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo 
el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la 
tabla del centro.  
Abajo de la tabla de los registros presenta la tabla de líneas de la Nómina y a la derecha de esta los des-
plegables y botones de desplazamiento. 

Las opciones disponibles en la gestión son: 
 
4.8.1. - Mes ALT+- 
 

Pulsando este botón, que está en la parte inferior derecha, accederá al anterior Mes de Nóminas de la 
base de datos, si existe la del trabajador se posiciona sobre él, y si no existe irá a la primera. Si es Enero, 
permanecerá en él. 
 
4.8.2. Desplegable para Cambio de Mes 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado entre los dos botones de desplazamiento de los meses 
aparecen los meses del año donde podrá seleccionar uno de ellos directamente. 

 
4.8.3. + Mes ALT++ 
 

Pulsando este botón, que está en la parte inferior derecha, accederá al siguiente Mes de Nóminas de la 
base de datos, si existe la del trabajador se posiciona sobre él, y si no existe irá a la primera. Si es Di-
ciembre, permanecerá en él. 
 
4.8.4. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte inferior derecha, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rápidas. 
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4.8.5. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta Nóminas de los tipos Normal y Extra. Rellene los siguientes 
campos: 
 
Mes: Mes en el que desea realizar el Cálculo 
Filtro de Trabajadores: Primer y último trabajador del 
que desea realizar las nóminas. 
Reemplazar: Si encuentra una nómina o modelo, reem-
plazar la existente o crear una nueva. 
Recalcular Conceptos Fin Contrato: Si encuentra con-
ceptos de fin de contrato en las nóminas opta por recal-
cular los o no segün se elija. 
Recalculo % Retenciones: Recalcula los porcentajes de Retención de cada trabajador o no. 
 
Pulsando ACEPTAR confirma los datos y realizará las nóminas con los datos introducidos. Pulsando 
CANCELAR volverá a la gestión de Nóminas y pulsando el tercer botón NÓMINA SELECCIONADA reali-
zará el recálculo de la nómina seleccionada en la tabla. 

 
4.8.6. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Nómina seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Nóminas. 

 
4.8.7. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta 
opción para 
modificar cier-
tos datos co-
rrespondientes 
Nómina que 
está en panta-
lla. Los campos 
modificables 
aparecerán en 
la ventana de 
solicitud de 
datos permi-
tiendo su mo-
dificación. 
Cuando haya 
terminado de 
modificar los 
datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver 
a la pantalla de Gestión de Nóminas.  

 
4.8.8. Alta Línea ALT+T 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Línea en la Nómina seleccionada. Presenta una ven-
tana solicitando los campos necesarios para crear una nueva una vez terminado pulse ACEPTAR para 
confirmar el alta, o CANCELAR para volver a la pantalla de Gestión de Nóminas. Si pulsa ACEPTAR el 
programa recalculará las bases, aportaciones y retenciones de la nómina con los nuevos datos que se 
acaban de incorporar y también Seguros Sociales (TC - 1, TC - 2 y Tramos de Trabajador).  
 
Los campos que se aparecen son:  
Nombre: Nombre del trabajador de la nómina. No se puede modificar. 
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Número / Línea: Número y Número de 
Línea de la nómina. No se puede modifi-
car. 
Periodo: Apartado que se divide en dos 
campos: Fecha desde. En un concepto 
normal debería ser el primer día del mes o 
el primer día del contrato, en conceptos 
de bajas laborales y demás incidencias 
será el del primer día de la incidencia. 
Fecha hasta: En un concepto normal de-
bería ser el último día del mes o el último 
día del contrato, en conceptos de bajas 
laborales y demás incidencias será el del 
último día de la incidencia. 
Concepto: Campo dividido en dos: El primero es el código del concepto, este debe estar en la base de 
Conceptos para la Nómina. El segundo es la descripción que aparecerá en la nómina. A la izquierda del 
primer campo presenta un botón (“?”) para poder buscarlo. 
Impresión en Nómina: Tipo de impresión de la línea: (1) Aparece impreso en la nómina en el apartado 
Percepciones Salariales, (2) Aparece impreso en la nómina en el apartado Percepciones NO Salariales y 
(3) no aparece impreso. 
Importe Concepto: Valor del importe por defecto es el que tiene el concepto de la base. 
Cantidad para Cálculos: Número de unidades por la que hay que multiplicar el Importe. 
Importe A Devengo: Resultado de multiplicar el Importe por la cantidad y aplicarle el % para Devengo. 
% Para Devengo: Porcentaje que se aplica para hallar el Devengo. 
Importe A Base Cotiz.: Resultado de multiplicar el Importe por la cantidad y aplicarle el % para Base Co-
tización. 
% Para Base Cotización:  Porcentaje que se aplica para hallar la Base Cotización. 
Días / Horas: Días y Horas de la línea son las cantidades que suman en el apartado “Días de la Nó-
mina”. 
Cantidad sin Descuentos: Es la cantidad que se tendría que multiplicar para hallar la Reguladora 
cuando hay un periodo de I.T. y no se tienen datos de la anterior nómina. 
Código CRA: Campo alfanumérico de cuatro caracteres para el Código de Conceptos Retributivos Abo-
nados. A la izquierda del campo presenta un botón (“?”) para poder buscarlo. 
Código CRA (S/N): Indica si el concepto está incluido en la base o no. 
Incluir en Prorrata:  Determina si el importe se incluye en la Prorrata de Pagas Extraordinarias o no. 
Incluir en Vacaciones: Determina si el importe se incluye en el cálculo de Pagas Extraordinarias o no. 
Incluir en Regula. Convenio: Determina cuando es parte de una nómina si se incluye o no en las líneas 
de una posible nómina complementaria. 
Incluir en Base I.R.P.F.: Determina si el importe se incluye en la Base de Retenciones o no. 
Base Diaria de Cotización: Importe que sale de realizar la operación entre el Importe a Base Cotiz. y 
Días. 
Compl. Base D.F.P. en I.T.: Complemento que multiplicado por los días y sumada a la Base de Cotiza-
ción resultará la Base de D.F.P. 
Indem. de S.S. en I.T.: Importe de las Indemnizaciones por I.T. que son a cargo de la S.S. y que el em-
pleador adelanta. 
Días Festivos I.T. en T.P.: Cantidad de Días Festivos hay en periodos de I.T. para contratos de T.P. 
Solo Base Empresarial: Si el Importe de la Base de Cotiz. es aplicable solo al empleador (como en pe-
riodos de Baja Maternal). 

 
4.8.9. Baja Línea ALT+J 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Línea Resaltada 
de la Nómina. Presenta una ventana solicitando confirma-
ción pulse ACEPTAR para confirmar la Baja, o CANCELAR 
para volver a la pantalla de Gestión de Nóminas. Si pulsa 
ACEPTAR el programa recalculará la nómina con los nuevos 
datos y también Seguros Sociales (TC - 1 y TC - 2).  
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4.8.10. Mod. Línea ALT+D 
 

Seleccione esta opción para modificar la Línea Resaltada de la Nómina. Presenta una ventana solici-
tando los campos necesarios para su modificación, son los mismos que en alta, una vez terminado 
pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para volver a la pantalla de Gestión de Nó-
minas. Si pulsa ACEPTAR el programa recalculará la nómina con los nuevos datos y también Seguros 
Sociales (TC - 1 y TC - 2).  

 
4.8.11. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las Nóminas de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar; si lo desea, por pantalla, impresora, en Hoja Excel 
o en fichero PDF, si es por impresora confirme si 
quiere vista preliminar o no, también podrá introducir 
el filtro de nombre y fechas que desee y si desea que 
se impriman las rayas para identificar mejor las líneas 
del listado. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEP-
TAR para continuar con el listado, o CANCELAR para 
volver a la Gestión de Nóminas. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ven-
tana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó 
vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
4.8.12. Impresión ALT+I 
 

Seleccione esta opción para imprimir la nómina de pantalla. Aparece una ventana donde se solicita la 
cantidad de nóminas y la fecha de impresión, debe introducir los datos, una vez hecho, pulse IMPRIMIR 
para realizar la Impresión, o CANCELAR para volver a la Gestión de Nóminas. 

 
4.8.13. Complementaria ALT+C 
 

Seleccione esta opción para dar de alta Nóminas del tipo Complementaria con sus correspondientes 
Seguros Sociales (TC - 1, TC - 2 y Tramos de Trabajadores). También puede eliminar todas las nóminas 
de un número de Cotización si es complementaria y sus respectivos seguros sociales.  
 
Los campos que aparecen son: 
 
Nº Cotización: Número de Cotización asignado a la nuevas nóminas o número que se desea dar de 
baja. 
Régimen (G/A/C/H/M/R): Régimen a incluir de la base de Cuentas de Cotización. 
Cuenta de Cotización de 0 a 8: Dentro del Régimen elegido la cuenta de cotización en particular. 
Fecha Control: Fecha de realización y contabilización del proceso. 
Mes / Año Inicio: Mes y Año de comienzo de las nóminas complementarias. 
Mes / Año Final: Mes y Año de finalización de las nóminas complementarias. 
Nª Expediente TC - 1: Campo informativo por si es necesario para incluir en el Modelo TC - 1 
CL (Clave Liquidación): Campo informativo por si es necesario para incluir en el Modelo TC - 1 
CC (Clave Control): Campo informativo por si es necesario para incluir en el Modelo TC - 1 
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Nº Expediente TC - 2: Campo informativo por 
si es necesario para incluir en el Modelo TC - 2 
Tipo Modelo: Campo informativo por si es ne-
cesario para incluir en el Modelo TC - 2 
Importe: Campo que informa del importe o del 
porcentaje de incremento se desea según sea la 
Forma de Cálculo 
Concepto: Campo dividido en dos: El primero 
es el código del concepto, este debe estar en la 
base de Conceptos para la Nómina. El segundo 
es la descripción que aparecerá en la nómina. 
 
Y una serie de selecciones: 
Forma de Cálculo: Si se desea introducir un im-
porte fijo o un incremento en porcentaje del dato de la nómina. 
Comprobar si Existe la Nómina: Pulse S para que si no existe nómina en un periodo no se incremente 
el importe o N y siempre se incrementará. 
Campo Regulación de Convenio: Para incluir solo las líneas que tenga S en este campo. 
Topes de Cotización: Si se revisa o no los topes de cotización para limitar las bases a estos. 
Importes de Líneas a Sumar: Si lo que desea es sumar el dato Devengo, el Base Cotización o Ambos 
de las líneas de las nóminas. 
Importes de Bases de Cotización: Para limitar a las cotizaciones de la empresa, del trabajador o ambos 
en las nóminas complementarias 
Bases de Cotización a Incluir: Para incluir las Contingencias Comunes, las Profesionales o ambas en las 
nóminas complementarias 
Tipos de Nóminas a Incluir: Cuando se revisan nóminas incluir el tipo Normal, Normal y Extra o 
todas.E 
Agrupación de Líneas en Nómina: En las nóminas complementarias crear una nomina por mes o una 
por año. 
Desglose en Nómina: En las nóminas complementarias incluir una línea por mes o una línea por año. 
 
En la parte inferior hay tres botones: CONTINUAR para confirmar, realizará las nóminas con los datos in-
troducidos, previamente llevará a cabo una comprobaciones y CANCELAR para volver a la gestión de 
Nóminas sin realizar nada. El tercer botón TRABAJADORES entra en una nueva ventana donde podrá 
seleccionar los trabajadores a los que 
quiere que se hagan las nóminas, en este 
botón aparecen los trabajadores que 
cumplen el criterio de estar dentro de los 
parámetros de: Régimen, Cuenta de Coti-
zación y tengan contratos entre los límites 
de fechas inicial y final. Al entrar en este 
apartado y cada vez que se modifique 
uno de estos parámetros se actualizarán 
los trabajadores de la base y se reiniciaran 
los que se incluyen poniéndolos a todos 
que no, teniendo que elegir de nuevo los 
trabajadores deseados, para ello en la 
parte inferior existen una serie de botones 
que realizan las siguientes acciones: 

 
Aceptar. Para confirmar la selec-
ción. 
Incluir. Cambia la Línea seleccionada de        Solo Baja. Selecciona los trabajadores  
“S” a “N” o de “N” a “S”        que están de Baja. 
Todos. Selecciona todos los trabajadores        Ninguno. Deselecciona todos los  
de la base de datos.        de la base de datos 
Solo Activos. Selecciona los trabajadores  
que estan en activo. 
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4.8.14. Bloquear / Desbloquear ALT+/ 
 

Seleccione esta opción para bloquear o desbloquear la nómina seleccionada, el mes seleccionado o el 
ejercicio seleccionado, esta acción sirve para que no se recalcule por error.  Una vez seleccionada la op-
ción a realizar, pulse ACEPTAR para continuar o CANCELAR para volver a la Gestión de Nóminas. 

 
4.8.15. Pagos ALT+P 
 

Seleccione esta opción para gestionar los pagos y su forma de realizarlos de la nómina seleccionada. 
Aparece una ventana donde para modificar la forma de pago deberá cambiar los importes de lugar, 
sólo debe tener en cuenta que la suma de los importes tiene que ser igual al líquido de la nómina. Una 
vez hecho, pulse ACEPTAR para realizar los cambios o CANCELAR para volver a la Gestión de Nóminas. 

 
4.8.16. Cotizaciones ALT+E 
 

Seleccione esta opción para gestionar las Cotizaciones a la Seguridad Social de la Nómina seleccionada, 
aparece una ventana donde presenta en la parte superior las Bases de Cotización dejándolas modificar, 
los cambios que se realicen afectará a las cuotas, en la parte inferior presenta los porcentajes y cuotas 
de las diferentes cotizaciones, los cambios en los porcentajes afectará a las cuotas. Muestra que base 
que afecta a 
cada cuota 
con núme-
ros entre el 
porcentaje y 
la cuota. 
Cuando se 
trate de 
cuotas di-
rectas, de 
importe, y 
se desee su 
modificación 
deberá estar 
el porcen-
taje a cero y 
así permite su modificación. Una vez hecho, pulse ACEPTAR para realizar los cambios o CANCELAR para 
volver a la Gestión de Nóminas. 

 
4.8.17. Boni/ Redu. ALT+N 
 

Seleccione esta opción para gestionar las Bonificaciones o Reducciones de la Nómina seleccionada, 
aparece una ventana donde presenta en la parte superior una tabla con los datos: 
 
Código: Código de la bonificación puede ser uno de los de la tabla incorporada. 
P / E: Si la Bonificación aplica un porcentaje de la Base o una cantidad fija. 
Fecha: Fecha de aplicación de la Bonificación o Reducción. 
Importe / % Aplicar 1º: Porcentaje a 
aplicar o cantidad fija seguido de  Por-
centaje que se aplica de la 1ª parte de la 
Bonificación. 
Importe / % Aplicar 2º: Porcentaje a 
aplicar o cantidad fija seguido de  Por-
centaje que se aplica de la 2ª parte de la 
Bonificación. 
Col.Pec.: Colectivo de Peculiaridad de la 
bonificación. 
Clase (0) No Afecta (1) a C.C. (2) a 
Todas: Apartado al que se le aplica la bo-
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nificación. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
4.8.17.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Bonificación o Reducción. Rellene los campos que 
aparecen y confirme el alta pulsando ACEPTAR o vuelva, a la gestión  pulsando CANCELAR.  

 
4.8.17.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea resaltada de pantalla, confirme la baja pulsando ACEP-
TAR, o cancele la operación pulsando CANCELAR.  

 
4.8.17.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar ciertos datos correspondientes a la línea resaltada. Los campos 
modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. Cuando haya 
terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para no 
realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Nóminas.  

 
4.8.17.4. Recalculo ALT+U 
 

Seleccione esta opción para quitar las líneas existentes en la tabla y reemplazarlas por las de los cálcu-
los que existen en las bases de trabajadores. 

 
4.8.17.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Bonificaciones y Reducciones, pulse esta opción para volver al 
Menú de Nóminas. 

 
4.8.18. Visualización ALT+Z 
 

En el apartado “Datos Generales de la Nómina del Mes de“  aparecen los siguientes datos: 
Nombre: Campo destinado a introducir el Nombre del Trabajador. 
Número: Número correlativo de la nómina, similar al número de factura cada ejercicio empieza con el 
1. 
Fecha Inicio/Fin: Primer y último día de liquidación. 
Nº Cot.: Número de Cotización, este es el numero correlativo que engloba todas las nóminas de un TC 
-1 y su correspondiente TC - 2.  
F.C.: Fecha de Control, es la fecha en donde se sitúa la nómina. Por ejemplo: Una nómina normal o extra 
tendría la fecha de control del fin del mes que se realiza, la fecha inicio el primer día de ese mes o pri-
mer día trabajado y la fecha fin el último día del mes o el último trabajado. Sin embargo en una nómina 
complementaria la fecha de control es en el mes y año cuando se realiza la nómina y las fechas inicio y 
fin serán de cuando corresponden los complementos. 
Código Seguridad Social: Número de afiliación del Trabajador 
Régimen /Subrégimen: Campo identificativo del Régimen y Subrégimen del contrato del trabajador.  
Tipo de Cotización: Campo identificativo del tipo de cotización, “C” Tiempo Completo o “P” Tiempo 
Parcial. 
Grupo Cotización: Grupo de Cotización 
del Trabajador. 
Cotización: Campo identificativo de la 
tabla donde se indican los porcentajes de 
cotización de la nóminas. 
Actividad: Actividad de la Persona o Enti-
dad a la que está asociada la Nómina. 
Centro de Trabajo: Campo identificativo 
del Centro de Trabajo donde desempeña su labor el del Trabajador. 
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Tipo de Nómina: Normal, Extra o Complementaria. 
Nº Contrato: Número de Contrato de la nómina. 
Contrato: Código del Contrato. 
C.N.A.E.: C.N.A.E. asociado a la nómina. 
Administrador: Campo que identifica si la nómina de Administrador. 
Pro. Vida Laboral: Sí o No. 
Armador o Asimilado: Sí o No, solo para Régimen del Mar. 
Nómina Modificada Manualmente: Campo control para saber si se ha modificado la nómina con la 
opción “Modificación”. 
Traspasada: Sí o No al programa CyEWin. 
Estado: Bloqueada / Desbloqueada. 
 
En el apartado “Días en la Nómina“  aparecen los siguientes datos: 
Totales: Número total de días del mes para cálculos de prorrateo sobre el total de días. 
Efectivos: Número de días trabajados. 
de Baja: Suma total de días que se ha estado de Baja. 
en E. C. o A. No L..: Número de días en Enfermedad Común o Accidente NO 
Laboral. 
en E. P. o A. L.: Número de días en Enfermedad Profesional o Accidente Laboral. 
en Baja Maternal: Número de días en baja por descanso Maternal o Paternal. 
en Vacaciones: Número de días de vacaciones en el mes. 
Festivos en T.Parcial: Número de días festivos en el mes para el cálculo de las 
horas de C.C. y D.P.F. 
Actuaciones: Para el Régimen de Artistas Número de Actuaciones que ha reali-
zado en el Mes. 
en Censo Agrario: Número de Días que ha estado en el Censo Agrario. 
 
En el apartado “Horas para T. Parcial“  aparecen los siguientes datos: 
Realizadas: Horas que se han realizado durante el mes, solo aparecen en nómi-
nas con contratos a T.Parcial. 
En Calculo Base C.C.: Horas para el cálculo de la Base de C.C. una vez aplicados 
los periodos de descanso. 
En Cálculo Base D.P.F.: Horas para el cálculo de la Base de D.P.F. una vez aplica-
dos los periodos de descanso. 
 
En el apartado “Horas Complementarias“  aparecen los siguientes datos: 
Horas: Número de horas complementarias realizadas en el mes. 
Importe: Importe de las horas complementarias. 
 
En el apartado “Topes Máximos y Mínimos“  aparecen los siguientes datos: 
Bases Cotización: Topes máximo y mínimo de cotización para la nómina. 
B. de I.T. en T.P.: Topes máximo y mínimo para las nóminas en T. Parcial cuando estén en I.T.. 
 
En el apartado “Datos de I.L.T.“  aparecen los siguientes datos: 
Tipo de ILT (A), (E) o (M): Campo donde se refleja los tipos de ILT 
que tiene la Nómina. 
CNAE Ocupación: CNAE de Ocupación del Trabajador para los cál-
culos de los TC. 
Epígrafe I.T. y I.M.S.: Epígrafe para el cálculo de los TC si es “0” 
toma el CNAE de la parte izquierda. 
Base C.C. Cálculo Reguladora: Base de C.C. que se ha utilizado 
para calcular la Base Reguladora de la ILT. 
Base D.P.F. Cálculo Reguladora: Base de F.P.F. que se ha utilizado 
para cálculo la Base Reguladora de la ILT. 
Días Cálculo Reguladora: Número de Días totales para realizar el 
cálculo de la Base Reguladora. 
Reguladora de Contingencias Comunes: Base Reguladora que se 
ha utilizado en el cálculo de la ILT. 
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Complemento Reguladora para D.P.F.: Diferencia que existe entre las Base Reguladora de C.C. y de 
D.F.P. 
Base Cotización Empresarial C.C.: Base de Cotización de C.C. Empresarial para periodos de Materni-
dad o Paternidad. 
Base Cotización Empresarial D.F.P.: Base de Cotización de D.P.F. Empresarial para periodos de Mater-
nidad o Paternidad. 
Indemnización de S.S. por Enf. Común y Accid. No Lab.: Campo que incorpora el importe a cargo de 
la Seguridad Social de las Indemnizaciones por Enfermedad Común o Accidente NO Laboral. 
Indemnización de S.S. por Enf. Prof. y Accid. Lab.: Campo que incorpora el importe a cargo de la Se-
guridad Social de las Indemnizaciones por Enfermedad Profesional o Accidente Laboral. 
 
En el apartado “Situaciones Especiales“  aparecen los siguientes datos: 
Tipos: Campo de seis posiciones para identificar qué tipo de Situaciones Especiales tiene la Nómina. 
Días / Importe: Número de días que ha estado en Situación Especial seguido de la Cantidad econó-
mica de las Situaciones. 
 
En el apartado “Líneas de la Nómina,: Para Devengos y bases de Cotización“  presenta una tabla con las 
líneas de la nómina y con las siguientes columnas: 
Línea: Presenta el número de línea de la nómina que se correspondiente con el número de línea de la 
tabla de Datos para la Nómina del fichero de trabajadores. Seguido aparece el codigo del concepto de 
la línea. 
Tipo: Tipo de impresión de la línea: (1) Aparece impreso en la nómina en el apartado Percepciones Sa-
lariales, (2) Aparece impreso en la nómina en el apartado Percepciones NO Salariales y (3) no aparece 
impreso. 
Concepto: Campo descriptivo que aparece impreso en la nómina. 
A Devengos: Im-
porte que suma 
al campo Total 
Devengado. 
A Base Cot.: Im-
porte que suma a 
las Bases de Coti-
zación según sea 
el concepto. 
Fecha Inicio/Fin: 
Fecha de inicio y 
fin de la línea. 
Día/Hora: Cantidad de Días y horas que afectan a la nómina 
 
En el apartado “Resumen Económico de la Nómina“  aparecen los siguientes datos: 
Total Devengado: Suma de todos los campos devengo de las líneas de la nómina. 
Contingencias Comunes: Consta de dos campos: el primero el porcentaje por Contingencias Comunes 
y el segundo el importe resultante de aplicar el porcen-
taje a la base correspondiente. 
Desempleo: Consta de dos campos: el primero el por-
centaje por Desempleo y el segundo el importe resul-
tante de aplicar el porcentaje a la base correspondiente. 
Formación Profesional: Consta de dos campos: el pri-
mero el porcentaje por Formación Profesional y el se-
gundo el importe resultante de aplicar el porcentaje a la 
base correspondiente. 
H.E. Estructurales: Consta de dos campos: el primero el 
porcentaje por Horas Extraordinarias Estructurales y el se-
gundo el importe resultante de aplicar el porcentaje a la 
base correspondiente. 
H.E. NO Estructurales: Consta de dos campos: el pri-
mero el porcentaje por Horas Extraordinarias NO Estructurales y el segundo el importe resultante de 
aplicar el porcentaje a la base correspondiente. 
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Total de Aportaciones: Campo donde se sumarán los importes de los cinco últimos campos. 
Retenciones del I.R.P.F.: Consta de dos campos: el primero el porcentaje de Retenciones y el segundo 
el importe resultante de aplicar el porcentaje a la base correspondiente. 
Anticipos: Campo destinado a introducir el importe de los anticipos. 
Valor Productos en Especie: Campo destinado a introducir el importe de las entregas en especie, si 
tiene un porcentaje de Retención distinto lo presenta y realiza los cálculos sobre él. 
Deducciones: Campo destinado a introducir el importe de otras deducciones. 
Total a Deducir: Suma de los importes de los últimos cinco campos. 
Total Líquido: Resta resultante de Total Devengado y Total a Deducir. 
 
En el apartado “Bases de Cotización a S.S. e I.R.P.F.“  aparecen los siguientes datos: 
1. Base Cotización por Contingencias Comunes  
Remuneración Mensual: Importe de la suma de Remuneracio-
nes Mensuales. 
Prorrata Pagas Extra: Importe de las prorratas de las pagas 
extraordinarias. 
Base Incapacidad Temporal: Importe de la Base de I.T. 
Total Base Contingencias Comunes: Importe de la Base de 
Cotización por Contingencias Comunes, suma de los importes 
anteriores. 
2. Base Cot. por Contingencias Profesionales y FOGASA 
(Desempleo y F.P.): Importe de la Base de Cotización por A.T. y 
E.P. y concepto de recaudación Conjunta. 
3. Base C. H. E. Estructurales: Importe de la Base de Cotización por Horas Extraordinarias Estructurales. 
4. Base C. H. E. NO Estructurales: Importe de la Base de Cotización por Horas Extraordinarias NO Estruc-
turales. 
Base Retención I.R.P.F.: Importe de la Base de I.R.P.F. 

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  
 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Alta Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+T 
 
Modificación Línea de Nómina. Proceso idéntico al del menú. ALT+J 
 
Baja Línea de Nómina. Proceso idéntico al del menú. ALT+D 
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Bloquear y Desbloquear. Proceso idéntico al del menú. ALT+/ 
 
Cotizaciones. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Bonificaciones y Reducciones. Proceso idéntico al del menú. ALT+N 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.8.19. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Nóminas, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Gestión de Nóminas: Observaciones 
Gestión de Nóminas es el apartado donde se visualizan las Nóminas ya creadas en el Ejercicio de la Per-
sona o Entidad seleccionada. 
Cuando entramos nos presenta los datos de las nómina en el mes de trabajo, por defecto el mes activo, 
si en este mes no hay nóminas nos presenta la pantalla en blanco, el mes de trabajo está situado en el 
centro de la pantalla arriba del todo y escrito en fondo blanco con letra en azul.  
Podemos acceder a otro mes con los botones de movimiento: “+ Mes” y “- Mes” o con el desplegable 
que está en medio.  
En esta pantalla también podemos crear las nóminas mensuales de los trabajadores, como en la opción  
“Cálculo Mensual de Nóminas y Seguros Sociales”, con el botón “Alta”. Con el botón “Modificación” po-
demos cambiar los datos de la nómina y ajustarlos a los que deseemos. Si desea quitarla utilice el 
botón “Baja”. 
También están las opciones de listarlas o imprimirlas en papel para su entrega (“Listado” e “Impresión”). 
Por último el botón de “Pago” nos presenta una ventana con las cantidades en las diferentes formas de  
pago de la nómina y lo que resta por pagar, en esta opción nos permite cambiar o repartir las cantida-
des siempre que al final sumen el líquido de la nómina. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 

 4.9. Gestión de los Modelos TC 1. ALT+N ALT+1 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC-1 de las Nominas de los Tra-
bajadores de la Persona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en 
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la parte superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.9.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa 
donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el trabajador y 
mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas 
rápidas. 

 
4.9.2. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo modelo TC-1, que no esté relacionado con las nómi-
nas. Rellene los siguientes campos: 
 
Modelo: Modelo que desea realizar, dependerá de las cuentas de cotización y los trabajadores de alta. 
Sólo dejará dar de alta los modelos que correspondan, si introduce uno incorrecto presenta una rela-
ción con todos los posibles. 
F.C.: Campo informativo de la fecha de control del modelo tomará el último día del mes y ejercicio ac-
tivo. 
Nº Cotización: Campo informativo del Número de Cotización. Toma el siguiente a la última cotización 
creada. 
Cta. Coti 0 a 8: Cuenta de Cotización (0) para la Gene-
ral y 1 a 8 para el resto de cuentas. 
Mes Desde y Hasta: Meses en el que desea realizar el 
Cálculo. 
CL: Clave de Liquidación. Presenta un desplegable 
para su selección con todas las posibilidades. 
CC: Clave Control. Presenta un desplegable para su se-
lección con todas las posibilidades. 
 
Confirme el alta pulsando CONTINUAR y realizará el modelo de los datos introducidos, o vuelva a la 
gestión de TC- 1 pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerán la ventana de solicitud de los 
datos correspondiente al modelo seleccionado. Una vez finalizada la introducción de datos en la ven-
tana, pulse ACEPTAR para terminar la introducción.  

 
4.9.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el Modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o 
regrese al menú pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión TC-1. 

 
4.9.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes al Modelo que está seleccionado. Los 
campos modificables aparecerán en la ven-
tana de solicitud de datos de cada modelo 
permitiendo su modificación. Cuando haya 
terminado de modificar los datos, pulse 
ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios y 
volver a la pantalla de Gestión de TC - 1. 
También existe un botón, PARCIALES, en el 
que si pulsamos aparece en la ventana los 
datos de los parciales, que anteriormente se 
calcularon automáticamente, para su modi-
ficación si fuera necesario. Cuando haya ter-
minado de modificar los datos, pulse 

Página - 111

NySWin - Nóminas y Seguros Sociales



ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver. 
 
4.9.5. Impresión ALT+I 
 

Seleccione esta opción para imprimir, el modelo TC - 1 de la pantalla, en papel oficial. Aparece una ven-
tana donde se solicita la conformidad y la impresión , pulse SÍ para realizar la Impresión, o NO para vol-
ver a la Gestión de TC - 1. 

 
4.9.6. Recálculo ALT+R 
 

Seleccione esta opción para recalcular los seguros sociales si ha 
realizado cambios en las fichas. Presenta una ventana solicitando 
los cálculos que desea una vez seleccionados pulse ACEPTAR 
para confirmar la acción, o CANCELAR para volver a la pantalla 
de Gestión de Nóminas.  

 
4.9.7. Visualización ALT+Z 
 

Seleccionando esta opción presenta en pantalla todos campos del modelo. Estos datos se ajustarán de-
pendiendo del modelo seleccionado. 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.9.8. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar TC - 1 pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
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Gestión de los Modelos TC - 1: Observaciones 
Gestión de TC - 1 es el apartado donde se visualizan los Modelos TC - 1 ya creados en el Ejercicio de la 
Persona o Entidad seleccionada. 
Cuando entramos nos presenta los datos del TC - 1 en el ejercicio activo, si en este no hay TC - 1 nos 
presenta la pantalla en blanco. 
Los datos que presenta depende del modelo que tenga la Persona o Entidad. En la parte Izquierda de la 
Tabla informa del modelo y cuenta al que se refiere. 
En esta pantalla también podemos crear Modelos TC - 1 con el botón “Alta”, pero no como en la opción  
“Cálculo Mensual de Nóminas y Seguros Sociales”, los creamos en blanco y tendremos que rellenarlos a 
mano, al crear un impreso el programa comprueba si hay otro modelo en el mismo periodo, con la 
misma cuenta de cotización y si lo encuentra presenta una ventana solicitando si desea crear otro más 
o no. Con el botón “Modificación” podemos cambiar los datos y ajustarlos a los que deseemos, en un 
principio sólo modifica las Bases y Porcentajes calculando los Parciales, si deseamos ajustar estos a 
otros datos a los que calcula pulse el botón “Parciales”. Si desea eliminar el Modelo utilice el botón 
“Baja”. 
También puede imprimir en impreso oficial el modelo de pantalla con el botón “Impresión”, recuerde 
que debe tener una impresora de agujas y de carro ancho. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 

 4.10. Gestión de los Modelos TC 2. ALT+N ALT+2 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC-2 de las Nominas de los Tra-
bajadores de la Persona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en 
la parte superior, en el resto, una ventana con una tabla a la izquierda con los registros de la base de 
datos, encima de esta hay un campo para realizar las búsquedas dentro de la base de datos de la tabla 
de la derecha, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando 

la tabla. Y a la derecha el desarrollo del modelo seleccionado: en la parte superior la relación de líneas del 
modelo en una tabla y en la inferior los totales de cada impreso.  
 
Los campos que aparecen en la tabla de registros son los siguientes: 
Modelo: Codificación del Modelo.  
Periodo: Meses que abarca y el ejercicio del mismo. 
Cta. Cotización: Cuenta de Seguridad Social. 
Cotización: Número de cotización correspondiente al modelo y la Fecha de control 
Tipo: Tipo del modelo. 
 
Los campos que aparecen del modelo seleccionado son los siguientes: 
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Nombre: Nombre del trabajador. 
Epig.: Epígrafe o Prima de Ocupación. 
D/H: Días u Horas cotizadas 
Clave: Clave según la tabla de cada modelo. 
Importe: Importe cotizado. 
Situación: Campo de 3 caracteres que indica, si las hubiera, las situaciones especiales. 
Días: Días de Bonificación. 
Clave: Clave de la Bonificación según la tabla de cada modelo. 
Importe: Importe de la bonificación 
Fecha: Fecha de inicio de la bonificación. 
En la parte inferior aparecerán los campos de los totales para cada impreso y los siguientes campos: 
Embarcación: Para modelo de Trabajadores del Mar (TC 2/5). 
Colectivo: Para modelo de Profesionales Taurino o Artistas (TC 2/19). 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.10.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa 
donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el trabajador y 
mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas 
rápidas. 

 
4.10.2. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo modelo TC-2 que no estén relacionado con las nómi-
nas. Para poder crear debe tener un Modelo TC-1 sin TC-2 correspondiente, recuerde que los modelos 
TC-1 y TC-2 están relacionados por el número de Cotización. Rellene los siguientes campos: 
 
Modelo: Modelo que desea realizar, dependerá de las cuentas de cotización y los trajabadores de alta. 
Sólo dejará dar de alta los modelos que correspondan, si rellena con un dato incorrecto presenta una 
ventana con todas as posibilidades. 
Cta. Coti 0 a 8: Cuenta de Cotización (0) para la General y 1 a 8 para el resto de cuentas. 
PERIODO: Mes desde y Mes hasta en el que desea reali-
zar el Cálculo 
Tipo: Tipo de modelo según la tabla de modelos. 
Nº Cotización: Se debe corresponder con uno del mo-
delo TC - 1 y que no tenga otro TC - 2. 
Expediente: Número de expediente si lo hubiera. 
Fecha Control: Es la fecha de realización. 
 
Confirme el alta pulsando CONTINUAR y realizará el 
modelo de los datos introducidos, o vuelva a la ges-
tión de TC- 2, pulsando CANCELAR. Al confirmar el 
alta, aparecerán la ventana de solicitud de los datos, 
para rellenar al relación de trabajadores pudiendo in-
troducir los datos, si lo que desea es una Bonificacio-
nes de la Persona o Entidad deberá introducir datos 
en los siguientes campos: En Clave Boni/Redu. poner 
80, en Importe (el situado a la derecha) el total de la 
Bonificación y en Fecha (la situada a la derecha) la 
fecha de bonificación. Una vez finalizada la introducción de datos en la ventana, pulse ACEPTAR para 
terminar la introducción. El programa volverá a la Gestión de TC - 2. 

 
4.10.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o 
cancele pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de TC - 2. 
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4.10.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar s datos correspon-
dientes a los datos generales del modelo seleccionado. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud 
de datos permitiendo su modificación. Cuando haya termi-
nado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confir-
mar la modificación, o CANCELAR para no realizar los 
cambios y volver a la pantalla de Gestión de TC - 2. 

 
4.10.5. Insertar ALT+N 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva línea del Modelo seleccionado. Rellene los campos 
que aparecerán en la ventana de solicitud. Una vez finalizada la introducción de datos en la ventana, 
pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El programa volverá a pedir todos los datos. Pulse CAN-
CELAR para volver a la pantalla de Gestión de TC-2. 

 
4.10.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar una línea de la relación 
de trabajadores, sitúese sobre la línea que desea dar de baja 
antes de pulsar esta opción y confirme pulsando ACEPTAR o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el 
programa volverá al Menú de Gestión de TC - 2. 

 
4.10.7. Modificar ALT+D 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea del TC - 2 seleccionada. Rellene los campos que aparece-
rán en la ventana de solicitud de los datos. Una vez finalizada la introducción de datos en la ventana, 
pulse ACEPTAR para terminar la introducción. Pulse CANCELAR para volver a la pantalla de Gestión de 
TC - 2 sin hacer las modificaciones. 

 
4.10.8. Impresión ALT+I 
 

Seleccione esta opción para imprimir, el modelo TC - 2 seleccio-
nado, en papel oficial. Aparece una ventana donde se solicita la 
conformidad y la impresión , pulse SÍ para realizar la Impresión, o 
NO para volver a la Gestión de TC - 2. 

 
4.10.9. Recálculo ALT+R 
 

Seleccione esta opción para recalcular los seguros sociales si ha realizado cambios en las fichas. Pre-
senta una ventana solicitando los cálculos que desea una vez seleccionados pulse ACEPTAR para confir-
mar la acción, o CANCELAR para volver a la pantalla de Gestión de Nóminas.  

 
4.10.10. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar TC - 2, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Gestión de los Modelos TC - 2: Observaciones 
Gestión de TC - 2 es el apartado donde se visualizan los Modelos TC - 2 ya creados en el Ejercicio de la 
Persona o Entidad seleccionada. 
Cuando entramos nos presenta los datos del TC - 2 en el ejercicio activo, si en este no hay TC - 2 nos 
presenta la pantalla en blanco. 
Los datos de los totales que presenta depende del modelo que tenga la Persona o Entidad. En la parte 
Izquierda de la tabla informa del modelo y cuenta al que se refiere. 
En esta pantalla también podemos crear Modelos TC - 2 con el botón “Alta”, pero no como en la opción  
“Cálculo Mensual de Nóminas y Seguros Sociales”, los creamos en blanco y tendremos que rellenarlo 
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con un TC-1 que esté creado y que no se corresponda con otro TC-2 por el número de Cotización. Con 
el botón “Modificación” podemos cambiar los datos generales del Modelo. Si desea eliminar el Modelo 
utilice el botón “Baja”. 
Para insertar nuevas líneas del TC - 2 pulse “Insertar”. Para modificar una línea pulse “Modificar” cuando 
este iluminada la línea. Si lo que desea es borrar una línea pulse “Eliminar” cuando esté iluminada. Para 
moverse de una linea a otra utilice los cursores de movimiento. 
También puede imprimir en impreso oficial el modelo de pantalla con el botón “Impresión”, recuerde 
que debe tener una impresora de agujas y de carro ancho. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 

 4.11. Gestión de los Tramos de Trabajadores ALT+N ALT+T 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Tramos de Trabajadores (para el Sistema de Li-
quidación Directa) de las Nominas de los Trabajadores de la Persona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de 
la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con dos tablas a la izquierda 
la de los registros de la base de datos, encima de esta hay un campo para realizar las búsquedas dentro de la 

base de datos de la tabla de la derecha, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la bús-
queda actualizando la tabla. Y a la derecha la de líneas del modelo seleccionado.  
 
Los campos que aparecen en la tabla de registros son los siguientes: 
Periodo: Meses que abarca y el ejercicio del mismo. 
Cta. Cotización: Cuenta de Seguridad Social. 
Cotización: Número de cotización correspondiente al modelo y la Fecha de control 
Tipo: Tipo del modelo. 
Rectifi.: Si la declaración es rectificativa o no. 
 
Los campos que aparecen en la tabla de registro seleccionado son los siguientes: 
Trabajador: Nombre identificativo del trabajador. 
N.A.F.: Número de afiliación a la Seguridad Social. 
S/N: Campo que delimita si se va a incluir en los ficheros de Bases que se crean para enviar a la Seguridad Social. 
Tramo: Número de Tramo. 
Para Archivo de Bases: Se divide en: 
Desde: Campo que se divide en día y mes que empieza el tramo. 
Hasta: Campo que se divide en día y mes que termina el tramo. 
Horas: Campo de 3 caracteres que indica el número de horas para contratos a tiempo parcial. 
Datos Bases: Campo que consta de: Primero indica si son bases (C) u horas (I). Segundo codifica el dato 
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con tres dígitos. Tercero indica el valor del dato. 
Correcciones Archivo Bases: Se divide en: 
Desde: Campo que se divide en día y mes que empieza el tramo. 
Hasta: Campo que se divide en día y mes que termina el tramo. 
Horas: Campo de 3 caracteres que indica el número de horas para contratos a tiempo parcial. 
Datos Bases: Campo que consta de: Primero indica si son bases (C) u horas (I). Segundo codifica el dato 
con tres dígitos. Tercero indica el valor del dato. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.11.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa 
donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el trabajador y 
mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas 
rápidas. 

 
4.11.2. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Relación de Tramos de Trabajadores que no estén re-
lacionado con las nóminas. Para poder crear debe tener un Modelo TC-1 sin una Relación de Tramos 
correspondiente, recuerde que los modelos TC-1, TC-2 y Tramos de Trabajadores están relacionados por 
el número de Cotización. Rellene los siguientes campos: 
 
Nº Cotización: Se debe corresponder con uno del modelo 
TC - 1 y que no tenga otro Modelo. 
Tipo: Tipo de modelo según la tabla de modelos. 
Rectificativa: Indica si el modelo es rectificativo o No. 
 
Confirme el alta pulsando CONTINUAR y realizará el modelo de los datos introducidos, o vuelva a la 
gestión de Tramos, pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerán la ventana de solicitud de los 
datos, para Bonificaciones de formación de la Persona o Entidad no deberá rellenar el campo Trabaja-
dor, en el campo Código Dato poner “763” y el importe en Valor Dato. Una vez finalizada la introduc-
ción de datos en la ventana, pulse ACEPTAR para confirmar la introducción y que vuelva a pedir otra 
ficha o CANCELAR para regresar al Menú de Tramos. 

 
4.11.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Tramos. 

 
4.11.4. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales del modelo que 
está en pantalla. Los campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo 
su modificación. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la mo-
dificación, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Tramos. 

 
4.11.5. Insertar ALT+N 
 

Para seleccionar esta opción pulse la tecla “Ins” o pulse el botón Inserción y así poder dar de alta una 
nueva línea del Modelo de pantalla. Los campos que apareceren son: 
 
Trabajador: Nombre identificativo del trabajador. 
N.A.F.: Campo informativos de Número de Afiliación a la Seguridad Social del trabajador seleccionado. 
N.I.F.: Campo informativos de Número de Identificación Fiscal del trabajador seleccionado. 
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Tramo: Número de Tramo, en el que esta dividida la 
cotización del trabajador en el mes. 
Día Desde: Campo que solicita el día en que empieza 
el tramo. 
Mes Desde: Campo que solicita el mes en que em-
pieza el tramo. 
Día Hasta: Campo que solicita el día que termina el 
tramo. 
Mes Hasta: Campo que solicita el mes que termina el 
tramo. 
Horas: Campo de 3 caracteres que indica el número de horas para contratos a tiempo parcial. 
Tipo de Dato (C/H/I): Campo que indica si son bases (C), horas (H) o Indicador de Datos (I).  
Código de Datos: Campo que codifica el dato con tres dígitos si el tipo es (C) o con dos si es (H). 
Valor Dato: Tercero indica el valor del dato. 
Incluir: Si esta línea se incluye en la emisión de los datos a la Seguridad >Social o no, inicialmente se 
emiten todos pero si existen diferencias conviene enviar solo los que las tienen. 
 
Una vez finalizada la introducción de datos en la ventana, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. 
El programa volverá a pedir todos los datos. Pulse CANCELAR para volver a la pantalla de Gestión de 
Tramos. 

 
4.11.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada de la tabla de la derecha, sitúese sobre la 
línea antes y pulse ACEPTAR para eliminarla o pulse CANCELAR para volver al Menú de Gestión de Tra-
mos. 

 
4.11.7. Modificar ALT+D 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea seleccionada de la tabla de la derecha. Rellene los cam-
pos que aparecerán en la ventana de solicitud de los datos. Una vez finalizada la introducción de datos 
en la ventana, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. Pulse CANCELAR para volver a la pantalla 
de Gestión de Tramos sin hacer las modificaciones. 

 
4.11.8. Verificaciones ALT+F 
 

Seleccione esta opción para cotejar los datos de los archivos de las res-
puestas de la Seguridad Social con el modelo de Tramos de Trabajador de 
la pantalla. Aparece una ventana donde se solicita el tipo de archivo pulse 
ACEPTAR para seguir y seleccionarle en la ventana que aparece, o pulse 
CANCELAR para volver a la pantalla de Gestión de Tramos. 

 
4.11.9. Recálculo ALT+R 
 

Seleccione esta opción para recalcular los seguros sociales si ha realizado cambios en las fichas. Pre-
senta una ventana solicitando los cálculos que desea una vez seleccionados pulse ACEPTAR para confir-
mar la acción, o CANCELAR para volver a la pantalla de Gestión de Tramos.  

 
4.11.10. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Tramos de Trabajadores, pulse esta opción para volver al Menú 
Principal. 
 Gestión de Tramos de Trabajadores: Observaciones 
Gestión de Tramos de Trabajadores es el apartado donde se visualizan los datos de los tramos del Sis-
tema de Liquidación Directa creados en el Ejercicio de la Persona o Entidad seleccionada. 
Cuando entramos nos presenta los datos de las Relaciones de Tramos de Trabajadores en el ejercicio 
activo, si no hay nos presenta la pantalla en blanco. 
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En esta pantalla también podemos crear Modelos con el botón “Alta”, pero no como en la opción  “Cál-
culo Mensual de Nóminas y Seguros Sociales”, los creamos en blanco y tendremos que rellenarlos a 
mano, al crear uno el programa comprueba que exista un modelo TC-1 que tenga el mismo Número de 
Cotización y no tenga asignado ningún Modelo. Con el botón “Modificación” podemos cambiar los 
datos generales del Modelo. Si desea eliminar el Modelo utilice el botón “Baja”. 
Podrá “Insertar”,  “Modificar” o Eliminar” líneas de la Relación seleccionada en las dos últimas deberá 
seleccionar primero la línea. Para moverse de una linea a otra en cualquier tabla utilice los cursores de 
movimiento o directamente pulsando con el ratón. 
También puede comprobar los datos que ha emitido a la seguridad social cotejándolos con los que nos 
devuelven en los ficheros respuesta con el botón “Verificaciones”. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 
 4.12. Gestión TC 3/2, Seguro Escolar ALT+N ALT+3 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC 3/2 de los Seguros Escolares 
de la Persona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte 
superior, en el resto, una ventana con una tabla a la izquierda con los registros de la base de datos.  

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.12.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo mo-
delo TC-3/2. Rellene los campos que aparecen y con-
firme el alta pulsando ACEPTAR y realizará el modelo 
de los datos introducidos, o vuelva a la gestión de TC- 
3/2 pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, apare-
cerán la ventana de solicitud de los datos. Una vez fi-
nalizada la introducción de datos en la ventana, pulse 
ACEPTAR para terminar la introducción. El programa 
volverá a la Gestión de TC - 3/2. 

 
4.12.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el Modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
TC - 3/2. 
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4.12.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes al Modelo que está seleccionado. Los 
campos modificables apare-
cerán en la ventana de soli-
citud de datos permitiendo 
su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar 
los datos, pulse ACEPTAR 
para confirmar la modifica-
ción, o CANCELAR para no 
realizar los cambios y volver 
a la pantalla de Gestión de 
TC - 3/2. También hay un botón, PARCIALES, en el que si pulsamos aparece una ventana con los datos 
de los parciales, que anteriormente se calcularon automáticamente, para su modificación si fuera nece-
sario. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios y volver. 

 
4.12.4. Impresión ALT+I 
 

Seleccione esta opción para imprimir, el modelo TC - 3/2 de la pantalla  en papel oficial. Aparece una 
ventana donde se solicita la conformidad y la impresión , pulse SÍ para realizar la Impresión, o NO para 
volver a la Gestión de TC - 3/2. 

 
4.12.5. Visualización ALT+Z 
 

Seleccionando esta opción presenta en pantalla todos campos del modelo. Estos datos se ajustarán de-
pendiendo del modelo seleccionado. 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.12.6. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar TC - 3/2, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Gestión de TC - 3/2: Observaciones 
 
Gestión de TC - 3/2 es el apartado donde se gestionan los Modelos TC - 3/2 o de Seguro Escolar en el 
Ejercicio de la Persona o Entidad seleccionada. 
Cuando entramos nos presenta los datos del TC - 3/2 del ejercicio activo, si en este no hay TC - 3/2 nos 
presenta la pantalla en blanco. 
En esta pantalla podemos crear Modelos TC - 3/2 con el botón “Alta”. Con el botón “Modificación” po-
demos cambiar los datos y ajustarlos a los que deseemos, en un principio sólo modifica las Bases y Por-
centajes calculando los Parciales, si deseamos ajustar estos a otros datos a los que calcula pulse el 
botón “Parciales”. Si desea eliminar el Modelo utilice el botón “Baja”. 
También puede imprimir en impreso oficial el modelo de pantalla con el botón “Impresión”, recuerde 
que debe tener una impresora de agujas y de carro ancho. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 
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4.13. Gestión TC 4/5, Justificante de Actuaciones ALT+N ALT+4 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC 4/5 de los Trabajadores de la 
Persona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, 
en el resto, una ventana con una tabla a la izquierda con los registros de la base de datos.  

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.13.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo modelo TC-4/5. Rellene los campos que aparecen y 
confirme el alta pulsando CONTINUAR y realizará el modelo de 
los datos introducidos, o vuelva a la gestión de TC- 4/5 pulsando 
CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerán la ventana de solici-
tud de los datos. Una vez finalizada la introducción de datos en la 
ventana, pulse ACEPTAR para terminar la introducción. El pro-
grama volverá a la Gestión de TC - 4/5. 

 
4.13.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el Modelo seleccionado, coirme la baja pulsando ACEPTAR, o 
cancele la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
TC - 4/5. 

 
4.13.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes al Modelo que está 
seleccionado. Los campos modificables apa-
recerán en la ventana de solicitud de datos 
permitiendo su modificación. Cuando haya 
terminado de modificar los datos, pulse 
ACEPTAR para confirmar la modificación, o 
CANCELAR para no realizar los cambios yN 
volver a la pantalla de Gestión de TC - 4/5. 
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4.13.4. Impresión ALT+I 
 

Seleccione esta opción para imprimir, el modelo TC - 4/5 de la pantalla en papel oficial. Aparece una 
ventana donde se solicita la conformidad y la impresión , pulse SÍ para realizar la Impresión, o NO para 
volver a la Gestión de TC - 4/5. 

 
4.13.5. Visualización ALT+Z 
 

Seleccionando esta opción presenta en pantalla todos campos del modelo. Estos datos se ajustarán de-
pendiendo del modelo seleccionado. 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.13.6. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar TC - 4/5, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Gestión de TC - 4/5: Observaciones 
 
Gestión de TC - 4/5 es el apartado donde se gestionan los Modelos TC - 4/5 o Justificante de Actuacio-
nes en el Ejercicio de la Persona o Entidad seleccionada. 
Cuando entramos nos presenta los datos del TC - 4/5 del ejercicio activo, si en este no hay TC - 4/5 nos 
presenta la pantalla en blanco, mes es el primer campo de la pantalla. 
En esta pantalla podemos crear Modelos TC - 4/5 con el botón “Alta”, nos solicita el mes para crear 
todos los justificantes de Actuaciones de los trabajadores. Con el botón “Modificación” podemos cam-
biar los datos y ajustarlos a los que deseemos. Si desea eliminar el Modelo utilice el botón “Baja”. 
También puede imprimir en impreso oficial el modelo de pantalla con el botón “Impresión”, recuerde 
que debe tener una impresora de agujas y de carro ancho. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 
 4.14. Histórico de Nóminas ALT+N ALT+H 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Nominas de los Trabajadores de la Persona 
o Entidad activa que estén en el Histórico. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones 
en la parte superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima 
de esta hay dos campos para realizar 
las búsquedas dentro de la base de 
datos, son independientes y si intro-
ducimos datos en uno, el otro se 
pone en blanco, el orden que toma la 
base es la del campo en donde se 
está introduciendo el dato, cada vez 
que se introduzca un número o letra 
nuevo se realizará la búsqueda actua-
lizando la tabla del centro.  
Abajo de la tabla de los registros pre-
senta la tabla de líneas de la Nómina 
y a la derecha de esta los desplega-
bles y botones de desplazamiento. 
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En esta opción aparecen los mismos campos que en la opción de nóminas pero no se puede hacer nin-
guna operación. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
4.14.1. - Mes ALT+- 
 

Pulsando este botón, que está en la parte inferior derecha, accederá al anterior Mes de Nóminas de la 
base de datos, si existe la del trabajador se posiciona sobre él, y si no existe irá a la primera. Si es Enero, 
permanecerá en él. 
 
4.14.2. Desplegable para Cambio de Mes 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado entre los dos botones de desplazamiento de los meses 
aparecen los meses del año donde podrá seleccionar uno de ellos directamente. 

 
4.14.3. + Mes ALT++ 
 

Pulsando este botón, que está en la parte inferior derecha, accederá al siguiente Mes de Nóminas de la 
base de datos, si existe la del trabajador se posiciona sobre él, y si no existe irá a la primera. Si es Di-
ciembre, permanecerá en él. 
 
4.14.4. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte inferior derecha, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rápidas. 

 
4.14.5. Traspaso ALT+T 
 

Seleccione esta opción para traspasar los datos del ejer-
cicio al Histórico o Viceversa. Presenta una ventana de 
confirmación del traspaso, pulse ACEPTAR para conti-
nuar, o CANCELAR para volver a la Gestión de Histórico 
de Nóminas. 

 
4.14.6. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las Nóminas de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar; si lo desea, por pantalla, impresora, en Hoja Excel 
o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, también podrá introducir 
el filtro de nombre y fechas que desee y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lí-
neas del listado. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver a la Gestión de Histórico de Nóminas. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista prelimi-
nar realizará el listado en un fichero temporal, presen-
tando en pantalla todas las hojas de las que dispone el 
listado y la posibilidad de listar todas o una sola según 
desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y 
posteriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el 
listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede 
seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 

Página - 123

NySWin - Nóminas y Seguros Sociales



quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
4.14.7. Impresión ALT+I 
 

Seleccione esta opción para imprimir la nómina de pantalla. Aparece una ventana donde se solicita la 
cantidad de nóminas y la fecha de impresión, debe introducir los datos, una vez hecho, pulse ACEPTAR 
para realizar la Impresión, o CANCELAR para volver a la Gestión de Histórico de Nóminas. 

 
4.14.8. Boni./Redu. ALT+N 
 

Pulsando esta opción presenta una nueva ventana mos-
trando las Bonificaciones y Reducciones que tiene la nó-
mina seleccionada. Pulse SALIR para volver a la Gestión 
de Histórico de Nóminas. 

 
4.14.9. Ver Línea ALT+V 
 

Pulsando esta opción presenta una nueva ventana mostrando los detalles de la línea resaltada de la 
tabla de líneas. Pulse SALIR para volver a la Gestión de Histórico de Nóminas. 

 
4.14.10. Visualización ALT+Z 
 

Seleccionando esta opción presenta en pantalla todos campos del modelo. Estos datos se ajustarán de-
pendiendo del modelo seleccionado. 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Ver Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+V 
 
Bonificaciones y Reducciones. Proceso idéntico al del menú. ALT+N 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.14.11. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Histórico de Nóminas, pulse esta opción para volver al Menú 
Principal. 
 Histórico de Nóminas: Observaciones 
 
Histórico de Nóminas es el apartado donde se visualizan las Nóminas ya creadas en el Ejercicio de la 
Persona o Entidad seleccionada y que hemos traspasado al Histórico. 
Cuando entramos nos presenta los datos de las nóminas del ejercicio activo, si en este mes no hay nó-
minas nos presenta la pantalla en blanco. Si no se ha traspasado al histórico todavía las nóminas todos 
os botones excepto “Traspaso” y “Salir” están deshabilitados.  
Podemos acceder a otro mes con los botones de movimiento: “+ Mes” va a las nóminas del siguiente 
mes y “- Mes” va a las nóminas del anterior mes. Con el desplegable de meses se puede acceder a un 
mes directamente.. Si en algún momento no existiese o se llega a los topes se queda en la misma nó-
mina. 
También se puede listar o imprimir en papel para su entrega (“Listado” e “Impresión”), Ver las líneas y 
las Bonificaciones y Reducciones (“Ver Línea y “Boni./Redu.”. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 
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4.15. Histórico de los Modelos TC 1 ALT+N ALT+I 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC-1 de las Nominas de los Tra-
bajadores de la Persona o Entidad activa que estén en el Histórico. Aparecerá la ventana de la gestión 
con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la 
base de datos. 

En esta opción aparecen los mismos campos que en la opción de Modelos TC-1 pero no se puede 
hacer ninguna operación. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.15.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior izquierda, aparecen las opciones del 
programa donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el 
trabajador y mes en el que esté, si no existe se posicionará en la 
primera del mes, para hacer comprobaciones mas rápidas. 

 
4.15.2. Visualización ALT+Z 
 

Seleccionando esta opción presenta en pantalla todos campos del 
modelo. Estos datos se ajustarán dependiendo del modelo selec-
cionado. 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguien-
tes acciones:  

 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.15.3. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar TC - 1 pse esta opción para volver al Menú Principal. 
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Histórico de TC - 1: Observaciones 
Gestión de Histórico TC - 1 es el apartado donde se visualizan los Modelos TC - 1 ya creados en el Ejer-
cicio de la Persona o Entidad seleccionada y que se ha pasado al histórico. 
Cuando entramos nos presenta los datos de los TC - 1 en el ejercicio activo, si en este no hay TC - 1 nos 
presenta la pantalla en blanco. 
Los datos que presenta en “Visualización” depende del modelo que tenga la Persona o Entidad. En lo a 
parte Izquierda de la tabla informa del modelo y cuenta al que se refiere. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 
 4.16. Histórico de Modelos los TC 2 ALT+N ALT+E 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC-2 de las Nominas de los Tra-
bajadores de la Persona o Entidad activa que esté en el activo. Aparecerá la ventana de la gestión con el 
menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con una tabla a la izquierda con los re-
gistros de la base de datos y a la derecha el desarrollo del modelo seleccionado: en la parte superior la 
relación de líneas del modelo en una tabla y en la inferior los totales de cada impreso. 

Los campos que aparecen en la tabla de registros son los siguientes: 
 
Modelo: Codificación del Modelo.  
Periodo: Meses que abarca y el ejercicio del mismo. 
Cta. Cotización: Cuenta de Seguridad Social. 
Cotización: Número de cotización correspondiente al modelo y la Fecha de control 
Tipo: Tipo del modelo. 
 
Los campos que aparecen del modelo seleccionado son los siguientes: 
 
Nombre: Nombre del trabajador. 
Epig.: Epígrafe o Prima de Ocupación. 
D/H: Días u Horas cotizadas 
Clave: Clave según la tabla de cada modelo. 
Importe: Importe cotizado. 
Situación: Campo de 3 caracteres que indica, si las hubiera, las situaciones especiales. 
Días: Días de Bonificación. 
Clave: Clave de la Bonificación según la tabla de cada modelo. 
Importe: Importe de la bonificación 
Fecha: Fecha de inicio de la bonificación. 
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En la parte inferior aparecerán los campos de los totales para cada impreso y los siguientes campos: 
Embarcación: Para modelo de Trabajadores del Mar (TC 2/5). 
Colectivo: Para modelo de Profesionales Taurino o Artistas (TC 2/19). 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.16.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa 
donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el trabajador y 
mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas 
rápidas. 

 
4.16.2. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar el histórico de los TC - 2, pulse esta opción para volver al Menú 
Principal. 
 Histórico de TC - 2: Observaciones 
 
Gestión de Histórico del  TC - 2 es el apartado donde se visualizan los Modelos TC - 2 ya creados en el 
Ejercicio de la Persona o Entidad seleccionada y estén en el histórico. 
Cuando entramos nos presenta los datos del TC - 2 en el ejercicio activo, si en este no hay TC - 2 nos 
presenta la pantalla en blanco. 
Los datos que presenta depende del modelo que tenga la Persona o Entidad. En la parte Izquierda de la 
tabla informa del modelo y cuenta al que se refiere. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal. 
 
 4.17. Histórico de Tramos de Trabajadores ATL+N ALT+R 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Tramos de Trabajadores (para el Sistema 
de Liquidación Directa) de las Nominas de los Trabajadores de la Persona o Entidad activa que estén en 
el histórico. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana con dos tablas a la izquierda la de los registros de la base de datos y a la derecha la de líneas 
del modelo seleccionado.  
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Los campos que aparecen en la tabla de registros son los siguientes: 
 
Periodo: Meses que abarca y el ejercicio del mismo. 
Cta. Cotización: Cuenta de Seguridad Social. 
Cotización: Número de cotización correspondiente al modelo y la Fecha de control 
Tipo: Tipo del modelo. 
Rectifi.: Si la declaración es rectificativa o no. 
 
Los campos que aparecen en la tabla de registro seleccionado son los siguientes: 
 
Trabajador: Nombre identificativo del trabajador. 
N.A.F.: Número de afiliación a la Seguridad Social. 
S/N: Campo que delimita si se va a incluir en los ficheros de Bases que se crean para enviar a la Seguri-
dad Social. 
Tramo: Número de Tramo. 
Para Archivo de Bases: Se divide en: 
Desde: Campo que se divide en día y mes que empieza el tramo. 
Hasta: Campo que se divide en día y mes que termina el tramo. 
Horas: Campo de 3 caracteres que indica el número de horas para contratos a tiempo parcial. 
Datos Bases: Campo que consta de: Primero indica si son bases (C) u horas (I). Segundo codifica el dato 
con tres dígitos. Tercero indica el valor del dato. 
Correcciones Archivo Bases: Se divide en: 
Desde: Campo que se divide en día y mes que empieza el tramo. 
Hasta: Campo que se divide en día y mes que termina el tramo. 
Horas: Campo de 3 caracteres que indica el número de horas para contratos a tiempo parcial. 
Datos Bases: Campo que consta de: Primero indica si son bases (C) u horas (I). Segundo codifica el dato 
con tres dígitos. Tercero indica el valor del dato. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.17.1. Desplegable para Accesos Directos 
 
Pulsando en el desplegable, que está situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa 
donde podrá trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha que coincida con el trabajador y 
mes en el que esté, si no existe se posicionará en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas 
rápidas. 

 
4.17.2. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar el histórico de los Tramos, pulse esta opción para volver al Menú 
Principal. 
 Histórico de Tramos de Trabajadores: Observaciones 
 
Gestión de Histórico del  Tramos de Trabajadores es el apartado donde se visualizan los Modelos ya 
creados en el Ejercicio de la Persona o Entidad seleccionada y estén en el histórico. 
Cuando entramos nos presenta los datos de Tramos en el ejercicio activo, si en este no hay nos pre-
senta la pantalla en blanco. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal.
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Seleccione esta opción para gestionar la impresión de los modelos oficiales de la Persona o Entidad ac-
tiva. Aparecerá un submenú con las distintas opciones disponibles: 
 
- 5.1. Impresión de Nóminas. - 5.2. Impresión de los Modelos TC 1. 
- 5.3. Impresión de los Modelos TC 2. - 5.4. Transmisión por el Sistema RED. 
- 5.5. Transmisión por el Sist. Liquidación Directa. - 5.6. Impresión del 110. 
- 5.7. Impresión del 190. - 5.8. Certificado de Retenciones. 
- 5.9. Propuesta de Liquidación o Cese. - 5.10. Certificado de Empresa. 
- 5.11. Notificación de Fin de Contrato. - 5.12. Certificado Ret. para Maternidad. 

5.1. Impresión de Nóminas ALT+I ALT+N 
 
Seleccione esta opción para imprimir Nominas. Rellene los siguientes campos: 
 
Filtro Fechas: Filtro de Fechas que desea imprimir. 
Filtro de Trabajadores: Primer y último trabajador 
del que desea realizar las nóminas. 
Cantidad: Número de veces que desea repetir 
cada nómina. 
Fecha: Fecha de impresión de las nóminas. 
Ancho / Alto: Campos para introducir las dimen-
siones de la imagen de la nómina y así ajustarla 
con respecto a los datos. 
Incluir (A) Normal, (B) Extra, (C) Complementa-
ria o (T) Todas: Campo para incluir el tipo de filtro 
de nómina a imprimir que permite solo imprimir nóminas normales o mensuales, extra, complementa-
rias o todos. 
Vista Preliminar: Campo que permite previsualizar la impresión de nóminas para poder elegir en im-
primir una, varias o todas. 
 
Confirme la impresión pulsando CONTINUAR y realizará las nóminas con los datos introducidos. Vuelva 
al Menú Principal pulsando CANCELAR.  
 Impresión Nóminas: Observaciones 
Podríamos decir que los modelos de Nóminas podemos imprimirlos en dos sitios: la primera en su 
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“Gestión” (Nóminas) y la segunda aquí, en el menú “Impresos”. La única diferencia es que en su “Ges-
tión” se imprime sólo la ficha de pantalla, en cambio en el menú “Impresos” existe una selección de im-
presión. 
Para imprimir nos presenta la ventana solicitándonos los siguientes datos: 
Mes Impresión : Solicita el mes del que tienen que ser las Nóminas en la Impresión. Por defecto pone el 
mes activo. A la derecha también presenta una casilla para poder visualizar las nóminas antes de impri-
mirlas, por defecto esta marcada. 
Nombre Desde y Nombre Hasta : Límites del filtro de “Apellidos, Nombre” que deseamos imprimir. 
Cantidad : Número de veces que deseamos imprimir una Nómina. Si ponemos 2 saldrán dos Nóminas 
de cada. 
Fecha: Fecha de la Nómina. Fecha que pondrá en el pie de la nómina que indica cuando se ha realizado. 
Ancho / Alto: Al entrar incluye las dimensiones de la imagen de la nómina de la última vez, si no es co-
rrecto podremos cambiarla por datos mayores o menores hasta que la impresión de la nómina sea per-
fecta. 
Incluir (N)ormal, (E)xtra o (A)mbas: Podremos seleccionar que tipo de nóminas queremos imprimir. 
Vista Preliminar: La visualización nos permite ver primero como quedan las nóminas y una selección de 
lo que deseamos imprimir. 
Una vez introducidos los datos, para imprimirlas, pulsamos el botón “Aceptar” y emitirá las nóminas di-
rectamente a la impresora o bien presentará la pantalla de previsualización en una ventana aparte. El 
programa regresa al Menú Principal. 
 5.2. Impresión de los Modelos TC 1 ALT+I ALT+1 
 
Seleccione esta opción para imprimir los Modelos TC - 1. Rellene 
los siguientes campos: 
 
Mes: Mes del que desea imprimir. 
 
Confirme la impresión pulsando CONTINUAR y realizará los TC - 1 
con los datos introducidos. Vuelva al Menú Principal pulsando 
CANCELAR.  
 Impresión de los Modelos TC - 1: Observaciones 
Podríamos decir que los modelos TC - 1 podemos imprimirlos en dos sitios: la primera en su “Gestión” 
(TC - 1) y la segunda aquí, en el menú “Impresos”. La única diferencia es que en su “Gestión” se imprime 
sólo la ficha de pantalla, en cambio en el menú “Impresos” imprime todas las fichas de un mes a la vez. 
Para imprimir TC - 1 nos presenta la ventana solicitándonos los siguientes datos: 
Mes Impresión : Solicita el mes del que tienen que ser los Modelos TC - 1 en la impresión. Por defecto 
pone el mes activo. A la derecha también presenta una casilla para poder visualizar los Modelos antes 
de imprimirlos, por defecto esta marcada. 
Una vez introducidos los datos, para imprimirlos, pulsamos el botón “Aceptar” y emitirá los Modelos di-
rectamente a la impresora, si existen Modelos TC - 1 diferentes solicitará el cambio de modelo, o bien 
presentará la pantalla de previsualización en una ventana aparte. El programa regresa al Menú Principal. 
 5.3. Impresión de los Modelos TC 2 ALT+I ALT+2 
 
Seleccione esta opción para imprimir los Modelos TC - 2. Rellene 
los siguientes campos: 
 
Mes: Mes del que desea imprimir. 
 
Confirme la impresión pulsando CONTINUAR y realizará los Mode-
los TC - 2 con los datos introducidos. Vuelva al Menú Principal pul-
sando CANCELAR.  
 Impresión de los Modelos TC - 2: Observaciones 
Podríamos decir que los modelos TC - 2 podemos imprimirlos en dos sitios: la primera en su “Gestión” 
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(TC - 2) y la segunda aquí, en el menú “Impresos”. La única diferencia es que en su “Gestión” se imprime 
sólo la ficha de pantalla, en cambio en el menú “Impresos” imprime todas las fichas de un mes a la vez. 
Para imprimir los Modelos TC - 2  nos presenta la ventana solicitándonos los siguientes datos: 
Mes Impresión : Solicita el mes del que tienen que ser los Modelos TC - 2 en la impresión. Por defecto 
pone el mes activo. A la derecha también presenta una casilla para poder visualizar los Modelos antes 
de imprimirlos, por defecto esta marcada. 
Una vez introducidos los datos, para imprimirlos, pulsamos el botón “Aceptar” y emitirá los Modelos di-
rectamente a la impresora, si existen Modelos TC - 2 diferentes solicitará el cambio de modelo, o bien 
presentará la pantalla de previsualización en una ventana aparte. El programa regresa al Menú Principal. 

 5.4. Transmisión por el Sistema RED ALT+I ALT+R 
 

Seleccione esta opción para emitir los Modelos por el Sistema RED. Aparece una ventana con los si-
guientes datos: 
 
Mes de Tramitación: Mes del que desea operar. 
Fichero a Emitir: Muestra el fichero que se va a transmitir, para modificarlo existe el desplegable que 
está en la parte inferior. Los ficheros que pueden trans-
mitir son: 
- Tramitación Modelos TC 2 
- Tramitación de Conceptos Retributivos Abonados 
- Tramitación Bajas y  Altas de I.T. 
- Tramitación Partes de Confirmación en I.T. 
- Tramitación Altas y Bajas de Trabajadores  
 
Cuando pulse un botón aparecerá en una ventana con 
los datos que cumplan las condiciones, puede hacer 
doble click con el ratón si desea que una de las líneas no se incluya y volver hacer doble click para in-
cluirla de nuevo. En algunas opciones se puede modificar algún dato de los que aparecen y muestra un 
botón para poder llevar a cabo dicha modificación. Confirme pulsando ACEPTAR y continuar con la tra-
mitación, realizará el archivo y abrirá el programa WinSuite para terminar con la tramitación. Vuelva al 
Menú Principal pulsando CANCELAR.  
 Transmisión por el Sistema Red: Observaciones 
El Sistema RED es la utilidad por la que la Seguridad Social nos permite enviarles los modelos mensua-
les de Cotización, los partes de alta y baja de I.T, Los de confirmación de las mismas y Los trámites de 
alta y baja de trabajadores por internet sin necesidad de presentación física de los mismos sino por vía 
informática. Para ello debe de estar la Persona o Entidad dada de alta en este sistema. 
Desde el programa podemos enviarles los diferentes modelos ya que con la opción del menú “Impre-
sos” “Emisión de los Modelos por el Sistema RED” crea los archivos necesarios para su realización.  
Cuando entramos en la opción nos presenta una ventana donde nos solicita el mes y que tramitación 
desea crear,  una vez seleccionada pulsamos el botón “Aceptar”.  
Pasará a presentarnos una ventana con todas las tramitaciones que cumplan las dos condiciones y nos 
permite seleccionar las que deseamos incluir. Para seleccionar tendremos que ir pulsando con el ratón 
sobre la línea que deseamos y podemos observar que la última casilla cambia de “S” a “N”. Si nos equi-
vocamos y deseamos cambiar la “N” basta con volver a pulsar sobre la línea y pondrá de nuevo “S”. Se 
incluirán todas las que tengan “S” en este campo, cuando presentemos el modelo TC-2 aparte nos pe-
dirá el banco de pago y si el modo de pago.  
Para terminar pulsamos “Aceptar” y el programa creará el archivo necesario para la tramitación. Pre-
senta una ventana donde indica el nombre y la ruta donde ha creado el archivo y que a continuación se 
va a abrir el programa WinSuite para su tramitación. 
Este programa es indispensable y lo ofrece gratuitamente la Seguridad Social en su página, teniendo 
manuales e información de uso detallada, también la dan cuando se da de alta en el Sistema RED. 
Para que esta última operación del programa (abrir el Programa WinSuite y crear el archivo necesario) 
se realice correctamente debemos tener correctamente indicado la ruta y el nombre del programa en el 
apartado “Ruta WinSuite” del menú “Generales”, por defecto el programa la ruta que tiene especificada 
es “C:\Archivos de Programa\WinSuite32” y el nombre “WinSuite32.exe”, el segundo dato es difícil que 
cambie pero el primero si por lo que es muy importante asegurarnos que es correcto. 
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5.5. Transmisión por Sistema Liquidación Directa ALT+I ALT+L 
 

Seleccione esta opción para emitir los Modelos por el Sistema CRETA. Aparece una ventana con los si-
guientes datos: 
 
Mes de Tramitación: Mes del que desea operar. 
Fichero a Emitir: Muestra el fichero que se va a transmitir, para modificarlo existe el desplegable que 
está en la parte inferior. Los ficheros que pueden transmitir son: 
- Ficheros de Bases 
- Solicitud de Trabajadores y  Tramos  
- Solicitud de Borrador 
- Solicitud de Cálculos 
- Solicitud de Confirmación 
- Tramitación de Conceptos Retributivos Abonados 
- Tramitación Bajas y  Altas de I.T. 
- Tramitación Partes de Confirmación en I.T. 
- Tramitación Altas y Bajas de Trabajadores. 
 
Cuando pulse un botón aparecerá en una ventana con los datos que cumplan las condiciones, puede 
hacer doble click con el ratón si desea que una de las líneas no se incluya y volver hacer doble click para 
incluirla de nuevo. En algunas opciones se puede modificar algún dato de los que aparecen y muestra 
un botón para poder llevar a cabo dicha modificación. Confirme pulsando ACEPTAR y continuar con la 
tramitación, realizará el archivo y abrirá el programa Siltra para terminar con la tramitación. Vuelva al 
Menú Principal pulsando CANCELAR.  
 Transmisión por el Sistema Liquidación Directa: Observaciones 
El Sistema Liquidación Directa es la utilidad por la que la Seguridad Social nos permite enviarles los mo-
delos mensuales de Cotización, los partes de alta y baja de I.T, Los de confirmación de las mismas y Los 
trámites de alta y baja de trabajadores por internet sin necesidad de presentación física de los mismos 
sino por vía informática. Para ello debe de estar la Persona o Entidad dada de alta en este sistema. 
Desde el programa podemos enviarles los diferentes modelos ya que con la opción del menú “Impre-
sos” “Transmisión por el Sistema Liquidación Directa” crea los archivos necesarios para su realización.  
Cuando entramos en la opción nos presenta una ventana donde nos solicita el mes y que tramitación 
desea crear,  una vez seleccionada pulsamos el botón “Aceptar”.  
Pasará a presentarnos una ventana con todas las tramitaciones que cumplan las dos condiciones y nos 
permite seleccionar las que deseamos incluir. Para seleccionar tendremos que ir pulsando con el ratón 
sobre la línea que deseamos y podemos observar que la última casilla cambia de “S” a “N”. Si nos equi-
vocamos y deseamos cambiar la “N” basta con volver a pulsar sobre la línea y pondrá de nuevo “S”. Se 
incluirán todas las que tengan “S” en este campo, cuando presentemos el fichero.  
Para terminar pulsamos “Aceptar” y el programa creará el archivo necesario para la tramitación. Pre-
senta una ventana donde indica el nombre y la ruta donde ha creado el archivo y que a continuación se 
va a abrir el programa para su tramitación. 
Este programa es indispensable y lo ofrece gratuitamente la Seguridad Social en su página, teniendo 
manuales e información de uso detallada, también la dan cuando se da de alta en el Sistema de Liqui-
dación Directa. 
Para que esta última operación del programa (abrir el Programa y crear el archivo necesario) se realice 
correctamente debemos tener correctamente indicado la ruta y el nombre del programa en el apartado 
“Ruta Liquidación Directa” del menú “Generales”, por defecto el programa la ruta que tiene especificada 
es “C:\Archivos de Programa\Siltra” y el nombre “Siltra.jar”, el segundo dato es difícil que cambie pero 
el primero si por lo que es muy importante asegurarnos que es correcto. 
 
 5.6. Impresión del Modelo 111 ALT+I ALT+I 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Modelos 111 de la Persona o Entidad activa. 
Aparecerá la ventana de la gestión en la parte izquierda una imagen con los datos del modelo 111 y en 
la parte derecha el menú de opciones en la parte superior y en el resto una tabla con los modelos que 
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existan en el ejercicio activo. Como el modelo que presenta es superior a la ventana existe una barra en 
la parte derecha de la ventana para poder hacer el scroll y ver el resto de datos, también se puede hace 
con la rueda del ratón o con las teclas AvPag y RePag. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
5.6.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para crear un nuevo modelo 111, presenta el año 
de la declaración y le solicita el periodo, si no hay ningún modelo, le solicita 
si es trimestral o mensual. Rellene el dato Periodo, confirme el alta pul-
sando CONTINUAR, o vuelva a la gestión pulsando CANCELAR. Al confir-
mar el alta, si el periodo existe le solicita confirmación de volver a calcularlo 
y crearlo de nuevo, aparecerá la ventana de solicitud de los datos. Una vez 
finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la intro-
ducción.  

 
5.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá a la pantalla de Gestión del 
111. 

 
5.6.3. Modificación ALT+M  
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que está seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para 
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión del 111. 

 
5.6.4. Imprimir ALT+I 
 

Seleccione esta opción para realizar la emisión del Modelo, presenta 
una ventana solicitando el tipo de Impresión, pulse ACEPTAR para 
continuar con la emisión, o CANCELAR para volver a la Gestión del 
Modelo. 
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5.6.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Impresión Modelo 111: Observaciones 
 
Todas la retenciones que practicamos a los trabajadores las tenemos que ingresar a Hacienda mensual 
o trimestralmente, esta operación la realizamos mediante el modelo 111.  
Por ejemplo: Realizar el modelo 111 del primer trimestre. 
Para hacerlo debemos entrar en el menú “Impresos” y aquí en “Impresión del 111” nos presentará la 
ventana de la Gestión del 111. Para crear el Modelo del primer trimestre pulsamos en el botón “Alta” 
cambia la pantalla y nos solicita: 
Modo de tributación:  “M” mensual y “T” trimestral. Ponemos “M”. 
Periodo : “1” a “12” en Modo Mensual y “1” a “4” en Modo Trimestral. Ponemos “1”. 
Complementaria: “X” si se crea una declaración complementaria a otra o “ “ si no lo es. Ponemos “ “. 
Introducidos estos datos pulsamos en “Aceptar” y el programa calcula las casillas del modelo y las pre-
senta en pantalla dejándolas modificar por si se tienen que introducir otros datos o variar los cálculos 
realizados, con las teclas “AvPg” y “RePg” moveremos el modelo hacia arriba o hacia abajo para poder 
ver todo. Una vez comprobado todo pulsamos “Aceptar” y terminará la creación del modelo. 
Todas la retenciones que practicamos a los trabajadores las tenemos que ingresar a Hacienda mensual 
o trimestralmente, esta operación la realizamos mediante el modelo 110. Posteriormente y una vez al 
año se presenta un resumen anual con mas datos sobre las personas a las que se les ha practicado las 
retenciones. Este modelo es el 190 o Resumen de Retenciones. 
 5.7. Impresión del Modelo 190 ALT+I ALT+M 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Modelos 190 de la Persona o Entidad activa. 
Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con los siguientes apartados: arriba a la izquierda la tabla de los registros de la base de datos a la derecha 
de esta hay un campo para realizar las búsquedas dentro de la declaración que este seleccionada, cada 
vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla de la derecha 
que es la de todos los registros del modelo selccionado. Debajo de la primera tabla y del campo de bús-
queda presenta los datos de Cabecera de la declaración y debajo de estos la ficha del declarado seleccio-
nado en la tabla de la derecha. 

 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
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5.7.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para crear nuevas declaraciones 
utilizando las nóminas creadas en el ejercicio activo de 
los trabajadores de la persona o entidad activa. Presenta 
una ventana donde podra seleccionar el tipo de modelo, 
además podrá incorporar los datos si existen de la decla-
ración del ejercicio anterior del declarado que no sean 
económicos y si una vez creada la declaración revisar las 
fichas de los declarados. Confirme pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de 190 pulsando CANCELAR. 
Si existe una declaración con el tipo elegido presenta una ventana indicándolo y permite recalcular o can-
celar la operación. 

 
5.7.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la declaración seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR, 
o abandone la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú del 190. 

 
5.7.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos generales de la declaración seleccionada. Los campos 
modificables aparecerán en la ventana de 
solicitud de datos permitiendo su modifi-
cación. Cuando haya terminado de modifi-
car los datos, pulse ACEPTAR para 
confirmar la modificación, o CANCELAR 
para no realizar los cambios y volver a la 
pantalla de Gestión de 190. 

 
5.7.4. Alta Línea ALT+T 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo declarado. Rellene el dato apellidos-nombre, confirme 
el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión de 190 pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerá 
la ventana de solicitud de los datos del declarado. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEP-
TAR para terminar la introducción del nuevo declarado. El programa volverá a pedir un nuevo apellidos-
nombre. 

 
5.7.5. Baja Línea ALT+J 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el declarado seleccionado en la tabla de la derecha, confirme la 
baja pulsando ACEPTAR, o abandone la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa vol-
verá al Menú del 190. 

 
5.7.6. Mod. Línea ALT+D 
 

Seleccione esta opción para 
modificar los datos corres-
pondientes al declarado se-
leccionado en la tabla de la 
derecha. Los campos modifi-
cables aparecerán en la ven-
tana de solicitud de datos 
permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de 
modificar los datos, pulse 
ACEPTAR para confirmar la 
modificación, o CANCELAR 
para no realizar los cambios y 
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volver a la pantalla de Gestión de 190. 
 
5.7.7. Revisar Todos ALT+R 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos de todos los declarados existentes en la tabla de la de-
recha. Los campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos individualmente y orde-
nados por nombre permitiendo su modificación. Cuando haya terminado de modificar los datos de cada 
ficha, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación y pasar al siguiente, CANCELAR para no realizar los 
cambios y pasar al siguiente o SALIR para volver a la pantalla de Gestión de 190. 

 
5.7.8. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los declarantes la base de datos. 
Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar si lo desea por pantalla o impresora, si es por esta última, 
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del lis-
tado. 
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con 
el listado, o CANCELAR para volver a la Gestión de 190. 
Si lo ha solicitado por pantalla presentará una ventana con los datos de los 
declarantes que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una 
vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizará el listado en 
un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad 
de listar todas o una sola según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente 
SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 

 
5.7.9. Imprimir ALT+I 
 

Seleccione esta opción para realizar la emisión del Modelo, presenta 
una ventana solicitando el tipo de Impresión, pulse ACEPTAR para 
continuar con la emisión, o CANCELAR para volver a la Gestión del 
Modelo. 

 
5.7.10. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar los impresos 190, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Impresión Modelo 190: Observaciones 
Para hacer el Modelo 190 debemos entrar en el menú “Impresos”, “Impresión del 190”, siendo la pri-
mera vez que entramos no presenta la ventana en blanco, y aquí “Alta”. Una vez hecho nos presentará 
la ventana de la Gestión del 190 con los datos de la declaración. 
En esta pantalla podemos crear más declarados con el botón “Alta Línea”. Con el botón “Modi. Línea” 
podemos cambiar los datos y ajustarlos a los que deseemos. Si desea eliminar el declarado utilice el 
botón “Baja Línea”. 
Si por algún motivo deseamos volver a los datos que el programa calcula tendremos que realizar una 
nueva “Alta” y cuando nos pregunte si deseamos quitar los datos actuales y recalcular el modelo pulsar 
ACEPTAR . También puede generar el fichero de texto para su tramitación mediante la página de ha-
cienda con “Impresión” y Listar todos los registros con “Listado”. 
Pulsando el botón “Salir” abandonamos la opción y regresamos al Menú Principal.  
5.8. Certificado de Retenciones ALT+I ALT+C 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Certificados de Retenciones de la Persona 
o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión en la parte izquierda una imagen con los datos del 
impreso y en la parte derecha el menú de opciones en la parte superior, debajo un campo para realizar 
las búsquedas, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando 
la tabla de los trabajadores con registros que existan en el ejercicio activo, esta tabla es la situada debajo 
del campo de búsquedas. Como el modelo que presenta es superior a la ventana existe una barra en la 
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parte derecha de la ventana para poder hacer el scroll y ver el resto de datos, también se puede hace con 
la rueda del ratón o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que los datos del 
impreso que presenta son modificables por lo que podrá hacer directamente los cambios que desee y se 
grabarán automáticamente al salir. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
  
5.8.1 Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta nuevos certificados. Re-
llene los datos desde y hasta, confirme el alta pulsando ACEP-
TAR, o vuelva a la gestión de Certificados pulsando CANCELAR. 
Al confirmar el alta, el programa crea los certificados entre el 
rango de nombres que ha introducido, si existe alguno lo borra 
y presenta en pantalla el último creado. Existen dos botones 
“?” para poder buscar el nombre del trabajador. 

 
5.8.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el certificado seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, 
o abandone la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Certifi-
cados. 

 
5.8.3. Imprimir ALT+I 
 

Seleccione esta opción para realizar la impresión de Certificado de Re-
tenciones del trabajador seleccionado, presenta una ventana con los 
datos del origen y tamaño del papel para su modificación y ajuste en su 
impresora, confirme pulsando ACEPTAR, o abandone la operación pul-
sando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Cer-
tificados. 

 
5.8.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar los certificados, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
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Certificado de Retenciones: Observaciones 
 
Certificado de Retenciones es el impreso anual donde se reflejan todo tipo de percepciones y retencio-
nes realizadas de un trabajador de la Persona o Entidad Activa en un ejercicio. 
Para realizar el Certificado de Retenciones debemos entrar en el menú de “Impresos” y aquí en “Certifi-
cado de Retenciones” nos muestra la pantalla con los datos del primer impreso con los campos para 
modificarlos. 
Para crear los impresos pulse “Alta”, le solicita un filtro de Trabajadores para crear las fichas. 
Permite imprimir el modelo de pantalla con el botón “Impresión” cuando lo pulse presentará una ven-
tana donde introducir los datos del tamaño de la imagen y en que posición se empieza a imprimir. 
 5.9. Propuesta de Liquidación o Cese ALT+I ALT+P 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Propuestas de Liquidación o Cese de la 
Persona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión en la parte izquierda una imagen con los 
datos del impreso y en la parte derecha el menú de opciones en la parte superior, debajo un campo para 
realizar las búsquedas, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda ac-
tualizando la tabla de los trabajadores con registros que existan en el ejercicio activo, esta tabla es la si-
tuada debajo del campo de búsquedas. Como el modelo que presenta es superior a la ventana existe una 
barra en la parte derecha de la ventana para poder hacer el scroll y ver el resto de datos, también se 
puede hace con la rueda del ratón o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que 
los datos del impreso que presenta son modificables por lo que podrá hacer directamente los cambios 
que desee y se grabarán automáticamente al salir. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
  
5.9.1 Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta nuevas propuestas. Rellene el 
dato de nombre, confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la ges-
tión de Propuestas pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el pro-
grama crea la Propuesta del nombre que ha introducido, si existe la 
borra, y presenta en pantalla la última creada. Existe un  botón “?” para 
poder buscar el nombre del trabajador. 

 
5.9.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la propuesta seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR, 
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o abandone la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Propues-
tas. 

 
5.9.3. Imprimir ALT+I 
 

Seleccione esta opción para realizar la impresión de la Propuesta de Li-
quidación o Cese del trabajador seleccionado, presenta una ventana con 
los datos del origen y tamaño del papel para su modificación y ajuste en 
su impresora, confirme  pulsando ACEPTAR, o abandone la operación pul-
sando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Pro-
puestas. 

 
5.9.4 Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar las propuestas, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Propuesta de Liquidación y Cese: Observaciones 
Propuesta de Liquidación o Cese es el impreso que tiene que dar la Persona o Entidad Activa a un tra-
bajador para comunicarle la rescisión de su contrato. 
Para realizar la Propuesta de Liquidación o Cese debemos entrar en el menú de “Impresos” y aquí en 
“Propuesta de Liquidación o Cese” nos muestra la pantalla con los datos del primer impreso con los 
campos para modificarlos. 
Para crear los impresos pulse “Alta”, le solicita el nombre del Trabajador para crear la ficha. 
Permite imprimir el moldeo de pantalla con el botón “Impresión” cuando lo pulse presentará una ven-
tana donde introducir los datos del tamaño de la imagen y en que posición se empieza a imprimir. 
 5.10. Certificado de Empresa ALT+I ALT+E 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Certificados de Empresa de la Persona o 
Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión en la parte izquierda una imagen con los datos del im-
preso y en la parte derecha el menú de opciones en la parte superior, debajo un campo para realizar las 
búsquedas, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la 
tabla de los trabajadores con registros que existan en el ejercicio activo, esta tabla es la situada debajo 
del campo de búsquedas. Como el modelo que presenta es superior a la ventana existe una barra en la 
parte derecha de la ventana para poder hacer el scroll y ver el resto de datos, también se puede hace con 
la rueda del ratón o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que los datos del 
impreso que presenta son modificables por lo que podrá hacer directamente los cambios que desee y se 
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grabarán automáticamente al salir. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
  

 
5.10.1 Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta nuevos certificados. Rellene el 
dato nombre, confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestión 
de Certificados pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el programa 
crea el certificado del nombre que ha introducido, si existe lo borra, y 
presenta en pantalla el último creado. Existe un botón “?” para poder 
buscar el nombre del trabajador. 

 
5.10.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el certificado seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, 
o abandone la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Certifi-
cados. 

 
5.10.3. Imprimir ALT+I 
 

Seleccione esta opción para realizar la impresión de Certificado de Em-
presa del trabajador seleccionado, presenta una ventana solicitando si 
desea el certificado por Impresora o realizar el Archivo XML para su pre-
sentación por Internet, para impresora también solicita los datos del ori-
gen y tamaño del papel para su modificación y ajuste en su impresora 
confirme  pulsando ACEPTAR, o abandone la operación pulsando CAN-
CELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Certificados. Si 
solicita archivo XML una vez confirmado genera el archivo y presenta una 
ventana con el nombre y dirección del mismo pulse ACEPTAR y abrirá la ventana de internet para su pre-
sentación. 

 
5.10.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar los certificados, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Certificado de Empresa: Observaciones 
Certificado de Empresa es el impreso donde se refleja los datos cuando termina un relación laboral con 
un trabajador para que este lo presente en el I.N.E.M.. 
Para realizar el Certificado de Empresa debemos entrar en el menú de “Impresos” y aquí en “Certificado 
de Empresa” nos muestra la pantalla con los datos del primer impreso con los campos para modificar-
los. 
Para crear los impresos pulse “Alta”, le solicita el nombre del Trabajador para crear la ficha. 
Permite imprimir el modelo de pantalla con el botón “Impresión” cuando lo pulse presentará una ven-
tana donde introducir los datos del tamaño de la imagen y en que posición se empieza a imprimir. 
 5.11. Notificación de Fin de Contrato ALT+I ALT+N 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Notificaciones de Fin de Contrato de la 
Persona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión en la parte izquierda una imagen con los 
datos del impreso y en la parte derecha el menú de opciones en la parte superior, debajo un campo para 
realizar las búsquedas, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda ac-
tualizando la tabla de los trabajadores con registros que existan en el ejercicio activo, esta tabla es la si-
tuada debajo del campo de búsquedas. Como el modelo que presenta es superior a la ventana existe una 
barra en la parte derecha de la ventana para poder hacer el scroll y ver el resto de datos, también se 
puede hace con la rueda del ratón o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que 
los datos del impreso que presenta son modificables por lo que podrá hacer directamente los cambios 
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que desee y se grabarán automáticamente al salir. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

  
5.11.1 Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta nuevas notificaciones. Rellene 
el dato de nombre, confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la 
gestión de Notificaciones pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el 
programa crea la Notificación del nombre que ha introducido, si existe 
la borra, y presenta en pantalla la última creada. Existe un  botón “?” 
para poder buscar el nombre del trabajador. 
 

 
5.11.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la notificación seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR, 
o abandone la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Notifi-
caciones. 

 
5.11.3. Imprimir ALT+I 
 

Seleccione esta opción para realizar la impresión de la Notificación de Fin 
de Contrato del trabajador seleccionada, presenta una ventana con los 
datos del origen y tamaño del papel para su modificación y ajuste en su 
impresora, confirme  pulsando ACEPTAR, o abandone la operación pul-
sando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de No-
tificaciones. 

 
5.11.4 Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar las notificaciones, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Notificación Fin de Contrato: Observaciones 
Notificación de Fin de Contrato es el impreso que comunica oficialmente al trabajador que el contrato 
esta a punto de finalizar y que tenga constancia de ello. 
Para realizar la Notificación de Fin de Contrato debemos entrar en el menú de “Impresos” y aquí en 
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“Notificación Fin de Contrato” nos muestra la pantalla con los datos del primer impreso con los campos 
para modificarlos. 
Para crear los impresos pulse “Alta”, le solicita el nombre del Trabajador para crear la ficha. 
Permite imprimir el modelo de pantalla con el botón “Impresión” cuando lo pulse presentará una ven-
tana donde introducir los datos del tamaño de la imagen y en que posición se empieza a imprimir. 
 5.12. Certificado de Empresa para Maternidad ALT+I ALT+T 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Certificados de Empresa para Maternidad 
de la Persona o Entidad activa. Aparecerá la ventana de la gestión en la parte izquierda una imagen con 
los datos del impreso y en la parte derecha el menú de opciones en la parte superior, debajo un campo 
para realizar las búsquedas, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda 
actualizando la tabla de los trabajadores con registros que existan en el ejercicio activo, esta tabla es la 
situada debajo del campo de búsquedas. Como el modelo que presenta es superior a la ventana existe 
una barra en la parte derecha de la ventana para poder hacer el scroll y ver el resto de datos, tambien se 
puede hace con la rueda del ratón o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que 
los datos del impreso que presenta son modificables por lo que podrá hacer directamente los cambios 
que desee y se grabarán automáticamente al salir. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
  
5.12.1 Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta nuevos certificados. Rellene 
el dato nombre, confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la ges-
tión de Certificados pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el pro-
grama crea el certificado del nombre que ha introducido, si existe lo 
borra, y presenta en pantalla el último creado. Existe un botón “?” para 
poder buscar el nombre del trabajador. 

 
5.12.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el certificado seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, 
o abandone la operación pulsando CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Certifi-
cados. 
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5.12.3. Imprimir ALT+I 
 

Seleccione esta opción para realizar la impresión de Certificado de Em-
presa del trabajador seleccionado, presenta una ventana con los datos 
del origen y tamaño del papel para su modificación y ajuste en su impre-
sora, confirme  pulsando ACEPTAR, o abandone la operación pulsando 
CANCELAR. A continuación, el programa volverá al Menú de Certificados. 

 
5.12.4. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar los certificados, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 Certificado de Empresa para Maternidad: Observaciones 
Certificado de Empresa para Maternidad es el impreso que justifica oficialmente que el trabajador pasa 
a disfrutar una baja por maternidad o paternidad por nacimiento, adopción o acogimiento. 
Para realizar el Certificado debemos entrar en el menú de “Impresos” y aquí en “Certificado de Empresa 
para Maternidad” nos muestra la pantalla con los datos del primer impreso con los campos para modi-
ficarlos. 
Para crear los impresos pulse “Alta”, le solicita el nombre del Trabajador para crear la ficha. 
Permite imprimir el modelo de pantalla con el botón “Impresión” cuando lo pulse presentará una ven-
tana donde introducir los datos del tamaño de la imagen y en que posición se empieza a imprimir. 
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Seleccione esta opción para gestionar los listados de la Persona o Entidad activa. Aparecerá un sub-
menú con las distintas opciones disponibles: 
 
- 6.1. Costes de Trabajador. - 6.2. Resúmenes Contables.  
- 6.3. Conceptos en Nóminas. - 6.4. Listado Fin Contrato. 
- 6.5. Listado Trabajadores en Activo. - 6.6. Listado Pagos a Trabajadores.  
- 6.7. Pagos por Impresión de Talones. - 6.7. Pagos por Disco de Transferencias. 
- 6.9. Pagos Trabajadores en Efectivo. 

6.1 Costes de Trabajador ALT+L ALT+T 
 
Seleccione esta opción para obtener el coste de un tra-
bajador de la Persona o Entidad activa. Aparecerá la 
Ventana donde podrá introducir el nombre del trabaja-
dor o el número de matrícula o libro y un rango de 
meses. Una vez introducidos todos estos datos, el pro-
grama calculará los datos automáticamente y los pre-
sentará en pantalla cuando pulse CALCULAR, o pulse 
CANCELAR para volver al Menú Principal. 
 Costes de Trabajador: Observaciones 
Costes de Trabajador es un cálculo por el cual se puede averiguar el coste que puede representar un 
trabajador para la Persona o Entidad activa en un periodo determinado. 
Para realizar los Cálculos de Costes debe entrar en el menú de “Listados” y aquí en “Costes de Trabaja-
dor” muestra la pantalla de solicitud de datos. 
Lo primero que pide es el nombre del trabajador o el número de Matricula, sólo debe introducir uno de 
ellos, después pide el periodo de tiempo en meses. 
Pulse “Calcular” y el programa presenta en la ventana los datos de “Liquido Total”, Cuota I.R.P.F.”, S.S 
(según TC1) y “Total Devengado” que resultan de los cálculos con los datos introducidos. 
Puede repetir todas las veces que quiera cambiando los datos, cuando desee terminar pulse el botón 
“Cancelar” y regresará al Menú Principal. 
 6.2 Resúmenes Contables ALT+L ALT+R 
 
Seleccione esta opción para obtener los resúmenes contables de los trabajadores de la Persona o Enti-
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dad activa. Aparecerá la Ventana donde podrá se-
lecciona: el filtro de fechas, trabajadores y de cen-
tros, si desea el listado agrupado por nombre, por 
centro o por centro y nombre, si lo desea por im-
presora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por 
impresora confirme si quiere vista preliminar o 
no, si desea que se impriman las rayas para iden-
tificar mejor las líneas del listado, seleccione el 
tipo de nómina a incluir, las normales, las extra o 
las dos, si desea o no el listado de Trabajadores, 
igualmente con el de Cotizaciones, si desea o no 
imprimir todas las líneas de detalle, por último si 
desea incluir los parciales de Trabajadores y Centros. Una vez introducidos todos estos datos, pulse 
ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCELAR para volver al Menú Principal. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o 
una sola según dese. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó 
vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
-En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 Resúmenes Contables: Observaciones 
Resúmenes Contables es un listado de las nóminas donde ofrece los datos económicos en columnas y 
sumadas al final y se divide en dos uno de Trabajadores con sus datos y otro de Cotizaciones. 
Para realizar los Resúmenes Contables debe entrar en el menú de “Listados” y aquí en “Resúmenes Con-
tables” muestra la pantalla de solicitud de datos. 
Agrupados por: Campos por los que queremos agrupar los datos, combina el orden que desea y la ob-
tención de totales. Puede ser por Nombre (campo “Apellidos, Nombre” del trabajador), Centro de Tra-
bajo o Centro de trabajo mas nombre. 
Salida: Indica como queremos los resultados. En papel de la Impresora, en un archivo de Hoja Excel o 
En un archivo formato PDF. para la primera salida nos solicita si antes de imprimir deseamos ver los re-
sultados en pantalla y para la primera y última si desea que el impreso tenga rallas en los resultados. 
Filtros de Fechas, Nombre y Centro: Límites que deseamos en los Resúmenes Contables. 
Incluir Listados de Trabajadores permite o no imprimir la parte del listado referente a los trabajadores. 
Incluir Listado de Cotizaciones permite o no imprimir la parte del listado de cotizaciones. 
Incluir Líneas de Detalle imprime o no las líneas de detalle del listado a parte de los totales. 
Incluir parciales de Trabajadores imprime los parciales de cada trabajador. 
Incluir Parciales de Centro imprime los parciales de los centros.  
Incluir (N)ormal, (E)xtra o (A)mbas sirve para seleccionar las nóminas de los listados. 
Pulse el botón “Aceptar” y el programa generará el informe con los datos introducidos. Regresando al 
Menú Principal. 
 6.3 Conceptos en Nóminas ALT+L ALT+N 
 
Seleccione esta opción para obtener una estadística de los conceptos en las nóminas de la Persona o 
Entidad activa. Aparecerá la Ventana donde podrá 
selecciona: el filtro de fechas, trabajadores y de 
centros y si lo desea por pantalla, impresora, en 
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora 
confirme si quiere vista preliminar o no, también 
podrá introducir el filtro de fechas que desee y si 
desea que se impriman las rayas para identificar 
mejor las líneas del listado. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse 
ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCE-
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LAR para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó 
vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 
 Conceptos e Nóminas: Observaciones 
Resúmenes Contables es un listado de las nóminas donde ofrece los datos económicos en columnas y 
sumadas al final. 
Para realizar los Resúmenes Contables debe entrar en el menú de “Listados” y aquí en “Resúmenes Con-
tables” muestra la pantalla de solicitud de datos. 
Agrupados por: Campos por los que queremos agrupar los datos, combina el orden que desea y la ob-
tención de totales. Puede ser por Nombre (campo “Apellidos, Nombre” del trabajador), Centro de Tra-
bajo o Centro de trabajo mas nombre. 
Salida: Indica como queremos los resultados. En papel de la Impresora, en un archivo de Hoja Excel o 
En un archivo formato PDF. para la primera salida nos solicita si antes de imprimir deseamos ver los re-
sultados en pantalla y para la primera y última si desea que el impreso tenga rallas en los resultados. 
Filtros de Fechas, Nombre y Centro: Límites que deseamos en los Resúmenes Contables. 
Pulse el botón “Aceptar” y el programa generará el informe con los datos introducidos. Regresando al 
Menú Principal. 
 6.4. Listado Fin Contrato ALT+L ALT+C 
 
Seleccione esta opción para obtener los listados de los traba-
jadores que terminan contrato de la Persona o Entidad activa. 
Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar; si desea, el 
listado ordenado por nombre o por código, si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por 
impresora confirme si quiere vista preliminar o no, también 
podrá introducir el filtro de fechas que desee y si desea que 
se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del lis-
tado. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó 
vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 
 Listado Fin Contrato: Observaciones 
Listado de Fin Contrato es un listado de trabajadores que su contrato termina entre dos fechas que in-
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troducimos como filtro. 
Para realizar el Listado Fin Contrato debe entrar en el menú de “Listados” y aquí en “Listado de Fin de 
Contrato” muestra la pantalla de solicitud de datos. 
Orden: Campos por los que queremos que salga ordenado el listado. Puede ser por Nombre (campo 
“Apellidos, Nombre” del trabajador), Número de Matricula. 
Salida: Indica como queremos los resultados. En papel de la Impresora, por pantalla, en un archivo de 
Hoja Excel o En un archivo formato PDF. para la primera salida nos solicita si antes de imprimir desea-
mos ver los resultados en pantalla y para la primera y última si desea que el impreso tenga rallas en los 
resultados. 
Filtros de Fechas: Límites que deseamos en los Listados de Fin de Contrato. 
Pulse el botón “Aceptar” y el programa generará el informe con los datos. Regresando al Menú Princi-
pal. 
 6.5. Listado Trabajadores en Activo ALT+L ALT+A 
 
Seleccione esta opción para obtener un listado con los datos de los traba-
jadores que estén en Activo de la Persona o Entidad. Aparecerá la Ventana 
donde podrá seleccionar; si desea incluir el N.I.F. en el listado la fecha Li-
mite y si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, 
si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que 
se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. Una vez 
introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el lis-
tado, o CANCELAR para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó 
vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 
 Listado Trabajadores en Activo: Observaciones 
Listado de Pagos a Trabajadores es un listado de trabajadores que en una determinada fecha estaban 
en activo. 
Para realizar el Listado de Trabajadores en Activo debe entrar en el menú de “Listados” y aquí en “Lis-
tado de Trabajadores en Activo” muestra la pantalla de solicitud de datos. 
Salida: Indica como queremos los resultados. En papel de la Impresora, por pantalla, en un archivo de 
Hoja Excel o En un archivo formato PDF. para la primera salida nos solicita si antes de imprimir desea-
mos ver los resultados en pantalla y para la primera y última si desea que el impreso tenga rallas en los 
resultados. 
Fechas Listado: Indica la fecha que selecciona si estaba en activo o no. 
Pulse el botón “Aceptar” y el programa generará el informe con los datos introducidos. Regresando al 
Menú Principal. 
 6.6. Listado Pagos a Trabajadores ALT+L ALT+L 
 
Seleccione esta opción para obtener un listado con los datos de los pagos de los trabajadores de la 
Persona o Entidad activa. Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar; el filtro de trabajadores y de 
fechas, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme 
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del 
listado. Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCE-
LAR para volver al Menú Principal. 
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- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ven-
tana con los datos de las Personas o Entidades que 
cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, 
una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar 
realizará el listado en un fichero temporal, presentando 
en pantalla todas las hojas de las que dispone el lis-
tado y la posibilidad de listar todas o una sola según 
desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y 
posteriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el 
listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 
 Listado Pagos a Trabajadores: Observaciones 
Listado de Pagos a Trabajadores es un listado de trabajadores con la cantidad líquida de su nómina, la 
cantidad que se pago en su forma de pago y las cantidades pendientes. 
Para realizar el Listado de Pagos a Trabajadores debe entrar en el menú de “Listados” y aquí en “Listado 
de Pagos a Trabajadores” muestra la pantalla de solicitud de datos. 
Salida: Indica como queremos los resultados. En papel de la Impresora, por pantalla, en un archivo de 
Hoja Excel o En un archivo formato PDF. para la primera salida nos solicita si antes de imprimir desea-
mos ver los resultados en pantalla y para la primera y última si desea que el impreso tenga rallas en los 
resultados. 
Filtros de Fechas y de Nombres: Límites que deseamos en los Listado de Pagos a Trabajadores. 
Pulse el botón “Aceptar” y el programa generará el informe con los datos introducidos. Regresando al 
Menú Principal. 
 6.7. Impresión de Talones ALT+L ALT+P 
 
Seleccione esta opción para obtener los talones de los trabajadores, 
que cobran por esta modalidad, de la Persona o Entidad activa o un 
listado de los mismos. Si selecciona la primera opción Apare-
cerá la Ventana donde podrá seleccionar: el periodo de 
pago, el filtro de trabajadores, el banco de pago, si desea in-
cluir el nombre o hacerlos “Al portador” y la fecha de pago, 
así como las coordenadas donde colocar los datos y el ta-
maño de los talones, para terminar el tipo de las nóminas 
(N)ormal o (E)xtra. Una vez introducidos todos estos datos, 
pulse ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCE-
LAR para volver al Menú Principal. Si selecciona la segunda 
opción  
Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar: el periodo 
de pago, el filtro de trabajadores, el tipo de las nóminas 
(N)ormal o (E)xtra y el banco de pago.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR 
para continuar con la impresión, o CANCELAR para volver al 
Menú Principal. 
 6.8.  Disco de Transferencias ALT+L ALT+D 
 
Seleccione esta opción para obtener un disco con los datos de las 
transferencias de los trabajadores, que cobran por esta modalidad, de 
la Persona o Entidad activa o un listado de las mismas. Si selecciona la 
primera opción Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar: el pe-
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riodo de pago, el filtro de trabajadores, el banco de pago, la 
fecha de pago, la unidad destino del fichero y para terminar 
el tipo de las nóminas (N)ormal o (E)xtra. Una vez introduci-
dos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la 
impresión, o CANCELAR para volver al Menú Principal. Si se-
lecciona la segunda opción Aparecerá la Ventana donde 
podrá seleccionar: el periodo de pago, el filtro de trabajadores, 
el tipo de las nóminas (N)ormal o (E)xtra y el banco de pago. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para 
continuar con la impresión, o CANCELAR para volver al Menú 
Principal. 
 
 6.9.  Pagos Trabajadores Efectivo ALT+L ALT+E 
 
Seleccione esta opción para introducir los pagos en efectivo de los 
trabajadores, que cobran por esta modalidad, de la Persona o Entidad 
activa o un listado de las mismas. Si selecciona la primera 
opción Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar: el pe-
riodo de pago, el filtro de trabajadores y para terminar el 
tipo de las nóminas (N)ormal o (E)xtra. Una vez introducidos 
todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la im-
presión, o CANCELAR para volver al Menú Principal. Si selec-
ciona la segunda opción Aparecerá la Ventana donde podrá 
seleccionar: el periodo de pago, el filtro de trabajadores, el tipo 
de las nóminas (N)ormal o (E)xtra y el banco de pago. Una vez 
introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar 
con la impresión, o CANCELAR para volver al Menú Principal.
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Seleccionando esta opción podra realizar algunas operaciones auxiliares: 
 
- 7.1. Copia de Persona o Entidad. - 7.2. Cambio Nombre Trabajador. 
- 7.3. Cambio Código Concepto. - 7.4. Copia de datos económicos de Trabajadores. 

7.1. Copia de Persona o Entidad ALT+A ALT+C 
 
Seleccione esta opción para copiar una Persona o Entidad 
en otra. El programa solicitará que introduzca el código 
de la Persona o Entidad de origen y el código de la Per-
sona o Entidad de destino, así como si desea copiar úni-
camente las Bases <B>, o todo <T>, en cuyo caso se 
copiarán también todos y cada uno de los asientos de la 
Persona o Entidad origen. Confirme con ACEPTAR, o pulse 
CANCELAR para regresar al Menú Principal. 
 7.2. Cambio Nombre Trabajador ALT+A ALT+T 
 
Introduzca el nombre del trabajador que desea cambiar .A continuación, 
introduzca el nuevo nombre y los apellidos que desea sustituir. Con-
firme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menú Principal. 
Al terminar, volverá automáticamente al Menú de Principal.  
 7.3. Cambio Código Concepto ALT+A ALT+A 
 
Introduzca el código de concepto que desea cambiar. A conti-
nuación, introduzca el nuevo código que desea sustituir. Con-
firme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menú 
Principal. Al terminar, volverá automáticamente al Menú de Prin-
cipal.  
 7.4. Copia de Datos Económicos de Trabajadores ALT+A ALT+D 
 
Seleccione esta opción para copiar los datos económicos de los trabajadores de una Persona o Entidad. 
El programa solicitará que introduzca el filtro de nombres de Trabajadores de intervalo de conceptos a 
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copiar el mes origen de los datos de la copia y el intervalo 
de meses que desea que se copien.Confirme con ACEP-
TAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menú Principal. 
Cuando comience el proceso los únicos conceptos que 
no copiará son: 16 Pagas Extraordinarias y 21 Paga de Be-
neficios.
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Seleccionando esta opción podra realizar algunas operaciones auxiliares que como: 
 
-8.1.- Generar Índices. -8.2.- Creación Copia Seguridad. 
-8.3.- Volcado de Copia. -8.4.- Borrado de datos. 
-8.5.- Traspaso a CyEWin. -8.6.- Traspaso a Disco. 

 8.1. Generar Índices ALT+U ALT+G 
 
Seleccione esta opción para reordenar la base de datos, corrigiendo algu-
nos problemas automáticamente. Simplemente tendrá que confirmar con 
Sí, o cancelar con No. 
 8.2. Creación Copias de Seguridad ALT+U ALT+C 
 
Seleccione esta opción para efectuar una copia de seguridad a 
disquete de los datos de la Persona o Entidad que desee. Selec-
cione si desea crear la copia de la Persona o Entidad  Activa o 
de todas las Personas o Entidades e introduzca el archivo des-
tino. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar 
al Menú Principal. 
 8.3. Volcado de Copias de Seguridad ALT+U ALT+V 
 
Utilice esta opción para recuperar los datos de una copia 
de seguridad salvada anteriormente. Deberá seleccionar 
el archivo de la copia para que se pueda presentar en 
pantalla la relación de Personas o Entidades de la copia 
y en pantalla pinche sobre la Persona o Entidad que 
desea recuperar los datos y le solicita el número en el 
que desea recuperar la copia (puede ser el mismo o di-
ferente). Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR 
para regresar al Menú Principal. 
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8.4. Borrado de datos ALT+U ALT+B 
 
Seleccione esta opción para borrar los datos económicos (Nóminas y TC’s) 
de la empresa y ejercicio activo. Deberá introducir el filtro entre dos fechas, 
los datos que desea borrar y si desea Nóminas o Modelos TC, con la casilla 
que está a la izquierda del campo. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCE-
LAR para regresar al Menú Principal. El programa borrará los datos que 
cumplan las condiciones del filtro. 
 8.5. Traspaso a CyEWin ATL+U ALT+T 
 
Seleccione esta opción para introducir los 
datos en el programa de FISCAL, siga las ins-
trucciones de la pantalla para completar co-
rrectamente el traspaso. Deberá tener 
instalado el programa CyEWin en el mismo 
ordenador o en la misma red y tener la Per-
sona o Entidad creada. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menú Principal. El 
programa traspasará las nóminas que cumplan las condiciones del filtro de dos maneras si en “Realizar 
un Apunte Globalizado” tiene puesto una “S” será un solo apunte de Compras y Gastos para todas las 
nóminas y si es una “N” realizará un apunte de Compras y Gastos por cada nómina. 
 8.6. Traspaso a Disco ALT+U ALT+D 
 
Seleccione esta opción para introducir los datos en el programa de FISCAL mediante un disco, para que 
posteriormente el programa CyEWin los recoja. Confirme con ACEP-
TAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menú Principal. El programa 
traspasará las nóminas que cumplan las condiciones del filtro de dos 
maneras si en “Realizar un Apunte Globalizado” tiene puesto una “S” 
será un solo apunte de Compras y Gastos para todas las nóminas y si 
es una “N” realizará un apunte de Compras y Gastos por cada nómina. 

Página - 153

NySWin - Utilidades



Seleccione esta opción para realizar consultas sobre la aplicación. Aparecerá en la pantalla el menú con 
las distintas opciones disponibles en el recuadro del centro de la pantalla. Las opciones de este menú 
son las siguientes: 
 
- 9.1. Ayuda - 9.2. Manual - 9.3. Acerca De... 
- 9.4. Instalar Licencia - 9.5. Ver Actualizaciones - 9.6. Reinstalar Actualizaciones 

9.1. Ayuda ALT+? ALT+A 
 
Seleccione esta opción para obtener la ayuda del programa. Con 
la tecla F1 presenta la misma pantalla. 
 9.2. Manual ALT+? ALT+M 
 
Seleccione esta opción para ver el manual de la aplicación, deberá 
tener instalado el Acrobat Reader. 
 9.3. Acerca de ... ALT+? ALT+A 
 
Seleccione esta opción para ver la versión y el copyright del pro-
grama.  
 9.4. Introducir Licencia ALT+? - ALT+I 
 
SSeleccione esta opción para introducir el usuario y clave para activar la licencia 
de usuario. Deberá introducir los datos en los campos que solicita. Confirme con 
ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menú Principal. El programa com-
probará los datos introducidos, si son correctos el programa quedará licenciado. 
Saldrá de él para que cuando vuelva a entrar, si es necesario, incluir las actuali-
zaciones pendientes desde la fecha del programa. 
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9.5. Ver Actualizaciones ALT+? - ALT+V 
 
Seleccione esta opción para mostrar las mejoras y modificaciones de una actualización. En 
pantalla presenta una lista con todas las actualizaciones que se han introducido, a la derecha 
el texto de la seleccionada, pulse sobre otra 
línea para mostrar el texto de la misma. Pulse 
en ACEPTAR para regresar al Menú Principal.  
9.6. Reinstalar Actualizaciones ALT+? - ALT+R 
 
Seleccione esta opción para reinstalar las actualizaciones desde una elegida. En pantalla presenta una 
lista con todas las actualizaciones que se han introducido, a la derecha el texto de la seleccionada, pulse 
sobre otra línea para mostrar el texto de la misma. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para re-
gresar al Menú Principal. El programa finalizará y cuando vuelva a ejecutarlo se instalaran las actualiza-
ciones.
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