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Introduccion

NySWin (Néminas y Seguros Sociales para Windows) es un programa de gestién para todas aquellas de
empresas y profesionales, que debido a su actividad econdmica estan obligados a realizar ndminas a
trabajadores y presentar a la Seguridad Social los impresos oficiales para su adaptacién a la legislacion
vigente.

En el programa se pueden llevar todo tipo de regimenes en los que puedan estar los trabajadores de
una persona o entidad: General, Especial Agrario, Especial Empleados del Hogar, Especial Mineria del
Carbon, Especial de los Trabajadores del Mar y Especial Seguro Escolar.

Y SIEMPRE lo tendra 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 cotizacién, separandolas mediante el campo in-
cluido en la ficha de cada trabajador.

Crea automaticamente las nominas, los modelos TC-1y TC-2 para el Sistema RED y la relacién de Tramos
de los Trabajadores para el Sistema de Liquidacion Directa que correspondan, todos estos documentos
estan relacionados por un campo comun denominado Numero de Cotizacion y que es el mismo para
todos ellos, tanto en las ndminas Normales como en las Complementarias. Las ndminas Extra no perte-
necen a ninguna cotizacién. Crea tantas cotizaciones como regimenes en que estén los trabajadores sean
necesarias. También incorpora la opcion de crear impresos TC-1y TC-2 en blanco o con los datos que
deseen introducir manualmente, la Unica condicion es que para poder crear un TC-2 tiene que existir un
numero de Cotizacién con un TC-1 sin su correspondiente TC-2. También se pueden crear relaciones de
Tramos de Trabajadores, para el sistema de Liquidacién Directa, desde cero con la condicién de tener que
vincularlo a un TC1 sin una relacion de Tramos asociada por el nimero de cotizacién.

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 gjercicio.

El programa permite combinar, una o varias cuentas de cotizacién, separandolas mediante el campo in-
cluido en la ficha de cada trabajador.

Todos los datos, que calcula automaticamente el programa, pueden ser modificados o eliminados para
ajustarlos a los datos que se deseen sacar como validos para presentar en el organismo oportuno.

Incorpora la emisién de datos por el sistema RED y Liquidacion Directa de la Seguridad Social, para facilitar
la presentacién de los Seguros Sociales, las altas y bajas de trabajadores y los partes de baja, alta y con-
firmacion 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 néminas y sus modelos con
respecto a la persona o entidad. O como una persona o entidad, ya que puede tener mas de una némina
y en diferentes personas o entidades. En este Ultimo caso las personas o entidades se tratan como si
fueran los trabajadores para la correcta gestion.

El programa, para la realizacién de los impresos Certificado de Retenciones, Propuesta de Liquidacion o
Cese, Certificado de Empresa y Notificacion de Fin de Contrato, crea una base de datos que mantiene en
los ejercicios, para su posible revision en comprobaciones.

Realiza la creacion del archivo, seguiin la norma 34 de emisidn 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.

Esta enlazado con el Programa CyEWin, que mediante el traspaso de datos, le ofrece todos los datos de

las Noéminas 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 SerieTC-1:TC-1,TC-1/3,TC-1/4,TC-1/8,7C-1/11,T7C-1/16,TC-1/19y TC-1/25.
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- LaSerieTC-2:TC-2,TC-2/4,TC-2/5TC-2/8,TC-2/10,TC-2/19.
-EITC2/3.

-EITC4/5.

- Y los impresos de retenciones que son el 110y el 190.

- Partes de alta y baja.

- Alta baja de Trabajadores.

La aplicaciéon 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 disefiado un sistema denominado Multipuesto que lo que necesita, es que estén conectados todos
los ordenadores, entre si, mediante la opcién de Conexién de Unidad de Red del sistema operativo,
para que el programa pueda transportar los datos de un puesto a otro y asi poder ganar la velocidad
que se pierde en la Red. Este traspaso se puede hacer utilizando la opcion de “Mover Persona o Enti-
dad” del menu de "Personas o Entidades”, lo Unico 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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Aplicacion Inicial

Una vez instalada la Aplicacién, para entrar pinche en el Icono que crea la instalacién en el escritorio, pa-
sados unos instantes aparece la pantalla de acceso a los programas con el menu de la multiaplicacién.

(@ Wultiaplicacion Asociada e ntegrada - Colt HopED, 5.
< 6 Datos Licencia_ PaginaWeb  Tienda _Blog _ Corsola Ayuda _Salida

@:coLt HoP e
LICENCIADO Con Fecha : 7 de Diciembre del 2019
Contabilidad y Estimaciones =
| Entar | | Personasobntidades | | Generarindices | | Manual | | Licendiar

Néminas y Seguridad Social

NysWin Néminas y Seguros Sociales para Windows
Aplicacién Fiscal y Contable para solucionar, a cualquier Persona Fisica
o Entidad, sus necesidades internas, relacionadas con la creacién de las
néminas de trabajadores, y externas cor la creacién de los Seguros Sociales
para la presentacion en la Seguridad Social y generando los modelos
de ‘mpuestos necesarios para su tramitacién en la Agencia Tributaria.
Uso profesional (Asesorias o Gestorias) y particular (Personas o Entidades).

Facturaciones y Vencimientos

Datos Licencia

Pégina Web

Tienda

Blog

Impresos Ofciales Modelos Oficiales
Mensuales - Certficado de Retenciones
Consola Régimenes - Néminas. - Propuesta de Liquidacién
- Régimen General, -TC-1173,1/4, 178, .
Ayuda - Sistema especial para mplezdos de Hogar 111,1/18/1/19y1/25. - Certificado de Empresa
- Sistema Especial para Trabajadores por -TC-2,2/4,2/5, 28, - Notificacion de Fin de
Cuenta Ajena Agrarios. 210y 2719, Contrato.
Salida - Régimen Especial de Trabajadores del Mar -TC-273. Listados
- Régimen Especial de Ia Mineria del Carbon. -Tc-4/5.  Contables Estadisticas
Sistemas Telematicos Trimestrales - Coste de Trabajador.  Socedades.
- Sistema RED. - Modelo 111. - Resumen Contable. - Prasupuestaria.
- Contrata. Anuales Administrativos - Retios.
- Delta. - Modelo 190, - Conceptos en Néminas. - Percentual.
- Certificados de Empresa. - listado de Fin Contrato - Analitca.

- Listad de Trabajadores Profesionales

e
- Listado de Pages

Objetiva (M6dulos.

o mnanms | Tatees

Existe dos maneras de gestionar: La primera por el menu de la parte superior y la segunda por el menu
desplegado en el centro de la ventana. Los dos tienen las mismas opciones el primero es un menu clasico
y el segundo estd mas desarrollado graficamente.

1. Las tres primeras opciones del menu son las aplicaciones, el desarrollo de cada una es:

1.1 En la parte superior aparece un mensaje comunicando el estado de la aplicacion estos son: NO Insta-
lado, Demostracién y Licenciado estos dos ultimos con la fecha del programa.
1.2. Debajo de esta explicacién aparecen los bo- f———

tones para gestionar las diferentes opciones y [ wme T @

Son: [ g 00000 PERSONA O ENTIDAD INICIAL
1.2.1.- Si esta 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
raton.

1.2.1.3.- 'Generar indices' que rehace los ficheros
de ordenaciones de la Persona o Entidad selec-
cionada en el programa, esta opcién optimiza el !
funcionamiento del programa. [ s | [ concolr ]

1.2.1.4.- 'Manual' presenta, en formato PDF, un
manual de la aplicacion con la explicacion de funcionamiento de todas las opciones, primero lo busca en
la carpeta del programa y si no lo encuentra lo busca en la pagina Web.
1.2.1.5.- "Licenciar' presenta una ventana donde solicita el ‘Usuario’ y la ‘Clave’
de la licencia, evalla lo introducido y si todo es correcto licencia el programa. Luario: |

1.2.2.- Si no esta instalado: dhve ]
1.2.2.1.- 'Demo NySWin' que le enlaza con nuestra pagina Web para bajarse
a su disco la Demo del programa.

Apellidos, Nombre

s

=
Licencia

Aceptar H Cancelar l
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1.2.3.- Si esta instalado y falta el ejecutable:

1.2.3.1.- 'Restaurar Ejecutable’: restaura el archivo ejecutable de la aplicacion si éste fue borrado por error
o por algun antivirus.

1.3. Seguido, unaimagen de la portada de la aplicacion arriba a la izquierda y a su derecha una pequefia
introduccion y para qué sirve la aplicacion.

1.2. Debajo de esto un desarrollo de sus principales caracteristicas.

2. Las otras seis opciones del menu son auxiliares y el desarrollo es:

2.1.Lo primero que aparece es el boton que la ejecuta.

2.2. Sequido el rotulo de la Opcidn y una pequena introduccién de qué es y para qué sirve.

S ancs by Conen s s

@:coLtHoP S—

Las opciones auxiliares son:

Contabilidad y Estimaciones

- 'Pagina Web': entra en la pagina web I
del autor. e g
- ‘Comunicaciones": entra al apartado '

para consultas de los programas.

- 'Licencia": presenta condiciones de
contratacion de los programas.

- 'Consola’: Abre la consola para reci-
bir ayuda on-line.

- 'Ayuda': Presenta la actual opcién.

- 'Salida": cierra la aplicacion.

Actualizaciones de los Programas

Este programa es el encargado de actualizar la

Multiaplicacion, por eso cada vez que entre en T
. . . . > Nyswin1505 Para Poder Acceder al Programa se Deberan Instalar Todas. En la Parte Inferior Presenta lo que Incluye la Primera
it Actualizacién. En Al Actuali ic Re ienda Hi Copia de Se ridad de los Datos del Pr Bast:
CyEWin, NySWin o FyVWin lo primero que S e B ey e o o b o e
. 7’ . . . PROGRAMA en Todos los Puestos de la Red.
Pulse ACTUALIZAR o ACTUALIZAR TODAS Conti | Pr SALIR ‘Aband
hace, si esta licenciado, es revisar en nuestros o par Contiuar con aProcs oS4 pora Abadorar
servidores de internet si existe alguna actuali- T T T

zacion pendiente de instalar, si sucede esto
presenta una ventana donde se presenta una
relacion de las actualizaciones pendientes [

arriba a la derecha, un texto, 1as iNStruUCCIONES  |-stsconessos cesinsoramses cando s os i e s sssior et s et s
para la instalacién y tres botones arriba a la de-
recha y el texto que detalla la actualizacién 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 botén “Actua-
lizar" o todas a la vez pulsando el boton “Ac- - . .

tualizar Todas", si desea realizar una Copia de - EE— ParaPoderktederalProqramaj‘::b"e:v:“\:s‘:l‘a‘::z;:z"E‘:\‘E;:l:n:\r':e::r'Presen(aluquevnduye\aaneva

Nyswin1506 Actualizacion. €n Algunas Actualizaciones se Recomienda Hacer una Copia de Seguridad de los Datos del Programa. Basta con

Copiar la Carpeta COLTHOP en un Disco Externo o en el Mismo Disco Duro. Realicela. Para la Instalacion Debe Salir de

seguridad antes de instalar una actualizacion A i o ———
pulse en el botdn “Salir”. Cuando inicie el pro-

ceso de actualizacion debajo de los botones
presenta una barra de progreso, realizando dos B
pasadas la primera se descarga la actualizacion [ ——————— -
y la segunda la instala. Terminado el proceso |« ermmeonas v
presenta en el bloc de notas el detalle de la ac- |2 = esias
tualizacion. Cuando exista mas de una actuali-
zacion presenta la lista de todas, selecciona la
primera y muestra el detalle abajo pero si pul-
samos con el raton en cualquiera de ellas pre-
senta su detalle en la parte inferior. Pero
siempre que pulsemos el botén “Actualizar”
empezara el proceso por la primera pendiente.

Actualizar salir Actualizar Todas
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Funcionamiento

NySWin es un programa que esta disefiado para intentar que todos los usuarios estén comodos cuando
lo utilicen, por ese motivo hemos propuesto que sélo se visualice la ventana que esta 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 resolucion del equipo. Que siempre se optimice el uso de la misma, pudiendo ajustarlo
en todo momento tanto el tamafo 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 visualizacién pero también
en cuanto a uso ya que todas las opciones del menu y todos botones de accién que presenta en la pantalla
se pueden accionar utilizando el ratén pulsando sobre ellos o pulsando desde el teclado una combinacién
de teclas que ejecuta la accion.

Textos del Programa

La presentacién 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 opcidn en que se encuentra, estan escritos con el
tema de Windows activo.

2.- Textos de identificacion, sirven para identificar los campos que presenta en pantalla y también para
hacer comentarios de interactuacion si existen errores o qué hacer en ese momento. Estan escritos en
negro sobre el gris de fondo de la ventana.

3.- Textos de presentacion, sirven para mostrar los datos y los campos de ficheros, estan 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, estan escritos en rojo
sobre un fondo amarillo

claro y tienen una forma Modificacién de Registro—@ 95)

r-Edondead? en SU.S ver- Niimero 3) m N.LF. | Bg1467706 Clave LE. [g | | 9.- C.LF.
tices para diferenciarlos. :
Apellidos, Nombre | SIETE PICOS DE SERVCIOS Y MTO

5.- Textos Combo’ S | a X | ViaPiblica | |y|s DE HOYOS SAINZ Ne 174 Esc. Piso Puerta g
ven para mostrar la op-

© ) Poblacio MADRID DP. | 28030
cion elegida en el pm.,incj;@ MADRID >@é Rey+2 |74 | |Eseana
638028491

"]

campo solicitado, | tagton T Fax 913711781
cuando se pulsa sobre Introduzca los Datos Slicitados

él se despliega una ven-

tana con todas las op- Q? a

ciones disponibles, '

estan escritos en negro

sobre fondo gris y tienen un flecha a derecha.

6.- Botones de Busqueda, sirven para buscar el campo que esté a la derecha o izquierda del mismo. Estan
identificados por un simbolo de interrogacién “?”. Pulsando en el mismo nos traslada a la ventana de bus-
queda.

7.- Textos de Solicitud de campos asociados a una base de datos, en estos campos se debera consignar
el codigo asignado en la base de datos correspondiente, al confirmarlo con INTRO, se comprobara su
existencia. Tiene la posibilidad de buscar de dos manera: con el boton “?" asociado o introduciendo el
signo “+" en el primer caracter pulsando posteriormente INTRO.

8.- Botones de accion, Sirven para realizar una accidén o entrar en una opcion. Estan en toda la aplicacion,
cada uno tiene asociado una imagen y se pueden ejecutar de dos formas: pulsando sobre ellos con el
raton o con una combinacién de teclas: “ALT" y sin soltarlo la especifica del boton. Estas letras vienen es-
pecificadas por todo el manual y si pasamos el ratén sobre el botdn la muestra precedida del simbolo
"&

Menis del Programa

El MenU principal de la aplicacién desarrolla todas las opciones del mismo y se puede accionar mediante
el raton o pulsando la combinacién de la tecla ALT y la letra que se vea subrallada en el mismo. Si vemos
la figura para mostrar este submenu debemos pulsar la tecla ALT y sin soltarla la letra “F" y si deseamos
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posteriormente entrar en “Trabajadores”, tendriamos 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 Menus de la aplicacién y tam-
bién la barra de accesos rapidos situada debajo del
menu principal se representan en dos partes la supe-
rior con un texto con la identificacién de la opciony la

Generales  Tablas  Ficheros  Nominasy Seguros Sociales  Impresos  Listados  Automatismos  Utilidades 2

Cambio del Cuentas de Cotizacién
Usuario Centros de Trabajo

Actividades
0‘{:& Bancos o Cajas W TC-1 TC-2

Conceptos de los Nominas

Néminas Gestion TC- 1 Gestion TC - 2

Calendario Laboral

Trabajedores

Trabajos Externos con Retencién

segunda con un boton con una imagen significativa. EE b s [PeRsona o ENTIDAD INicAL |
Para entrar en dichas opciones basta con pulsar'co'n el T I (N S i e
raton en el botén o al igual que en el mend principal
. .y , [ 2.- Datos en el Entorno de Trabajo
pulsar la combinacion de la tecla ALT y la letra que esté
. Administrads m o
subrayada. En el resto de pantallas muestra simple- gl s
mente el Botdn significativo pero
Alta Baja Madificacion Impresian Recalculo Visualizacion Salir

también se puede Ejecutar con la
combinacion de teclas, pero para S tate
saber la tecla que se debe pulsar se
debe pasar el raton por encima y
presenta un comentario anteponiendo ‘
| 4 " " . f | @
a la tecla el simbolo “&". En la figura se - &
tendria que pulsar la tecla “M”, los bo-

tones con la misma imagen tienen la misma tecla para que con el uso sea mas rapido de identificar.

> @ F @ 6

I (o

| GECGTaTIes

&Modificacion

Botones Principales

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

Busquedas en el Programa

En todo el programa existe un sistema de ayuda para buscar los cédigos o nombres en las bases de datos,
este sistema se puede accionar pulsando en el

botdn con el signo “?” que suele estar delante o | =TT e i e s
detras del campo. Esta ayuda esta en todos los
campos del programa que tienen una base de
datos o una tabla donde seleccionar. Cuando
entramos en una de estas busquedas presenta
una ventana mostrando en el centro una tabla
con la relacion de los registros que hay en la
base de datos, en la parte inferior dos botones
ACEPTAR para confirmar la seleccion o debajo
de los Menus la informacién de la Persona o En-
tidad Activa, el Ejercicio Activo, Mes de Trabajo
por defecto, la fecha del Programa, la Opcién y (v [ %]
Subopcién en que esté situado el programa.

Parametros de Funcionamiento

En toda la aplicacion, excepto en el Menu Principal que sale ampliada la informacion, se ha incluido arriba
del todo o debajo de los Menus la informacion de la Persona o Entidad Activa, el Ejercicio Activo, el mes
activo, la fecha del Programa, la Opcion y Subopcion en que esté situado el programa.

|PerwnaoEmidadM‘.iva: ‘M-PERSONAOENTIDADINICAI. ‘ Ejercicio: Mes Activo: ‘ 9 - Septiembre ‘ Fecha: ‘ 02/09/2015 ‘ Opcidn Menii: |Ficheros-Trabajadores
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Redimensionado de Pantalla

Si decide redimensionar el tamafio de las ventanas podria suceder
que el tamafo de los submenus y la ventana de accesos rapidos 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- e L Medicacén Insetr
arrollo y poder utilizarlo. Pero se aconseja que se reduzca el tamafio <& < e« .
para que pueda entrar en la ventana. _ ) 3

Compatibilidad en todo Windows

Si cuando esté situado en el menu principal o en cualquier submenus pulsa la tecla ALT [ crsodr oo
soltandola sin pulsar otra tecla, el programa presenta un nimero arriba a la derecha del Y =
primer botén 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 nimero “1"y presentara
en cada uno de los botones la combinacion de teclas para su ejecucion, pero esta operativa se ha susti-
tuido por una combinacion mas

rapida en nuestra aplicacion. Esta | e BEE: e @oes  @oms  @anrc uore: BT g BT 6y sie
operativa, por se universal para [Tgh ®g B3 B3 By By U, By 84F OLF Uy
Windows, no se puede desactivar.

Listado de las Bases de Datos

En los listados por pantalla de fichas si pulsamos INTRO o con el ratdn sobre cualquier linea para salir del
listado, el programa seleccionara esa ficha como activa en la pantalla. No sucede lo mismo si pulsamos el
boton Aceptar que se situara sobre la linea en la que se entro.

Antes de Empezar

Para poder trabajar con las bases de datos, debe crear en la Persona o Entidad: Una cuenta de cotizacion,
un centro de trabajo y una actividad, que son datos esenciales para poder englobar tanto a trabajadores
como a néminas.

Pantallas de Impresos

Las pantallas de impresos estan optimizadas para presentar el maximo de datos posibles pero su formato,
en algunas opciones, ha obligado a introducir un desplazamiento Vertical (arriba o abajo).

En el apartado del Menu “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 linea respectivamente.
Estos desplazamientos se puede realizar de las siguientes formas:

12 Con el Raton:

- Con la rueda del ratén, moviendo la rueda del ratdn la presentacion se desplazara en un sentido o en
otro con un salto de linea.

- Con los botones derecho y central desplazara el salto de pagina, arriba y abajo respectivamente.

22 Con el Teclado:

- Con las teclas de RePag y AvPag (en Ingles PGDn y PGUp) pulsando esta teclas realizara el desplaza-
miento de salto de pagina.

- Cuando se estd modificando con los cursores Arriba y Abajo desplazara por los campos que se ven si se
llega al Ultimo o al primero y existen mas campos desplazara arriba o abajo lo suficiente para ver el campo
del cursor.

- Cuando se estd modificando con la tecla ENTER pasara al siguiente campo hacia abajo y si existen mas
campos desplazara abajo lo suficiente para ver el campo del cursor.

32 Con la barra de desplazamiento que aparece en la derecha de la ventana.

- Pulsando en los extremos que tienen una flecha realizara el salto de pagina.
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- Pulsando en el interior de la barra arriba o abajo de donde esta el bloque realizara el salto de linea.
Estos movimientos se pueden dar en la visualizacién del impreso o cuando se esta modificando, en este
caso si por cualquier salto el cursor quedara fuera de la ventana, se situara sobre el primero o el Ultimo
segun sea el salto para que siempre se vea el campo a modificar.

Impresion 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 pagina pero al existir tantas resoluciones de impresién 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 impresién, 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 “Tamafio (cm): Ancho / Largo” para el tamafo de la misma, lo grande que se quiere.
Por defecto el origen es "0 / 0" el borde superior izquierdo y el tamafio “21 / 29,7" que se corresponde
con un tamano de A4. Pero por ejemplo si su impresora en vez de imprimir A4 imprime en tamafio folio
estos valores tendrian que cambiarlos para su ajuste.

Envio a Hacienda de los Impresos de los Modelos Oficiales 110 y 190

En la mayoria de las opciones del menu de “Cierres e Impresos”
existe una opcién de “Impresion” que sirve para:

Impresién de Registro

Tipo de Impresién

- Enviar a los servidores de Hacienda la Declaracion de forma oficial. @ Presentacién Oficial Modelo
- Obtener una copia de la declaracién ya presentada. ol = i
H Borrador de la Decl i6
- Imprimir en PDF el Borrador. |2 Dok e e D istes g
Predecl ién para su P tacio

- Imprimir en PDF la Pre Declaracion.
- Enlazar con la Pagina para la presentaciéon mediante fichero.

(O Enlace con el Formulario del Modelo

Presenta una pantalla con todas o parte de las anteriores opciones, Q? x
ya que todos los modelos no tienen las mismas posibilidades.

Si selecciona Presentacién Oficial Modelo el programa realizara una validacion sobre los datos de la
ficha de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por
Hacienda para la presentacion del Modelo, caso que existan errores
presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresion
para facilitar la correccién de los mismos, si es todo correcto pre-
senta una pantalla con el resumen de la presentacion:

La primera linea 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 boton 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- 9][a]
sentar.

En la cuarta linea solicita un campo es el NCR si lo precisa la declaracion.

Para finalizar un campo "Firmar y Enviar la —e

Declaracién” para que habilite la opcién de Coificdo NALF.y Nombre

7 |B82807652 ‘ 50949691E CARLOS BLAS FERNANDEZ (R: B82807652) ‘
enviar. Declarante N.I.F. y Nombre B82807652 | [coLT HoP ED, 5.L. |
. . Ejercicio, Modelo y Periodo
Una vez pulsada la misma valida de nuevo R [0 ] L]
los datos y si todo es correcto la envia a los ClFirmary Enviar s Deciaracién

servidores devolviendo un PDF con la decla-
racion 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 Obtencién Declaracién Presentada el programa chequea si existe el CSV y si es asi realiza
una llamada a los servidores de Hacienda para visualizar la declaracion.

Si selecciona Borrador de la Declaracion el programa realizara una validacién sobre los datos de la ficha
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de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por Hacienda para la presentacién del Modelo,
caso que existan errores presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresion para facilitar
la correccion de los mismos, si es todo correcto presenta una ventana con el PDF con la sobreimpresién
de Borrador.

Si selecciona Pre Declaracion para su Presentacion el programa realizara una validacion sobre los datos
de la ficha de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por Hacienda para la presentacion
del Modelo, caso que existan errores presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresion
para facilitar la correccién de los mismos, si es todo correcto presenta una ventana con el PDF para su
presentacion en las Oficinas o Entidades habilitadas.

Si selecciona Enlace con el Formulario del Modelo el programa realizara un archivo y presenta una ven-

tana con el nombre y la direccion donde se encuen-
tra pasando a enlazar con la pagina Para 1 presentacién tlamitia d I presanta dedaracén s ha ceade
correspondiente de Hacienda para su presentacion, e e

. .. " . . . " Modelo30320194TB82807652.txt, debera enviar el citado fichero, |a dirccion donde esta es:
lo primero que le solicita es el “Certificado Digital Craeateyew 1, s¢ ha ablert e explorador e intemet
pasando una pagina que es diferente para cada r RS h s e
modelo pero en todas hay un botén con “Leer De-

claracién” o “Importar” para leer el archivo que se
cred en el programa, busquelo en la direccidén que indica el programa y una vez seleccionado la pagina
de Hacienda verifica la correccion del mismo y presenta los errores que tiene si existen caso contrario
se puede “Firmar y Enviar” para finalizar la presentacién.

En las presentaciones del I.G.I.C. la opcién Presentacion Oficial Modelo funciona como la Ultima Enlace
con el Formulario del Modelo ya que en la Hacienda Canaria no existe la presentacion directa.
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nu Principal

La primera vez que entre y antes de mostrar el menu principal el programa le T
pedira el usuario Administrador su clave (dos veces) y si desea que cada vez que | v

Introducir Clave

se entre al programa pida el usuario o no. Automaticamente genera un registro | . . .
por cada entrada y salida, para en todo momento saber quién ha entrado y a | vy assmsticosmo |5

que Persona o Entidad. Si no desea controlar los usuarios en el programa intro-

duzca “S” en “Usuario Unico y Automatico”.

Posteriormente muestra la ventana de ajuste de la aplicacion a la pantalla. Primero solicita el factor de
multiplicacion para ajustar al maximo el tamafio de las ventanas con el tamafo de la pantalla, para com-
probar esto, la ventana que muestra es la
mas grande. Segundo solicita el alto de las
Cajas de Texto, puede tomar valores entre

Texto Ejemplo para ajustar 1as cajas de texto con la letra en una linea

16 y 20. Tercero solicita el tamafio A 1a | ommer s ss csmssrom e seome o ¢ %] T W]
fuente del programa. Cuarto solicita si |[Znn, v D2
desea que la letra sea en negrita 0 no. |mew- [ssor |

Quinto solicita un campo que sirve para
hacer mas altas las ventanas de datos, por defecto es 20 para resoluciones panoradmicas y 40 para reso-
luciones de 4x3. Sexto solicita el salto en lineas en las pantallas donde se pueda hacer. También presenta
arriba del todo una caja con un texto para que podamos comprobar cémo quedan los ajustes que hemos
realizado y abajo el nombre de la fuente que se utiliza. El primer botén es el de ACEPTAR para guardar
los cambios y salir, el segundo el de CANCELAR si desea dejarlo como al principio, el tercero el boton de
FUENTE, donde presenta una ventana con las fuentes que estan 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 cotizacién, un centro de trabajo
y una actividad, que son datos esenciales para poder englobar tanto a trabajadores como a ndéminas.

La pantalla inicial muestra los siguientes apartados:

- El menu principal de la aplicacién esta 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.- Nominas y Seguros Sociales 5.- Impresos 6.- Listados
7.- Automatismos 8.- Utilidades 9.-?

Generales  Toblas  Ficheros  Néminasy Seguros Sociales  [mpresos  Listados  Automatismos  Utiidades 2

io del P ion Tr iquidaci
Cambloldel erSON3S O Trabajadores Caleulos Néminas GestionTc-1  GestionTc-2  CeSONTrAMOS o pep  Liauidacion
Usuario Entidades

Trabajadores Directa salida

B oo 3 A 9 11 Tc2 TRT T AT @

Néminas y Seguros Sociales para Windows.

Persona o Entidad Activa [ 00000 | [PERSONA O ENTIDAD INICAL ¢
‘ ] & ) = Notas de la Persona o Entidad
i . Fecha I
Ejercicio 2019 Mes Activo Diciembre - R |
07/12/201

[ 2.- Datos en el Entorno de Trabajo

Usuario Fecha Visitado Estado

Agenda | Todos <

<
Persona o Entidad [
Trabajador ‘ ‘
Estado ‘ ‘ Contacto Colt Hop ED., S.L.

Versién 7.00

Teléfono | E-mail Licencias y Actualizaciones

Tifos.: 914 673 659 6 645 847 093

eMail: carlos@colthop.es

Fecha Programa: 7 - Diciembre - 2019
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- Pantalla de accesos rapidos, esta justo debajo del menu principal, consta de once accesos rapidos a
opciones del programa, cada una de estas acciones esta divididas en dos en la parte superior el comen-
tario explicativo de uso y en la parte inferior el boton de acceso.

Cambio del Personas o = 5 : = Gestidn Tramos Liquidacion
Usuario Entidades Trabajadores Calculos Néminas Gestion TC - 1 Gestion TC - 2 Trabajadores Sistema RED Directa Salida
“1‘ g = Z ’J = “oF M
43) e - - - [
32 3 - : U TC-1 TC-2 TRT &g G

El primer botdn es el Unico que no esta en el menu 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 volvera a
solicitarlos y si se pulsa el botdn de salir terminara la aplicacion, esta disefiado asi para si nos tenemos
que ausentar del puesto de trabajo y queremos dejar el programa en una opciéon donde no se pueda
operar con él. El resto de botones estan incluidos en el menu principal y su desarrollo esta explicado en
su apartado correspondiente del manual.

- En la parte central esta la ventana que muestra los parametros de trabajo del programa. La Persona o
Entidad activa, el
ejercicio, el Mes :
Activo y la fecha de | == (=) Emsmmmm= ’ IE
listados, si los |™ € > € > | (o)

datos estan en el — — ; \
Entorno de Trabajo, | = -

en el Historico o si T Vatato
no los hay, el admi-
nistrador o usuario
activo y su agenda,
si es el administra-
dor incluye todas, || :
muestra las citas | romes [ ‘

Trabajador | ] [

Néminas y Seguros Sociales para Windows.

Notas de la Persona o Entidad

Mes Activo

2019

Diciembre

Versién 7.00
Colt Hop ED., S.L.

donde este in- | e orat | ‘\ cotmopmnsi
cluida la fecha de | 1= COLT HoE =
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.

Fecha Programa: 7 - Diciembre - 2019

En esta ventana existen ocho botones:

Apelidos, Nombre

- El primero esta a la derecha del nombre de la Persona o En-
~2 | tidad Activa y sirve para poder activar otra Persona o Entidad. —

Presenta una ventana, en el centro una tabla, con la relacién ||
de las personas o entidades que hay en la base de datos, en la parte || ==
inferior dos botones ACEPTAR para confirmar la seleccion de la Persona || =
o Entidad resaltada en la tabla y CANCELAR para volver sin seleccionar, ||
la accién de ACEPTAR también se puede hacer pulsando con el raton | ==
en la linea que desee o si estamos dentro de la tabla pulsando INTRO. | =
Cuando esté resaltada la linea 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 esta introdu-
ciendo el dato, cada vez que se introduzca un nUmero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando
la tabla del centro.

- El segundo y el tercero e;téqa! la izquierd.a 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 | = | €= > 1

de mas de uno.

- El cuarto y el quinto estan a la izquierda y derecha del dato Mes Activo y sirven para

Fpelidos, Nombre

H

2015 v

Pagina - 12



NySWin - Menu Principal

aumentar o disminuir el mes de trabajo, este dato es un desplegable para
poder seleccionar un mes directamente si el cambio es de mas de uno.

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de la Agenda del usuario activo, si el usuario activo
es el administrador también podra visualizar y listar todas las Agendas. Aparecera la ventana de la gestion
con el menu 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 busquedas 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 afiade el
campo “Usuario” si la gestion la realiza el administrador para saber de quien es la cita, pero solo puede
gestionar su agenda (Alta, Baja o Modificacién).

Mes Activo Septlembre v

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

At Modificacién Listado

gl =) =/ —l @
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejercicio: [ 2019 | Mes Activo: [ 12- Diciembre | Fecha:

07/12/2019

Trabajador ‘ ‘
Estado [
Teléfono [ ]

07/12/2019 | Opcién Menii:

Agenda  [Todos v

Agenda del Usuario Activo

Buscarpor:  Fecha

Persona o Entidad

| Contacto

E-mail

Usuario Hora  Alta Visualizar | Baja Visualizar | PerEnt. Visitado

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

0.1.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva cita. Rellene los campos solicitados y confirme el alta
pulsando ACEPTAR o CANCELAR para regresar a la gestion 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
Baja Visualizar: Campo de formato fecha que indica

cita para poder visionarla antes.

Alta de Registro

el dia final que se muestra la cita en la tabla de la | e Hor it

pantalla principal, puede ser igual 0 mayor a la de 1a | mee ] e oo — l
cita para poder visionarla después. — | \
Persona o Entidad: Codigo y Nombre de la Persona | - e |

Texto

o Entidad a la que pertenece el visitado.

Trabajador: Campo que identifica al visitado se di-
vide en cédigo y nombre, de los Trabajadores.
Estado: Estado de la Cita: 1.- Pendiente, 2.- Reali-

Introduzea los Datos Solicitados
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zada, 3.- Aplazada y 4.- Reubicada.

Contacto: Nombre de la Persona de Contacto.

Teléfono: Teléfono de contacto.

E-Mail: Correo Electonico de Contacto.

Texto: Campo de 250 caracteres para introducir la informacién complementaria necesaria de la cita.

0.1.2. Baja ALT+B

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

0.1.3. Modificacién ALT+M

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

0.1.4. Listado ALT+L

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con la Agenda. Aparecera la Ventana donde
podra 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 lineas del lis-
tado. También debera 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 menu.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara 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 segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera 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 opcion para volver al Menu Principal.

— - El septimo boton esta a la izquierda del cuarto y sirve para actualizar los datos de la tabla de
pantalla

- El octavo botdn es para poder mostrar el texto de las notas de la

—1 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.

[v][%]=]
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1. Generales ALT+G

Menu en donde se seleccionan, comprueban o introducen datos que afectan a resto de la aplicacion.

- 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. Seleccion Impresoras. - 1.12. Salir.
[
Generales Tablaz  Ficheros Néminas y Seguros Sociales Impresos  Listados  Automatismos  Utilidades 7
Personas o Entidades -
Calculos MNdminas Gestign TC - 1 Gestign TC - 2 G_T_st\on Tramos Sistema RED
oV rabajadores
=y A"
Cambio Ejercicio Activo & i TC"1 TC_2 TR. T
Carnbio Mes Activo — o -'
Cambio Fecha
Ruta Programas Seguridad Social
Néminas y Seguros Sociales para Windows.
Censcla
Usuarios 3
Multipuesto PERSOMNA O ENTIDAD INICAL | \\\
Dirnensiones Letras y Pantalla \J g
Seleccion Impresoras B M et Fecha
es Activo Diciemb ~
e ¢ ==N <9
2.- Datos en el Entorno de Trabajo |
Agenda Todos - \E_‘]
Usuario Fecha Hora Visitado Estado A

1.1. Personas o Entidades ALT+G ALT+P

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de las Personas o Entidades del programa. Apa-
recera la ventana de la gestidén con el menu 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 bus-
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 esta introduciendo el dato, cada vez
que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

Baja Modificacion Listado Seleccion cambatos  Visualizacion salir

g <« v = 0 @ o
Persona o Entidad Actva: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL : Mes Activo: | - Septiembre | Fecha: | 03/09/2015 | Opcién Meni:

Buscarpor:  Nimero Apellidos, Nombre Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Nimero Apellidos, Nombre C.LF. Persona Contacto E-mail Fax

[} 00000  PERSONA O ENTIDAD INICAL 1

03/09/2015 | 110248
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Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

1.1.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn para dar de alta una
nueva Persona o Entidad. Rellene el campo
codigo y confirme el alta pulsando ACEPTAR,
o vuelva pulsando CANCELAR. Al confirmar
el alta, aparecera la ventana de solicitud de
los datos de la Persona o Entidad. Una vez fi-
nalizada la introduccion de datos, pulse
ACEPTAR para terminar la creacion de la
nueva Persona o Entidad. El programa vol-
vera a pedir un nuevo codigo, repitiendo el
proceso para tener la posibilidad de introdu-

Alta de Registro

Nimero

L Via Piblica

Apellidos, Nombre

Poblacién

Provincia

Teléfono

E-mail

Delegacién

Administracién

Pers. Representante

Cargo Persona

Al Entrar: Reorganizar indices

Certificado Presentador
COEFICIENTE REDUCTOR

Asis. Sanitaria e Inc. Temporal por E.C.y A. NO L.
Asis. Sanitaria e Inc. Temporal por EP.y A. L.
Incapacidad Temporal derivada de E.C. y A. NO L.
Asistencia Sanitaria por E.C., R. Emb., Mat. 0 A. NO L.
Pestacion Farmacéutica

APORTACIONES A SERVICIOS COMUNES

N.LF. Clave L.E.

N° Esc. Piso Puerta
D.P.

Pais.

Cédigo Administr.
C.LF. Persona
Clave Sistema Red
Excuida de Cotizar por IT de AT y EP
N.LF. Presentador
COEFICIENTE MULTIPLICADOR CONVENIOS ESPECIALES

Todas las C.C. Excepto LT., Resgo Emb. y Mater
Jubil., Incap. Perm., Muerte antes 01/01/1998
Conv. Espe. T.P, Reduccién Jorada, Huelga o C.P.
Convenio Especial Suscrito Antes de 01/01/1998
Convenio Especial Suscrito Después de 01/01/1998

Mutuas Empresas

cir mas de una Persona o Entidad seguidas.
Introduzca un Cédigo de Persona o Entidad

1.1.2. Baja ALT+B v | %

Seleccione esta opcion para dar de baja la Persona o Entidad seleccionada, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o cancele la operacion pulsando CANCELAR. La Unica Persona o Entidad que no puede darse
de baja es la seleccionada o activa. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de Perso-
nas o Entidades.

1.1.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcidon para modificar los datos correspondientes a la Persona o Entidad que esta selec-
cionada. Los campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su mo-
dificacion. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la
modificacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Personas o
Entidades.

1.1.4. Listado ALT+L

Seleccione esta opcidn para obtener los
listados relacionados con todas las Per-
sonas o Entidades de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podra se-
leccionar; si desea, el listado ordenado
por apellido o por cédigo, 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
codigo o apellidos que desee y si desea
que se impriman las rayas para identifi-
car mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos,
pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para volver a la Gestion de Personas o Enti-
dades.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar ACEPTAR, realizara 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, segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si
no solicité vista preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde

Listado de Registros

Orden Vista Preliminar

(® Nimero Impresién con rayas

() Apellidos
() Hoja Excel
) Archivo PDF

Filtro Numero

[ To ]

99999 Zz

&

Filtro Apellides
Desde
Hasta

A
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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. Selecciéon ALT+S

Utilice esta opcion para seleccionar, o convertir en ac-

tiva. la Persona o Entidad que esta en ese momento se- RETHO

leccionada en la tabla. Confirme ACEPTAR o CANCELAR Origen de Dates Qs ]

y volvera a la pantalla de Gestion de Personas o Entida- = s T
des.

1.1.6. Cambiar Datos ALT+C

Utilice esta opcidn para mover las bases de datos de la
Persona o Entidad que esté seleccionada, debe tener en
cuenta que, para poder realizar esta opcion, no debe
tenerla activa en ningun puesto de la Red. Situese en el
puesto donde desea cambiar los datos, con los cursores
o pinchando con el ratén sobre ella en la tabla que v

aparece. Confirme ACEPTAR o CANCELAR. Volvera a la
pantalla de Gestion de Personas o Entidades.

1.1.7. Visualizacion ALT+Z

Presenta la ventana de fichas con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:

Numero: Cédigo de 5 caracteres numéricos identificativo de la Persona o Entidad.

C.LF.: NUumero de Identificacion Fiscal de la Persona o Entidad.

Clave L.E.: Clave del Numero de Identificacion Fiscal de la Persona o Entidad.

Apellidos, Nombre: Rellene el primer campo con los apellidos de la persona fisica o la razdn social de la enti-
dad, y el segundo apartado con el nombre de la persona fisica. Se dejara en blanco si es sociedad o comuni-
dad de bienes.

CL: Clave de la via publica (CL, AV, etc...).

Via Publica: Nombre de la via publica de la Persona o Entidad.

N°: Numero de la Via Publica.

Visualizacién de Registros

Esc.: Escalera.

. D Niimero [00000 ] SELECCIONADA NLE [ ] ClavelE El
Piso: Piso. Apsllidos, Nombre | PERSONA O ENTIDAD INICAL | |
Pue.: Puerta. [ ] Viapiblica | | T ] ET [ ] P [ ] pues| |
. s . .7 . Poblacién D.P.
Zo:jolacwn. Poblacion de la Persona o Enti- | | .. ma [
ad. Teléfono Fax
D.P.: Distrito Postal de la Persona o Entidad. | .o }
Provincia: Provincia de la Persona o Enti- Administracion ] Cédigo Administr 1
d d Pers. Representante ‘ C.LF. Persona |:
a S : ; . Cargo Persona ‘ Clave Sistema Red |:
PaIS: PaIS de |a PeI’SOha (o] Entldad. Al Entrar: Reorganizar indices E Excuida de Cotizar por IT de AT y EP E
A . A . Certificado Presentador N.LF. Presentador |:
Teléfonos: Telefonos de la Persona o Enti
d a d . Asis. Sanitaria e Inc. Temporal por E.C. y A. NO L. [N Todss las C.C. Excepto LT, Resgo Emb. y Mater [N
FAX NL'JmeI’O del FaX de |a Persona o Enti_ Asis. Sanitaria e Inc. Temporal por EP. y A. L. @ Jubil., Incap. Perm., Muerte antes 01/01/1998 E
B Incapacidad Temporal derivada de E.C.y A. NO L. [N Conv. Espe. T.P, Reduccion Jomada, Huelga o C.P [N
d a d . Asistencia Sanitaria por E.C., R. Emb., Mat. 0 A. NO L. @ Convenio Especial Suscrito Antes de 01/01/1998 E
.- ; : Pestacién Farmacéutica Convenio Especial Suscrito Después de 01/01/1998 N
E-mail: Email de la Persona o Entidad. M o

c s @ s [\
Cuenta: Cédigo de la Cuenta del Banco de

la Persona o Entidad. ‘ s H € H & H > H ‘
Puesto de Datos: Campo identificativo de

en qué puesto, y su nombre, estan las bases de datos fisicamente de la Persono o Entidad de pantalla.
Sélo aparece si el modo es Multipuesto.

Delegacion: Delegacion de Hacienda a la que pertenece la Persona o Entidad.

Administraciéon: Administracién de Hacienda a la que pertenece la Persona o Entidad.
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Codigo: Codigo de la Administracion de Hacienda de la Persona o Entidad.

Pers. Representante: Nombre de persona que representa a la Persona o Entidad.

C.LF. Persona: Numero 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 presentacion de los modelos por el Sistema RED.

Al Entrar Reorganizar indices: Campo que indica si se desea que reorganice los indices al entrar en una
Persona o Entidad. Reorganizar indices mejora la rapidez del programa.

Certificado Presentador: Campo para el nombre del Certificado Digital para Presentaciones telematicas.
NL.LF. 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
AT.oEP.

COEFICIENTE REDUCTOR

Asistencia Sanitaria e Incapacidad Temporal por Enfermedad Comtin y Accidente NO Laboral: Si o
No.

Asistencia Sanitaria e Incapacidad Temporal por Enfermedad Profesional y Accidente Laboral: Si o
No.

Incapacidad Temporal derivada de Enfermedad Comiin y Accidente NO Laboral: Si o No.

Asistencia Sanitaria por Enfermedad Comun Riesgo por Embarazo, Maternidad o Accidente NO Laboral: Si o
No.

Prestacion Farmacéutica: Si o No.

COEFICIENTE MULTIPLICADOR CONVENIOS ESPECIALES

Todas las Contingencias Comunes Excepto I.T., Riesgo Embarazo y Maternidad: Si o No.
Jubilacion, Incapacidad Permanente, Muerte antes 01/01/1998: Si o No.

Convenios Especiales Tiempo Parcial, Reduccién Jornada, Huelga o Cierre Patronal: Si o No.
Convenio Especial Suscrito Antes de 01/01/1998: Si o No.

Convenio Especial Suscrito Después de 01/01/1998: Si o No.

APORTACIONES A SERVICIOS COMUNES, Mutuas: Si o No.

APORTACIONES A SERVICIOS COMUNES, Empresas: Si o No.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

(™~

=%= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B

=/ | Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. 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++

€
k4

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

1.1.8. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Personas o Entidades pulse esta opcion para volver al Menu Prin-
cipal.

Personas o Entidades: Observaciones

- Cuando creemos una Persona o Entidad le tenemos que asignar un nimero desde el 1 al 99999. Con
este nUmero el programa crea una carpeta en la que introduce todos los datos.

- En el campo C.I.F. debe introducir ocho niumeros y una letra bien al principio si es una Sociedad o al
final si es una Persona Fisica, si no tiene ocho niumeros debera rellenar a ceros por la izquierda. Este campo
se utiliza para creacidn del nombre del fichero emitido en el formato telematico para su presentacion ofi-
cial y debe de constar de nueve digitos sino el nombre del fichero creado tiene espacios en blanco y esto
produce errores en la pagina Web de Hacienda.

- En el campo “Apellidos” debe de introducir los apellidos si es una Persona Fisica o la Razon Social si es
una Sociedad y en el campo “Nombre” el nombre en el caso de Persona Fisica o en blanco si es Sociedad.
- En los impresos oficiales tomara 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 sélo con ma-
yUsculas, sin acentos, sin caracteres como “°” 0 “" en nombres o calles, sin puntos y sin mas de un espacio
entre palabras.

- Si el campo “Cuenta Corriente” esta relleno el pago de los modelos oficiales se hara por Domiciliacion
Bancaria y si permanece en blanco sera en Efectivo.

1.2. Convenios ALT+G ALT+C

Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 bus-
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 esta introduciendo el dato, cada vez
que se introduzca un ndmero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro. Por
defecto esta creado el convenio “00000000000000".

Baja Modificacion Subida Duplicar Tramos IT. Datos E. Visualizacion salir
. ey [ (@) (o) P 9
S == S/ = eS| % | @

Persona o Entdad Aciva: 00000 - PERSONA © ENTIDAD INIGAL jereco: Mes Activo: [ 9 Septiembre | Fecha: | G3/09/205 | Opeion Mends [ Generles - Convenios

Buscarpor:  Nimero Nombre Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Nimero Nombre i Ambito Territorial (E)statal, (A)utonémico o (Provincial | Ambito Funcional (Bmpresa o (Sector | ~
|3 00000000000000 'CONVENIO GENERICO 13 E

| ] 5 u 03/09/2015 | 110425

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

S, | 1.2.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo Convenio. Rellene el campo ndmero y confirme el
alta pulsando ACEPTAR, o vuelva pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de so-
licitud de los datos del Convenio. Una vez finalizada la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para ter-
minar la creacion del nuevo Convenio. El programa volvera a pedir un nuevo ndmero, repitiendo el
proceso para tener la posibilidad de introducir mas de un Convenio seguidos.

e

- | 1.2.2. Baja ALT+B

. . . Baja de Regi
Seleccione esta opcién para dar de baja el Conve- —

nio seleccionado, confirme la baja pulsando ACEP-
TAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR.
A continuacion, el programa volvera al Menu de o x
Gestion de Convenios.

¢ Desea Dar de Baja el Registro del Convenio

00000000000000 CONVENIO GENERICO?

%z | 1.2.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcidon para modificar los datos correspondientes al Convenio que esta seleccionado.
Los campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su modificacion.
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-
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CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Convenios.

‘E" 1.2.4. Subida ALT+U

Subida Datos Econdmicos del Convenio

Seleccione esta opcidn para aumentar porcentualmente los datos %Subida ([ 0.0000 |
economicos de la ficha seleccionada. Introduzca el porcentaje y S
pulse ACEPTAR para realizar el proceso o CANCELAR para volver sin

realizar la subida. 4 8

== | 1.2.5. Duplicar ALT+D

Seleccione esta opcidn para copiar un convenio en otro. Introduzca: el Codigo del Convenio Origen, de-
bera estar en la base de datos, el Cédigo Convenio Destino, no debera 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.

(o)
/é 1.2.6. Tramos I.T. ALT+T

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

Tramos de LT. del Convenio

Enfermedad Comiin o Accidente NO Laboral

A Cargo del Empleador 1° de a 3 % 0.00 2° de 4 a 15 % 60.00
A Cargo de la 5.5. 3% de 16 a 20 % 60.00 4° de 21 a 999 % 75.00
Enfermedad Profesional o Accidente Laboral de [i] a 999 % 75.00
Situacién de Baja por Maternidad/Paternidad de 1] a 999 % 100.00

¢ || R

Enfermedad Comiin o Accidente NO Laboral: Tramos 1, 2, 3 y 4 con tres campos cada uno el primero
para designar el dia de comienzo el segundo el dia 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 dia
de comienzo el segundo el dia de fin y el tercero el porcentaje que se aplica.

Baja por Maternidad: Tramo con tres campos el primero para designar el dia de comienzo el segundo
el dia 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 Econémicos ALT+E

Seleccione esta opcidn para introducir o modificar los Datos Econdmicos del Convenio. Presenta una
ventana con los siguientes datos:

Convenio: Codigo del Convenio.

Nombre: Nombre del Convenio

Categoria: Presenta una lista con las categorias, grupos o tramos que tiene el convenio. Y en la parte
inferior la seleccionada.

Conceptos Categoria: Presenta una lista con conceptos que tiene la categoria que esta 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 percepcion es mensual en este campo consignara lo percibido en
el mes, si es diario lo percibido en el dia, si es por hora lo percibido por una hora y si el contrato es a
Tiempo Parcial consignara 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 cotizacion a la Seguridad Social y/o a I.R.P.F..
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|mp0l’te FijO o PI"OI‘rate- Datos Econémicos del Convenio
ado: Determina si el importe Convenio Nombre [CONVENIO GENERICO
.o CATEGORIAS CONCEPTOS CATEGORIA
es fijo (F) o que se prorratea — - . : =
Cadigo Persona o Entidad Concepto Tipo

con los dias efectivos (P). CATEGORIA GENERICA Y 1 - sacario ease
o, ° 9 - DIETAS NO PERNOCTA NACIONAL
Importe % Salario Base: 11 - PLUS DE TRANSPORTE

1 1 1 16 - PAGA EXTRAORDINARIA
Determina si el importe se el
calcula sobre un porcentaje
del salario base o no.

CANTIDAD: Campo que de-

- Percepcién Salarial

- Percepcién Salarial

- Percepcién Salarial

- Percepcién Salarial

- Percepcién Salarial

termina como se calcula la . :
Cantidad Si es introducida Categoria 555/ Concepto 1/ SALARIO BASE / Percepcion Salarial
manljlalmente’ Si son |OS dias Importe _— 0.00 Incluir en P _— E In:luirFestim() E
efectIVOS O Sea e| datO que ExentoCc-t-iuras.S. 0.00 InclnirenVauciones(-S/N) [n] Dias / Horas (D/H) [o]
sale del calculo del Plan Se- | wmemimmer™ ) memeenem [ e o
manal. e il
idad: 4ri e =
Cantidad: Campo numerl'co Dias Efectivos % Incluir en Base S.5. (5/N) [5] Viernes (§/N) % 1.00
de tres enteros Yy dos deci- Plan Semanal [J Incluir en Base LR.PF. (S/N) [5] Sabado (5/N) N 1.00
maleS que determina |a can- Cantidad % Retencién Prod.Especie @ Domingo (5/N) @ 1.00
d d | h Exento Cotizar por Cantidad (S/N) E
tidad por la que hay que
. p N yd € = e g ) B @
multiplicar, el campo Im- & = S & = v

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
automaticamente cuando se hace la némina.

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 célculo de Pagas Extraordinarias o no.
Incluir en Regula. Convenio: Determina cuando es parte de una ndmina si se incluye o no en las lineas
de una posible nébmina complementaria.

Codigo CRA: Campo alfanumérico de cuatro caracteres para el Cédigo 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 L.LR.P.F.: Determina si el importe se incluye en la Base de Retenciones o no.

% Retencidn: % de |.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 cotizacion.

Inc. Fest.: Si el dia es festivo incluir la cantidad si o no.

Dia/Hora: Si la cantidad son horas (H) o dias (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.
Sabado: Si se incluyen los sabados (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 gestion son las siguientes:

gg; 1.2.7.1. Alta Categ. ALT+A

Seleccione esta opcidn para dar de alta una nueva Categoria 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 volvera a pedir de nuevo los dos campos, repitiendo el proceso para tener la posibilidad de
introducir méas de una Categoria del Convenio seguidas. Cuando crea una categoria 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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2. | 7.2.7.2. Baja Categ. ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la Categoria del Convenio seleccionada, confirme la baja
pulsando ACEPTAR, o cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa vol-
vera al Menu de Gestidon de Datos Econdémicos de Convenios.

G

=/ | 1.27.3. Modi. Categ. ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar el nombre de la Categoria del Convenio que esta seleccio-
nada. Cuando haya terminado de modificar, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacién, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Datos Econémicos de
Convenios.

%gf L, | 1.2.7.4. Insertar Con. ALT+/

Seleccione esta opcidn para crear nuevos Conceptos en Categoria seleccionada. Rellene el campo
de Cédigo de Concepto solicitado y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva pulsando CAN-
CELAR. A la izquierda del campo hay un boton 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. Volvera a pedir de nuevo el primer campo para poder introducir mas de
uno a la vez.

%}' 1.2.7.5. Eliminar Con. ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja el Concepto de la Categoria del Convenio que esté selec-
cionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o cancele la operacion pulsando CANCELAR. A conti-
nuacion, el programa volvera al Menu de Gestion de Datos Econdmicos de Convenios.

%5"/ 1.2.7.6. Modific. Con. ALT+C

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes al Concepto del Convenio que
esta en pantalla. Los campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos, permi-
tiendo su modificacion. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confir-
mar la modificacién, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién de
Datos Economicos de Convenios.

1.2.7.7. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Datos Econdmicos del Convenios pulse esta opcion.

- 1.2.8. Visualizar ALT+Z

Los campos que aparecen son los siguientes:

Nimero: Cédigo 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.

Ambito Territorial (E)statal, (A)utonémico o (P)rovincial: Rellene con “E”, “A” 0 "P" depen-
diendo en que territorio se aplica el Convenio.

Ambito Funcional (Eympresa o (S)ector: Rellene con “E" 0 “S” dependiendo del &mbito en que se
aplique.

COMPLEMENTOS A L.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 afio para su aplicacion o las toma individualmente. Aplicar (1/2/3) importe
total en que se basa el complemento. Tramo 1 a 4, Dia Desde: primer dia que se aplica, Dia Hasta:

Pagina - 22



NySWin - Generales

u|t|mo dia que Se apllca y % Visualizacion de Registros
H H Nimero \oooooooooooooo \ Nombre ‘CONVENIOGENEI\ICO ‘ Periodo Vigencia
porcent_.a-Je que s€ ap||Ca. Ambito Territorial (E)statal, (A)utonémico o (P)rovincial E Ambito Funcional (E)mpresa o (S)ector E 77 T
ANTIGUEDAD
Dato dIVIdidO en 'IO Tramos i de Trabajo y i i Ne Laboral y Comun Tramo Afios %
, Tramo Desde Hasta % Tramo Desde Hasta % 1 [ 3] 3.00
y en cada uno el nimerode | o (o] o] V[ o[ e 2 [3 0
afnos de que constay el por- | cesimesm w1 0L UL 0% guusosm w220 ]2 L2 00
centaje que afiade el tramo. | Omierazs 5 | — 0 omieaan ] =5l [ 5 g
PAGAS EXTRAORDINA- Modo Segundo [ . O . L] 0
RIAS Globalizado (§/N) E e e s [N ol o] o8 ! 2| e
. *) Aplicar (1/2/3) = =° =° o (*) Aplicar (1/2/3) El 2 =° =° e : =3 =2
Dividido en 4 Campos que gl cl ol om ¢ D . B 20
. 1 0 0 0.00 1 0 o 0.00 10 A 3.00
contienen dos datos cada e 2 o] [o] [ om] et 2 o[ o[ _wm
. . Globalizado (S/N) @ L i (S/N) @ — —
uno: El primero el mes a in- N ) | N R DV O I ) M ) T Ve
. 4 0 [] 0.00 4 [] ° 0.00 [
cluir. El segundo (B) Paga [
Beneficios, (E) Paga Extraor- G
dinaria referida al ejercicio el g
completo, (1) referida al pri- ‘ = ‘ ‘ < | ‘ & ‘ ‘ > | ‘ e ‘
mer semestre y (2) al se- - -
gundo.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

‘=== | Baja de Registro. Proceso identico al del menu. ALT+B
i;"/_ Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. 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++

[t}

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

1.2.9. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Convenios pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Convenios: Observaciones

La gestion de Convenios se utiliza para crear las fichas de los convenios que estan en vigor, se tienen
los datos mas relevantes del mismo y que afectan directamente a la introduccién de una “Persona o En-
tidad".

La ficha se divide en cuatro partes:

12 Los datos genéricos como el cédigo, nombre, periodo de vigencia y los ambitos de aplicacion.

22 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 situacion. 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 Comun. Cada uno se divide en tres modos y cada modo se di-
vide en:

- Globalizado, si la suma de los dias de baja se hace desde el primer dia del afio 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 dias de baja y si vuelve a ponerse de baja el 1 de febrero se contara si se pone en globalizado “S”
se empieza con 6 el dia de I.T. y se tomaran los tramos en consecuencia y si se pone “N" empezaria de
nuevo con 1).

- Aplicar 1/2/3, si el total o 100% del complemento es: “1"” el Salario Base, “2" El Salario Bruto 6 “3" La
Base de I.T.

- Cuatro tramos a aplicar “dia desde” y “dia 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 L.T., el programa lo restara y solo introdu-
cira la diferencia.

32 Antigtiedad son los periodos consecutivos de antigliedad 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 afios de antigtiedad
tendra un 3 % del salario base y otro que tenga siete afios, tendria un 9% (3 del los 3 primeros, 3 de los
tres segundos y 3 del séptimo).

42 Pagas Extraordinarias, se introduciran 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 12y el resto en blanco.

1.3. Cambio EjerCiCiO ACtiVO ALT+G ALT+E Cambio de Ejercicio
Ejercicio | 2015

los Datos Solicitad

Seleccione esta opcién para modificar el ejercicio activo de trabajo, el
ejercicio activo es el afio en donde introduciremos los datos econé-

micos, presenta una ventana donde le permite su modificacion, pulse &7 x
ACEPTAR para confirmar el dato introducido.

1.4. Cambio Mes Activo ALT+G ALT+M Cambio de Mes

Mes Activo |9 | 9
Seleccione esta opcion para modificar el mes activo de trabajo, el .
mes activo es en el mes que presenta los datos econdmicos, pre-
senta una ventana donde le permite su modificacion, pulse ACEP- 7 x
TAR para confirmar el dato introducido.

los Datos Solicitad

1.5. Cambio Fecha ALT+G ALT+F Cambio de Fecha

Fecha [ b3saer2015 | [o3r0s/2015

Seleccione esta opcion para modificar la fecha del programa, esta
fecha es la que aparece en los listados por defecto, presenta una

ventana donde le permite su modificacion, pulse ACEPTAR para 1Y% x
confirmar el dato introducido.

los Datos Solicitad

1.6. Ruta Programas Seguridad Social ALT+G ALT+R

Seleccione esta opcion para
modificar la ruta de acceso

Ruta Programas Seguridad Social

| h ram d nvi d I Ruta WinSuite ? C:\WinSuite32
a' p Og ama de € A Os de Nombre Ejecutable WinSuite32.exe
Sistema RED y el sistema Ruta Liquidacién Directa 2| [ cositra

Creta, presenta una ventana | nombre Ejecutable
donde le permite su modifi-
cacion, pulse ACEPTAR para
confirmar el dato introdu- 4 x
cido.

1.7. Consola ALT+G ALT+O

siltra.jar

los Datos Solicitad

Seleccione esta opcidn para la conexidn via 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

Aparecera la ventana de la gestién con el
menu 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 gestion son
las siguientes:
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Ci | 1.8.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion 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 gestion de Usuarios vuelve pul-
sando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de solicitud de los datos de las opciones
donde se le deja entrar o no. Cuando haya terminado la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para ter-
minar la introduccion del nuevo Usuario. El programa volverd a pedir un nuevo usuario.

2 | 1.8.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja al Usuario seleccionado, Baja de Registro
confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone la operacion
pulsando CANCELAR. El Unico Usuario que no puede darse de
baja es el Administrador. A continuacion, el programa volvera &
al Menu de Usuarios.

No se Puede Dar de Baja Al Administrador

([~

- | 1.8.3. Modificacién ALT+M

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

t== | 1.8.4. Listado ALT+L

—t

Seleccione esta opcion para obtener los listados relacionados con
los movimientos de entrada y salida de los usuarios. Aparecera la
Ventana donde podra seleccionar si lo presenta por pantalla, im- | _ i

. . . . (® Impresora Impresién con rayas
presora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora con- | o pantana
firme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las | OHoja excel
rayas para identificar mejor las lineas del listado. También podra | */ArhivePDF

LISTADO DE ACCESOS AL PROGRAMA

Salida [¥] Vista Preliminar

introducir los filtros de fechas y Usuarios que desee. it Fechas e i
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para con- | P oveizos

tinuar con el listado, o CANCELAR para volver al menu. s =

- Si lo ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los & x
datos que cumplan las condiciones anteriores y un boton donde,

una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara 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 seguin desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera 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 Cambio de Clave
Usuario
Utilice esta opcién para cambiar la Clave del Usuario que esté en ese Clave Antigua ]
momento en la pantalla. Le solicitara la clave antigua y la nueva dos Clave Nueva
veces. Confirme con ACEPTAR o pulse CANCELAR para volver a la Repetic Nuevs
pantalla de Gestion de Usuarios. Introduzca las Claves Solicitad
. 1.8.6. Visualizacion ALT+Z & x

Los campos que aparecen son los siguientes:

Pagina - 25



NySWin - Generales

Tipo: Tipo de usuario (Administrador

0 usuario) i Usuario [Administra | SoloVer (V]
Usuario: Nombre de usuario. et e 5]
Usuario Unico y Automatico: | Opcién Meni - | Activo Descripcién A
Cuando el usuario es el administrador ||" G“'“ . _ ”“‘““““’a"“
. ablas onvenios
mues"tra eSte mensaje para pOder Ficheros s ‘Cambio Ejercicio Activo
Camblar entre “S” y ”N" Néminas y Seguros Sociales s Cambio Mes Activo
Necesita clave de Administrador: e 2 Cambio/Eecha
. . . . Listados s Ruta Programas Seguridad Sodial
Solicita si cuando se seleccione este o 5 o
usuario el administrador le debe Utilidades s Usuarios
dejar seguir metiendo su clave. S [l
. s Dimensiones Letras y Pantalla
Y todas las opciones del programa : S
R leccién Impresoras
para poder dejar pasar o no depen-
diendo del usuario.
Debajo muestra dos tablas, en la pri-
mera se desarrollan todas las opcio- B .

nes del Menu Principal y en la
segunda las subopciones de la op- =

€| > | 0O

!r'(:r
a
iff
\!

cion seleccionada y si permite su uso
en la aplicacién.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

‘=% | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B
i;}_f Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. 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++

Co

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

1.8.7. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Usuarios pulse esta opcidon para volver al Menu Principal.

1.9. Multipuesto ALT+G ALT+L Gestion Multipuesto
B e I Nombre - Unidad  *

Seleccione esta opcidn para verificar los puestos de la Red
Local que estan conectados al puesto actual de trabajo. In-
corpora tres botones:

- Aceptar Nuevas Unidades: busca ordenadores conectados
posteriormente a la instalacién 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
demas se conecten a ese para funcionar.

- Regreso al MenU: para salir de la opcion y regresar al

MenU PrInCIpa| Pulse con el ratén en la linea de la unidad
Pulsando dos veces con el botén derecho del ratén podra, que desee eliminar de la Red Local
quitar un puesto de la lista. 7 ‘

o
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Multipuesto: Observaciones

Una opcion que ofrece el programa cuando esta funcionando en una red local, es cambiar los datos de
la carpeta del programa al disco duro local para aumentar la velocidad de transmisién de datos.

Vamos a poner en multipuesto nuestra red local de tres ordenadores.

1° 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 estan compartidos, si tiene una mano, de-
bajo la unidad, lo esta. Sino la tiene pinchamos con el botdn derecho sobre la unidad, en el menu que
aparece y con el botdn izquierdo en “Compartir”. Los pasos siguientes varian segun el sistema opera-
tivo instalado, pero en la ayuda de Windows viene detallado como terminar esta operacion. Seguimos
estas instrucciones en los tres discos (o los que posea su red) y asi los tenemos compartidos.

2° Una vez compartidos tenemos que conectarlos entre si. Entramos en MiPC o MiEquipo y en el menu
superior pinchamos en “"Herramientas” y aqui en "Conectar a unidad de Red”, en la ventana que apa-
rece hay un botén “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 mostrara los tres ordenadores incluso en el
que estamos trabajando, pinchamos en uno de los otros dos y se abrird 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 sesion” si no
lo estd y pulsamos “Finalizar”, debemos repetir esta operacién para conectar la otra unidad y asi 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 si los tres discos
duros.

3° Entramos en el programa en la unidad donde esta instalado fisicamente y en el menu “Generales”
pinchamos en “Multipuesto” nos presenta una ventana de aceptacion de la operacion. Pinche en “Con-
tinuar”, empezara la deteccion de las unidades conectadas al ordenador, cuando termine nos presenta
todas las encontradas, para incluir las unidades pinchamos con el botén izquierdo sobre las letras que
sabemos, en nuestro caso son la “"Z" y la "Y”,(si no sabe cuales son puede ir a MiPC o a MiEquipo y ver
ahi las letras de los discos duros conectados) cambiara la “N” de la derecha por una “S" (puede haber
mas unidades que no se desean conectar, en esas no se debe pinchar), para terminar pulsamos en
“Continuar” y ya esta creada la red multipuesto del programa, presenta una ventana con el nimero 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 nUmero de puesto y el nombre es igual, lo que
varia 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 aqui es la "01""CALOS""Z" y en el tercero puede ser
"01""CALOS""Y".

4° Una vez realizados estos pasos la opcion pasa a ser la gestion de unidades y en ésta podemos intro-
ducir nuevas si se conectan otros ordenadores, quitar si se quitan o pasar de nuevo a monopuesto.

5° 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”, aqui observaremos que hay dos nuevos datos y son el nimero 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 pasara los datos entre las unidades en
cuestion y volvera la gestién 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 opcidn para cambiar el tamafio de las letras y de las pantallas y la fuente de Windows. Ya
que existen muchas resoluciones en las tarjetas graficas y dos modelos de monitor (4: 3y 16:9) el pro-
grama realiza un calculo

para ajustar|0 a Cada pOSi' Texto Ejemplo para ajustar las cajas de texto con la letra en una linea
bilidad, pero este calculo

, Factor de Multiplicacién de la Ventana sobre 1280 x 800 1.35000 = R‘\=
podria N0 adaptarse CO- | oimamisn i ieasciss i oo g o s - ‘ ¥ \ \ % \ \ Tr \ \ W \
rrectamente a sus exigen- Tamario de |a Letra 18 Letra en Negrita (0/1) 1

Ampliar Tamafio Ventanas | 20 Ampliar Salto Imagen 450

cias por eso hemos
incluido esta opcién.

Tipo Letra SEGOE Ul |
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Aparece la ventana de ajuste de la aplicacién a la pantalla. Primero solicita el factor de multiplicacién
para ajustar al maximo el tamafo de las ventanas con el tamafio de la pantalla, para comprobar esto la
ventana que muestra es la mas grande. Segundo solicita el alto de las Cajas de Texto, puede tomar valores
entre 16 y 20. Tercero solicita el tamafio 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 mas altas las ventanas de datos, por
defecto es 20 para resoluciones panoramicas y 40 para resoluciones de 4x3. Sexto solicita el salto en lineas
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 cémo 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:

Q? Aceptar ALT+A. Confirmacion de grabar las modificaciones y salir.
x Cancelar ALT+C. Salir sin modificar los datos.

T[" Pulse este botdn para seleccionar otro tipo de fuente de letra ALT+F.

“.""*"H)" Pulse este botdn para volver a los valores iniciales ALT+R.

1.11. Seleccion Impresora ALT+G ALT +I

Seleccién de Impresoras

e b Impresora Listados e Impresiones

Seleccione esta opcion para se- e
leccionar las impresoras por de- | [csForuier

fecto en la aplicacion en cada una | | gy | mereser meresos 11190
de las opciones hay un boton que
presenta todas las instaladas y es-
coger la deseada. También tiene || i | mntesereryre:
la posibilidad de que solicite 0 No | [ctepor wrier

en las opciones del programa. Solicitar Impresora E

1.12. Salir ALT+G ALT+S Salida

[ CutePDF Writer

N ope .y ¢ Desea Salir del Programa ?
Cuando haya terminado de utilizar el programa, pulse esta opciéon ‘

para cerrar la aplicacion tras confirmar con ACEPTAR. & x
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2. Tablas ALT+T

Menu 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 Ocupacién. - 2.6. Tablas Régimen General.
- 2.7. Tablas Rég. Especial Agrario. - 2.8. Tablas Rég. Especial Trabajadores Mar.
- 2.9. Tablas Rég. Especial Mineria del Carbon. - 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 Cotizacion.
=
Generales  Tablas | Ficheros Méminas y Seguros Sociales Impresos  Listados  Automatismos  Utilidades 2
CES]ST;_ -T—:j:zz:z:n);r:i aminas Gestién TC - 1 Gestion TC - 2 G_T_::g;;;ilzs Sistema RED
ﬂm Base Conceptos Retributivos Abonados P

[} df Tarifa de Primas CMAE Y TC"’ TC'? TR. T

Tarifa de Primas Ocupacién

Tablas Regimen General
I Tablas Regimen Especial Agrario MNéminas y Seguros Sociales para Windows.

Tablas Regimen Especial Trabajadores del Mar

Tablas Regi E | Mineria del Carbé —
P ablas egfmen special Mineria del Carbén CAL | (—\\ \
Tablas Regimen Especial Empleados del Hogar N y

Coeficientes a Persona o Entidades [ Fecha
E @ Diciembre %
Colectivos de Peculiaridad 07/12/2019
Bonificaciones y Reducciones
I: Tipos de Bonificaciones y Reducciones lorno de Trabajo |

Tipos de Porcentaj

otizacidn

Administrad. [ Ad -
Agenda | Todos ~ \E.j
Usuario Fecha Hora Visitado Estado A

2.1. Mutuas A.T.y E.P. ALT+T ALT+U

Seleccione esta opcion 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. Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 busquedas
dentro de la base de
datos, son indepen-

o [2015 | MesActive: | 9 Septiembre | Fechs: | 03/09/2015 | Opcion Meni: | Tabis - Mutuss AT,y EP.

dientes y si introdu-
cimos datos en uno, o

el otro se pone en Errae
blanco, el orden que i s s
toma la base es la i
del campo en donde R

se esta introdu- o
ciendo el dato, cada -
vez que se intro- oo cor
duzca un ndmero o revorune
letra nuevo se reali- Ty
zaréa la busqueda ac- T i sear
tualizando la tabla

del centro. ’ R
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Los campos que aparecen son los siguientes:

Numero: Cédigo de 3 caracteres numéricos identificativos de la Mutua.
Entidad: Denominacion o Nombre de la Mutua

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

S | 2.1.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta
una nueva ficha. Rellene el campo ndmero
y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o Minme, || [ (bstaid

vuelva a la gestion de Mutuas pulsando Introduzea los Datos Solic
CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera & x
la ventana de solicitud del resto de datos.

Alta de Registro

Una vez finalizada la introduccion de
datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccién. El programa volvera a pedir un nuevo cédigo.

% | 2.1.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la linea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de
Gestion de Mutuas.

(-

(18]

& 2.1.3. Modificacion ALT+M

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

“= | 2.1.4. Listado ALT+L

—t

Seleccione esta opcion para obtener los listados relacionados con todas las Mutuas de la base de datos.

Aparecera la Ventana donde podra selec-

. . . Listado de Registros
cionar; si desea, el listado ordenado por

N , ) Orden Salida [#] Vista Preliminar
entidad o por numero, si lo desea por pan- | | %
. . . (® Namero (®) Impresora (¥ Impresién con rayas

talla, impresora, en Hoja Excel o en fichero | centidad O Pantalla
PDF, si es por impresora confirme si quiere Hois Bl

. . . s . () Archivo PDF
vista preliminar o no. También puede in-

. . , . Filtro Namero Filtro Entidad

troducir los filtros de numero o entidad bese [ | <
que desee y si desea que se impriman las e =

rayas para identificar mejor las lineas del

listado. &7 x

Una vez introducidos todos estos datos,

pulse ACEPTAR para continuar con el lis-

tado o CANCELAR para volver a la Gestidon de Mutuas.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar ACEPTAR, realizara 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, segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si
no solicitd vista preliminar el listado sera 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.

Q? 2.1.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Mutuas, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.
2.2. Tipos de Contrato ALT+T ALT+C

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Contratos vigentes. Aparecera la ventana
de la gestién con el menu 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 busquedas dentro de la
base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando
la tabla del centro.

visualizacion salir

@ e

Person o Entidad Activa: G000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL jercclo: [ 2015 | Mes Activo: | 9 Septiembre | Fecha: | 03/09/2015 | Opeién Mend: [Tablas - Tipos de Contrato

Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Contrato / Subcontrato Descripeién )
,

100/ 3 INDEFINIDO DE UN JOVEN POR MICROEMPRESAS Y EMPRESARIOS AUTONOMOS (pag.9)

100/ 5 INDEFINIDO DE MAYORES DE 52 ANOS BENEFICIARIOS DE SUBSIDIOS POR DESEMPLEO (pag.14)

100/ 6 INDEFINIDO PROCEDENTE DE UN CONTRATO PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE DE ETT (pag.16)

109/ 1 INDEFINIDO CONVERSION DE CONTRATO TEMPORAL EN CONTRATO INDEFINIDO (pag.20)

139/ 1 INDEFINIDO CONVERSION DE CONTRATO TEMPORAL EN CONTRATO INDEFINIDO (pag.20)

150/ 2 INDEFINIDO DE APOYO A LOS EMPRENDEDORES (pag.8)

150/ 3 INDEFINIDO DE TRABAJADORES EN SITUACION DE EXCLUSIGN SOCIAL, VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO, DOMESTICA O VICTIMAS DE TERRORISMO (pag.12)

150/ 4 INDEFINIDO DE EXCLUIDOS EN EMPRESAS DE INSERCION (pag.13)

150/ 5 INDEFINIDO DE MAYORES DE 52 ANOS BENEFICIARIOS DE SUBSIDIOS POR DESEMPLEO (pag.14)

150/ 7 INDEFINIDO PROCEDENTE DE UN CONTRATO EN PRACTICAS DE ETT. (pag1?)

189/ 1 INDEFINIDO CONVERSIGN DE CONTRATO TEMPORAL EN CONTRATO INDEFINIDO (pag.20)

200/ 1 INDEFINIDO ORDINARIO (pag. 4)

200/ 3 INDEFINIDO DE UN JGVEN POR MICROEMPRESAS Y EMPRESARIOS AUTGNOMOS (pag.9)

200/ 4 INDEFINIDO DE NUEVO PROYECTO DE EMPRENDIMIENTO JOVEN (pag.10)

200/ 5 INDEFINIDO A TIEMPO PARCIAL CON VINCULACION FORMATIVA (pag.11)

200/ 6 INDEFINIDO PROCEDENTE DE UN CONTRATO PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE DE ETT (pag.16)

200/ 1 INDEFINIDO CONVERSIGN DE CONTRATO TEMPORAL EN CONTRATO INDEFINIDO (pag.20)

230/ 1 INDEFINIDO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD (pag. 5)

03/09/2015 | 12213

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Q 2.2.1. Visualizaciéon ALT+Z

Los campos que aparecen son los siguientes:

Contrato: Codigo de 4 caracteres numéricos identificativos del contrato, se corresponden a los que ac-
tualmente estan en vigor.

Subcontrato: Cddigo de 4 caracteres numéricos que codifican dentro del campo Contrato todas las
posibles posibilidades que tiene el mismo.

Descripcion: Nombre o Descripcidn del Tipo de Contrato.

Observaciones: Campo complementario al de Descripcion 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.

Bonificacion: Campo que contiene el tipo de bonificacion, si la tuviere, del Tipo de Contrato.

% o €: Porcentaje

de Bonlﬁcacién Visualizacion de Registros
H Contrato / Subcontrato ¢

IF\),:I merob ., Deseripeién INDEFINIDO ORDINARIO (pag. 4)
eses: buracion

en meses de |a Observaciones ‘

Decreto / LEY

e . |
Bonificacion Pri- Bonitiacion [T Tiens [ % [ om] Mes [ 0 % [ 000] Mesws | 0] Atecn

% o €: Porcentaje
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de Bonificacion Segundo.
Meses: Duracion en meses de la Bonificacion 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 menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

€3 | 2.2.2. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Tipos de Contrato, pulse esta opcion para volver al Menu Princi-
pal.

2.3. Base Conceptos Retributivos Abonados ALT+T ALT+B

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de la Tabla de Conceptos Retributivos Abonados
vigentes. Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara
la busqueda actualizando la tabla del centro.

Modificacion

4 Q

Person o Entidad Activa: (00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL | Ejerccio: [ 2015 | Mes Activo: | 9-Septiembre | Fecha: | 03/09/2015 | Opeién Men: [Tablas - Base Conceptos Retributivos Abonados

Buscarpor:  Namero ||

Codigo Descripcin Inclusién BBCC | Exclusién BBCC  *
,
HORAS EXTRAORDINARIAS NO ESTRUCTURALES
HORAS EXTR. ESTRUCTURALES O FUERZA MAYOR
PAGAS EXTRAORDINARIAS.PRORRATEO
RETR?PAGA.EXTR.VENCIM.SUP.MES. PRORRATEQ
VACACIONES RETRIBUIDAS NO DISFRUTADAS
SALARIOS DE TRAMITACION
RETRPOR ATRASOS NO INCLUIDA OTROS APART
RETRIBUCION POR ATRASOS.CONV.COLECTIVO
RETRIBUCION POR ATRASOS.SENTENCIA JUD.
RETRIBUCION POR ATRASOS.NORMATIVA
RETRIBUCION POR ATRASOS.ACTA CONCILIAC
RESPECIE NO INCLUIDA EN OTROS APARTADO
R.ESPVIVIENDA.PROP.PAGAD.C/VALOR.CATAST.
RESPVIVIENDA PROP.PAGAD.PTE.VALOR.CAT.
RESPVIVIENDA.NO PROPIEDAD PAGADOR
RESPVEHICULO.ENTREGA AL TRABAJADOR
R ESPVEHICULO,USO.PROPIEDAD PAGADOR
R.ESP.VEHICULO USO.NO PROPIEDAD PAGADOR
RESPVEHICULO USO Y POSTERIOR ENTREGA
R.ESPPRESTAMO.TIPO INTERES < LEGAL
R.ESP. MANUTENCION Y SIMILARES
RESP. HOSPEDAJE Y SIMILARES
RESP. VIAJES Y SIMILARES
R.ESP.GASTOS DE ESTUDIOS Y MANUTENCION
RESP.DERECHOS FUNDADORES DE SOCIEDADES
QUEBRANTO DE MONEDA
DESGASTE UTILES Y HERRAMIENTAS
ADQUISICION Y MANTENIMIENTO ROPA TRABAJO

03/09/2015 | 130244

Los campos que aparecen son los siguientes:

Cadigo: Codigo de 4 caracteres numéricos identificativos del Concepto.
Descripcion: Denominacion del Concepto.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

i | 2.3.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo ndmero, no podra empezar
por cero , y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Conceptos pulsando CANCE-
LAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la in-
troduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa volvera a pedir un
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nuevo codigo.

‘%= | 2.3.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la linea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de
Gestion de Conceptos Retributivos Abonados.

%~ | 2.3.3. Modificacion ALT+M

Modificacion de Registro

Seleccione esta opcion para modificar los datos co- s e s :
rrespondientes a la linea seleccionada en la tabla. Los | peien | concerro pruesa '

campos modificables apareceran en la ventana de ot Dt o e

solicitud de datos, permitiendo su modificacién.

Cuando haya terminado de modificar los datos,
pulse ACEPTAR para confirmar la modificacién, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la
pantalla de Gestion de Conceptos Retributivos Abonados.

€ | 2.3.4. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Conceptos , pulse esta opcion para volver al Menu Principal.
2.4. Tarifa de Primas C.N.A.E. ALT+T ALT+ P

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de la Tabla de Tarifa de Primas C.N.A.E. vigentes.
Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 busquedas
dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda
actualizando la tabla del centro.

Modificacién
s/ @

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL | Eercicio: [ 2015 | MesActivo: [ 9-Septiembre | Fecha: [ 03/09/2015 | Opcién Mend: |[Tablas - Tarifa de Primas CNAE

Buscarpor:  Namero ||

CNAE. Descripcion

Cultivo de hortalizas, raices y tuberculos
Otros culti

Produccion ganadera (Excepto el 01.47)
Avicultura

Produccion agricola combinada con la produccion ganadera

Actividades de apoy icultura, a la ganaderia y de preparas

Tratamiento de ser a reproduccion
Caza, captura de a relacionados con las mismas
Silvicultura y explotacion forestal
Pesca y acuicultura (Excepto v, wy 03.22)
Acuicultura en agua dulce
Extraccion de antracita, hulla y lignito (Excepto y)
Extraccion de crudo de petroleo y gas natural
Extraccion de minerales metalicos
Otras industrias extractivas (Excepto 08.11)
Extraccion de piedra omamental y para la construccion, piedra cal
Actividades de apoyo a las industrias extractivas
Industria de la alimentacion (Excepto 10.1, 6,107y 10.8)
e productos cai
e0s y moluscos

nes y productos ami

Fabricacion de productos de panaderia y pastas alimenticias
Fabricacion de otros productos alimenticios

Fabricacion de bebidas

Industria del tabaco

Industria textil (Excepto 13.91)

03/09/2015 | 131456

Los campos que aparecen son los siguientes:

C.N.A.E.: Codigo identificativos del Concepto.
Descripcion: Descripcién o Nombre.

I.T.: Porcentaje de la I.T..

I.M.S.: Porcentaje de la .M.S..

Total: Suma de los anteriores porcentajes.
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Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

= 2.4.1 Modificacion ALT+M

|_ df bl , | t Modificacion de Registro
OSs campos moailficables apareceran en la ventana e

de solicitud de datos permitiendo su modificacién. s TSN, e e L
Cuando haya terminado de modificar los datos, T el LM, T Total e
pulse ACEPTAR para confirmar la modificacién, o -
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a :
la pantalla de Gestién de Tarifas. &7 x

Introduzca los Datos Solicitados

@ 2.4.2. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Tarifas, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.
2.5. Tarifa de Primas Ocupacion ALT+T ALT+O

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de la Tabla de Tarifa de Primas de Ocupacion vi-
gentes. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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
busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara
la busqueda actualizando la tabla del centro.

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL | Eercicio: [ 2015 | Mes Activo: [ 9-Septiembre | Fecha: [ 03/09/2015 | Opcion Mend: [Tablas - Tarifa de Primas Ocupacién

Personal de oficios en instalaciones y reparaciones en edificios, ol
Conductores de vehiculo automevil de transporte de pasajeros en
Conductores de vehiculo automovil de transporte de mercancias §
Personal de limpieza en general. Limpieza de edificios y de todo t
Vigilantes, guardas, guardas jurados y personal de seguridad
Espectaculos taurinos.

Grupo segundo de cotizacion del Regimen especial del Mar
Grupo tercero de cotizacion del Regimen especial del Mar

Carga y descarga, estiba y desestiba

Trabajos habituales en interior de minas

Ine | 03/03/2015 | 132123

Los campos que aparecen son los siguientes:

Tipo: Cédigo de 1 caracter alfanumeérico identificativo.
Descripcion: Descripcion o Nombre.

I.T.: Porcentaje de la I.T..

I.M.S.: Porcentaje de la .LM.S..

Total: Suma de los anteriores porcentajes.

Las opciones disponibles en la gestion son las si- o e o

guientes: CNAE. ]
Descripcion [No Afecta
%=~ | 2.5.1. Modificacion ALT+M L. [ looo] LS 0.0 fesl £.00

Introduzca los Datos Solicitados

Seleccione esta opcion para modificar los datos co- .
rrespondientes a la ficha que esta en pantalla. Los 4 x
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campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién.
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Tarifas.

2.5.2. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Tarifas, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.
2.6. Tablas Régimen General ALT+T ALT+G

Seleccione esta opcidn para gestionar las Tablas del Régimen General a las que puede pertenecer la
Persona o Entidad activa. Aparecera la Ventana correspondiente a Bases Cotizacion para Contingencias
Comunes Régimen General y en la parte superior un desplegable con las siguientes opciones :

- Bases Cotizacion para Contingencias Comunes Régimen General.
- Topes Maximos y Minimos de Cotizacion para A.T.y E.P..
- Bases Minimas de Cotizacion por Horas en Tiempo Parcial.

Tablas Regimen General

General

Categoria Profesional
01 INGENIEROS Y LICENCIADOS

se Minima (€/Dia) Base Maxima (€/Dia)

y 6én para A.T.y E.P.
Bases Minimas de Cotizacién por Horas en Tiempo Parcial

02 ING.TECNICOS, PERITOS, AYU. TIT Tipos de Cofzadon -
Cotizaciones Contrato para la Formacién
03 JEFE ADMINISTRATIVO Y TALLER Bases Cotizacién Artistas | 0.00 0.00
[N AYUDANTES NO TITULADOS Bases Cotieacion Artistayl] 0.00 0.00
Bases a Cuenta Diaria Artistas
05 OFICIAL ADMINISTRATIVO Bases Cotizaci Profesi de Futbol 0.00 0.00
06 SUBALTERNOS Bases Cotizacién Profesionales Taurinos 0.00 0.00
Bases Cotizacion Representantes de Comercio
|07 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cuota Cotizacién por Alumno del Seguro Escolar 0.00 0.00
(23 OFICIALES DE PRIMERA Y SEGUNDA i Especial T Auté 25.22 120.20
|09 OFICIAL 3% Y ESPECIALISTAS Tipos de Cotizacién Mayores 65 Afios 3 Cotizados — 2522 12020
10 TRAB. MAYORES 18 ANOS NO CUAL. 25.22 120.20
n TRABAJ. MENORES DE 18 ANOS 25.22 120.20

- Tipos de Cotizacion.

- Cotizaciones Contrato para la Formacion.

- Bases Cotizacion Artistas .

- Bases Cotizacion Artistas |l.

- Bases a Cuenta Diaria Artistas.

- Bases Cotizacion Jugadores Profesionales de Futbol.
- Bases Cotizacion Profesionales Taurinos.

- Bases Cotizacion Representantes de Comercio.

- Cuota Cotizacién por Alumno del Seguro Escolar.

- Régimen Especial Trabajadores Auténomos.

- Tipos de Cotizacion Mayores de 65 afios y 35 Cotizados.

Seleccionando una cambiara a la ventana correspondiente. En todas las opciones menos en Cotizacio-
nes Contrato para la Formacién y Cuota Cotizacién por Alumno del Seguro Escolar presenta la Si-
guiente opcion:

%=,/ | 2.6.1.a Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar Modificacion de Registro

los datos correspondientes a la ficha Grupo o]

que esta en pantalla. Los campos modi- Categoria Profesional INGENIEROS ¥ LICENCIADOS

ficables apareceran en la ventana de so- | BeMinima (&/Me) ks g 3606.00
licitud de datos permitiendo su Baze Minima (/D) Ll e e
modificacion. Cuando haya terminado Introduzca los Datos Solicitados

de modificar los datos, pulse ACEPTAR & x

para confirmar la modificacion, o CAN-
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CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion.

En Cotizaciones Contrato para la Formacion Tablas Regimen General
y Cuota Cotizacion por Alumno del Seguro P S ?
Escolar presenta la Siguiente opcion. o e o
Contngnce comurs co
W 2.6.1.b Grabar ALT+G Por AT.yEP.
T 235 000 [ 23
Seleccione esta opcion para grabar en la [ o E 900 s
base de datos las modificaciones que haya S el = e =
h h Por Formacién 112 0.15 1.27
echo. Desempleo 41.42 11.67 53.09
TOTAL 7958) | 1791 | 97.49

En ambos caso ademas presenta:

Introduzca los Datos Solicitados

x 2.6.2. Cancelar ALT+C % “

Cuando haya terminado la gestion, pulse
esta opcidn para volver al Menu Principal.

2.7. Tablas Régimen Especial Agrario ALT+T ALT+A

Seleccione esta opcion para gestionar las Tablas del Régimen Especial Agrario a las que pertenezca la
Persona o Entidad activa. Aparecera 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.

Tablas Regimen Especial Agrario

| Categoria Profesional Tipos de Cotizacién Real Base Max.Jor.Real Base Inactividad &
3 01 INGENIEROS Y LICENCIADOS Otros Limites del Reaimun AErarin por Cuenta Ajena
02| ING.TECNICOS, PERITOS, AYU. TIT 876.60 3063.30 |n 133.19 756.60
03| JEFE ADMINISTRATIVO Y TALLER 762.60 3063.30 33.16 133.19 756.60
04| AYUDANTES NO TITULADOS 756.60 3063.30 32.90 133.19 756.60
05| OFICIAL ADMINISTRATIVO 756.60 3063.30 32.90 133.19 756.60
06| SUBALTERNOS 756.60 3063.30 32.90 133.19 756.60
07| AUXILIAR ADMINISTRATIVO 756.60 3063.30 32.90 133.19 756.60
08| OFICIALES DE PRIMERA Y SEGUNDA 756.60 3063.30 32.90 133.19 756.60
09| OFICIAL 32 Y ESPECIALISTAS 756.60 3063.30 32.90 133.19 756.60
10| TRAB. MAYORES 18 ANOS NO CUAL. 756.60 3063.30 32.90 133.19 756.60
11| TRABAJ. MENORES DE 18 A¥OS 756.60 3063.30 32.90 133.19 756.60
v

b4

- Tipos de Cotizacion.
- Cuotas de Cotizacion por Cuenta Ajena.

Seleccionando una cambiara a la ventana correspondiente. En todas las opciones presenta las Siguien-
tes opciones:

%= | 2.7.1. Modificacién ALT+M

Maodificacian de Registro

Seleccione esta opcion para modificar los s e
datos correspondientes a la ficha que estd | categorsa Profesional INGENIEROS ¥ LICENGIADOS
en pantalla. Los campos modificables apa- | BaseMin. Mensual 1056.90
receran en la ventana de solicitud de datos | "M Mensual e

Base Min.Jor.Real 45.95

permltlendo su mo'dllflcaaon. Cuando haya | """ ST
terminado de modificar los datos, pulse Base Inactividad

756.60
ACEPTAR para confirmar la modificacion, o Ry
CANCELAR para no realizar los cambios y
volver a la pantalla de Gestion. 4 s
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b

2.7.2. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado la gestion, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

2.8. Tablas Régimen Especial Trabajadores del Mar ALT+T ALT+T

Tablas Regimen Especial Trabajadores del Mar

Bases de los Grupos 2°

A 2°By3°

Cédigo
» 21001
21002
21003
21004
21005
21006
21007
21008
21009
21010
2101
21012
21013
21014
21015
21016
21017
21018
21019
21020

Regién y Modalidad

Grupe1a7

GALICIA Y ASTURIAS ARRASTRE -PALANGRE DE FONDO Y VOLANTA ...

GALICIA Y ASTURIAS ARRASTRE EN CALADERO NACIONAL Y COSTA ...
GALICIA Y ASTURIAS PALANGRE DE FONDO CERCO Y OTRAS ARTES ...

CANTABRIA ARRASTRE
CANTABRIA PALANGRE
CANTABRIA CERCO

GUIPUZCOA CERCO Y PALANGRE
GUIPUZCOA ARRASTRE
GUIPUZCOA OTRAS ARTES
VIZCAYA ARTES FIJAS

VIZCAYA ARRASTRE

VIZCAYA CERCO Y ANZUELO
BALEARES. CASTELLON. VALENCIA. ALICANTE Y MURCIA
BARCELONA

GIRONA

TARRAGONA ATUNEROS
TARRAGONA RESTANTES ARTES
ALMERIA

CADIZ CERCO

CADIZ ARRASTRE Y PALANGRE

Grupo 8
2487.00 1779.00
2292.00 1542.00
1797.00 1449.00
2487.00 1779.00
1797.00 1449.00
1593.00 1353.00
1890.00 1548.00
2922.00 1929.00
2655.00 1812.00
2628.00 1725.00
2022.00 1929.00
1851.00 1548.00
1839.00 1521.00
1839.00 1521.00
1839.00 1521.00
1839.00 1521.00
1839.00 1521.00
1689.00 1473.00
1695.00 1362.00
1695.00 1362.00

Grupo 9a 11
1632.00
1434.00
1353.00
1632.00
1434.00
1353.00
1548.00
1680.00
1644.00
1644.00
1680.00
1548.00
1521.00
1521.00
1521.00
1521.00
1521.00
1473.00
1362.00
1362.00

£

ra
i
&

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

-

£

([~

Seleccione esta opcion para modificar los datos
correspondientes a la ficha que esta en panta-
lla. Los campos modificables apareceran en la
ventana de solicitud de datos permitiendo su
modificacion. Cuando haya terminado de mo-
dificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar

2.8.1. Modificacion ALT+M

Cédigo

Region y Modalidad
Grupo1a7
Grupo 8

Grupo9a il

Modificacion

21001

de Registro

| GALICIA Y ASTURIAS ARRASTRE -PALANGRE DE FONDO Y VOLANTA ...

| 2487.00

1779.00
1632.00

Introduzca los Datos Solicitados

d

%

la modificacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion.

s

2.8.2. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado la gestion, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

2.9. Tablas Régimen Especial Mineria del Carb6on ALT+T ALT+M

Seleccione esta opcidn para gestionar las Tablas del Régi-
men Especial Mineria del Carbén a las que pertenezca la
Persona o Entidad activa. Aparecera 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.

Tablas Regimen Especial Mineria del Carban

Bases Di

Normalizadas Zona 1 - Asturias

»

Codigo

1000 INTERIOR &

100
1o
oz
o3
104
105
1106
107
1108
1200
1201
1202
1208
1204
1205
1206
1207
1208
1200

alzadias Zona 3 - Sur

Noroeste

Levante

Base Noralizada B
00|

() PERSONAL TECNICO.
INGENIERO SUPERIOR
GEoL060

INGEN. TECNICO FACULTATIVO, PERITO PRAL.
INGEN. TECNICO FACULTATIVO, PERITO JEFE
INGEN. TECNICO FACULTATIVO, PERITO SUBJ.
INGEN. TECNICO FACULTATIVO, PERITO AUXIL.
VIGILANTE DE 12

VIGILANTE DE 22

(1) PERSONAL TECNICO NO TITULADO.
VIGILANTE DE 12

VIGILANTE DE 22

JEFE DE MANTENIMIENTO

ENCARGADO DE SERVICIO

MAESTRO DE SERVICIO

MONITOR DE 1=

OFICIAL PRINCIPAL ORGANIZACION DE SERVICIO
(OFICIAL TECNICO ORGANIZACION DE SERVICIOS
OFICIAL PRINCIPAL TOPOGRAFIA

1263
1263
1263
1263
1263
1263
23t
1n263]
00|
1263
1263
00|
1263
00|
9%.90|
106,58
1021
o179
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Seleccionando una cambiara a la ventana correspondiente. En todas las opciones presenta las Siguientes
opciones:

%= | 2.9.1. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcién para modificar los datos corres-
pondientes a la ficha que esta en pantalla. Los campos

Modificacion de Registro

modificables apareceran en la ventana de solicitud de | weyvessins  rcecs
datos permitiendo su modificacion. Cuando haya ter- | creeta7 T o
minado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para Introduzca los Datos Salicitados

confirmar la modificacion, o CANCELAR para no reali-

zar los cambios y volver a la pantalla de Gestion.

a 2.9.2. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado la gestion, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

2.10. Tablas Régimen Especial Empleados del Hogar ALT+T ALT+H

Seleccione esta opcion para gestionar las Tablas e e P R
del Régimen Especial Empleados del Hogar a e Al
las que pertenezca la Persona o Entidad activa. = S IR aalid =
Aparecera la Ventana correspondiente a las Ta- - 205,84 2060 a0 um
blas del Régimen Especial Empleados del Hogar =) 2R s 410 2T
. 440.36 20.60 4.10 24.70
a las que pertenezca la Persona o Entidad ac- e — - =
tiva, con las siguientes opciones : 63489 2060 410 2470
756.60 20.60 4.10 24.70
) 794.60 20.60 4.10 24.70
= 2.10.1. Modificacion ALT+M
Seleccione esta opcion para modificar los < 2
datos correspondientes a la ficha que esta =

en pantalla. Los campos modificables apa-
receran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. Cuando haya terminado de
modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-

. . ., Modificacion de Registro
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion. Rocaman [ rum]
% Empresa 20.60
% Trabajador X
a 2.10.2. Cancelar ALT+C o o
Introduzca los Datos Solicitados
Cuando haya terminado la gestion, pulse esta opcion para volver al Menu
Principal.

2.11. Coeficientes a Personas o Entidades ALT+T ALT+E

Seleccione esta opcidn para gestionar los Coeficientes a Personas o Entidades que pueden aplicar a la
Persona o Entidad activa. Aparecera la Ventana correspondiente a Coeficientes Multiplicadores para

Convenios Especiales y en la parte su-
perior un desplegable con las siguien-

Coeficientes a Persona o Entidades

tes OpCIOnes : Coef. Multipl. Convenios Especiales y Aport. Servicios Comunes v
Contingencias Coeficiente 2
.. . . [l Todas las contingencias comunes excepto subsidios economi... K
- Coeficientes Multiplicadores para Jubilacion, Incapacidad . Muerte y Supervivenci.. 0.7700
COﬂVGnIOS ESpeCIa'eS | C.E. suscrito con trabajadores contatados a tiempo parcia... 0.9400
.. . . . N Suscritos antes de 01.01.00 0.7700
- Coeficientes Asistencia Sanitaria e P e T oo
Aportacion Servicios Comunes Mutuas 0.1600
IT.de EC.y A. NO L.
. . . . . . | Al icion Servicios Comunes Empresa 0.3130
- Coeficientes Asistencia Sanitaria e — ’
|T.de AT.y EP..
- Coeficientes Reductores por Exclu- v
sion de Contingencias. =
J IR .
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Seleccionando una cambiara a la ventana correspondiente. En todas las opciones presenta las Siguientes
opciones:

(e

=/ | 2.11.1. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos co- T
rrespondientes a la ficha que esta en pantalla. Los Contingencise [Todes I comtingendias comunes xcepte subsidios scomoi.
campos modificables apareceran en la ventana de Cosficente ED

solicitud de datos permitiendo su modificacion. Sphna e Srin el
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse

ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCE-
LAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion.

x 2.11.2. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado la gestion, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.
2.12. Colectivos de Peculiaridad ALT+T ALT+L

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de la Tabla de los Colectivos de Peculiaridad vi-
gentes. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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
busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara
la busqueda actualizando la tabla del centro.

Fecha: [ 03/09/2015 | Opcion Menii: [Tablas - Colectivos de Peculiaridad

Namero Nombre Observaciones at
,
0003 | Conversién indef.-C. Format. Relev. Sust. Jub. Baja a partir 1 de agosto de 2012
0004 | Mujeres Baja a partir 1 de agosto de 2012
B T e e
0006 | Mujer parto 24 meses Baja a partir 1 de agosto de 2012
0007 | Mayores 45 afios Baja a partir 1 de agosto de 2012
Desempleados mas de 6 meses Baja a partir 1 de agosto de 2012
Excluidos sociales -indefinidos-

Discapacitado - Indefinido-

r reincorporada -Maternidad- Baja a partir 1 de agosto de 2012

Excluidos sociales -Temporales-

Victima violencia de genero - Temporales-

Discapacitado - Temporal

Sector juguete - Mujer igual o menor de 30 aios Baja a partir 1 de agosto de 2012
juguete - Mujer 30/45 afios cargas familai Baja a partir 1 de agosto de 2012

Sector juguete - Hombre igual a 30 afios Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - Hombre igual a 30 afios cargas familiares Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - Hombre 31/44 afios Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - Hombre 31/44 afios carga familiar Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - Hombre 45 a 55 aios Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - Mujer 45 a 55 afios Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - Hombre +55 afios Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - Mujer +55 afios Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - +55 aiios falta 1 afio percepcién prestacién Baja a partir 1 de agosto de 2012
Sector juguete - Mujer parto 24 meses Baja a partir 1 de agosto de 2012

03/09/2015 | 172533

Los campos que aparecen son los siguientes:

Numero: Cédigo de 4 caracteres numéricos identificativos del Colectivo.
Nombre: Denominacion del Colectivo.

Observaciones: Campo para introducir comentarios sobre el Colectivo.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Sl | 2.12.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo ndimero, no podra empezar
por cero, y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Colectivos pulsando CANCE-
LAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la in-
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troduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa volvera a pedir un
nuevo codigo.

2.12.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la linea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de

Gestion d

g =
=/

e Colectivos de Peculiaridad.

2.12.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos co-
rrespondientes a la linea seleccionada en la tabla.
Los campos modificables apareceran en la ventana
de solicitud de datos, permitiendo su modificacién.
Cuando haya terminado de modificar los datos,
pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la
pantalla de Gestion de Colectivos de Peculiaridad.

@

2.12.4. Salir ALT+S

Nimero
Nombre

Observaciones

Modificacion de Registro

[ Plan Extr. Reduce. Temporalidad -C.Temporal

Baja a partir 1 de agests de 2012

Introduzca los Datos Solicitados

Cuando haya terminado de gestionar Colectivos de Peculiaridad, pulse esta opcion para volver al Menu

Principal.

2.13. Bonificaciones y Reducciones ALT+T ALT+F

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de la Tabla de las Bonificaciones y Reducciones
vigentes. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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 busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un ndmero o letra nuevo se realizara
la busqueda actualizando la tabla del centro.

|53

Baja Modificacion salir
e & @
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejericio: Mes Activo: | 9 Septiombre | Fecha: | 03/08/2015 | Opcién Mend: [ Tabias - Bonifcaciones y Reduccones
Buscarpor:  Nimero ‘ |
Namero Descripcion Afecta | Tipo | B/R1 | B/R2 | B/R3  Decreto/LEY - Contratos =2
» 1 33312 915712 100.00 12 Ley 3/2012y RDL 16/2013 - 150 250 350
0002 Desempleados inscritos en la Oficina de Empleo, con edad entre 16 y 30afios. Empresas de menos de 50 trabajadores. Mujeres subrepi 1| 22| 9166 12| 100.00 12| 108.33 12| Ley 3/2012 y ROL 16/2013 - 150 250 350
0003 | Desempleados inscritos en la Oficina de Empleo. Empresas de menos de 50 trabajadores. Hombres y mujeres de 45 afios o més 1| 22| 1083336| 0.00 0| 000 0|Ley3/2012y RDL 16/2013 - 150 250 350
0004 | Desempleados inseritos en la Oficina de Empleo. Empresas de menos de 50 trabajadores. Mujeres subrepresentadas de 45 aios o mis. 1| 22| 125.0036| 000 0| 000 0|Ley3/2012 RDL 16/2013 - 150 250 350
0005 | Excluidos sociales. Empresas de Insercién 1| 22| 708336 000 0| 000 0fLey44/2007 - 150 250 350
0006 | Excluidos sociales. Excepto Empresas de Insercién. 1| 22| 500048| 000 0| 000 0fLey43/2006 - 150 250 350
0007| Victimas de violencia doméstica. 1| 22| 708348| 000 0| 000 0fLey43/2006 - 150250 350
0008 | Mujeres victimas de violencia de género. 1| 22| 125.0048|  0.00 0| 000 0| Ley 43/2006 - 150 250 350
0009| Victimas del terrorismo. 1| 22| 1250048| 000 0| 000 0|Ley3/2012 - 150 250 350
0010 Personas con discapacidad >= 33% o declarados incapacitados permanenteParalisis cerebral Enfermedad Mental personas con discapa| 1| 22| 52500999 0.00 0| 000 0|Ley 4372006 - 130 230 330
0011 Personas con discapacidad >= 33% o declarados incapacitados permanenteParalisis cerebral Enfermedad Mental personas con discapa| 1| 22| 49583999  0.00 0 000 0| Ley 43/2006 - 130 230 330
0012| Personas con discapacidad >= 33% o declarados incapacitados permanenteParalisis cerebral Enfermedad Mental personas con discapa| 1| 22| 42500999| 0.00 0 000 0|Ley 43/2006 - 130 230 330
0013 Personas con discapacidad >= 33% o declarados con discapacidad. Mayor o igual de 45 aF| 1| 22| 475.00999| 000 0 000 0|Ley 43/2006 - 130 230 330
0014| Personas con discapacidad >= 33% o declarados P con discapacidad. Mujer menor de 45 aii( 1| 22| s583999| 0.0 0| 000 0| Ley43/2006 - 130230 330
0015 Personas con discapacidad >= 33% o declarados incapaci de p con discapacidad. Hombre menor 45 afo| 1| 22| 3750099| 0.00 0| 000 0|Ley 43/2006 - 130 230 330
0016 Personas con discapacidad >= 33% o declarados i iones Laborales de Carécter Especial (RLCE) de persons 3| 7/ 10000999| .00 0|  0.00 0|Ley43/2006 - 150 250 350
0017 Personas con discapacidad > = 33% o declarados incapacitados permanenteContratos de trabajo celebrados por la ONCE. 3| 7| 10000999 000 0| 0.00 0|RDL 18/2011 - 150 250 350 130 230 330 100 200 300
0018 Incapacitados permanentes readitidos 1| 6| 500024 000 0 000 o|RD 1451/1983 - 130 230 330
0019 Sectores de turismo, comercio vinculado al turismo y hosteleria  Meses de marzo y noviembre. 2| 6| 50001 0000 000 0|Ley3/2012y Ley22/2013 - 300 309 330 339 350 399
0020 Transformaci efinidos de contratos para la formacién y el aprendizaje. Hombres 1| 22| 125.0036| 000 0| 000 0fLey3/2012 - 109 209 309
0021 Transformacién en indefinidos de contratos para la formacién y el aprendizaje. Mujeres 1| 22| 1500036| 0.00 0| 000 0fLey3/2012 - 109 209 309
lebrad presas usuarias con trabajad TT con contratos para a formacién y el aprendizaje. Hom 1| 22| 1250036|  0.00 0| 0.0 0|Ley3/2012 Ley 11/2013 - 100 200 300
lebrad i j ETT con contratos para la formacion y el aprendizaije. Mujs 1| 22| 1500036| 0.00 0| 000 0|Ley3/2012y Ley 11/2013 - 100 200 300
0024 Transformacién en indefinidos de contratos en pricticas, de relevo o de sustitucion por anticipacién de la edad de jubilacién. Empresi 1| 22| 416736| 000 0| 000 0fLey3/2012 - 109 209 309
0025 Transformacién en indefinidos de contratos en pricticas, de relevo o de sustitucién por anticipacién de la edad de jubilacién. Empresi 1| 22| 583336| 000 0| 000 0fLey3/2012 109209 309
0026 Contrato celebrado por empresas usuarias con trabajadores procedentes de ETT con contrato en prctica. Empresas de menos de 50 tra 1| 22| 416736| 000 0| 000 0|Ley3/2012y RDL 16/2013 - 150 250 350
0027| Contrato celebrado por empresas usuarias con trabajadores pocedentes de ETT con contrato en préctica. Empresas de menos de 50 tra 1| 22| s83336| 000 0| 000 0|Ley3/2012y RDL 16/2013 - 150 250 350
0028 Transformacién en indefinidos de contratos temporales celebrados con Victimas de violencia de género y victimas del terrorismo 1| 22| 1250048| 000 0| 000 0|Ley3/2012 - 109 209 309
0029) Transformacion en indefinidos de contratos temporales celebrados con Victimas de violencia doméstica 1| 22| 708348 000 0| 000 0fLey3/2012- 109209 309

03/09/2015 | 17:323

Los campos que aparecen son los siguientes:

Nimero: Cédigo de 4 caracteres numéricos identificativos de la Bonificacién o Reduccién.
Descripcion: Denominacién de la Bonificacién o Reduccién.
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Afecta: Campo identificativo a que Base de Cotizacion afecta la Bonificacion o Reduccion. 1.- Afecta a la
Base de Contingencias Comunes del empleador. 2.- Afecta a las Bases de Cotizaciones menos a |.T. y
ILM.S. del empleador. 3.- Afecta a Todas las Bases del empleador. 4.- Bonificacién o Reduccién que
afecta a todas las bases del empleador el campo B/R 1y a todas las Bases de empleado el campo B/R 2.
Tipo: Campo para identificar la Bonificacién o Reduccién 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 Bonificacién o Reduccion.

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 Bonificacion o Reduccion.

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 Bonificacién o Reduccion.

Decreto/Contratos: Campo para introducir comentarios sobre la Bonificacion o Reduccion se compone
de dos: el primero es el decreto o ley que la creo y el segundo los posibles cddigos de contrato que
pueden introducirla.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Y=L | 2.13.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo ndmero, no podra empezar
por cero, y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Bonificaciones y Reducciones
pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez
finalizada la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa volvera a
pedir un nuevo codigo.

‘o= | 2.13.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la linea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de
Gestion de Bonificaciones y Reducciones.

%= | 2.13.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcidon para modificar
los datos correspondientes a la linea | wime
SeleCCionada en |a tab|a. Los campos Descripeién Desempleados inscritos en Ia Oficina de Empleo, con edad entre 16 y 30
.ps ’ afios. Empresas de menos de 50 trabajadores. Hombres y Mujeres
modificables apareceran en la ven-
tana de solicitud de datos, permi-
. .pe .y Bases que Afecta | 1. 5olo Contingencias Comunes 1 Tipo de Bonificacién o Reduccién ? 22
tiendo su modificacion. Cuando haya | sumicadsn o reuiEerres e = Meses Duracién z

Modificacion de Registro

terminado de modificar los datos, Bonificacion o Redkd 3 Touas s Comtingencios” st Weses Duracén w2
| fi | Bonificacion o Redu 4:- En Practicas 100.00 Meses Duracion 5

pulse ACEPTAR para confirmar 1a MO- | ocuo/ier [ioysaoiy ot s

dificacion, o CANCELAR para no reali- | conttos 150250350

zar los cambios y volver a la pantalla Imroduzca o Dates Solcitads

de Gestion de Bonificaciones y Re-

ducciones.

2.13.4. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Bonificaciones y Reducciones, pulse esta opcion para volver al
Menu Principal.

2.14. Tipos de Bonificaciones y Reducciones ALT+T ALT+S

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de la Tabla de los Tipos de Bonificaciones y Re-
ducciones vigentes. Aparecera la ventana de la gestién con el menud 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 busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o letra
nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.
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Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejercicio: Mes Activo: | 9-Septiembre | Fecha: [ 03/09/2015 | Opcién Mend: Tablas - Tipos de Bonificaciones y Reducciones

Buscarpor:  Nimero

Formacién T. Presencial
Formacién T. Distancia
Ley 19/94 (Reg. Canar)
Discapacitado C.EE.
Trabajador Mas 60 afios
C.C. Excepto LT.
Exencién del Desempleo
Ceutay Melilla

Copa América

RD. Ley 5/ 2006

ORDEN TAS / 3243 / 2006
Bonificacien 1+D+1

Exen. desempleo hijos<30 auton

Reduc. REA Jornadas real Agrar
Bonificaci¢n por ERE

Reducciones SEA Desempleo

03/09/2015 | 17:3825

Los campos que aparecen son los siguientes:

Nuamero: Cédigo de 4 caracteres numéricos identificativos del Colectivo.
Nombre: Denominacion del Colectivo.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

G | 2.14.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo nimero y confirme el alta
pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Tipos de Bonificaciones y Reducciones pulsando CANCE-
LAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la in-
troduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccién. El programa volvera a pedir un
nuevo codigo.

2. | 2.14.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de
Gestion de Tipos de Bonificaciones y Reducciones.

ra

=/ | 2.14.3. Modificacion ALT+M

Modificacion de Registro
Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientesa | *™ NET
la linea seleccionada en la tabla. Los campos modificables aparece- T
, .. .. N ntroduzca los Datos Solicitados
ran en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su modifica-
cion. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse

ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para no rea-
lizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Tipos de Bonificaciones y Reducciones.

€3 | 2.14.4. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Tipos de Bonificaciones y Reducciones, pulse esta opcion para
volver al Menu Principal.

2.15. Tipos de Porcentajes de Cotizacion ALT+T ALT+J

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de la Tabla de los Tipos de Porcentajes de Cotiza-
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cion vigentes. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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 busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un ndmero o letra nuevo
se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

E - a

Atta Baja Modificacién Copiar salir
< < v 3 @
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejercicio: 2015 MesActivo:  O-Septiembre  Fecha:  03/09/2015  Opcién Mend:  Tablas - Tipos de Porcentajes Cotizacion
Buscar por:  Niimero |
Cédigo Descripcién Tipo Des Has C.C. Emp CC. Tra Dese.Emp Dese.Tra FOGASAE FOGASAT Fo.Pro E Fo.ProT HEEXE HEEXT H.E.NE
,
0001 COTIZACION GENERAL P 1 12 23.600] 4.700} 5.500 1550 0.200 0.000} 0.600] 0.100] 12,000/ 2.000| 23.600
0002 CONTRATACION DURACION DETERMINADA TIEMPO COMPLETO P 1 12 23.600| 4.700 6.700 1.600| 0.200 0.000 0.600 0.100 12.000| 2.000| 23.600
0003 (CONTRATACION DURACION DETERMINADA TIEMPO PARCIAL P 1 12 23.600| 4.700 6.700 1.600| 0.200| 0.000 0.600 0.100 12.000| 2.000( 23.600
0004 ' ADMINISTRADORES P 1 12 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.000
0005 (CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE SIN COTIZACION POR DESEMPL|E 1 12 30.520| 6.090) 0.000 0.000 2.320 0.000 1.120| 0.150 0.000| 0.000 0.000
0006 (CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE CON COTIZACION POR DESEMP|E 1 12 30.520| 6.090 41.420| 11.670| 2.320| 0.000 1.120 0.150 0.000| 0.000 0.000
0007 TRABAJADOR MAYOR 65 ANOS Y 35 ANOS Y 6 MESES DE COTIZACION P 1 12 1.330 0.270 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.000 0.000 12.000| 2.000( 23.600
0008 TRABAJADORES EXCLUIDOS DE LA COTIZACION POR DESEMPLEO P 1 12 23.600| 4.700| 0.000 0.000 0.200 0.000 0.600 0.100 12.000| 2.000| 23.600
0009 ' TRABAJADORES EXCLUIDOS DE LA COTIZACION POR DESEMPLEO Y FOGASA P 1 12 23.600| 4.700 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.600 0.100 12.000| 2.000( 23.600
0010 TRABAJADORES EXCLUIDOS DE LA COTIZACION DE FOGASA P 1 12 23.600| 4.700 5.500 1.550| 0.000| 0.000 0.600 0.100 12.000| 2.000( 23.600
0011 'TRABAJADORES EXCLUIDOS DE LA COTIZACION DE FOGASA P 1 12 23.600| 4.700) 6.700 1.600| 0.000 0.000 0.600 0.100 12.000| 2.000( 23.600
0012 'TRABAJADORES EXCLUIDOS DE LA COTIZACION DE FOGASA P 1 12 23.600| 4.700 6.700 1.600| 0.000| 0.000 0.600 0.100 12.000| 2.000( 23.600
0013 TRABAJADORES EXCLUIDOS DE LA COTIZACION POR DESEMPLEO, FOGASA Y FORMACI| P 1 12 23.600| 4.700 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.000 0.000 12.000| 2.000( 23.600
e A M s It vt H e [ o o o I [
I BB e e e e e o e o penc
0016 EMPLEADOS DEL HOGAR MAYORES DE 65 ANOS Y 35 ANOS Y 6 MESES DE COTIZACION P 1 12 1.330] 0.270 5.500 1.550] 0.200| 0.000 0.600 0.100 12.000| 2.000( 23.600
e ol e e e i e e e e e e e
| e o o oo i i BT e e e
0019 COTIZACION AGRARIA POR CUENTA AJENA GRUPO 1 EVENTUAL DURACION DETERMIN| P 1 12 23.600| 4.700 5.500 1.550] 0.100| 0.000 0.150 0.030 8.100| 0.000 0.000
0020 COTIZACION AGRARIA POR CUENTA AJENA GRUPO 1 EXENTO DESEMPLEO P 1 12 23.600] 4.700} 0.000} 0.000] 0.100| 0.000} 0.150] 0.030] 8.100/ 0.000( 0.000
0021 COTIZACION AGRARIA POR CUENTA AJENA GRUPO 1 MAYOR 65 ANOS Y 35 Y 6 MESES |P 1 12 1.330| 0.270| 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.000
0022 COTIZACION AGRARIA POR CUENTA AJENA GRUPO 2 A 11 FUO P 1 12 16.850 4.700 5.500 1.550] 0.100| 0.000 0.150 0.030 6.500| 0.000 0.000
0023 COTIZACION AGRARIA POR CUENTA AJENA GRUPO 2 A 11 EVENTUAL P : | 12 16.850 4.700 6.700 1.600| 0.100| 0.000 0.150 0.030 6.500| 0.000 0.000
0024 COTIZACION AGRARIA POR CUENTA AJENA GRUPO 2 A 11 EVENTUAL DURACION DETE|P 1 12 16.850| 4.700 5.500| 1.550| 0.100| 0.000 0.150 0.030 6.500| 0.000 0.000
0025 (COTIZACION AGRARIA POR CUENTA AJENA GRUPO 2 A 11 EXENTO DESEMPLEO P : | 12 16.850 4.700 0.000 0.000 0.100| 0.000 0.150 0.030 6.500| 0.000 0.000
0026 COTIZACION AGRARIA POR CUENTA AJENA GRUPO 2 A 11 MAYOR 35 ANOS Y 35 Y 6 M| P 1 12 1.330] 0.270 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.000 0.000 0.000| 0.000 0.000
e e L e R o e o e o o o o

Num 03/09/2015 | 174822

Los campos que aparecen son los siguientes:

Numero: Cédigo de 4 caracteres numéricos identificativos de la ficha de Porcentaje de Cotizacion.
Descripcion: Denominacién de la ficha de Porcentaje de Cotizacion.

Tipo: Campo identificativo si los datos se expresan en porcentajes (P) o en Euros (E).

Des : Campo identificativo del mes de inicio de la aplicacién de este Porcentaje de Cotizacién.

Has: Campo identificativo del mes de fin de la aplicacién de este Porcentaje de Cotizacion.

C.C.Emp: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacion de las Contingencias Comunes
del empleador.

C.C.Tra : Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacion de las Contingencias Comunes
del Trabajador.

Dese.Emp: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacion para el Desempleo del emple-
ador.

DeseTra: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacion para el Desempleo del trabaja-
dor.

FOGASA E: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacién de FO.GA.SA. del empleador.
FOGASA T: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacion de FO.GA.SA. del trabajador.
Fo.Pro.E: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacion de Formacion Profesional del
empleador.

Fo.Pro.T: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacién de Formacion Profesional del
trabajador.

H.E.Ex E : Campo para introducir el porcentaje de Cotizacién de Horas Extraordinarias Estructurales del
empleador.

H.E. Ex T: Campo para introducir el porcentaje de Cotizacion de Horas Extraordinarias Estructurales del
trabajador.

H.E. NE E: Campo para introducir el porcentaje de Cotizacion de Resto de Horas Extraordinarias del em-
pleador.

H.E. NE T: Campo para introducir el porcentaje de Cotizacion de Resto de Horas Extraordinarias del tra-
bajador.

Tipo : Campo para indicar la forma de cotizar los datos de I.T. e LM.S.:

(T) Aplica los porcentajes de la Tabla de primas de ocupacion 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 ocupacion y si es “0” este dato los del C.N.AE. de la Ac-
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tividad de la persona o entidad en el dato de I.T. y el de .LM.S. lo toma del introducido en la ficha.

(M) Aplica el porcentaje de la Tabla de primas de ocupacién 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.LM.S. y el de L.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 Cotizacién de I.T. del empleador.

I.M.S.: Campo para introducir el porcentaje o importe de Cotizacion de |.M.S. del empleador.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

il | 2.15.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo ndmero, no podra empezar
por cero, y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Tipos de Porcentajes de Cotiza-
cion pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de solicitud del resto de datos. Una
vez finalizada la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa vol-
vera a pedir un nuevo codigo.

‘o= | 2.15.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la linea seleccionada en la tabla, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de
Gestion de Tipos de Porcentajes de Cotizacion.

- 2.15.3. Modificacion ALT+M

e
=

Seleccione esta opcion para modifi- Nodificacion ae Registo

car los datos correspondientes a la cadigo

’ . Descripcién

linea seleccionada en la tabla. Los i e T — T

campos modiﬁcab|es aparecerén en Cont.Comunes  Desempleo FOGASA Form.Profes. HorExt.Estr Hor.Ex NO Es
.. Empresa 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000

la ventana de SO|I.C.Itud. Ide datos, per- | e — — s — — —

m|t|endo su mod|f|cac|on_ Cuando Tipo Contingencia Profesional |1 IT. 0.000 LM.S. 0.000

T.-Tabla L.T. y |.M.S.
I.- Tabla sélo I.T.
M.- Tabla sélo I.M.5.

haya terminado de modificar los B los Datos Solicitados
datos, pulse ACEPTAR para confirmar Izl

la modificacion, o CANCELAR para

no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Tipos de Porcentajes de Cotizacion.

F.- Fijo Porcentajes
E.- Fijo Euros

==] | 2.15.4. Copia ALT+C

Seleccione esta opcidn para incorporar los datos correspondientes a todos los porcentajes de cotiza-
cién 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 Gestién de Tipos de
Porcentajes de Cotizacion.

2.15.4. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Tipos de Porcentajes de Cotizacion, pulse esta opcidon para volver
al Menu Principal.

Tablas: Observaciones

Todos los topes o porcentajes que aplica el programa para su calculo estan englobados en la opcién
del menu "Tablas”. Aqui podemos modificar cualquiera que aparezca desde una tarifa de ocupacion, un
tope de cotizacion en cualquier Régimen o una bonificacion en un contrato.

Supongamos que por ley la Tarifa de Primas de Ocupacién “g” ha cambiado de “2.10" en I.T. a “2.15"
para hacer esto entramos en el menu “Tablas” y aqui “Tarifa de Primas Ocupacion” presenta en la panta-
lla con todas las Tarifas en una Tabla con los cursores nos situamos en “g” y pulsamos en el botdén “Mo-
dificar” presenta la ventana de modificacion pidiendo los porcentajes en I.T. ponemos “2.15" y pulsamos

"Aceptar” para confirmar la modificacion volvemos a la Gestion de Tarifa de Prima Ocupacion y para
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terminar pulsamos “Salir”

Supongamos que el Tope Maximo de Cotizacién 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 menu “Tablas” y aqui
"Régimen General” nos aparece la ventana con las Tablas del Régimen General pinchamos con el raton
en el desplegable superior y seleccionamos “Topes Maximos y Minimos de Cotizacién 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 boton “Modificar” presentando la ventana de modificacién nos posicio-
namos en Tope Maximo y ponemos “3.210,00" y para terminar pulsamos "Aceptar” con lo que
grabamos la modificacion y salimos de nuevo a la ventana de “Tablas de Régimen General” donde pul-
samos “Salir" para abandonar la opcion.
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. Ficheros ALT+F

Menu en donde se introducen los datos de la Persona o Entidad seleccionada. Consta de las siguientes
opciones:

- 3.1. Cuentas de Cotizaciéon. - 3.2. Centros de Trabajo. - 3.3. Actividades.
- 3.4. Bancos o Cajas. - 3.5. Conceptos de las Néminas. - 3.6. Calendario Laboral.
- 3.7. Trabajadores. - 3.8. Trabajos Externos con Retencion.
=
Generales Tablas  Ficheros Néminas y Seguros Sociales Impresos  Listados  Automatismos — Utilidades 7
- Cuentas de Cotizacidn -2
Ca[lr;l:l;riiel Centros de Trabajo Néminas Gestién TC - 1 Gestién TC - 2 G‘T’f:l?:ja-rdrir:eoss Sistema RED
Actividades
3 o o]
G?_\‘?I‘a Bancos o Cajas % Tc"’ TC-:)' TR‘ T ;;\:;-

Conceptos de las Néminas

Calendario Laboral

- Trabajadores Néminas y Seguros Sociales para Windows.

Trabajos Externos con Retencidn

Persona o Entidad Activa | 00000 | |PERSONA O ENTIDAD INICAL | O N
i

Ejercicio @ 2019 - E? Mes Activo é Diciembre - % 0?;;-::;19

2.- Datos en el Entorno de Trabajo |

Usuario Fecha Hora Visitado Estado 2

3.1. Cuentas de Cotizacion ALT+F ALT+C

Seleccione esta opcién para gestionar la Base de Datos de las Cuentas de Cotizacion de la Persona o En-
tidad activa. Aparecera la ventana de la gestién con el menu de opciones en la parte superior, en el resto,
una ventana con la tabla de los registros de la base de datos.

& < & =

Persona o Entidad Activa: 00000 - 0 ENTIDAD INICAL Ejercicio: [ 2015 | Mes Activo: | 9 - Septiembre | Fecha: [ 03/09/2015 | Opcién Mend: |Ficheros - Cuentas de Cotizacion

Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Regimen Nombre Cédigo Cta Cotizacién Convenio Entidad A.T. y E.P.
Qs [ 141103785190 0000000000000

03/09/2015 | 18.07:20

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

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva ficha. Rellene los campos régimen y convenio, con-
firme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestién de Cuentas de Cotizacién pulsando CANCELAR. Al
confirmar el alta, si encuentra el convenio en la base de convenios solicita la incorporacién de los datos
en la ficha a crear, aparecera la ventana de solicitud de datos. Una vez finalizada la introduccién de
datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa volvera a pedir un nuevo régimen y
convenio. Cuando se crea un Tipo de Cotizacion se crea la base de conceptos y si ha incorporado el
convenio con los datos econémicos del mismo.

‘o%= | 3.1.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
Cuentas de Cotizacion.

Modificacion de Registro

'{.::/ 3.1.3. Modificacion ALT+M Regimen [G] Nombre [Gamesl | coaigoca en e ol vicswe. [[eoass Bl oonnon0000000
=
Seleccione esta opcion para modificar los cec cece
datos correspondientes a la ficha que esta
Selecclonada, I_OS Campos mod|f|cab|es apa— Trabajoy ‘Accidentes No Laboral y Enfermedades Comun Tamo  Afes %

Tramo Desde Hasta % TramDesde Hasta %

receran en la ventana de solicitud de datos . '
permitiendo su modificacion. Cuando haya sl
terminado de modificar los datos, pulse R

ACEPTAR para confirmar la modificacion, o S 0 g

1 1 X
L) 0% | oo Primers o 10009
Globalizado (S/N) N

] 2

] 3
) Aplicar (1/2/3) 3

] 4

] 1
Modo Segundo

] 0.00 2
Globalizado (S/N) N

] 3

] 4

] 1

] 2

]

8

() Aplicar (1/2/3) 1

T

0.00 1 0 0.00

0.00 PAGAS EXTRAORDINARIAS

Modo Tercero

:
:
:
:
:
:
:
:
: -

Globalizado (S/N) [N Globalizado (S/N)

() Aplicar (1/2/3) 1
CANCELAR para no realizar los cambios y
volver a la pantalla de Gestion de Cuentas ——" o0 i e
de Cotizacion. ) Aplcar Complement sabre ) e Bee, @) St i, (9 e Regindrs : :

1
() Tipo  Sobre (B)eneficios, (E)xtra Anual, Sobre (1) Semestre o Sobre (2) Semestre 12 2
E

‘= | 3.1.4. Subida ALT+U X%

) Aplicar (172/3) |y

Seleccione esta opcion para incrementar los datos econdmicos de la cuenta de cotizacién seleccionada.
Solicita el porcentaje de subida y si desea subir: los datos de la ficha de cotizacion, la base de concep-
tos de la ndmina y los datos de los trabajadores para la ndmina.

correspondientes a la ficha que esta en pantalla. Pulse ACEPTAR para confirmar la subida, o CANCELAR
para no realizarla y volver a la pantalla de Gestion de Cuentas de Cotizacion.

% 3.1.5. Tramos L.T. ALT+T

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

Tramos de |.T. de |la Cuenta de Cotizacion

Enfermedad Comiin o Accidente NO Laboral

A Cargo del Empleador 1% de III a £ % 0.00 2% de 4 a 15 % 60.00
A Cargo de la 5.5. 3% de 16 a 20 % 60.00 4° de 21 a 999 %o 75.00
Enfermedad Profesional o Accidente Laboral de 0 a 999 % 75.00
Situacion de Baja por Maternidad/Paternidad de 0 a 999 % 100.00

¢ || &

Enfermedad Comiin o Accidente NO Laboral: Tramos 1, 2, 3 y 4 con tres campos cada uno el primero
para designar el dia de comienzo el segundo el dia 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 dia
de comienzo el segundo el dia 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 dia de comienzo el segundo
el dia 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 Econémicos ALT+E

Seleccione esta opcidn para gestionar los Datos Economicos de la cuenta. Presenta los siguientes datos:
Régimen: Tipo de Cuenta de Cotizacion.
Nombre: Nombre de la

Datos Economicos del Convenio

Cuenta de Cotizacion. _
. Regimen E Nombre |General
Categorla: Presenta una CATEGORIAS CONCEPTOS CATEGORIA
lista con las categorias, gru- Codise Persons o Entidad___ * Concento Tizo :
. CATEGORIA GENERICA (3 1- SALARIO BASE 1 - Percepcién Salarial
pPos o tramos que tiene la 16 - PAGA EXTRAORDINARIA
Cuenta de Cotizacion. Y en Ll
la parte inferior la seleccio-
nada.
Conceptos Categoria: Pre-
senta una lista con concep-

1 - Percepcién Salarial
1 - Percepcién Salarial

tos que tiene la categoria * *
s . Categoria 001 / CATEGORIA GENERICA Concepto 1/ SALARIO BASE / Percepcién Salarial
que esta seleccionada en el
anterior campo. Yenla parte Importe [ Inclui en Prorrata (5/N) [5] Incluir Festivos (S/N) N]
. . . Exento Cotizar a S.5. |j Incluir en Vacaciones (S/N) E Dias / Horas (D/H) E
Inferlor la selecaonada. Importe Fijo o Prorrateado (F/P) E Incluir Regula. Convenio (S/N) E Lunes (S/N) E 1.00
Y los datos del concepto se- Importe % Salario Base (S/N) N Cadigo CRA [ oo Martes (S/N) B 100
i : Miscoke 500 [s][_m
leccionado: . O " [
Im porte: Cam po numerico Dias Efectivos [J Incluir en Base S.5. (5/N) [5] Viernes (S/N) 5] 1.00
Plan Semanal O Incluir en Base LR.PF. (S/N) [s] Sabado (S/N) N 1.00
que ConSta de OChO enteros Cantidad % Retencién Prod.Especie @ Domingo (S/N) @ 1.00

Yy dOS decimales para intro- Exento Cotizar por Cantidad (S/N)
ducir el importe unitario, ‘
debe tener en cuenta que si

™
e][v]&][&][E][e]

E_ﬁ}q ‘

la percepcién es mensual en
este campo consignara lo percibido en el mes, si es diario lo percibido en el dia, si es por hora lo perci-
bido por una hora y si el contrato es a Tiempo Parcial consignara 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 cotizacion 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 dias 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 dias efectivos o sea el dato que sale del calculo 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 automaticamente cuando se hace la ndbmina.
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 célculo de Pagas Extraordinarias o no.
Incluir en Regula. Convenio: Determina cuando es parte de una ndmina si se incluye o no en las lineas
de una posible nébmina complementaria.

Codigo CRA: Campo alfanumérico de cuatro caracteres para el Cédigo 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 L.R.P.F.: Determina si el importe se incluye en la Base de Retenciones o no.

% Retencidn: % de |.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 cotizacion.

Inc. Fest.: Si el dia es festivo incluir la cantidad si o no.
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Dia/Hora: Si la cantidad son horas (H) o dias (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.
Sabado: Si se incluyen los sabados (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 gestion son las siguientes:

Y2l | 3.1.6.1. Alta Categ. ALT+A

Seleccione esta opcidn para dar de alta una nueva Categoria 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 volvera a pedir de nuevo los dos campos, repitiendo el proceso para tener la posibilidad de
introducir méas de una Categoria del Convenio seguidas. Cuando crea una categoria 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.

\ot= | 3.7.6.2. Baja Categ. ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la Categoria del Convenio seleccionada, confirme la baja pul-
sando ACEPTAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al
Menu de Gestion de Datos Econdmicos de Convenios.

L. | 3.1.6.3. Modi. Categ. ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar el nombre de la Categoria del Convenio que esta seleccionada.
Cuando haya terminado de modificar, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Datos Econémicos de Convenios.

| %EJL 3.1.6.4. Insertar Con. ALT+I

Seleccione esta opcion para _
Regimen G Nombre  General

crear nuevos Conceptos en CATEGORIAS CONCEPTOS CATEGORIA
Categoria seleccionada. Re- e et S Tiee

, . 3 CATEGORIA GENERICA (3 1- SALARIO BASE 1 - Percepcién Salarial
llene el campo de Cddigo
de Concepto solicitado y
confirme el alta pulsando
ACEPTAR, o vuelva pul-
sando CANCELAR. A la iz-
quierda del campo hay un
botdn que permite buscar

Datos Econdmices del Convenio

16 - PAGA EXTRAORDINARIA
21 - PAGA DE BENEFICIOS

1- Percepcién Salarial

1- Percepcién Salarial

Categoria 001 / CATEGORIA GENERICA Concepto 1/ SALARIO BASE / Percepcién Salarial
los conceptos dentro de la e
base de |a Persona o) Enti_ Importe 0.00 Incluir en Prorrata (S/N) s Incluir Festivos (S/N) E
. . Exento Cotizar a §.5. 0.00 Incluir en Vacaciones (S/N) N Dias / Horas (D/H) E
dad aCtlva‘ Al Conflrmar el Importe Fijo o Prorrateado (F/P) P Incluir Regula. Convenio (S/N) -3 Lunes (S/N) El 1.00
alta el programa solicita el Importe % Salario Base (S/N) N CodigoCRA [ o001 Martes (S/N) 5 100
resto de datos para ajustar- e -
. © Gantidad Jueves (580 B LD
IOS a IOS del Convenio. VO|- © Dias Efectivos Incluir en Base S.S. (S/N) S Viernes (S/N) s 7.00
7 . ) Plan Semanal Incluir en Base |.R.P.F. (S/N) 3 ‘Sabado (S/N) 1.00
Ve'ra a ped Ir d € nuevo el Cantidad 1.00 % Retencién Prod.Especie Domingo (S/N) % 1.00
primer campo para poder Exento Cotzar por Cantidad G2 [
introducir mas de uno a la E .
Q? Introduzca los Datos Solicitados
vez.

Y%= | 3.7.6.5. Eliminar Con. ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja el Concepto de la Categoria del Convenio que esté seleccio-
nado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion,
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el programa volvera al Menu de Gestién de Datos Economicos de Convenios.

YL, | 3.1.6.6. Modific. Con. ALT+C

Seleccione esta opcidon para modificar los datos correspondientes al Concepto del Convenio que esta
en pantalla. Los campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos, permitiendo su
modificacion. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modifi-
cacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Datos Econdmicos
de Convenios.

S | 3.1.6.7. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Datos Econdmicos pulse esta opcidn para volver al Menu de
Convenios.

- 3.1.7. Visualizacion ALT+Z

Los campos que aparecen son los siguientes:

Régimen: Codigo de 1 caracter identificativo del tipo de Régimen.

Nombre: Descripcién del Tipo de Régimen.

Codigo Cta. Cotizacion Principal C.C.C. 0: Numero Identificativo de Afiliacion a la Seguridad Social.
Convenio: Numero del convenio.

Otros Cédigos de Cuentas de Cotizacion C.C.C. 1 a 8: NUmeros Identificativos de Afiliacion de la em-
presa a la Seguridad Social, cinco posibilidades mas para tipos especiales de cotizacién.

Entidad A.T. y E.P.: Co-

. Visualizacion de Registros
dlgo de 3 Cal’a'CFel’e.S y Regimen E Nombre lieneral Cédigo Cta Cotizacién Principal C.C.C.0 141103785190 Convenio
Nombre identificativo
de |a entidad de AT y Descripcién Cédigo Cta Descripcién Cédigo Cta |:|
E P [eirel/ens] CCCls | ‘

B Lo 2 ccce
COMPLEMENTOS A IL.T. zzz: zzz:

Existen dos tipos de
Complementos para Ac- identes de Trabajo y foarias N Laboraly P Tme  Aes %

. . Tramo Desde Hasta % Tram¢Desde Hasta % 1 0 0.00
cidentes de Trabajo y o v o ] o ] e : [ —
Enfermedades PrOfeSIO_ Globalizado (S/N) [ N] "] il s [N i Cll_°| ) : L 240

| Accidentes (*) Aplicar (1/2/3) E 2 :o :o a0 (*) Aplicar (1/2/3) E 2 :0 :0 %0 ! :o 080
na es y para 4 0 0 0.00 4 0 0 0.00 5 0 0.00
NO Laborales y Enfer- Moo Sequnde 1 o[ o[ om Moo Soqunde 1 o[ 9 000 6 o 000

2 [ o[ o 0.00 ) 2 [ ol o 0.00 7 o] 0.00
mzdades gorlrwungs. En (m):a.lmn(/:»:; % N “(:/: % L ; 2 -
cada uno de los tipos S o [ o[ o[ om] P s [ o[ o[ om 5 o 000

. 1 [ o o 000 1 [ o[ o 0.00 10 o 0.00
existen tres Modos y Moo Trre 2 s e Mo T s
cada uno de ellos Ghba"_““ e (g 3 [ o] o 0.00 ) = [ 3 [ o[ o 0.00 Mes () Tipo (B/E/1/2)

. . (*) Aplicar (1/2/3) e (*) Aplicar (1/2/3) E——
Mo, 1]
consta de los siguientes o[ o[ ew i e (3
. : []
campos: Globalizado [ ]
(S/N) si toma todas las L [¢]
bajas desde primero de ‘ e ‘ ‘ e ‘ ‘ &= ‘ ‘ =» ‘ ‘
aflo para su aplicacion o

las toma individualmente. Aplicar (1/2/3) importe total en que se basa el complemento. Tramo 1 a 4,
Dia Desde: primer dia que se aplica, Dia Hasta: ultimo dia que se aplica y %: porcentaje que se aplica.
ANTIGUEDAD

Dato dividido en 10 Tramos y en cada uno el nimero de afios de que consta y el porcentaje que aflade
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:

tate Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B
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Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+M

Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

Co

Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

3.1.8. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Cuenta de Cotizacion, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.

Cuentas de Cotizacion: Observaciones

La Cuenta de Cotizacidn es el nimero o cédigo identificativo de la Persona o Entidad con respecto a la
Seguridad Social y tiene 11 digitos.

En el programa tenemos que tener creada una como minimo, para hacerlo debemos entrar en el menu
"Ficheros” y aqui en "Cuentas Cotizacion”.

Nos presenta la ventana de la Gestion, pinchamos en “Alta” y nos pedira el Régimen de Cotizacion, me-
diante un desplegable, y el convenio al que esta acogido. Podremos tener varias Cuentas de Cotizacion
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
pasara 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 boton entre la descripcion y el campo para poder buscar en la base de datos
correspondiente el dato correcto. Los siguientes campos se refieren a los Codigos de las Cuentas de
Cotizacion, el primero es el Cédigo Principal, por ejemplo “28000000000", a parte del principal pode-
mos introducir ocho cédigos mas, por ejemplo tenemos una sucursal en Guadalajara y ahi le asignan el
codigo “19000000000" y ademas tenemos trabajadores en formacion y a estos le asignan el codigo
“28000000001" para reflejar esto en el programa debemos poner lo siguiente y dejarlo asi:
Posteriormente en la ficha del contrato de trabajador a los que estén en el Codigo Principal en el apar-
tado Cta. Cotizacion 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:

12 Tramos para aplicar la I.T.: En este apartado introduciremos los cuatro tramos de Enfermedad Comdun
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: 1° del dia 1 al 3 el 0 % de la Base Reguladora, 2° del dia 4 al 15 el 60 % de la
Base Reguladora, 3° del dia 16 al 20 el 60 % de la Base Reguladora y 4° del dia 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 dia 0 al ultimo el 75% de la Base Reguladora a cargo de la Seguridad Social y de la Baja
por Maternidad, dese el dia 0 al ultimo el 100 % de la Base Reguladora a cargo de la Seguridad Social.
22 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 situacion. 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 Comun. Cada uno se divide en tres modos y cada modo se di-
vide en:

- Globalizado, si la suma de los dias de baja se hace desde el primer dia del afio 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 dias de baja y si vuelve a ponerse de baja el 1 de febrero se contara si se pone en globalizado “S”
se empieza con 6 el dia de I.T. y se tomaran los tramos en consecuencia y si se pone “N" empezaria de
nuevo con 1).

- Aplicar 1/2/3, si el total o 100% del complemento es: “1" el Salario Base, “2" El Salario Bruto 6 “3" La
Base Reguladora.

- Cuatro tramos a aplicar “dia desde” y “dia 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 L.T., el programa lo restara y solo introdu-
cira la diferencia.

32 Antigtiedad son los periodos consecutivos de antigliedad 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 afios de antigtiedad
tendra un 3 % del salario base y otro que tenga siete afios, tendria un 9% (3 del los 3 primeros, 3 de los
tres segundos y 3 del séptimo).

42 Pagas Extraordinarias, se introduciran 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 12y el resto en blanco.
Cuando terminamos de introducir los datos pulsamos en “Aceptar” , pasara a pedirnos de nuevo el Ré-
gimen de Cotizacién y el Convenio pulsamos en “Cancelar” y regresamos a la Gestion de Cuentas de
Cotizacion.

Una de las opciones de la Gestion de Cuentas de Cotizacion es “Subida” se utiliza cuando pasamos de
un ejercicio a otro y sirve para ajustar los datos econémicos a las subidas del I.P.C. que hay a principios
de afo. Supongamos que en el ejercicio 2010 ha habido una subida del 2 % en el I.P.C., para realizar
esta operacién 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 Néminas en la combinacién ejercicio y Persona o Entidad, si al comprobar ésto no encuentra
ningun dato y si en el ejercicio anterior existen datos entramos en un automatismo:

En él nos pide:

- Si queremos introducir s6lo 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 sélo un mes o en esporadicos.
Seleccionamos la tercera opcion y pulsamos “Aceptar” y automaticamente se incorporaran todos los
datos del ejercicio anterior.

Cuando termine tendremos los Datos para la Nomina introducidos en el ejercicio nuevo pero los im-
portes seran los del ejercicio anterior ya que estos no se modifican.

Ahora tenemos que entrar en el menu “Ficheros” y aqui en “Cuenta de Cotizacion” nos presenta la ficha
de la Cuenta y pulsamos el boton “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 Cotizacién, Fichas de Conceptos de las Nominas y en Datos para la
Noémina de los Trabajadores. Podremos desmarcar y estos datos no variarian pero nosotros los marca-
mos para actualizados a los importes del nuevo ejercicio. Pulsamos en “Aceptar” para realizar la subida,
esta opcidn 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 Cotizacién y Convenios son los comple-
mentos de |.T. que son aportaciones no salariales que el empleador debe incluir en la ndmina. Vamos a
poner varios ejemplos de como se introducen en el programa:

Segln un convenio:

- Las Enfermedades Profesionales y Accidente Laborales, si son de hospitalizacién tendran un comple-
mento del 100 % del Salario Bruto y se computaran siempre desde el primer dia de baja hasta el tltimo,
si no son de Hospitalizacion sera el 90 % del Salario Base los primeros 10 dias y el resto el 100 % del
Salario Base hasta el dia del alta y se computaran desde el primer dia de baja.

- Las Enfermedades Comunes y accidentes NO Laborales si son de hospitalizacion tendran un comple-
mento del 80 % los tres primeros dias, un 90% los doce siguientes y el 100 % el resto sobre el Salario
Base y se computaran desde el primer dia de Baja, si no son de hospitalizacion tienen un complemento
del 70 % los tres primeros dias, un 80 % los doce siguientes y un 90 % el resto del salario Base y se
computaran desde el primer dia del afio.

Trasladado al programa quedara asi:

Se puede observar:

En Modo Primero de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales hemos introducido el Complemento
que implica hospitalizacién del trabajador: En Globalizado introducimos “N”, ya que se computan siempre desde el
primer dia de baja o lo que es lo mismo que el primer dia de baja es el primer dia 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 dia desde ponemos “0" y en dia hasta “999" para que sean todos los dias
de baja y en porcentaje “100” que es el complemento, este dato indica al porcentaje que debemos llegar en la no-
mina, lo que significa que este trabajador deberia cobrar el 100 % del Salario Bruto si ya por ley debe cobrar un 75
% del Salario Base el importe del complemento seria el resto hasta llegar al Salario Bruto (si un trabajador cobra
1000 € de Salario Bruto, 800 € de Salario Base, y por ley tiene una prestacion de 600 €, 75 % Salario Base, el com-
plemento seria de 400 € que es lo que le falta para los 1000 €). En Modo Segundo ponemos el complemento que
no es de hospitalizacion: En Globalizado ponemos “N”. En Aplicar “1”, ya que es sobre el Salario Base. En el Primer
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Tramo (1) en dia desde “0”, en dia hasta “10" y porcentaje “90” ya que nos indica que los 10 primeros dias seran
un 90%. En el Segundo Tramo (2 ) ponemos en dia desde “11", en dia hasta "999" y en porcentaje “100", porque
dice que el resto de dias sea el 100%.

En Modo Primero de Accidente NO Laboral y Enfermedad Comun hemos introducido el complemento que re-
quiere hospitalizacion del trabajador: En Globalizado ponemos “N". En Aplicar “1” sobre Salario Base. En el Primer
Tramo (1) en dia desde “0", en dia hasta “3" y porcentaje “80", que nos indica que los tres primeros dias el comple-
mento es el 80 %. En el Segundo Tramo (2 en dia desde “4", en dia hasta “15" y porcentaje “90", que nos indica
que los doce siguientes dias es el 90 %. En el Tercer Tramo ( 3 ), en dia desde “16", en dia hasta “999" y porcentaje
“100", que nos indica que el resto de dias el complemento es el 100 %. En Modo Segundo el complemento que no
requiere hospitalizacion del trabajador: En Globalizado ponemos “S”, ya que este complemento nos indica que los
dias se contabilizan desde el primer dia del afio o lo que es lo mismo ye todas las I.T. de este complemento van su-
mando dias para aplicar los complementos. En Aplicar “1" ya que es sobre el Salario Base. En el Primer Tramo (1)
en dia desde “0", en dia hasta “3" y porcentaje “70", que nos indica que los tres primeros dias el complemento es el
70 %. En el Segundo Tramo (2 ) en dia desde “4", en dia hasta “15" y porcentaje “80", que nos indica que los doce
siguientes dias es el 80 %. En el Tercer Tramo ( 3 ) en dia desde “16", en dia hasta “999" y porcentaje “90", que nos
indica que el resto de dias 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 opcion para gestionar la Base de Datos de los Centros de Trabajo de la Persona o Entidad
activa. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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 busquedas 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 esta introduciendo el dato, cada
vez que se introduzca un numero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

jercicio: [ 2015 | Mes Activo: [ 9 Septiembre | Fecha: [ 03/03/2015 | Opeién Mend: |[Ficheros - Centros de Trabajo

Buscarpor:  Nimero Nombre Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Nimero Nombre ireccié Poblacién

03/09/2015 | 183512

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Y=L | 3.2.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva ficha. Rellene el campo cddigo y confirme el alta pul-
sando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Centros de Trabajo pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta,
aparecera la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la introduccién de datos, pulse
ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa volvera a pedir un nuevo codigo.

Pagina - 53




NySWin - Ficheros

2. | 3.2.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
Centros de Trabajo.

=, 3.2.3. Modificacion ALT+M

Modificacién de Registro

Nimero [ ]
Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondien- el

tes a la ficha que esta en pantalla. Los campos modificables e

apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su or

modificacion. Cuando haya terminado de modificar los datos, o

pulse ACEPTAR para confirmar la modificacién, o CANCELAR Introduzca los Datos Sllctades

para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién de

Centros de Trabajo.

== | 3.2.4. Listado ALT+L

i T

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todos los Centros de Trabajos de la
base de datos. Aparecera la Ventana donde podra seleccionar; si desea, el listado ordenado por deno-
minacion o por cédigo, 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 podra introducir los filtros de cédigo o
denominacién que desee y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del lis-
tado.

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR
para volver a la Gestién de Centros de Trabajo.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara 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 segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd
vista preliminar el listado sera 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.Visualizacion ALT+Z

Los campos que aparecen son los siguientes:

Nimero: Cédigo de 3 caracteres numéricos identificativos del e T
Centro de Trabajo. Namero [ ]

Denominacién: Denominaciéon o Nombre del Centro de Tra- pomre. }
bajo. Pablacion ]
Direccion: Direccion del Centro de Trabajo. - Aﬁ
Poblacion: Poblacion del Centro de Trabajo. Gadige I \

D.P.: Distrito Postal del Centro de Trabajo.
Provincia: Provincia del Centro de Trabajo. ‘ = ‘ ‘ = ‘ ‘ PR ‘ ‘ > ‘ ‘ © ‘
Cadigo: Codigo identificativo (matricula del barco) del Centro = - e

de Trabajo.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

{2 | Baja de Registro. Proceso identico al del menu. ALT+B
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e

= | Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. 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 menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

€3) | 3.2.6. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Centros de Trabajo, pulse esta opcion para volver al Menu 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 estan en el Ré-
gimen Agrario o en Obras para los constructores.

Para cada Centro de Trabajo crearemos una ficha y cada trabajador estara asignado a uno de ellos en la
ficha del contrato.

La gestion es muy sencilla tienen las opciones basicas 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 digitos, o lo que es lo
mismo es un campo que podemos poner cuatro numeros y/o letras, y sirve para la identificacion del
mismo en todo el programa, pulsando "Aceptar” creamos la ficha y nos pide el resto de datos Nombre,
Direccion, Poblacion, D.P., Provincia y Cédigo. Este Ultimo campo sirve para introducir el nUmero 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 opcion para gestionar las Actividades de la Persona o Entidad activa. Aparecera la pan-
talla de gestion de Actividades con las distintas opciones disponibles en el menu superior.

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL jercicio: ivo: [ 9 Septiembre | Fecha: [ 03/09/2015 | Opcién Mend: |[Fich

Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Nimero Actividad Epigrafe CNAE.
»

03/09/2015 | 185333

Los campos que aparecen son los siguientes:

Numero: Cédigo de 6 caracteres identificativo de la Actividad.
Epigrafe: Epigrafe de Actividades a la que se refiere la Actividad.
C.N.A.E.: C.N.ALE. relativo a la Actividad.

Actividad: Nombre identificativo de la Actividad.

Pagina - 55




NySWin - Ficheros

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

EZ{-L“ 3.3.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva Actividad. Rellene el campo ndmero y confirme el
alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestién de Actividades pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta,
aparecera la ventana de solicitud del resto de datos. Una vez finalizada la introduccién de datos, pulse
ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa volvera a pedir un nuevo nimero.

y

== | 3.3.2. Baja ALT+B

s

Seleccione esta opcidn para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
Actividades.

=/ | 3.3.3. Modificaciéon ALT+M

(s

Seleccione esta opcion para modificar los e

datos correspondientes a la ficha que esté se- | wimer [ 9 Lot i
leccionada. Los campos modificables aparece- | ***

ran en la ventana de solicitud de datos Bt
permitiendo su modificacion. Cuando haya

terminado de modificar los datos, pulse ACEP-
TAR para confirmar la modificaciéon, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de
Gestion de Actividades.

@ 3.3.4. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Actividades, pulse esta opcion para volver al Menu 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. (Clasificacién Nacional de Actividades Econdmicas) y se pueden tener
mas de una, por ejemplo una Empresa tiene un bar y un hotel o tienen plantaciones de hortalizas y
también se dedican a la cria de ganado.

Para cada Actividad crearemos una ficha y cada trabajador estara asignado a una de ellos en la ficha del
contrato.

La gestion es muy sencilla tienen las opciones basicas 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 nimero, que es un campo numérico de seis digitos sirve para la identificacion del mismo
en todo el programa, pulsando “Aceptar” creamos la ficha y nos pide el resto de datos Epigrafe, C.N.AE.
y Actividad. El epigrafe es el nimero segun la clasificacion de actividades del I.A.E. y consta de cinco di-
gitos, el C.N.A.E. es el campo identificativo de la actividad y sirve para aplicar los porcentajes de I.T. e
LM.S. en el TC - 1 en el apartado de A.T.y E.P. y el Ultimo es un campo descriptivo de la misma.

3.4. Bancos y Cajas
ALT+F ALT+B

Seleccione esta opcién para gestionar
la Base de Datos de los Bancos y Cajas
de la Persona o Entidad activa. Apare-
cera la ventana de la gestion con el
menu 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 gestion son las siguientes:

\h g

3.4.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo banco o caja. Rellene los datos correspondientes al
codigo del nuevo banco y confirme el alta en el botéon ACEPTAR. Pulsando en el boton CANCELAR re-
gresara al Menu de Gestion de Bancos o Cajas. Al confirmar el alta, apareceran una ventana con los
campos a rellenar. Una vez finalizada la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la intro-
duccion del nuevo banco o caja. El programa volvera a pedir un nuevo cddigo de banco o caja.

‘=%= | 3.4.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el boton ACEPTAR, para confirmar
la baja, o CANCELAR, para no realizar el proceso. A continuacién, el programa volvera al Menu de Ges-

tion de Bancos o Cajas.

e =
|

3.4.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcion para modifi-
car los datos correspondientes a la
ficha que esté seleccionada. Los
campos modificables apareceran en
una ventana, permitiendo su modifi-
cacion. Cuando haya terminado de
modificar datos, pulse el botdn
ACEPTAR para terminar. Volvera a la
pantalla del Menu de Gestion de
Bancos o Cajas. Si no desea que se
reflejen los cambios, pulse el boton

CANCELAR.

Modificacion de Registro

Cédige Grupo Contable

L 1 [

Nombre Teléfono
Persona

IBAN

Fax

Entidad Oficina D.C. Cuenta

E-mail

Direccién DP

Poblacién Provincia

Oficina
Presentador
N.LF.

Bance Presentacion Oficina Presentacion

Intreduzca los Datos Sclicitados

v ][ %]

& .-.i
=

3.4.4. Listado ALT+L

Seleccione esta opcidon para obtener los listados relacionados con todas los bancos o cajas de la base
de datos. Aparecera la Ventana con la Seleccidn de Listado con las siguientes opciones; si desea el lis-
tado ordenado por nombre o por cddigo, 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 lineas del listado. También podra introducir los filtros de c6digo o nom-

bre que desee.

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR

para volver al mend.

- Si lo ha solicitado por pantalla, pre-
sentara una ventana con los datos que
cumplan las condiciones anteriores y
un botédn donde, una vez terminada la
consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccio-
nado vista preliminar “Si”, realizara 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,
segun desee. Una vez terminado el lis-
tado, pulse FICHERO y posteriormente

Listado de Registros

Orden Salida Vista Preliminar
(® Cédigo (® Impresora Impresién con rayas
() Nombre () Pantalla
) Hoja Excel
) Archivo PDF
Filtro Cédigo Filtro Nombre
R
Hasta zzz zzz

v | X

SALIR. Si no solicito vista preliminar, el listado sera 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. Visualizacion ALT+Z

Los campos que aparecen son los siguientes:

Codigo: 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 opcion de traspaso.

Nombre: Nombre.
Teléfono: Teléfono.
Persona: Persona de contacto. conigo —— Grupo contatie ]
Fax: NUmero del Fax. Nembre \ Tetore
Numero de Cuenta: Codigo de la A ] wea [ ] onem ‘E e e
cuenta bancaria. Bl \

Visualizacion de Registros

E-Mail: E-Mail. Oheccan | ] op )
Direccién: Direccion. e ‘ et L 1
D.P.: Codigo Postal. iy ‘

Poblacién: Poblacic')n. N.LF. Banco Presentacién |:| Oficina Presentacién |:|

Provincia: Provincia.

Oficina: Nombre de la oficina del
banco

Presentador: Nombre del presenta-
dor de los recibos en disco.

N.LF.: N.L.F. del presentador de los recibos en disco.

Banco Presentacion: Codigo del banco donde se presentan los recibos en disco.
Oficina Presentacion: Codigo de la oficina donde se presentan los recibos en disco.

|| €| > 0]

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

- | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B

"l

Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+M

re
iy
NS

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++

[t}

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

3.4.6. Salir ALT+S

Seleccione esta opcidn para salir del menu de Gestién de Bancos o Cajas.
3.5. Conceptos para la Nomina ALT+F ALT+N

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Conceptos para la Nomina de la Persona o
Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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:

Codigo: Campo identificativo del codigo del concepto, estan reservados desde el 1 al 30 y del 970 al
999.

Descripcion: Campo identificativo que aparecera en la némina.

Tipo: Grupo de Concepto al que pertenece. solo se pueden crear los grupos 1y 2 para incorporar a las
néminas. El resto de grupos estan predefinidos en el programa y no se pueden interactuar con ellos.
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Afta Baja Modificacién salir
= < Ny (5]
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejercicio: 2015 | Mes Activo: 9 - Septiembre Fecha: 04/09/2015 | Opcién Mendi: Ficheros - Conceptos de las Néminas

Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Codigo Descripcion Tipo Codigo CRA

3 1 SALARIO BASE 1 - Percepcion Salarial X 0001

2| HORAS EXTRAORDI. EXTRUCTURALES 1 - Percepcién Salarial
3| HORAS EXTRAO. NO EXTRUCTURALES 1 - Percepcién Salarial
4| HORAS COMPLEMENTARIAS 1- Percepcién Salarial
5| ANTIGUEDAD 1 - Percepcién Salarial
6| DIETAS PERNOCTA EXTRANJERO 1- Percepcién Salarial
7| DIETAS PERNOCTA NACIONAL 1 - Percepcién Salarial
8{DIETAS NO PERNOCTA EXTRANJERO 1 - Percepcién Salarial
DIETAS NO PERNOCTA NACIONAL 1 - Percepcién Salarial
GASTOS DE LOCOMOCION 1 - Percepcién Salarial
PLUS DE TRANSPORTE 1 - Percepcién Salarial
COMPLEMENTO SALARIAL 1.- Percepcién Salarial
ADQUISICION DE UTILES TRABAJO 1 - Percepcién Salarial
DESGASTE DE UTILES TRABAJO 1 - Percepcién Salarial
PRORRATEO PAGA EXTRAORDINARIA 1 - Percepcién Salarial
PAGA EXTRAORDINARIA 1 - Percepcién Salarial
NGMERO DE ACTUACIONES
DIAS EN CENSO AGRARIO
COMPLEMENTO SALARIAL
COMPLEMENTO A LiQUIDO 2 - Percepcién NO Salarial
PAGA DE BENEFICIOS 1 - Percepcién Salarial
COMPLEMENTO A DEVENGO 2- Percepcién NO Salarial
SALARIO BASE MINIMO 1 - Percepcién Salarial
PRODUCTOS EN ESPECIE 1 - Percepcién Salarial
RESERVADO 1 - Percepcién Salarial

1 - Percepcién Salarial
RESERVADO 1 - Percepcién Salarial
RESERVADO 1.- Percepcién Salarial
RESERVADO 1 - Percepcién Salarial

0470372015 | 11:47:10

Importe: Campo identificativo del importe que aparecera en la némina.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Y= | 3.5.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva ficha. Rellene los campos y confirme el alta pulsando
ACEPTAR, o vuelva a la gestién de Conceptos pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta el programa
volvera a pedir un nuevo cddigo.

‘=% | 3.5.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o
cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestidn de
Conceptos. No se puede eliminar los conceptos desde el 1 al 30 y del 970 al 999

ra

=/ | 3.5.3. Modificacién ALT+M

Madificacion de Registro
. ., e . Cédigo E Cédigo CRA 2| o001

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a i , ‘

. , . e , Descripcidn [E.S.ACARGO DE LA EMPRESA |
la ficha que esta seleccionada. Los campos modificables apareceran | .., = = —
en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Tipo: 1 - Percepcién Salarial 6 2 - Percepcidn NO Salaril
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR Introduzca los Datos Solicitados
para confirmar la modificacion, o CANCELAR para no realizar los » x
cambios y volver a la pantalla de Gestion de Conceptos.

€3 | 3.5.4. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Convenios, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Conceptos para la Nomina: Observaciones

La base de Conceptos de las Néminas es la que utilizamos para incluir Percepciones en las ndminas de
los trabajadores. Para introducir una percepcion en una némina tiene que estar creada en esta base. En
la base existen codigos que no se pueden eliminar: Los 30 primeros y son los conceptos mas 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 ultimos tam-
poco se pueden modificar.

Entre los 30 primeros tenemos:
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Concepto “1" Salario Base y el “16" Paga Extraordinaria los incorpora automaticamente 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 Agricola.
Concepto "5" Antigliedad se calcula segun los datos de la ficha de Cuenta de Cotizacion.

Conceptos "6" al "15" cuando se crea la Cuenta de Cotizacion.introduce en cada uno el importe de la
ficha del convenio.

Concepto “17" indica el nimero de actuaciones para los que estén en el Régimen de Artistas.
Concepto “18" indica el numero de dias que se ha estado en el censo agrario para el calculo.
Concepto”20” Complemento a Liquido nos proporciona la utilidad de crear una Percepcion 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 liquido de 1.500 € y deseamos que cobre un liquido 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 mas el % de retencion 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 boton “Alta” nos solicita el "Cédigo” po-
dremos introducir un ndimero entre el 31y el 969, pulsamos”Aceptar” y crearemos la ficha. Pasara a pe-
dirnos el resto de datos, "Descripcion” es el texto que aparecera posteriormente en la ndmina, “Tipo”
“1" si es Percepcién Salarial y “2" si es NO Salarial y para terminar el importe o precio por unidad del
concepto, los datos “Descripcion” e “Importe” se pueden modificar cuando creamos el concepto en la
némina.

3.6. Calendario Laboral ALT+F ALT+L

Seleccione esta opcion para gestionar el Calendario Laboral de la Persona o Entidad activa. Aparecera la
pantalla de gestion con las distintas opciones disponibles en el menu superior.

Calendario Laboral

Los campos que aparecen son los siguientes: % |

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom  oaamedifiar | [i|

Mes - Ailo: Nombre del Mes y Afio al que pertene- U R I 2 —
cen. 7 8 9 10 11 12 13 Eewe
Dias: Dias del Mes Seleccionado. 14 15 16 17 18 19 20 e
Dia a Modificar: Campo para introducir el dia que 2 22 23 24 25 26 27 [
desea modificar. 58 59 @b T —
Tipos de Dias: Colores de los Distintos tipos de Dia.
Las opciones disponibles en la gestion son las si- s Moo 2% b Sl el ek et o o D ey
guientes:

% 3.6.1. Siguiente ALT+ +

Pulsando esta opcion accedera al siguiente Mes del Calendario. Si es el Ultimo, permanecera en él.

@ 3.6.2. Anterior ALT +-

Pulsando esta opcion accederd a la anterior Mes del Calendario. Si es la primero, permanecera en él.

Q? 3.6.3. Aceptar ALT+A —_— cmenﬂanoumn

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom  piaamodificr 1

Pulse este botén para modificar el tipo de dia intro- T &2 3 4 E &

ducido en el campo “Dia a Modificar”, presenta una I T T T T L e R —
ventana donde poder modificar el tipo de dia en un R BT I o —

desplegable que existe en la parte inferior. Cuando
haya terminado de modificar, pulse ACEPTAR para
confirmar la modificacién, o CANCELAR para volver a
la Gestion. También puede entrar en esta opcion pul-
sando con el ratén encima del dia que desee. e It . | $ | s

21 22 23 24 25 26 27 4. Fiesta Nacional
28 29 30
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@ 3.6.4. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado la gestion, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Calendario Laboral: Observaciones

El Calendario Laboral es el lugar donde se indican los dias laborables y las fiestas para hacer los célculos
de los planes semanales y de dias laborables en los conceptos de las néminas y asi obtener la cantidad
para multiplicarlo por el importe .

Es una gestion muy sencilla, automaticamente cuando se entra por primera vez en el Ejercicio y Persona
o Entidad crea la base de los dias indicando los dias que son Sabados, Domingos e incluye las Fiesta
Nacionales y las Autonémicas 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 boton de salida.

Tenemos que modificar el 15 de Marzo a Fiesta Local: Entramos en el menu “Ficheros” y aqui en “Calen-
dario Laboral” nos presenta el mes que esta activo y con los botones “Siguiente” y “Anterior” nos posi-
cionamos en el mes de Marzo y con el raton pinchamos sobre el dia 15, nos presenta la ventana de
modificacion con un desplegable con las posibilidades, nos posicionamos con el raton sobre “6.- Fiesta
Local”, pinchamos con el botdn izquierdo y para terminar en "Aceptar”. Regresamos al menu de Calen-
dario Laboral. y veremos como se ha modificado el color del dia 15.

3 |3.7. Trabajadores ALT+F ALT+T

Seleccione esta opcién para gestionar la Base de Datos de los Trabajadores de la Persona o Entidad activa.
Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 bus-
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 esta introduciendo el dato, cada vez
que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

A la derecha de la tabla de los registros presenta las siguientes tablas del trabajador seleccionado: 12 la
tabla de los contratos del trabajador por defecto se pone en el ultimo, 22 la tabla de los conceptos para
crear las ndbminas que tiene el trabajador seleccionado en el mes de trabajo y 32 |a tabla de descendientes
y ascendientes.

E - a

ata Baja Modificacién Listado Contratos DatosEco.  Visualizacion salir

g <« g = r & @ @

Persona o Entidad Activa: [ 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL | Ejercicio: [ 2015 | Mes Activo: [ 9 - Septiembre | Fecha: 04/09/2015 | Opeién Menii: [ Ficheros - Trabajadores

Busarpor:  Nimero || Nombre Filtro de Estado v Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa
[r Sélo Alta

N° Matricula Apellidos, Nombre Cod. Seguridad Social CLIPF/N.LF. Teléfono Estado  ~ Contrato Periodo Grupo | Regimen Cotizacién
3 1 FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS 280000000000 111111114 914673659 Alta 01/02/2002 - 06/05/2029 01 G - 00001 C- 0001

Linea Concepto Tipo
q o 1 - SALARIO BASE 1 - Percepcién Salarial

Tipo | Nacimiento | Entero | Mo.Red | Discapacitado Al e

Num 0470972015 | 122405

Al entrar en esta opcién por defecto presenta los trabajadores que estan de alta pero existe un desplegable
encima de la tabla principal con las siguientes posibilidades: 12 mostrar solo los trabajadores de alta, 22
mostrar los trabajadores solo de baja y 32 mostrar todos los trabajadores.
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Las opciones disponibles en esta pestafia son las siguientes:

%,—;2‘9, 3.7.1. Insertar ALT+N

Creacién de Descendientes o Ascendientes
Pulsando esta opcion accedera a crear una ficha de un as- | =" son e anes
cendiente o descendiente. Rellene los datos solicitados y Nacimiento oaroaraons
pulse ACEPTAR para continuar con la creacion, o CANCE- e d
LAR para volver a la Gestion de Trabajadores. Este botdn se | v Nl fow
encuentra a la derecha de la tabla de descendientes y as- Mt A e
cendientes. E

%5"/ 3.7.2. Modificar ALT+D

Pulsando esta opcion accedera a modificar la linea seleccionada de la tabla de ascendientes o descen-
dientes. Modifique los datos que aparecen y pulse ACEPTAR para continuar con la modificacion, o CAN-
CELAR para volver a la Gestion de Trabajadores. Este boton se encuentra a la derecha de la tabla de
descendientes y ascendientes.

%}' 3.7.3. Eliminar ALT+E

Pulsando esta opcion eliminara la linea seleccionada de la tabla de ascendientes o descendientes. Con-
firme la baja pulsando ACEPTAR, o CANCELAR para volver a la Gestién de Trabajadores. Este botén se
encuentra a la derecha de la tabla de descendientes y ascendientes.

S, | 3.7.4. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de Alta de Registo

alta un nuevo Trabajador. Rellene los | wmaticus 0

campos matricula, nombre y apelli- | "™ et ot
dos y confirme el alta pulsando DU o s S

ACEPTAR, o vuelva a la gestién de

trabajadores pulsando CANCELAR.

Al confirmar el alta, apareceran sucesivamente las tres ventanas de solicitud de los datos del trabajador.
Una vez finalizada la introduccion de datos en cada ventana, pulse ACEPTAR para terminar la introduc-
cion. El programa volvera a pedir un nuevo nombre de trabajador.

‘=% | 3.7.5. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el trabajador seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR
o cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Gestion
de Trabajadores.

Modificacion de Registro
v - 3.7.6. MOdiﬁcaCién Apellidos, Nombre | FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS \ N° Matricula 7
l‘E / ALT+ M Nombre CARLOS Apellido 1 FERNANDEZ Apellido 2
CODIGOS Y DATOS ECONOMICOS
€L |cL| ViaPublica MESON DE PAREDES N 64 Cédigo Seguridad Social 260000000000
H 4 Poblacién MADRID DR 23012 CLIPF/D. | 1_NLE v |1 [ 111111114
SeIeCCIOne eSta opCIon para mo- Provincia MADRID Pais | 7 724 | | ESPANA Cédigo Banco de Pago =
dificar los datos generales co- Teétons susersess stsaa10s3 Gabro (e Ohe.Dra e
A . E-mail carlos@colthop.es IEAN
rrespondientes al trabajador. LOS | womsisd 5 e | somura P A o
CampOS modiﬁcables aparecerén ASCENDIENTES Y DESCENDIENTES
en la ventana de solicitud de et FeDoC
.. ope Fecha Antigiiedad | 01/02/2002
datos permitiendo su modifica- Administrador 5
cion. Cuando haya terminado de SRt :
o echa Nacimien 06/05/1964
modificar los datos, pulse ACEP- N T
. . Mov. Reducida N
TAR para confirmar la modifica- signssiy N 2
cion, o CANCELAR para no N.LF. Conyuge
. . Pro. Vida Laboral
realizar los cambios y volver a la Moldad Geogritc ;
pantalla de Gestion de Trabaja- v
dores.
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s | 3.7.7. Listado ALT+L

—

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todos los trabajadores de la base de
datos. Aparecera la Ventana donde podra seleccionar; si desea, el listado ordenado por nombre o por
NP° 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 podra
introducir los filtros de nombre o N° Libro que desee

Listado de Registros

. . . . .pe Orden Nombre [¥] Vista Preliminar

y si desea que se impriman las rayas para identificar —— — SR
mejor las lineas del listado. e BT

. . ) Hoja Excel
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEP- O Archivo POF
TAR para continuar con el listado, o CANCELAR para Filio " Libro. FitroNombre

. N Desde - A

volver a la Gestién de Trabajadores. o Eldad s =

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ven-

tana con los datos de las Personas o Entidades que

cumplan las condiciones anteriores y un boton
donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara 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 segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd
vista preliminar el listado sera 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 opcidn 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.

N° Matricula: Campo de 7 caracteres numéricos para introducir el N° de Matricula o Libro identificativos del
trabajador.

N° Contrato: Campo numérico identificativo del contrato que muestra la pantalla. Es correlativo para
todos los trabajadores.

DATOS CONTRATACION

Contrato / Subcontrato: Campo de 4 digitos identificativo del contrato del trabajador que esta en
vigor, seguido de otro campo de 4 digitos para los diferentes tipos dentro de un mismo cédigo de
contrato.

Grupo Cotizacion: Grupo de Cotizacion 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).

% Retencién / Recalcular: % de retencion del trabajador, seguido de un campo que determina si re-
calcula al hacer las ndminas.

Puesto Trabajo: Campo descriptivo del puesto de trabajo del trabajador.

Categoria: Campo descriptivo de la categoria del trabajador.

Tarifa Primas Ocupacion: Campo de 1 digito identificativo de la prima de Ocupacion, debe estar en la
base de Tarifa de Primas de Ocupacion.

Tar. Pr. Oc. en L.T./I.M.S.: Campo de 3 digitos que identifica la tarifa de Primas Ocupacién en I.T. /LM.S.
o en su defecto el Epigrafe para estas situaciones.

Cotizacién: Campo de 4 caracteres identificativo del la tabla donde se indican los porcentajes de coti-
zacion para la realizacion de las ndminas, también presenta la descripcidn para que se identifique con
mas claridad.

Indemnizacion Vacaciones NO Disfrutadas. Dias Vac. / Impr. Dia Vacac.: Campos para el calculo au-
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tomatico una vez terminado el ejercicio o el contrato de la indemnizacion por el nUmero de dias que no
se han disfrutado las vacaciones. El primer campo identifica a los dias totales de vacaciones que se
deben disfrutar y el segundo el importe por dia no disfrutado (este importe también se puede calcular
en la ndmina con un campo que lo indica). Si se deja a cero el niUmero de dias no calcula nada.
Indemnizacion Fin Contrato. Dias Ao / Importe Dia: Campos para el calculo automatico una vez
terminado el contrato de la indemnizacién por fin de contrato. El primer campo identifica a los dias por
afho trabajado y el segundo el importe por dia. Si se deja a cero el nimero de dias no calcula nada.

DATOS ASOCIACION

Régimen / Subrégimen: Campo de 1 digito identificativo del régimen al que esta acogido el trabaja-
dor dentro de la empresa, Debe estar en la base de Cuentas de Cotizacion seguido de un campo de 5
digitos identificativo dentro de un mismo régimen en qué subapartado esta.

Cuenta Cotizacion 0 a 8:

Contratos del Trabajador

Campo de5t|nado a |ntr0' Apellidos, Nombre ‘FERNANDEZDOMINGUEZ CARLOS ‘ N° Matricula |:| N° Contrato
ducir la cuenta de cotiza-
cion descrita en el Contrato/Subcontrato [ 1] 1] Grupo Cotizacién [01] | Regimen /Subregimen ¢ |K1[
Fecha Alta 01/02/2002 Fecha Baja 06/05/2029 Cuenta Cotizacién de 02 8 0
apa rtado de Cuentas de Tipo (C)Mensual/(D)iario/T.(P)arcial E % Retencién / Recalcular E Centro Trabajo @
Cotizacion del Men( de Fi- | st [ e [ ] A —
nAN Tarifa Primas Ocupacién @ Tar. Pr. Oc. en L.T./LM.S. E _

CherOS, O para la general Cotizacion [0001 - COTIZACION GENERAL — S
6 1 a 8 para correspon- i Vacaciones No Disfutads. Dias Vac/Import Dia ) H.,..,"::Lc,mm%
diente con su nL'Jmero. Indemnizacién Fin Contrato. Dias por Afio/Importe Dia A E

.
Centro Trabajo: Centro de T o s
H H - . Horas Contratadas Mensuales
trabajo del trabajador, S mEI mEI EE HorasSemanales para Clclos %
ses que
debe estar en la base de R e e i s B B
Centros de Trabajo. Desde 77 ] 77 | i ‘ W de Pagas Evt [
et . “l Col.Peculiaridad E E E N° Dias por Paga E
ACtIVIdad' ACtIVIdad a .Ia (Pore./B)uro B B P Imp. Dia Paga Extra [ onl
que pertenece el trabaja- Tamo 1 Gant/ Meses o] [ o] o] [ o] ][ 0] | i Mesaga Bt o
Tramo 2 Cant./ Meses 0.00 ljl 0.00 ljl 0.00 ljl Datos Econémicos 0.00
gor'Adtebed e;tar en la base Tramo 3 Cant./ Meses 000 [ o 000 [ o 000 [ o Total Paga Extra 0
€ Aclividades.
(a2 ][s|e|[f]la|«]€|>]0]
DATOS CONVENIO

Convenio: Codigo del convenio al que esta acogido el contrato del trabajador.

Horas Anuales Convenio: Horas anuales totales en un afio para el célculo de trabajadores a tiempo
parcial.

Horas Semanales Jornada: Horas de jornada semanales para el calculo 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 nimero introducido en este campo se utiliza al confeccionar la ndmina para re-
emplazar el dato del campo Cantidad de la Linea Salario Base.

Horas Semanales para Calculos: Numero de horas semanales para ajustar el calculo de trabajadores a
tiempo parcial.

BONIFICACION / REDUCCIONES

Aparecen tres columnas con los siguientes datos:

Codigo Bonif./Reduc.: Codigo de la bonificacion, tiene que ser uno de la tabla de Bonificaciones y Re-
ducciones.

Base que Afecta: Apartado al que se le aplica la bonificacion.

Desde: Fecha de Concesion de la bonificacion.

Col.Peculiaridad: Colectivo de Peculiaridad de la bonificacion.

(P)orc. / (E)uro: Como se aplica la Bonificacién o Reduccién 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

N° de Pagas: Campo para el calculo de la prorrata.

N° Dias de Paga: N° de dias de Paga Extraordinaria.

Importe Dia Paga Extra: Campo numérico para introducir el importe por dia a la paga extra.
Importe Mes Paga Extra: Campo numérico para introducir el importe a la paga extra.

Datos Econémicos: 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 opcion son las siguientes:

Sl | 3.7.8.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion

para dar de alta un nuevo i
Contl’ato del Tra ba_jad or. Apellidos, Nombre ‘ FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS | N° Matricula l:' N° Contrate
. T DATOS ASOUIAGION
Empezara a solicitar los — == , :
Contrato/Subcentrato ) |100 1 Grupe Cotizacién 01/ | Regimen /Subregimen |7 |/ 2 || 00001
datos del contrato rellene Fecha Alta 07/05/2029 Fecha Baja 06/05/2020 Cuenta Cotizacién de 0 2 § o
Io s d atos q u e |e sol IC Ita y :ipo;C)TMe::uall(D)iario/'l'.(P)ar:i:I c Zl::en.cién / Recalcular 0.00 N :::tr: 1:abajo 2 001
o Tt iida = :
pu | se ACEPTAR para ter- Tarifa Primas Ocupacién 2] lo Tar. Pr. Oc. en LT./LM.S. 7100 AT CONVENID
minar la introduccién o en | et 7] oo N Comenio |2
fradtd dones Mo D Dier NVacfimporte Dis s L] Horas Anuales Convenio
CANCELAR para no crear Indemnizacién Fin Gontrst. Dias por Afe/Importa Dia - T o el Convente 0
o s e 5
el co nt’rato eI P rog rama . BONIFICACIONES / REDUCCIONES —_—
volvera a la Gestion de I z] e 2] o gl 7o Horas Contratadas Mensusles
. igo Bonit Reduc. 5 5 ol B i
Contratos de Traba_]adO' SO ; ; - Horas Semanales para Cilculos 0
res. A| crear un contrato (1) Cont.Comunes (2) Cont.Comunes y Profesionales (3) Todas (4) En Practicas PRORRATA DE PAGAS EXTRAORDINARIAS
. ’ Desde N° de Pagas Extra
de un trabajador automa- | o = = L we e :
ticamente crea los con- (Plore [Buro P P » Imp. Dia Paga Extra 000
Tramo 1 Cant./ Meses 0.00 0 0.00 0 0.00 0 Imp. Mes Paga Extra 0.00
Ceptos de SALARIO BASE y Tramo 2 Cant./ Meses 0.00 0 0.00 0 0.00 0 Datos Econémicos
PAGAS EXTRAORDINA- o G 1 Mo 5 =i =5 G Tt p s
RIAS que correspondan
segun las fechas del con- A L3

trato y el ejercicio activo.

‘o= | 3.7.82. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el contrato del trabajador de pantalla, confirme la baja pul-
sando ACEPTAR o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al
Menu de Gestion de Contratos de Trabajadores.

= 3.7.8.3. Modlificaciéon ALT+M

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

7

3.7.8.4. Documento ALT+U

Si el gjercicio activo es anterior al 2014 seleccione esta opcion para visualizar el contrato en el Word, si
no existe lo creara con el numero de contrato en la carpeta de la Persona o Entidad. Para poder utilizar
esta opcidn correctamente debe tener instalado el Microsoft Oficce. A partir de 2014 presenta una ven-
tana con el menu 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:

=P |3784.1 + Siguiente ALT++

Seleccione esta opcién para acceder a la siguiente pagina del contrato
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% 3.7.8.4.2. - Anterior ALT +-

Seleccione esta opcion para acceder al anterior pagina del contrato.

% 7] 3.7.843. Siguiente Contrato ALT+C

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

Documentos de Contratos

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

MINISTERIO
DEEMPLEQY X% %
SEGURIDAD SOCIAL { :,,
* oy %
FONDO SOCIAL EUROPEO
CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO BEE e

DATOS DE LA EMPRESA

CIPNFRE
[T |

el I

D.JDNA. NIFINIE ‘ EN CONCEPTO DE (1)
L
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DOMICILIO SOCIAL
PERSONA O ENTIDAD INICAL
PATS |cén|eo| MUNIGIPIC |o POSTAL

DATOS DE LA CUENTA DE COTIZACION

olle]lx

REGIMEN CODIGO CUENTA COTIZACION ACTIVIDAD ECONOMICA EPIGRAFE
o 141103785190 Actividad Principal 01.7
DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO
PAIS |ct’)n|co MUNICIPIO C. POSTAL ‘
DATOS DEL/DE LA TRABAJADOR/A
[ DJDRA T NIEMNIE T FECHA DE NACIMIENTO 1

ea

2. | 3.7.84.4. Alta ALT+A

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

‘ot | 3.7.84.5.Baja ALT + B

Seleccione esta opcidn para eliminar el contrato de pantalla.

B | 3.7.84.6. Impresion ALT+I

Seleccione esta opcidon 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 opcidn para regresar al menu de contratos

& 3.7.8.5. Datos Generales ALT+G

Seleccione esta opcion para acceder a la ventana de Datos Generales del Trabajador.

@' | 3.7.8.6. Datos Econémicos ALT+D

Seleccione esta opcidn para acceder a la ventana de Datos Econdmicos del Trabajador.

é 3.7.8.7. - Contrato ALT+R

Pulsando esta opcion accedera al anterior contrato del trabajador. Si es el primero, permanecera en él.
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E} 3.7.8.8. + Contrato ALT+T

Pulsando esta opcion accedera al siguiente contrato del trabajador. Si es el Ultimo, permanecera en él.

3.7.8.9. Salir ALT+S

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

@'/ | 3.7.9. Datos Econémicos ALT+D

Seleccione esta opcidn para gestionar los datos econdmicos, que son las lineas de las ndbminas, 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.

N° Matricula: Campo de 7 caracteres numéricos para introducir el N° de Matricula o Libro identificati-
vos del trabajador.

N° 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 ndmina con los si-

A Datos Economicos del Trabajador
gUIenteS da:cOSZ Apellidos, Nombre | FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS | NeMatricula [ 1] N°Contrato
APORTACION AL DE- T : st
VENGO DE LA NOMINA:
: : e e A
Campos Info'rmatlvos que Importe » 0 1 - SALARIO BASE ‘I—Percepciénsalaria
expresan el Importe que Cantidad [ o]
suma a la nomina con linea | ™
| H d APORTACION A BASES EN LA NOMINA
selecciona ,a Contingencias Comunes
APORTACION A LAS BASES | 7yer
EN LA NOMINA: Campos Reeniones
informativos que expresan el el :
importe que suma a las
_ Importe |j Incluir en Prorrata (S/N) E Incluir Festivos (S/N) E
base.s de CC, AT,y E.P. y Re Bxento Cotizara$s. | 0] Incluir en Vacaciones (5/N) [N Dias / Horas (D/H) o]
tenciones con la linea selec- Importe Fijo o Prorrateado (F/P) 7] Incluir Regula. Convenic (S/N) 5] Lunes (5/N) 5] 1.00
cionada. Importe % Salario Base (S/N) [N Codigo CRA 0001 Martes (S/N) 5] 1.00
w0 5[
PERIODO b o 610 [
Apartado que se lede en Dias Efectivos O Incluir en Base §.5. (S/N) [s] Viernes (5/N) 5] 1.00
i Plan Semanal O Incluir en Base LR.PF. (S/N) [s] Sabado (S/N) N 1.00
SOS CamPOS. iecha desldj Cantidad % Retencién Prod.Especie @ Domingo (S/N) @ 1.00
n un Concep O horma e- Exento Cotizar por Cantidad (S/N)
ria ser el primer di I -
[&][s]e]e]E]7][e]
mes o el primer dia del con-

trato, en conceptos de bajas

laborales y demas incidencias sera el del primer dia de la incidencia. Fecha hasta: En un concepto nor-
mal deberia ser el Ultimo dia del mes o el ultimo dia del contrato, en conceptos de bajas laborales y
demas incidencias sera el del ultimo dia 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 percepcién es mensual en este campo con-
signara lo percibido en el mes, si es diario lo percibido en el dia, si es por hora lo percibido por una
hora y si el contrato es a Tiempo Parcial consignara 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 cotizacion 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 dias 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 dias efectivos o sea el dato que sale del calculo 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 automaticamente cuando se hace la ndbmina.
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 célculo de Pagas Extraordinarias o no.
Incluir en Regula. Convenio: Determina cuando es parte de una ndmina si se incluye o no en las lineas
de una posible nébmina complementaria.

Codigo CRA: Campo alfanumérico de cuatro caracteres para el Cédigo 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 L.R.P.F.: Determina si el importe se incluye en la Base de Retenciones o no.

% Retencidn: % de |.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 cotizacion.

Inc. Fest.: Si el dia es festivo incluir la cantidad si o no.

Dia/Hora: Si la cantidad son horas (H) o dias (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.
Sabado: Si se incluyen los sabados (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

Desplegable para Accesos Directos \ Ir a la Opcién v
o

Datos Econémicos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte supe-

rior izquierda, aparecen las opciones del programa donde R W
podré trasladarse, este acceso tiene la utilidad de ir a una ficha Gentionde Tramos Trabsjadores
. . . s . Bajas orales y Faltas
que coincida con el trabajador y mes en el que esté, si no Stusdones Espedles
. L. , K nticipos y Otras Deducciones
existe se posicionara en la primera del mes, para hacer com- S ST

Bonif. y Reduc. a Personas o Entidades

probaciones mas rapidas.

QE 3.7.9.2 - Mes ALT+-

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

>

3.7.9.3. Desplegable Mes de Datos QE

Pulsando este desplegable podra acceder a un mes directamente, actualizara,
los datos de pantalla con los del mes elegido y el trabajador.

% 3.7.94. + Mes ALT++ Novieire

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

Sl | 3.7.9.5. Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn para dar de alta un nuevo Concepto del Trabajador. Rellene el campo cédigo y si
desea el concepto en el mes actual o un concepto en cada mes del afio. y confirme el alta pulsando
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ACEPTAR, o vuelva a la gestion de conceptosde [ Ao epers —
trabajadores pulsando CANCELAR. Los campos | " essomesnons B an IS R
modificables apareceran en la ventana de solici- i

tud de datos permitiendo su modificacion. — SRy

Cuando haya terminado de modificar los datos, |

pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, [ «uomweasum

o CANCELAR para no realizar los cambios y vol-

ver a la pantalla de Gestion de Conceptos de

Trabajadores. Volvera a pedir un nuevo concepto

Importe

Incluir Festivos (S/N)

para poder introducir mas de uno a la vez. . e w0t

Conceptos Reserva son conceptos que realizan o coo an —

operaciones en los calculos que son excepcionales, EE— B S e

actualmente hay. iy
S —

16 PAGA EXTRAORDINARIA: Incluye en la %

paga extraordinaria y lo prorratea con los datos

del afio 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 Noémina inter-
viene el campo de incluir en L.R.P.F..

21 PAGA BENEFICIOS: Incluye en la paga de beneficios el campo Cantidad y lo prorratea con los datos
del aflo 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 Némina inter-
viene el campo de incluir en L.R.P.F..

23 SALARIO BASE MINIMO: introduce en el apartado Salario Base de la Némina como minimo 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 retencién individualmente con el porcentaje que
se incluye en la ficha del concepto.

Los conceptos hasta el codigo nimero 31 se iran incluyendo para nuevos calculos automaticos que
sean solicitados por nuestros usuarios.

‘o= | 3.7.9.6. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja el concepto del trabajador de pantalla marcado, confirme la
baja pulsando ACEPTAR o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa vol-
vera al Menu de Gestién de Conceptos de Trabajadores.

= | 3.7.9.7. Modificacién ALT+M

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

i

= | 3.7.9.8. Copia de Datos ALT+T

=

@

Copia de Datos Econdmicos

Mes Origen de los Datos

Seleccione esta opcidn para copiar las lineas de un mes en el intervalo de
meses indicado. Presenta una ventana solicitando los datos de mes de ori-

Intervalo de Meses Destino 10| | 12
gen e intervalo de meses destino. Introduzca los datos y pulse ACEPTAR para Introduzca los Datos Solicitad
confirmar la accién, o CANCELAR para volver a la pantalla de Gestion de x
Conceptos de Trabajadores. &

;& 3.7.9.9.. Datos Generales ALT+G

Seleccione esta opcion para acceder a la ventana de Datos Generales del Trabajador.
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-4 | 3.7.9.10. Contratos ALT+C

Seleccione esta opcidn para acceder a la ventana de Contratos del Trabajador.

3.7.9.11. Salir ALT+S

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

3.7.10. Visualizacion ALT+Z

Los campos que aparecen, de Datos Generales, son los siguientes:

Apellidos, Nombre: Campo del Nombre del Trabajador.

N° Matricula: Campo de 7 caracteres numéricos para introducir el N° de Matricula o Libro identifica-
tivo del trabajador.

Nombre: Nombre del Trabajador.

Apellido 1: Apellido 1 del Trabajador.

Apellido 2: Apellido 2 del Trabajador.

DATOS LOCALIZACION

Visualizacion de Registros

CL: ClaVe de |a Via plllbhca Apellidos, Nombre ‘FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS ‘ N° Matricula l:|
Via Publica: Nombre de la via | Meree carios AT reranoe: Sesilioz
s . DATOS DE LOCALIZACION CODIGOS Y DATOS ECONOMICOS
pu bl ICa. € [cL| ViaPablics MESON DE PAREDES N° [64 || Codigo Seguridad Social [280000000000 |
N°: N L:| mero. Poblacién MADRID | DR [28012 CLIPF/D. m
ez . . Provincia MADRID | Pais [ESPANA Cédigo Banco de Pago |:|
Poblacwn . PO b l acion d el d O- Teléfono 914673659 | [e4847093 | Cobro (E)e.(Ohe.(Mra E
micilio del trabajador. Email %s@whhw-vs || man |
. . . . _ Nacionalidad 724 ESPANA Estado Alta Ctas. Traspaso Contable 000001
D.P. Distrito P.OStaI del doml ASCENDIENTES ¥ DESCENDIENTES
cilio del trabajador' Tipo | Nacimiento | Entero | Mo.Red Discapacitade | Namire 1
Provincia: Provincia del do- Fecha Antigilodad 0170272002
C . . Administrador
micilio del trabajador. o Somire (e %
Pais: Pais del domicilio del Fecha Nacimiento 0670571964 |
B Minusvalido @ E
trabajador. I g
Teléfonos: Teléfonos del do- it Famitir (1273) [
micilio del trabajador. il :E
E-Mail: E-Mail del trabajador. Movidad Geogrfic W]

Nacionalidad: Pais de origen
del trabajador.

|7 |[w]|[e][>][@]

(=]

Estado: Campo identificativo

del estado del trabajador “A" alta o activo "B” Baja o inactivo (antiguo).

CODIGOS Y DATOS ECONOMICOS

Codigo Seguridad Social: Numero de Afiliacién 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: Cédigo 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, n® de cuenta del mismo.

Ctas. Traspaso Contable: Campo de 6 digitos que se utiliza para el traspaso de las ndminas 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.

Antigiiedad: 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.

Minusvalido/% Minusvalia: Si el trabajador es minusvalido o No y si es minusvalido, porcentaje de mi-
nusvalia.

Mov. Reducida: Si esta declarado con movilidad reducida o no.
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Sit Familiar (1/2/3): Campo destinado a introducir la situacién familiar del trabajador, soltero ca-
sado u otros.

N.LF. conyuge: N.I.F. del conyuge si lo tuviera.

Prolongacion Actividad Laboral (S/N): Si el trabajador esta en esta situacién o no.

Movilidad Geografica: Si el trabajador esta en esta situacion 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 esta discapacitado o no y el grado de discapacitado.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

@H Alta Ascendiente o Descendiente. Proceso idéntico al del mend. ALT+N

%E‘/_ Modificacién Ascendiente o Descendiente. Proceso idéntico al del mend. ALT+D
%Eé Baja Ascendiente o Descendiente. Proceso idéntico al del menu. ALT+E

‘=% | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B

= | Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+M

2

Contratos. Accede al Gestion de Contratos. ALT+C
‘|| Datos Econémicos. Accede a la Gestion de Datos Econdmicos. 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 menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

3.7.11. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar trabajadores, pulse esta opcidn para volver al Menu 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 vinculacidn del trabajador y la Per-
sona o Entidad.

- La tercera los “"Datos para la Némina” o econdmicos del contrato en vigor en ese momento o lo
que es lo mismo las Percepciones que tiene y las otras situaciones en que esta el trabajador.

En todas hay tres botones de operaciones “Alta”, “Baja" y “Modificacion” 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 Némina”,
si lo pulsamos en “Contrato” crearemos un nuevo “Contrato” y sus "Datos para la Nomina" y si lo
hacemos en la ultima pestafa crearemos "Datos para la Némina“. 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 Némina”, si lo hacemos en “Contrato” borraremos el “Contrato” de pan-
talla y sus “Datos para la Némina” y en “Datos para la Némina” borraremos el de pantalla. Sin
embargo el boton “Modificacién” solo modifica el dato de la pantalla en la ventana en que esté.
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El resto de botones son:

- El botdn de “Listado” en el menu inicial permite emitir una relacion de la base de datos un trabajador.

- El botdn de “Insertar” en la ventana inicial y de “Datos Generales” permite crear ascendientes y des-
cendientes.

- El botén de "Modificar” en la ventana inicial y de "Datos Generales” permite modificar ascendientes y
descendientes.

- El botdén de “Eliminar” en la ventana inicial y de “Datos Generales” permite quitar ascendientes y des-
cendientes.

- El botén de "Documento” en la pestafia de “Contratos” gestiona los impresos de contrato.

- El botdén de "Copia de Datos” en la pestafia de “Datos para la Nomina” 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 “Matricula”, son los dos campos clave del traba-
jador y seran los que le identifiquen en todo el programa y el nombre, los dos apellidos.

"Datos de Localizaciéon” en ella se incluyen datos informativos como:

- Los campos de localizacién: CL, Via Publica, N°, Poblacion, D.P., Provincia, Pais,Teléfonos y E-mail.

- Nacionalidad es codigo y nombre del pais de la nacionalidad el trabajador, existe una base de datos
adjunta para su ayuda.

"Codigos y Datos Economicos” en la que se incluyen los siguientes datos:

- El cédigo de afiliacion a la Seguridad Social, consta de doce nimeros y no se deben introducir ni guio-
nes ni barras.

- La Clave I.P.F. “1" es NUmero de Identificacion Fiscal, “2" es NUmero Pasaporte, "6" es NUmero de
Identificacion de Extranjero y 9" es Codigo de Identificacion Fiscal, existe un desplegable para su mejor
seleccion..

- EI N.ILF., ocho niUmeros mas una letra y tampoco introduciremos guiones o barras.

- Cta. Traspaso Contable informa de los ultimos seis digitos 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 talén o cheque y “T" por transferencia,
para este Ultimo caso debera introducir el campo IBAN que son los 24 digitos de la cuenta bancaria re-
ceptora de la transferencia y el cédigo del banco de la Persona o Entidad.

"Datos Personales” informacion 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 Antigliedad es la fecha de inicio de la relacion y se utiliza para hallar el concepto de "Antigiie-
dad” con los datos de la Cuenta de Cotizacion.

- Administrador, “S” si es administrador o “N" si no lo es.

- Sexo "H" 0 "M", Minusvalido “S" o “N" y % Minusvalia.

- Fecha de Nacimiento es la fecha en que nacio el trabajador, el programa la utiliza para hallar la “Fecha
Baja” en los contratos ya que pone la de jubilacién, cuando cumpla los 65 afios.

- Situacion Familiar, “1” Soltero, Viudo, Divorciado o Separado Legalmente, “2" Casado y “3" Otra situa-
cion.

- N.LF. del conyuge.

- Pro. Vida Laboral si el trabajador esta en Prolongacion de Vida Laboral “S” o “N”, se utiliza para calcu-
lar las cuotas a la Seguridad Social si es “S”, para estar en Prolongacion de Vida se debe seguir traba-
jando a partir de los 65 afios con mas de 35 cotizados.

- Movilidad Geografica “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 Adopcién. Entero si se computa por entero o no. Mov Reducida
si tiene concedida la Movilidad reducida o no. Discapacitado si lo es 0 no y su porcentaje de Discapaci-
dad.

Contratos

Vamos a describir la pestafia de Datos de Contratos de Trabajadores, se divide en varias zonas:

La primera muestra los campos “Apellidos, Nombre”, “Matricula” y "N° Contrato”, los dos primeros son
campos clave del trabajador y seran los que le identifiquen en todo el programa y el ultimo el que iden-
tifica al contrato dentro del programa este nimero es correlativo y no puede haber dos iguales en la
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Persona o Entidad.

La Segunda "Datos Contratacién” consta de :

- Contrato y Subcontrato: el primero indica el codigo de contrato y el segundo es una division del pri-
mero que especifica el tipo de contrato y a quien va dirigido para bonificaciones.

- Grupo de Cotizacion: van desde el 01 al 11 segun la division de la Seguridad Social, del 01 al 08 coti-
zan mensualmente y del 09 al 11 diariamente si es un contrato a tiempo completo, si es a tiempo par-
cial la cotizacion sera 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 antigliedad y la segunda por defecto pone la de jubilacion.

- Tiempo “C" si cotiza a tiempo completo o “P” si es a tiempo parcial.

- % Retencion / Recalcular: es la retencidn que se le aplica al trabajador y si cada vez que se calcula la
némina se recalcula el algoritmo para ajustar la retencion.

- Puesto Trabajo y Categoria son campos informativos.

- Tarifa Primas Ocupacion: introduciremos la letra en la que esta incluido o “0” para hacer constar que
No Cotiza.

- Tar. Pr. Oc. en L.T. / LM.S.: introduciremos la letra de la tarifa de primas de ocupacién en la que este in-
cluido para los periodos en que esté en I.T. 0 LM.S. 0 “0” para hacer constar que No Cotiza.

- Cotizacion: son los porcentajes que se le aplican al contrato debera escoger entre uno de los de la
base de datos que hay en el menu de Tablas. Existe la ayuda de busqueda pulsando en la interrogacion.
- Indemnizacién Vacaciones NO Disfrutadas. Dias Vacaciones e Importe por Dia: indican el nimero de
dias de vacaciones que tiene el trabajador al afio y el importe por dia si es pagado (si el importe es cero
el programa calcula este valor con los datos de la nédmina que este realizando, dividiendo las remunera-
ciones que tengan “S" en el apartado “Incluir en Vacaciones” entre los dias trabajados), cuando termina
el contrato o el afo se calcula los dias de vacaciones y se compara con los que indica aqui, si es inferior
se incluye una Percepcion Salarial con el valor resultante de multiplicar los dias restantes por el importe
diario. Si ponemos a cero los dias no realizara el calculo.

- Indemnizacién Fin Contrato. Dias Afio / Importe dia: se hara constar el nimero de dias que tiene
como indemnizacion por fin de contrato (por defecto son 8) y el importe que cobrara por cada dia ( si
es cero este importe se calcularad con las remuneraciones del mes de calculo). Si ponemos a cero los
dias no tendra indemnizacion.

La Tercera "Datos Asociacion” consta de :

- Régimen y Subrégimen: el primero indica en el Régimen de la Seguridad Social en que esta el trabaja-
dor, debe haber una ficha de Cuenta de Cotizacion con este Régimen, Subrégimen indica la categoria
dentro del Régimen a la que esta acogido.

- Cuenta Cotizacién: es el nUmero de cuenta al que cotiza, en el ejemplo que poniamos en Cuentas de
Cotizacion haciamos 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 incluira en la cuenta General, si pone-
mos un “1" seria en la de Guadalajara y si ponemos un “2" seria un contrato de Aprendizaje. Por cada
ndmero de Cuenta se elabora un TC-1y TC-2 diferente.

- Centro de Trabajo: es el cddigo de Centro de Trabajo en que esta el trabajador (debe estar creado en
la base de Centros de Trabajo), en regimenes 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-1y TC-2.

- Actividad: introduciremos el niUmero 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 incluiran los
datos de las néminas.

La Cuarta "Datos Convenio” consta de :

- Convenio: introduce por defecto el convenio en que esta la Cuenta de Cotizacion pero permite modi-
ficar el dato.

- Horas Anuales Convenio, Horas Semanales Jornada se utilizan para los calculos de contratos en
tiempo parcial, debe informar de uno sélo y sirve para realizar los calculos 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 Calculos 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 "Bonificacion” consta de tres posibles bonificaciones que pueda tener el contrato de pantalla,
cada una de ella se divide en:

Bonificacién 1/2/3: En los botones que aparecen a la izquierda de las palabras primera, segunda y ter-
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cera podra escoger entre las posibles bonificaciones que tiene el cédigo de contrato.

En cada codigo de bonificacion o reduccién a la derecha también aparece un botén donde buscarla en
la correspondiente tabla.

Aplica, especifica la base en donde se aplica la bonificacion o reduccion, “1” a la de Contingencias Co-
munes del empleador, “2" a todas las Contingencias del empleador menos I.T.y LM.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 fijoy
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:

- N° 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 ndminas deberemos poner cero.

- N@ Dias por Paga: debemos informar del nimero de dias que consta la paga, por defecto son 30.

- Imp. Dia Paga Extra: informaremos del importe por dia de la paga extra.

- Imp. Mes Paga Extra: informaremos el importe integro mensual de una paga.

Sélo debemos rellenar uno de los dos ultimos campos o si el calculo de la prorrata lo hacemos me-
diante los "Datos Econdmicos” ninguno de ellos.

El calculo de la Prorrata de Pagas es el siguiente manera:

- Si esta comprendido entre los grupos de cotizacion del 1 al 8 realiza la siguiente operacion:

La suma de (Imp. Mes Paga Extra) + (N° Dias por Paga x Imp. Dia Paga Extra) + (La suma de los concep-
tos que en el apartado Incluir en prorrata tengan “S”) lo multiplica por (N° de Pagas Extra x N° Dias Tra-
bajados) y lo divide entre (12 x N° Dias Mes).

- Si esta comprendido entre los grupos de cotizacion del 9 al 11 realiza la siguiente operacién:

La suma de (Imp. Mes Paga Extra / N° Dias por Paga) + (Imp. Dia Paga Extra) + (La suma de los concep-
tos que en el apartado Incluir en prorrata tengan “S” / N° Dias Trabajados) lo multiplica por (N° Dias
por Paga x N° de Pagas Extra x N° Dias Trabajados) y lo divide entre (N° de Dias del Afio).

Como observamos sumamos tres cantidades para realizar el calculo es por este motivo debemos intro-
ducir sélo el “Imp. Dia 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 gestionara este contrato independientemente del anterior ya que
tiene un ndmero diferente. En el mes que coincidan tendra dos apartados en “"Datos para la Nomina”
con el concepto “01 - SALARIO BASE", pero si observamos en el dato “N° de Contrato” cada uno tendra
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 Econémicos

Apartado donde se muestran los datos de las lineas de las ndminas se clasifican por meses y cuando se
crean lineas o se modifican las creadas si la ndmina esta realizada la recalcula con los nuevos datos y si
es preciso también los modelos de las series TC - 1y TC - 2.

Vamos a describir la pestafia de Datos para la Nomina de Trabajadores, se divide en varias zonas:

La primera, situada en la parte superior, muestra los campos “Apellidos, Nombre”, “Matricula” y “N°
Contrato”, los dos primeros son campos clave del trabajador y seran los que le identifiquen en todo el
programay el Ultimo el que identifica al contrato dentro del programa este nimero 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 relacion de los conceptos incluidos en
la nébmina 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 ratén en el concepto deseado, cuando
variamos un concepto en la cuarta zona presentara los datos del concepto seleccionado. En esta zona
presenta también las I.T., situaciones especiales y demas conceptos que van desde el “970" al “999" en
estos conceptos permite su visualizacién 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 "PERIODQO" consta de:

- Periodo de los datos. Fecha de comienzo del concepto, generalmente es la del primer dia del mes,
salvo que sea la de comienzo de contrato o la de un concepto con codigo del “970" al "999" que puede
ser distinta. Fecha de fin del concepto, generalmente es la del Ultimo dia del mes, salvo que sea la de
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fin de contrato o la de un concepto con codigo 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.

- Caracteristicas del importe: nos solicita si el Importe es Fijo (no varia independientemente de los dias
trabajados) o Prorrateado (resulta de aplicar el prorrateo de dias trabajados con respecto al total de
dias del mes). También solicita si el importe es un porcentaje del Salario Base o no.

Supongamos que incluimos la “Antigliedad” que es el 9 % del Salario Base y esta incluido en la Prorrata
de Pagas. Pulsamos el botdn “Alta” y nos pide el concepto, buscamos el 5y a la pregunta uno en el mes
actual o uno cada mes seleccionamos este Ultima y pulsamos “Aceptar, como observamos en vez de
“Importe” pone "% Salario Base” ya que en “Caracteristicas del Importe” en el apartado “Importe % Sa-
lario Base” pone “S”, lo que hara 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 esta
prorrateado con respecto a los dias trabajados. En “Incluir en Prorrata” ponemos "S".

Supongamos que tenemos que pagar los gastos de locomocién 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 “"Dias Horas" "D" ya que queremos saber los dias, en Miércoles y
Jueves ponemos “S”, en el resto “N" y en las cantidades todas “1". Con estos datos todos los meses nos
saldra la cantidad de dias 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 aqui se indicamos
cual es la que deseamos:

1° Manualmente el factor es el dato introducido en el campo “Cantidad”.

2° Dias Efectivos, se hace el computo de dias laborables del mes que son todos los dias del mes menos
los sabados, domingos y Fiestas Nacionales, Autondmicas y Locales.

3° Plan Semanal, la cantidad se computa segun los datos introducidos en los campos del Plan Semanal.
- Plan Semanal: lo primero que solicita es si se incluyen los dias que son festivos (fiestas Nacionales, Au-
tondmicas o Locales), lo segundo es si se contabilizan por dias o por horas (por dias 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 dias de la semana que tengan una “S” y cumplan la primera
condicion.

- Cantidad: Es el nUmero 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 dias del mes, y esta in-
cluido en el calculo 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 dias 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 dia de trabajo por gastos de locomocion. Como
podemos observar en “Importe” ponemos “5" y en “Importe Multiplicado por” seleccionamos “Dias
Efectivos” ya que todos los dias del mes menos los sabados, domingos y fiestas son los dias 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 “Dias/Horas"” pone-
mos “H" en Lunes, Miércoles y Viernes ponemos “S" y en sus cantidades “3" y en el resto de dias “N”"
para que no sumen.

La sexta "APORTACIONES" consta de:

- Aportacion al devengo de la némina y a las Bases de Cotizacion de la Nomina: Base de Contingencias
Comunes, Base de A.T.y E.P. y Base de Retenciones.

Todos estos datos estan con fondo rojo y escritos en blanco, segun variamos el mes o el trabajador
estos campos se van actualizando ofreciendo los datos de la ficha de pantalla.

La séptima "“CONCEPTO EN CALCULOS" consta de:

- Indican si el Importe del concepto suma para hallar la Prorrata de Pagas o el Importe de las Vacacio-
nes o noy sise incluye para realizar calculos de nédminas complementarias.

- Presenta el CRA de la linea.
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La octava “INCLUSION 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
menu “Ficheros” y aqui en “Trabajadores” nos pre-
senta el menu inicial con los datos que hay actual-
mente en las bases, pulsamos “Alta” y comenzamos
el proceso de creacion.

Borra los datos actuales y nos pide el N° de Matri-
cula, el Nombre y los dos Apellidos, debemos tener
en cuenta que el nUmero de matricula no se podra
modificar y el nombre y los apellidos mediante un
automatismo y no es esta gestion, con estos datos
crea "Apellidos, Nombre" que junto con el “N° de
Matricula” 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 Ndmero de Afiliacion a la Seguridad Social que
para trabajadores son 12 digitos todos nimeros.

- EI N.LF. y su clave I.P.F. también deberemos rellenar
estos campos sin guiones O espacios.

- La Fecha de Nacimiento y de Antigliedad claves
para introducir varios campos posteriores.

- Pro. Vida Laboral para aquellos que estén en esta
situacion, para realizar los calculos de las cotizacio-
nes.

Una vez introducidos todos los datos pulsamos
"Aceptar” y el programa pasara a pedirnos los datos
del contrato del trabajador, antes le asigna un nu-

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 Antigliedad y en posteriores con-
tratos pondra la del siguiente dia al de baja del Ultimo contrato.

- Fecha Baja: por defecto pone la de Jubilacién a los 65 afios.

- Régimen: busca en la base de Cuentas de Cotizacion y pone el Régimen

de la primera.

- Subrégimen: por defecto “00001", pero pinchando en la interrogacion de
la izquierda nos presenta una ventana con todos los posibles dentro del

Regimen.

- Grupo de Cotizacion: por defecto “01”, pero podre-
mos poner desde “01" a "11".

- Cuenta de Cotizacion: Por defecto “0" que es la Ge-
neral, pero si esta en otra Cuenta pondremos el nu-
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 cuestion, una vez ajustados todos los
datos pulsamos “Aceptar” y continuar con la intro-
duccion de datos, también existe la posibilidad de
pulsar “Cancelar” para solo introducir los “Datos Ge-

Alta de Registro
N° Matricula 1
Nombre Apellido2 | CARLOS

FERNANDEZ Apellido 1 | DOMINGUEZ

Introduzea los Datos Solicitados

v ¥

Alta de Registro

Apollidos, Nombre [ DOMINGUEZ CARLOS BLAS FERNANDEZ

FERNANDEZ | Apelido1

DATOS DE LOCALIZACION
L[| | ViaPiblica 3
Poblacion op.

N Matrcula )
| Apelido2  [CARLOS BLAS

ol ATOS ECONOMICOS
al

Nombre DOMINGUEZ

Provindia pais |7

Cédigo Banco de Pago
Cobro (Blfe.(Ohe.(Nra 3
1BAN

724 | ESPARA

2| 724 ] [Espafia Etado o Ctas. Traspaso Contable

Fecha. imiento 05/09/2015

Movilidad Geogréfica

Alta de Registro
T © Matr
[ N Matricala [ 2] 10000002
DATOS CONTRATACION DATOS ASOCIACION

Apelidos, Nombre N° Contrato.

Grupo Cotizacién 01] | Regimen /subregimen (2G| |2
de0as o
Centro Trabajo. 2 oo

Actividad 2 1
DATOS CONVENIO

N Convenio 7
Horas Anusles Convenio

2 [fo][ 1
ooz

Fecha Baja Cuenta

05/09/2080

" % Retencion / Recaleular 00| N
Categoria

2]l Tar. Pr. Oc. en LT/LMS. 2o

. Dias Vac./Importe Dia 30 000

o
/importe Dia
% 5 (L) Horas Semanales Jormada

“
‘CONTRATOS FLIOS TIEMPO PARCIAL

Horas Contratadas Mensuales [

BONIFICACIONES / REDUCCIONES
2 Primera 2| Segunda 2] Tercera
Cédigo Bonif./Reduc. o [2 o] 2 o 2
Bases que Atecta f 1 1
(1) Cont.Comunes (2) Cont.Comunes y Profesionales (3) Todas (4) En Practicas.

Desde I I I
Col.Peculiaridad o000 | 2 o000 | |2 0000
Ppor
Tramo 1 Cant/ Meses. || o o] o 00| o

Horas Semanales para Cilculos o

o

o
om
mp. s Paga xta o
Datos Econdmicos

Tramo 2 Cant./ Meses || o | o 00| o

Tramo 3 Cant/ Meses. || o 0w o 000 o Total Paga Bxtra

Copia de Datos Econémicos

Seleccione una Categoria

Persona o Entidad tal
CATEGORIA GENERICA

Cédigo
g 001

Alta de Registro

N° Matricula

2
Apellido 2 [caRLOs BLAS

Apellidos, Nombre ‘ DOMINGUEZ CARLOS BLAS FERNANDEZ
[FERNANDEZ | Apelio1 [DOMINGUEZ
e[| | ViaPablica 3

Nombre

CLIPF/D. | 1. NI v

Pais (7| 724 || ESPANA Cédigo Banco de Pago
Cobro (B)fe.(Ohe.(Nra €

1BAN

2][ 724 [Espania Btado  a Ctas. Traspaso Contable

==
Fecha Antigliedad  05/09/2015

sit. Fa

v (11273)
N.LF. Conyuge
Pro. Vida Laboral

Movilidad Geogrifica
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nerales” del trabajador y posteriormente los contratos.

Cambia de nuevo de pantalla y empieza solicitando la categoria de la que desea introducirlos datos
econdmicos. Presenta las de la Cuenta de Cotizacion 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-
tegoria y presenta otra ventana para poder ajustar los datos de la categoria 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 boton Traspaso para incorporar los datos a la ficha del
trabajador. Con esta accion terminaremos de introducir al trabajador. El programa vuelve a pedir un
nuevo trabajador pulsando “Cancelar” terminaremos la introduccion regresando a la Gestion de Traba-
jadores.

3.8. Trabajos Externos con Retencion ALT+F ALT+E

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de los Trabajos Externos con Retencion de la Per-
sona o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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 busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o letra
nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL jercicio: 2015 Mes Activo: 9 -Septiembre  Fecha:  07/09/2015  Opcion Meni:  Ficheros - Trabajos Externos con

Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Apellidos, Nombre P, a Concepto Clave | Subclave Tipo (O/E)

0770972015 | 082631

Los campos que aparecen son los siguientes:

N.LF.: Nimero de Identificacion Fiscal de la Persona que produce la retencion.
Apellidos, Nombre: campo identificativo del nombre de la persona.

D.P.: Cédigo Postal de residencia de la persona.

En el centro aparecen la relacién de todos los trabajos realizados por la misma persona en todo el afio.
Y en la parte inferior los del trabajo seleccionado y son:

Fecha: Dia que se produjo la retencion

Concepto: Texto explicativo del trabajo realizado.

Clave: Campo ldentificativo para su inclusion en el modelo 190.

Subclave: Campo Identificativo para su inclusion en el modelo 190.

Tipo (D/E): Tipo de Percepcion (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 gestion son las siguientes:
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e

_ | 3.8.1. Alta ALT+A

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

ra

=% | 3.8.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
Trabajos Externos.

%z | 3.8.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcidon para mo- e
dificar los datos correspondien- [ w7 apetidos, vomsee op
tes a la ficha que esta =t 7 ot g Bibxiave
. . Tipo (D/E) Bases 000 Porcentaje 000 Cuotas 0.00
seleccionada. Los campos modi-
Introduzea los Datos Solicitados

ficables apareceran en la ventana
de solicitud de datos permi-

tiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacién, o CANCELAR
para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién de Trabajos Externos.

3.8.4. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Trabajos Externos, pulse esta opcidn para volver al Menu Princi-
pal.
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minas y Seguros Sociales A

Seleccione esta opcidn para gestionar las Noéminas y Seguros Sociales de la Persona o Entidad activa.
Aparecera un submenu 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. Calculo Mensual de Nom. y Seguros Sociales. - 4.8. Gestién de Néminas

- 7.9. Gestion de los Modelos TC 1. - 4.10. Gestion de los Modelos TC 2.

- 7.11. Gestion de Tramos de Trabajadores. - 4.12. Gestion TC 3/2, Seguro Escolar.
- 7.13. Gestion TC 4/5, Justificante de Actuaciones. - 4.15. Histérico de Néminas

- 7.15. Historico de los Modelos TC 1. - 4.16.Histérico de los Modelos TC 2.

- 7.17. Historico de Tramos de Trabajadores.

Generales  Tablas  Ficheros Méminas y Seguros Sociales Impresos  Listados  Autematismos  Utilidades
Cambio del Personas Bajas Fahmalew I.faltas DRI < - (1711 [ p—
Usuario Entidade Situaciones Especiales Trabajadores
ﬂ.% o ﬁ:{tlacclii&;:{alnr Especie, Otras Deducciones y Embargos i P y ?
@'eh v TC-2 TRT Eg=
=

Despidos y Bajas Voluntarias

Bonificaciones y Reducciones a Personas o Entidades
_ Lalculo Mensual de Néminas y Seguros Sociales Néminas y Seguros Sociales para Windows.

Gestion de Nominas

. Gestion de los Modelos TC 1 3

Persona o Entidad 2 T - ﬁ \

Gestion de los Modelos TC 2 N y
Gestion de TJramos para Liquidacion Directa
Gestion TC 3/2, Seguro Escolar L % Fecha
Gestion TC 4/5, Justificante de Actuaciones 07/12/2019
Histérico de Néminas |

Histérico de los Modelos TC 1

Administrad: Adr: Histérico de los Modelos TC 2
Histdrico de Tramos de Trabajadores
Agenda e r

Ejercicio

£y

H

Usuario Fecha Hora Visitado Estado i

4.1. Bajas Laborales y Faltas ALT+N ALT+B

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de las Bajas Laborables y Faltas de la Persona o
Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 busquedas g
dentro de la base de

datos, cada vez que Se [mmsmes st 5] s [ | ot o] oviins [ e e o
introduzca un nimero o T (s d

Desde

letra nuevo se realizara
la busqueda 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, segun la

i Ins | 02015 | 034525
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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 segun la
ficha de la cuenta de cotizacion.

Desde: Fecha que causo la Baja Laboral.

Hasta: Fecha que causo el Alta Laboral.

Dia A.L. o E.P.: Fecha que causo el accidente laboral o la enfermedad profesional.

Mot.Alta: Causa del alta.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

4.1.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rapidas.

=L | 4.1.2. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion 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 gestion de Bajas Laborales pulsando CANCELAR.
Al confirmar el alta el programa volvera a pedir de nuevo los datos para poder introducir mas de una
ficha

‘=% | 4.1.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la Baja Laboral o Falta seleccionada, confirme la baja pulsando
ACEPTAR o cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de
Gestion de Bajas Laborales o Faltas.

%=/ | 4.1.4. Modificaciéon ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos co- Modificacion de Registro

rrespondientes a la Baja Laboral o Falta que esta se- | ==~ [ = | |
leccionada. Los campos modificables apareceran en | compiementoatir. 02z2

la ventana de solicitud de datos permitiendo su mo- | > .
dificacién. Cuando haya terminado de modificar Ios | ousearocze I
datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modifica- Heve A 1 ‘

cion, o CANCELAR para no realizar los cambios y REE e

volver a la pantalla de Gestion de Bajas Laborales o

Faltas.

4.1.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Bajas Laborales o Faltas, pulse esta opcidon para volver al Menu
Principal.

Bajas Laborales y Faltas: Ejemplos

Baja por Enfermedad Comun 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 dias 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 % . At d Registo
Supongamos que un trabajador se ha caido en su Trabajador 2| | FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS
. ~ s Concepto ? 971 ‘ BAJA ACCIDENTE NO LABORAL

casa y se ha dislocado la mufieca de caracter levey | o @ .iircvam -
estuvo desde el dia “09/09/2015" al “15/09/2015" de | e E
b . Hasta 15/08/2015

aja. ' B ) Diade AT. o EP. 15/09/2015
Para realizar esta operacion entramos en el menu Mive Al 2 o [Cwscion
“Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Bajas Labo- Intoduzcalos Datas Solliados
rales y Faltas” en la pantalla de esta opcidn se visua-
lizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para

introducir una nueva pulsamos en el botén “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion de datos
donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “971" “Baja Accidente NO La-
boral”, tenemos la opcidn de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interroga-
cion, a la izquierda del campo.

Complemento a I.L.T.: Es el Codigo del Modo de Complemento que tiene la I.T., el Cédigo 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 Comun” de la ficha de “Cuenta de Cotizacion”, “2" el Modo Segundo y
“3" El Modo Tercero. Si seguimos el ejemplo que pusimos en el apartado de Complementos tendremos
gue poner un "2" ya que es una baja laboral que no requiere hospitalizacion.

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 reincorporacién. Pondremos
“15/09/2015". Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificandola al siguiente
fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva.

Dia de A.T. o E.P.: Se utiliza en |.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: Cédigo que describe el motivo de Alta de la I.T. en nuestro caso es el “01” “Curacion “, te-
nemos la opcién de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interrogacion, a la
izquierda del campo.

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion 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 afeccion 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 caido en una obra y se ha roto el peroné. Se produjo el accidente el dia
"09/09/2015" y se supone que el alta se la den el “25/11/2015", le tuvieron que operar y estuvo hospitalizado
10 dias.

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Bajas Laborales y
Faltas” en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para introducir una

nueva pulsamos en el botdn “Alta” y nos presenta la e
ventana de introduccion de datos donde nos solicita: i ¢ I T
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nom- | e QR [ocu Q24 accpenTE TnAzzio
bre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos la op- | mee o

cién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, s 510

que tiene una interrogacion, a la izquierda del campo. | mewse o =
Concepto: Nimero de Concepto que describe la I.T. en e
nuestro caso es el “970" “Baja Accidente Trabajo”, tene-
mos la opcién de visualizar todos los posibles pin- :
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chando al botdn, que tiene una interrogacion, a la izquierda del campo.

Complemento a I.L.T.: Es el Codigo del Modo de Complemento que tiene la I.T., el Cédigo 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 Cotizacion”, “2" el Modo Segundo y
“3" El Modo Tercero. Si seguimos el ejemplo que pusimos en el apartado de Complementos tendremos
gue poner un "1" ya que es una baja laboral que ha requerido hospitalizacién.

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 reincorporacién. Pondremos
“25/11/2015" por ser la prevista pero si varia la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conoce-
mos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificandola al siguiente fin de mes hasta que sepa-
mos la fecha definitiva.

Dia de A.T. o E.P.: Es el dia efectivo de la |.T. si varia con respecto al dia de Baja. Pondremos
"09/09/2015" por se la de inicio de la I.T.

Motivo Alta: Cédigo que describe el motivo de Alta de la I.T. en nuestro caso es el “01” “Curacion “, te-
nemos la opcién de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interrogacion, a la
izquierda del campo.

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el botdn “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solicitarnos
los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion 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 bioldgico, 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 dia “09/09/2015" y empieza el mismo dia su baja
por maternidad.

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opcidn se visualizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para
introducir una nueva pulsamos en el botén “Alta” y nos presenta la ventana de introduccién de datos
donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “974" "Baja Maternidad”, te-
nemos la opcién de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interrogacion, 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 dia de comienzo Alta de Regitro

de la baja por Maternidad. Pondremos “09/09/2015" e f [FEnihoe? bWl Wik
Hasta: Fecha de Alta de la I.T., que es cuando el se ComplementoalLT. 0129

produce la reincorporacion. Pondremos la fecha e T
"28/12/2015" por ser el dia que se cumplen las 16 Dis de AT o ER. CETE
semanas (112 dias). Si no la conocemos podemos casis : ol [curscen
poner la fecha de fin de mes e ir modificandola al si- e
guiente fin de mes hasta que sepamos la fecha defi-
nitiva.

Dia de AT. o E.P.: SOlo es para A.T. o E.P. y es el dia efectivo de la |.T. si varia con respecto al dia de Baja.
Pondremos “09/09/2015" por ser la de inicio de la I.T.

Motivo Alta: Codigo que describe el motivo de Alta de la I.T. en nuestro caso es el “01” “Curacién *, te-
nemos la opcién de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interrogacion, a la
izquierda del campo.

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de I.T.
y Faltas”.
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Baja por Periodo de Observacion por Enfermedad Profesional se describe como el periodo de
tiempo de observacion necesario para el estudio médico de la enfermedad profesional cuando haya
necesidad de aplazar el diagnostico 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-
servacion para el diagnostico de una enfermedad comienza el dia “09/09/2015" y se supone que tiene

que estar 3 meses. TR

Para realizar esta operacion entramos en el menu e S0 i botieiE GRS
“Nominas y Seguros Sociales” y aqui en “Bajas Labo- | cenere G ozs g 2214 P 0aS ENE RO ERonAL
rales y Faltas” en la pantalla de esta opcion se visua- | pwe e

lizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para e CZPEE

introducir una nueva pulsamos en el botdn “Alta” y | meeese ; ffw'fp,.,.,mim.,.cm.d
nos presenta la ventana de introduccion de datos Inraduse o Datos Solicitdos
donde nos solicita:
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos,

Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tene-

mos la opcidn de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la iz-
quierda del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “975" “Baja P. Obs. Enf. Profe-
sional”, tenemos la opcién de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interroga-
cion, a la izquierda del campo.

Complemento a I.L.T.: Es el Codigo del Modo de Complemento que tiene la I.T., el Cédigo 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 Cotizacion”, “2" el Modo Segundo y
“3" El Modo Tercero. Si seguimos el ejemplo que pusimos en el apartado de Complementos tendremos
gue poner un "2" ya que es una baja laboral que no ha requerido hospitalizacion.

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 reincorporacién. Pondremos
"09/12/2015" por ser la prevista pero si varia la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conoce-
mos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificandola al siguiente fin de mes hasta que sepa-
mos la fecha definitiva.

Dia de AT. o E.P.: Es el dia efectivo de la I.T. si varia con respecto al dia de Baja. Pondremos
"09/09/2015" por ser la de inicio de la I.T.

Motivo Alta: Codigo que describe el motivo de Alta de la I.T. en nuestro caso es el “04” "Propuesta Inca-
pacidad ”, tenemos la opcién de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interro-
gacion, a la izquierda del campo.

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion 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-
cacion y son a titulo informativo.

Supongamos que un trabajador ha faltado entre los dias “09/09/2015" y “10/09/2015", ha justificado su

falta por una imposibilidad de regreso de un viaje AR

de negocios por estar el aeropuerto cerrado. Tbsjador 2] [ FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS

Para realizar esta operacion entramos en el menu S G fo7s [ Fhoia LasRAL LS EiCRDS
Complemento a LL.T. (0/1/2/3) 0

“Néminas y Seguros Sociales” y aqui en "Bajas Labo- | o B

rales y Faltas” en la pantalla de esta opcion se visua- | ™= o

lizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para Motivo Alta 7 [o] [coen

introducir una nueva pulsamos en el botén “Alta” y Intoduzcafos Datos Solicitados

nos presenta la ventana de introduccién de datos

donde nos solicita:
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Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “976" “Baja Laboral Justifi-
cada”, tenemos la opcién de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interroga-
cion, 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 reincorporacion. Pondremos
“10/09/2015". Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificandola al siguiente
fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva.

Dia 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 boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion 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-
cacion y son a titulo informativo.

Supongamos que un trabajador terminaba sus vaca- i
. s " Trabajador 2| | FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS
ciones el dia 09/09/2015 y.h.a regresado el e e
“10/09/2015", no puede justificar su falta con un Complementa a LLT. 0/1/273) o
motivo a justificado. o ey
. . s , b 10/09/2015
Para realizar esta operacion entramos en el menu DiadeAT. 0P oss09/2015

Motivo Alta 2 0 \ Curacién

“Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opcidn se visua-

lizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para

Introduzea los Datos Solicitados

introducir una nueva pulsamos en el botén “Alta” y
nos presenta la ventana de introduccion de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la I.T. en nuestro caso es el “977" “Baja Laboral NO Justi-
ficada”, tenemos la opcidn de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interroga-
cion, 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 reincorporacion. Pondremos
“10/09/2015". Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificandola al siguiente
fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva.

Dia 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 boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de I.T.
y Faltas”.

Prolongacion 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 curacion en un breve plazo de tiempo.

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Bajas Labo-
rales y Faltas” en la pantalla de esta opcidn se visualizan todas las I.T. y faltas de los Trabajadores, para
introducir una nueva pulsamos en el botén “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion de datos
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donde nos solicita:

Traba_jador: Introduciremos el campo "Ape||idos, Trabajador 2| | FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS

m . . Concepto 2| [ Er7| [FALTALABORAL NO JUSTIFICADA
Nombre d.e, la ficha, si no estamos seguros, tene- s
mos la opcién de buscarlo pinchando con el raton Desde ospo972015

en el boton, que tiene una interrogacion, a la iz-

quierda del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la I.T. Introdza los Dt Solicitados

en nuestro caso es el “978" “Prolongacion Baja La-

boral”, tenemos la opcidn de visualizar todos los po-

Alta de Registro

Hasta 10/09/2015
Diade AT.oEP 09/09/2015

Motivo Alta 2 01 \ Curacién

sibles pinchando al boton, que tiene una

interrogacion, 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 reincorporacion. Pondremos
"09/03/2016". Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir modificandola al siguiente
fin de mes hasta que sepamos la fecha definitiva.

Dia 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 boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de I.T.

y Faltas”.

4.2. Situaciones Especiales ALT+N ALT+S

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de las Situaciones Especiales de la Persona o En-
tidad activa. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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 busquedas dentro de
la base de datos, cada
vez que se introduzca un
ndmero o letra nuevo se
realizara la busqueda 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-
tuacién Especial, segun
la base de conceptos.

Modficadon sl

Ejercico: [ 2015 | Mes Activo: | 9 Septiembre | Fecha:
jable para Accesos Di

Desplegable para Accesos Directos

Desde: Fecha que empez0 la Situacion Especial.

Hasta: Fecha que termino la Situacion Especial.

Porcentaje: Porcentaje de Situacion Especial.

Afecta a: Campo identificativo a que afecta la situacion Especial, segun la tabla de pantalla.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

4.2.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer compro-

baciones mas rapidas.
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e

2t | 4.2.2. Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn para dar de alta una nueva Situacién Especial. Rellene los campos solicitados y
confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Situaciones Especiales pulsando CANCE-
LAR. Al confirmar el alta el programa volvera a pedir de nuevo los datos para poder introducir mas de
una ficha.

\=%= | 4.2.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la Situacion Especial seleccionada, confirme la baja pulsando
ACEPTAR o cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de
Gestion de Situaciones Especiales.

%= | 4.2.4. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos co- e

rrespondientes a la Situacion Especial que esta se- Tibsjador : |
leccionada. Los campos modificables apareceran en | ceewsiir ones |

la ventana de solicitud de datos permitiendo su mo- | cee IL

dificacion. Cuando haya terminado de modificar [0s | oo ar.cn -

datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modifica- Motive Alta : \

cion, o CANCELAR para no realizar los cambios y Inroduzc o Datos Solicitades

volver a la pantalla de Gestion de Situaciones Espe-

ciales.

4.2.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Situaciones Especiales, pulse esta opcion para volver al Menu
Principal.

Situaciones Especiales: Ejemplos

Huelga Parcial. Es aquella que es limitada en el espacio y que en consecuencia afecta sélo a una parte
del ambito conflictivo, bien para concentrar mejor los esfuerzos, bien por razones de facilidad organiza-
tiva o de potencial de afiliados.

Estos periodos de huelga la cotizacion 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 dias 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 operacion entramos en el menu “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones
Especiales” en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el boton “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion
de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion Especial” en nuestro caso es el “981"
“Huelga Parcial”, tenemos la opcion de visualizar todos los posibles pinchando al botdn, que tiene una
interrogacion, a la izquierda del campo.

Desde: Fecha de inicio de la Situacién Especial. Pondremos — FERNAMDH‘::;‘I’::U‘:TS:TM

”1 0/09/201 5" Concepto -, 981 HUELGA

Hasta: Fecha de fin de la Situaciéon Especial. Pondremos B 1010972015

"25/09/2015" por se la prevista pero si varia la podremos | s =

cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos | e 5. Afecta Econémicamente .
poner la fecha de fin de mes e ir modificandola al si- e o e
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 0 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 Econdmicamente, “B" Afecta Econdmicamente. En
nuestro ejemplo pondremos “B".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botdn “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.

Se entiende por Pluriempleo la situacion del trabajador por cuenta ajena que preste sus servicios pro-
fesionales a dos o mas 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 maximo a aplicar, se distribuira el tope maximo establecido
con caracter general entre todos los sujetos de la obligacion de cotizar en proporcion 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 fraccion del tope maximo que se asigne a cada empresa o sujeto obli-

gado pueda ser superior a la cuantia de la retribuciéon T
abonada al trabajador. El tope minimo se prorrateara asi- Tabslader  [7] [FERRANDEZ DOMINGUEE CARLSS
mismo entre todas las empresas y demas sujetos de la S o) |

. . . ., . . Desde 01/02/2015
obligacién de cotizar, en proporcion a las retribuciones Hasta ST
percibidas en cada una de ellas . o =

o 0 Afecta B.- Afecta Econémicamente v

Supongamos que tenemos un trabajador pluriempleado
en nuestra empresa y el porcentaje del total de Percepcio- e o s Sl
nes de todas las empresas es el 65 % y su contrato va
desde el “01/02/2015" hasta el “31/01/2016".

Para realizar esta operacion entramos en el menud “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones
Especiales” en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el boton “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion
de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion Especial” en nuestro caso es el “982" “Plu-
riempleo”, tenemos la opcion de visualizar todos los posibles pinchando al botdn, que tiene una inte-
rrogacion, a la izquierda del campo.

Desde: Fecha de inicio de la Situacion Especial. Pondremos la de principio de contrato “01/02/2015"
Hasta: Fecha de fin de la Situacion Especial. Pondremos la de termino de contrato “31/01/2016" por se
la prevista pero si varia la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner
la fecha de fin de mes e ir modificandola 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
Situacién 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 Cotizacion.

Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Econdmicamente, “B" Afecta Econdmicamente. En
nuestro ejemplo pondremos “B".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botdn “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.

Reduccién 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 reduccién las Remuneraciones se redu-

cen en el mismo porcentaje que la Jornada Laboral. Alta de Registro
Supongamos que un trabajador se le ha concedido la Re- | ™ 7 rewos bowness s
duccion de Jornada de ocho a seis horas desde el Desde Sl o

"10/09/2015" hasta el “10/10/2015". i -

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Némi- Atecta ToTarm— g
nas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones Especiales” R

en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Situa-

ciones Especiales de los Trabajadores, para introducir una
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nueva pulsamos en el boton “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion de datos donde nos soli-
cita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion Especial” en nuestro caso es el “983" “Re-
duccion Jornada”, tenemos la opcion de visualizar todos los posibles pinchando al botén, que tiene una
interrogacion, a la izquierda del campo.

Desde: Fecha de inicio de la Situacion Especial. Pondremos “10/09/2015"

Hasta: Fecha de fin de la Situacion Especial. Pondremos “10/10/2015" por se la prevista pero si varia la
podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir
modificandola 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-
duccion 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 Econdmicamente, “B" Afecta Econdmicamente. En
nuestro ejemplo pondremos “B".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botdn “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.

Situacion 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 duraciéon dependera
de aplicar la parcialidad a las 16 semanas. Si trabajamos la mitad de la jornada estas 16 semanas seran
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" dia del parto.

Para realizar esta operacion entramos en el menud “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones
Especiales” en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el boton “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion
de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” Altade Registro

de la ficha, si no estamos seguros, tenemos la opcion de 1] meaemen e
buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene Desde " [rorosams

una interrogacion, a la izquierda del campo. i 2rnarzmne

Porcentaje 50.00

Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion | e
Especial” en nuestro caso es el “984" “Descanso Materni-
Introduzca los Datos Solicitados

dad T.P.”, tenemos la opcién de visualizar todos los posi-
bles pinchando al boton, que tiene una interrogacion, a la

B.- Afecta Econémicamente =

izquierda del campo.
Desde: Fecha de inicio de la Situacion Especial. Pondremos “10/05/2015"

Hasta: Fecha de fin de la Situacion Especial. Pondremos “20/04/2015" por ser en la que se cumplen las
32 semanas, pero si varia la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos
poner la fecha de fin de mes e ir modificandola 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 Econdmicamente, “B" Afecta Econdmicamente. En
nuestro ejemplo pondremos “B".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.

Regulacion de Empleo Parcial es |a reduccion de la jornada laboral por causas econémicas, técnicas,
organizativas, de producciéon o de fuerza mayor, o por extincion de la personalidad juridica del contra-
tante.

Estos periodos de Regulacion 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 durara dos meses desde el “10/09/2015".

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Némi-

nas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones Especiales” et

en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Situa- [ ;e 1 e e on e
ciones Especiales de los Trabajadores, para introducir una Desde os/u9i201s

nueva pulsamos en el botén “Alta” y nos presenta la ven- | ;™ =

tana de introduccion de datos donde nos solicita: Afeca 5. Atecta Econémicamente .
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” odns ot Do Sctates

de la ficha, si no estamos seguros, tenemos la opcién de
buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene

una interrogacion, a la izquierda del campo.
Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion Especial” en nuestro caso es el 985" “Regu-
lacion Empleo Parcial”, tenemos la opcion de visualizar todos los posibles pinchando al botén, que tiene
una interrogacion, a la izquierda del campo.

Desde: Fecha de inicio de la Situacion Especial. Pondremos “10/09/2015"

Hasta: Fecha de fin de la Situacion Especial. Pondremos “09/11/2015" por se la prevista pero si varia la
podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir
modificandola 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
Regulacién de Empleo le reduce la jornada un 25 % por lo que pondremos “25".

Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Econdmicamente, “B" Afecta Econdmicamente. En
nuestro ejemplo pondremos “B".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botdn “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.

Deduccién Diferida de L.T. es, bajo autorizacién de la Seguridad Social, el poder solicitar los pagos de
las I.T. en el mes posterior a producirse.

Esta Situacion no interviene en los calculos y es a titulo informativo en el Modelo TC-2.

Supongamos que un trabajador esta en situacion de I.T. en el mes de mayo y los pagos diferidos de
esta situaciéon estan autorizados incluirlos en el TC - 2 del mes siguiente a producirse.

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones
Especiales” en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el boton “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion
de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion Especial” en nuestro caso es el “986" "De-
duccion Diferida de I.T.”, tenemos la opcién de visualizar

todos los posibles pinchando al botén, que tiene una inte- Alta de Registro
B4 H H Trabajador ? FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS

iretfieleln; & la Iun'Ie.rda del Campol . Concepto 2| [Ess| [DEDUCCION DIFERIDADELT.
Desde: Fecha de inicio de la Situacion Especial. Pondremos | oee osims
“01/09/201 5" Hasta 30/09/2015

- . .z . Porcentaje 25.00
Hasta: Fecha de fin de la Situacion Especial. Pondremos Mects e 5
“30/09/2015" por se la prevista pero si varia la podremos -

. L. . Introduzea los Datos Solicitados

cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos
poner la fecha de fin de mes e ir modificandola 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 Econdmicamente, “B" Afecta Econdmicamente. En
nuestro ejemplo pondremos "A".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.
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Regulacion de Empleo es la reduccién de la jornada laboral totalmente por causas econdmicas, técni-
cas, organizativas, de produccion o de fuerza mayor, o por extincion de la personalidad juridica del con-

tratante. T

Estos periodos de Regulacion las remuneraciones se anu- T -

| an. Coneepto 2| | gar REGULACION EMPLEO
Supongamos que en una empresa realizan un ERE.yaun | m v

trabajador tiene una Regulacion de Empleo Total y esta Porcentaje 10000

medida durara dos meses desde el “10/09/2015". e B Mot bonimicnens X
Para realizar esta operacion entramos en el menu “Némi- Infroduaca los Datos Seliitados

nas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones Especiales”

en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Situa-

ciones Especiales de los Trabajadores, para introducir una nueva pulsamos en el botén "Alta” y nos pre-
senta la ventana de introduccion de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion Especial” en nuestro caso es el 987" “Regu-
lacion Empleo”, tenemos la opcidn de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una
interrogacion, a la izquierda del campo.

Desde: Fecha de inicio de la Situacion Especial. Pondremos “10/09/2015"

Hasta: Fecha de fin de la Situacion Especial. Pondremos “09/11/2015" por se la prevista pero si varia la
podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin de mes e ir
modificandola 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
Regulacién de Empleo le reduce la jornada un 100 % por lo que pondremos “100".

Afecta: Indica a que datos afecta, “A” NO Afecta Econdmicamente, “B" Afecta Econdmicamente. En
nuestro ejemplo pondremos “B".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.

Situacion Especial Contrato Inferior a 7 Dias se ‘produce cuando el tiempo de contrato es inferior a 7
dias.

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 dias del “10/09/2015" hasta el
"14/09/2015".

Para realizar esta operacion entramos en el menud “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones
especiales” en la pantalla de esta opcién se visualizan todas las Situaciones Especiales de los Trabajado-
res, para introducir una nueva pulsamos en el boton “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion
de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion Especial” en nuestro caso es el “988" “Con-
trato Inferior a 7 Dias”, tenemos la opcion de visualizar todos los posibles pinchando al botén, que
tiene una interrogacion, a la izquierda del campo.

Desde: Fecha de inicio de la Situacion Especial. Pondremos “10/09/2015"

Hasta: Fecha de fin de la Situacion Especial. Pondremos “14/09/2015" por se la prevista pero si varia la
podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conoce- —

mos podemos poner la fecha de fin de mes e ir ModificAn- | wamsior 7] | enmanoez vommeuez cenos

dola al siguiente fin de mes hasta que sepamos la fecha Cooenc gl [[sae] " [coNTRATO INFeRioR A 7 s
. ey Desde 10/09/2015
d ef' n |t|Va . Hasta 14/09/2015
Porcentaje: Es el porcentaje que afecta a los importes, a las | P loco]
H g uen Afectal A.- NO Afecta Econémicamente v
bases 0 a ambos. En nuestro ejemplo dejaremos “0".
Afecta: Indica a que datos afecta, “A”" NO Afecta Econémi- ok o Dcos S0l ks

camente, "B"” Afecta Econdmicamente. En nuestro ejemplo

pondremos "A".
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
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tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el botdn “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.

Riesgos del Embarazo y Lactancia es el periodo de tiempo que se puede tener problemas cuando se
esta embarazada o esta en el periodo de lactancia, la duracion y la parcialidad dependera 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- T
piezza a tener problemas y se le recomienda mas des- Tabsjader  [] [FERRANDEZ DOMINGUEE WARIA
canso, por acuerdo con el empleador, va ha reducir su S C o llaly
jornada laboral en un 50% hasta el parto, empezando el Hasts T
"09/09/2015". f— o
Afecta B.- Afecta Econémicamente bt
Para realizar esta operacion entramos en el menu “Némi- e e ol
nas y Seguros Sociales” y aqui en “Situaciones Especiales”
en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Situa-

ciones Especiales de los Trabajadores, para introducir una nueva pulsamos en el botdn "Alta” y nos pre-
senta la ventana de introduccion de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la “Situacion Especial” en nuestro caso es el “989"
"Riesgo Embar. y Lact.”, tenemos la opcion de visualizar todos los posibles pinchando al botén, que
tiene una interrogacion, a la izquierda del campo.

Desde: Fecha de inicio de la Situacion Especial. Pondremos “09/09/2015"

Hasta: Fecha de fin de la Situacion Especial. Pondremos “10/10/2015" por ser la prevista del parto, pero
si varia la podremos cambiar y poner la definitiva. Si no la conocemos podemos poner la fecha de fin
de mes e ir modificandola 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 Econdmicamente, “B" Afecta Econdmicamente. En
nuestro ejemplo pondremos “B".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de Si-
tuaciones Especiales”.

4.3. Anticipos, Valor en Especie y Otras Deducciones ALT+N ALT+A

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de los Anticipos, Valor en Especie y Otras Deduc-
ciones de la Persona o
Entidad activa. Apare-
cerd la ventana de la
gestion con el menu 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 busquedas
dentro de la base de
datos, cada vez que se
introduzca un niumero o
letra nuevo se realizara
la busqueda 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, segun la base de conceptos.

Fecha: Fecha que se concedié el anticipo.

Importe: Campo numérico donde introducir la cantidad que se concedio.

Maximo Némina: Campo numérico que sirve para limitar el importe que se descontara en cada né-
mina.

Incluido en Néminas: Campo numérico donde automaticamente se van incluyendo los importes que
se consignan en las ndominas.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

4.3.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rapidas.

S | 4.3.2. Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn 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 gestion de Anticipos pulsando CANCELAR. Al confir-
mar el alta el programa volvera a pedir de nuevo los datos para poder introducir mas de una ficha.

‘=== | 4.3.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el Anticipo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o
cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
Anticipos.

g -

2z 4.3.4. Modificacion ALT+M

Modificacion de Registro

Seleccione esta opcion para modificar los datos co-

. . . . . Trabajador 2] I |
rrespondientes al Anticipo que esta seleccionado. S Ul |
Los campos modificables apareceran en la ventana Fecha 7
de solicitud de datos permitiendo su modificacién. T =
Cuando haya terminado de modificar los datos, Incluido an Nominas 00

pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o Ry

CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la
pantalla de Gestién de Anticipo.

4.3.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Anticipos, pulse esta opcion para volver al Menu 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 descontaran de las Nominas.

Valor en Especie son todos los pagos no dinerarios que se hacen a los trabajadores y que su valor se
descuentan de las Nominas, 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-
taran de las Nominas.

Supongamos que un trabajador necesita 650 € por tener que comprar un electrodoméstico que se le ha
roto y se le hace un anticipo el dia “15/09/2015" por esa cantidad.
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Para realizar esta operacion entramos en el menu “Némi- prepEr—

nas y Seguros Sociales” y aqui en “Anticipos” en la pantalla i 1] [t on
de esta opcion se visualizan todas los Anticipos de los Tra- | s " L
bajadores, para introducir una nueva pulsamos en el boton | ™ —n

"Alta” y nos presenta la ventana de introduccién de datos | i enneminss ‘ o
donde nos solicita: Imrsduze o3 Dos Solciados
Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre”

de la ficha, si no estamos seguros, tenemos la opcion de
buscarlo pinchando con el raton en el botdn, que tiene una interrogacién, a la izquierda del campo.
Concepto: Nimero de Concepto que describe el “Anticipo” en nuestro caso es el 993" “Anticipos”, tenemos
la opcidn de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interrogacion, 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 Maximo en Nominas: Cantidad que como maximo se pondra en una némina si se desea frac-
cionar el pago, sino lo dejamos a cero.

Incluido en Nominas: Indica que cantidad se ha incluido ya en las néminas, si la cantidad anticipada su-
pera el de la nédmina incluye sélo el importe de la ndmina y en la siguiente descontara la diferencia.
Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de
Anticipos”.

4.4. Vacaciones ALT+N ALT+V

Seleccione esta opcion g
para gestionarlaBasede | . o O
Datos de las Vacaciones |semewmsm s us e ] s [ oo o] oot o e
de la Persona o Entidad d
activa. Aparecera la ven-
tana de la gestion con el
menu 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
busquedas dentro de la
base de datos, cada vez
que se introduzca un nu-
mero o letra nuevo se
realizara la busqueda 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 Vacacién, segun la base de conceptos.
Ejercicio: Ejercicio a que corresponden las vacaciones.

Dia Comienzo: Fecha que empez6 la Vacacion.

Dia de Término: Fecha que termind la Vacacion.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
4.4.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rapidas.

L [4.4.2. Alta ALT + A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva Vacacion. Rellene los campos que le solicita y con-
firme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Vacaciones pulsando CANCELAR. Al confirmar
el alta el programa volvera a pedir de nuevo los datos para poder introducir mas de una ficha.

\=%= | 4.4.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la Vacacién de pantalla, confirme la baja pulsando ACEPTAR o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
Vacaciones.

=/ | 4.4.4. Modificacién ALT+M

(s

Modificacién de Registra

Seleccione esta opcion para modificar los datos co-

. . , Trabajador 2] [I |
rrespondientes a la Vacacion que esta en pantalla. e ol |
Los campos modificables apareceran en la ventana Fecha 7
de solicitud de datos permitiendo su modificacién. o =
Cuando haya terminado de modificar los datos, Incluido en Norinas e
pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o e

CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la
pantalla de Gestion de Vacaciones.

4.4.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Vacaciones, pulse esta opcidon para volver al Menu 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 dias de vacaciones para el computo anual de estos dias.
Supongamos que un trabajador tenia de vacaciones el mes de mayo pero por baja de un comparnero
ha trabajado desde el dia “10/09/2015" hasta el “20/09/2015".

Para realizar esta operacion entramos en el menud “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en "Vacaciones”
en la pantalla de esta opcidn se visualizan todas las Vacaciones de los Trabajadores, para introducir una
nueva pulsamos en el boton “Alta” y nos presenta la ventana de introduccion de datos donde nos soli-
cita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos,

Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tene- e
mos la opcién de buscarlo pinchando con el ratéon e T DO e e e
, . . .z . Concepto 7 995 VACACIONES NO DISFRUTADAS
en el boton, que tiene una interrogacion, a la iz- e =
quierda del campo. s s
Concepto: Numero de Concepto que describe la va- | Hass 2070972015
cacion en nuestro caso es el “995" “Vacaciones NO I oo loe D So s
Disfrutadas”, tenemos la opcién de visualizar todos & x
los posibles pinchando al botdn, que tiene una inte-

rrogacion, a la izquierda del campo.
Ejercicio: Es el ejercicio a que corresponden estos dias, 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 boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de
Vacaciones”.
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Vacaciones Disfrutadas s e e e
que se disfrutan al afio sin tener que ir a trabajar, e | pr———————
por Iey son 30 dias al ano. Concepto 2 096 |VACAC|0NES DISFRUTADAS
Supongamos que un trabajador solicita vacaciones Ejercicio 2015

el mes de mayo entre los dias “10/09/2015" y e [roosrzms |
“20/09/2015". Hasta 20/09/2015 -
Para realizar esta operacion entramos en el menu sl it
“Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Vacacio- V4 x
nes” en la pantalla de esta opcion se visualizan

todas las Vacaciones de los Trabajadores, para intro-

ducir una nueva pulsamos en el boton “Alta” y nos presenta la ventana de introduccién de datos donde
nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el boton, que tiene una interrogacion, a la izquierda
del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe la vacacion en nuestro caso es el “996" “Vacaciones Dis-
frutadas”, tenemos la opcion de visualizar todos los posibles pinchando al boton, que tiene una interro-
gacion, a la izquierda del campo.

Ejercicio: Es el ejercicio a que corresponden estos dias, 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 boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de
Vacaciones”.

4.5. Despidos y Bajas Voluntarias ALT+N ALT+D

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de los Despidos y Bajas Voluntarias de la Persona
o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion con el menud de opciones en la parte superior, en el
resto, una ventana con g
la tabla de los registros | = = *
de la base de datos y eN- [ s ] e [T o [T ot [ e

e 3 Modiicadtn i

cima de esta hay un b it S

Focha Indemizacon | DiasAo | mporeDia | indem.inica

campo para realizar las
busquedas dentro de la
base de datos, cada vez
que se introduzca un nu-
mero o letra nuevo se
realizara la busqueda ac-
tualizando la tabla del
centro.

Los campos que apare-
cen en la parte superior
son los siguientes:

Trabajador: Campo L ooy
destinado a introducir el Nombre del Trabajador.

Concepto: Campo identificativo del tipo de Despido o Baja Voluntaria, segun la base de conceptos.
Dia Efectivo: Fecha que se realiz el Despido o Baja Voluntaria.

Indemnizacion (S/N): Si el despido tiene indemnizacién o no.

Dias Aiio: Dias por afio trabajado, si tiene indemnizacion.

Importe por Dia: Campo numérico para introducir el importe, por dia, de la indemnizacion.
Indemnizacién Unica: Campo numérico para introducir la indemnizacion, en el caso de que sea un im-
porte Unico.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
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4.5.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rapidas.

Y=L | 4.5.2. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion 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 gestion de Despidos o Bajas Voluntarias pul-
sando CANCELAR. Al confirmar el alta el programa volvera a pedir de nuevo los datos para poder intro-
ducir mas de una ficha.

‘a%= | 4.5.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja el Despido o Baja Voluntaria seleccionada, confirme la baja pul-
sando ACEPTAR o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al
Menu de Gestion de Despidos o Bajas Voluntarias.

o

=,/ | 4.5.4. Modificacién ALT+M T e
. . g Trabajador 2 |l

Seleccione esta opcion para modificar los datos co- | e 3o
rrespondientes al Despido o Baja Voluntaria que Fecha T
esta seleccionada. Los campos modificables apare- Indemnizacién
ceran en la ventana de solicitud de datos permi- o p
tiendo su modificacién. Cuando haya terminado de :":"":;D: :z‘;
modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar '
la modificacion, o CANCELAR para no realizar los e et b
cambios y volver a la pantalla de Gestién de Despi- 7 x
dos o Bajas Voluntarias .

4.5.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Despidos o Bajas Voluntarias, pulse esta opcion para volver al
Menu Principal.

Despidos y Bajas Voluntarias: Ejemplos

Despido se describe como a la rescision de la relacion laboral por parte del empleador.

Supongamos que a un trabajador se le despide el dia “12/09/2015" y se le indemniza con 40 dias por
afho trabajado a 60 €.

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Despidos y
Bajas Voluntarias” en la pantalla de esta opcion se visualizan todas los Despidos y Bajas de los Trabaja-
dores, para introducir una nueva pulsamos en el botén “Alta” y nos presenta la ventana de introduccién
de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos, Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tenemos
la opcién de buscarlo pinchando con el ratén en el

botdn, que tiene una interrogacion, a la izquierda ii——

del Campo Trabajador 7 FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS
Concepto: Nimero de Concepto que describe el :::::m : 13:9!201:55"'""
Despido o Baja Voluntaria en nuestro caso es el et -

"998" "Despido”, tenemos la opcidn de visualizar Dias Afio i

todos los posibles pinchando al botén, que tiene Importe Dia [T eo00

una interrogacion, a la izquierda del campo. Indem Jnica s

Fecha: Dia que se hace efectivo el despido. Pondre- Introdiuzca o Datos Solicitados
mos “12/09/2015" & x
Indemnizacién: “S” si el despido tiene incluida una

Pagina - 96




NySWin - Nominas y Seguros Sociales

indemnizacién o “N"” si no la conlleva. Pondremos “S".

La indemnizacion se calcula por dos maneras con los dos siguientes campos multiplicados por los afios
trabajados o por el Ultimo si es una cantidad estipulada.

Dias Afo: Numero de dias por afio trabajado a que se tiene derecho en la indemnizacién. En nuestro
caso pondremos “40".

Importe Dia: Precio del Dia para el calculo de la indemnizacién. En nuestro caso pondremos “60".
Indem. Unica.: Si lo que se percibe es una cantidad. En nuestro caso pondremos “0".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de
Despidos y Bajas Voluntarias”.

Baja Voluntaria se describe como a la rescision de la relacion laboral por parte del empleado.
Supongamos que a un trabajador pide la Baja de la Empresa el dia “12/09/2015" y esta situacion no
conlleva indemnizacion.

Para realizar esta operacion entramos en el menu
“Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Despido y

Alta de Registro

. o m L Trabajador ? | FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS
Bajas Voluntarias” en la pantalla de esta opcion se Concapto 2 s [DESPIDO
visualizan todas los Despidos y Bajas de los Trabaja- | rea 12/09/2015

Y y baj J
dores, para introducir una nueva pulsamos en el Enaned ]
botén “Alta” y nos presenta la ventana de introduc- | °®** g
Importe Dia 0.00

cion de datos donde nos solicita:

Trabajador: Introduciremos el campo “Apellidos,
Nombre” de la ficha, si no estamos seguros, tene-
mos la opcidn de buscarlo pinchando con el ratén 7 x
en el boton, que tiene una interrogacion, a la iz-
quierda del campo.

Concepto: Numero de Concepto que describe el Despido o Baja Voluntaria en nuestro caso es el "999"
“Baja Voluntaria”, tenemos la opcion de visualizar todos los posibles pinchando al botdn, que tiene una
interrogacion, a la izquierda del campo.

Fecha: Dia que se hace efectiva la Baja. Pondremos “12/09/2015"

Indemnizacion: “S” si la Baja tiene incluida una indemnizacion o “N” si no la conlleva. Pondremos “N”".

La indemnizacion se calcula por dos maneras con los dos siguientes campos multiplicados por los afios
trabajados o por el Ultimo si es una cantidad estipulada.

Dias Ano: Numero de dias por afio trabajado a que se tiene derecho en la indemnizacién. En nuestro
caso pondremos “0".

Importe Dia: Precio del Dia para el calculo de la indemnizacién. En nuestro caso pondremos “0".

Indem. Unica.: Si lo que se percibe es una cantidad. En nuestro caso pondremos “0".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a solici-
tarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestion de
Despidos y Bajas Voluntarias”.

Indem.Unica 0.00

Introduzca los Datos Solicitados

4.6. Bonificaciones y Reducciones a Personas y Entidades
Alt+N Alt+O

Seleccione esta opcidn para gestionar
la Base de Datos de las Bonificaciones
y Reducciones de la Persona o Entidad
activa. Aparecera la ventana de la ges-
tion con el menu 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 busquedas
dentro de la base de datos, cada vez
que se introduzca un niumero o letra
nuevo se realizara la busqueda actua-
lizando la tabla del centro.

| e BOETS 13505
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Los campos que aparecen en la parte superior son los siguientes:

Bonificacion: Campo destinado a introducir la descripcion de la bonificacion.

Clave Boni.: Campo identificativo para la elaboracién del TC2 como clave de bonificacion.
Fecha Bonificacion: Fecha que se aprobo la bonificacién a la Persona o entidad.
Importe: Campo numérico para introducir el importe de la bonificacion.

Fecha Introduccion: Fecha que se ha introducido en el TC2 la Bonificacion.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

4.6.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior derecha, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rapidas.

Y. | 4.6.2. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva Bonificacién o Reduccidn, en la actualidad solo esta
la de formacidn continua por que toda la introduccion va dirigida a esta. Rellene los campos que le soli-
cita y confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Bonificaciones y Reducciones pul-
sando CANCELAR. Al confirmar el alta el programa volvera a pedir de nuevo los datos para poder
introducir mas de una ficha.

\a%= | 4.6.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la Bonificacidon o Reduccion seleccionada, confirme la baja pul-
sando ACEPTAR o cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al
Menu de Gestion de Bonificaciones y Reducciones.

-

=, | 4.6.4. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos
correspondientes a la Bonificaciones y Reduccio- | . ..
nes que esta seleccionada. Los campos modifica- | cive soni./redu.
bles apareceran en la ventana de solicitud de Fecha Benifleacién i

datos permitiendo su modificacion, si lo que [mpocts Eenilicacion 0.0

desea es introducir de nuevo una Bonificacién o | fee intreduesien 2

Reduccién basta con poner a blancos el campo Introduzea los Datos Solicitados
"Fecha de Introduccion”. Cuando haya terminado & s
de modificar los datos, pulse ACEPTAR para con-

Modificacion de Registro

firmar la modificacién, o CANCELAR para no rea-
lizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Bonificaciones y Reducciones.

4.6.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Bonificaciones y Reducciones, pulse esta opcion para volver al
Menu Principal.

Bonificaciones y Reducciones: Ejemplos

Bonificacion se describe como la cantidad que se descuenta de los Seguros Sociales el empleador.
Supongamos que la empresa ha recibido una Bonificacion para la Formacién Continua “12/09/2015" y
asciende a 680,00 €.

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Néminas y Seguros Sociales” y aqui en “Bonificacio-
nes y Reducciones a Personas o Entidades” en la pantalla de esta opcion se visualizan todas las Bonifi-
caciones y Reducciones de las Persona o Entidad, para introducir una nueva pulsamos en el botén
“Alta” y nos presenta la ventana de introduccidn de datos donde nos solicita:
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Bonificacion: Por defecto nos pone “ BONIFICACION FORMACION CONTINUA” que n o tocamos para

que el programa lo reconozca en la Gestién de

TC—Z Alta de Registro

Clave Boni./Redu: Por defecto pone 80 que esla | >~ =
Unica que actualmente esta activa. s e T

Fecha Bonificacion: Fecha de concesion de la Bo- | mporte Bonificacisn 52000

nificacion. Pondremos “12/09/2015" Eechallnockicaan

Importe: Importe de la Bonificaciéon En nuestro Introduzca los Datos Solicitados
caso pondremos “680,00".

Una vez introducidos todos los campos pulsamos ol 8

el boton “Aceptar” para crear la ficha, volvera a
solicitarnos los datos de nuevo para terminar pulsamos el boton “Cancelar” y volveremos a la “Gestién
de Despidos y Bajas Voluntarias”. La ficha de la baja tendria que quedar asi:

4.7. Calculo Mensual de Nominas y Seg. Sociales ALT+N ALT+C

]
&
—

Seleccione esta opcion para realizar el calculo automatico de las Noéminas y Seguros Sociales de la Per-
sona o Entidad activa. Introduzca los filtros y opciones indicadas:

Mes: Mes en el que desea realizar el calculo.
Filtro de Trabajadores: Primer y Ultimo trabajador del que desea realizar las néminas.

Reemplazar Existentes: Si encuentra una no-
mina o modelo, reemplazar la existente o crear

Calculo Mensual de Nominas y Seguros Sociales

Mes del Calculo E|
una nueva. Trabajador Desde
Conceptos Fin Contrato: Recalcula los concep- [amjiozasia zz
tos fin de contrato o no. S imien

. Recalcular Conceptos Fin Contrato Recalcular
Recalculo % Retenciones: Recalcula [0S porcen- | recicuo % retenciones

tajes de Retencion de cada trabajador o no.
Una vez introducidos todos estos datos, pulse
ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para vol- < 8

[CIRecalcular

Introduzca los Datos Solicitados

ver al Menu Principal.

Calculo Mensual de Nominas y Seguros Sociales. Observaciones

Calculo Mensual es la opcion del programa que crea las Nominas, los Modelos TC-1, los Modelos TC-2
y Tramos de Trabajadores automaticamente, con los datos introducidos en la opcion de “Trabajadores”
"Datos Econémicos”.

Para realizar esta operacion entramos en el menu “Ndéminas y Seguros Sociales” y aqui en “Calculo
Mensual de Nominas y Seguros Sociales”, nos presenta la ventana de introduccion de datos donde nos
solicita:

Mes del Calculo: Por defecto pone el Mes Activo pero permite introducir cualquier mes del afio, es el
mes del afio sobre el que se realizan los calculos.

Trabajador Desde: Primer Trabajador del que deseamos la realizacién de Nominas y sélo de Néminas ya
que los Modelos TC-1, TC-2 y Tramos de Trabajadores los realiza de todas las Néminas del mes que in-
troduzcamos.

Trabajador Hasta: Ultimo Trabajador del que deseamos la realizacién de Néminas y sélo de Néminas ya
que los Modelos TC-1, TC-2 y Tramos de Trabajadores los realiza de todas las Néminas del mes que in-
troduzcamos.

Reemplazar Existentes: Presenta un cuadro para marcar o no si se desea eliminar una némina cuando
exista en la base de datos, o lo que es lo mismo el programa antes de realizar una némina comprueba
que existe, si esta marcado este campo la borra y crea una nueva, si no esta marcado deja la que estay
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
Retencién de cada trabajador o no.

Una vez introducidos los datos deberemos pulsar en el botdn “Aceptar” y comenzara un proceso auto-
matico que creara lo que hemos elegido, cuando termine volvera al menu principal.
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4.8. Gestion de Nominas ALT+N ALT+N

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de las Nominas de los Trabajadores de la Persona
o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion con el menud 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 busquedas 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 esta introduciendo
el dato, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la
tabla del centro.

Abajo de la tabla de los registros presenta la tabla de lineas de la Némina y a la derecha de esta los des-
plegables y botones de desplazamiento.

= =

Alta Baja Modificacién Alta Linea Baja Linea Modilinea Listado. Impresion ‘Complementaria Blog/Desbl. Pago Cotizaciongs Boni./Redu. Visualizacion Salir
C ) e K o) 1) o=\ ) @ o) = Q@
S = v & = S = & 3] (&) & % @ @ )

Persona o Entidad Activa: \ooooo,pmsomomnmn INICAL \ Ejercicio: [ 2015 | Mes Activo: \ 9 - Septiembre | Fecha: \ 08/09/2015 | Opcién Menii: [ Néminas y Seguros Sociales - Gestion de Néminas

fer Linea para Ver la Ficha Completa

I Nombre Doble Clic del Ratén o Enter en Cual

Nimero | Tipo | Blog. Nombre Fecha Inicio/Fin N.Cot. | Fecha Control Devengo Deducciones Liquido Base C.C. Base DFP. Base IRPF

Linea | Tipo | Concepto Descripcion ADevengos | ABase Cot. Fecha Inicio/Fin Dia/Hora | *

Mes de la Gestién de Nminas: Septiembre Desplegable para Accesos Directos

Septiembre v % Ira la Opcién

Num Ine | 080372015 | 122021

Las opciones disponibles en la gestion son:

é 4.8.1. - Mes ALT+-

Pulsando este botdn, que esta en la parte inferior derecha, accedera al anterior Mes de Néminas de la
base de datos, si existe la del trabajador se posiciona sobre él, y si no existe ira a la primera. Si es Enero,
permanecera en él.

4.8.2. Desplegable para Cambio de Mes

Pulsando en el desplegable, que esta situado entre los dos botones de desplazamiento de los meses
aparecen los meses del afio donde podra seleccionar uno de ellos directamente.

% 4.8.3. + Mes ALT++

Pulsando este botdn, que esta en la parte inferior derecha, accedera al siguiente Mes de Néminas de la
base de datos, si existe la del trabajador se posiciona sobre él, y si no existe ira a la primera. Si es Di-
ciembre, permanecera en él.

4.8.4. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte inferior derecha, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rapidas.
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L, | 4.8.5. Alta ALT+A

= |

s

Seleccione esta opcion para dar de alta Néminas de los tipos Normal y Extra. Rellene los siguientes
campos:

Mes: Mes en el que desea realizar el Calculo ' Alta de Registro

Filtro de Trabajadores: Primer y Gltimo trabajador del | o [

que desea realizar las ndminas. Sy zz

Reemplazar: Si encuentra una Ndmina 0 Modelo, re€M- | qeommm concatos incons R
plazar la existente o crear una nueva. Recileulo % Retenciones D Rectetr
Recalcular Conceptos Fin Contrato: Si encuentra con- Introduzca oz Datos Solicitados
ceptos de fin de contrato en las néminas opta por recal- ‘ I 4 ‘ ‘ 4 ] = 8 ‘

cular los o no segiin se elija.
Recalculo % Retenciones: Recalcula los porcentajes de Retencién de cada trabajador o no.

Pulsando ACEPTAR confirma los datos y realizara las ndminas con los datos introducidos. Pulsando
CANCELAR volvera a la gestion de Néminas y pulsando el tercer boton NOMINA SELECCIONADA reali-
zara el recalculo de la nédmina seleccionada en la tabla.

\o%= | 4.8.6. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la Némina seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
Nominas.

%z | 4.8.7. Modificacién ALT+M

Seleccione esta

Modificacién de Registro

fo) pc| c’) n p ara DS el ¢ I N6rikn e of Wes e Segiarmbre Liviaa 94 I NGrii: P Diverigos  Beoes 4 Cotizncion
. . nes T Concps oo Fechs o/ Diabors_
- Fecha Inicio/Fin 01/09/2015 30/09/2015 N.Cot. F.C. 1 SALARIO BASE 1000.00 1000.00 01/09/2015 30/09/2015 30/ 0
modificar cier

Cédigo Seguridad Social Regimen /Subregimen
to S d a to S CO- Tipo Cotizacién [¢]  Grupo Cotizacién [o1]
) Actividad [ 1 contoTabaio
rrespond|ente5 NeGonmto (000001 | Conite T
, . Administrador Pro. Vida Laboral [N
N omina q ue Némina Modificada Manualmente [N Traspasada  |N|
esta en panta- |wa= 0] s ot
Efectivos 30 |B.delT.enTP. 0.00
lla. Los CampOS | s 0 = Bases de Cotizacion a 55. ¢ LRPF
g deBsjaE.C.o ANO L. 0 | Tipos LLT. (&) / B / (M) i L s Btk bt
m o d |f | C a b I e S T ilemnsEa— —E Total Devengos 1. Base Cotizacién por Contingencias Comunes
, de Baja Maternal o | Epigrafe de LT/LMS. o | Contingencias Comunes 470 49.67 Remuneracién Mensual 1000.00
apareceran en 9 Vesaeicaas o | Base .. Cacuto Reguladora — e [ 155 15 Promss Paons
Feativos en T.Parcial 0| | Base D.£P. Calculo Reguladora ’7000 Formacion Profesional 0.10 1.00 Base Incapacidad Temporal 0.00
I aven ta na d e Actuaciones 0 | Dias Caleulo Reguladora o HE Btucume) ) e
.. en Censo Agrario o | Reguladora para c.c. ’W H.E. No Estructurales 470 0.00 2. Base Cot. por Contingencias Profesionales
solicitud de B o] | oo [ R e
. i A e — Retenciones del LPR.F. 0.00 0.00 3. Base C. H.E. Estructurales 0.00
datos permi-  |camemece [ ——— | e I o
Jor Productos en Espacie ) o0 . Base Retenciones LRPF. =
. En Calculo Base D.PF. 0 | Indemnizacion de E.C. 0 A. NOL. 0.00 _
tiendo su mo- Indernizacién de E£.0 A, L. 3 Deducdones 008
d ifi cacion. o oo |Ties| | Dissimperis | 0] Total Lauido [ oua]
C uan d (o) h a ya Introduzea los Datos Solicitados

terminado de A

modificar los
datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver
a la pantalla de Gestion de Néminas.

| %g_h 4.8.8. Alta Linea ALT+T

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva Linea en la Némina 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 Gestion de Nominas. Si pulsa ACEPTAR el
programa recalculara las bases, aportaciones y retenciones de la némina 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 nédmina. No se puede modificar.
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Nuamero / Linea: Numero y Nimero de ———
Linea de la nomina. No se puede modifi- | yomsre FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLGS
car. Periodo p1/0s/2015 30/09/2015 Niimero / Linea [ 7 [ 3
o .. Concepto 2
Periodo: Apartado que se divide en dos | e essmie T S WA R
campos: Fecha desde. En un concepto Imports Concspto 0.000000go | Cantided para Céculos '
, . ’ Importe A Devengo 0.00 % Para Devengo 100.00000
normal deberia ser el primer dia del MeS O | ;oo s s com. — p——
el primer dia del contrato, en conceptos Diss/ Horss 0 [ o Cantidad S Descuentos 1
. s . . . Cédigo CRA 7 0001 Cédigo CRA (S/N) s
de bajas laborales y demas incidencias : okl e :
sera el del primer dia de la incidencia. Incluir Regula. Convenio s Ineluir en Base LR.PF. s
Fecha hasta: En un concepto normal de- | o= el S e
beria ser el Ultimo dia del mes o el Ultimo | seiosee Empresera N
’ . Introduzea los Datos Solicitados
dia del contrato, en conceptos de bajas
laborales y demas incidencias sera el del n

ultimo dia de la incidencia.
Concepto: Campo dividido en dos: El primero es el cédigo del concepto, este debe estar en la base de
Conceptos para la Némina. El segundo es la descripcion que aparecera en la ndmina. A la izquierda del
primer campo presenta un botén (“?") para poder buscarlo.

Impresiéon en Némina: Tipo de impresion de la linea: (1) Aparece impreso en la némina en el apartado
Percepciones Salariales, (2) Aparece impreso en la ndmina 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 Calculos: NUumero 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-
tizacion.

% Para Base Cotizacién: Porcentaje que se aplica para hallar la Base Cotizacion.

Dias / Horas: Dias y Horas de la linea son las cantidades que suman en el apartado "Dias de la N6-
mina”.

Cantidad sin Descuentos: Es la cantidad que se tendria que multiplicar para hallar la Reguladora
cuando hay un periodo de L.T. y no se tienen datos de la anterior ndbmina.

Codigo CRA: Campo alfanumérico de cuatro caracteres para el Cédigo de Conceptos Retributivos Abo-
nados. A la izquierda del campo presenta un botdn (“?") para poder buscarlo.

Codigo CRA (S/N): Indica si el concepto esta 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 célculo de Pagas Extraordinarias o no.
Incluir en Regula. Convenio: Determina cuando es parte de una ndmina si se incluye o no en las lineas
de una posible nébmina complementaria.

Incluir en Base L.R.P.F.: Determina si el importe se incluye en la Base de Retenciones o no.

Base Diaria de Cotizacion: Importe que sale de realizar la operacion entre el Importe a Base Cotiz. y
Dias.

Compl. Base D.F.P. en L.T.: Complemento que multiplicado por los dias y sumada a la Base de Cotiza-
cion resultara la Base de D.F.P.

Indem. de S.S. en L.T.: Importe de las Indemnizaciones por I.T. que son a cargo de la S.S. y que el em-
pleador adelanta.

Dias Festivos I.T. en T.P.: Cantidad de Dias 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 Linea ALT+J

Seleccione esta opcidn para dar de baja la Linea Resaltada

de la Némina. Presenta una ventana solicitando confirma- e Som——
cién pulse ACEPTAR para confirmar la Baja, o CANCELAR Eninisusailnl i)
para volver a la pantalla de Gestion de Ndéminas. Si pulsa ,

ACEPTAR el programa recalculara la némina con los nuevos

datos y también Seguros Sociales (TC - 1y TC - 2).
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= 4.8.10. Mod. Linea ALT+D
Seleccione esta opcidon para modificar la Linea Resaltada de la Nomina. Presenta una ventana solici-
tando los campos necesarios para su modificacion, son los mismos que en alta, una vez terminado
pulse ACEPTAR para confirmar la modificaciéon, o CANCELAR para volver a la pantalla de Gestién de No-
minas. Si pulsa ACEPTAR el programa recalculara la némina con los nuevos datos y también Seguros
Sociales (TC - 1y TC - 2).

r

= | 4.8.11. Listado ALT+L

=

Seleccione esta opcion para obtener los listados relacionados con todas las Nominas de la base de
datos. Aparecera la Ventana donde podra 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 podra introducir

Listado de Registros

Salida Vista Preliminar

el filtro de nombre y fechas que desee y si desea que | @impresons impresion con rayas
H H 1 11 H 1 () Pantalla

se impriman las rayas para identificar mejor las lineas | ="

del listado. ) Archivo PDF

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEP- FUEE tasss SRS Tt orione

Desde 9 A

TAR para continuar con el listado, o CANCELAR para T
volver a la Gestiéon de Nominas.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ven-

9 zzz

tana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara 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 segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd
vista preliminar el listado sera 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.

&J 4.8.12. Impresién ALT +I

Seleccione esta opcidon para imprimir la ndmina de pantalla. Aparece una ventana donde se solicita la
cantidad de néminas y la fecha de impresion, debe introducir los datos, una vez hecho, pulse IMPRIMIR
para realizar la Impresién, o CANCELAR para volver a la Gestion de Néminas.

4.8.13. Complementaria ALT+C

Seleccione esta opcion para dar de alta Néminas del tipo Complementaria con sus correspondientes
Seguros Sociales (TC - 1, TC - 2 y Tramos de Trabajadores). También puede eliminar todas las ndminas
de un niimero de Cotizacion si es complementaria y sus respectivos seguros sociales.

Los campos que aparecen son:

N° Cotizaciéon: NUmero de Cotizacion asignado a la nuevas néminas o nimero que se desea dar de
baja.

Régimen (G/A/C/H/M/R): Régimen a incluir de la base de Cuentas de Cotizacion.

Cuenta de Cotizacion de 0 a 8: Dentro del Régimen elegido la cuenta de cotizacién en particular.
Fecha Control: Fecha de realizacion y contabilizacién del proceso.

Mes / Ao Inicio: Mes y Afio de comienzo de las ndbminas complementarias.

Mes / Aiio Final: Mes y Ao de finalizacion de las néminas complementarias.

N2 Expediente TC - 1: Campo informativo por si es necesario para incluir en el Modelo TC - 1

CL (Clave Liquidacién): 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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N° Expediente TC - 2: Campo informativo por Ceaconde Namines Complementatas

. . . . N° Cotizacién 2 N° Expediente TC-1
si es necesario para incluir en el Modelo TC - 2 | sumer cmenmm o o et T .
Tipo Modelo: Campo informativo por si s ne- | wee s wosetemeres — ’
cesario para incluir en el Modelo TC - 2 e e s — -

Concepto 2 12 Importe 0.00

Importe: Campo que informa del importe o del | Soterosnn
porcentaje de incremento se desea segun sea la | i S i e

dad de Importe ® Ambos ©Todas

Forma de Célculo T i e o
Concepto: Campo dividido en dos: El primero s e A
es el codigo del concepto, este debe estarenla | “tmaee™ sunml oo
base de Conceptos para la Nomina. El sequndo | rerr LT S
es la descripcién que aparecera en la ndmina. i e

Introduzea los Datos Solicitados o Un N° Cotizacién para Borrar una Complementaria Existente

Y una serie de selecciones: E

Forma de Calculo: Si se desea introducir un im-
porte fijo o un incremento en porcentaje del dato de la ndmina.

Comprobar si Existe la Nomina: Pulse S para que si no existe nébmina en un periodo no se incremente
el importe o N y siempre se incrementara.

Campo Regulacion de Convenio: Para incluir solo las lineas que tenga S en este campo.

Topes de Cotizacidn: Si se revisa o no los topes de cotizacion para limitar las bases a estos.

Importes de Lineas a Sumar: Si lo que desea es sumar el dato Devengo, el Base Cotizacion o Ambos
de las lineas de las ndminas.

Importes de Bases de Cotizacion: Para limitar a las cotizaciones de la empresa, del trabajador o ambos
en las nédminas complementarias

Bases de Cotizacion a Incluir: Para incluir las Contingencias Comunes, las Profesionales o ambas en las
néminas complementarias

Tipos de Nominas a Incluir: Cuando se revisan ndminas incluir el tipo Normal, Normal y Extra o
todas.E

Agrupacion de Lineas en Némina: En las ndminas complementarias crear una nomina por mes o una
por ano.

Desglose en Némina: En las ndminas complementarias incluir una linea por mes o una linea por afio.

En la parte inferior hay tres botones: CONTINUAR para confirmar, realizara las nébminas con los datos in-
troducidos, previamente llevara a cabo una comprobaciones y CANCELAR para volver a la gestion de
Nominas sin realizar nada. El tercer boton TRABAJADORES entra en una nueva ventana donde podra

seleccionar los trabajadores a los que —

quiere que se hagan las ndominas, en este TS ombrs T R R PR T P RET AR P
botdn aparecen los trabajadores que ’ R maanat o
cumplen el criterio de estar dentro de los
parametros de: Régimen, Cuenta de Coti-
zacion y tengan contratos entre los limites
de fechas inicial y final. Al entrar en este
apartado y cada vez que se modifique
uno de estos parametros se actualizaran
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: [ 1.

lvilo]l@|x|4]@]

Q? Aceptar. Para confirmar la selec-

cion.

? Incluir. Cambia la Linea seleccionada de ﬁ& Solo Baja. Selecciona los trabajadores
" ["S"a"N"ode”"N"a"S" L gue estan de Baja.

Todos. Selecciona todos los trabajadores [ ¢ 3 | Ninguno. Deselecciona todos los

de la base de datos. 9 de la base de datos

% Solo Activos. Selecciona los trabajadores

L que estan en activo.
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@ 4.8.14. Bloquear / Desbloquear ALT+/

Seleccione esta opcidn para bloquear o desbloquear la ndmina seleccionada, el mes seleccionado o el
ejercicio seleccionado, esta accién sirve para que no se recalcule por error. Una vez seleccionada la op-
Cion a realizar, pulse ACEPTAR para continuar o CANCELAR para volver a la Gestion de Nominas.

&f' | 4.8.15. Pagos ALT+P

Seleccione esta opcidn para gestionar los pagos y su forma de realizarlos de la ndmina seleccionada.
Aparece una ventana donde para modificar la forma de pago deberd cambiar los importes de lugar,
s6lo debe tener en cuenta que la suma de los importes tiene que ser igual al liquido de la nédmina. Una
vez hecho, pulse ACEPTAR para realizar los cambios o CANCELAR para volver a la Gestion de Néminas.

% 4.8.16. Cotizaciones ALT+E

Seleccione esta opcidn para gestionar las Cotizaciones a la Seguridad Social de la Némina seleccionada,
aparece una ventana donde presenta en la parte superior las Bases de Cotizacidén dejandolas modificar,
los cambios que se realicen afectara a las cuotas, en la parte inferior presenta los porcentajes y cuotas
de las diferentes cotizaciones, los cambios en los porcentajes afectara a las cuotas. Muestra que base

que afecta a

Cotizaciones de la N6mina
cada cuota
, Remun.Mens. Prorr.Pagas Base L.T. (1) Base C.C. (2)
con nume- Contingencias Comunes 0.00 0.00
Contingencias Profesionales (3) 1000.00
ros ent re. el Horas Extra Estructurales (4) 0.00 Horas Extra NO Estructurales (5) 0.00
p orcen ta_J e y Cotizacién Empresarial C.C. (6) 0.00 Cotizacién Empresarial D. y FP (7) 0.00
|a Cuota. Trabajader | ‘ Empresa
Porc. Cuota Porc. Cuota Suma Cuotas Solo Empr.
Cuando se Contingencias Comunes am0| *@-8-= 2967 2360 *@-6= 249.40 209,07 * (6 = 0.00
trate de Desempleo. 155 *G-D= 15.50 550 *G-M= 55.00 7950 T = 0.00
. Fondo Garantia Salarial 020| +G-D= 2.00 (N = 0.00

Cu Otas d - Formacién Profesional 00| *G-M= 1.00 0s0| *G3-M= 6.00 = 0.00
rect as, d e Horas Extra Estructurales 200 *@= 0.00 1200 "@= 0.00 0.00 | Total 0.00
. Horas Extra NO Estructurales a70| *®-= 0.00 2360 *()= 0.00 0.00
m pO rte, y Periodos Alta | \ Periodos Baja
se desee su Incapacidad Temporal (LT P o o e =

. ., Inv., Muerte y Superv.(L.M.S.) 150 *G-1= 15.00 150 "= 0.00
modificacion

s Introduzea los Datos Solicitados

debera estar
el porcen-

tajeaceroy
asi permite su modificacién. Una vez hecho, pulse ACEPTAR para realizar los cambios o CANCELAR para
volver a la Gestién de Nominas.

@ 4.8.17. Boni/ Redu. ALT+N

Seleccione esta opcion para gestionar las Bonificaciones o Reducciones de la Némina seleccionada,
aparece una ventana donde presenta en la parte superior una tabla con los datos:

Codigo: Codigo de la bonificacion puede ser uno de los de la tabla incorporada.
P / E: Si la Bonificacion aplica un porcentaje de la Base o una cantidad fija.
Fecha: Fecha de aplicacion de la Bonificacion o Reduccion.

Importe / % Aplicar 1°: Porcentaje a

Bonificaciones y Reducciones de la Némina

aplicar o cantidad fija seqguido de Por-

. . a Nombre |FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS Nimero 2| Fecha 30/09/2015
centaje que se aplica de la 12 parte de la _ : : : =
Boniﬁcacién Cédige | P/E Fecha Importe / % Aplicar 1 Importe / % Aplicar 2 Aplicar Col.Pec
Importe / % Aplicar 2°: Porcentaje a
aplicar o cantidad fija seqguido de Por-
centaje que se aplica de la 22 parte de la !
Bonificacion. : :

. . . P/E: ificacién o ién en 2je o Euros
Col.Pec.: Colectivo de Peculiaridad de la e (1 Gone Comes 2 Cone.ComunesyPofsanles ) Todes (4 En Practcs
bonificacion. Col.Pec: Colectivo de Peculiaridad

Clase (0) No Afecta (1) a C.C. (2) a ‘
Todas: Apartado al que se le aplica la bo-
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nificacion.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Sl | 48.17.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva Bonificacién o Reduccién. Rellene los campos que
aparecen y confirme el alta pulsando ACEPTAR o vuelva, a la gestién pulsando CANCELAR.

\ot= | 4.8.17.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea resaltada de pantalla, confirme la baja pulsando ACEP-
TAR, o cancele la operacién pulsando CANCELAR.

%=/ | 4.8.17.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcidon para modificar ciertos datos correspondientes a la linea resaltada. Los campos
modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando haya
terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para no
realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Néminas.

=

s 4.8.17.4. Recalculo ALT+U

—_J

Seleccione esta opcion para quitar las lineas existentes en la tabla y reemplazarlas por las de los calcu-
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 opcion para volver al
Menu de Nominas.

- 4.8.18. Visualizacion ALT+Z

En el apartado "Datos Generales de la Némina del Mes de” aparecen los siguientes datos:

Nombre: Campo destinado a introducir el Nombre del Trabajador.

Ndmero: NUumero correlativo de la ndmina, similar al niUmero de factura cada ejercicio empieza con el
1.

Fecha Inicio/Fin: Primer y Ultimo dia de liquidacion.

N° Cot.: NUmero de Cotizacion, este es el numero correlativo que engloba todas las ndminas de un TC
-1y su correspondiente TC - 2.

F.C.: Fecha de Control, es la fecha en donde se sitla la ndmina. Por ejemplo: Una ndmina normal o extra
tendria la fecha de control del fin del mes que se realiza, la fecha inicio el primer dia de ese mes o pri-
mer dia trabajado y la fecha fin el dltimo dia del mes o el dltimo trabajado. Sin embargo en una némina
complementaria la fecha de control es en el mes y afio cuando se realiza la némina y las fechas inicio y
fin seran de cuando corresponden los complementos.

Codigo Seguridad Social: NUmero de afiliacion del Trabajador

Régimen /Subrégimen: Campo identificativo del Régimen y Subrégimen del contrato del trabajador.
Tipo de Cotizacion: Campo identificativo del tipo de cotizacion, “C" Tiempo Completo o “P” Tiempo
Parcial.

Grupo Cotizacién: Grupo de Cotizacién

del Trab.aJador. . . Fecha Inicio/Fin [01/09/2015 || 3070972015 |NCot | 2| FC. [30/09/2015 |
Cotizaciéon: Campo identificativo de la Cédigo Seguridad Social Regimen /Subregimen

Administrador Pro. Vida Laboral

Némina Modificada Manualmente |E| Traspasada

Armador o Asimilado

tabla donde se indican los porcentajes de | Tipo cotizacien (€] Grupo Cotizacien 0] Cotizacién
cotizacion de la nominas. Actividad [ 1] centroTrabaje Tipe
Actividad: Actividad de la Persona o Enti- | conte Hios e 017

dad a la que esta asociada la Némina.
Centro de Trabajo: Campo identificativo
del Centro de Trabajo donde desempeiia su labor el del Trabajador.

@@Eﬁﬂ

Estado DESELOQUEADA
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Tipo de Némina: Normal, Extra o Complementaria.
N° Contrato: NUmero de Contrato de la ndbmina.
Contrato: Codigo del Contrato.

C.N.A.E.: CN.AE. asociado a la nédmina.

Administrador: Campo que identifica si la némina de Administrador.

Pro. Vida Laboral: Si o No.
Armador o Asimilado: Si o No, solo para Régimen del Mar.

Noémina Modificada Manualmente: Campo control para saber si se ha modificado la ndmina con la

opcion "Modificacion”.
Traspasada: Si o No al programa CyEWin.
Estado: Bloqueada / Desbloqueada.

En el apartado "Dias en la Nomina” aparecen los siguientes datos:

Totales: NUmero total de dias del mes para célculos de prorrateo sobre el total de dias.

Efectivos: NUmero de dias trabajados.
de Baja: Suma total de dias que se ha estado de Baja.

en E. C. o A. No L... NUmero de dias en Enfermedad Comun o Accidente NO

Laboral.

en E. P. o A. L.: NUmero de dias en Enfermedad Profesional o Accidente Laboral.
en Baja Maternal: Numero de dias en baja por descanso Maternal o Paternal.

en Vacaciones: NUmero de dias de vacaciones en el mes.

Festivos en T.Parcial: NUmero de dias festivos en el mes para el calculo de las

horas de C.C.y D.P.F.

Actuaciones: Para el Régimen de Artistas NUmero de Actuaciones que ha reali-

zado en el Mes.

en Censo Agrario: NUmero de Dias 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 némi-

nas con contratos a T.Parcial.

En Calculo Base C.C.: Horas para el calculo de la Base de C.C. una vez aplicados

los periodos de descanso.

En Calculo Base D.P.F.: Horas para el calculo de la Base de D.P.F. una vez aplica-

dos los periodos de descanso.

Dias en la Némina

Totales

Efectivos

de Baja

de BajaE.C. 0 ANO L.
de BajaE.P.o AL

de Baja Maternal

de Vacaciones
Festivos en T.Parcial

Actuaciones

(el o]lof el o] ol o]

en Censo Agrario

Horas para T.Parcial
Realizadas
En Calculo Base C.C.
En Calculo Base D.P.F.

|DDQ

Horas Complementarias
Horas

Importe

I

En el apartado “"Horas Complementarias” aparecen los siguientes datos:

Horas: NUmero de horas complementarias realizadas en el mes.
Importe: Importe de las horas complementarias.

En el apartado “Topes Maximos y Minimos” aparecen los siguientes datos:
Bases Cotizacion: Topes maximo y minimo de cotizacion para la némina.
B. de L.T. en T.P.: Topes maximo y minimo para las néminas en T. Parcial cuando estén en I.T..

En el apartado "Datos de |.L.T.” aparecen los siguientes datos:
Tipo de ILT (A), (E) o (M): Campo donde se refleja los tipos de ILT
que tiene la Némina.

CNAE Ocupacion: CNAE de Ocupacion del Trabajador para los cal-
culos de los TC.

Epigrafe I.T. y I.M.S.: Epigrafe para el calculo de los TC si es “0"
toma el CNAE de la parte izquierda.

Base C.C. Calculo Reguladora: Base de C.C. que se ha utilizado
para calcular la Base Reguladora de la ILT.

Base D.P.F. Calculo Reguladora: Base de F.P.F. que se ha utilizado
para célculo la Base Reguladora de la ILT.

Dias Calculo Reguladora: Nimero de Dias totales para realizar el
calculo de la Base Reguladora.

Reguladora de Contingencias Comunes: Base Reguladora que se
ha utilizado en el calculo de la ILT.

I Topes Maximos y Minimos

Bases Cotizacién 3606.00 1056.76
B.delT.en TP 0.00 0.00
Tipos LL.T. (R) / (B) / (M)
'C.N.A.E. Ocupacién

Epigrafe de L.T./L.M.S.

Base C.C. Calculo Reguladora

Base D.F.P. Calculo Reguladora
Dias Célculo Reguladeora
Reguladora para C.C.
‘Complemento Reg. para D.F.P.

;IQ!BW@D

Base Cotizacién Empresarial C.C.

Base Cotizacién Empresarial D.F.P.

Indemnizacién de E.C. o A. NO L.

Indemnizacién de E.P. o A. L.

Situaciones Especiales

e
oo | Dmnpens [0 o8
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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 Cotizacion Empresarial C.C.: Base de Cotizacién de C.C. Empresarial para periodos de Materni-
dad o Paternidad.

Base Cotizacién Empresarial D.F.P.: Base de Cotizacion de D.P.F. Empresarial para periodos de Mater-
nidad o Paternidad.

Indemnizacion de S.S. por Enf. Comtin y Accid. No Lab.: Campo que incorpora el importe a cargo de
la Seguridad Social de las Indemnizaciones por Enfermedad Comun o Accidente NO Laboral.
Indemnizacion 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 Nomina.

Dias / Importe: NUmero de dias que ha estado en Situacion Especial seguido de la Cantidad econé-
mica de las Situaciones.

En el apartado “Lineas de la Nomina,: Para Devengos y bases de Cotizacion” presenta una tabla con las
lineas de la nébmina y con las siguientes columnas:

Linea: Presenta el numero de linea de la ndmina que se correspondiente con el nimero de linea de la
tabla de Datos para la Noémina del fichero de trabajadores. Seguido aparece el codigo del concepto de
la linea.

Tipo: Tipo de impresidn de la linea: (1) Aparece impreso en la ndmina en el apartado Percepciones Sa-
lariales, (2) Aparece impreso en la ndmina en el apartado Percepciones NO Salariales y (3) no aparece
impreso.

Concepto: Campo descriptivo que aparece impreso en la némina.

A Devengos: Im-
porte q ue suma Lineas de la Némina: Para Devengos y Bases de Cotizacién

A

al campo Total [ | Linea |Tipo Concepto | Descripcén | ADevengos | ABaseCot | Fechalnido/Fin | Dia/Hora | *|

» i T 1 SALARIO BASE 1000.00 1000.00 01/09/2015 30/09/2015 30/ 0
Devengado.

A Base Cot.: Im-
porte que suma a
las Bases de Coti-
zacion segun sea
el concepto.
Fecha Inicio/Fin:
Fecha de inicioy
fin de la linea.
Dia/Hora: Cantidad de Dias y horas que afectan a la ndmina

En el apartado “"Resumen Econdmico de la Nomina” aparecen los siguientes datos:
Total Devengado: Suma de todos los campos devengo de las lineas de la ndmina.
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- e
. . Contingencias Comunes ‘ 4.70| | 49.6?|
centaje por Desempleo y el segundo el importe resul- D =] =
tante de aplicar el porcentaje a la base correspondiente. el s o | 90|
Formacion Profesional: Consta de dos campos: el pri- H.E. Estructurales 200 000
mero el porcentaje por Formacién Profesional y el se- H.E. No Estructurales 470 0.0
gundo el importe resultante de aplicar el porcentaje a la (o oo Speieene =]
. Retenciones del LP.R.F. [ 000 0.00|
base correspondiente. e
H.E. Estructurales: Consta de dos campos: el primero el B o] —
porcentaje por Horas Extraordinarias Estructurales y el se- Deducciones 0.00
gundo el importe resultante de aplicar el porcentaje a la | Totala Dedudir
base correspondiente. et [ ona]

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 sumaran los importes de los cinco ultimos 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 Retencién distinto lo presenta y realiza los

calculos sobre él.

Deducciones: Campo destinado a introducir el importe de otras deducciones.
Total a Deducir: Suma de los importes de los Ultimos cinco campos.
Total Liquido: Resta resultante de Total Devengado y Total a Deducir.

En el apartado “Bases de Cotizacién a S.S. e .LR.P.F.” aparecen los
1. Base Cotizacion por Contingencias Comunes

siguientes datos:

Remuneracion 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
Cotizacion por Contingencias Comunes, suma de los importes
anteriores.

2. Base Cot. por Contingencias Profesionales y FOGASA

1. Base Cotizacién por Contingencias C
Remuneracién Mensual
Prorrata Pagas Extra
Base Incapacidad Temporal
Total por Contingencias Comunes
2. Base Cot. por Contingencias Profesionales
y FOGASA (Desmpleo y F.P)
3. Base C. H.E. Estructurales
4. Base C. H.E. No Estructurales
5. Base Retenciones |.R.PF.

(Desempleo y F.P.): Importe de la Base de Cotizacion por AT.y
E.P. y concepto de recaudacion Conjunta.

3. Base C. H. E. Estructurales: Importe de la Base de Cotizacién por Horas Extraordinarias Estructurales.
4. Base C. H. E. NO Estructurales: Importe de la Base de Cotizacion por Horas Extraordinarias NO Estruc-

turales.
Base Retencién I.R.P.F.: Importe de la Base de I.R.P.F.

Visualizacién de Registros

Fechalnicio/Fin  [01/09/2015  |[30/09/2015 | N.Cot [ 2| RC. [30/09/2015 |
Cédigo Seguridad Social Regimen /Subregimen E

Linea | Tipo | Concepto

1 SALARIO BASE

Tipo Cotizacién Grupo Cotizacién Cotizacién

Actividad Centro Trabajo

Contrato

Tipo
CNAE.

N° Contrato 01.7

Pro. Vida Laboral Armador o Asimilado N
Tepuse (1
Topes Maximos y Minimos

B.delT.enTP.

[]
[

Nomina Modificada Manualmente @

Administrador
Estado

Dias en la Nomina

Totales

g

Bases Cotizacién

Efectivos.

Descripeisn

Lineas de la Némina: Para Devengos y Bases de Cotizacién

A Base Cot.
1000.00

A Devengos

Fecha Inicio/Fin
01/09/2015 30/09/2015

Dia/Hora | "
30/ 0

de Baja
deBajaEC.0 ANOL.
deBajaEP o AL

de Baja Maternal

Datos de L.L.T.

Tipos LL.T. (A) / (E) / (M)
C.NAE. Ocupacién
Epigrafe de LT./LM.S.

Total Devengos

Contingencias Comunes

Resumen Econémico de la Némina

1000.00

49.67 Remuneracién Mensual

Desempleo

de Vacaciones Base C.C. Calculo Reguladora

1550 Prorrata Pagas Extra

Formacion Profesional
Festivos en T.Parcial

1.00 Base Incapacidad Temporal

Base D.F.P. Calculo Reguladora
H.E. Estructurales
Actuaciones

0.00 Total por Contingencias Comunes.

Dias Calculo Reguladora
H.E. No Estructurales

0.00

g‘ °H °H °H °” °H °H °H °”

en Censo Agrario Reguladora para C.C.

Total de Aportaciones

66.17 y FOGASA (Desmpleo y F.P)

Horas para T.Parcial

Realizadas

Complemento Reg. para D.F.P:

del |PRF.

0.00 3. Base C. H.E. Estructurales

Base Cotizacién Empresarial C.C.
Anticipos

En Calculo Base C.C.

0.00 4. Base C. H.E. No Estructurales

& &
! E . i

Base Cotizacién Empresarial D.F.P.
Valor Productos en Especie

En Calculo Base D.PF. Indemnizacién de E.C. 0 A. NO L.

0.00 5. Base Retenciones |.R.PF.

‘°H°H°

o

Indemnizacién de E.P. o A. L.

Horas Complementarias

Situaciones Especiales

T | owtmeie | 0] _om)

Total a Deducir
Horas

Total Liquido

\

Importe

0.00

[0 ][ %

& o) e|[e][E]

K-

| €][>][0]

Bases de Cotizacién 2 5.5. e LRPF.

1. Base Cotizacién por Contingencias Comunes

2. Base Cot. por Contingencias Profesionales

1000.00

0.00

0.00

1056.76

1000.00

0.00

0.00

1000.00

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

‘=% | Baja de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+B

%= | Modificacién de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+M
%_ '-| Alta Linea. Proceso idéntico al del menu. ALT+T

%;'/ Modificacion Linea de Némina. Proceso idéntico al del menu. ALT+)
%:_né Baja Linea de Nomina. Proceso idéntico al del menu. ALT+D
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ﬂ Bloquear y Desbloquear. Proceso idéntico al del menu. ALT+/

0, Cotizaciones. Proceso idéntico al del menu. ALT+E
|70 |
@ Bonificaciones y Reducciones. Proceso idéntico al del mend. ALT+N
é 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 menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

€3) | 4.8.19. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Nominas, pulse esta opcién para volver al Menu Principal.

Gestion de Nominas: Observaciones

Gestion de Nominas es el apartado donde se visualizan las Néminas ya creadas en el Ejercicio de la Per-
sona o Entidad seleccionada.

Cuando entramos nos presenta los datos de las ndmina en el mes de trabajo, por defecto el mes activo,
si en este mes no hay nominas nos presenta la pantalla en blanco, el mes de trabajo esta 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 esta en medio.

En esta pantalla también podemos crear las ndminas mensuales de los trabajadores, como en la opcion
“Calculo Mensual de Néminas y Seguros Sociales”, con el botdn “Alta”. Con el botén “Modificacion” po-
demos cambiar los datos de la ndmina y ajustarlos a los que deseemos. Si desea quitarla utilice el
botdn “Baja”.

También estan las opciones de listarlas o imprimirlas en papel para su entrega (“Listado” e “Impresion”).
Por ultimo el boton de “Pago” nos presenta una ventana con las cantidades en las diferentes formas de
pago de la ndmina y lo que resta por pagar, en esta opcion nos permite cambiar o repartir las cantida-
des siempre que al final sumen el liquido de la némina.

Pulsando el botdn “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.

1C-1 | 4.9. Gestion de los Modelos TC 1. ALT+N ALT+1

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC-1 de las Nominas de los Tra-
bajadores de la Persona o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL jercicio: 2015 Mes Activo: 9 - Septiembre  Fecha:  10/09/2015  Opcién Meni:  Néminas y Seguros Sociales - Gestion de los Modelos TC 1

Desplegable para Accesos Directos v Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Modelo PERIODO Cta. Cotizacién Cotizacién cL-cc Casilla 299 Casilla 499 Casilla 699 Casilla 099 Casilla 700 Casilla 800

> B 01201 de 2015 141103785190 1-31/01/2015 0-00 29.06 48.43 60.16 0.00 407.65 0.00

10/09/2015 | 101156
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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 gestion son las siguientes:

4.9.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa
donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas
rapidas.

Y=L | 4.9.2. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo modelo TC-1, que no esté relacionado con las ndbmi-
nas. Rellene los siguientes campos:

Modelo: Modelo que desea realizar, dependera de las cuentas de cotizacion y los trabajadores de alta.
Sélo dejara dar de alta los modelos que correspondan, si introduce uno incorrecto presenta una rela-
cién con todos los posibles.

F.C.: Campo informativo de la fecha de control del modelo tomara el dltimo dia del mes y ejercicio ac-
tivo.

Ne° Cotizaciéon: Campo informativo del Numero de Cotizacion. Toma el siguiente a la Ultima cotizacion
creada.

Cta. Coti 0 a 8: Cuenta de Cotizacién (0) para la Gene- s

Modelo TC-1 FC 28/02/2015 N° Cotizacion E
ral y 1 a 8 para el resto de cuentas. G oA TR | o e T
Mes Desde y Hasta: Meses en el que desea realizar el | . que s —_— -
Calculo. CC (Clave Control) 00 Normal v
CL: Clave de Liquidacion. Presenta un desplegable ntodincefoe Detos Selcitados
para su seleccion con todas las posibilidades. E
CC: Clave Control. Presenta un desplegable para su se-

leccién con todas las posibilidades.

Confirme el alta pulsando CONTINUAR y realizara el modelo de los datos introducidos, o vuelva a la
gestion de TC- 1 pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, apareceran la ventana de solicitud de los
datos correspondiente al modelo seleccionado. Una vez finalizada la introduccién de datos en la ven-
tana, pulse ACEPTAR para terminar la introduccién.

‘=== | 4.9.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el Modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
regrese al menu pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Gestion TC-1.

%z | 4.9-4. Madificacién ALT+M

Seleccione esta opcidon para modificar los datos correspondientes al Modelo que esta seleccionado. Los
campos modificables apareceran en la ven-

tana de solicitud de datos de cada modelo - e e Do e o (e
permitiendo su modificacion. Cuando haya | v I— = = e . =
terminado de modificar los datos, pulse e ’ e
ACEPTAR para confirmar la modificacion, o - mmenar. = D ED ) —
CANCELAR para no realizar los cambios y O Cmceonmmstmme = o ==
volver a la pantalla de Gestién de TC - 1. T R —
También existe un boton, PARCIALES, en el I e - =
que si pulsamos aparece en la ventana los e e - o w5
datos de los parciales, que anteriormente se e T —
calcularon automaticamente, para su modi- e ) i, = B
ficacion si fuera necesario. Cuando haya ter- i

minado de modificar los datos, pulse x|z
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ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver.

&J 4.9.5. Impresién ALT+I

Seleccione esta opcion para imprimir, el modelo TC - 1 de la pantalla, en papel oficial. Aparece una ven-
tana donde se solicita la conformidad y la impresion, pulse Sl para realizar la Impresion, o NO para vol-

ver a la Gestion de TC - 1.

: 4.9.6. Recalculo ALT+R
Seleccione esta opcidn para recalcular los seguros sociales si ha i s
realizado cambios en las fichas. Presenta una ventana solicitando < Deses Recalculr ol Pariodo del Modelo ?
los calculos que desea una vez seleccionados pulse ACEPTAR - n
para confirmar la accion, o CANCELAR para volver a la pantalla m -

de Gestion de Nominas.

4.9.7. Visualizacion ALT+Z

Seleccionando esta opcidn presenta en pantalla todos campos del modelo. Estos datos se ajustaran de-

pendiendo del modelo seleccionado.
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

Visualizacion de Registros
N.Cot. E COTIZACIONES GENERALES Bases Tipos (%) Cuotas
PERIODO ym‘ FC. ’W Contingencias Comunes 101 1056.76 28.30 m 299.06
Cta. Cotizacién 141103785190 Horas Ext. por Fuerza Mayor 102 0.00 0.00 12 0.00
N° Expediente |: Otras Horas Extraordinarias 103 0.00 0.00 13 0.00
CcL |E| cC Aportaciones Servicios Comunes 104 0.00 0.00 14 0.00
TC2 ABREVIADO Cotizacién Empresarial C. C. 105 0.00 0.00 15 0.00
Dias/Hera E Contrato Otros Conceptos |:| 106 0.00 0.00 16 0.00
Epigrafe |:| N° Dias . T. E Ded. Contingencias Excluidas 121 0.00 0.00 131 0.00
N° Dfas Mat. j Ded. Col.Vol.Enf.Com./Acc. no Lab. 122 0.00 0.00 132 0.00
Sit. Esp. Tra. :| Compen./Reduc. 1T 201 |:| Red. 209 0.00 210 0.00
Base A.T. /EP. j Liquido Cot. Generales 111+112+113+114+115+116-131-132-210 299 299.06
Fecha Bonificacién E AT.YEP. Bases Cuota LT Cuota LM.S.
Horas Complemtarias Suma Epi. 301 3N | 23.08 \ 312 | 25.35 | 340 48.43
N° Horas E Comp. por Incap. Temporal Accid. de Trab. y Enferme. Prof. 410 0.00
Importe Liquido Acci de Trabajo y i 499 48.43
Bon. por Formacién Teérica OTRAS COTIZACIONES Bases Tipo (%)
Horas Presenc. j Desempleo, FOGASA y Forma. Profes. 501 | 756.77] [ 18] s | 60.16]
Importe j Cotiz. Empres. (Des., FOGASA, F.P) 502 | o.oo\ \ o.oo\ 512 | o.oo\
Horas Distancia j Boni./Subv. Com.Des.Par.
Importe j Bon., Sub. y Comp. D.P. 601 0.00| 602 | 0.00] 610 0.00
Trabajador Liquide Otras Cotizaciones 511 + 512 - 610 699 60.16
| RECARGO DE MORA Base I 0.00] % [ oo0] 09 0.00
TOTAL A Percibir 800 0.00 Alngresar 700 407.65
sllejle|>]0]

\=%= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+B
E;}_ Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. 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++

|41t}

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

4.9.8. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar TC - 1 pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.
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Gestion de los Modelos TC - 1: Observaciones

Gestion 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 gjercicio 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 botén “Alta”, pero no como en la opcién
“Calculo Mensual de Néminas 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 cotizacion y si lo encuentra presenta una ventana solicitando si desea crear otro mas
o no. Con el botén “Modificacion” podemos cambiar los datos y ajustarlos a los que deseemos, en un
principio sélo modifica las Bases y Porcentajes calculando los Parciales, si deseamos ajustar estos a
otros datos a los que calcula pulse el botén “Parciales”. Si desea eliminar el Modelo utilice el boton
"Baja”.

También puede imprimir en impreso oficial el modelo de pantalla con el botén “Impresion”, recuerde
que debe tener una impresora de agujas y de carro ancho.

Pulsando el botdn “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.

1c-2 | 4.10. Gestion de los Modelos TC 2. ALT+N ALT+2

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC-2 de las Nominas de los Tra-
bajadores de la Persona o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 busquedas dentro de la base de datos de la tabla
de la derecha, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando

[@ =5
ata Baja Modiicacién Insertar Eliminar Mogificar Impresion Becalculo Salir
€ ) () ] o) S 2
= == £/ S =0 e/ & = 9
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejercicio: [ 2015 | Mes Activo: - Agosto Fecha: [ 06/10/2015 | Opcion Meni: [ Nominas y Seguros Sociales - Gestion de los Modelos TC 2

Desplegable para Accesos Directos Ira la Opcién v Nombre Epig. D/H Clave Importe | Sit. Contr. Dias | Clave Importe Fecha ColPec |N| *

Buscar por:  Apellidos, Nombre || [ FeRNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS 30 o0 1056.76 100 0 000 / / s

FERNANDEZ CARLOS 310 o2 756.77 100 0 000 //

Modelo PERIODO Cta. Cotizacién Cotizacién Tipo

» = 01201de2015 141103785190 1-31/01/2015 000

TC2 09209de2015 | 141103785190 | 2-30/09/2015 | 000

Contingencias Comunes Cont. Com. Cotiz. Empresarial Comp. IT Enf.Com. y Acc.NO Lab. Comp. sobre LT. y E.P.

AT.yEP. Otras Cotiz. Empresarial Reducciones sobre C.C. Comp. y Reduc. a cargo INEM
756.77 0.00 0.00 0.00
Horas Extr. Fuerza Mayor Otras Horas Extraordinarias Comp. Desempleo Parcial

Num 06/10/2015 | 123208

la tabla. Y a la derecha el desarrollo del modelo seleccionado: en la parte superior la relacién de lineas 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: Codificacién del Modelo.

Periodo: Meses que abarca y el ejercicio del mismo.

Cta. Cotizacion: Cuenta de Seguridad Social.

Cotizacién: NUmero de cotizacion 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.: Epigrafe o Prima de Ocupacion.

D/H: Dias u Horas cotizadas

Clave: Clave segun la tabla de cada modelo.

Importe: Importe cotizado.

Situacion: Campo de 3 caracteres que indica, si las hubiera, las situaciones especiales.
Dias: Dias de Bonificacion.

Clave: Clave de la Bonificacién segun la tabla de cada modelo.

Importe: Importe de la bonificacion

Fecha: Fecha de inicio de la bonificacion.

En la parte inferior apareceran los campos de los totales para cada impreso y los siguientes campos:
Embarcacion: 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 gestion son las siguientes:

4.10.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa
donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas
rapidas.

=L | 4.10.2. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo modelo TC-2 que no estén relacionado con las némi-
nas. Para poder crear debe tener un Modelo TC-1 sin TC-2 correspondiente, recuerde que los modelos
TC-1y TC-2 estan relacionados por el nimero de Cotizacion. Rellene los siguientes campos:

Modelo: Modelo que desea realizar, dependera de las cuentas de cotizacion y los trajabadores de alta.
Sélo dejara 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 Cotizacion (0) para la General y 1 a 8 para el resto de cuentas.

PERIODO: Mes desde y Mes hasta en el que desea reali- pre—

zZar el Cé |CU | (6] No Existe un Modele TC1 Libre para Relacionarlo con el Modelo a Crear
Tipo: Tipo de modelo segun la tabla de modelos. Gt prnsh S iIE S Ninte e Cotaica s
N° Cotizacion: Se debe corresponder con uno del mo-

delo TC - 1y que no tenga otro TC - 2.

Expediente: NUmero de expediente si lo hubiera.
Fecha Control: Es la fecha de realizacion.

Confirme el alta pulsando CONTINUAR y realizara el Alta de Registio

modelo de los datos introducidos, o vuelva a la ges- Trabjador Gl

tion de TC- 2, pulsando CANCELAR. Al confirmar el e .
alta, apareceran la ventana de solicitud de los datos, ias / Horas of [ o Clave Sani.Red

para rellenar al relacion de trabajadores pudiendo in- | o —1
troducir los datos, si lo que desea es una Bonificacio- | s« epea Colpes o000

nes de la Persona o Entidad debera introducir datos SEEaee e e :
en los siguientes campos: En Clave Boni/Redu. poner ‘ <@ ‘ ‘ % ‘ D ‘

80, en Importe (el situado a la derecha) el total de la

Bonificacidén y en Fecha (la situada a la derecha) la
fecha de bonificacién. Una vez finalizada la introduccidn de datos en la ventana, pulse ACEPTAR para
terminar la introduccién. El programa volvera a la Gestion de TC - 2.

‘o%= | 4.10.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
cancele pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Gestion de TC - 2.
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L | 4.10.4. Modificacion ALT+M

=/
Madificacion de Registro
Seleccione esta opcidon para modificar s datos correspon- Models ez
dientes a los datos generales del modelo seleccionado. Los | o= ?=? %El
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud | i 000 Norml Z

de datos permitiendo su modificacion. Cuando haya termi- | e
nado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confir- e VS

mar la modificacién, o CANCELAR para no realizar los
cambios y volver a la pantalla de Gestion de TC - 2.

%gf!—. 4.10.5. Insertar ALT+N

Seleccione esta opcidn para dar de alta una nueva linea del Modelo seleccionado. Rellene los campos
que apareceran en la ventana de solicitud. Una vez finalizada la introduccién de datos en la ventana,
pulse ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa volvera a pedir todos los datos. Pulse CAN-
CELAR para volver a la pantalla de Gestién de TC-2.

== | 4.10.6. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para eliminar una linea de la relacién Baja de Linea del Registro
de trabajadores, sitUese sobre la linea que desea dar de baja e e Mo

., . TC-2 01-01/2015 141103785190 FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS?
antes de pulsar esta opcién y confirme pulsando ACEPTAR o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el E
programa volvera al Menu de Gestion de TC - 2.
- g
= 4.10.7. Modificar ALT+D

Seleccione esta opcidon para modificar la linea del TC - 2 seleccionada. Rellene los campos que aparece-
ran en la ventana de solicitud de los datos. Una vez finalizada la introduccién de datos en la ventana,
pulse ACEPTAR para terminar la introduccién. Pulse CANCELAR para volver a la pantalla de Gestion de
TC - 2 sin hacer las modificaciones.

&J 4.10.8. Impresion ALT+I

Impresién de Registro

Seleccione esta opcion para imprimir, el modelo TC - 2 seleccio- Do reliar I impreién del Madelo de Pantala?
. . .. Debe tener conectada una impresora de agujas de
nado, en papel oficial. Aparece una ventana donde se solicita la Ao
conformidad y la impresién, pulse S| para realizar la Impresion, o 1 Vista Prliminar
NO para volver a la Gestion de TC - 2. T | E
= . : :
_ 9 | 4-10.9. Recalculo ALT+R

Seleccione esta opcidn para recalcular los seguros sociales si ha realizado cambios en las fichas. Pre-
senta una ventana solicitando los calculos que desea una vez seleccionados pulse ACEPTAR para confir-
mar la accion, o CANCELAR para volver a la pantalla de Gestion de Néminas.

4.10.10. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar TC - 2, pulse esta opcién para volver al Menu Principal.

Gestion de los Modelos TC - 2: Observaciones

Gestion 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 gjercicio 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 botén “Alta”, pero no como en la opcién
“Calculo Mensual de Néminas 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 nimero de Cotizacion. Con
el boton "Modificacion” podemos cambiar los datos generales del Modelo. Si desea eliminar el Modelo
utilice el boton “Baja”.

Para insertar nuevas lineas del TC - 2 pulse “Insertar”. Para modificar una linea pulse “Modificar” cuando
este iluminada la linea. Si lo que desea es borrar una linea 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 botén “Impresion”, recuerde
que debe tener una impresora de agujas y de carro ancho.

Pulsando el boton “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.

TR.T [ 4.11. Gestion de los Tramos de Trabajadores ALT+N ALT+T

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de los Tramos de Trabajadores (para el Sistema de Li-
quidacion Directa) de las Nominas de los Trabajadores de la Persona o Entidad activa. Aparecera la ventana de
la gestion con el menu 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 busquedas dentro de la

I[51 =2
Alta Baja Modificacién Insertar Eliminar Modificar Verificaciones Recalculo Salir
€ =] ) [ ) 2. ? D @
S . vt o = vt p 2| =
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejercicio: 2015 Mes Activo: 8 - Agosto Fecha: 06/10/2015 Opcién Menui: Néminas y Seguros Sociales - Gestién de Tramos para Liquidacién Directa
Desplegable para Accesos Directos Ir a la Opcién v Trabajador NAF. S/N | Tramo Horas Para Archivo de Bases Correciones Archivo Bases
Busaarpor:  Apellidos, Nombre  [] [ FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS 280000000000 S 1 0-0 01/09-30/09-C-500-  1000.00 /- /- - - 000

FERNANDEZ CARLOS 280000000000 | S 1 0- 0 01/09-30/09-C-601-  1000.00 /-0 .- - 000
PERIODO Cta. Cotizacion Cotizacién Tipo | Rectif.

[J 09a09de2015 141103785190  2-30/09/2015 [ N

Num 061072015 | 124220

base de datos de la tabla de la derecha, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la bus-
queda actualizando la tabla. Y a la derecha la de lineas 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. Cotizacion: Cuenta de Seguridad Social.

Cotizaciéon: NUmero de cotizacion correspondiente al modelo y la Fecha de control
Tipo: Tipo del modelo.

Rectifi.: Si la declaracién 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.: NUmero de afiliacion 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: NUmero de Tramo.

Para Archivo de Bases: Se divide en:

Desde: Campo que se divide en dia y mes que empieza el tramo.

Hasta: Campo que se divide en dia y mes que termina el tramo.

Horas: Campo de 3 caracteres que indica el nimero de horas para contratos a tiempo parcial.

Datos Bases: Campo que consta de: Primero indica si son bases (C) u horas (l). Segundo codifica el dato
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con tres digitos. Tercero indica el valor del dato.

Correcciones Archivo Bases: Se divide en:

Desde: Campo que se divide en dia y mes que empieza el tramo.

Hasta: Campo que se divide en dia y mes que termina el tramo.

Horas: Campo de 3 caracteres que indica el nimero de horas para contratos a tiempo parcial.

Datos Bases: Campo que consta de: Primero indica si son bases (C) u horas (l). Segundo codifica el dato
con tres digitos. Tercero indica el valor del dato.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

4.11.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa
donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas
rapidas.

. | 4.11.2. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva Relacion de Tramos de Trabajadores que no estén re-
lacionado con las néminas. Para poder crear debe tener un Modelo TC-1 sin una Relacion de Tramos

correspondiente, recuerde que los modelos TC-1, TC-2 y Tramos de Trabajadores estan relacionados por
el nimero de Cotizacion. Rellene los siguientes campos:

Alta de Registro

N° Cotizacién II‘
N° Cotizacion: Se debe corresponder con uno del modelo | i detoceio e =
TC - 1y que no tenga otro Modelo. Rectifcativa =

Introduzca los Datos Solicitados

Tipo: Tipo de modelo segun la tabla de modelos.

Rectificativa: Indica si el modelo es rectificativo o No.

Confirme el alta pulsando CONTINUAR y realizara el modelo de los datos introducidos, o vuelva a la
gestion de Tramos, pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, apareceran la ventana de solicitud de los
datos, para Bonificaciones de formacion de la Persona o Entidad no debera rellenar el campo Trabaja-
dor, en el campo Codigo Dato poner “763" y el importe en Valor Dato. Una vez finalizada la introduc-
cion de datos en la ventana, pulse ACEPTAR para confirmar la introduccién y que vuelva a pedir otra
ficha o CANCELAR para regresar al Menu de Tramos.

\=%= | 4.11.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
Tramos.

%5 7 4.11.4. Modificaciéon ALT+M

Seleccione esta opcidon para modificar los datos correspondientes a los datos generales del modelo que
esta en pantalla. Los campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo
su modificacion. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la mo-
dificacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Tramos.

i—afa 4.11.5. Insertar ALT+N

Para seleccionar esta opcidn pulse la tecla “Ins” o pulse el boton Insercidon y asi poder dar de alta una
nueva linea del Modelo de pantalla. Los campos que apareceren son:

Trabajador: Nombre identificativo del trabajador.
N.A.F.: Campo informativos de Numero de Afiliacién a la Seguridad Social del trabajador seleccionado.
N.LF.: Campo informativos de Nimero de Identificacion Fiscal del trabajador seleccionado.
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Tramo: NUmero de Tramo, en el que esta dividida la s s
. . . Trabajader 2] | |
cotizacion del trabajador en el mes. oy .
Dia Desde: Campo que solicita el dia en que empieza | e i Horas 5
el tramo Dia Desde 1 Tipo Dato (C/H/1) c
. o Mes Desde 9 Cédigo Dato 500

Mes Desde: Campo que solicita el mes en que em- Dia Hesta » valor Dato o0

. Mes Hasta Incluir
pIeZa el tramo’ 9Inlr\aduzza los Datos Solicitados =
Dia Hasta: Campo que solicita el dia que termina el
tramo.
Mes Hasta: Campo que solicita el mes que termina el
tramo.

Horas: Campo de 3 caracteres que indica el nimero de horas para contratos a tiempo parcial.

Tipo de Dato (C/H/1): Campo que indica si son bases (C), horas (H) o Indicador de Datos (l).

Codigo de Datos: Campo que codifica el dato con tres digitos si el tipo es (C) o con dos si es (H).
Valor Dato: Tercero indica el valor del dato.

Incluir: Si esta linea se incluye en la emision 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 introduccion de datos en la ventana, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion.
El programa volvera a pedir todos los datos. Pulse CANCELAR para volver a la pantalla de Gestion de

Tramos.

Y=< | 4.11.6. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada de la tabla de la derecha, sitUese sobre la
linea antes y pulse ACEPTAR para eliminarla o pulse CANCELAR para volver al Menu de Gestién de Tra-
mos.

Al

(r

=/ | 4.11.7. Modificar ALT+D

Seleccione esta opcidon para modificar la linea seleccionada de la tabla de la derecha. Rellene los cam-
pos que apareceran en la ventana de solicitud de los datos. Una vez finalizada la introduccion de datos
en la ventana, pulse ACEPTAR para terminar la introduccién. Pulse CANCELAR para volver a la pantalla
de Gestion de Tramos sin hacer las modificaciones.

NE] | 4.11.8. Verificaciones ALT+F

Verificaciones del modelo de Tramos de Trabajador

Seleccione esta opcidn para cotejar los datos de los archivos de las res-

@ Verificar Tramos Trabajadores

puestas de la Seguridad Social con el modelo de Tramos de Trabajador de Sl el beiiae
la pantalla. Aparece una ventana donde se solicita el tipo de archivo pulse C Varificar Datos de Ciulos
ACEPTAR para seguir y seleccionarle en la ventana que aparece, o pulse '
CANCELAR para volver a la pantalla de Gestion de Tramos.
=
(9 | 4.11.9. Recélculo ALT+R

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

4.11.10. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Tramos de Trabajadores, pulse esta opcidén para volver al Menu
Principal.

Gestion de Tramos de Trabajadores: Observaciones

Gestion de Tramos de Trabajadores es el apartado donde se visualizan los datos de los tramos del Sis-
tema de Liquidacion 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 boton “Alta”, pero no como en la opcion “Cal-
culo Mensual de Néminas 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 NUmero de
Cotizacién y no tenga asignado ningin Modelo. Con el botén "Modificacion” podemos cambiar los
datos generales del Modelo. Si desea eliminar el Modelo utilice el botén “Baja”.

Podra “Insertar”, "Modificar” o Eliminar” lineas de la Relacion seleccionada en las dos uUltimas debera
seleccionar primero la linea. Para moverse de una linea a otra en cualquier tabla utilice los cursores de
movimiento o directamente pulsando con el raton.

También puede comprobar los datos que ha emitido a la seguridad social cotejandolos con los que nos
devuelven en los ficheros respuesta con el botdn “Verificaciones”.

Pulsando el boton “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.

4.12. Gestion TC 3/2, Seguro Escolar ALT+N ALT+3

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC 3/2 de los Seguros Escolares
de la Persona o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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.

ata Modificacion Impresion Visualizacién

¢ < v & @ @

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL | Ejercicio: [ 2015 | Mes Activo: | 9-Septiembre | Fecha: [ 10/09/2015 | Opcién Meni: [ Nominas y Seguros Sociales - Gestion TC 3/2, Seguro Escolar

Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Hasta a-cc Cta. Cotizacién | Fin de Plazo N° Alumnos Alngresar 700 2

10/08/2015 | 124407

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Y=l | 4.12.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo mo-

delo TC-3/2. Rellene los campos que aparecen y con- T . ‘:IMER::VD
firme el alta pulsando ACEPTAR y realizara el modelo | o asdemico hasa: § e

de los datos introducidos, o vuelva a la gestion de TC- | oo e e

3/2 pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, apare- N® Alumnos Cotizantes 000
ceran la ventana de solicitud de los datos. Una vez fi- | “*™™ e
nalizada la introduccion de datos en la ventana, pulse
ACEPTAR para terminar la introduccion. El programa

volvera a la Gestién de TC - 3/2.

to%= | 4.12.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el Modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
cancele la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
TC - 3/2.
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& | 412.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcidon para modificar los datos correspondientes al Modelo que esta seleccionado. Los
campos modificables apare-
ceran en la ventana de soli-

Modificacion de Registro

. L. PERIODO CTA. COTIZ. SEGURO ESCOLAR 14110378519 FIN PLAZO MATRICULA 9
citud de datos permitiendo | oue cvoras Cuoma/atumno cuota
su mOdiﬁcaCién. Cuando Hasta N° Alumnos Cotizaciones 0.00 112 m
. o Deducciones por Cobranza 210 0.00
haya terminado de modificar . Liquido Co. Ganaraie 111 - 210 2 )
IOS datOS, pulse ACEPTAR c INTERES LEGAL Base 0.00 % 0.00 099 0.00
cc TOTAL Alngresar 700 0.00

para confirmar la modifica-
cion, o CANCELAR para no
realizar los cambios y volver ’ &« ‘ ‘ b ‘
a la pantalla de Gestion de
TC - 3/2. También hay un boton, PARCIALES, en el que si pulsamos aparece una ventana con los datos
de los parciales, que anteriormente se calcularon automaticamente, para su modificacién si fuera nece-
sario. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o
CANCELAR para no realizar los cambios y volver.

Introduzea los Datos Solicitados

3 |

& | 4.12.4. Impresién ALT+I

Seleccione esta opcion para imprimir, el modelo TC - 3/2 de la pantalla en papel oficial. Aparece una
ventana donde se solicita la conformidad y la impresion, pulse S| para realizar la Impresion, o NO para
volver a la Gestion de TC - 3/2.

4.12.5. Visualizacion ALT+Z

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

v

=%= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B

e

Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+M

(s
i
NG

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++

[t

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

4.12.6. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar TC - 3/2, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Gestion de TC - 3/2: Observaciones

Gestion 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 boton "Alta”. Con el boton "Modificacién” po-
demos cambiar los datos y ajustarlos a los que deseemos, en un principio sélo modifica las Bases y Por-
centajes calculando los Parciales, si deseamos ajustar estos a otros datos a los que calcula pulse el
boton “Parciales”. Si desea eliminar el Modelo utilice el boton “Baja”.

También puede imprimir en impreso oficial el modelo de pantalla con el botén “Impresion”, recuerde
que debe tener una impresora de agujas y de carro ancho.

Pulsando el botdn “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.
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4.13. Gestion TC 4/5, Justificante de Actuaciones ALT+N ALT+4

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Modelos TC 4/5 de los Trabajadores de la
Persona o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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.

@ )

ata 8aja Modificacion  Impresién salic
€ & & @

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejercicio: [ 2015 | MesActivo: [ 9-Septiembre | Fecha: [ 11/09/2015 | Opcién Meni: [Néminas y Seguros Sociales - Gestién TC 4/5, Justificante de Actuaciones

Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Mes Trabajador Direccién Provincial Oficina Recaudadora Colectivo Dias Cotizacién | Actuaciones | Retribuciones | Base de Cotizacién | Cuotas Retenidas

Num 11/08/2015 | 085529

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

‘=l | 4.13.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo modelo TC-4/5. Rellene los campos que aparecen y

confirme el alta pulsando CONTINUAR y realizara el modelo de Y

los datos introducidos, o vuelva a la gestion de TC- 4/5 pulsando s ;
CANCELAR. Al confirmar el alta, apareceran la ventana de solici- ,"J;,;m s e
tud de los datos. Una vez finalizada la introduccion de datos en la

ventana, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion. El pro- &« X

grama volvera a la Gestion de TC - 4/5.

re

—%= | 4.13.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el Modelo seleccionado, coirme la baja pulsando ACEPTAR, o
cancele la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Gestion de
TC - 4/5.

%= | 4.13.3. Modificacién ALT+M

Modificacion de Registro

Seleccione esta opcion para modificar los e
d t d t I M d I t, Trabajador I

atos correspondientes al Modelo que esta
seleccionado. Los campos modificables apa-

Direccién Provincial

Oficina Recaudadora

receran en la ventana de solicitud de datos Colectivo 0 | 1. ARTISTA 2.- PROF. TAURINO |
permitiendo su modificacion. Cuando haya Dias Cotizacién 0
terminado de modificar los datos, pulse nsclones 0
ACEPTAR para confirmar la modificacién, o s L
. . se de Cotizacién 0.00
CANCELAR para no realizar los cambios yN e —

volver a la pantalla de Gestion de TC - 4/5.

los Datos Solicitad:

v | &
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& 4.13.4. Impresion ALT +1

Seleccione esta opcion para imprimir, el modelo TC - 4/5 de la pantalla en papel oficial. Aparece una
ventana donde se solicita la conformidad y la impresion, pulse Sl para realizar la Impresion, o NO para
volver a la Gestién de TC - 4/5.

Q 4.13.5. Visualizacion ALT+Z

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

‘=% | Baja de Registro. Proceso idéntico al del ment. ALT+B
=/ Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. 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 menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

€3 | 4.13.6. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar TC - 4/5, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Gestion de TC - 4/5: Observaciones

Gestion 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 botén “Alta”, nos solicita el mes para crear
todos los justificantes de Actuaciones de los trabajadores. Con el botén “Modificacion” podemos cam-
biar los datos y ajustarlos a los que deseemos. Si desea eliminar el Modelo utilice el boton “Baja”.
También puede imprimir en impreso oficial el modelo de pantalla con el botén “Impresion”, recuerde
que debe tener una impresora de agujas y de carro ancho.

Pulsando el botdn “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.

4.14. Historico de Nominas ALT+N ALT+H

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de las Nominas de los Trabajadores de la Persona
o Entidad activa que estén en el Histérico. Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 g=
las busquedas 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
esta introduciendo el dato, cada vez
que se introduzca un ndmero o letra
nuevo se realizara la busqueda actua-
lizando la tabla del centro.

Abajo de la tabla de los registros pre-
senta la tabla de lineas de la Nomina
y a la derecha de esta los desplega-
bles y botones de desplazamiento.
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En esta opcidn aparecen los mismos campos que en la opcidén de ndbminas pero no se puede hacer nin-
guna operacion.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

% 4.14.1. - Mes ALT+-

Pulsando este botdn, que esta en la parte inferior derecha, accedera al anterior Mes de Néminas de la
base de datos, si existe la del trabajador se posiciona sobre él, y si no existe ira a la primera. Si es Enero,
permanecera en él.

4.14.2. Desplegable para Cambio de Mes

Pulsando en el desplegable, que esta situado entre los dos botones de desplazamiento de los meses
aparecen los meses del afio donde podra seleccionar uno de ellos directamente.

% 4.14.3. + Mes ALT++

Pulsando este botdn, que esta en la parte inferior derecha, accedera al siguiente Mes de Néminas de la
base de datos, si existe la del trabajador se posiciona sobre él, y si no existe ira a la primera. Si es Di-
ciembre, permanecera en él.

4.14.4. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte inferior derecha, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer compro-
baciones mas rapidas.

~: | 4.14.5. Traspaso ALT+T

=

@&

Traspaso de Datos

Sel.eCCIOne elsFa opCI.on para traspasar |OS datos del eJer_ Se va a Traspasar los Datos de Nominas, TC-1, TC-2 y Tramos de Trabajadores al Enterno de Trabajo
cicio al Historico o Viceversa. Presenta una ventana de & Confirme el Traspasa ?

confirmacion del traspaso, pulse ACEPTAR para conti-
nuar, o CANCELAR para volver a la Gestiéon de Historico

de Nominas.

a—s | 4.14.6. Listado ALT+L

—t

Seleccione esta opcion para obtener los listados relacionados con todas las Nominas de la base de
datos. Aparecera la Ventana donde podra 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 podra introducir
el filtro de nombre y fechas que desee y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las li-
neas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR
para volver a la Gestién de Historico de Nominas.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista prelimi- e
nar realizara el listado en un fichero temporal, presen- | s Bt
tando en pantalla todas las hojas de las que dispone el | ®merer et canove

C Pantalla

listado y la posibilidad de listar todas o una sola segin | cuesees
desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHEROy | “**™™"

Filtro Meses Filtro Nombre

posteriormente SALIR. Si no solicitd vista preliminar el | oee .
listado sera enviado directamente a la impresora. s ciant B o w2z
- 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.

&J 4.14.7. Impresion ALT +1

Seleccione esta opcidon para imprimir la ndmina de pantalla. Aparece una ventana donde se solicita la
cantidad de néminas y la fecha de impresion, debe introducir los datos, una vez hecho, pulse ACEPTAR
para realizar la Impresién, o CANCELAR para volver a la Gestion de Histérico de Néminas.

Bonificaciones y Reducciones de la Nomina
H Nombre | FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS Nimero 2| Fecha  [30/09/2015
.14.0. boni./Redu. J [

Codigo | P/E Fecha Importe / % Aplicar 1 Importe / % Aplicar 2 Aplicar | ColPec | *

Pulsando esta opcion presenta una nueva ventana mos-
trando las Bonificaciones y Reducciones que tiene la no-
mina seleccionada. Pulse SALIR para volver a la Gestion T

de Histérico de Ndéminas. oo oo Pttt ot i

El
4.14.9. Ver Linea ALT+V

Pulsando esta opcion presenta una nueva ventana mostrando los detalles de la linea resaltada de la
tabla de lineas. Pulse SALIR para volver a la Gestién de Historico de Nominas.

<& 4.14.10. Visualizacion ALT+Z

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

Ver Linea. Proceso idéntico al del mend. ALT+V

@ Bonificaciones y Reducciones. Proceso idéntico al del menu. 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 menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

4.14.11. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Histdrico de Nominas, pulse esta opcién para volver al Menu
Principal.

Historico de Nominas: Observaciones

Historico de Ndminas es el apartado donde se visualizan las Nominas ya creadas en el Ejercicio de la
Persona o Entidad seleccionada y que hemos traspasado al Histérico.

Cuando entramos nos presenta los datos de las ndminas del ejercicio activo, si en este mes no hay no-
minas nos presenta la pantalla en blanco. Si no se ha traspasado al histérico todavia las ndminas todos
os botones excepto “Traspaso” y “Salir” estan deshabilitados.

Podemos acceder a otro mes con los botones de movimiento: “+ Mes" va a las néminas del siguiente
mes y “- Mes" va a las néminas del anterior mes. Con el desplegable de meses se puede acceder a un
mes directamente.. Si en algin momento no existiese o se llega a los topes se queda en la misma né-
mina.

También se puede listar o imprimir en papel para su entrega ("Listado” e “Impresion”), Ver las lineas y
las Bonificaciones y Reducciones (“Ver Linea y “Boni./Redu.".

Pulsando el boton “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.
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4.15. Historico de los Modelos TC 1 ALT+N ALT+I

Seleccione esta opcidn 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 Historico. Aparecera la ventana de la gestion
con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la
base de datos.

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL Ejercicio: [ 2015 | Mes Activo: [ 9 - Septiembre | Fecha: [ 11/09/2015 | Opeién Mend: inas y Seguros Sociales - Historico de los Modelos TC 1

Desplegable para Accesos Directos Ira la Opcién v Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Modelo PERIODO Cta. Cotizacién Cotizacién cL-cc Casilla 299 Casilla 499 Casilla 699 Casilla 099 Casilla 700 Casilla 800

[ c1 09209 de 2015 141103785190 2 - 30/09/2015 0-00 299.07 33.00 79.50 0.00 411.57 0.00

11/08/2015 | 105330

En esta opcién aparecen los mismos campos que en la opcion de Modelos TC-1 pero no se puede
hacer ninguna operacion.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

4.15.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior izquierda, aparecen las opciones del
programa donde podra 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 posicionara en la
primera del mes, para hacer comprobaciones mas rapidas.

O 4.15.2. Visualizacién ALT+Z

Seleccionando esta opcidn presenta en pantalla todos campos del
modelo. Estos datos se ajustaran dependiendo del modelo selec-
cionado.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguien-
tes acciones:

é 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 menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

€3) | 4.15.3. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar TC - 1 pse esta opcion para volver al Menu Principal.
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Historico de TC - 1: Observaciones

Gestion de Histérico 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 historico.

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 “Visualizacion” 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 boton “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.

4.16. Historico de Modelos los TC 2 ALT+N ALT+E

Seleccione esta opcidn 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. Aparecera la ventana de la gestién con el
menu 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

relacién de lineas del modelo en una tabla y en la inferior los totales de cada impreso.

B =
salir
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL | Ejercicio: [2015 | Mes Activo: [ 9-Septiembre | Fecha: [ 11/09/2015 | Opcién Mend: [Nominas y Seguros Sociales - Histérico de los Modelos TC 2
Desplegable para Accesos Directos Ir a la Opcién v Nombre Epig. D/H Clave  Importe | Sit. Contr. Dias Clave  Importe Fecha Col.Pec | N o
[} FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS 00 o 1056.76 100 o 000 // s
Modelo PERIODO Cta. Cotizacion Cotizacion Tipo | * FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS 300 |02 1000.00 100 0 000 / /
TC2 01a01de2015 | 141103785190 | 1-31/01/2015
» 3 09209de2015 141103785190 2 -30/09/2015
Contingencias Comunes Cont. Com. Cotiz. Empresarial Comp. IT Enf.Com. y Acc.NO Lab. Comp. sobre LT. y EP.
106.76 0.00 0.00 0.00
AT.yER Otras Cotiz. Empresarial Reducciones sobre C.C. Comp. y Reduc. a cargo INEM
— —)
Horas Extr. Fuerza Mayor Otras Horas Extraordinarias Comp. Desempleo Parcial
— —)

Num 11/03/2015 | 125804

Los campos que aparecen en la tabla de registros son los siguientes:

Modelo: Codificacién del Modelo.

Periodo: Meses que abarca y el ejercicio del mismo.

Cta. Cotizacion: Cuenta de Seguridad Social.

Cotizacién: NUmero de cotizacion 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.: Epigrafe o Prima de Ocupacion.

D/H: Dias u Horas cotizadas

Clave: Clave segun la tabla de cada modelo.

Importe: Importe cotizado.

Situacion: Campo de 3 caracteres que indica, si las hubiera, las situaciones especiales.
Dias: Dias de Bonificacion.

Clave: Clave de la Bonificacién segun la tabla de cada modelo.

Importe: Importe de la bonificacion

Fecha: Fecha de inicio de la bonificacion.
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En la parte inferior apareceran los campos de los totales para cada impreso y los siguientes campos:
Embarcacion: 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 gestion son las siguientes:

4.16.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa
donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas
rapidas.

€ | 4.16.2. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar el historico de los TC - 2, pulse esta opcidn para volver al Menu
Principal.

Historico de TC - 2: Observaciones

Gestion de Histérico 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 histérico.

Cuando entramos nos presenta los datos del TC - 2 en el gjercicio 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 botdn “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.

4.17. Histoérico de Tramos de Trabajadores ATL+N ALT+R

Seleccione esta opcién para gestionar la Base de Datos de los Tramos de Trabajadores (para el Sistema
de Liquidacién Directa) de las Nominas de los Trabajadores de la Persona o Entidad activa que estén en
el histérico. Aparecera la ventana de la gestién con el menu 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 lineas
del modelo seleccionado.

[T —

salic

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL | Ejercicio: [ 2015 | Mes Activo: [ 9-Septiembre | Fecha: [ 11/09/2015 | Opeion Mend:

Desplegable para Accesos Directos Ir a la Opcién v Trabajador NAF. S/N | Trame Horas.

PERIODO____ Cta. Cotizacién ___ Cotizacién Tipo  Rectit " || CERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS 280000000000 | S 1| o- of 01/09-30/09-C-601- 1000.00 TSI o0

[ 09209de2015 141103785190 2 - 30/09/2015 L00 N

Num 11/03/2015 | 130307

Pagina - 127




NySWin - Nominas y Seguros Sociales

Los campos que aparecen en la tabla de registros son los siguientes:

Periodo: Meses que abarca y el ejercicio del mismo.

Cta. Cotizacion: Cuenta de Seguridad Social.

Cotizaciéon: Nimero de cotizacion correspondiente al modelo y la Fecha de control
Tipo: Tipo del modelo.

Rectifi.: Si la declaracion 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.: NUmero de afiliacion 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: NUmero de Tramo.

Para Archivo de Bases: Se divide en:

Desde: Campo que se divide en dia y mes que empieza el tramo.

Hasta: Campo que se divide en dia y mes que termina el tramo.

Horas: Campo de 3 caracteres que indica el nimero de horas para contratos a tiempo parcial.

Datos Bases: Campo que consta de: Primero indica si son bases (C) u horas (l). Segundo codifica el dato
con tres digitos. Tercero indica el valor del dato.

Correcciones Archivo Bases: Se divide en:

Desde: Campo que se divide en dia y mes que empieza el tramo.

Hasta: Campo que se divide en dia y mes que termina el tramo.

Horas: Campo de 3 caracteres que indica el nimero de horas para contratos a tiempo parcial.

Datos Bases: Campo que consta de: Primero indica si son bases (C) u horas (l). Segundo codifica el dato
con tres digitos. Tercero indica el valor del dato.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

4.17.1. Desplegable para Accesos Directos

Pulsando en el desplegable, que esta situado en la parte superior, aparecen las opciones del programa
donde podra 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 posicionara en la primera del mes, para hacer comprobaciones mas
rapidas.

4.17.2. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar el historico de los Tramos, pulse esta opcidn para volver al Menu
Principal.

Historico de Tramos de Trabajadores: Observaciones

Gestion de Historico 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 historico.

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 botdn “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.
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5. Impresos ALT +1

Seleccione esta opcion para gestionar la impresion de los modelos oficiales de la Persona o Entidad ac-
tiva. Aparecera un submenu con las distintas opciones disponibles:

- 5.1. Impresion de Nominas. - 5.2. Impresion de los Modelos TC 1.
- 5.3. Impresion de los Modelos TC 2. - 5.4. Transmision por el Sistema RED.
- 5.5. Transmision por el Sist. Liquidacion Directa. - 5.6. Impresion del 110.
- 5.7. Impresion del 190. - 5.8. Certificado de Retenciones.
- 5.9. Propuesta de Liquidacién o Cese. - 5.10. Certificado de Empresa.
- 5.11. Notificacién de Fin de Contrato. - 5.12. Certificado Ret. para Maternidad.
=
Generales Tablas  Ficheros MNéminas y Seguros Sociales Impresos  Listados  Automatismos  Utilidades 7
. | Impresién de Mominas -
Camblo.del Pers.onas o Trabajadores cl _stlon. Tramos e RED
Usuario Entidades Impresibr e los Modelrer i1 Trabajadores
- b P4 ' Impresion de los Modelos TC 2 . ?
GO}.!Q %" % | Trasmision por el Sistema RED TR.T { ;"E?-

Trasmisidn por el Sistema de Liquidacion Directa

| impresinde 11 ——
I o y Seguros Sociales para Windows.

Certificado de Retenciones

Persona o Entidad Activa PERSONA Propuesta de Liquidacién o Cese i—\ \

Certificado de Empresa

e Motificacién de Fin de Contrato Fecha
JEICICHO) % 2019 - % Certificado Empresa para Maternidad @
) o)
2.- Datos en el Entorno de Trabajo |
Agenda | Todos > ‘{3"_:_{ \E‘j
Usuario Fecha Hora Visitado ' Estado 2

5.1. Impresion de Nominas ALT+1 ALT+N

Seleccione esta opcidon para imprimir Nominas. Rellene los siguientes campos:

Filtro Fechas: Filtro de Fec.has que Qesea imprimir. P e
Filtro de Traba1adpres: Prlrjner y Ultimo trabajador | i reces e o ik
del que desea realizar las nominas. Nombre Desda
Cantidad: Numero de veces que desea repetir NombreHasta | zzz
cada ndmina. Caniicd 1
Fecha: Fecha de impresion de las ndminas. — licalil
Ancho / Alto: Campos para introducir las dimen- | 2"/ 22 22
. . : p p , . L. Tipo Némina T (A) Normal, (B) Extra, (C) Complementaria o (T) Todas
siones de la imagen de la némina y asi ajustarla
con respecto a los datos. & x
Incluir (A) Normal, (B) Extra, (C) Complementa-

ria o (T) Todas: Campo para incluir el tipo de filtro
de ndémina a imprimir que permite solo imprimir ndminas normales o mensuales, extra, complementa-
rias o todos.

Vista Preliminar: Campo que permite previsualizar la impresion de nédminas para poder elegir en im-
primir una, varias o todas.

Confirme la impresion pulsando CONTINUAR vy realizara las ndminas con los datos introducidos. Vuelva
al Menu Principal pulsando CANCELAR.

Impresion Nominas: Observaciones
Podriamos decir que los modelos de Nominas podemos imprimirlos en dos sitios: la primera en su
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"Gestion” (Nodminas) y la segunda aqui, en el menu “Impresos”. La Unica diferencia es que en su “Ges-
tion"” se imprime sélo la ficha de pantalla, en cambio en el menud “Impresos” existe una seleccion de im-
presion.

Para imprimir nos presenta la ventana solicitindonos los siguientes datos:

Mes Impresion : Solicita el mes del que tienen que ser las Nominas en la Impresion. Por defecto pone el
mes activo. A la derecha también presenta una casilla para poder visualizar las ndminas antes de impri-
mirlas, por defecto esta marcada.

Nombre Desde y Nombre Hasta : Limites del filtro de “"Apellidos, Nombre” que deseamos imprimir.
Cantidad : Numero de veces que deseamos imprimir una Némina. Si ponemos 2 saldran dos Nominas
de cada.

Fecha: Fecha de la Némina. Fecha que pondra en el pie de la ndmina que indica cuando se ha realizado.
Ancho / Alto: Al entrar incluye las dimensiones de la imagen de la némina de la Ultima vez, si no es co-
rrecto podremos cambiarla por datos mayores o menores hasta que la impresion de la ndmina sea per-
fecta.

Incluir (N)ormal, (E)xtra o (A)mbas: Podremos seleccionar que tipo de ndbminas queremos imprimir.
Vista Preliminar: La visualizacion nos permite ver primero como quedan las ndminas y una seleccion de
lo que deseamos imprimir.

Una vez introducidos los datos, para imprimirlas, pulsamos el botdn "Aceptar” y emitira las ndminas di-
rectamente a la impresora o bien presentara la pantalla de previsualizacién en una ventana aparte. El
programa regresa al Menu Principal.

5.2. Impresion de los Modelos TC 1 ALT+1 ALT+1

Seleccione esta opcidn para imprimir los Modelos TC - 1. Rellene

IOS Siguientes CampOS' Impresion de los Modelos TC - 1

Debe tener conectada una impresora de agujas de

Mes: Mes del que desea imprimir.

Confirme la impresion pulsando CONTINUAR y realizara los TC - 1

carro ancho y sel

Mes Impresién

- - i
para la impi

9| [[]Vista Preliminar

d

con los datos introducidos. Vuelva al Menu Principal pulsando

CANCELAR.

Impresion de los Modelos TC - 1: Observaciones

Podriamos decir que los modelos TC - 1 podemos imprimirlos en dos sitios: la primera en su “Gestién”
(TC - 1) y la segunda aqui, en el menu “Impresos”. La Unica diferencia es que en su "Gestion” se imprime
sélo la ficha de pantalla, en cambio en el menu “Impresos” imprime todas las fichas de un mes a la vez.
Para imprimir TC - 1 nos presenta la ventana solicitandonos los siguientes datos:

Mes Impresion : Solicita el mes del que tienen que ser los Modelos TC - 1 en la impresion. 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 botén “Aceptar” y emitird los Modelos di-
rectamente a la impresora, si existen Modelos TC - 1 diferentes solicitara el cambio de modelo, o bien
presentara la pantalla de previsualizacién en una ventana aparte. El programa regresa al Menu Principal.

5.3. Impresion de los Modelos TC 2 ALT+1 ALT+2

Seleccione esta opcidon para imprimir los Modelos TC - 2. Rellene

IOS Siguientes Campos. Impresion de los Modelos TC - 2

Debe tener conectada una impresora de agujas de

carro ancho y selecci

Mes: Mes del que desea imprimir. Eeek

Mes Impresién 9| [[]Vista Preliminar

Confirme la impresion pulsando CONTINUAR vy realizara los Mode- & x
los TC - 2 con los datos introducidos. Vuelva al Menu Principal pul-
sando CANCELAR.

Impresion de los Modelos TC - 2: Observaciones
Podriamos decir que los modelos TC - 2 podemos imprimirlos en dos sitios: la primera en su "Gestién”
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(TC - 2) y la segunda aqui, en el menu “Impresos”. La Unica diferencia es que en su "Gestion” se imprime
sélo la ficha de pantalla, en cambio en el menu “Impresos” imprime todas las fichas de un mes a la vez.
Para imprimir los Modelos TC - 2 nos presenta la ventana solicitandonos los siguientes datos:

Mes Impresion : Solicita el mes del que tienen que ser los Modelos TC - 2 en la impresion. 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 botén “Aceptar” y emitira los Modelos di-
rectamente a la impresora, si existen Modelos TC - 2 diferentes solicitara el cambio de modelo, o bien
presentara la pantalla de previsualizacién en una ventana aparte. El programa regresa al Menu Principal.

5.4. Transmision por el Sistema RED ALT+1 ALT+R

Seleccione esta opcidn para emitir los Modelos por el Sistema RED. Aparece una ventana con los si-
guientes datos:

Mes de Tramitacion: Mes del que desea operar.
Fichero a Emitir: Muestra el fichero que se va a transmitir, para modificarlo existe el desplegable que
esta en la parte inferior. Los ficheros que pueden trans-
mitir son:

- Tramitacion Modelos TC 2

Emision de Ficheros por el Sistema RED

. ., . . Mes Impresién 9
- Tram!tac!gn de'Conceptos Retributivos Abonados e — e Medcios TP
- Tramitacion Bajas y Altas de I.T. Seleccione un Fichero
- Tramitacion Partes de Confirmacion en I.T. Tramitacién Modelos TC 2

- Tramitacion Altas y Bajas de Trabajadores Tramitacion Modelos TC 2

Mensaje de Conceptos Retributivos Abonades
Tramitacion Bajas y Altas de |.T.

, / Tramitacién Partes de Confirmacién en LT,
Cuando pulse un botén aparecera en una ventana con Tramitacién Altas y Bajas de Trabajadores
los datos que cumplan las condiciones, puede hacer
doble click con el raton si desea que una de las lineas no se incluya y volver hacer doble click para in-
cluirla de nuevo. En algunas opciones se puede modificar algun dato de los que aparecen y muestra un
botdn para poder llevar a cabo dicha modificacién. Confirme pulsando ACEPTAR y continuar con la tra-
mitacion, realizara el archivo y abrira el programa WinSuite para terminar con la tramitacion. Vuelva al

Menu Principal pulsando CANCELAR.

Transmision 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 Cotizacion, los partes de alta y baja de I.T, Los de confirmacion de las mismas y Los tramites de
alta y baja de trabajadores por internet sin necesidad de presentacion fisica de los mismos sino por via
informatica. 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 opcion del menu “Impre-
sos” "Emisién de los Modelos por el Sistema RED" crea los archivos necesarios para su realizacion.
Cuando entramos en la opcion nos presenta una ventana donde nos solicita el mes y que tramitacion
desea crear, una vez seleccionada pulsamos el boton “Aceptar”.

Pasara 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 ratén
sobre la linea que deseamos y podemos observar que la Ultima casilla cambia de “S" a “N”. Si nos equi-
vocamos y deseamos cambiar la “N" basta con volver a pulsar sobre la linea y pondra de nuevo “S". Se
incluiran todas las que tengan “S" en este campo, cuando presentemos el modelo TC-2 aparte nos pe-
dirad el banco de pago y si el modo de pago.

Para terminar pulsamos "Aceptar” y el programa creara el archivo necesario para la tramitacion. Pre-
senta una ventana donde indica el nombre y la ruta donde ha creado el archivo y que a continuacién se
va a abrir el programa WinSuite para su tramitacién.

Este programa es indispensable y lo ofrece gratuitamente la Seguridad Social en su pagina, teniendo
manuales e informacion de uso detallada, también la dan cuando se da de alta en el Sistema RED.

Para que esta Ultima operacion 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 menu “"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 dificil que
cambie pero el primero si por lo que es muy importante asegurarnos que es correcto.
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5.5. Transmision por Sistema Liquidacion Directa ALT+1 ALT+L

Seleccione esta opcion para emitir los Modelos por el Sistema CRETA. Aparece una ventana con los si-
guientes datos:

Mes de Tramitacion: Mes del que desea operar.
Fichero a Emitir: Muestra el fichero que se va a transmitir, para modificarlo existe el desplegable que
esta en la parte inferior. Los ficheros que pueden transmitir son:

- Ficheros de Bases

- Solicitud de Trabajadores y Tramos -
- Solicitud de Borrador g =
- Solicitud de Calculos b e
- Solicitud de Confirmacion

- Tramitacion de Conceptos Retributivos Abonados
- Tramitacion Bajas y Altas de I.T.

- Tramitacion Partes de Confirmacion en L.T. & *
- Tramitacion Altas y Bajas de Trabajadores.

Emision de Ficheros por el Sistema Liquidacion Directa

Seleccione un Fichero

Fichero de Bases i

Cuando pulse un botdn aparecera en una ventana con los datos que cumplan las condiciones, puede
hacer doble click con el raton si desea que una de las lineas no se incluya y volver hacer doble click para
incluirla de nuevo. En algunas opciones se puede modificar algun dato de los que aparecen y muestra
un botoén para poder llevar a cabo dicha modificacion. Confirme pulsando ACEPTAR y continuar con la
tramitacion, realizara el archivo y abrirad el programa Siltra para terminar con la tramitacion. Vuelva al
Menu Principal pulsando CANCELAR.

Transmision por el Sistema Liquidacion Directa: Observaciones

El Sistema Liquidacion Directa es la utilidad por la que la Seguridad Social nos permite enviarles los mo-
delos mensuales de Cotizacién, los partes de alta y baja de I.T, Los de confirmacién de las mismas y Los
tramites de alta y baja de trabajadores por internet sin necesidad de presentacién fisica de los mismos
sino por via informatica. 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 opcion del menu “Impre-
sos” “Transmisién por el Sistema Liquidacion Directa” crea los archivos necesarios para su realizacion.
Cuando entramos en la opcion nos presenta una ventana donde nos solicita el mes y que tramitacion
desea crear, una vez seleccionada pulsamos el boton “Aceptar”.

Pasara 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 ratén
sobre la linea que deseamos y podemos observar que la Ultima casilla cambia de “S" a “N". Si nos equi-
vocamos y deseamos cambiar la “N" basta con volver a pulsar sobre la linea y pondra de nuevo “S". Se
incluiran todas las que tengan “S" en este campo, cuando presentemos el fichero.

Para terminar pulsamos "Aceptar” y el programa creara el archivo necesario para la tramitacion. Pre-
senta una ventana donde indica el nombre y la ruta donde ha creado el archivo y que a continuacién se
va a abrir el programa para su tramitacién.

Este programa es indispensable y lo ofrece gratuitamente la Seguridad Social en su pagina, teniendo
manuales e informacion de uso detallada, también la dan cuando se da de alta en el Sistema de Liqui-
dacion Directa.

Para que esta Ultima operacion 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 Liquidacion Directa” del menu "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 dificil que cambie pero
el primero si por lo que es muy importante asegurarnos que es correcto.

5.6. Impresion del Modelo 111 ALT+1 ALT+I

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Modelos 111 de la Persona o Entidad activa.
Aparecera la ventana de la gestiéon en la parte izquierda una imagen con los datos del modelo 111y en
la parte derecha el menu de opciones en la parte superior y en el resto una tabla con los modelos que
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Retenciones a Cuenta del LR.P.F. (Modelo 111)
i i Alta Baja Modificacién
e e I [T |
R €y e
< = S )
L I ot || [(2]l=s]le]
Pago (E/IfU/GIN) l:l Cuenta Corriente de Pago c Declaracion - l:l Namero Impresién Salir
tar
NCR Justificante E i Csy @
oo [] | | | | | [ | ®
I. Rendimientos del trabajo
MN.* de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
Rendimientos dinerarios ...............eusuieieeess s ivsisssseesees e |01| | |02| | |03| I
N de perceplores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta T =
riodo ultado | FCileulo | Fimpreso
RENAIMIGNOS BN BSPRCIE wiuuviuwsicuuraisivsssssaiussassmssisasassssinssiberssis |04| | |05| | |05| |
L. imi de
N.° de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
RENGIMIENtOS GINBIAMIOS. .........crrceceveeeeessss e e ermsmae e |07| | |08| | |09|
N de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
Rendimientos en especie |10| | | 11 | | |}2| |
Ill. Premios por la participacion en juegos, concursos, rifas o combinaciones aleatorias
N.” de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
PrEMmIOS €N MELAICO -.......vrveoee v coeeeesseseereees s sesesse e anen |13| | | 14| | |15| I
_ I de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
< PIETIOS €0 €SPECIE ... [16] | 7] | [g]
s
2
&
= | IV. Ganancias patrimoniales derivadas de los aprovechamientos forestales de los vecinos en montes publicos
=
._;"' N.° de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
dinerarias 5 |19| | | 20' | |21 | |
. de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
PEICEPCIONES BN ESPECIE ... cvevceereesserseerinscememss e |22| | |23| | |24| |
V. Contraprestaciones por la cesion de derechos de imagen: ingresos a cuenta previstos en el articulo 92.8 de la Ley del Impuesto
N.° de perceptores Contraprestaciones satisfechas Importe de los ingresos a cuenta
Contraprestaciones dinerarias o en eSpecie ... |25| | |26| | |27| I 2

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 ratén o con las teclas AvPag y RePag.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

‘tg{!—-.

5.6.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn para crear un nuevo modelo 111, presenta el afio
de la declaracion y le solicita el periodo, si no hay ninglin modelo, le solicita
si es trimestral o mensual. Rellene el dato Periodo, confirme el alta pul-
sando CONTINUAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al confir-

Alta de Registro
Mode Tributacién (T/M)
Peiodo Tributacion

Complementaria { /X)

Introduzca los Datos Solicitados

v | &

mar el alta, si el periodo existe le solicita confirmacion de volver a calcularlo
y crearlo de nuevo, aparecera la ventana de solicitud de los datos. Una vez
finalizada la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la intro-
duccion.

\z%= | 5.6.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera a la pantalla de Gestion del
111.

=/

(s

5.6.3. Modificacion ALT+M

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

&

Impresion de Registro

5.6.4. Imprimir ALT+I

Tipo de Impresién

@ Presentacién Oficial Modelo

Seleccione esta opcion para realizar la emision del Modelo, presenta © Obtencién Declaracién Presentad
una ventana solicitando el tipo de Impresién, pulse ACEPTAR para 8“""“““'”“'““"""
Predec| én para su P

continuar con la emision, o CANCELAR para volver a la Gestion del
Modelo.

() Enlace con el Formulario del Medelo

¥ || R
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Q 5.6.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Impresion Modelo 111: Observaciones

Todas la retenciones que practicamos a los trabajadores las tenemos que ingresar a Hacienda mensual
o trimestralmente, esta operacién la realizamos mediante el modelo 111.

Por ejemplo: Realizar el modelo 111 del primer trimestre.

Para hacerlo debemos entrar en el menu “"Impresos” y aqui en “Impresion del 111" nos presentara la
ventana de la Gestion del 111. Para crear el Modelo del primer trimestre pulsamos en el boton “Alta”
cambia la pantalla y nos solicita:

Modo de tributacion: “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 declaracién 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 dejandolas modificar por si se tienen que introducir otros datos o variar los calculos
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 terminara la creacién del modelo.

Todas la retenciones que practicamos a los trabajadores las tenemos que ingresar a Hacienda mensual
o trimestralmente, esta operacion la realizamos mediante el modelo 110. Posteriormente y una vez al
afno 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. Impresion del Modelo 190 ALT+1 ALT+M

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Modelos 190 de la Persona o Entidad activa.
Aparecera la ventana de la gestion con el menu 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 busquedas dentro de la declaracién que este seleccionada, cada
vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda 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 bus-
queda presenta los datos de Cabecera de la declaracion y debajo de estos la ficha del declarado seleccio-
nado en la tabla de la derecha.

- 0 X

ata Baa Modificacion Alta Linea Baja Linea Moditinea  Revisar Todos Listado Impresion salir
3 =3 & =3 S 7 pE| = & (]

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICAL | Ejercicio: [ 2019 | MesActivo: [ 2-Febrero | Fecha: [ 21/03/2020 | Opcién Mend: | Cambio Fecha -

Ejercicio Tipo F.Cilculo Flmpreso |~ Orden Linea Nombre NLF. Clave
Buscarpor:  Nombre

Datos de la Cabecera del Modelo

Bloqueado u Expadienk‘ Idemiﬁ:adar‘ csv ‘ ‘
NIF. Nombre

Teléfono Contacto

Neustifiante [ | NoJusifiante Anterior | Tipo de Soporte
Representante NLF.
... Bt

Datos de la Linea Seleccionada

Percepcion

NIF del perceptor [ Apellidos y nombro dol perceptor o danominacion do la entidad porceptora  Provincia

Datos de la percapcién Percepcién integra Retenciones practicadas Ejercicio devengo
dnerarls | oo0] [ o0 ]

Percopc. derivadas de Incapacidad Laboral | 000 | 000]

Clave]] | subdaes Valoracien Ingrosos 3 cuerta ofectuados. Ingresos  auenta reperautidos  Ceutay Melila
en especis 0.00 000 .00

Porcop. derivadas de Incapacidad Laboral 0.00 000 000

de las claves A, B.01, B.02,C, D)

N 1 el O R O u

conyuge relacion geografica

plicable Pensiones Anusiidades por aimentos
[ 0.0] [ 000 [ 000] 000]

Comunicacion por el perceptor que ha destinado

[ o porees | Tol Pores

oo 0]

vivienda habitual utilizando financiacién ajena

Tt Por onero Toul Porentera ot ntoro Toal ghie ol ehgmro
tdat 2 (o] T{"

s (o) o) e8] Tl e 0 T 3

Tout
s
(o

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

s

=L

Seleccione esta opcidon para crear nuevas declaraciones
utilizando las ndéminas creadas en el gjercicio activo de
los trabajadores de la persona o entidad activa. Presenta
una ventana donde podra seleccionar el tipo de modelo,
ademas podra incorporar los datos si existen de la decla-
racion del ejercicio anterior del declarado que no sean
econdmicos y si una vez creada la declaracion revisar las

(® Normal
) Compleme:

) Sustitutiva

Alta de Registro

[ Revisar Dates

ntaria [incorporar Datos Declaracién Anterior

%

¥

fichas de los declarados. Confirme pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion de 190 pulsando CANCELAR.

Si existe una declaracion con el tipo elegido presenta una ventana i
celar la operacion.

5.7.2. Baja ALT+B

ndicandolo y permite recalcular o can-

Seleccione esta opcion para dar de baja la declaracién seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR,

o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el

e/

5.7.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcidn para modificar los

programa volvera al Menu del 190.

datos generales de la declaracién seleccionada. Los campos

modificables apareceran en la ventana de

solicitud de datos permitiendo su modifi- | w-. —
cacion. Cuando haya terminado de modifi- | T I
car los datos, pulse ACEPTAR para | repeenne

confirmar la modificaciéon, o CANCELAR
para no realizar los cambios y volver a la
pantalla de Gestion de 190.

Madificacién de Registra
Nembre PERSONA O ENTIDAD INICAL
Contacto
N° Justificante Anterior Tipo de Soporte

N.LF.

0000000000000

Introduzca los Datos Solicitados

v/ %

5.7.4. Alta Linea ALT+T

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

nombre.

g,
= ]

~

5.7.5. Baja Linea ALT +J

Seleccione esta opcion para dar de baja el declarado seleccionado en la tabla de la derecha, confirme la
baja pulsando ACEPTAR, o abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa vol-

vera al Menu del 190.

5.7.6. Mod. Linea ALT+D

Seleccione esta opcion para

Modificacién de Linea de Registro

modificar los datos corres- || [Percepcion
p o n d |e ntes a | d eC | a ra d O Se _ I‘:I‘: 1?T:qurcep(or NIF del representante legal ?::J::‘:;;::::;ﬁ;i;ﬁ;c:pm' [ de la entidad o

Datos de la percepcién

Clave [A] Subclave 00 |
Percepciones

A-Empl v en especie 0.00
Datos adicionales (sélo en percepciones de las claves A, B.01, B.02, C, D
Afio de Situacién - NIF del
nacimiento familiar conyuge
perceptor
Reducciones aplicables Gastos deducibles
0.00

Percepcion integra
100000

leccionado en la tabla de la
derecha. Los campos modifi-
cables apareceran en la ven-
tana de solicitud de datos
permitiendo su modificacion.
Cuando haya terminado de
modificar los datos, pulse

Per
dinerarias
Valoracion

1964

o

i6n por el
a la adquisicio

3 que ha dest]
vivienda habitual

de su
1 utilizando financiacién ajena

[

Hijos y ofros

128.33

Retenciones practicadas Ejercicio devengo
0.00 0000
Ingresos a cuenta efectuados Ingresos a cuenta repercutidos Ceutay Melila
0.00 0.00 0
Discapacidad
del perceptor

Contrato o
relacién

Prolongacién
activ. laboral

Movilidad [
geografica

por ali

0.00 0.00

Hijos y ot
Total Por entero

Menores
de3afios | 0, 0

por &l perceptor

perceptor

Total  Porentero
0 0

>
[

3

Cémputo de los q

3 primeros.
con dis

I
Resto 0

ACEPTAR para confirmar la

Total  Por entero
Movilidad
Reducida

Total  Por entero
0 [}

Total Por entero
0 [}

Total

265% aios | 0

Total ghino
[}

Por
Total g

Mavilidad ntero

Reducida 9 sesn |0

Por
Total Entero
233%y [o
>65%

Por
Entero

Por
Tetal Entero
)

>
9 anos |0

modificacion, o CANCELAR

para no realizar los cambios y

v ][ %]

Pagina - 135



NySWin - Impresos

volver a la pantalla de Gestion de 190.

\e] | 5.7.7. Revisar Todos ALT+R

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

e | 5.7.8. Listado ALT+L

=

Seleccione esta opcion para obtener los listados relacionados con todos los declarantes la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla o impresora, si es por esta Ultima,
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del lis-
tado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con e
el listado, o CANCELAR para volver a la Gestién de 190. 4 Vista Preliminar
Si lo ha solicitado por pantalla presentara una ventana con los datos de los Bl iol
declarantes que cumplan las condiciones anteriores y un botén donde, una & x
vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

Si es porimpresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara 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 segun desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente
SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

&J 5.7.9. Imprimir ALT+I Litado de Registros
Tipo de Impresién
Seleccione esta opcidn para realizar la emisién del Modelo, presenta P S
una ventana solicitando el tipo de Impresién, pulse ACEPTAR para © Bomador da Ia Daclaracién
continuar con la emisién, o CANCELAR para volver a la Gestion del (Enlace con el Formulario del Modelo
Modelo. < %

5.7.10. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los impresos 190, pulse esta opcidon para volver al Menu Principal.

Impresion Modelo 190: Observaciones

Para hacer el Modelo 190 debemos entrar en el menu “Impresos”, “Impresion del 190", siendo la pri-
mera vez que entramos no presenta la ventana en blanco, y aqui “Alta”. Una vez hecho nos presentara
la ventana de la Gestion del 190 con los datos de la declaracion.

En esta pantalla podemos crear mas declarados con el boton “Alta Linea”. Con el boton “Modi. Linea”
podemos cambiar los datos y ajustarlos a los que deseemos. Si desea eliminar el declarado utilice el
boton “Baja Linea”.

Si por algin 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 tramitacién mediante la pagina de ha-
cienda con “Impresién” y Listar todos los registros con “Listado”.

Pulsando el boton “Salir” abandonamos la opcién y regresamos al Menu Principal.

5.8. Certificado de Retenciones ALT+1 ALT+C

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Certificados de Retenciones de la Persona
o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestidn en la parte izquierda una imagen con los datos del
impreso y en la parte derecha el menud de opciones en la parte superior, debajo un campo para realizar
las busquedas, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando
la tabla de los trabajadores con registros que existan en el ejercicio activo, esta tabla es la situada debajo
del campo de busquedas. 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 raton o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que los datos del
impreso que presenta son modificables por lo que podra hacer directamente los cambios que desee y se
grabaran automaticamente al salir.

Certificados de Retenciones

‘ Certificada de retenciones e ingresos a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas ]

l Rendimientos del trabajo, dietas exceptuadas de gravamen y rentas exentas

Datos corresponientes ai efercicio |

» Datos del perceptor

MN.LF. Apellidos y nombre

FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS ]
- Apellidos, Nombre &

e Datos de la persona o entidad pagadora | )

NLF. Apeliidos y nombre, denominacion o razon soclal

| | | PERSONA O ENTIDAD INICAL |

Domicilio:
| Via publica Taam ESC Fiso Fite | Telerono |

|| TanicIDT | Srovincia |(, Postal |

o Rendimientos del trabajo: detalle de las percepciones y de las retenciones e ingresos a cuenta ‘

Rendimientos correspondientes al ejerciclo

Retenciones practicadas Importe integro safisfecho

Rehibncionas din erarias | 000 | [ 100000 |
Valoracion Ingresos a cuenta etectuados  Ingresos a cuenta repercutidos

Relibutiones en zspecie . e 0.00 ] | 0.00 [ 0.00

| mporte imputado al parceptor

Contrbuciones de la emoresa o entidad pagadora @ Plancs de Pensioncs o @ Mutualidades de Provision Social -
Importe
Importe de las reducciones 2 que se refiersn los articulo 17.2 y 3y 94 de la Ley def Impuesto
Imports
detracciones por derechos pasivos y cotizaciones a Colegios d rfanos o entidades similares)
en el ejercicio correspondi a ejercicios anteriores {atrasos] v

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

L | 5.8.1 Alta ALT+A

Seleccione esta opcién para dar de alta nuevos certificados. Re-

llene los datos desde y hasta, confirme el alta pulsando ACEP- | ’W‘“AMMW'M
TAR, o vuelva a la gestion de Certificados pulsando CANCELAR. | oese 7
Al confirmar el alta, el programa crea los certificados entre el | *== = o
rango de nombres que ha introducido, si existe alguno lo borra

y presenta en pantalla el Ultimo creado. Existen dos botones
"?" para poder buscar el nombre del trabajador.

‘o4 | 5.8.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el certificado seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR,
o abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Certifi-
cados.

&J 5.8.3. Imprimir ALT+I

Seleccione esta opcidn para realizar la impresién de Certificado de Re- D
tenciones del trabajador seleccionado, presenta una ventana con los | meresién aeimoseio 1 Vista Prliminar
datos del origen y tamafio del papel para su modificacion y ajuste en su | e ™= MR -
impresora, confirme pulsando ACEPTAR, o abandone la operacién pul-

sando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Cer-

tificados.

Tamafio (cm) : Ancho / Largo 20.50 29.70

5.8.4. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los certificados, pulse esta opcion para volver al Menu 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 menu de “Impresos” y aqui 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 botén “Impresion” cuando lo pulse presentara una ven-
tana donde introducir los datos del tamafio de laimagen y en que posicion se empieza a imprimir.

5.9. Propuesta de Liquidacion o Cese ALT+1 ALT+P

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de las Propuestas de Liquidacion o Cese de la
Persona o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion en la parte izquierda una imagen con los
datos del impreso y en la parte derecha el menu de opciones en la parte superior, debajo un campo para
realizar las busquedas, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda 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 busquedas. 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 raton o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que
los datos del impreso que presenta son modificables por lo que podra hacer directamente los cambios
que desee y se grabaran automaticamente al salir.

Propuestas de Liquidacion o Cese

Alta Baja
| Propuesta de Liquidacion Cese |

Impresién Salir

1. Datos del Trabajador |
N.LE. Apellidos y nombre & @

| 1MI111A | | [Nombre: FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS | |

Buscarpor:  Nombre

Codigo Contrato | 100 Mo o oaz00 |Fmal|zacmn — [Convenio I ]
DOMUCIIO [ \econ b paREDES [Num [Csc. [Piso Prta [Telefono 0 o o Apellidos, Nombre
,
T e — ]Pxovmcm — IC Posal o
2. Datos del Contratante |
N.LE. Apellidos y nombre, denominacion o razén social
| PERSONA O ENTIDAD INICAL
Domicilio
[Via Piblica [Nam [Esc. lPiso Frm [Teléfono
Tunicipio levint‘in l(‘ Postal

3. Notificacion I

Sr/a.

En cumplimiento a lo establecido en el art. 49.2 del R.D. Legislativo 1/95 (Estatuto de los Trabajadores) y junto
al preaviso de Finalizacion de su Contrato de Trabajo, le comunicamos la liquidacion que tiene acreditada hasta
¢l dia de la fecha de cese.

T.0 que se le comunica a los efectos oportunos.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

L | 5.9.1 Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn para dar de alta nuevas propuestas. Rellene el

Alta de Registro
dato de nombre, confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la ges- | rue s |
tion de Propuestas pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el pro- | tem= [z | ——
grama crea la Propuesta del nombre que ha introducido, si existe la s
borra, y presenta en pantalla la Ultima creada. Existe un boton “?” para

poder buscar el nombre del trabajador.

S=%s | 5.9.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la propuesta seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR,
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o abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu de Propues-
tas.

%=,/ | 5.9.3. Imprimir ALT+I

Seleccione esta opcidn para realizar la impresion de la Propuesta de Li- P
quidacion o Cese del trabajador seleccionado, presenta una ventana con | imesisn s meseis Vista Preliminar

los datos del origen y tamafio del papel para su modificacion y ajuste en | = "==""" =
su impresora, confirme pulsando ACEPTAR, o abandone la operacion pul-

sando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Pro- E
puestas.

€3 | 5.9.4 salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar las propuestas, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Propuesta de Liquidacion y Cese: Observaciones

Propuesta de Liquidacion o Cese es el impreso que tiene que dar la Persona o Entidad Activa a un tra-
bajador para comunicarle la rescision de su contrato.

Para realizar la Propuesta de Liquidacion o Cese debemos entrar en el menu de “Impresos” y aqui en
"Propuesta de Liquidacion 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 botén “Impresion” cuando lo pulse presentard una ven-
tana donde introducir los datos del tamafio de laimagen y en que posicion se empieza a imprimir.

5.10. Certificado de Empresa ALT+I ALT+E

Seleccione esta opcién para gestionar la Base de Datos de los Certificados de Empresa de la Persona o
Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion en la parte izquierda una imagen con los datos del im-
preso y en la parte derecha el menu de opciones en la parte superior, debajo un campo para realizar las
busquedas, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la
tabla de los trabajadores con registros que existan en el ejercicio activo, esta tabla es la situada debajo
del campo de busquedas. 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 raton o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que los datos del
impreso que presenta son modificables por lo que podra hacer directamente los cambios que desee y se

Certificados de Empresa

Alta Baja
€ t
(‘?h‘a Impresién salir

-

=

i 2L MINISTERIO SERVICIO PUBLICO

) @"Q DE EMPLEO DE EMPLEO ESTATAL &
<l

& = Y SEGURIDAD SOCIAL
Buscar por: Nombre

Certificado de empresa T

53 con DNI o NIE

—t

Apellidos, Nombre

que desempeiia en la empresa el cargo de

CERTIFICA: A efectos de solicitud de Prestacién por Desemples, que son ciertos los datos relativos a la empresa, asi come los personales, profesionales
y de cotizacién del trabajador que a continuacién se consignan.
Antes de rellenar cada apartado, lea atentamente las instrucciones del dorso.

Datos de la empresa

Nombre a Razon Social

Regimen Scguridad Socizk Codigo Denominacisn Cédigo Cucnta Cotizacion

Damicilio Social

Localidad Cedigo Postal Pravineia
Actividad Econémiea (1} Clave CNAE ]

Domicilio y localidad dal <ctro de trabaje { i cs distinto del domicilio social.

Datos del trabajador

Nombre y apellidos DNI o NIE N° Afiiacion S5
Grupa de cotizacién Cantrata (21:Tipo Duracian

Distribucisn de las jarnadas de trabajo en contatos a tiempo parcial (3):

Tipo Dis: del al Tipo: Ds del al

Tipo: Dias: del Fl Tipo: Dias: del al v
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grabaran automaticamente al salir.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

2. | 5.10.1 Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta nuevos certificados. Rellene el e
dato nombre, confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion | re 1200872075

de Certificados pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el programa | "™ = -
crea el certificado del nombre que ha introducido, si existe lo borra, y e St o
presenta en pantalla el Ultimo creado. Existe un boton “?” para poder

buscar el nombre del trabajador.

¥

\=%= | 5.10.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el certificado seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR,
o abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Certifi-
cados.

% | 5.10.3. Imprimir ALT+I

Seleccione esta opcidn para realizar la impresién de Certificado de Em-

. . . . . Impresion de Registro
presa del trabajador seleccionado, presenta una ventana solicitando si | _ — -
. pe . . ida @® Impresora
desea el certificado por Impresora o realizar el Archivo XML para su pre- O hchivo KoL
., . . s . . . Impresién del Modelo [¥] Vista Preliminar
sentacion por Internet, para |mpresora.t.aml'3!en so[|C|ta los datps del ori- | mom e -
gen y tamafo del papel para su modificacién y ajuste en su impresora | rwme em: ahe /s =
confirme pulsando ACEPTAR, o abandone la operacién pulsando CAN-
CELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Certificados. Si E‘

solicita archivo XML una vez confirmado genera el archivo y presenta una
ventana con el nombre y direccion del mismo pulse ACEPTAR y abrira la ventana de internet para su pre-
sentacion.

5.10.4. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los certificados, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Certificado de Empresa: Observaciones

Certificado de Empresa es el impreso donde se refleja los datos cuando termina un relacion laboral con
un trabajador para que este lo presente en el .N.E.M..

Para realizar el Certificado de Empresa debemos entrar en el menu de “Impresos” y aqui 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 botén “Impresion” cuando lo pulse presentara una ven-
tana donde introducir los datos del tamafio de laimagen y en que posicion se empieza a imprimir.

5.11. Notificacion de Fin de Contrato ALT+1 ALT+N

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Notificaciones de Fin de Contrato de la
Persona o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestion en la parte izquierda una imagen con los
datos del impreso y en la parte derecha el menu de opciones en la parte superior, debajo un campo para
realizar las busquedas, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda 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 busquedas. 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 raton o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que
los datos del impreso que presenta son modificables por lo que podra hacer directamente los cambios
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Notificaciones Fin de Contrato

DE TRABAIJO (1)

ﬁ'ﬁ COMUNICACION DE FINALIZACION DE CONTRATO

ACOGIDO AL R.D....
MINISTERIO DE TRABAJO [Nombre: FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS |
Y SEGURIDAD SOCIAL
Instituto Nacional de Empleo

Apellidos, Nombre

[@ FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS

REGISTRO OFICINA EMPLEO

POR LA EMPRESA
Nombre y Apellidos

Fecha de nacimiento D.N.I. ‘ En concepto de (2)
11

Empresa N° CIF Actividad Codigo

PERSONA O ENTIDAD INICAL v
| v

gue desee y se grabaran automaticamente al salir.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

=L | 5.11.1 Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn para dar de alta nuevas notificaciones. Rellene TR
el dato de nombre, confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la | s oo |

gestion de Notificaciones pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el | ™™ =
programa crea la Notificacion del nombre que ha introducido, si existe Sl o end

la borra, y presenta en pantalla la Gltima creada. Existe un botdn “?"

para poder buscar el nombre del trabajador.

‘=%= | 5.11.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opciodn para dar de baja la notificacion seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR,
o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Notifi-
caciones.

%= | 5.11.3. Imprimir ALT+I

Seleccione esta opcidn para realizar la impresion de la Notificacion de Fin L

de Contrato del trabajador seleccionada, presenta una ventana con los | oo """ e
datos del origen y tamafio del papel para su modificacion y ajuste en su | tmao am: anho st 0
impresora, confirme pulsando ACEPTAR, o abandone la operacién pul-

sando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de No-

tificaciones.

5.11.4 Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar las notificaciones, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.

Notificacion Fin de Contrato: Observaciones

Notificacion 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 Notificacion de Fin de Contrato debemos entrar en el menu de “Impresos” y aqui en
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“Notificacion 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 botén “Impresion” cuando lo pulse presentara una ven-
tana donde introducir los datos del tamafio de la imagen y en que posicion se empieza a imprimir.

5.12. Certificado de Empresa para Maternidad ALT+1 ALT+T

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Certificados de Empresa para Maternidad
de la Persona o Entidad activa. Aparecera la ventana de la gestién en la parte izquierda una imagen con
los datos del impreso y en la parte derecha el menu de opciones en la parte superior, debajo un campo
para realizar las busquedas, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda
actualizando la tabla de los trabajadores con registros que existan en el ejercicio activo, esta tabla es la
situada debajo del campo de busquedas. 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 raton o con las teclas AvPag y RePag. También presenta la particularidad que
los datos del impreso que presenta son modificables por lo que podra hacer directamente los cambios
que desee y se grabaran automaticamente al salir.

Certificados de Empresa para Maternidad

SECRETARIA DE ESTADO
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

MINISTERIO Impresién Salir

DE EMPLEO , e

Y SEGURIDAD SOCIAL A
Buscarpor:  Nombre

. - = I |
— CERTIFICADO DE EMPRESA PARA LA P i Apellidos, Nombre ~

SOLICITUD DE MATERNIDAD-PATERNIDAD
Por nacimiento, adopcién o acogimiento

CERTTFICA, que son ciertos los datos relativos a la empresa, asi como los personales, profesionales v de cotizacion, que a
conlinuacién se consignan:
1. DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razon social Cédigo de cuenta de colizacion (1)

Domicilio habitual: (calle, plaza ...) Nimero | Bloque | Escalera| Piso | Puerta | Codigo postal

Localidad Provincia Teléfono

2. DATOS DEL/DE LA TRABAJADOR/A
Apellidos y nombre ‘ DNT - NIE - Pasaporle

Numero de la Sepuridad Social

Fecha de alta cn la empresa ‘ Grupo de cotizacién | ;Coliza por descmpleo? L - v

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

S=L | 5.12.1 Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta nuevos certificados. Rellene e
el dato nombre, confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la ges- | r= [raroopons |

tion de Certificados pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el pro- | "™ = |
grama crea el certificado del nombre que ha introducido, si existe lo it octisiond

borra, y presenta en pantalla el ltimo creado. Existe un boton “?” para

poder buscar el nombre del trabajador.

2. | 5.12.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el certificado seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR,
o abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Certifi-
cados.
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-y 5.12.3. Imprimir ALT+I
Seleccione esta opcidn para realizar la impresién de Certificado de Em- Impresion de Registro
presa del trabajador seleccionado, presenta una ventana con los datos s mi"=f -
del origen y tamafio del papel para su modificacion y ajuste en su impre- | ramaso em: ancho s targo -mzo_;o =
sora, confirme pulsando ACEPTAR, o abandone la operacién pulsando
CANCELAR. A continuacidn, el programa volvera al Menu de Certificados. E

5.12.4. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los certificados, pulse esta opcidn para volver al Menu 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, adopcién o acogimiento.

Para realizar el Certificado debemos entrar en el menud de “Impresos” y aqui 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 botén “Impresion” cuando lo pulse presentara una ven-
tana donde introducir los datos del tamafio de la imagen y en que posicion se empieza a imprimir.
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Seleccione esta opcidn para gestionar los listados de la Persona o Entidad activa. Aparecera un sub-
menu con las distintas opciones disponibles:

- 6.1. Costes de Trabajador. - 6.2. Resiimenes Contables.
- 6.3. Conceptos en Nominas. - 6.4. Listado Fin Contrato.
- 6.5. Listado Trabajadores en Activo. - 6.6. Listado Pagos a Trabajadores.
- 6.7. Pagos por Impresion de Talones. - 6.7. Pagos por Disco de Transferencias.
- 6.9. Pagos Trabajadores en Efectivo.
=
Generales  Tablas  Ficheros Méminas y Seguros Sociales Impresos  Listados =~ Autematismos  Utilidades 2
. Costes de Trabajador -z
Cambio del P . Gestion Tr
aLI]r]sul:rioe :;ii?;;?jse? Trabajadores Calculos Restimenes Contables %?alt?:jadrir?eoss Sistema RED

Conceptos en Morinas

2 .08 ' =2 A=
GD‘E?Q %" & 3 Listado Fin Contrato TR. T { —'--__.‘Ei p—

—_

Listado Trabajadores en Activo

Listado Pagos a Trabajadores _

Pagos por Disco de Transferencias

Persona o Entidad Activa | 00000 | |PERSONA O ENTIDA e i ikl i £ N

Fecha

Ejercicio % 2019 ~ % Mes Activo % Diciembre -~ % 07/12/2019

2.- Datos en el Entorno de Trabajo |

Agenda  Todos v L= \E]
Usuario Fecha Hora Visitado | Estado i

6.1 Costes de Trabajador ALT+L ALT+T

Costes de Trabajador
Seleccione esta opcidon para obtener el coste de un tra- | wemre wabsiscor

bajador de la Persona o Entidad activa. Aparecera la b .

Ventana donde podré introducir el nombre del trabaja- | wetama s

dor o el nimero de matricula o libro y un rango de B -

meses. Una vez introducidos todos estos datos, el pro- | ss.ssmmn o

grama calculara los datos automaticamente y los pre- o S

sentara en pantalla cuando pulse CALCULAR, o pulse bt sl
CANCELAR para volver al Menu Principal.

Costes de Trabajador: Observaciones

Costes de Trabajador es un calculo 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 Calculos de Costes debe entrar en el menu de “Listados” y aqui en “Costes de Trabaja-
dor” muestra la pantalla de solicitud de datos.

Lo primero que pide es el nombre del trabajador o el niUmero de Matricula, sélo 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
(segun TC1) y “Total Devengado” que resultan de los calculos con los datos introducidos.

Puede repetir todas las veces que quiera cambiando los datos, cuando desee terminar pulse el botén
“Cancelar” y regresara al Menu Principal.

6.2 Resiumenes Contables ALT+L ALT+R

Seleccione esta opcidn para obtener los resimenes contables de los trabajadores de la Persona o Enti-
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dad activa. Aparecera la Ventana donde podra 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 lineas del listado, seleccione el oot

tipo de ndmina a incluir, las normales, las extra 0 | b=t ovouzons
las dos, si desea o no el listado de Trabajadores, | ™™ ™= = ==

igualmente con el de Cotizaciones, si desea o no

imprimir todas las lineas de detalle, por Gltimo si

Restimenes Contables

Salida Vista Preliminar

Impresién con rayas
Incluir Listado de Trabajadores
Incluir Listado de Cotizciones

® Impresora

O Hoja Excel
) Arehive PDF
Agrupados por Incluir Lineas Detalladas
® Nombre

O Centro Trabajo

Incluir Parciales Trabajadares
Incluir Parciales Centros

O Centro + Nombre
Tipe Némina (A) Normal, (B) Extra, (C) Complementaria o (T) Todas

Nombre Centro

desea incluir los parciales de Trabajadores y Centros. Una vez introducidos todos estos datos, pulse
ACEPTAR para continuar con la impresiéon, o CANCELAR para volver al Menu Principal.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Si", realizara 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 segun dese. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd
vista preliminar el listado sera 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.

Resiumenes Contables: Observaciones

Resumenes Contables es un listado de las nominas donde ofrece los datos econémicos en columnas y
sumadas al final y se divide en dos uno de Trabajadores con sus datos y otro de Cotizaciones.

Para realizar los Resumenes Contables debe entrar en el menu de “Listados” y aqui en “Resimenes 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-
tencion 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 Ultima si desea que el impreso tenga rallas en los resultados.
Filtros de Fechas, Nombre y Centro: Limites que deseamos en los Resimenes 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 Lineas de Detalle imprime o no las lineas 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 néminas de los listados.

Pulse el boton “"Aceptar” y el programa generara el informe con los datos introducidos. Regresando al
Menu Principal.

6.3 Conceptos en Nominas ALT+L ALT+N

Seleccione esta opcidon para obtener una estadistica de los conceptos en las nédminas de la Persona o

Entidad activa. Aparecera la Ventana donde podra
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
podra introducir el filtro de fechas que desee y si
desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos, pulse
ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCE-

‘Conceptos en Nominas
Salida

(® Impresora [¥Vista Preliminar
O Pantalla

) Hoja Excel

O Archivo PDF

Impresi6n con rayas

Tipe Némina (A) Normal, (B) Extra, (C) Complementaria o (T) Todas

Filtro Fechas Nombre Centro
Desde 01/09/2015

Hasta 30/09/2015 iz 2777
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LAR para volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara 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 segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd
vista preliminar el listado sera 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 Nominas: Observaciones

Resimenes Contables es un listado de las ndminas donde ofrece los datos econémicos en columnas y
sumadas al final.

Para realizar los Resumenes Contables debe entrar en el menu de “Listados” y aqui en “Resimenes 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-
tencion 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 Ultima si desea que el impreso tenga rallas en los resultados.
Filtros de Fechas, Nombre y Centro: Limites que deseamos en los Resimenes Contables.

Pulse el boton “"Aceptar” y el programa generara el informe con los datos introducidos. Regresando al
Menu Principal.

6.4. Listado Fin Contrato ALT+L ALT+C

Seleccione esta opcion para obtener los listados de los traba- — e
jadores que terminan contrato de la Persona o Entidad activa. | oren salida i
Aparecera la Ventana donde podra seleccionar; si desea, el b D =i ol
listado ordenado por nombre o por codigo, si lo desea por ' © Hoja Bee

pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por pawerr
impresora confirme si quiere vista preliminar o no, también Fito Fechas s0r912015
podra introducir el filtro de fechas que desee y si desea que

se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del lis-

tado.

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR
para volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara 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 segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito
vista preliminar el listado sera 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 menu de “Listados” y aqui 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), Nimero 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 Ultima si desea que el impreso tenga rallas en los
resultados.

Filtros de Fechas: Limites que deseamos en los Listados de Fin de Contrato.

Pulse el boton “"Aceptar” y el programa generara el informe con los datos. Regresando al Menu Princi-

pal.

6.5. Listado Trabajadores en Activo ALT+L ALT+A

Seleccione esta opcidn para obtener un listado con los datos de los traba- i i s
jadores que estén en Activo de la Persona o Entidad. Aparecera la Ventana | % Rl

s . . . . . . (® Impresora | Impresién con rayas
donde podra seleccionar; si desea incluir el N.I.F. en el listado la fecha Li- O pantalla 7 el NLF

O Hoja Excel

mite y si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, | i=>.
si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que | res s

se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del listado. Una vez
introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el lis-

tado, o CANCELAR para volver al Menu Principal.
- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regre-
sar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara 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 segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd
vista preliminar el listado sera 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 menu de “Listados” y aqui 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 Ultima 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 boton “"Aceptar” y el programa generara el informe con los datos introducidos. Regresando al
Menu Principal.

6.6. Listado Pagos a Trabajadores ALT+L ALT+L

Seleccione esta opcion para obtener un listado con los datos de los pagos de los trabajadores de la
Persona o Entidad activa. Aparecera la Ventana donde podra 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 lineas del
listado. Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCE-
LAR para volver al Menu Principal.
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- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ven-

Listado Pagos a Trabajadores

tana con los datos de las Personas o Entidades que
cumplan las condiciones anteriores y un boton donde, | [ - —

una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. Cpantals [ limpresién con rayas

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar | -y

realizara el listado en un fichero temporal, presentando | mensmina 1] @ Nomal, @ b, © compiementaria o T Todas

en pantalla todas las hojas de las que dispone el lis- S i

Salida

Desde 01/09/2015

tado y la posibilidad de listar todas o una sola segun M [300%2015 =
desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y
posteriormente SALIR. Si no solicitd vista preliminar el

listado sera 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 liquida de su némina, 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 menu de “Listados” y aqui 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 Ultima si desea que el impreso tenga rallas en los
resultados.

Filtros de Fechas y de Nombres: Limites que deseamos en los Listado de Pagos a Trabajadores.

Pulse el boton “"Aceptar” y el programa generara el informe con los datos introducidos. Regresando al
Menu Principal.

6.7. Impresion de Talones ALT+L ALT+P

‘Gestién de Pagos por Talén

Seleccione una Opcién

Seleccione esta opcion 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 opcion Apare-

cera la Ventana donde podra seleccionar: el periodo de : S R

pago, el filtro de trabajadores, el banco de pago, si desea in- | rmmom =

cluir el nombre o hacerlos “Al portador” y la fecha de pago, | . =

asi como las coordenadas donde colocar los datos y el ta- S BN === R o

mafo de los talones, para terminar el tipo de las néminas Import n Nimero 21 [ s]| e e J [=
(N)ormal o (E)xtra. Una vez introducidos todos estos datos, s N, B ey R R
pulse ACEPTAR para continuar con la impresion, o CANCE- ee tomine 7 [[LCA Mo, (9 e (Q Comlamsmars & 2 Tote

LAR para volver al Menu Principal. Si selecciona la segunda E

opcién

Aparecera la Ventana donde podra seleccionar: el periodo Gestion de Pagas porTalon

de pago, el filtro de trabajadores, el tipo de las ndminas e =

(N)ormal o (E)xtra y el banco de pago. g -

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR Bance Pago

para continuar con la impresion, o CANCELAR para volver al E

Menu Principal.

6.8. Disco de Transferencias ALT+L ALT+D

Seleccione esta opcion para obtener un disco con los datos de las A oI s
transferencias de los trabajadores, que cobran por esta modalidad, de St Opeier

la Persona o Entidad activa o un listado de las mismas. Si selecciona la
primera opcién Aparecera la Ventana donde podra seleccionar: el pe-

(

=/ %
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S

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 nominas (N)ormal o (E)xtra. Una vez introduci-
dos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la
impresion, o CANCELAR para volver al Menu Principal. Si se-

Tipo Némina

Gestion de Pagos por Transferencias

222
(A) Normal, (B) Extra, (C) Complementaria o (T) Todas

v %]

Periodo 30/09/2015
Nombre Desde
Nombre Hasta

=
Banco Pago.

lecciona la segunda opcion Aparecera la Ventana donde
podra seleccionar: el periodo de pago, el filtro de trabajadores,
el tipo de las nominas (N)ormal o (E)xtra y el banco de pago.
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para
continuar con la impresion, o CANCELAR para volver al Menu
Principal.

6.9. Pagos Trabajadores Efectivo ALT+L ALT+E

Seleccione esta opcidn para introducir los pagos en efectivo de
trabajadores, que cobran por esta modalidad, de la Persona o E

Gestion de Pagos por Transferencias

Periodo. 30/09/2015
Nombre Desde

Nombre Hasta z

Fecha 12/09/2015 Unidad

Banco Pago

Tipo Némina (A) Normal, (B) Extra, (€) Complementaria o (T) Todas

(v /[ %]

T

‘Gestion de Pagos por Talon

Seleccione una Opei6n

=/ %

los
ntidad

(c

=

activa o un listado de las mismas. Si selecciona la primera
opcion Aparecera la Ventana donde podra seleccionar: el pe-
riodo de pago, el filtro de trabajadores y para terminar el
tipo de las ndminas (N)ormal o (E)xtra. Una vez introducidos
todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la im-

Gestion de Pagos en Efectivo

01/09/2015

Besiodol 30/09/2015
Nombre Desde
Nombre Hasta 222

(A) Normal, (B) Extra, (C) Complementaria o (T) Todas

v ][ %]

Tipo Némina T

presion, o CANCELAR para volver al Menu Principal. Si selec-
ciona la segunda opcion Aparecera la Ventana donde podra
seleccionar: el periodo de pago, el filtro de trabajadores, el tipo
de las ndminas (N)ormal o (E)xtra y el banco de pago. Una vez

introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar

con la impresién, o CANCELAR para volver al Menu Principal.

Gestion de Pagos en Efectivo

01/09/2015

Periodo 30/09/2015
Nombre Desde
Nombre Hasta zz

(A) Normal, (B) Extra, (C) Complementaria o (T) Todas

vl %]

Tipe Némina T
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7. Automatismos ALT+A

Seleccionando esta opcién podra realizar algunas operaciones auxiliares:

- 7.1. Copia de Persona o Entidad. - 7.2. Cambio Nombre Trabajador.
- 7.3. Cambio Cédigo Concepto. - 7.4. Copia de datos econémicos de Trabajadores.
s
Generales Tablas  Ficheros MNéminas y Seguros Sociales Impresos  Listados _&utomatismos Utilidades 7
. Lopia de Persona o Entidad
Camblo.del Pers.onas S Trabajadores Calculos MNamin Sistema RED
Haliang Entidades Cambic Nombre Trabajader
ﬁ’!\ P 4 ¥ =<9 Cambio Cadigo Concepto A ?
Lo = 3 &) - cg~

Copia de Datos Econdmicos de Trabajadores

Persona o Entidad Activa [ 00000 | [PERSONA O ENTIDAD INICAL | Q )

o . Fecha
Ejercicio @ 2019 ~ % Mes Activo @ Diciembre -~ % 07/12/2019

2.- Datos en el Entorno de Trabajo |

Agenda Todos T "'\T\'f‘_'-j \D
Usuario Fecha Hora Visitado Estado 2
7.1. Copia de Persona o Entidad ALT+A ALT+C
Seleccione esta opcidn para copiar una Persona o Entidad — —
en otra. El programa solicitara que introduzca el c6digo [ ppoommonmn o

de la Persona o Entidad de origen y el codigo de la Per- | neme  [personao enrioas micat |

sona o Entidad de destino, asi como si desea copiar dni- [ = 2 ot |
camente las Bases <B>, 0 todo <T>, en CUyO CaSO S | @usesomodosiosdates s

copiaran también todos y cada uno de los asientos de la e

Persona o Entidad origen. Confirme con ACEPTAR, o pulse

CANCELAR para regresar al Menu Principal.

Cambio del Nombre de un Trabajador

7.2. Cambio Nombre Trabajador ALT+A ALT+T | trtmemie 2

Datos Nueves

Nombre

Introduzca el nombre del trabajador que desea cambiar .A continuacion, | i

introduzca el nuevo nombre y los apellidos que desea sustituir. Con- Apelldo 2 N
firme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menu Principal. il s
Al terminar, volvera automaticamente al Menu de Principal.

7.3. Cambio Codigo Concepto ALT+A ALT+A

‘Cambio de Cadigo de Concepto

Introduzca el codigo de concepto que desea cambiar. A conti- | =i
.7 . ’ . o édigo Antiguo 71 o
nuacion, introduzca el nuevo cédigo que desea sustituir. Con- | caagonuew :

firme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menu et s P S
Principal. Al terminar, volvera automaticamente al Menu de Prin- E
cipal.

7.4. Copia de Datos Economicos de Trabajadores ALT+A ALT+D

Seleccione esta opcion para copiar los datos econdmicos de los trabajadores de una Persona o Entidad.
El programa solicitara 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 Menu Principal.
Cuando comience el proceso los Unicos conceptos que
no copiara son: 16 Pagas Extraordinarias y 21 Paga de Be-
neficios.

‘Copia de Datos Econémicos de Trabajadores

Nombre Desde

Nombre Hasta 777
Mes Origen de los Datos 0
Intervalo de Meses Destine |10 | |12
Introduzca los Datos Solicitados

v ][ %]
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. Utilidades ALT+U

Seleccionando esta opcién podra realizar algunas operaciones auxiliares que como:

-8.1.- Generar Indices. -8.2.- Creacion Copia Seguridad.
-8.3.- Volcado de Copia. -8.4.- Borrado de datos.
-8.5.- Traspaso a CyEWin. -8.6.- Traspaso a Disco.
s
Generales  Tablas  Ficheros Méminas y Seguros Sociales Impresos  Listados  Autematismos " Utilidades 2
Generar Indices
Camblo.del Pers.onas 5 Trabajadores Calculos MNéminas Gestiar Sistema RED
Hsang Entidades Creacién Copia Seguridad
2] P od 3 =) Volcado de Copia 4 =
00.3?3 %; 3 & - T( Borrado de datos ca~

Traspaso a CyEWin

Traspaso a Disco

Persona o Entidad Activa | 00000 | |PERSONA O ENTIDAD INICAL | Q \

Fecha

Ejescicio % ST % Mes Activo % Diciembre v % o

2.- Datos en el Entorno de Trabajo |

Agenda | Todos ~ ‘{;,’}Ef \Q
Usuario Fecha Hora Visitado | Estado A
i M eneracion de Indices

8.1. Generar Indices ALT+U ALT+G Seecniels
Para un perfecto funcionamiento compruebe que
no esté abierta la Persona o Entidad en otro puesto

Seleccione esta opcidn para reordenar la base de datos, corrigiendo algu-  Desea Reorganizar Ficheros

nos problemas automaticamente. Simplemente tendra que confirmar con Y

Si, o cancelar con No. ——

8.2. Creacion Copias de Seguridad ALT+U ALT+C

Seleccione esta opcidn 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 | coris deseguridaa e
de todas las Personas o Entidades e introduzca el archivo des-
tino. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar
al Menu Principal.

Creacién de Copias de Seguridad

(® La Persona o Entidad Activa

() Todas las Personas o Entidades.

8.3. Volcado de Copias de Seguridad ALT+U ALT+V

Utilice esta opcion para recuperar los datos de una copia

de seguridad salvada anteriormente. Debera seleccionar Volcado de Copias de Seguridad
el archivo de la copia para que se pueda presentaren | o n Covis o8 sev i

., . B Niimero ‘ooooo ‘ Nombre |COLTHOPED, S.L. \
pantalla la relacion de Personas o Entidades de la copia Parsen o Entidad dl Programa

y en pantalla pinche sobre la Persona o Entidad que | Mme (b | Nomere [peRsons o enTioad mica. ‘

[Reemplazar los datos de la Persona o Entidad del programa por los de la Copia

desea recuperar los datos y le solicita el nUmero en el Pulse 1"y después pulse ENTER en el campo Nimero para relizar l bisqueds
que desea recuperar la copia (puede ser el mismo o di- E
ferente). Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR

para regresar al Menu Principal.
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8.4. Borrado de datos ALT+U ALT+B

Seleccione esta opcidn para borrar los datos econdmicos (Néminas y TC's) Ll

. . . . s . . . Desde H;
de la empresa y ejercicio activo. Debera mtroducw el filtro entre dos fechas, e ——
los datos que desea borrar y si desea Nominas o Modelos TC, con la casilla 4 Borrar Nominas

Borrar Modelos TC

que esta a la izquierda del campo. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCE-

LAR para regresar al Menu Principal. El programa borrara los datos que

cumplan las condiciones del filtro.

8.5. Traspaso a CyEWin ATL+U ALT+T

Seleccione esta opcidn para introducir los Traspaso a /EWIn

datos en el programa de FISCAL, siga las ins- | wmdecenm 3 [cicommoncyewin

trUCCiOﬂeS de |a pantalla para completar co- Persona o Entidad de Cyewin 00000 Realizar un Apunte Globalizado N
rrectamente el traspaso. Debera tener

instalado el programa CyEWin en el mismo

Filtro Fechas 01/01/2015 31/12/2015

ordenador o en la misma red y tener la Per-
sona o Entidad creada. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menu Principal. El
programa traspasara las ndminas que cumplan las condiciones del filtro de dos maneras si en “Realizar
un Apunte Globalizado” tiene puesto una "S” sera un solo apunte de Compras y Gastos para todas las
néminas y si es una "N" realizard un apunte de Compras y Gastos por cada ndmina.

8.6. Traspaso a Disco ALT+U ALT+D

Seleccione esta opcidn para introducir los datos en el programa de FISCAL mediante un disco, para que
posteriormente el programa CyEWin los recoja. Confirme con ACEP-

s . . Traspaso a Disco para CyEWin
TAR, o pulse CANCELAR para regresar al Meny 'PrlnC|paI. EI programa Dt [a] Rl et |1
traspasara las néminas que cumplan las condiciones del filtro de dos o Fechas | o1/01/2015 uiaons
maneras si en “Realizar un Apunte Globalizado” tiene puesto una “S”
serd un solo apunte de Compras y Gastos para todas las néminas y si

es una “N" realizard un apunte de Compras y Gastos por cada némina.
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Seleccione esta opcidn para realizar consultas sobre la aplicacion. Aparecera en la pantalla el menu con
las distintas opciones disponibles en el recuadro del centro de la pantalla. Las opciones de este menu
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
5]
Generales Tablazs  Ficheros Néminas y Seguros Sociales Impresos  Listados  Automatismos  Utilidades _I
. Ayuda
CaLr:Insl‘Lle:riiel P:;ii?j?a?:lseso Trabajadores Célculos Nominas Gestign TC - 1 q Manual LD
Acerca De...
o g8 . =2
GO.::!Q %" & ._.; «‘3.. TC'1 Introducir Licencia

Ver Actualizaciones

Reinstalar Actualizaciones

Néminas y Seguros Sociales para Windows.

Persona o Entidad Activa | 00000 \ | PERSONA O ENTIDAD INICAL | Q \

- : . Fecha
Ejercicio % 2019 ~ % Mes Activo % Diciembre ~ @ 07/12/2019

2.- Datos en el Entorno de Trabajo |

Agenda | Todos v "'T\v’)"_:j \E‘j
Usuario Fecha Hora Visitado [ Estado i

9.1. Ayuda ALT+? ALT+A

Seleccione esta opcidn para obtener la ayuda del programa. Con pmmm
la tecla F1 presenta la misma pantalla.

9.2. Manual ALT+? ALT+M @E:=coLTHop

Néminas y Sequros Sociales para Windows.

Seleccione esta opcion para ver el manual de la aplicacion, debera o 100
. Colt Hop ED., S.L.
tener instalado el Acrobat Reader.

Licencias y Actualizaciones
Tifos.: 914 673 659 o 645 847 093

eMail: carlos@colthop.es

9.3. Acerca de ... ALT+? ALT+A e e

Seleccione esta opcion para ver la version y el copyright del pro-
grama.

9.4. Introducir Licencia ALT+? - ALT+I

SSeleccione esta opcidn para introducir el usuario y clave para activar la licencia Dt A eIl

de usuario. Debera introducir los datos en los campos que solicita. Confirme con Usuario |
ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menu Principal. El programa com- S

probara los datos introducidos, si son correctos el programa quedara licenciado.
Saldra de él para que cuando vuelva a entrar, si es necesario, incluir las actuali- 4 x
zaciones pendientes desde la fecha del programa.
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9.5. Ver Actualizaciones ALT+? - ALT+V

Seleccione esta opcidon para mostrar las mejoras y modificaciones de una actualizacion. En
pantalla presenta una lista con todas las actualizaciones que se han introducido, a la derecha
el texto de la seleccionada, pulse sobre otra

linea para mostrar el texto de la misma. Pulse

en ACEPTAR para regresar al Menu Principal.

9.6. Reinstalar Actualizaciones ALT+? - ALT+R

Seleccione esta opcidn 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 linea para mostrar el texto de la misma. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para re-
gresar al Menu Principal. El programa finalizara y cuando vuelva a ejecutarlo se instalaran las actualiza-
ciones.
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