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SOBRE LTC NOMINA

Comprobara que LTC NOMINA no es una aplicacién mas de némina; es una solucion integral pensada
para cubrir todas sus necesidades en la materia, presentes y futuras.

Posiblemente ha adquirido la aplicacién pensando en instalarla en su equipo o en el servidor de su
empresa con objeto de llevar la gestion de la nomina de una forma similar a como lo hacia con su
anterior programa.

Es una opcion. Sin embargo queremos que sepa que con LTC NOMINA tiene muchas mas posibilidades
que quizas ni se hubiera planteado con otro aplicativo. Piense en optimizar la forma de distribuir la
documentacion a sus clientes o empleados. ;Quizas ya lo esta haciendo a través de correo electronico?
Vaya un poco mas alla. ;Por qué no utiliza para ello portales de empresa o de empleado? Se trata de
un sistema seguro y completamente automatizado.

RR.HH. online T e s

Inicio ARHH Saab FAQs Solicita informacion Contratar

.- )
servicio web para
la gestion
de recursos humanos - ‘
" Y-

@\
N

7

Entrar

¢Necesita movilidad y acceso desde distintos sitios?. Pruebe LTC NOMINA en « la nube ». Todo listo
para llegar y trabajar. Ahorrese costosos servidores. Olvidese de problemas de mantenimiento, averias
y vulnerabilidades. El servicio en nube le permite trabajar en cualquier momento, desde cualquier
lugar. Basta con que disponga de acceso a internet.

LTC NOMINA le permite compartir el acceso a la aplicacion con su cliente e incluso derivarle parte de
la gestion. Piense en clientes que ha podido perder por no darles este tipo de servicio.

Puede ademas llevar la gestion de los recursos humanos de su empresa a través de internet. Sus
trabajadores podran solicitar dias de permiso o vacaciones, apuntarse a cursos formativos publicados
por la empresa, presentar sus notas de gastos, solicitar material, acceder a su documentacion y todas
aquellas opciones que se le ocurran.

LTC NOMINA esta disefiado para ayudarle en todo momento, en cualquier circunstancia.
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SOBRE LA APLICACION

La aplicacion esta constituida por un conjunto de programas que contienen las 6rdenes e instrucciones
necesarias para procesar la informacion. El proceso de instalacion crea una carpeta donde ubicara los
programas, tablas y modulos necesarios para su correcto funcionamiento. Normalmente esta carpeta
sera C:\ARCHIVOS DE PROGRAMA\LTC NOMINA. Los ficheros de datos, se ubicaran en otra carpeta
distinta. Normalmente C:\L. En la version SLD se crea una tercera carpeta C:\LTC SERVER con ficheros
internos de la base de datos SQL SERVER.

Si por cualquier causa usted decide ubicar los datos en otra carpeta debera configurar las
correspondientes direcciones a través de la opcion « Configurar » del mend « Archivos »

La carpeta que contenga los datos ha de estar compartida con permisos de lectura y escritura y
accesible para todos los usuarios de la aplicacion. La aplicacion esta compuesta por una serie de
modulos que se llaman desde el mend general. En determinados sistemas, para evitar que salten avisos
cada vez que ejecuta una opcion del mend, puede desactivar el control de cuentas de usuario.

Podra acceder a las distintas opciones generales de la aplicacion por medio de una barra de mend en la
parte superior de la ventana (cada una de éstas se corresponde con un capitulo en este manual). Cada
opcion general, una vez pulsada, se ramifica a su vez en una serie de alternativas adicionales que
cuelgan de ella.

Puede recorrer las opciones del menu seleccionandolas con el raton. Alternativamente puede utilizar la
combinacion de teclas que se habiliten para cada opcion. Asi, por ejemplo, puede acceder al men(
Documentos de cotizacion pulsando la combinacion de teclas [Ctr] [S] (Vea que el menl presenta la S
subrayada). A su vez puede acceder al explorador pulsando la combinacion de teclas [Ctrl] [E] que se
ha habilitado como acceso rapido.

En las pantallas en las que existan campos a cumplimentar podra moverse por ellos utilizando las
teclas de cursor. La tecla [T] o la combinacion [Mayus] [Tab] le situara en el campo inmediatamente
anterior y las teclas [Tab], [{] o [ENTER] le situaran en el campo siguiente. Dentro de cada campo,
puede utilizar las teclas [—] y [«] para recorrer las distintas palabras o letras que lo componen. Al
igual que en cualquier tratamiento de textos convencional, puede optar por insertar o sobrescribir
caracteres mediante el uso de la tecla [INS]. Cuando la funcion de sobrescritura esté activa, el cursor
presentara la forma de un pequefio cuadrado. En modo de insercion el cursor tendra la forma habitual
de un pequeio guion.

Tenga en cuenta que normalmente debera confirmar la grabacion de los cambios pulsando el boton
correspondiente. Normalmente sera un botéon Aplicar o un botén con un punto rojo en la parte superior
de la ventana. Alternativamente, podra utilizar la techa de funcion [F9]

Como consecuencia de que el hardware evoluciona, afortunadamente, hacia unas mayores prestaciones
a precios mas econdémicos, no se ha puesto limitacion alguna al nimero de meses de los que se puede
guardar informacion. La Unica limitacion vendra establecida por la capacidad fisica del disco.

La aplicacion requiere para su correcto funcionamiento un minimo de 64 Mb de memoria RAM. Para una
correcta visualizacion requiere asimismo una configuracion minima de pantalla de 800 x 600 pixeles.

SOBRE ESTE MANUAL

El manual busca esencialmente dos fines: darle a conocer las amplias posibilidades de la aplicacion y
servirle de consulta y referencia en las dudas que en un determinado momento pueda tener.

LTC NOMINA © Logica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 10 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

Esta organizado para que usted pueda aprender a utilizar la aplicacion desde “cero”, sea capaz de
manejarla con fluidez y finalmente pueda hacer uso de todas las posibilidades que le ofrece con la
habilidad de un profesional.

Se ha estructurado siguiendo el mismo flujo que el menu general, pero no tiene necesariamente que
ser leido en ese orden. El lector puede “saltar” de tema en tema en funcion de sus apetencias o
necesidades.

Como complemento, en la mayoria de los apartados se afade una seccion de sugerencias que le
propondra pequenos trucos y consejos que pueden serle (tiles para trabajar mas comodamente.

En muchos de los capitulos se da respuesta a una serie de cuestiones seleccionadas entre las mas
habituales en el trabajo con la aplicacion. Ello le evitara muchas pegas potenciales o le ayudara a
resolverlas sin tener que recurrir al servicio técnico.

Se ha incluido un ejemplo practico consistente en la creacion y codificacion de una empresa tipo asi
como de varios trabajadores afectados por diferentes y variadas circunstancias. Con ello se pretende
dar una serie de referencias que pueden ser validas para el usuario que se inicia en la utilizacion de la
aplicacion.

Al final del manual, con objeto de agilizar su bUsqueda, figuran resumidas todos los codigos y claves
que pueden necesitarse en los diferentes programas.

La aplicacion se suministra para su utilizacion inmediata. Usted podra empezar enseguida a producir
resultados Utiles y muy pronto querra explorar las opciones mas avanzadas.

PROCESO DE INSTALACION

En todo momento puede descargar el paquete de instalacion desde el apartado Servicio Técnico de la
web corporativa www. ltcinformaticos.com. La instalacion se hace en dos pasos.

Instalacién de SQL-Server (R) para LTC Némina SLD

Paquete

instalacion de la base de datos SQLS idores. Para instalar en servidores dedicados o en el equipo personal en

instalacién de LTC Némina SLD.

caso de que éste haga de servidor. Siempre con

Instalacion de LTC Nomina SLD

Paquete de instalacion de del modulo SQL Server para LTC Nomina. Se trata de un paquete estandar de
nstalacién para Windo dn te dara una idea global del ap VO peri e limitadas la mayoria de sus opciones. Para poder
probarlo en su totalidad ponte en contacto con nosotros y te facilitaremos unas claves que te permitiran descargar la totalidad de los

modules

La licencia autoriza a instalar el aplicativo en tantos equipos como precise. Si lo necesita nuestro
servicio técnico le ayudara y guiara en la instalacion del aplicativo en su equipo servidor y en uno de
sus equipos clientes.

El diagrama en una instalacion estandar dentro de un entorno de red podria ser similar a la que
muestra la imagen siguiente. Debera instalar el servicio de base de datos SQL SERVER en el equipo que
haga de servidor y el aplicativo LTC NOMINA en cada uno de los equipos cliente.
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El proceso de instalacion, por defecto, creara una serie de carpetas donde almacenara datos y
programas

En el equipo servidor

— Carpeta L con las bases de datos del programa
— Carpeta LTC SERVER con archivos necesarios para el uso y acceso a la base de datos SQL
SERVER

En los equipos cliente

— Carpeta LTC NOMINA con los programas necesarios y archivos de configuracion

SQL SERVER

&N
W

‘&l LTC SERVER
| LTC NOMINA

i - 4
&l LTC NOMINA

| LTC NOMINA

La carpeta L contiene toda la informacion que maneja el aplicativo. De su estado dependera la
integridad de la informacion procesada, por ello es imprescindible que realice periddicamente copias
de seguridad. La copia ha de hacerse mediante la utilidad incluida en la aplicacion. No basta con copiar
el contenido de la carpeta. La tecnologia SQL SERVER incluye mecanismos de seguridad que impide
que puedan recuperarse contenidos desde una copia de sus archivos.

Vera la forma de efectuar la copia y de automatizarla en la seccion Utilidades - Copias de seguridad
mas adelante.

La pérdida total o parcial del contenido de la carpeta LTC NOMINA no supondra mayores
inconvenientes. El sistema se “defendera” y volvera a descargarse los archivos eliminados desde el
servicio de actualizaciones. En el peor de los casos bastaria con volver a realizar la instalaciéon del
aplicativo.

De forma similar la perdida de contenido de la carpeta LTC SERVER

Evidentemente si la aplicacion solo ha de operar en un solo equipo en ese equipo debera instalar el
servidor SQL SERVER y el aplicativo LTC NOMINA.

PASO 1- INSTALACION DEL SERVIDOR DE BASES DE DATOS

La version SLD necesita que en el equipo servidor esté instalado el servicio de bases de datos SQL
Server © de Microsoft. Por ello es necesario que con caracter previo descarge e instale en el equipo
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que vaya a hacer de servidor el paquete “Instalacion de SQL Server para LTC Némina SLD” que figura
en la web.

Por motivos de seguridad al descargar el fichero puede aparecer en su navegador advertencias del tipo

LTCNeminaSERVER [1).exe no es un archivo que se
descargue habitualmente y puede ser peligroso.

Rechazar

Continue con la descarga y ejecute el archivo descargado.

Advertencia de seguridad de Abrir archive [ﬁ,l

No =e pudo comprobar el editor. ;Esta seguro de que desea
ejecutar este scftware?

@ Nombre: ...sers\luisp\Downloads\LTCNominaSERVER (1).exe
Editor:  Editor desconodido
Tipo: Aplicacion
De: C\Users\luisp'Downloads\LTCMominaSERVER [L1...

=

Preguntar siempre antes de abrir este
archivo

i o ) Este archive no tiene ninguna firma digital valida que compruebe su
@- editor. Sélo ejecute software de los editares en los que confia.
= £Cdmo puedo decidir qué software debo ejecutar?

13) Instalar - LTC Némina (Instalador de base de datos) =eied |

Bienvenido al asistente de
instalacion de LTC Nomina
(Instalador de base de datos)

Este programa instalara LTC Nomina en su sistema.

Se recomienda cerrar todas las demds aplicaciones antes de
continuar.

Haga dic en Siguiente para continuar o en Cancelar para salir
de la instaladdn.

i

El paquete descargara la instalacion de SQL SERVER, la extraera y procedera a su instalacion. Es por
ello que durante el proceso de instalacion necesita conexion a internet para la descarga de los
ficheros.

Los archivos del servicio LTSQLSERVER se ubican en una carpeta diferenciada del servidor para no
interferir con posibles instalaciones presentes o futuras de otros programas externos que utilicen bases
de datos SQL SERVER.

Continue el proceso aceptando los valores por defecto de la preinstalacion hasta que llegue a la
pantalla similar a la siguiente
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]]E! Instalar - LTC Némina (Instalador de base de datos) ‘ =k

Completando la instalacion de LTC
Nomina (Instalador de base de
datos)

El programa completd la instalacién de LTC Némina (Instalador
de base de datos) en su sistema, Puede ejecutar |a aplicacién I
hacienda dic sobre el icono instalado.

Haga dlic en Finalizar para salir del programa de instalacién.

V| Ejecutar Instalador de base de datos

Ejecutar Asistencia remota

Finalizar

Marque la opcion “Ejecutar instalador de bases de datos” y pulse “Finalizar” para lanzar el programa
de configuracion

Configurar SQL Server (=]

Servidor de datos SQL Server (c) para LTC Némina

Bienvenido al asistente de cqnﬁguracwdn de SQL SERVER
(c) para la aplicacidn LTC NOMINA

Mediante este asistente instalard y configurard un
servidor de bases de datos de (dltima generacién para
ser utilizado por LTC NOMINA

€
N
s ™
Configurar SQL Server (8]

Servidor de datos SQL Server (c) para LTC Nomina

© Quiero configurar el servidor
¢ No tengo SQL SERVER en mi equipo servidor.
Esta opcidn debe ejecutarse en &l equipo que va a hacer
de servidor y debe contar con permisos de administrador.
Sino es asi cancele y vuelva a ejecutar el instalador
cuando cumpla los requisitos necesarios.

) ¥a tengo un servidor configurado
‘Ya tengo instalado un servidor SQL Server y deseo

€ utilizarlo.
N Esta opdién exige conodmientos técnicos y acceso a la
i base de datos. 5i tiene dudas contacte con nuestro

servido técnico.

< Anterior

Siguiente > Cancelar

Normalmente elegira la opcion “Quiero configurar el servidor”. La opcion “Ya tengo un servidor
configurado” esta pensada para empresas propietarias de una version de pago de la base de datos SQL
SERVER en la que quieren integrar la informacion gestionada por la nomina. Si este es su caso y opta
por esta solucion debera contar con acceso a su base de datos. Puede contactar con nuestro
departamento técnico para que le guie en la configuracion de los distintos valores de conexion.

En caso de que el servidor tenga algun tipo de “cortafuegos” instalado el proceso de instalacion de SQL
SERVER intentara incluir una regla que permita a LTC NOMINA acceder a los datos. También
configurara el servicio para que permita la conexion desde otros equipos de la red.
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Configurar 5QL Server

(=]

Servidor de datos SQL Server (c) para LTC Nomina

Quiero instalar un servidor SQL Server

La instalacion de SQL Server 2008 R.2 requiere tener instalado el
MET Framework 3.5 o superior, &l Windows Installer 4.5 asi como

contar con privilegios de administrador

Este proceso puede durar varios minutos, dependiendo de su
velodidad de conexidn a internet asi como la velocidad de sus

sistemna

Comenzar la instalacion

< Anterior

‘ Cancelar ‘

Existen una serie de requisitos minimos para el equipo que vaya a hacer de servidor. Basicamente
debera contar con las versiones NET Framework 3.5 y Windows Installer 4.5 o superiores. Estas
aplicaciones vienen de serie con el sistema operativo a partir de Windows 7. En versiones anteriores
Microsoft ha facilitado los productos mediante actualizaciones por lo que en estos casos debera
asegurarse de que su sistema operativo esta al dia.

El proceso conectara con la web de Microsoft para descargar el paquete de instalacion del servidor de

bases de datos SQL SERVER

Configurar SQL Server —— =

Servidor de datos SQL Server (c) para LTC Némina

Quiero instalar un servidor SQL Server
La instalscidn de SQL Server 2008 R2 requiere tener instalado el

Descargando Microsoft SQL Server para LTC...

Velocidad 861,70 Kbjs

Fichero http://download. microsoft. com download C /7/0/C70 1AASS5-17F5-4304-82C

Cuando finalice la descarga se abrira un formulario como el que se muestra en la imagen que le
permitira instalar paso a paso SQL Server 2008. La valores de las diferentes pantallas ya estan

predefinos por lo que bastara que una vez aceptada la licencia vaya pulsando el boton Siguiente
conforme se lo solicite el proceso de instalacion.

LTC NOMINA
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Términos de licencia

Para instalar SCL Server 2008 R2, debe aceptar los términes de licencia de software de Microsoft.

Términos de licencia

Archivos auxiliares del programa d...

TERMINOS DE LICENCIA DEL SOFTWARE DE MICROSOFT

m,

MICROSOFT SQL SERVER 2008 R2 EXPRESS

Los presentes términos de licencia constituyen un contrato entre Microsoft Corporation (o, en
funcidn de donde resida, una de sus filiales) y usted. Sirvase leerlos detenidamente. Son de
aplicacion al software arriba mencionado, el cual incluye, en su caso, los medios en los que
lo haya recibido. Estos términos también serdn de aplicacion a los siguientes elementos de
Microsoft:

« Actualizaciones

+ Complementos

s Servicios basados en Internet

B 8

Copiar  Imprimir
Acepto los términos de licencia.

Enviar datos de uso de caracteristicas a Microsoft. Los datos de uso de caracteristicas incluyen
informacién acerca de su configuracién de hardware y de cémo usa SQL Server y sus componente

Ver la declaracién de privacidad de Micreseft SOL Server 2008 R2 para chtener mas infermacién.

|} < Atras Siguiente > | Cancelar |

Una vez instalado SQL SERVER debera establece la ruta donde quiere ubicar los datos gestionados por
la aplicacion. La ruta por defecto es C:\L

El proceso compartira la carpeta y asignara permisos de lectura - escritura a todos los usuarios.

Servidor de datos SQL Server (c) para LTC Nomina

Configurar el servidor SQL Server
Indique los parametros de conexidn de su servidor SOL Server

Ruta carpeta 1" |(_':'.,|_| J

Rmpn'a(cmadescgmdad]

< Anterior ‘ Siguiente | Cancelar

El proceso de instalacion creara en el equipo servidor la carpeta LTC SERVER a la que se ha aludido
anteriormente con los archivos de conexion necesarios y habilitara el servicio LTCSQLSERVER. Este
servicio se ha programado para que se inicie de modo automatico al inicio de cada sesion. Si en algln
momento tienen problemas o errores de acceso a la base de datos acceda al panel de servicios
instalados en su equipo, compruebe que el servicio esta activado y, en su caso, reinicielo.

LTC NOMINA
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% Servicios

Archivo  Accién

Ver Ayuda

e E Bz HmE e

2 Servicios (locales)

. Servicios (locales)
SQL Server (LTCSQLSERVER)
Detener el servicio

Pausar el servicio
Reiniciar el servicio

Descripcidn:

Properciona almacenamiento,
procesamiento y acceso controlade
de datos, y procesamiento de
transacciones rapido.

-

Mombre

% Servicio Programador de Windows ..
“ Servicio Receptor de Windows Medi...
. Servicios de cifrado

4 Servicios de Escritorio remoto

L Servidor

o Servidor de erden de subprocesos

%4 Sistema de cifrado de archivos (EFS)
% Sistema de color de Windows

4 Sistema de eventos COM+

o Skype Updater

4 SQL Server (LTCSQLSERVER)

5 SQL Server Browser

5 SQL Server VS5 Writer

PASO 2- INSTALACION DE LTC NOMINA

Una vez realizada la instalacion del motor de base de datos es necesario instalar el aplicativo LTC
NOMINA en todos los equipos que vayan a acceder a la informacion. Si va a trabajar en un solo equipo

Descripcién

Inicia y detie...
Servicio de ...

Proporciona...
Permite a lo...
Ofrece com..

Ofrece la po..
Proporciona..
El servicio W...
Admite el Se...
Enables the ...
Proporciona..
Proporciona..
Proporciona..

Estado

Iniciado
Iniciado
Iniciado

Iniciado

Iniciado

Iniciado

Tipo de inicio
Manual
Manual
Automatico
Manual
Autorndtico
Manual
Manual
Manual
Automatico
Autorndtico
Autorndtico
Dechabilitado
Autornatico

Iniciar sesidén como
Servicio de red
Servicio de red
Servicic de red
Servicio de red
Sisterna local
Servicie local
Sisterna local
Servicio local
Servicie local
Sisterna local

NT Service\MSSQLSLTCSQLSERVER
Servicie local
Sisterna local

éste hara de servidor y cliente a la vez, por lo que coexistiran en el mismo equipo la instalacion
servidor y cliente. Descarge el paquete “Instalacion LTC NOMINA SLD” desde la web y proceda a su

instalacion.

LTC Remote para Windows 7y 8

Paquete de instalacion del programa de conexion al servicio LTC Remote.

LTC Remote para Windows XP

Paquete de instalacion del programa de conexion al servicio LTC Remote.

i8 LTCNominaSLD.exe

Seleccione la opcion “abrir” o la equivalente de su explorador. Por motivos de seguridad
probablemente se mostrara una advertencia similar a la siguiente. Pulse Ejecutar

Advertencia de seguridad de Abrir archive

X

|_"3|
k.

Mombre:

Editor:

Tipo: Aplicacion

Mo se pudo comprobar el editor. §Esta seguro de que desea
ejecutar este software?

ChUsers\luisp\Downloads\LTCHominasLD.exe

Editor desconocido

De: Ch\Users\luisp\Downloads\LTCMominasLD.exe

l Ejecutar ][ Cancelar

Preguntar siempre antes de abrr este
archivo

Este archivio no tiene ninguna fima digital valida que compruebe su
editor. Solo ejecute software de los editores en los que corfia.
£Como puedo decidir qué software debo sjecutar?

LTC NOMINA
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Inicie el proceso de instalacion pulsando el boton Siguiente>

i) Instalar - LTC Némina SLD [0

Bienvenido al asistente de
instalacion de LTC Nomina SLD
Este programa instalaré LTC Momina SLD en su sistema.

Se recomienda cerrar todas las demas aplicaciones antes de
continuar.

Haga dic en Siguiente para continuar o en Cancelar para salir
de la instaladidn.

[ Siguiente = ] | Cancelar

Como primer paso debera leer y aceptar el acuerdo de licencia

i8) Instalar - LTC Némina 5LD SRR X

Acuerdo de Licencia
Es importante que lea la siguiente informadon antes de continuar.

Por favor, lea el siguiente acuerdo de licencia. Debe aceptar las dausulas de este
acuerdo antes de continuar con la instaladan.,

lL. LTC NOMIMNA es un producto informatico desarrollado por Légica, Tecnologia y - =
Controles Informaticos, 5.L. {(en adelante LTC Informaticos) con la finalidad de
servir de herramienta en la generacion vy gestion de documentacion relativa a la
ndmina v gestion de persanal.

Independientemente de que los programas incorporen una serie de controles
internos gue puedan detectar y avisar al usuario de posibles incongruencias en
cuanto al fratamiento de la informacidn no es par si misma , ni pretende serlo, una
aplicacion inteligente. Cualquier resultado se supone supervisado por un
profesional o usuario instruido en la materia al que la aplicacion nunca puede
sustituir,

Es por ello que en ningdn caso LTC Informaticos se hace responsable de posibles

m

-

Acepto el acuerdo

@ Mo acepto el acuerdo

< Afras Siguiente = Cancelar

Normalmente mantendra la carpeta de instalacion que viene determinada por defecto (recomendado).
No obstante si quisiera cambiarla hagalo aqui.
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i8) Instalar - LTC Némina SLD L= eS|

Seleccione la Carpeta de Destino
fDande debe instalarse LTC Mamina SLD?

El programa instalara LTC Mamina SLD en |a siguiente carpeta.

Para continuar, haga dic en Siguiente. Si desea selecdonar una carpeta diferente,
haga dic en Examinar.

\Program Files (x8&6)\LTC Nomina '

Se reguieren al menos 50,1 MB de espado libre en el disco.

< Atras ][ Siguiente = ] [ Cancelar

El proceso generara en el equipo las carpetas C:\Archivos de programa\LTC Nomina o la que usted haya
determinado e iniciara el proceso de instalacion

—_— —— = —

i[E—,.l Instalar - LTC Namina SLD 8 8 s

Instalando
Par favar, espere mientras se instala LTC Momina SLD en su sistema.

Extrayendo archivos...
C:\Program Files (x86)\L.TC NominaYtcnx 12.dll

Cancelar

Una vez finalizada la instalacion dbera reiniciar el sistema. Deje marcada la opcion que viene marcada
por defecto y pulse Finalizar
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i3 Instalar - LTC Némina SLD Ll e o

Completando la instalacion de LTC
Nomina SLD

El programa completd la instaladon de LTC Némina SLD en su
sistema. Puede ejecutar la aplicacion haciendo dic sobre el
icono instalado.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacion.

| Reinicio requerido

Finalizar

En este punto se encontrara una nueva carpeta en su equipo con los archivos imprescindibles para
arrancar el programa. Si habilitd la opcion de crear acceso directo en el proceso de instalacion

encontrara un icono similar a “ en su escritorio. Haga clic sobre él.

En instalaciones iniciales debera indicar la carpeta que contendra los datos a gestionar. Normalmente
la carpeta C:\L del equipo servidor. Seleccione la carpeta y reinicie el aplicativo LTC NOMINA. A partir
de este momento deberia acceder a la base de datos y podra empezar a trabajar.

Si los datos estan ubicados en una carpeta diferente debera configurar el aplicativo para que ataque a
la carpeta adecuada.

SOLUCION A PROBLEMAS COMUNES EN LA INSTALACION

EL PROGRAMA LTC NOMINA FUNCIONA PERFECTAMENTE DESDE LA INSTALACION HECHA
EN EL EQUIPO SERVIDOR PERO NO PUEDE ACCEDER DESDE LOS EQUIPOS CLIENTE

Revise o desactive el cortafuegos en el equipo servidor e intente conectar de nuevo desde el equipo
cliente. Si eso no resuelve el problema, acceda al panel de servicios del servidor, localice el servicio
LTCSQLSERVER vy verifique que la cuenta bajo la que se ejecuta el servido es "NETWORK SERVICE" o
"SERVICIO DE RED". Si no es asi seleccionela y reinicie el servicio.

CUANDO INSTALO EL PROGRAMA LTC NOMINA EN UN EQUIPO CLIENTE NO LOCALIZO LA
CARPETA C:\L EN EL SERVIDOR

Posiblemente cuando instald el servidor SQL SERVER eligié para los datos una ubicacion diferente a la
carpeta C:\L que viene por defecto. Debera localizar la carpeta o recurso compartido que escogié en
aquél momento. Si no la recuerda busque en el equipo servidor archivos significativos de LTC NOMINA
como puede ser fgl00.dat. La carpeta que lo contenga tiene altas probabilidades de que se trate de la
carpeta que seleccion6 en la instalacién inicial.
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HE REALIZADO EL PROCESO DE INSTALACION SIN PROBLEMAS PERO NO PUEDO ARRANCAR
EL PROGRAMA LTC NOMINA NI ENCUENTRO RASTRO DE LAS CARPETAS QUE DEBERIAN
HABERSE CREADO

Determinados antivirus protegen la instalacion de aplicaciones provenientes de internet ejecutandolas
en un entorno aislado. En seguridad informatica, el aislamiento de procesos (del inglés sandbox) es un
mecanismo para ejecutar programas con seguridad y de manera separada.

Ello hace que la instalacion se haga de forma virtual, es decir, los programas, carpetas y archivos no se
graban realmente en el disco del equipo sino en una zona de memoria temporal que se pierde una vez
acabado el proceso. Eso hace que el proceso de instalacion aparentemente se culmine sin problemas
pero la aplicacion no pueda arrancar porque realmente no existen ficheros fisicos en el equipo.

Ello ocurre por ejemplo en antivirus muy extendidos como es Avast!

v
Jelavast! Free Antivirus
®

A e
Analisis Tienda
N de SecureLing Rescue D
Navegador SafeZone Sandbox @
Asistencia remota Cortafuegos @
Estadisticas

Verifique que la opcion Sandbox esté desactivada o desactive temporalmente el antivirus hasta que
finalice la instalacion.

LA INSTALACION ME DA UN MENSAJE DE QUE NO PUEDE CONTINUAR Y SE INTERRUMPE

© Microsoft SQL Server 2008 R2 Setup a

El programa de instalacion de SQL Server no puede continuar hasta que se instalen los
siguientes programas. Después de instalarlos, reinicie el equipo si es necesario y, a
continuacion, reinicie el programa de instalacion de SQL Server.

Microsoft Windows Installer 4.5 esta disponible en: http: /fgo.microsoft.com/fwiink?LinkId=159623

]

Los programas actuales se disefian para ser utilizados sobre equipos en los que se da por hecho que
cuentan con las Gltimas versiones y actualizaciones del sistema operativo. Puede suceder que el equipo
en el que se pretende instalar la aplicacién carezca de algin componente necesario. En este caso
recibira este tipo de advertencias.

Pulse el enlace disponible para instalar o actualizar los componentes necesarios y vuelva a iniciar el
proceso de instalacion desde el principio.
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PROCESO DE REINSTALACION

EQUIPO CLIENTE

Normalmente en algin momento necesitara cambiar alguno de los equipos en los que se ejecuta LTC
NOMINA. En ese caso la solucion es facil. Salvo que se trate de un equipo que actua a la vez como
cliente y servidor no necesita instalar el Paso 1. Instale el aplicativo LTC NOMINA conforme a las
instrucciones especificadas en el punto 2 anterior.

Arranque a continuacion el aplicativo. Seleccione la carpeta o recurso del servidor donde se ubiquen
los datos y vuelva a arrancar la aplicacion.

EQUIPO SERVIDOR

Si cambia de servidor debera realizar con caracter previo una copia de seguridad de los datos desde la
utilidad facilitada con la aplicacion. No basta con copiar la carpeta de datos a una ubicacion diferente.

Una vez realizada la copia proceda con el paso 1 en el nuevo equipo que va a hacer de servidor. A
continuacion recupere la copia.

Antes de formatear o borrar los datos del equipo antiguo compruebe que la informacion es accesible
desde todos los equipos de la red.

Recuerde que la copia de seguridad se recupera ejecutando el archivo RecuperacionRapida.exe
localizado en la misma carpeta donde se encuentran los archivos comprimidos de la copia.
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CAPiTULO 1 ARCHIVOS

1.1 CONSTANTES

Es uno de los archivos basicos de la aplicacion. Recoge los valores aplicables en cada ano segun las
distintas Normas Legislativas.

De la informacion en él contenida dependera la correcta ejecucion de posteriores calculos y procesos.
Debera, consecuentemente, tener especial precaucion al inicio de cada ejercicio de revisar y actualizar
los distintos valores que lo constituyen.

En la instalacion de la aplicacion se facilita el fichero cargado con los valores actualizados a esa fecha.

1.1.1 TIPOS DE COTIZACION

Esta opcion le permitira introducir o modificar los porcentajes de cotizacion que, para las distintas
contingencias, establezca la Tesoreria General de la Seguridad Social.

e 2013 e~ &~p I
[ Complem, IT T Agrarios T Cuotas form. T Salario min. T Coeficientes T Artistas T Cooperativas
Tipos | Llmites | Calendario |  cNAE | Contrates | Bonificaciones | Férm. pagas

Empresa Empleado Total
Contingendas comunes | 23,GD| | 4,?'El| 28,30
Desempleo indefinidos | 5,50| | 1,55| 7,05
Formacidén profesional | D,GD| | D,lDl 0,70
FOGASA | 0,20] | 0| 0,20
Horas extras | 23,60] | 4,70 28,30
Horas extras fuerza mayor | 12| | zl 14,00
Desempleo temparales | 6,?D| | 1,6El| 8,30
Desempleo temporales TP, | ?,?ﬂ| | 1,6E|| 8,30
| 2013 I 012 . 2011 . 2010 I 2009 ]

1.1.2 LIMITES DE COTIZACION

Introduzca los limites minimos y maximos de cotizacion correspondientes a cada grupo profesional.
Estos limites seran tenidos en cuenta al calcular la nomina de cada empleado salvo para los
trabajadores sujetos a contratos a tiempo parcial o pluriempleados cuya particularidad se vera
posteriormente.

Los contratos a tiempo parcial se regiran por los topes minimos hora.
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’:"2016 fevi@~p oD
|/ Complem, IT T Agrarios T Cuotas form. T Salario min, T Coefidentes T Artistas T Cooperativas
Tipos Limites T Calendario T CMAE T Confratos T Bonificaciones T Farm. pagas
Minimos Maximos  Minimo hora
1 Ingenieros y Licendados | 1 Us?,q[]l | 3.642| | 6,43|
2 Ingenieros Técnicos, Péritos y Ayudantes Titulados | 335:3U| | 3,54;_| | 5:33|
3 Jefes administrativos y de taller | 770, ml | 3.54;_| | 4}54'
4 Ayudantes no titulados | 754:4U| | 3,54;_| | 4:50|
5 Oficiales administrativos | ].lEqunl | 3,542| | 4;5'3|
& Subalternos | ].lEqunl | 3,542| | 4;5'3|
7 Auxiliares administrativos | ].lEqunl | 3,542| | 4;5'3|
8 Ofidales de primera y segunda | 25;43| | 121,40| | 4;5'3|
2 Oficiales de tercera y Espedialistas | 25:43| | 1;_1,40| | 4:50|
10 Peones | 25,4 | 121,40] | 4,60|
11 Trabajadores menares de 15 afios | 25:43| | 1;_1,40| | 4}5[]|
|_ 2016 2015 2014 2013 2012

1.1.3 CALENDARIO GENERAL
Normalmente, por comodidad, usted utilizara un calendario general para todas las empresas de la
aplicacion. No obstante puede existir alguna empresa que, por encontrarse domiciliada en otra
provincia o Comunidad Auténoma, presente una distribucion diferente de sus fiestas. Mas adelante vera
que desde la ficha de la empresa el programa le ofrece la posibilidad de crear un calendario individual
para cada una de ellas.

( Complem. IT T

Agrarios

T Cuotas Form.T Salario min, T Coefidentes T

Artistas

T Cooperativas

Tipos Limites

Contratos T BoniﬁﬁdonesT Fdrm. pagas

Posicione el cursor en la cabecera de un mes para ver desglose de dias

LMXJIVSD

1 2 3
456 78 910
111213 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

LMXJIVSD
1234587
g 9 1011121314
15 16 17 18 19 20 21
22232425 26 27 28
29

LMXJIVSD

1234568
78 910111213
1415 16 17 18 19 20
2122 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Enero 2016 Febrero 2016 Marzo 2016 Abril 2016 =

LMXJIVSD
12 3
456 78 910
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

Mayo 2016

LMXJIVSD

1
2345678
9 10 11 12 13 14 15
16 17 15 19 20 21 22

Junio 2016

LMXJIVSD

123 45
6 7 8 9 101112
13 14 15 16 17 18 19
202122232425 26

Julio 2016

LMXJIVSD

12 3
4 56 78 910
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

LMXJIVSD
1234567
§ 9 10 1112 13 14
15 16 17 15 19 20 21
22232425 26 27 28

Agosto 2016

23242526 27 23 29 2728 29 30 2525 27 23 29 30 31 2330 31
303
-
L 2016 2015 2014 2013 2012

Si la empresa tiene informado un calendario particular, el programa lo tendra en cuenta en el
momento de efectuar los calculos. En caso contrario considerara la distribucion de dias del calendario

general.

LTC NOMINA
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En cualquiera de los casos se presenta una pantalla con el calendario de los doce meses. Haga clic
sobre el dia que quiera marcar como festivo. De igual forma, si quiere desmarcar un festivo haga clic
sobre él.

Esta distribucion sera necesaria en posteriores calculos para proceder al abono de aquellos conceptos
que se devenguen en funcion de dias habiles, dias trabajados, sabados, etc. Si olvida introducir el
calendario de un ejercicio e intenta calcular alguna nomina obtendra un mensaje de error.

Tan pronto como conozca el calendario laboral del ejercicio, es aconsejable actualizar la distribucion
de todos y cada uno de los periodos con objeto de evitar posteriores olvidos que puedan falsear los
resultados.

1.1.4 CNAE

Incluye a efectos de cotizacion por AT y EP la relacion de los codigos nacionales de actividad
tarificados y los porcentajes a aplicar por las diferentes ocupaciones. El calculo de seguridad social
aplicara en base al CNAE informado en la ficha de empresa u ocupacion de la ficha del empleado, los
tipos aqui informados.

[ Complem. IT T Agrarios T Cuotas form. T Salario min. T Coefidentes T Artistas T Cooperativas

Tipos T Limites T Calendario T o T Contratos T Bonificaciones T Fdrm. pagas
Seleccione el origen de los datos ) Ocupaciones {3 CNAES
Cédigo | Descripcidn | ms|  Total| -

01 Agricultura, ganaderia, caza y servicios relacionados con las mis... 1,50 1,10 2,60
01.13 Cultivo de hortalizas, raices v tubérculos 1,15 1,10 2,25 |=
01.19 Otros cultivos no perennes 1,15 1,10 2,25
01.29 Otros cultivos perennes 2,25 2,590 5:15
01.30 Propagacion de plantas 1,15 1,10 2,25
014 Produccidn ganadera (Excepto 0147) 1,80 1,50 3,30
01.47 Avicultura 1,25 1,15 2,40
01.5 Produccién agricola combinada co la producddn ganadera 1,60 1,20 2,80
016 Actividades de apoyo a la agricultura, a la ganaderia y de prepar... 1,60 1,20 2,80
01.64 Tratamiento de semillas para reproduccdn, 1,15 1,10 2,25
0.7 Caza, captura de animales y servicios reladonados con las mismas 1,80 1,50 3,30

02 Selvicultura y explotacion forestal 2,25 2,90 5,15

03 Pesca y acuicultura (Excepto v, w y 0322) 3,05 3,35 6,40
03.22 Acuicultura en agua dulce 3,05 3,20 6,25

05 Extraccon de antradta, hulla v lignito (Excepto y) 2,30 2,50 5,20

0a Extraccion de crudo de petréleo vy gas natural 2,30 2,50 5,20

o7 Extraccdn de minerales metalicos 2,30 2,90 5,20

0g Otras industrias extractivas (Excepto 0811) 2,30 2,50 5,20
08.11 Extraccion de piedra ornamental y para la construccidn, piedra, c... 3,45 3,70 7,15

09 Actividades de apoyo a las industrias extractivas 2,30 2,90 5,20

10 Industria de |a alimentacién (Excepto 101,102,106, 107 v 108) 1,60 1,60 320 ~| [

[ 2016 I. 2015 . 2014 | 2013 . 2012 J

Recuerde que en la empresa debera informar el CNAE en formato INE separando con un punto la
seccion y la subseccion (ejemplo 01.123). Aunque se trate de un CNAE no tarificado y no exista en la
tabla de constantes el programa localizara hacia atras el CNAE a aplicar.

1.1.5 CONTRATOS
A través de esta opcion podra incluir todos los contratos codificados por la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

La tabla contiene, para cada contrato, su descripcion y referencia a la Disposicion Legal que lo
introdujo.

Sin embargo la informacion mas importante es la que figura en las marcas de seleccion. Por medio de
ellas podra indicar si el contrato es indefinido, si es a tiempo parcial y si esta vigente. También podra
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informar al programa que el contrato ha de considerarse indefinido a efectos de cotizacion (contratos
temporales que la Normativa considera como fijos).

[ Complem. IT T Agrarios T Cuotas form. T Salario min. T Coeficientes T Artistas T Cooperativas
Tipos T Limites T Calendario T CNAE T Bonificaciones T Férm. pagas
cod. | Contrato [ R.D. [Flelr[v] -

010 JUBILACION ESPECIAL 64 AB0S RD 1194/1985 N 5 N

039 MIMUSWALIDOS EN CEMTROS ESPEC. DE EMPLEOQ 1368,85 N 5 N =

100 IMDEFIMIDO, TIEMPO COMPLETO. ORDIMARIO S 5 M O

109 IMDEF. T.COMPL. TRANSF. PROGR.FOM.EMPLEQ S 5 N O —

130 IMDEFIMIDO. TIEMPO COMPLETO, MIMUSYALIDO S 5 M O

131 IMDEF.T.COMPLETO.MINUSV,. CENTR.O ESP.EMPL. 5 5 N O

139 IMDEF. T.COMPLETO. TRAMNSF, TEMP. MINUSY, 5 5 N O

141 IMDEFINIDO TIEMPO COMPLETO, RELEVO LEY 12/2001 5 5 N O

150 IMDEF. T.COMPL. INICTAL PROGR..FOM,EMPLEQ 5 5 N O

151 IMDEF.TIEMPCO COMPLETO. EXCLUSION SOCIAL 5 5 N O

189 IMDEF.T.COMPLETO TRANSF. TEMP. SIN BOMIF. 5 5 N O

200 IMDEFINIDO. TIEMPO PARCIAL. ORDINARIO 5 5 5 0

209 IMDEF. T.PARCIAL TRAMNSF, PROG.FOM.EMPLED 5 5 5 0

230 IMDEFINIDO. TIEMPO PARCIAL. MINUSVALIDOS 5 5 5 0 il

271 IMMFE T PARCTAL MINIISY CEMNTRO ESP EMPILEC 5 5 g q
Anadir ‘ Elirinar

Esta tabla es consultada desde distintos procesos del programa (calculos de némina, seguridad social,
etc.) por lo que es indispensable que esté actualizada.

1.1.6 BONIFICACIONES

Esta opcion permite parametrizar las bonificaciones actuales o futuras en las cuotas de Seguridad
Social.

|/ Fdrm. pagas T Complem. IT T Agrarios T Cuotas form. T Salario min, ]

Tipos T Limites T Calendario T CMAE T Contratos T Bonificaciones
212 TRANSF. DE CTOS. EN PRACTICAS... Tipos Zona TC1 Importe
Modalidad [TRANSF. DE CTOS. EN PRACTICAS, DE RELEVO Y DE 1o t[3]] 41,67

SUSTTTUCIOM EM TNDEFINIDOS HOMBRE (500 €/ARO)

Disposicidn [RDL 3/2012 |

Clave cto Colective  [1805 Inf. adicionall:l Activa

Lista Detalle ‘

Cada registro presenta el codigo asignado al tipo de bonificacion asi como el texto de la modalidad, la
clave del contrato, la disposicion legal en que se encuentra recogida y el porcentaje. A excepcion de
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éste Gltimo dato todos los demas son opcionales y desde la desaparicion del modelo TC2/1 solo estan a
efectos informativos.

El campo tipos presenta tres valores que permiten definir el porcentaje o importe a bonificar por cada
contingencia. El primer valor se aplica sobre las contingencias comunes, el segundo sobre las primas de
AT y EP y el tercero sobre otras contingencias.

Si se trata de bonificaciones por una cuantia determinada el importe mensual se incluye en el campo
« Importe ».

Puede también marcar la bonificacion como activa o no. La lista de bonificaciones solo muestra por
defecto aquellas bonificaciones que se encuentren activas.

De esta forma, si necesitase anadir un nuevo tipo de bonificacion consistente, por ejemplo, en un 50%
de las cuotas por contingencias comunes, introduzca el valor 50 en el primer campo de tipos y deje en
blanco los dos restantes.

Si la bonificacion no es porcentual, sino que se trata de una minoracion en el tipo aplicable (por
ejemplo los contratos celebrados al amparo del R.D. 799/85), introduzca el valor de la reducciéon con
signo negativo.

Los campos zona indican en cual de las tres zonas del TC1 debera descontarse cada una de las partidas
bonificadas.

Normalmente las nuevas bonificaciones son incorporadas por LTC por lo que no debera preocuparse de
anadirlas usted.

Codigos reservados:

Existen una serie de claves de bonificacion que tienen un comportamiento especial por lo que debera
evitar utilizarlas

— El codigo de bonificacion 01 esta reservado para situaciones de maternidad.

— El codigo 02 se utiliza para identificar cuotas por formacion.

— El codigo 128 lo esta para bonificar a la persona sustituida en casos de descanso maternal.

— El codigo 129 lo esta para bonificar a la persona sustituta.

— También se han reservado los codigos 130 y 131 para bonificar los mayores de 65 y 60 anos en
las condiciones establecidas por el RDL 16/2001.

En el proceso de instalacion se carga el fichero actualizado con las bonificaciones vigentes a la fecha.

1.1.7 FORMULAS DE PAGAS EXTRAS

Esta opcion permite parametrizar diferentes formulas para el calculo automatico de las pagas extras.

De esta forma usted decide qué conceptos han de entrar a formar parte de cada una de ellas. Cada
concepto salarial tiene asignado un codigo de acuerdo con la tabla que se adjunta como anexo bajo el
titulo de Conceptos para nomina. Seleccione la clave mediante las teclas del cursor y pulse [ENTER]. A
continuacion introduzca los conceptos que deban considerarse al calcular las pagas asociadas a esta
formula.
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0:0 2016 e &~ M T

( Complem. IT T Agrarios T Cuotas form. T Salario min. T Coeficientes T Artistas T Cooperativas
Tipos T Limites T Calendario T CMAE T Contratos TBoniﬁcadonesT Férm. pagas

(Formia | ci|ca|csfcalcs|cs]cr|cefcocw|cu]ciz|cizciaci-
mm_-ﬂnnnnnnnnnnnnlz| |
Formula 02 u] u] u]
Formula 03 2 3 5 5} 10 12 23 24 0 0 0 0 u} 0 0
Formula 04 2 3 4 13 0 0 0 0 0 0 0 0 u} 0 0
Formula 05 2 3 7 10 0 0 0 0 0 0 0 0 u} 0 0
Formula 06 2 3 7 11 13 0 0 0 0 0 0 0 u} 0 0
Formula 07 2 3 ] 12 24 0 0 0 0 0 0 0 u} 0 0
Formula 08 2 3 5] 9 10 0 0 0 0 0 0 0 u} 0 0
Formula 09 2 3 4 7 10 13 0 0 0 0 0 0 u} 0 0
Formula 10 2 3 10 13 0 0 0 0 0 0 0 0 u} o a0 -

< | n F

Formula 01

Conceptos posibles Conceptos que integraran la paga

04 BEMNEFICIOS - 02 SALARIO BASE

05 IDIOMAS K| » 03 ANTIGLEDAD

06 TITULOS B

07 LIBRE UNO

08 TOXICO O PELIGROSO 1

09 NOCTURNIDAD

10 LIERE DOS aila |
. 2016 I 2015 . 014 . 2013 I 012 ]

Posteriormente vera como, en cada empresa y para cada una de las pagas definidas en ella, se
introducira la formula de calculo que el programa debera emplear por defecto.

En el proceso de instalacion se incluyen valores para un determinado nimero de formulas. Estos valores
son orientativos y pueden ser modificados y actualizados a voluntad del usuario.

Puede introducirse un maximo de 50 formulas diferentes de calculo con un maximo de 20 conceptos
cada una. La formula 25 se reserva para el calculo del importe diario de vacacion a efectos de su
abono en el finiquito.

La formula 24 se ha reservado para aquellas situaciones en las que la paga consiste en un importe fijo
al que se anada otro u otros conceptos como puede ser el de antigliedad. Incluya el importe fijo que
marque el Convenio para cada paga extra y el programa le afadira automaticamente la antigiiedad que
pueda presentar (Convenios de construccion, madera, forjados...).

1.1.8 COMPLEMENTOS EN INCAPACIDAD TEMPORAL

La obligacion de complementar en alguna medida la prestacion por I.T. es norma habitual en la
mayoria de las Convenios Colectivos. Sin embargo, cada uno determina su particular forma de calculo,
haciendo incluso distincion en funcion de la contingencia origen de la baja.

Mas aln. Muchas veces la falta de concrecion del propio Convenio hace que dos personas distintas que
lean el mismo articulo entiendan que ha de complementarse de dos formas diferentes. Cuando un
Convenio habla de complementar hasta el cien por cien del salario, surge la duda de si ha de hacerse
sobre el salario real, sobre el salario base o sobre el salario de Convenio; si ha de incluirse la parte
proporcional de las pagas extras o no; si el salario ha de ser el que deberia tener el trabajador de estar
en alta o el que tenia en el momento de causar baja, etc.

La elevada casuistica derivada de lo expuesto ha hecho que para resolver técnicamente esta utilidad se
haya optado por una solucion universal: cada usuario podra definirse sus propias formulas de calculo
en funcion de sus necesidades.
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La opcion que aqui se estudia permite codificar este tipo de formulas con el fin de que el programa de
calculo pueda conocer qué conceptos debera complementar con cargo a la empresa en las situaciones
de baja por enfermedad, accidente o maternidad.

005 ENFERMEDAD MADERA a
006 ACCIDENTE COMERCIO MUEBLE

007 ENFERMOS CONFITERIAS ART.24 L
008 ACCDTE. ARTES GRAFICAS

003 ACCDTE. 100% BASE

011 ENFERMEDAD COMERCIO CALZADO

012 ENFERMEDAD CONSTRUCCION

013 ACCIDENTE CONSTRUCCION v

Desde Hasta Parcentaje | C1 C2 | C3 C4 | C5 Co C7 | C8 C8 | PEX -

[t x| &8 Js7 1 [ ] [ [ [ [ [ | _JIN
21 540 57

100

-

[ ]

.

Mimero de dias gque no se tendran en cuenta a efectos de deducdion en pagas extras:

Para afadir una nueva formula o modificar una ya existente, introduzca su nimero y cumplimente
tantos registros como necesite indicando el dia inicial y final que delimitan el periodo a complementar,
el porcentaje y los conceptos a considerar segin su codificacion habitual (ver tabla CONCEPTOS DE
NOMINA).

El programa calculara las cantidades que en los dias, y por los conceptos y porcentajes especificados,
deberia haber percibido el trabajador y establecera como complemento a cargo de la empresa la
cantidad asi obtenida menos la prestacion que a cargo de la Seguridad Social o Mutua Patronal pueda
corresponder.

Los conceptos admiten signo negativo. Con ello le indicara al programa que reste el importe que, por
ese concepto, hubiese correspondido percibir el trabajador en el periodo de baja (de esta manera
podra, por ejemplo, indicar al programa que complemente todas las retribuciones a excepcion del
transporte).

Excepcionalmente, si los conceptos a complementar son la Base de Contingencias Comunes (codigo 52)
o la Base de A.T. (cdédigo 57), el programa considerara como referencia los importes correspondientes
al mes anterior a la baja.

Por defecto los dias en situacién de IT se tendran en cuenta en el calculo de dias de las pagas extras. A
nivel de empresa o a nivel de empleado usted podra determinar posteriormente que no afecten al
calculo. No obstante puede haber situaciones en los que el convenio colectivo indique que parte de los
dias en IT no se tengan en cuenta a efectos de su descuento; en estos casos usted podra indicar para
cada linea de calculo el nimero de dias no afectados.

Posteriormente vera que, tanto a nivel de empresa como a nivel de trabajador, podra indicar la
formula a considerar para cada una de las tres posibles contingencias. Las formulas introducidas a nivel
de trabajador, de existir, tienen preferencia sobre las introducidas a nivel de empresa.
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Independientemente del calculo automatico, usted podra introducir, si lo desea, importes fijos en el
momento de cargar los procesos de I.T., que, como supondra, sustituiran a los que pueda calcular el
programa.

Ejemplo 1. Se quiere complementar hasta el 80% del bruto mensual del cuarto al 20 dia y el 100% a
partir de dia 21 con un maximo de 12 mensualidades.

Del 4° al 20° dia se complementa el 80% de la clave 72 (base imponible). Ello incorporara todos los
conceptos que deberia haber percibido el trabajador si no estuviera en baja. De 21° al 365° (12
mensualidades) se cambia el porcentaje al 100%. A partir de entonces el trabajador percibira
exclusivamente la prestacion de la Seguridad Social, es decir el 75% de la base de cotizacion. Las lineas
de complemento deberian quedar asi:

Del dia 1 al dia 3 el 0% del concepto 52.

Del dia 4 al dia 20 el 80% del concepto 72.
Del dia 21 al dia 365 el 100% del concepto 72.
Del dia 366 al dia 540 el 75% del concepto 52.

Ejemplo 2. Ha de complementarse el 100% de la base de cotizacion desde el primer dia de la baja.
Del dia 1 al dia 540 el 100% del concepto 52.
Ejemplo 3. Complemento basico

Si la empresa no esta sujeta a ningln complemento especifico, no olvide que en caso de incapacidad
temporal derivada de enfermedad comin o accidente no laboral debera complementar por Ley del 4°
al 15° dia inclusive, por lo que debera incluir una formula como la siguiente:

Del dia 1 al dia 3 el 0% del concepto 52.
Del dia 4 al dia 20 el 60% del concepto 52.
Del dia 21 al dia 540 el 75% del concepto 52.

1.1.9 AGRARIOS

|/ Tipos T Limites T Calendario T CMAE T Contratos T Bonificaciones T Fdrm. pagas
Complem. IT ,.Ag i0s: T Cuotas form. T Salario min. T Coeficientes T Artistas T Cooperativas
Tipos Empresa Empleado Total
Contingendias comunes | 1}',}'5| | 4,m| 22,45
Desempleo indefinidos | 5,50| | 1,55| 7,05
Desempleo temporales | 6,?'D| | 1,60| 8,30
Dempleo temporales TP | 5,m| | 1,6E|| 3,30
Formacién profesional | 0,15| | D,U3| 0,18
FOGASA | g,1g| | u| 0,10
Bases cC AT
Bases maximas | 3.642| | 3.642|
Reducciones CcC Desempleo
Grupo 1 | 8,10] | 0
Resto de grupos
Situacidn activo | 6.B3| | D|
Situacién en IT | 13,20] | 2,75 |
L 2016 J. 2015 . 2014 . 2013 . 2012 J
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Esta pantalla contiene los tipos, topes maximos y reducciones de sistema especial. Estos valores se
tendran en cuenta en el calculo de ndmina y seguridad social de este colectivo.

1.1.10 CUOTAS CONTRATOS DE FORMACION

Introduzca aqui las cuotas mensuales que se fijan para los empleados en formacion.

( Tipos T Limites T Calendario T CMAE T Contratos T EoniﬁmcionesT Fdrm. pagas
Complem, IT T Agrarios Salario min. T Coeficientes T Artistas T Cooperativas
Empresa Empleado Total
Contingendias comunes | 3[]I93| | 5,13| 37,16
Desempleo | 42,04| | 11,85 53,89
Formacién profesional | 1,14| | 0,15| 1,29
FOGASA | 2,35] | 0] 2,35
Incapacidad temperal | 2!33| | [J| 2,38
Invalidez, muerte y supervivenda | 1!33| | [J| 1,88
Cotizacién Horas extras | 23!5[]| | 4,?0| 28,30
Cotizacién Horas extras F.M, | 1;_| | ;_| 14,00
|_ 2016 2015 2014 2013 2012

1.1.11 SALARIO MINIMO E IPREM

Aqui debera constar el importe del salario minimo interprofesional fijado por el Gobierno asi como el
Indicador pulblico de renta de efectos multiples.

[ Tipos T Limites T Calendario T CMAE T Contratos TEoniﬁmdonesT Fdrm. pagas
Complem, IT T Agrarios T Cuotas form. Tﬁalannmin.T Coefidentes T Artistas T Cooperativas

Salario minimo interprofesional

Importe: diario 21,84

!

Importe mensual 655,20

Indicador publico de renta de efectos miiltiples

IPREM diario 17,75

IPREM mensual 532,51

Estos valores seran tenidos en cuenta a efectos de determinar el importe
sujeto a cotizacion en aguellos conceptos no salariales como pluses de
transporte, quebranto de moneda, herramienta, vestuario, etc.

Desde 2005 este indicador sustituye a estos efectos al SMIL

L 2016 2015 2014 2013 2012

1.1.12 ARTISTAS
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Esta pestafia contiene las bases minimas en funcion a los tramos de retribucion aplicables en este
Régimen especial.

i

( Tipos T Limites T Calendario T CM T Contratos TEoniﬁmdonesT Farm. pagas

Complem.l'I'T Agrarios T Cuomsform.T Salario min. T Coeficientes {Artistas I Cooperativas
Desde [ 0] Hasta | 22| | 0|
Desde Hasta | 413] | 242
Desde Hasta | 742 | 308
Desde Hasta | 1240] | 364|
Desde Hasta | g.993| | 435
|_ 2016 2015 2014 2013 2012

1.1.13 COOPERATIVAS

Indica las bases minimas a considerar en el calculode este colectivo en funcion del grupo de cotizacion.

[ Tipos T Limites T Calendario T CMAE T Contratos T EoniﬁmdonesT Farm. pagas
Complem. IT T Agrarios T Cuotas Form.T Salario min. T Coeficientes T Artistas T |
G 1
o’
anpos
G 7
Grupo 8a 11
2016 2015 2014 2013 2012

1.1.14 COEFICIENTES REDUCTORES

Esta pantalla contendra los valores que para empresas excluidas de determinadas contingencias.
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( Tipos T Limites T Calendario T CMAE T Contratos T Bonificaciones T Farm. pagas
Complem. IT T Agrarios T Cuotas form. T Salario min. T i Artistas T Cooperativas
Empresa Empleado Total

a) Empresas exduidas de IT | []I[Jj?'gl | 01003[]| 0,0200
b) Empresas exduidas de IT, asistendia sanitaria y prestacan | [JJ[J33[]| | U:UU?Ul 0,0450
farmaceutica
) Empresas exduidas de IT, maternidad, paternidad, riesgo | D,[J46[J| | [)I[J[Jg[Jl 0,0550
embarazo v riesgo lactanda

|_ 2016 2015 2014 2013 2012

1.1.15 DESCARGAR CONSTANTES

Independientemente de todo lo expuesto, normalmente no tendra que cargar o modificar este tipo de
parametros. LTC pone a su disposicion, tan pronto se van haciendo puUblicas al principio de cada afio,

unas descargas con toda la informacion actualizada.

&+ Constantes V16.0.0 =5
s3] 2016 G-a-pel0|
| Complem. IT ] Agrarios ] Cuotas form. ] Salario min. ] Coefidentes ]__ Descargar constantes 2016
fipos | Limtes Calendaro CQUE | Contatos | Bor  Descargor constantes 2015
Descargar constantes 2014
s
\ 5 Descargar constantes 2012
Contingendias comunes 23, 5
L_B_;GO: [7'110] Descargar constantes 2011
| Desempleo indefinidos [ 5,50 1,55]
. — Importar desde fichero local
Formacion profesional [ 0,60 0,10 P!
\ /
|
rousa om[__9 o
Horas extras [ 23,60] [ 3,70 2,30
Horas extras fuerza mayor 12] [ 2] 14,00
Desempleo temporales [ 6,70 1,60 8,3
Desrse s TP, —
| -
1
\ 2016 ] 2015 ] 2014 | 2013 ] 2012 J

Al tratarse de datos, la actualizacion de constantes ha de ser r

equerida por el usuario, no se descargan

con el resto de actualizaciones. Si asi se hiciera sobrescribirian posibles cambios que pudiera haber

realizado el usuario final.

A partir del ano 2011 el proceso de descarga hace por si solo y con caracter previo una copia de las
constantes del ano anterior. Ello evita olvidos y evita que se dejen de duplicar constantes particulares

del usuario (formulas de pagas extras, complementos, etc.)

1.1.16 INFORMES

LTC NOMINA
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Despliegue el mend de informes “pinchando” en el icono de la impresora. Podra seleccionar y obtendra
un detalle de aquellos parametros que necesite.

1.1.17 DUPLICAR FICHEROS DE CONSTANTES

Se ha comentado que la aplicacion considera y guarda las constantes de cada ejercicio. Ello implica
necesariamente introducir, a principio de cada ano, los nuevos valores a considerar.

Sin embargo hay constantes particulares del usuario que pueden no haber variado en relacion al
ejercicio anterior (complementos IT., féormulas de calculo para las pagas extras, etc.).
Consecuentemente, el volver a introducir todos y cada uno de los valores, puede suponer un engorro
que la opcion que se estudia pretende evitar.

Esta utilidad le permitira duplicar para un ejercicio los valores existentes en otro tomado como
referencia o modelo. A partir de aqui podra modificar exclusivamente los valores que hayan sufrido
variacion como pueden ser los tipos de cotizacion, limites, etc.

“Pinche” sobre el icono remarcado en la imagen e introduzca el aho que quiere toma como referencia
en formato AAAA. A continuacion se mostrara otra pantalla similar en la que se le solicitara el afo
destino.

Seguramente en algin momento tendra que hacer uso de esta opcion. Puede que en diciembre de un
ano tenga que preparar un finiquito correspondiente al mes de enero del afo siguiente. Si no conoce
los nuevos tipos y topes de cotizacion tome como referencia los del afio en curso.

1.1.18 CUESTIONES HABITUALES

Al calcular la nébmina aparece un error 6 y se detiene el proceso.

Si le ocurre solamente con una empresa en particular, seguramente habra creado un calendario
particular para esta empresa y no habra introducido datos en él. Si no lo va a utilizar borrelo.

Si le ocurre con todas las empresas, revise el calendario general y compruebe que ha introducido
correctamente el nimero de dias de cada mes.
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1.2 EXPLORADOR

El explorador es la herramienta que utilizara para localizar, acceder y manipular las fichas de empresas
y trabajadores. Consta de dos paneles; el de la izquierda contiene las empresas y el de la derecha los
empleados de la empresa seleccionada.

Para acceder al explorador pulse el icono que vera en la barra de menu. Alternativamente puede
acceder a través del teclado si pulsa las teclas [Crtl] + [E]

Con caracter general puede ordenar este tipo de paneles por cualquiera de sus columnas. Para ello
haga clic en la cabecera de la columna que desee ordenar. Cada click sobre la cabecera ordenara los
datos de la columna de forma ascendente o desdecendente alternativamente. Esta opcion le vale para
cualquier tipo de informacion ya se trate de textos, fechas o cifras.

También puede localizar facilmente cualquier registro introduciendo una cadena de texto incluido en
cualquiera de los campos. Si busca un empleado llamado GONZALEZ PEREZ, JOSE situese en el panel de
empleados, teclee, por ejemplo, GONZA o JOSE y pulse [ENTER]. El programa localizara el primer
registro que cumpla la condicion y lo seleccionara en el panel. Si no es el que busca pulse [F3] y se
seleccionara el siguiente empleado que incluya esa cadena en su nombre. Puede utilizar también [F4]
para situarse en el siguiente empleado que esté en situacion de alta.

El explorador le permite trabajar tanto con empresas como con trabajadores. Siempre debera situarse
en el panel correspondiente al colectivo con el que desee trabajar. El panel activo mostrara un icono
amarillo con la imagen de un lapicero.

Si en cualquier parte del panel de empresas hace clic con el boton derecho del raton se desplegara un
menu contextual mediante el cual, entre otras cosas, podra optar por ver todas las empresas o solo las
activas. Recuerde que puede marcar las empresas no activas incluyendo el control J.

Para seleccionar un panel basta con “pinchar” en él con el botén izquierdo raton o pulsar la techa
[TAB].

4 trcnoMina A ——

Archivos No6mina Seguridad Social INEM IRPF Informes CENDAR Util

08 E=GEE FR O X BB Z

a3 Base de datos (Trabajando con base principal)

&

‘fﬁ t+ X0 002
& | Razén sodal ~  Empleados (1) | Otros perceptores (0) |

mgﬁv_—m 1 | ]

ggg E: Nueva empresa T

006 S Eliminar empresa EMPRESA PRUEBAS, S.A.

.1 e EMPRESA PRUEBAS, S.A

008 A iitrar por  Dobhy

014 Vi Quitar filtro

015 Pl

016 Pl

037 C Ver empresas en alta

038 A /' Vertodas las empresas

046 H

047  MANSDED A D& MANCAVA 1

Una vez seleccionado un registro puede acceder a su ficha si hace doble clic sobre él con el botén
izquierdo del ratén o simplemente pulsa [ENTER]
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Para cerrar el explorador “pinche” en el icono y de la barra de menl o pulse la tecla [ESC].
Evidentemente también puede cerrar la ventana “pinchando” en el aspa de la esquina superior
derecha.

Habra advertido que el panel derecho presenta dos pestafas: una incluye la lista de empleados y otra
incluye el resto de perceptores. El que la ficha se muestre en uno u otro panel depende
exclusivamente de la clave que figure en el campo « tipo de perceptor » de la ficha del empleado. Un
valor distinto de ‘A’ hace que la ficha se agrupe en « Otros perceptores »

001 EMPRESA PR

- Empleados {70) l Oiros perceptores (3) ]
|

Id | Apelidos v nombre | F.alta |
3390 HUERTA BEMITO, ELISA 18/08/08
3395 GOMEZ GOMEZ, JUAM 05/08/38
3398 GIL G‘I_Lr ELOY . 01/01f10
3399 ESPAMOL ESPAMOL, JUAM 01/0a6/09

Posteriormente comprobara que las fichas de este tipo de perceptores tienen un formato mucho mas
reducido que las de un empleado normal.
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1.3 EMPRESAS

Cada empresa viene asociada a un nimero de tres cifras que se corresponde con el nimero de registro
que ocupa dentro del fichero. Por esta razon se limita a 999 el nimero de empresas que pueden
procesarse en un mismo directorio. Si este nimero no es suficiente para usted, debera crear tantos
directorios como precise donde tendra la opcidn de procesar 999 empresas mas por cada uno de ellos.

Una vez dada de alta, toda la informacion de la empresa esta en su ficha. La encontrara ordenada en
pestafias o menUs pero todos los datos estan en aqui centralizados.

1.3.1 ALTA DE UNA NUEVA EMPRESA

SitUese en el panel izquierdo del explorador y “pinche” en el icono + “nuevo registro”
Alternativamente puede pulsar la tecla [+] del teclado numérico.

Las altas de empresa se efectlan por medio de un asistente que le ira guiando en el proceso. El
programa permite duplicar los datos de otra empresa existente. En este caso se solicita el codigo de la
empresa origen. Las siguientes pantallas apareceran rellenas con los datos de ésta sobre los cuales
debera hacer los cambios oportunos. No olvide”asociar” estas empresas a efectos de IRPF como se vera
posteriormente.

i3 Asistente para alta de empresa
Bienvenido(a) al asistente que le guiara para dar

de alta una nueva empresa
m—
] .
% & Qué desea hacer ?
(¢ Introdudir los datos de la nueva empresa

(" Copiar los datos de una empresa existente

0008,

Haga dick en el botdn Siguiente para continuar

0
Cancelar

En cualquier caso se solicitara el codigo de la nueva empresa. Por defecto se propondra el siguiente
numero libre en el fichero. Puede, no obstante, asignar el que usted quiera. Si el nimero estuviese
ocupado por otra empresa se mostrara el oportuno mensaje denegandose el acceso.

Una vez validado el nimero se solicita una serie de datos basicos entre los que cabe destacar los
siguientes:

C.C.C. (Codigo Cuenta Cotizacidn): Para facilitar la verificacidn, el programa calcula automaticamente
el cédigo de control del numero introducido.

Convenio: Si ha introducido Convenios Colectivos el programa le permitira seleccionar el aplicable a la
nueva empresa. Si a nivel de empresa coexisten varios convenios introduzca aqui el que afecte a un
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mayor numero de empleados. Posteriormente vera que a nivel de trabajador podra indicar el convenio
aplicable en caso de que no coincida con el establecido a nivel de empresa.

Mutua: Introduzca el codigo de la Entidad aseguradora.

Representante: Es el nombre que aparecera por defecto al cumplimentar los distintos impresos, tales
como contratos de trabajo, certificados de desempleo, etc. Independientemente de ello siempre podra
modificarlo en el documento.

NIF: El programa calculara el digito de control del DNI.

Controles: En este campo han de insertarse una serie de cddigos que determinaran, de alguna manera,
un comportamiento especial de la empresa en relacion con los planteamientos generales de la
aplicacion. Los cadigos utilizados se presentan resumidos en las tablas anexas bajo el titulo Controles
de Empresa.

CNAE-09: Introduzca el codigo CNAE que tiene asignada la empresa. Este codigo sera tenido en cuenta
a la hora de obtener los tipos de cotizacion aplicables sobre las contingencias de IT e IMS. Recuerde
que debera introducirlos en formato del INE (GG.SSS grupo, punto, subgrupo). El boton de ayuda solo
muestra los CNAES tarificados a estos efectos por la la TGSS. Si, en su caso, el CNAE de la empresa no
esta entre ellos puede introducirlo manualmente; el programa considerara los tipos del CNAE
correspondiente mas proximo.

Banco S.Social: La domiciliacion del pago de las cotizaciones ha cambiado en el Sistema de Liquidacion
Directa. Recuerde que el codigo de cuenta puede comunicarse directamente a la TGSS mediante el
servicio on line habilitado para ello. No obstante si introduce aqui la informacion podra importarla si
quiere hacer la comunicacion mediante fichero.

Banco AEAT: En caso de que decida domiciliar los pagos de los modelos 111 debera introducir en este
campo los codigos de la cuenta donde se efectuara el cargo.

Complementos IT: Seleccione en estos campos las respectivas formulas de calculo a efectos de
complementar por parte de la empresa las prestaciones de la Seguridad Social en las contingencias de
enfermedad, accidente y maternidad.

1.3.2 BAJA DE UNA EMPRESA EXISTENTE

Si elimina una empresa del fichero perdera todos los datos de aquella y el nimero queda libre para
asignarse a una nueva empresa.

Por seguridad, antes de eliminar la empresa el programa averigua si contiene trabajadores. De ser asi
muestra el oportuno mensaje dando la opcion de borrarlos simultaneamente.

Unicamente deberia utilizar esta opcion cuando tenga la completa seguridad de no necesitar la
informacion de la empresa afectada. Aun cuando la empresa pueda haber cesado como cliente, tenga
en cuenta que puede necesitar la informacidén para confeccionar, por ejemplo, el impreso 190 al
finalizar el afo.

Para eliminar una empresa sitlese en el panel izquierdo del explorador y “pinche” en el icono X

“eliminar registro”.
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Recuerde que puede « marcar » la empresa con el control J. Ello le permitira, si lo desea, que no
aparezca en el explorador de empresas y siempre tendra la posibilidad de acceder a su informacion.

1.3.3 EDITAR DATOS DE UNA EMPRESA EXISTENTE

A través de esta opcion podra cambiar el contenido de los campos de la empresa. Seleccione la
empresa a editar y haga doble clic sobre el registro. Alternativamente una vez seleccionada puede

pulsar la tecla [ENTER] o “pinchar” el icono & “Editar registro”.

Recuerde que puede localizar rapidamente cualquier empresa por su codigo o por cualquier cadena de
caracteres incluidos en su nombre. Simplemente teclee el texto que busca y pulse [ENTER]. El
programa seleccionara la primera empresa que cumpla las condiciones de bUsqueda. Si hubiera varias
con ese patron y no es la que busca pulse [F3] para seleccionar la siguiente.

La ficha de empresa sera semejante a la que se muestra en la siguiente figura. La zona izquierda
contiene los datos basicos que siempre estaran visibles y accesibles. La zona derecha esta compuesta
por varias pestafas que agrupan y contienen informacion adicional. “Pinche” sobre ellas para acceder a
los datos.

Opcionalmente cuando esté situado sobre una pestana podra pasar a la anterior o a la siguiente
pulsando las teclas de cursor izquierda y derecha.

También podra utilizar las teclas de funcién con las equivalencias siguientes: [F1] = Textos, [F2]=
Pagas, [F3] = Etiqueta, [F4]= Mas

Una vez haya efectuado los cambios necesarios pulse [F9] o “pinche” el boton “Grabar” que es el icono
con forma de punto rojo que figura en la parte superior de la ficha. Mientras no cambie algun dato el
boton permanecera deshabilitado. Si ha hecho alguna modificacion e intenta abandonar la ficha sin
haber grabado los cambios aparecera un mensaje de advertencia

[4is] TALLERES GENERAL, S.L. < Ov [ 3
|Cc'-diu;|c- 30 Textos lEagas ] Eﬁqueta] Mas ] lnrnada] Preven. ] IRFF ]
[Razén TALLERES GENERAL, 5.L. (%) Descripdisn no madificable
_ CoD. | DESCRIPCION | cr [ »
|Domic. ROMERO & 0oL | BRUTO O NETO |
|Poblac. LOGRGRIO DOZ | SAL ARKD BASE 3
003  ANTIGOEDAD
[D.p. 28001 |Cod.Poblacién 26059 J 004  BENEFICIOS
005  IDIOMAS
[ciF. 9 |B2811111 006 TITLLOS

o7 A CTA CONVENIO

003 TOXICO O PELIGROSO
009 NOCTURMIDAD

010 PLUS COMVEN,
INCENTIVOS

01z ACTIVIDAD

013 ASISTEMNCIA

[e patr, 50 [123545 3

|Acti\-'. CARPINTERIA DE ALUMINIO

| Conv. 50000675011982

[l

[Mutus 011M.A.Z,

|R.Iegal 014
015 0002
|NIF repr 016 ’ R OR 0003
017 *HORAS COMPLEMENTARIAS
| Email J 018  RET VOLUNTARIA
019 VALOR DE PRODLUCTOS EN ESPECIE
Ctrles. *
|Cries -] 020  RESIDENCIA
Agenda de contactos 021 PAGAS PRORRATEADAS
022
023
024 REGULARTZACTON AUTONOMOS b
Vista detalle Vista relacidn ‘ Documentos ‘
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Pulse Si para grabar los cambios o No para desestimarlos. Si pulsa Cancelar el programa le situara en el
punto donde se encontraba antes de intentar abandonar la ficha.

Puede recorrer el fichero de empresas hacia delante o hacia atras si pulsa los botones registro anterior
o registro siguiente en la zona superior de la ficha. Alternativamente puede utilizar las teclas [RePg] o
[AvPg] respectivamente.

1.3.4 TEXTOS VARIABLES EN NOMINA

La aplicacion utiliza una serie de conceptos estandar para los diferentes conceptos retributivos, pero
habitualmente necesitara incluir en nomina algin concepto que no encontrara entre ellos. En esos
casos necesitara utilizar lo que llamamos textos variables.

A través de esta pestaia podra asignar, para cada empresa, los textos de concepto que necesite. Al
imprimir la némina, si el concepto correspondiente a ese campo es distinto de cero, se imprimira como
cabecera del mismo el texto que se le haya asignado a nivel de empresa. Ello permite adaptar el recibo
a las particulares necesidades de cada cliente. Intente no obstante dejar en su codigo original aquellos
conceptos de uso comln como salario base, antigiiedad, Incentivos, etc. Ello le ayudara a
homogeneizar un tanto los conceptos y evitara asignaciones cadticas.

Recuerde que los codigos inferiores al 25 corresponden, por defecto, a conceptos cotizables mientras
que los codigos igual o superiores al 25 corresponden a conceptos exentos de cotizacion.

Textos lEagas ] Etiqueta ] Mas ] lornada] Preven, ] IRFF ]

{*) Descripcion no modificable

cop. | DEscrIPCION CR A
BRUTO O NETQ! [ ]

m

002  SALARIC BASE

003 ANTIGLEDAD

004  BEMEFICIOS

005 IDIOMAS

oos  TITULOS

007 A CTA COMVENIO

008 TOXICO O PELIGROSO

009 NOCTURNIDAD

010 PLUS COMVEN,

011 INCENTIVOS

012  ACTIVIDAD

013 ASISTENCIA

PUNTUALIDAD

* HORAS EXTRAS 0002
ERZA MAYOR 0003

=]
—
B

015 RET WOLUMTARIA

019 VALOR DE PRODUCTOS EM ESPECIE
20 RESIDEMCIA

021 PAGAS PRORRATEADAS

024 REGULARTZACTION AUTONOMOS &

Este cambio solo afectara a esta empresa.

El comportamiento de determinados conceptos es especial. Concretamente los conceptos 15, 16 y 17
(horas extras y complementarias) estan afectados por calculos especiales. No utilice estos codigos
para conceptos que salgan de este particular comportamiento. De hecho el programa no permite el
cambio.
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Cuando introduzca o modifique un concepto no olvide vincularlo si procede a alguno de los 56
conceptos retributivos codificados por la TGSS. Aquellos conceptos no vinculados a ninglin concepto
retributivo se declararan en el concepto retributivo 007 Otros conceptos

Conceptos @

Definicion de concepto
Personalizacidn e identificacion del concepto

Concepto 031

Texto |niETAS

Cécigo del concepto [543 £ ASTOS MANUTENCION PERNOCTA ESPARA ||
retributivo

B cddigo e5 necesanio nara comuvicar 3 13 TESS os
importes de los concentos refibufivos (arf. 109 [GS5)

Reestablecer Grabar Salir

Posteriormente vera algo similar a nivel de empleado. De forma similar a lo que ha visto a nivel de
empresa podra cambiar un texto para que afecte exclusivamente a un determinado trabajador de la
empresa. A titulo de ejemplo podra asignar a nivel de empresa al concepto 22 el texto “Objetivos
anuales” y a nivel de un trabajador determinado podra asignarle el texto “Objetivos 2015-2016”. De
esta forma este trabajador vera en su nomina el concepto “Objetivos 2015-2016” mientras que el resto
de trabajadores de la empresa vera “Objetivos anuales”.

1.3.5 DEFINICION DE PAGAS EXTRAS
Aqui vienen definidas cada una de las pagas extras correspondientes a la empresa. Se permite codificar
seis pagas para cada una de ellas.

Cuando introduzca una nueva empresa comprobara que el programa le ahade automaticamente las
pagas extras mas habituales: VERANO y NAVIDAD.

Para modificar los valores de una paga haga doble clic sobre ella e introduzca la informaciéon de los
distintos campos segln el siguiente criterio:

Mes de calculo: Es el mes en el que el programa procedera a calcular y guardar la paga.

Tipo de devengo: Con esta clave se establece la forma de devengar la paga. Las posibles claves a
utilizar son las siguientes:

1 Paga anual

2 Paga semestral

3 Un dia trabajado genera la paga del mes completo.

9 La paga corresponde a un ejercicio anterior. (Por
ejemplo las pagas de beneficios)
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Numero de dias: Introduzca los dias que entran en cada paga.

Formula de calculo: Aqui ha de introducir la clave de la formula pertinente, para indicar al programa
qué conceptos han de entrar a formar parte en el calculo de la paga. Recuerde que las formulas se
definian en la pestaina pagas de constantes (ver 1.1.7)

Fecha de devengo: Introduzca en formato DDMM la fecha limite de devengo de cada paga. Si, por
ejemplo, la paga se devenga del 1 de Julio de un ano al 30 de Junio del siguiente introduzca en este
campo los caracteres 3006. Siempre que le sea posible devengue las pagas extras al ultimo dia del mes
que se trate. Cuando tenga que repasar las ndminas de paga o finiquitos le resultara mas comodo si ha
devengado, por ejemplo, la paga de Navidad al 31 de Diciembre que al 22 de ese mes.

Texto de la paga: Es el texto que aparecera en la impresion del recibo o finiquito asi como al acceder
a las pantallas de salarios del trabajador.

1.3.6 ETIQUETAS

Se incluye un domicilio para la correspondencia. La clave que figura en este apartado se imprime junto
a la direccion en la etiqueta y tiene por finalidad ayudar a la clasificacion de las cartas para, en
funcion del valor de aquella, distinguir, por ejemplo, las de aquellos clientes que se envian por correo
de las que se envian por mensajero o pasan a recogerla, etc.

La emision de etiquetas tiene a desaparecer, sobre todo si utiliza el servicio de publicacion de
documentos.

1.3.7 MAS DATOS AUXILIARES

Aqui podra guardar datos adicionales como son el Régimen de Seguridad Social o la cuenta de
cotizacion principal de la empresa que normalmente coincidira con la que introdujo al darla de alta. La
ausencia de estos datos puede provocar error en la generacion de ficheros de afiliacion o cotizacion.

Las cuentas bancarias de la empresa son la que figuraran en el modelo 111 si decide domiciliar los
Seguros Sociales. El dato del IBAN a efectos de Seguridad Social no se utiliza en el nuevo Sistema de
Liquidacion Directa. Su utilidad se reduce exclusivamente a los efectos de notificar a la TGSS las
cuentas por fichero. El programa calcula los digitos de control del nimero de cuenta y los compara con
los introducidos. Si no coinciden los mostrara en rojo.

Podra introducir desde esta opcion las formulas a efecto del calculo automatico de complementos de IT
para cada una de las distintas contingencias. Recuerde que estas formulas se definian en el apartado
Complementos IT de Constantes. También podra introducir o modificar las formulas desde la ventana
de incidencias en el momento en el que informe de un proceso de IT. Este apartado se explica con mas
detalle en el siguiente capitulo.

1.3.8 EXPEDIENTES

“Pinche” en la flechita que figura junto al icono Carpeta de la parte superior de la ventana. Ello hara
que se despliegue un menu contextual que le permitira acceder a informacion adicional de la
empresa.
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« » E'lﬂ []’

Centros

s_"\lﬁhqueta l tas l s ] Frey Secciones de coste

as| F. | oev.|mexro Calendario laboral
10 5 3006 VERANO
|0 5 3112 NAVIDAD

Indemnizaciones
Pagos IRPF
Antigtiedades

Cuentas de pago

| —

1.3.8.1 CENTROS DE TRABAJO

La informacion de los centros de trabajo se utiliza en la gestion de los contratos de trabajo. Si la
empresa tiene informados sus centros de trabajo desde la ficha del trabajador podra vincular al
trabajador a su correspondiente centro. En este caso el programa incluira automaticamente la
informacion necesaria del centro en el documento que lo precise.

Si la empresa solo tiene un centro de trabajo no es necesario que incluya informacion aqui.

La aplicacion le permite introducir hasta un total de 99 centros por empresa. Al acceder a la pantalla
el programa le mostrara la relacion de los centros de la empresa.

% Centros de 001 MI EMPRESA, S.L. ===
@ 001 MI EMPRESA, S.L. » |+ X ]

2 | CARRETERA DEL AEROPUERTO, KM 25 50610 ZARAGOZA 50257

Vista relacidn Vista detalle

Para introducir un nuevo centro o eliminar uno existente “pinche” los botones *+ “nuevo registro” o

X eliminar registro en la cabecera de la ventana. Para modificar la informacién haga doble clic en el
centro deseado. Alternativamente puede seleccionar el registro correspondiente y “pinchar” en vista
detalle. El programa le permitira introducir el domicilio, poblacion y distrito postal.

1.3.8.2 SECCIONES DE COSTE
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En proximos capitulos vera que tiene la opcion de agrupar a los trabajadores de la empresa en
diferentes secciones de costo. Ello le permitira imprimir informes detallados y acumulados por
secciones que encontrara muy Utiles para facilitar informacion a nivel contable.

Este apartado le permite informar al programa de las secciones organizativas de la empresa. Ello le
permitira desde la ficha del trabajador vincular cada empleado a su seccion o secciones de coste. El
nombre de la seccion también figurara en los distintos informes lo que facilitara su lectura.

| B Secciones de coste . i
Secciones de la empresa 001 EMPRESA PRUEBAS, S.A.

Seleccione la empresa a procesar v defina sus secciones de costo

Cadigo | Texto de la secddn
o1 ALMACEN

) Mueva seccidn ooz ADMIMISTRACION
010 COMERCIAL

(&) Eliminar secdén
s Modificar secddn
(@ Grabar cambios
Eh Informe de secriones

Para introducir una nueva seccion pulse sobre el boton “Nueva seccion”. El programa le permitira
introducir el codigo que le quiere asignar y el nombre. Vera que puede anadir informacion adicional
como la cuenta contable (utilizada para personalizar algunos enlaces con programas contables), el
indice de absentismo y el indice de IPC (a efectos de provisiones de costos). Pulse el boton rojo para
grabar los datos. Alternativamente puede utilizar para ello la tecla [F9].

Posiblemente usted solo tenga que introducir el nombre de la seccion. El resto de campos se utilizan
exclusivamente en aquellos casos en los que hay que preparar algun tipo de enlace con algin programa
de contabilidad con objeto de contabilizar automaticamente la némina o provisionar posibles costos.

Podemos movernos por la lista de secciones con las teclas del cursor, o con las teclas [Avpg] y [Repg]
que nos permiten saltar de la primera a la Ultima, asi como usar las dos opciones de vista: en forma
detalle, que muestra la seccion que en ese momento esté seleccionada o en forma de lista, que es
como se muestran inicialmente.

También podemos imprimir un informe con las secciones informadas en la empresa.

1.3.8.3 CALENDARIO LABORAL

Normalmente usted utilizara un mismo calendario general para todas las empresas de la aplicacion. No
obstante puede existir alguna empresa que, por encontrarse domiciliada en otra provincia o Comunidad
Autonoma o tener un pacto de empresa, presente una distribucion diferente de sus fiestas. En estos
casos el programa le ofrece la posibilidad de utilizar un calendario individual para cada una de ellas,
bien en base a la poblacion o en base a sus necesidades particulares.

Tenga en cuenta que cada afo debera generar el calendario particular de cada empresa o poblacién
por lo que siempre que pueda evite trabajar con calendarios particulares y evitara trabajo y errores
innecesarios.
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Tampococo necesitara utilizar calendario particular si los conceptos retributivos no incluyen conceptos
por dia trabajado o similar. En esos casos la cuantia o distribucion de los dias festivos es indiferente
por cuanto no afectan a los calculos.

Calendario de empresa 4 ?‘}
001 EMFRESA FRUEBAS, 5.A. (=2
: General W Poblacidn |Empresa
Tipo de calendario
Calendario a utilizar ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
[] General LMXJVS5D LMXI1VSsSD LMX%XJIVS5D LMXJIVSD
1231 45 5 12 3 123 123 4567
[ Poblacién 78 % 10 11 12 13 4 5 & 7 8B %10 4 5 & 7 B 5 10 8 9 10 11 12 13 14
[] Empresa 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 1% 20 21
1222324252627 1819 2021222324 1B 15 20 21 22 23 24 22 23 24 25 36 27 28
Acciones disponibles 2828 30 3 2526 27 28 526272825 W3 293
(4 Grabar cambios MAYOD JUNIO JULTO AGOSTO
& Eimi endari LMXJVESD LMXI1VSD LMXJVED LMXJIVSD
(& Eliminar calendario 123 4 5 12 1234567 123 4
. § 7 B % 10 11 12 3456 7 B8 3 E 5 1011121314 5 & 7 B 9 10 11
@ Salr 13 14 15 16 17 18 1% 10 11 12 13 14 15 16 15 16 17 16 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18
0021222324352 17 1B 19 20 M 2223 2223 24 25 2% 27 I8 19 20 21 22 13 24 15
Duplicar calendario 27 28 25 30 3 24 25 26 27 2B 25 30 2% 30 31 26 27 28 2% 30 31
{*) Empresa actual
SEPTIEMEBRE OCTUBRE MOVIEMBRE DICIEMBRE
{0} Todas las empresas LM¥1VEoD LM %X1VGSoD LMXI1VGSD LMX1VGSD
4 Duplicar 1 123 45 ¢ 12 3 1
: 234568 7 8 7B 9 10 11 12 13 4 56 7 8 910 23 45 & 7 8
14 festivos en 2013 S 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 15 20 11 12 13 14 15 16 17§ 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 M 22 23 24 3526 27 1B 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 M 22
2324 25 26 27 38 1% 28 2% 30 31 35 26 27 18 25 30 23 24 15 26 27 18 13
n 03
2013 | 2012 | 2011 | 2010 | 2009 |

A través de esta opcion podra asignar a una empresa su calendario en base a tres distribuciones:

— Calendario general: El introducido a través de constantes

— Calendario de poblacion: Si decide utilizar esta opcion cada afo debera establecer la
distribucion del calendario de la poblacion de la empresa. Para ello la empresa debera tener
informado en su ficha su codigo de poblacion. Cuando tenga pinchada esta opcion, los cambios
que haga en el calendario se guardaran asociados a su poblacion por lo que afectaran al resto
de empresas que estén utilizando el calendario.

— Calendario de empresa: Los festivos introducidos solo afectaran a la empresa en particular.
Cada aio debera crear el calendario e informar los dias festivos.

Por defecto las empresas estan vinculadas al calendario general. De igual forma si para un ejercicio no
existiese calendario de la poblacion o particular de empresa se tomara el general.

Si una vez creado decide no utilizarlo bérrelo pulsando el boton “Eliminar calendario”

1.3.8.4 INDEMNIZACIONES

Es habitual que en algunos convenios se pacte una indemnizacion a la finalizacion de determinados
contratos temporales. La utilidad tiene por mision permitir anotar esta circunstancia y proponer el
importe de indemnizacion a incluir en el momento en que se genere el finiquito del empleado
afectado.
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Basicamente se trata de anadir tantas lineas de condicion como necesite indicando para cada una de
ella los codigos de contratos afectados, el nUmero de dias que marca el convenio y el nimero de meses
a tener en cuenta para promediar la base reguladora diaria. Si quiere considerar la del mes anterior a
la baja introduzca 1 en este campo.

| 001 EMPRESA PRUEBAS, S.A.

+ X £ 0 0

Esta utilidad le permite parametrizar el calculo de posibles indemnizadones en fundon del tipo de contrato
del empleado.

Puede servirle a efecto de centralizar consultas y, sobre todo, en el momento de emitir finiquitos por
cuanto el programa le 'propondré’ el imparte de la indemnizacidn en funcién de la informacion introducida.

Contratos sujetos a indemnizacion a su término

Introduzca los cadigos de contratos afectados separados por coma y en bloques de
tres digitos. Ejem: 401,402

401,402 |
Nimero de dias por afio:
N° de meses a computar en el clculo de la base diaria:

Vistareladén  Vistadetalle |

En caso de que no informe nada al respecto el programa considerara con caracter general el nUmero de
dias previstos para extincion de contratos temporales en el Estatuto de los Trabajadores en funcion de
la fecha de antigiiedad del trabajador (12 dias por afo para antigiiedades de 2015 o posterior).

1.3.8.5 PAGOS IRPF

Esta opcion recoge los importes satisfechos por cada empresa a la Hacienda Plblica correspondientes a
las retenciones efectuadas a sus trabajadores. Los importes se actualizan automaticamente al
efectuarse la impresion de las cartas de pago modelos 111. Siempre se consideraran los importes
correspondientes a la Ultima carta de pago generada.

A, | JUNIO 2012
ENE |FEB |mar | AR |may JUN |JUL |aco |ser |ocr |wov |Dic |
|
Anadir
COD. | CONCEPTO | IMPORTE
1 |REND.DE TRABAJO DINERARIOS: NUM PERCEPTORES 12,00 Eliminar |
2 |REND.DE TRABAJD DINERARIOS: BASE IMPONIELE 82.561,37
3 |REND.DE TRABAJO DINERARIOS: RETENCION 15.443,70
4 |REND.DE TRABAJO EN ESPECIE: NUM.PERCEPTORES 1,00
5 |REND.DE TRABAJO EN ESPECIE: BASE IMPONIELE 735,00
& |REND.DE TRABAID EN ESPECIE: RETENCION 205,50
7 |REND.DE ACTIV.PROFESIONALES DINERARIOS: NUM.PERCEFTORES 1,00
8 |REND.DE ACTIV.PROFESIONALES DINERARIOS: BASE IMPONIBLE 7.904,06
9 |REND.DE ACTIV.PROFESIONALES DINERARIOS: RETENCION 1.185,60
TOTAL PERCEPTORES 14,00
TOTAL BASES 91.200,43 ™ Moresidentes
OTA H FNCTIO 6.8 §
:E
2013 012 [ 2o | 010 | 2009 |
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Estos campos no tienen Unicamente una funcion informativa. Ademas le permitiran obtener, si lo
desea, los importes de IRPF por diferencias entre las cifras totales y las declaradas en un determinado
periodo de tiempo. Por ello, siempre que efectle modificaciones manuales en cartas de pago o
empiece a trabajar con una empresa con el ejercicio ya empezado, deberia actualizar los valores de los
campos correspondientes.

Normalmente los resultados trimestrales se guardaran en el mes que cierra el trimestre. Si trabaja con
grandes empresas y esta obligado al pago mensual y a la presentacion a través de internet no olvide
imprimir un borrador mensual o trimestral con objeto de que el programa guarde la informacion.
Alternativamente puede grabar la informacion manualmente.

1.3.8.6 ANTIGUEDADES
Los incrementos por antigiedad tienden a desaparecer conforme se van revisando los Convenios. No
obstante existe alguno que ain mantiene la obligacion de contemplar este tipo de incremento salarial.

Esta opcion del programa le permitira codificar las condiciones de calculo de los diferentes tramos.
Posteriormente el programa de calculo las tendra en cuenta para obtener los importes de antigiiedad
de los empleados de la empresa.

Para cada tramo puede codificar porcentajes sobre el salario base o importes fijos que pueda marcar el
convenio. El calculo de la antigiiedad se hara siempre en base a la fecha de antigliedad que figure en la
ficha del empleado.

Antigtedades de la empresa 001 EMPRESA PRUEEBAS, S A.

Antigliedad en afios | Porcentaje | Imparte fijo |

3 0,000 50,00

)] Muevo registro 6 10,000 0,00

@ Eliminar registro 15 20,000 0,00

20 30,000 0,00

¢ Modificar registro 25 40,000 0,00

Grabar cambios 30 50,000 0,00

— 40 60,000 0,00
[ Salir

Esta forma de tratar las antigiiedades tiene la ventaja de que le evita llevar el control de los
vencimientos pero tiene un importante inconveniente: el calculo de la antigiiedad se realiza en el
proceso de calculo de la némina, por lo que la tabla de salarios del empleado no recoge esta
informacién y puede inducirle a error.

Otra opcion es que emplee esta utilidad a modo de control de vencimientos. Posteriormente vera que
tiene la opcion de lanzar informes de vencimientos que le ayudaran a controlar determinados items.
Tan pronto salte un aviso de cambio de antigiiedad puede ir a informar el nuevo porcentaje en la tabla
de salarios del empleado. De esta forma siempre tendra visible el importe o porcentaje de antigiiedad
en la tabla de salarios y el programa le ayudara a controlar los préximos vencimientos.
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Es por ello que para que el programa de calculo tenga en cuenta los importes o porcentajes indicados
en esta tabla ha de marcar la empresa con el control “h” (hache minuscula). De esta forma cada
usuario puede decidir el uso que quiere darle a la tabla de antigiiedades: a efectos de calculo o a
efectos informativos.

1.3.8.7 CUENTAS DE PAGO
Es un repositorio de las diferentes cuentas bancarias que puede utilizar una empresa. Desde aqui podra
mantener las diferentes cuentas anadiéndoles una descripcion.

Estas cuentas estaran disponibles en otros procesos como puede ser la domiciliacion del pago de la
nomina desde donde podra selecciona una de las cuentas introducidas. En los campos que hagan
referencia a cuentas bancarias de empresa también podra vincular el dato a una de las cuentas

bancarias informadas a través de esta utilidad.
‘
e h‘%
! |
|

| CNAE-UY 22,12 J
80 |1B4M 5.500al  ES05 |2085-5251-98-0331087617 @
J |IBAM AEAT  ES05 |2085-5251-98-0331087617 ﬁ

L
Cuenta de pago de 001 MI EMPRESA, 5.L.

Cuenta de pago
Gestidn de las cuentas de pago de 2 empresa

Conc... | Descripcién [1BAN | Cuenta BIC
001 SABADELL ES83  0081-1225-56-0000025655  CECAESMM...

o2 IBERCAJA ESO5 2055-5244-23-0005125251 CAZRESZ2Z... ‘

1.3.9 INCIDENCIAS DE EMPRESA

Utilice esta opcion para incluir variables de calculo cuando quiera que afecten a todos los trabajadores
de la empresa. Ello le evitara introducir repetitivamente la variable a nivel de cada uno de los
trabajadores. Un ejemplo de esta utilidad podria ser la inclusion de un aguilnaldo a final de afio,
eliminar el plus de transporte en el mes de vacaciones, etc.

|j ABRIL 2016 T
eNe |FEe |mar  ABR |may |an |aw |aco |see |ocT |mov |opic |
C...| CoNCEPTD |T|p| mporTE | sEC
263 IMPORTE A COMPENSAR POR FORMACION CONTINUA A NIVEL DE EMPRESA 420,00

+ x
Anadir Eliminar

B 2015 J 2014 I 2013 | 012 |
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También debera informar por aqui el importe a deducir por la formacion continua a descontar en los
seguros sociales. Utilice para este fin en concepto 263.

1.3.10 VISTAS

Las pestaias que tiene al pie de la ficha de empresa le ofrecen mas posibilidades para el manejo y el
acceso a la informacion.

La pestaia Documentos le permite clasificar de una manera léogica la posible documentacion referente
a la empresa.

Seguramente en algin momento usted habra creado en relacion a esta empresa alglin escrito o habra
preparado algin informe en alguna hoja de calculo. Esos documentos los tendra fisicamente guardados
en una o varias carpetas de su ordenador. Esta opcion del programa le permite “agrupar” todos los
documentos relacionados con la empresa independientemente de la ubicacion donde se hallen.

Si estda en un entorno de red cualquier persona de la oficina podra consultar los documentos
relacionados con la empresa sin mas que acceder a esta ventana.

Ha de tener claro que los documentos siguen en la carpeta donde los guardo en su dia. Aqui solo existe
una referencia a aquellos. Si cambia el documento de lugar la referencia se rompe.

Para crear una referencia a cualquier documento pulse sobre el boton con forma de clip en la cabecera
de la ventana. El programa abrira una ventana estandar de seleccion a través de la cual podra localizar
el fichero.

[saa]| %3 EMPRESA PRUEBAS, S.A.

Ty X | = oEE 0 e

C:WUsers\LuisP\Desktop\Guia COTIZA 2012.chm
C:\Jsers\LuisP\Desktop\Mueva reforma laboral. docx

Encontrara una ventaja anadida: si hace doble clic sobre el icono de un documento el programa lo
abrira utilizando la aplicacion con que fuera creado. Usted podra leerlo, manipularlo o volver a
guardarlo.

La pestana Vista relacion esta deshabilitada por cuanto la informacion que ofreceria es la misma a la
que tiene acceso a través del explorador.

1.3.11 CUESTIONES HABITUALES

¢Como puedo definir las pagas extras cuando sus importes son cantidades fijas establecidas en las
tablas del convenio?

Cuando no sea posible establecer una formula de calculo en funcién de los salarios de los trabajadores
debera definir las pagas extras de la forma habitual. En formula de calculo introduzca cualquiera, por
ejemplo la uno. Posteriormente a nivel de trabajador debera introducir en cada paga el importe
estipulado en Convenio.
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Los importes introducidos a nivel de trabajador tienen prioridad sobre cualquier calculo establecido a
nivel de Empresa.

1.3.12 SUGERENCIAS

El nimero que se asigna a cada empresa al procesar el alta puede ser cualquiera. No obstante, es
buena solucion agrupar las distintas empresas por convenios colectivos o circunstancias comunes, para,
de esta forma, llevar un control mas preciso de todas ellas. Si por ejemplo tiene muchas empresas
sujetas al convenio del metal, puede asignarles nimeros del 100 al 200, las sujetas a salario minimo
interprofesional puede hacerlas corresponder con nimeros del 25 al 50, etc.

Cuando tenga que repasar la nomina, actualizar convenios o resolver consultas rapidas agradecera esta
distribucion logica de las empresas.
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1.4 EMPLEADOS
1.4.1 ALTA DE UN NUEVO EMPLEADO

Este proceso permite afadir un nuevo empleado al fichero. El programa reconoce a cada trabajador
mediante un codigo logico que consta de siete cifras. Las tres primeras indican la empresa a la que
pertenece y las cuatro restantes el nimero que hace el trabajador dentro de aquélla. No puede haber
dos empleados con un mismo codigo, por lo que de intentar generar un alta de una clave ya existente
se mostrara el oportuno mensaje denegandose el acceso.

Para dar de alta a un empleado debera primero seleccionar en el panel izquierdo del explorador del
programa la empresa a la que pertenecera. Active a continuacion el panel derecho haciendo clic sobre
él o pulsando la tecla [TAB]. La cabecera del panel activo figura un icono amarillo.

Recuerde que los botones anadir registro, eliminar registro, etc. son operativos tanto para empresas
como empleados. El programa trabajara con un colectivo u otro en funcién del panel que se encuentre
activo en el momento de pulsarlos.

Cuando “pinche” el icono anadir registro la aplicacion mostrara un asistente para que pueda introducir
los datos del nuevo trabajador. Alternativamente puede utilizar la tecla [+]

Podra optar por introducir integramente los datos de nuevo registro o utilizar los datos de otro posible
movimiento del empleado como “plantilla”. Sucede frecuentemente que un mismo trabajador causa
baja en una empresa y a los pocos dias vuelve a causar alta en la misma o en otra del grupo. Con esta
opcion se efectlla una copia exacta de la ficha anterior evitando el tener que volver a cumplimentar
todos y cada uno de los datos de aquél, a excepcion, naturalmente, de los correspondientes historicos
de calculos. Debera, eso si, modificar aquellos campos que hayan sufrido variacion respecto a la ficha
anterior, tales como fechas de alta y baja, tipo de contrato, nuevos vencimientos, etc..

Por defecto, el programa propone como numero de empleado el siguiente al mayor que se haya
utilizado en esa empresa, siempre y cuando éste sea inferior a 9900. Esta excepcion le permitira
utilizar esta banda de numeracion para introducir fichas de otro tipo de perceptores tales como
profesionales, consejeros, etc.

Si tiene una empresa con 7 trabajadores y dos profesionales y a estos dos ultimos les asigna los
numeros 9999 y 9998 respectivamente, cuando procese la siguiente alta comprobara que el programa
le propondra como primer nimero disponible el 8.

Una vez validado el nuevo codigo debera introducir los datos del empleado entre los que cabe destacar
los siguientes:

Apellidos: Con objeto de normalizar la entrada de datos es aconsejable introducir el primer y el
segundo apellido seguidos de una coma, un espacio y el nombre. Ello permitira distinguir en la
cumplimentacion de determinados impresos los apellidos del nombre. (Por ejemplo en los partes de
alta o baja, transmision telematica de documentos, etc.).

Domicilio: Por idéntica razon ponga una coma entre la calle y el nimero de la casa.

N.I.F.: Lo componen dos campos: el primero es el cddigo de identificador del documento. Esta clave
viene establecida por la Administracion e identifica el tipo de documento cuyo codigo vamos a
introducir. ( 1 si se trata de NIF, 6 si es un NIE, etc.). El segundo el codigo del documento propiamente
dicho.
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Cuando se trate de un NIF el programa calculara, para su verificacion, el digito de control
correspondiente al D.N.I. tecleado. Si no lo introduce el programa lo visualizara. Si lo introduce pero es
erroneo lo mostrara en color rojo para advertirle del problema. No obstante el asistente le dejara
continuar.

Numero de afiliacion: Lo componen tres campos: el digito de provincia, el nimero en si y el digito de
control. No es necesario que rellene con ceros los campos, aunque no se muestren se tendran en
cuenta al imprimir el dato en impresos oficiales. El programa calcula automaticamente el codigo de
control del nimero de afiliacion en el supuesto de que el valor de aquél sea cero. Si el introducido no
coincide con el calculado se mostrara en rojo.

Fechas: Han de introducirse en el formato DDMMAA. Una vez validadas se mostraran en formato
DD/MM/AAAA. Se controla la validez logica de la fecha introducida. Si no es una fecha valida se
mostrara en rojo.

Sexo: Introduzca los valores V para varones y M para mujeres.

Controles: En este campo se insertan una serie de codigos que determinaran de alguna manera un
comportamiento especial del trabajador en relacion con los planteamientos generales de su empresa.
Estos codigos vienen resumidos en las tablas anexas bajo el titulo de Controles de trabajador.

Recuerde que los codigos de control establecidos a nivel de trabajador tienen prioridad frente a los
establecidos a nivel de empresa.

Fechas de alta y antigiiedad: Introduzcalas en formato DDMMAA. Al efectuar el calculo de las pagas el
programa considerara, por defecto, la fecha de antigiiedad. Si para tal menester ha de considerar la
fecha de alta, recuerde que debera introducir a nivel de empresa el cddigo de control A (véase
Controles de Empresa) o a nivel de trabajador el codigo de control C (véase Controles de Trabajador).

Grupo de cotizacién: Ha de contener un valor numérico no inferior a uno ni superior a once.

Tipo de contrato: Introduzca la clave del tipo de contrato establecida por la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

Fecha de vencimiento del contrato: Introduzca en formato DDMMAA la fecha de vencimiento del
contrato. Al imprimir las posibles prorrogas el programa actualizara automaticamente este campo.
Asimismo esta fecha se tendra en cuenta cuando solicite informes de vencimientos

Fecha de cese: Este campo se actualiza automaticamente en el momento de la confeccion del
finiquito definitivo. Cuando acceda a la ficha de un trabajador en baja, la referencia al empleado en la
parte superior de la ventana figurara en color rojo para advertirle del hecho.

Perceptor: Introduzca la clave establecida a tal efecto por Hacienda. En funcion de ella el ordenador
detectara si la ficha corresponde a un empleado por cuenta ajena, profesional, retribuciones no
sujetas, valoracion de percepciones en especie, etc. El programa no confeccionara nomina de aquellos
empleados cuya clave sea distinta de A, pero si los tendra en cuenta en otros procesos como IRPF,
listados, etc.

Avisos: Permiten codificar los vencimientos a controlar por parte del programa. Ha de introducirse la
clave correspondiente seguida del mes y ano del vencimiento con el formato MMAA. Si, por ejemplo,
usted desea que el programa le recuerde que a un trabajador le vence la antigiiedad en Mayo de 2015
puede introducir un aviso con la secuencia A0515. No es necesario que codifique los avisos de
vencimiento de contrato o bonificacion del trabajador, por cuanto al existir, como se ha visto, un
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campo especifico para ello, el programa detectara y avisara automaticamente de los mismos en el mes
en que corresponda.

Nombre abreviado: En el Sistema de Liquidacion Directa deja de tener utilidad. Se mantiene por
razones de compatibilidad con versiones anteriores.

Convenio y categoria de convenio: Seleccione la categoria de convenio del trabajador a efectos de la
codificacion automatica de salarios, actualizaciones, etc. Si en altas usted introduce una categoria que

ha sido previamente creada, comprobara que la pantalla de salarios recoge automaticamente los
importes codificados en aquella.

Sobre todo, la utilizacion de este campo le ayudara, como se vera posteriormente, en la actualizacion
masiva de salarios por aplicacion de nuevos Convenios Colectivos.

Recuerde que en la ficha de la empresa ya identificd el convenio aplicable. A nivel de trabajador solo
es necesario que seleccione el convenio en aquellos supuestos en los que al empleado le afecta un
convenio diferente al de la empresa.

Seccion de coste: El programa permite clasificar al trabajador en secciones de coste. Ello permitira
facilitar a las empresas estudios de costes agrupados por seccion. Desde aqui podra vincular al
empleado a una o varias de las secciones de coste informadas a nivel de empresa.

0010004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE

Gestidn de secciones de coste del empleado

Desde Hasta Seccon Porcentaje
01/01/2005 = 03/03/2016 _—| 001 _—| ALMACEN 100 X
04/03/2016 | - ~|oor | ALMACEN 50 X|
04/03/2016 | - ~|o02 | ADMINISTRACION 50 X

Informe de las fechas de incio y fin del periodo afecto a cada seccion y el porcentaje de imputacion.
Puede repartir el costo entre varias secciones. Tenga la precaucion de introducir los valores de forma
correcta. El modulo no controla solapes de fechas o porcentajes incoherentes.

El estudio de costos para el mes de marzo de 2016 para el trabajador del ejemplo seria algo similar a lo
siguiente

TOTAL BASE RETENCION CUOTAS IMPORTE ANTICIPOS PRORRATA COSTE

DEVENG. IMPOMIBLE IRPF  SEG.50C. LIQUIDG  DEDUCC. PAGAS SEG.50C.

0001
MI EMPRESA, S.L.
0001 ALMACEN 1.451,62  1.151,62 108,36 52,99 950,25 0,00 0,00 310,30 0,00 0,00 1.462,42

0004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 18,45 115062 145182 108,25 5259 80,28 0.00 0,00 340,80 0,00 0.00 1.482,42

0002 ADMINISTRACION 948,38 948,38 89,25 4365 815,50 0,00 0,00 25535 0,00 0,00 1.204,33

0004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 1355 34538 24833 5325 4285 815,50 0.00 0.00 255,35 0.00 0.0 1.204,23

TOTALES EMPRESA 2400,00  2.100,00 197,61 96,64  1.805,75 0,00 0,00 566,75 0,00 0,00 2.666,75
Frevisién page Segurcs Socisles 883,28

En este caso el detalle reparto del total devengado esta hecho de la siguiente forma:

Seccion 1 ALMACEN

2100

— Deldia1al3: = x3= 203,23

—  Del dia 4 al 31: 50% de % X 28 = 948,39

— Total: 203,33 + 948,39 = 1151,72
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Seccion 2 ADMINISTRACION
— 2100 - 1151,72 = 948,38

El estudio de costos para el mes de abril 2016 quedaria asi.

BASE RETENCION CUOTAS IMPORTE ANTICIPOS PRORRATA COSTE

IMFONIBLE IRPF  SEG.50C. LIQUIDG  DEDUCC. PAGAS SEG.S50C.

0001
MI EMPRESA, S.L.

0001 ALMACEN 1.050,00  1.050,00 58,80 48,32 502,88 0,00 0,00 28338 0,00 0,00 1.233,38

0004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 15,00 105000 1.050.00 28,50 4232 02,88 0.00 0,00 283,38 0,00 0.00 1.233,23

0002 ADMINISTRACION 1.050,00  1.050,00 98,81 48,32 902,87 0,00 0,00 28337 0,00 0,00 1.333,37

0004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 15.00 105000 1.050.00 38,81 4832 02,57 0.00 0.00 283,37 0.00 0.0 123337

TOTALES EMPRESA 2.400,00  2.100,00 197,64 96,64  1.805,75 0,00 0,00 566,75 0,00 0,00 2.666,75
Frevisién page Segurcs Socisles 883,28

Porcentaje de jornada: Esta informacion adquiere una gran importancia en la version SLD del
aplicativo. Los calculos, a diferencia de como se viene haciendo en la version anterior, se realizaran
aplicando la proporcionalidad introducida sobre los importes codificados en la tabla de salarios. ELl
porcentaje ha de informarse en base a 100. Un trabajador a mitad de jornada presentara un porcentaje
50. El campo admite dos decimales. Los valores inferiores o iguales a cero y los superiores a 100 se
entenderan como cien por cien de la jornada.

Notese que el campo de porcentaje de jornada obliga a la introduccion de perfil y debera indicar las
fechas de aplicacion

1.4.2 ELIMINAR LA FICHA DE UN EMPLEADO EXISTENTE

Este proceso permite eliminar empleados del fichero. El cddigo del empleado borrado queda libre y
puede ser utilizado nuevamente por otro trabajador.

Hay que recalcar que mediante este proceso se pierde la informacion correspondiente al trabajador
afectado, por lo que si desea conservarla para el resumen final del aio no debe utilizar esta opcion.
Este programa se utilizara normalmente para eliminar trabajadores introducidos erroneamente o los
pertenecientes a alguna empresa que haya cesado como cliente. (Recuerde que, en este Ultimo caso el
programa puede borrar automaticamente, si lo desea, todos los empleados de la empresa al borrar
ésta)

Active el panel de empleados y “pinche” el boton borrar registro de la barra de botones. El programa
le pedira que confirme la accion.

Imaginese que mediante esta opcion estda echando a la papelera la ficha del trabajador.
(Posteriormente veremos que, si el registro no ha sido aprovechado por otra ficha, es factible
recuperar la informacion de cualquier ficha depositada en la papelera).

1.4.3 EDITAR DATOS DE UN EMPLEADO EXISTENTE

Permite efectuar modificaciones sobre cualquiera de los datos del trabajador.

Al igual que sucedia con los datos de la empresa toda la informacién del empleado esta centralizada y
es accesible desde su ficha.

Esta opcion le permitira, asimismo, acceder a datos que no se han introducido en el proceso de alta
como son la tabla de salarios, incidencias, procesos de I.T, bonificaciones, etc.

Para seleccionar el empleado a modificar localice en el panel izquierdo del explorador la empresa a la
que pertenece. A continuacion active el panel derecho en el que figuraran los empleados de aquella y
seleccione el trabajador cuya ficha quiere editar.
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Recuerde que, al igual sucedia con las empresas, puede localizar rapidamente cualquier empleado por
su codigo o por cualquier cadena de caracteres incluidos en su nombre. Simplemente teclee el texto
que busca y pulse [ENTER]. El programa seleccionara el primer trabajador que cumpla las condiciones
de busqueda. Si hubiera varios con ese patron y no es el que busca pulse [F3] para seleccionar el
siguiente, o [F4] para que seleccione la ficha todavia activa de ese empleado.

7L SANCHEZ SANCHEZ, JOSE empleado de MIEMPRESA, S.L. o=z
{i 0010004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 1 g&~08- €00
|Cljdig0 0010004 Contrato ]ﬁalarios] Mas ] Renta ] IRFF ] Clasif. ] Moywi. ] Perfiles ]

|N0mhre SANCHEZ SAMCHEZ, JOSE

|Categorl'a DIRECTOR TECNICO

|Domic. RAMON Y CAJAL, 7

|F.alta 01/01/2016

|Poblac. ZARAGOZA

|F.antigiedsd  01/01/2015

|o.p. s0001 | Cod.Poblacicn 50297 Zaragoza J

|F.|:uase a fijo
[mrr 1 [17711119F

|G|'L||30 cotiz. 1 Ingenieros y Licenciados @
[mMes.s, 50 |23558 [o7

| Clave cto. 100 INDEFINIDO., TIEMPO COMPLETO. ORDINARIO @

|Macm. 28/01/1972

|F.vencmb:. cto.

|sexa  VVarén |MNacion, 724 ESPARIA

|F.presentacidn

|Padre

|N° registra
[Madre |

F.cese
|Tlfnns. J

Causa cese
|Emai| J | | J
|Ctrles, J | Indicadores adicionales del contrato |

Vista detalle | Vista relacion J Documentos ‘

La ficha de empleado sera semejante a la que se muestra en la figura. La zona izquierda contiene los
datos basicos que siempre estaran visibles y accesibles. La zona derecha estad compuesta por varias
pestafias que agrupan y contienen informacion adicional. “Pinche” sobre ellas para acceder a los datos.

Para modificar un dato debera situarse en el campo seleccionado y proceder a su edicion. Para grabar

los cambios “pinche” en el botén grabar o pulse [F9]. Este boton solo estara habilitado si ha
cambiado algun dato. Hasta que no efectle alguna modificacion el boton permanecera deshabilitado.

Recuerde que con la tecla [T] (cursor arriba) se selecciona el campo anterior y con [¥] (cursor abajo) o
[ENTER] el campo siguiente.

Opcionalmente cuando esté situado sobre una pestaia podra pasar a la anterior o a la siguiente
pulsando las teclas de cursor izquierda y derecha.

También podra utilizar las teclas de funcién con las equivalencias siguientes

— [F1] = Salarios

[F2] = Incidencias
[F3] = Bonificaciones
[F4] = Horarios
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— [F5] = Notas
— [F7] = Calculos
—  [F9] = Grabar

Puede recorrer el fichero de empleados hacia delante o hacia atras si pulsa los botones registro
anterior o registro siguiente en la zona superior de la ficha. Alternativamente puede utilizar las teclas
[RePg] o [AvPg] respectivamente.

Si ha hecho alguna modificacion e intenta abandonar la ficha sin haber grabado los cambios aparecera
un mensaje de advertencia que le permitira confirma la grabacion del dato o descartar el cambio.
Pulse Si para grabar los cambios o No para desestimarlos. Si pulsa Cancelar el programa le situara en el
punto donde se encontraba antes de intentar abandonar la ficha.

Puede anadir la foto del trabajador. Para ello pulse el boton ﬁ yse abrira una pequena ventana con
la foto del empleado. Evidentemente si no ha grabado la foto la ventana aparecera vacia.

2

UERTA BENITO, ELISA empleado de EMPRESA PRUEBA

, ELISA

——

Para activar los botones Seleccionar y Eliminar haga clic en los iconos que aparecen en la esquina
superior derecha de la ventanita. El botdn Eliminar le permitira desvincular la imagen a la ficha del
empleado.

Lo habitual seria que habilitase una carpeta donde guardar las imagenes correspondientes a los
empleados. Estas imagenes habran sido obtenidas mediante el escaneo de algin documento del
empleado, mediante una camara digital o cualquier otro medio. Asigneles un nombre significativo (por
ejemplo su nombre, NIF o cddigo de ficha) y agripelas en subcarpetas por empresas, centros,
secciones o como crea conveniente. Fisicamente la imagen no va a cambiar de sitio. El programa solo
graba la ruta del fichero que mostrara cuando necesite visualizar o imprimir la imagen. Si por cualquier
causa cambia las imagenes de ubicacion o las borra rompera el vinculo con el programa y éste no las
podra localizar.

El botdn Seleccionar le abrira un asistente de seleccion con el que podra vincular a este trabajador una
imagen que pueda existir en cualquier carpeta accesible desde su equipo. Podra recorrer el arbol de
unidades y carpetas de su ordenador y previsualizar la imagen antes de seleccionarla.

En alguna ocasidon necesitara localizar los posibles movimientos de un trabajador o localizar a qué
empresa pertenece un determinado empleado del que sélo conoce su apellido. Para ello puede utilizar

e
la opcidon de blUsqueda avanzada a la que se accede pulsando el boton del explorador. Ello hara que
se abra una ventana similar a la de la figura en la que podra introducir la cadena de busqueda.
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€= Buscando en la empresa 001 MI EMPRESA, S.L. o= | =]

Introduzca cualguier cadena de texto induida en el nombre, NIF o MAF del empleado que quiere localizar. El programa
buscara todos los movimientos existentes en la empresa seleccionada.
Puede buscar al empleado en cualquiera de las empresas existentes si marca la opcidn correspondiente.

Il [~ Buscar en todo el fichero

Cédign | Mombre | NIF | NAF | Fata | Fuiese |

La utilidad buscara la cadena introducida en los Apellidos, NIF y NAF de la base de datos de
trabajadores y mostrara los valores coincidentes.

Si marca la opcién Buscar en todo el fichero el programa procesara todos los registros de la base de
datos. Si la marca esta desactivada la basqueda se hara en la empresa que esté seleccionada en el
panel izquierdo del explorador.

1.4.4 TABLA DE SALARIOS

“Pinche” la pestana Salarios en la parte derecha de la ficha para acceder a la tabla desde donde
codificara los distintos conceptos retributivos del empleado y sus respectivas formulas de calculo. Cada
linea de la tabla representa un concepto salarial que usted podra modificar, afadir o eliminar.

Esta tabla deberia contemplar los conceptos ciclicos o garantizados del empleado, es decir, aquellos
que si no hay novedad se repetiran, en funcion de sus tipos de devengo, en proximos meses (salario
base, complementos de convenio, mejoras voluntarias, etc.)

A partir de la version SLD en la tabla de salarios debe informar el importe que percibiria el trabajador
de trabajar al cien por cien de la jornada. El proceso de calculo aplicara la proporcionalidad en base al
porcentaje de jornada de la ficha del empleado.

Contrato  Salarios Iﬂés | Renta | RPF | Clasif. | Moyi. |

COD. | CONCEPTD [T|D| mMPORTE
2 | SALARIO BASE F 99635
3 | ANTIGUEDAD P 10

10 | PLUS CDN'I.I'ENID

25 IIEI

7o |TIPODE IR.F"F
201 VERAMO U

202 MAVIDAD 0

[25 TRANSPORTE ]

|
B POR DIA NATURAL MENOS DOMINGOS, SABA ..

I Impoarte 0 ,EE H
Aplicar
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Puede marcar conceptos a los que no quiera que afecte la proporcionalidad de jornada situandose
sobre la linea del concepto y utilizando el boton derecho del raton. Active la opcion “No calcular
proporcionalidad”.

Para proceder a modificar un concepto seleccionelo y haga doble clic o pulse [ENTER]. Se abrira una
subventana que mostrara los valores actuales y le permitira cambiarlos.

Si lo que desea es anadir un nuevo concepto “pinche” Anadir o pulse la tecla [+] y la subventana le
permitira introducir los campos que componen la linea.

Para borrar una linea “pinche” Eliminar o pulse la tecla [-]. Tenga en cuenta que por motivos de
agilidad en el manejo en este proceso no se le pedira conformidad, por lo que la linea sera borrada de
inmediato. Puede recorrer secuencialmente el archivo hacia delante o hacia atras si pulsa los botones
Siguiente o Anterior de la barra de botones. Puede emplear también para ello las teclas [AvPg] y [RePg]

En los casos en los que el trabajador presente informada reduccion de jornada podra ver los salarios al
100% de jornada y en una pestana adicional los correspondientes a la proporcionalidad de la jornada

actual

Contrato  Salarios lmés ] Renta ] IRPF ] Clasif. ] Mavwi. ] Perfiles ] Contrato  Salarios |Més | Renta | IRPF | Clasif. | Mowi, | Perfiles |
CoD. | concEPTO |T|o| mrorTE COD. | CONCEPTO |T|o| mPoRTE
2 | SALARIO BASE D 34.55 2 | SALARIO BASE o} 17.28
10 | PLUS COMVEM. T 7.6 10 |PLUS CONVEN, T 3.8
76 | TIPO DE IRPF 9.86 76 | TIPO DE IRPF 9.86
201 | VERANO 1086.5 201 | VERANO 543.25
202 | NAVIDAD 1086.5 202  NAVIDAD 543.25
K - < | 2
] ]
Jornada completa | 50% de jornada Jornada completa : 50%, de jornada ;

Solo podra modificar los datos correspondientes a jornada completa

1.4.4.1 CODIFICACION DE LOS CONCEPTOS SALARIALES.
Cada concepto se compone de cuatro campos que permiten definirlo en su totalidad.

Cadigo de concepto: Cada concepto esta codificado de acuerdo con una tabla estandar que se adjunta
como anexo bajo el titulo Conceptos para némina. En la pantalla de salarios se permite introducir
cualquier concepto que no se trate de un resultado final, es por ello que se limita la introduccion de
conceptos a los reflejados en la tabla siguiente. A la derecha del codigo se visualiza el nombre del
concepto.

01 | IMPORTE BRUTO O LIQUIDO FORZADO

02 | SALARIO BASE

03 | ANTIGUEDAD

04 | PARTICIPACION EN BENEFICIOS

05 | IDIOMAS
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06 | TITULOS

07 | CONCEPTO VARIABLE UNO

08 | TOXICO O PELIGROSO

09 | NOCTURNIDAD

10 | CONCEPTO VARIABLE DOS

11 | INCENTIVOS

12 | ACTIVIDAD

13 | ASISTENCIA

14 | PUNTUALIDAD

15 | HORAS EXTRAS NORMALES

16 | HORAS EXTRAS ESTRUCTURALES O DE FUERZA MAYOR
18 | CONCEPTO VARIABLE TRES

19 | VALOR DE LOS PRODUCTOS RECIBIDOS EN ESPECIE
20 | VALOR DE LA VIVIENDA

21 | PAGAS EXTRAS PRORRATEADAS

22 | CONCEPTO VARIABLE CUATRO

23 | CONCEPTO VARIABLE CINCO

24 | CONCEPTO VARIABLE SEIS

25 | CONCEPTO VARIABLE SIETE

26 | CONCEPTO VARIABLE OCHO

27 | CONCEPTO VARIABLE NUEVE

29 | AYUDA FAMILIAR A CARGO DE LA EMPRESA

30 | QUEBRANTO-DE-MONEDA

31 | DIETAS

33 | GASTOS DE VIAJE

37 | ANTICIPOS EN LA PAGA EXTRA

79 | CUOTAS O RETENCIONES A DESCONTAR DE LA NOMINA
83 | ANTICIPOS EN LA NOMINA MENSUAL
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Clave de tributacion: Permite indicar una especial caracteristica del concepto introducido.
Normalmente no debera introducir nada en este campo. Las posibles excepciones se detallan en la
tabla siguiente.

Cuando se trate de conceptos no tributables como gastos de manutencion, locomocion, etc.
El importe formara parte del total devengado pero no de la base imponible.

Si se trata de un concepto que se desee abonar y deducir simultaneamente como por ejemplo
una retribuciéon en especie. Ello permite agrupar en una sola linea lo que, de otra forma,
tendria que ponerse en dos.

Cualquier otro valor carecera de significado.

Clave de devengo (Tipo de calculo): Por medio de ella se define la formula de calculo del concepto.
De esta forma se indica si el calculo ha de ser diario, mensual, por dia trabajado, por sabado, etc. Los
posibles cadigos se relacionan en la tabla siguiente.

1 MULTIPLICARA EL IMPORTE POR EL VALOR INTRODUCIDO COMO CONCEPTO 73
2 MULTIPLICARA EL IMPORTE POR EL VALOR INTRODUCIDO COMO CONCEPTO 74
3 MULTIPLICARA EL IMPORTE POR EL VALOR INTRODUCIDO COMO CONCEPTO 75
A EL SALARIO BASE MAS LA ANTIGUEDAD SE DIVIDE POR EL IMPORTE INTRODUCIDO
B POR DIA NATURAL MENOS DOMINGOS, SABADOS Y FESTIVOS

c COMPLEMENTO AL BRUTO

D POR DIA NATURAL

E PORCENTAJE APLICADO EXCLUSIVAMENTE SOBRE SALARIO BASE

F VALOR FIJO MENSUAL

G POR DIAS EFECTIVOS DE TRABAJO EN BASE AL HORARIO INDICADO

K VALOR MENSUAL SIN CONSIDERAR PARTE PROPORCIONAL POR DIAS EN I.T.

L COMPLEMENTO AL LIQUIDO

P PORCENTAJE SOBRE LOS VALORES QUE LE ANTECEDEN EN LA TABLA

S POR SABADOS DEL MES

T POR DIAS HABILES (DIAS NATURALES MENOS DOMINGOS Y FESTIVOS)

\' POR DIA DE VACACION
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w POR HORAS EFECTIVAS (CODIGO 80)

X POR DIAS FESTIVOS (NO INCLUYE DOMINGOS)

Y POR DIAS FESTIVOS MAS DOMINGOS

+ (EN INCIDENCIAS) SE ANADIRA AL VALOR EXISTENTE

- (EN INCIDENCIAS) SE DESCONTARA DEL VALOR EXISTENTE

Importe: Introduzca el valor del concepto. Se admiten valores negativos y decimales. Recuerde, eso si,
que debera utilizar un punto en lugar de una coma para separar la parte entera de la decimal.

Pulse Aplicar para grabar los nuevos valores. Si quiere cancelar y desestimar los posibles cambios solo
tiene que pinchar en la tabla de conceptos y el programa cerrara la ventana de introduccion de datos.

Como se ha dicho la ventana de salarios deberia recoger Unicamente los conceptos garantizados del
trabajador, tales como salario base, antigiiedad, complementos, pluses de transporte, etc. Estos
conceptos apareceran, calculados en funcion de sus correspondientes codigos, en meses sucesivos.

Si en un mes hay que incluir un determinado concepto como puede ser incentivos, horas extras, etc.,
que solamente ha de afectar puntualmente a ese mes, debera introducirse a través de la pantalla de
incidencias. El programa incluira esos conceptos exclusivamente en el mes seleccionado y no lo tendra
en cuenta en el resto.

Desde la pantalla de edicion puede acceder directamente a la ventana que permite la introduccion de
procesos por I.T. o de incidencias salariales correspondientes al trabajador seleccionado pulsando la
tecla [F2]. El funcionamiento de esta ventana se ve a continuacion.

1.4.5 PESTANA DE PERFILES

La comunicacion en tramos que introduce el Sistema de Liquidacion Directa exige que determinados
datos deban informarse indicando su periodo de validez. El programa generara los tramos en base a las
fechas que delimitan el periodo.

Habra observado que determinados campos estan deshabilitados y no le permiten teclear el dato sino
que le obligan a indicar el dato a través de la pestana de perfiles.

] Salarios ] Mas ] Renta ] IRFF ] Clasif. ] Mawi, ] Perfiles ]

| Categoria TECNICO PROYECTOS

|F.alta 30/08/2013

|F.antigiedad  30/09/2013

|F.pase a fijo

|G|'L||:u:- cotiz. 2 Ingenieros Técnicos, Péritos v Ayudantes titulados @
|C|E|'.'E cto. 100 INDEFIMIDO, TIEMPO COMPLETO. ORDIMARIO ﬁ
|F.vencmtu:-. cto.

| F.presentacidn

|N° registro

| F.cese

|Causa cese | J

Indicadores adiconales del contrato |
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Estos campos “especiales” se refieren a los datos que originan ruptura de tramo: Grupo de cotizacion,
tipo de contrato, porcentaje de jornada, ocupacion y relacion laboral de caracter especial.

Qontrab:n] Salarios ] Més] Renta ] LRF‘F] Clasif, ] Mavwi. Perfiles |

OCUPACION ﬂ ﬂ

Desde Hasta Valor |
30f09/2013 | - =

coef. | mL | cto (oo ec |

De forma alternativa podra acceder a esta informacion a través de la pestana de perfiles. Tenga
especial precaucion en introducir las fechas de forma correcta porque de ello depende la generacion
de los tramos. El programa le mostrara en rojo la existencia de fechas no consecutivas pero no le
impedira introducirlas. No indique fecha de finalizacion en el ultimo de los movimientos; siempre tiene
que existir un movimiento abierto.

1.4.6 INCIDENCIAS MENSUALES

Normalmente en el proceso de confeccion de la ndmina hay una serie de conceptos que han de
considerarse solamente en un determinado mes como pueden ser primas de productividad, horas
extras, anticipos, etc. Esta opcion es la que se encarga de gestionar la introduccion de este tipo de
datos.

Para introducir incidencias “pinche” el icono de la ficha del empleado que se ve remarcado en la
figura.

« » B~~~ €00

Alternativamente puede utilizar la tecla [F2]. En la ventana que se abrira, similar a la de la figura,
seleccione el afo y mes a que correspondan. Por defecto aparecera seleccionado el mes y ano
correspondiente a la fecha de gestion de la aplicacion.

La ventana se encuentra dividida en dos partes:

La parte izquierda contiene la tabla de incidencias donde debera introducir aquellos conceptos
puntuales y exclusivos del mes que se trate. El modo de introducir los conceptos en esta tabla es
exactamente el mismo que se vio en el apartado correspondiente a la tabla de salarios. Seleccione la
linea a modificar y haga doble clic sobre ella o pulse [ENTER] para editar sus valores. Pulse Ahadir o
[+] para ahadir un nuevo concepto o Eliminar o [-] para eliminarlo. Recuerde que por motivos de
agilidad en el manejo en este proceso no se le pedira conformidad, por lo que la linea sera borrada de
inmediato. Evidentemente si no se ha introducido previamente ninguna incidencia, la ventana
aparecera completamente en blanco, por lo que la Unica opcion disponible sera la de Anadir.
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|j ENERO 2013 ) v T
ENE |re |mar | AR |mav |on | |aco |sep |ocT |mov |pic |
C...| concerTo |7 |p| meorTE|SsEC | TPOPROCESO IT BAJA | ALTA | DIAS
12 ACTIVIDAD 123,60 E Enfermedad 12 |2 -1 x
B3  ANTICIPO 300,00 S s e

<Afadir proceso>

Forzar importes

Calculo de complementos

Historial |

Imprimir ficha
A::dir EIir:ifﬂar [Borrador de namina]
[Grabar partes INSS]
2013 | 2012 | 2011 | 2010 2009 |

Es importante que tenga en cuenta lo siguiente:

Si introduce un concepto y no indica tipo de devengo (como es el caso del ejemplo) el importe se
anadira tal cual en el calculo de la nomina. No tendra en cuenta la proporcionalidad en aquellos casos
en los que el empleado no haya estado en alta el mes completo. Ademas sustituira al importe que, por
tal concepto, pueda tener el empleado en su tabla de salarios. Tenga en cuenta que en el calculo SLD
el importe introducido se repartira entre los diferentes tramos del periodo. Para ello se dividira entre
el nimero de dias “activos” en el periodo y se multiplicara por el nimero de dias de cada tramo
activo. No se entienden tramos activos los derivados de situaciones especiales ni el ajuste en
cotizaciones mensuales.

Si quiere que el valor introducido se anada al importe que por el mismo concepto pueda existir en la
tabla de salarios debera incluir el signo mas (+) en el campo de devengo. Si desea restarlo puede
utilizar el signo menos (-).

Vera un enlace que hace referencia a Borrador de némina. Ello le permite ver de una forma rapida
como quedaria la némina considerando las incidencias introducidas. Tenga en cuenta que se trata de
un borrador, lo que quiere decir que el calculo no se guarda ni afecta a otro que pudiera existir en ese
periodo.
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o e - -

SANCHEZ SANCHEZ, JOSE

Periodo: 01/2016 %
Concepto Detalle Abonos Deducdones
sappIoBASE [ [ 21000/ |
HORAS EXTRAS 125,00

CLICTAS SOBRE BASE CONTIGENCIAS COMUNES — 4,50% sobre 2, 100,00 94,54
CUCTAS SOBRE BASE ACCIDENTES DE TRABAJD 0, 10%: sobre 2,225,00 2,23
COTIZACION HORAS EXTRAS 4, 70% sobre 125 5,68
LR.P.F. 9,41% sobre 2.225,00 209,37
SUMAS TOTALES... 2,225,00 312,02
NETO A PERCIBIR: 1.912,98 euros

Coste empresa por mensualidad 601,81

La parte derecha de la ventana le permitira gestionar los procesos de incapacidad temporal y se ve a
continuacion.

1.4.6.1 CALENDARIO DE JORNADAS REALES

En caso de empresas del sistema especial agrario, en trabajadores con jornadas reales, podra informar
el detalle de las jornadas reales realizas a través de la pantalla de incidencias. En el resto de
situaciones la opcion no estara habilitada

Para marcar o desmarcar los dias haga clic sobre ellos. Si estan marcados se desmarcaran y si estan
desmarcados se marcaran. Los dias en color verde se corresponden con las jornadas reales trabajadas.

Si el trabajador se encuentra en situacion de IT y lo ha informado podra ver los dias en color naranja
claro. Puede marcar los dias que hubiera trabajado en situacion de alta haciendo click soble ellos.
Estos dias quedaran seleccionados en color naranja fuerte.

TIPO PROCESQ IT ! BAJA ! ALTA } DIAﬂ
E Enfermedad 111 =119 —los K8
o
[i] Calendario jornadas reales ﬁ
1 ENE 2016 4

L|M|X|J|\|‘|S|D

Cala

M
Avanzado Aplicar Cerrar

La informacion que usted introduzca en este calendario es el que se tendra en cuenta en el calculo de
la nomina asi como en la comunicacién de jornadas reales que debera hacer en los seis primeros dias
del mes siguiente. En este caso se comunicaran tanto las jornadas reales como las previstas.

1.4.61.1 ANOTACION MASIVA DE JORNADAS REALES
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Normalmente este tipo de calendario suele afectar a todos o gran parte de los trabajadores que
contrate para una campanfa o servicio determinado. En estos casos, para su tratamiento masivo, acceda
a la opcion avanzada del calendario. Ello le permitira marcar los dias trabajados y trasladar los mismos
a todos aquellos trabajadores que marque en la lista que se desplegara con toda la plantilla de la
empresa.

: m—
Calendario jormadas ool - - _g

Cddigo Mombre | F.Desde | F.Hasta |

L | b
[]o010001 PEREZ PEREZ, LUIS 01/01/2016 ENE 2016
0010003 MALON GOMEZ, JUAN 01/01/2015 L M| X 1 |Vv | 5 D
0010004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 01/01/2015

: EE
REEECEEAEREN ©
.Ii‘ 13| 14| 15 ..
18|19 |20 (21 22..
3 25|26 | 27|28 | 29 ..

B w M

Aplicar Cerrar

E‘l|ﬂ

1.4.6.2 CALENDARIO DE TRABAJOS DISCONTINUOS

De forma similar a lo visto para las jornadas reales podra indicar los dias trabajadores por aquellos
empleados que prestan servicio con caracter discontinuo. Ello le facilitara la gestion de este tipo de
casuistica. Tenga en cuenta que la existencia de altas y bajas en el fichero de afiliacion de la TGSS
exige la creacion de tramos por cada periodo de actividad. Utilizar el calendario le evitara crear
movimientos independientes por periodo y podra mantener una misma ficha para el trabajador.

En un caso como el que se muestra a continuacion el fichero de bases incluira tres tramos:

— Del5alé6
— Del19al 20
— Del 23 al 23
\ (== =] = g
« » @O~ r|
IiEzg -

| AGD ] SEP ] ocT ] NO| [ Calendario de trabajos disco..

TIPO PROCESO IT

&

1 JUN 2015 4

LM X|J|(VvY|5|D

23123456.
2489101112..

25 15161?181320.

= S

7| I
Avanzado Aplicar Cerrar
—
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1.4.7 INCAPACIDAD TEMPORAL (1.T.)

A través de esta opcion se introducen las posibles bajas que por enfermedad, accidente, pago directo o
maternidad/paternidad afecten al trabajador en un determinado mes.

El programa permite introducir tantos procesos de IT como necesite en un mes. Asimismo se encarga de
calcular la prestacion legal correspondiente en funcion de los dias y el tipo de I.T.

Indique el tipo de proceso de que se trata introduciendo las claves A, E, D o M para indicar que se trata
de accidente, enfermedad, situacion de pago directo o maternidad respectivamente. Utilice también
M para aquellos procesos de baja por descanso paternal o riesgo maternal. Una vez introducido el tipo
de proceso indique el dia de baja y de alta en formato DD

Si ha definido mediante las formulas que se vieron en Constantes como ha de calcularse el
complemento de IT a cargo de la empresa el programa lo calculara automaticamente.

Para ello, si no lo hizo cuando dio de alta la empresa, debera introducir la formula de complemento
establecido para cada contingencia, tanto a nivel de empresa como de trabajador. Si introduce o
cambia la formula desde esta pantalla el programa la grabara igual que si lo hiciera desde la ficha de
empresa o de trabajador.

@] MAYD 2016 (Detalle baszes IT) 32_
Periodo | Dias A. | Dias C. | Base CC Base AT e
2016/04 30 30 2,450,000 2,450,000 |EESE CC diaria
2016/03 31 30 2,100,000 2,100,000 —
2016/02 29 30 2.100,00  2.100,00 |Base AT diaria 82,7100
2015/11 30 30 2,450,100 2,450,000 |D|'as e 0

Dias A = Dias en alta E
Dias C = Dias cotizados ﬂ

Si pulsa el botdn Historial obtendra una pantalla informativa como la que se muestra en la figura en la
que se visualizan las distintas bases reguladoras diarias en funcion de las cuales se efectuara el calculo,
asi como informacion relativa al nimero de dias del actual proceso de enfermedad (supuesto que
continte del mes anterior) y el nUmero de dias de enfermedad, accidente o maternidad del trabajador
en el transcurso del ano.

También se muestra informacion de las bases de cotizacion referentes a los Gltimos 12 meses. Ello
puede darle idea de las posibles variaciones salariales que haya podido presentar el trabajador y que
puedan obligarle a tomar otras referencias para el calculo de la bases reguladora diaria.
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A través de esta ventana podra modificar las bases diarias asi como el nimero de dias que se van
“arrastrando” del proceso de enfermedad actual. A efectos de control podra visualizar la informacion
correspondiente a las bases de cotizacion de los Gltimos meses.

Evidentemente, en el supuesto de que la situacion de |.T. acontezca precisamente en el mes en el que
el trabajador haya causado alta en la empresa, los campos correspondientes a las diferentes bases
estaran a cero, por lo que para que pueda realizarse correctamente el calculo debera introducirlas
manualmente.

Se ha comentado que el programa calculara automaticamente el importe de la prestacion en funcion
de las disposiciones legales. No obstante puede forzar una determinada cantidad cumplimentando el
campo correspondiente a prestacion. En este supuesto el ordenador hara caso omiso a la formula de
calculo que tiene establecida y respetara la cantidad que usted introduzca.

Forzarimportes L%

|Impnrte de complemento 0

|In'||:n:|rte de prestacion
|Base CC dia
|Base AT dia

|D|'as proceso actual

ololal o

| Maternidad T.P. i
Aplicar

Analogamente sucede con el complemento a cargo de la empresa y con la base de cotizacion por I.T.
Independientemente al hecho de que exista una formula de calculo, podra forzar el importe a pagar
introduciéndolo en el campo correspondiente a complemento. Este valor anulara cualquier otro que
haya podido calcular internamente el programa.

Tenga en cuenta que en estos casos si el valor del campo es cero, el programa entiende que debe
calcular la prestacion, complemento o base correspondiente. Si desea que no se abone prestacion
alguna (por ejemplo en los casos de que el trabajador no tenga suficiente periodo de carencia)
introduzca el valor 0.01 (cero punto cero uno). Ello, al ser un valor significativo, impedira que el
ordenador efectle el correspondiente calculo y el valor se desechara posteriormente al regularizar el
importe.

Si se trata de procesos de recaida debera informar del hecho incluyendo en “Dias de enfermedad
actual” el nimero de dias que quiere considerar arrastrados en el proceso. De esta forma tendra
posibilidad de informar recaidas derivadas de procesos que no sean necesariamente el Gltimo.

Si alguno de los conceptos salariales establecidos para el trabajador estuviese en funcion de dias
habiles, sabados, etc. el ordenador tendra en cuenta la correcta distribucion de los dias del mes en su
calculo.

1.4.7.1 SISTEMA AGRARIO

Tenga en cuenta que en este régimen el pago de la prestacion se hace en calidad de pago directo al
trabajador. Es por ello que, en aquellos casos en los que el proceso de enfermedad supere los quince
dias, debera tener la precaucion de informar dos registros: los quince primeros dias mediante la clave
E y a partir del decimosexto dia mediante la clave D. Por ejemplo una baja de enfermedad que
acontezca el dia 7 sin alta médica quedaria codificada mediante dos registros:
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- E 07 21
- D 22 00

En caso de accidentes de trabajo el pago directo es desde el dia posterior al accidente por lo que
puede incluir un solo registro con la clave D y como fecha de baja ese dia posterior.

1.4.8 EXPEDIENTES

“Pinche” en la flechita que figura junto al icono Carpeta de la parte superior de la ventana. Ello hara
que se despliegue un menU contextual que le permitira acceder a informacion adicional del
trabajador.

1.4.8.1 TEXTOS PERSONALIZADOS
De igual forma que a nivel de empresa podia cambiar los textos de conceptos estandar para adaptarlos
a sus necesidades, a través de esta opcion, puede hacer lo mismo a nivel de empleado.

El texto que asigne a un determinado concepto solo afectara a este trabajador.

1.4.8.2 BONIFICACIONES
Aqui debera informar al programa de las posibles reducciones o bonificaciones de seguridad social que
pueda tener derecho la empresa en funcion del tipo de contrato suscrito con el trabajador.

Las claves de bonificacion son internas del programa y puede consultarlas y crearlas a través de
Constantes.

Aunque decimos que puede crearlas, por uniformidad de criterios se aconseja que utilice siempre
alguna de las ya creadas por LTC. Este archivo se suele distribuir en las actualizaciones y podria
“machacar” alguna de las claves introducidas por usted originando errores de calculo.

Introduzca la clave correspondiente a la bonificacion a aplicar, y las fechas de inicio y finalizacion. Si
la bonificacion es con caracter indefinido puede dejar en blanco la fecha de finalizacion.

En los Gltimos tiempos la casuistica en la aplicacion de bonificaciones se ha complicado muchisimo en
el sentido de que pueden sucederse en el tiempo diferentes tipos de bonificacion e incluso hasta
solaparse. Para ello se ha facilitado la posibilidad de que pueda “encadenar” bonificaciones. El
programa detectara el momento del cambio, lo tendra en cuenta a efectos de calculo y no tendra que
estar usted pendiente de ello.

@ 5530008 PEREZ PEREZ, LUIS < + X T
Id. |Eh:uniﬁu:an:iufun | Desde | Hasta | Activa |
27 MEMORES DE 26 AROS 01/10/1986 | 31j07/2012 | S

136 |FIJOS MAYORES DE 59 ANOS CON 4 O MAS ARNOS DE ANTIGUEC| 15/04/2012 | 14/04/2013 | SI

Para afadir una nueva linea pulse el boton Nuevo registro. Para eliminar una bonificacién existente
pulse Eliminar registro. Para modificar los datos de una bonificacion seleccionada haga doble clic o
“pinche” la pestafna Vista detalle.
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@ 5530008 PEREZ PEREZ, LUIS < + X o |0

|Cl:3dig|:: 307 INDEFINIDO JOVEM ENTRE 16 Y 30 AROS < 50 TRAE TERCER AI':IJ
|Fecha de inicio 15/04/2012

|Fecha de finalizacién 14/04/2013

| Importe bonificacién mes 100
|Culecﬁun incentivado {*) 2063 Joven entre 16 v 30 arios < 50 trabajadores. Tercer anio J
|T||:|n reducdon (*) 4 Importe total sin reducdan (100%) J
|Ni'u'E| de empleo fijo ]

Bonificacidn activa ~

- El programa contrala un maximo de tres bonificaciones activas. Si quiere mantener a efectos histéricos
bonificadones obsoletas desactive en ellas la casilla de verificacian,

- Utilice el campo 'Importe forzado' para forzar la bonificacion. La aplicacion no hara ningan tipo de
caloulo v considerara el importe informada,

(*) Datos obligatorios en bonificacdones ROL 52006,

m ........ -.I.- ,513.;].313".3 ......... I

En el caso de bonificaciones por importe fijo debera introducir el colectivo incentivado a que
corresponde la contratacion. Su omision o si no corresponde con el importe bonificado originaran
errores en la presentacion de los seguros sociales.

El campo tipo de reduccion ha quedado sin uso desde que desaparecieron los tramos del porcentaje de
jornada. Se mantiene provisionalmente por compatibilidad con posibles bonificaciones antiguas. Ahora,
en caso de tiempos parciales, debera indicar el importe que corresponde aplicar al empleado en base a
la duracion de su jornada en el campo importe.

Por otra parte existen bonificaciones que exigen el mantenimiento del nivel de plantilla fija existente
en el momento de la contratacion. Es por ello que se ha habilitado un campo donde podra anotar el
numero de trabajadores de la empresa en el inicio del nuevo contrato. Esta previsto desarrollar algln
control que « salte », en caso de que en algin momento el nivel de empleados fijos quede por debajo
de esta cifra.

1.4.8.3 DEPENDENCIAS

Puede suceder que necesite contratar un empleado para sustituir a otro; bien para cubrir un proceso
de I.T. de éste ultimo o para cubrir una excedencia. En el momento en que el trabajador sustituido se
incorpore a la empresa debera dar de baja al empleado que lo sustituye. Esta utilidad le permite
especificar que el trabajador depende de otro.
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lnllﬂ! 0013390 HUERTA BENITOQ, ELISA + X

Empleado del que depende

|Empleado 0013395 GOMEZ GOMEZ, JUAN J

Tipo de dependencia

Margue las acciones & controlar sobre el trabajador del que se depende. El programa le mostrara
un mensaje de advertenda cuando se produzca cualguiera de ellas,

[v Avisar en caso de que el empleado cese en la empresa.
[v Avisar en los casos en los que se produzca el alta en procesos de IT
[ Avisar en el caso de que el empleado del que depende se reincorpore a la empresa

Con ello conseguira que el programa lance un aviso similar al que se muestra en el momento en el que
el trabajador sustituido cause alta de enfermedad o se produzca su cese en la empresa.

=]

=

Aviso de dependencia

El Trabajador 0013395 GOMEZ GOMEZ, JUAN presenta una
Fi l % dependencia por alta de IT con el trabajador 0013390 HUERTA BENITO,
ELISA

Aceptar IJ

1.4.8.4 HORARIO
En los contratos a tiempo parcial o jornada reducida la cotizacion ha de referirse a horas cotizadas en
lugar de a dias. Esta opcion le permitira indicar al programa como ha de calcular en cada mes las horas
contratadas del empleado. El calculo se hace en el proceso de calculo de némina y el resultado se
almacena como concepto 86 Horas devengadas. Si no existe este concepto la aplicacion referira la
cotizacion a los dias cotizados como al resto de los trabajadores.

Codifique el horario de trabajo en funcion de las claves siguientes:

1 Lunes

2 Martes

3 Miércoles

4 Jueves

5 Viernes

6 Sabado

7 Domingo

D Por dia natural
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F Horas fijas al mes

B Por dia laborable de lunes a viernes

L Por dia laborable de lunes a sabado

X Por festivo

Para anadir una nueva linea pulse el boton Nuevo registro. Para eliminar una bonificacion existente
pulse Eliminar registro. Para modificar los datos de una bonificacion seleccionada haga doble clic o
“pinche” la pestana Vista detalle.

Puede incluir tantas lineas como precise: Si un empleado esta contratado para trabajar cuatro horas
diarias de lunes a viernes bastara que indique B _ 4.

B |01/01/2014 | |LAB.SIN SABADOS | 400

Si trabaja 3 horas los viernes, sabados y domingos necesitara incluir tres lineas

5 01/01/2016 VIERNES 3,00
& 01/01/2016 SABADOS 3,00

1.4.8.5 NOTAS
Incluya aqui aquellas anotaciones que no tengan un campo especifico para ello.

Si se acostumbra a apuntar aqui las notas que normalmente conserva en fichas de papel o en el
expediente del trabajador comprobara que es una excelente solucion para tener esta informacion

organizada.

&
= 0013390 HUERTA BENITO, ELISA . | I}
—
(CAMBIO DE CATEGORIA EL 29-08-07: PASA DE AYTE. DPTA. A DPTA. -
|
Empleado I Empresa
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Compruebe que puede alternar entre notas de empleado y de empresa “pinchando” la pestana
correspondiente.

1.4.8.6 ABSENTISMOS

Registro de absentismos
0010004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE

Acciones disponibles MAR 2016

@ MNueve registro ene |Fes AR |asr | may | on | o | aso | see | oot | mov | oc |
Gogidiccl Detalle de absentismo Volver a la lista]
ﬁ.‘s Modificar registro
) Ti - Los ahsentismos de fpo MIV,
@ Grabar cambios I po || _I HUELGA, ERE y P35 o
| Desde _I framos por lo gue l5 drounstanos
55 Asistente de dias deherd haberse comunicado
[Fasta | constaren s base de datos de
|} Duplicar absentismo TS5,
|Porcemﬁje de jornada afectada 0
salir 5 .
@ |Coeﬁcier1te correctar 0 E coefigente corrector le permite
descontar (3 parte propordonal
Tipo de registros Conceptos afectados Jornadas 4 &an s
[] afectar a pagas normaimente se aplfcard un 1,40
(8) Absentismos v en jornadas de kines 2 sshado
{7} Cotizadén vacacones a1, 17
{0 Cotizadén indemnizacian
{0 Solicitudes de vacaciones

2016 | 2015 | 2014 | 2013 | 2012 | 2011 |

i

Aqui podra anotar los periodos vacacionales o absentismos en general de cada trabajador. Introduzca
los dias de inicio y fin del periodo. Puede introducir también una categoria con objeto de clasificar las
distintas ausencias en funcion de sus intereses.

Esta utilidad tiene dos funciones:

1. Anotar a efectos de control las posibles ausencias de los empleados (ausencias, retrasos, etc.).
Puede incluir para ello las categorias que necesite (ej. Visitas médicas, moscosos, asuntos propios,
permisos retribuidos, etc.). Si la categoria no esta creada, escribala y la tendra disponible para
proximas ocasiones.

2. Gestionar determinadas ausencias a efectos de su repercusion en la ndmina. Para esta finalidad
existen unos tipos de absentismos predefinidos que pasamos a desarrollar y que conllevan un
comportamiento especial. Todos ellos generan tramo por lo que deberan haberse comunicado a
Tesoreria, Si no es asi cuando comunique las bases el trabajador no vendra conciliado.

HUELGA

Puede informar los dias de huelga a efectos de su descuento en el recibo de salario. Notara que
cuando seleccione esta categoria (o la cree si no estd creada) se habilitara un campo para que
introduzca un coeficiente corrector a efectos de calcular el importe a descontar.
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ABR 2014

ene |Fes |mar aBR | mar | an | oo | aco | sep | oot | nov | oic | Tobos |

| Detalle de absentismo [Volver a la lista]

|-|—,pc |HUELGA jx Los absentismos de fpo MIN,
FRUELGA y ERE generan framos

[Desde 04/04/2014 J por Io que f5 circunstancis
deberd haberse comunicado y

|Hasta 04/04/2014 J constar en la base de datos de 3
TGSS.

|P0rcentaje de jornada afectada 0

| Coeficiente corrector 1,40 E coefigente corrector le permite
descontar i3 parte proporaonal
de ssbado y dominge. En

Conceptos afectados . s cle f = vie

O normalmente se aplicard un 1,90
¥ en jomadas de lunes 3 sshado
o1, 17

C2014 2013 [ 012 | o1 | a0m | 2008 |

Si solo quiere descontar los dias de huelga introduzca el coeficiente 1. Si junto a los dias de huelga
quiere descontar, por ejemplo, la parte proporcional del sabado y domingo introduzca el
coeficiente 1.4.

MIN

Se trata de los dias que ha faltado al trabajo y que, habiendo cursado ca comunicacion de
inactividad en Seguridad Social, procede cotizar a razon de la base minima de cotizacion.
Comprobara que en la nomina se deja de abonar el niUmero de dias informados y la cotizacion se
incrementa en la base minima de esos dias.

ABR 2014

ene |Fe8 |mar AR |mav | oun | o | aco | s | ocr | wov | pic | Topos |

| Detalle de absentismo [Valver a [a lista]

|-|—,|:,o |MIN ﬂﬁ Los absentismos de oo MIN,
HUELGA y ERE generan framos

[Desde 04/04/2014 | pordoquess craunstanas
debers haberse comunicado y

[Hasta 04/04/2014 | constarenis base de datos de s
TGSS5.

|F‘0rcentaje de jornada afectada 0

| Coeficente corrector 1 H coefidente corrector le permite
descontar i3 parte propordonal
de sshado y domingo. En

Conceptos afectados ey g

| normaiments se 3plcard un 1,40
¥ en jornadss de lunes 3 séhado
el 1, 17

Coo14 2013 | 2012 | 2011 | 2010 | 2009 |

No existe comunicacion de bases en el tramo correspondiente a este tipo de inactividad. TGSS
computara las bases a razon de la base minima. En caso de tratarse de trabajadores con jornada
reducida la base minima calculada por Tesoreria es la equivalente a la aplicacion del coeficiente
de jornada sobre la base minima a tiempo completo.

ERE

En caso de expedientes de regulacion de empleado debera anotar tantos registros como precise
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|T|p|:| = jd"; Lo= ahsentismos de oo MIV,
FRUE GA y ERE generan framos
|Desde 05/05/2014 J por lo que Iz araunstanda
deberd haberse comunicado y
[Hasta 31/05/2014 | constar en /s base de datos de i
TGSS.,
|F‘urcentaje de jornada afectada 50
| Coefidents corrector 1

Conceptos afectados
[] Afectar a pagas
ERE a tiempo parcial

Bases diarias ERE
|Base CC 29,1000
|Base AT 29,1000

Bonificacion (¢ Moaplicar  50% ( 80%

Observe que en estos casos se despliega un cuadro adicional en el podra ampliar la informacion
necesaria para la gestion de la nomina y seguros sociales. Basicamente debera indicar si se trata de
un ERE a tiempo completo o a tiempo parcial, informar de las bases reguladoras diarias
correspondientes a los dias en esta situacion y determinar si ha de aplicarse bonificacion en la
cotizacion de las cuotas.

Si se trata de ERES a tiempo parcial debera anotar también la reduccion de coeficiente en el
periodo trabajado a través de perfiles de empleado para que el calculo de la nomina aplique la
proporcionalidad del salario.

P35

Permite anotar los dias de permiso sin sueldo de personal en Administraciones Publicas. Ello
generara la cotizacion empresarial de la base de Contingencias Comunes equivalente a lo que
hubiera percibido el empleado durante el periodo del permiso.

VACACIONES

Los dias de vacaciones informados se tendran en cuenta en el asistente de vacaciones de finiquitos.
Ello le permitira consultarlos de una forma rapida e incluso, en base a ello, el asistente le
propondra el nimero de dias pendientes de abono por este concepto. La informacion no afecta al
calculo de némina.

VACACIONES DISFRUTADAS

Este tipo de absentismo afectara al calculo de la nomina. Los dias en vacacién se multiplicaran por
el importe que conste con devengo V en la tabla de salarios del trabajador y no se calculara el
resto de posibles conceptos durante esos dias. Utilicelo cuando el importe a abonar por cada dia
disfrutados en concepto de vacacion venga determinado por un importe fijo. (Convenios de
Construccion, Forjados, etc.)

Para anadir una nueva linea pulse el boton « Nuevo registro ». Para eliminar una linea existente pulse
« Eliminar registro ». Para modificar los datos de una bonificacion seleccionada haga doble clic o
“pinche” la pestafna Vista detalle.
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CASOS PRACTICOS

CASO 1. DESCUENTO DE UN DIA DE FALTA AL TRABAJO SIN JUSTIFICAR

El empleado falta el viernes dia 4 de Abril a su puesto de trabajo. La empresa no cursa comunicacion a
TGSS del dia de inactividad. La jornada de trabajo es de lunes a viernes y se quiere descontar la parte
correspondiente al descanso semanal.

Los salarios que percibe el trabajador se corresponden con los de la tabla siguiente
COD. | CONCEPTO T|D]| IMPORTE
P SALARIO BASE 3 1000

3 | ANTIGUEDAD P 10

11 | INCENTIVOS T 20

F 30

35

24 | TRAMSPORTE
75 | TIPO DE IRPF

201 | VERAMO 0.01
202  MAVIDAD 0.01
203 | BEMEFICIOS 0.01

Los conceptos afectados de descuento son el salario base, la antigiiedad y el plus transporte.

A efectos de descontar también la parte proporcional de los dias de descanso semanal el valor
introducido en el campo “Coeficiente corrector” sera 1,4. En jornadas de trabajo de lunes a viernes
cada dia laborable equivale a 1,4 dias naturales (7 entre 5).

ABR 2014 | Conceptos afectados (=]

ene | P8 |mar aBR | may | aun | o | aco | s Coa | Descripaion s
| Detalle de absentismo Jl
[¥]002 SALARIO BASE
| +11| | belooz anTIGOEDAD =
7o [ PERVISO = [[Joo4 BENEFICIOS
[Desde 04/04/2014 ] Cloos mIoMAs
[Hasta 04/04/2014 J oos TITuLEs
— [Jo07 ME1VOLUNTARIA
|Porcen13]e de jornada afectada 0 Cloos TOXICO O PELIGROSO
| Coefidente corrector 1,40 || |[Joos NOCTURNIDAD
[]010 INCENT.RESPON.
Conceptos afectados [Jo11 INCENTIVOS
[ Afectar a pagas [Jo12 ACTIVIDAD
[]013 ASISTENCIA
[J014 PUNTUALIDAD
[]015 HORAS EXTRAS
[J016 HORAS FUERZA MAYOR
[]017 HORAS COMPLEMENTARIAS i
Aceptar
2014 | 2013 | 2012 | 2011 | 2010 | 2009 |
El resultado sera el siguiente:
SALARIO BASE 953,33 | (1000/30) x (30 - 1,4) DIAS
ANTIGUEDAD 95,33 10 POR CIENTO DEL SB
INCENTIVOS 460 20 x 23 (NO ESTA AFECTADO POR EL
ABSENTISMO)
TRANSPORTE 28,60 (30/30) x (30 - 1,4) DIAS
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SALARIOS MENSUALES EN MESES DE 31 DIAS

En estas condiciones, si se trata de un mes de 31 dias el proceso calculara 29,60 dias abonables,
resultado de descontar 1,4 dias a los 31 que tiene el mes. Si, como en el caso anterior, se quisiera
seguir abonando 28,60 dias debera forzarse un coeficiente que permita obtener el resultado deseado,
en este caso 2,40

Una formula sencilla para obtener el coeficiente en este caso particular es:

Coeficiente equivalente = C + 1

Siendo C el coeficiente corrector que se quiere aplicar.

Esta formula particular referida a un dia puede derivarse a una general que afecte a varios dias:

Coeficiente equivalente = C + (%)

Y una ecuacion mas general que contempla dias afectados y porcentaje de absentismo podria ser la
siguiente:

1+D x(P x ( c—1)))

Coeficiente equivalente = 1 + ( P

Siendo P el porcentaje de jornada afectado por el absentismo dividido entre 100, C el coeficiente
corrector que se quiere aplicar y D el nUmero de dias afectados.

A titulo de ejemplo la tabla equivalente de esta ecuacion, para el 100 por 100 de la jornada afectada,
da los resultados siguientes:

DIAS COEF. EQUIVALENTE
1 2,40
2 1,90
3 1,73
4 1.65
5 1.60

El empleado falta el viernes dia 4 de Abril por la tarde a su puesto de trabajo. La empresa no cursa
comunicacion a TGSS del dia de inactividad. El periodo de tarde no trabajado representa el 40 por
ciento de su jornada. Se quiere descontar la parte correspondiente al descanso semanal.

La pantalla de salarios del empleado es similar a ésta.
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COD. | COMCEPTO T|D | IMPORTE
P SALARIO BASE F 1000

3 | ANTIGUEDAD P 10
11 | IMCEMTIVOS T 20
24 | TRANSPORTE F 30
75 | TIPO DE IRPF 35
201 | VERAMNO 0.01
202 | MAVIDAD 0.01
203 | BEMEFICIOS 0.01

Los conceptos afectados de descuento son el salario base, la antigliedad y el plus transporte.

A efectos de descontar también la parte proporcional de los dias de descanso semanal el valor
introducido en el campo “Coeficiente corrector” sera 1,4. En jornadas de trabajo de lunes a viernes
cada dia laborable equivale a 1,4 dias naturales (7 entre 5).

En el campo “Porcentaje de jornada afectada” se indicara 40

ABR. 2014
e |FeB [man  aeR | mav | un | oo | aco | s

Il [ cod | Descripcion
[Joo1 BRUTO O NETO
[¥] 002 SALARIO BASE
|| | [#]003 ANTIGOEDAD
[Joo4 BeEMEFICIOS

| Detalle de absentismo

[Tira | PERMISO =] | D005 mromas
[Desde 04/04/2014 .| |||Eoos Tmuos
| DDD? MEJ.VOLUNTARIA
i 04/04/2014 J D 008 TOXICO O PELIGROSO
|Porceniaje de jornada afectada 40 [Joos NOCTURNIDAD

D 010 INCENT.RESPON.
| Coeficente corrector 1,40

o1 mNceENTIVOS

[Jo12 ACTIVIDAD

o013 AsISTENCIA

[J014 PUNTUALIDAD

[J015 HORAS EXTRAS

[Jo16 HORAS FUERZA MAYOR
[J017 HORAS COMPLEMENTARIAS

Conceptos afectados
[] Afectar a pagas

Ace

C w14 2013 | 012 | 2ou | 010 | 2009 | :

El resultado sera el siguiente:

SALARIO BASE 981,33 (1000/30) x 29,44 DIAS (29,6 trabajados - 0,16
(0,4X0,4) de la parte de descanso semanal
afectado

ANTIGUEDAD 98,13 10 POR CIENTO DEL SB

INCENTIVOS 460 20 x 23 (NO ESTA AFECTADO POR EL
ABSENTISMO)

TRANSPORTE 29,44 (30/30) x 29,44 DIAS

SALARIOS MENSUALES EN MESES DE 31 DIAS

En estas condiciones, si se trata de un mes de 31 dias el proceso calculara 30,44 dias abonables,
resultado de descontar 0,56 dias a los 31 que tiene el mes. Si, como en el caso anterior, se quisiera
seguir abonando 29,44 dias debera forzarse un coeficiente que permita obtener el resultado deseado,
en este caso 3,90
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La formula para obtener el coeficiente equivalente en este caso se ha visto en el punto anterior:

1+D x(Px(C—l)))

Coeficiente equivalente = 1 + ( T

Siendo P el porcentaje de jornada afectado por el absentismo dividido entre 100, C el coeficiente
corrector que se quiere aplicar y D el nUmero de dias afectados.

En el caso que nos ocupa

1+1 x(0,40 x (1,40-1))
1x 0,40

Coeficiente equivalente = 1 + ( ) = 3,90

A titulo de ejemplo la tabla equivalente de esta ecuacion, para 1 dia de absentismo parcial en funcion
del porcentaje de jornada afectado, daria los resultados siguientes

PORCENTAJE | COEF. EQUIVALENTE
12,50 9,40
25,00 5.40
37,50 4,066
50,00 3,40
62,50 3,00
75,00 2,733
87,50 2,542

El empleado falta el viernes dia 4 de Abril a su puesto de trabajo. La empresa cursa comunicacion a
TGSS del dia de inactividad. No quiere aplicarse el descuento correspondiente a la parte proporcional
de los dias de descanso semanal

La pantalla de salarios del empleado es similar a ésta.

COD. | COMCEPTO T Dl IMPORTE
plll SALARIO BASE F 1000
3 | ANTIGUEDAD P 10
11 | INCEMTIVOS T 20
24 | TRAMSPORTE F 30
76 | TIPO DE IRPF 35
201 VERAND 0,01
202 MAVIDAD 0,01
203  BEMEFICIOS 0,01

El absentismo se ha informado utilizando la categoria reservada MIN (si no existe debera introducirla la
primera vez). En este caso no hay posibilidad de seleccionar conceptos afectados por cuanto esta
circunstancia afectara a todos. Recuerde que esta circunstancia genera tramo.

El campo “Coeficiente corrector” se deja sin rellenar (asumira 1)
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ABR 2014

e |res |mar  ABR | may | aun | | aco | see | ocr | mov | oic | Tobos |

Detalle de absentismo [Volver a la lista]

|-|—,p° |MIN ﬂ&i o5 ahsentamos de oo MIV,
FHUELGA y ERE generan framos

[Desde 04/04/2014 J por o que {5 craunstanda
deberd haberse comunicado y

[Hasta 04/04/2014 | constar enia base de datos de s
TGES.

|P0|'centaje de jornada afectada 0

) E coeficente corrector e permite
descontar I8 parte proporcional
de sdhado y domingo. En

Conceptos afectados ; s de 3 vi

O normalmente se aplicarg un 1,490

¥ en jomadas de lunes 2 sshado

el1, 17

| Coeficiente corrector

C 14 013 | 2012 | zo11 | aow | 2008 |

El resultado sera el siguiente:

SALARIO BASE 966,67 (1000/30) x 29 DIAS

ANTIGUEDAD 96.67 10 POR CIENTO DEL SB

INCENTIVOS 440 ESTA AFECTADO POR EL ABSENTISMO
TRANSPORTE 29 (30/30) x 29 DIAS

El dia de absentismo se cotizara a razén de la base minima del grupo de cotizacion

El empleado falta por huelga legal el viernes dia 4 a su puesto de trabajo. La empresa cursa
comunicacion a TGSS del dia de inactividad. Se quiere descontar la parte proporcional de los dias de
descanso semanal. La pantalla de salarios del empleado es similar a ésta.

COD. | CONCEPTO [T|p| mPoRTE
2 SALARIO BASE F 1000
11 |INCENTIVOS B 10
24 | TRANSPORTE B 1
76 | TIPO DE IRFF 24,75
201 | VERANO 1000
202 | NAVIDAD 1000

El absentismo se ha informado utilizando la categoria reservada HUELGA (si no existe debera
introducirla la primera vez). En este caso no hay posibilidad de seleccionar conceptos afectados por
cuanto esta circunstancia afectara a todos. Recuerde que esta circunstancia genera tramo.

En aquellos casos en los que quiera repercutir al dia de huelga la parte proporcional de los dias de
descanso semanal ha de indicarse el coeficiente corrector que es un valor entre 1y 2. Normalmente en
jornadas de lunes a viernes el coeficiente sera 1,4 ( 7 naturales / 5 laborables) y en jornadas de lunes a
sabado sera 1,17 ( 7 dias naturales / 6 laborables) . El descuento afectara exclusivamente a los
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devengos de caracter mensual y diario (F, K, D). No afectara a conceptos con devengo por dia
trabajadoBo T.

ABR 2014

ene |Fes |mar asR | mav | an | o |aco | s | oot | nov | oic | Topos

| Detalle de absentismo Molver a la lista]

ITIDO IHUELGA _Ix Los absenfismos de oo MIN,
ALELGA y ERE generan framos

I Desde 04f04/2014 _I por lo que lz draunstanaz
deberd haberse comunicade y

|Hasta 04/04/2014 _| e
TGSS,

|P0rcentaje de jornada afectads 0

| Coeficiente corrector 1,40 £ coeficente corrector le permite
descontar iz parte proporaonal
de sdhado y domingo. E7

Conceptos afectados P e

[ Afectar a pagas normalmente se aplicard un 1,40
¥ en jornadas de lunes 3 sdhado
1, 17

014 | 2013 | 2012 | 2011 | 2010 | 2009 |

Sin coeficiente el resultado sera el siguiente:

SALARIO BASE 966,67 (1000/30) x 29 DIAS
INCENTIVOS 180 10 X 18 DIAS
TRANSPORTE 18 1 x 18 DIAS

Con coeficiente de 1,4 el resultado sera el que se muestra a continuacion

SALARIO BASE 953.34 (1000/30) x 29 DIAS - (1000/30)X0,40
INCENTIVOS 180 10 x 18 DIAS
TRANSPORTE 18 (1 x 18 DIAS

El importe de 13.33 se descontara en el tramo del dia 14 sin que afecte a la cotizacion

CASO 5. ABONO DE VACACIONES EN CONSTRUCCION O CONVENIOS SIMILARES
El empleado disfruta de sus vacaciones del 1 al 15 de abril. Los dias de vacacion han de abonarse a un
precio estipulado en convenio.

Los salarios que percibe el trabajador se corresponden con los de la tabla siguiente

COD. | CONCEPTO [T|D| mMPORTE
2 SALARIO BASE D 5[:
13 ASISTENCIA

22 llm
24 | TRANSPORTE

76 | TIPO DE IRPF 24.?5
201 |VERANO 2000
202 |NAVIDAD 2000
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Notese que la tabla incluye el concepto Vacaciones con devengo V cuyo importe se multiplicara por el
numero de dias de vacaciones disfrutadas. Consecuentemente los conceptos que no han de abonarse
durante el periodo vacacional seran el salario base, la asistencia y el plus transporte.

Para ello debera introducir el periodo vacacional con el tipo VACACIONES RETRIBUIDAS 'y seleccionar
los conceptos afectados incluyendo entre ellos el concepto que recogera el importe de vacaciones de
convenio (en este caso el concepto 22)

Detalle de absentismo [Volver a la lista]
| Tipa | VACACIONES RETRIBUIDAS | X inosnabﬁfﬂﬁwgsd? tpe MV,
| Desde 01/04/2014 | Conceptos afectados @
| Hasta 15/04/2014 || | cgd | Descripcion -
|Porcen13je de jornada afectada 0 CJo11 mcentivos
[Jo12 acTIvIDAD
| Coeficiente corrector 1] 013 ASISTEMNCIA
[Jo14 PUNTUALIDAD
Conceptos afectados [J015 HORAS EXTRAS
[ Afectar a pagas [J016 HORAS FUERZA MAYOR L
[J017 HORAS COMPLEMENTARIAS 1
Hois
[Jo1s VvALOR DE PRODUCTOS EMN ESPECIE
020 PLUS TRANSPORTE
[J021 PAGAS PRORRATEADAS
Ooz2
[¥l023 VACACIONES
a4 [ 2013 | w12 | 2011 | 20w ||| 5,00

El resultado final sera el siguiente

SALARIO BASE 750 50 x 15 DIAS

INCENTIVOS 80 10 X 8 DIAS TRABAJADOS

TRANSPORTE 8 1 X 8 DIAS TRABAJADOS

VACACIONES 900 60 x 15 DIAS DE VACACIONES

PRORRATA 333,33 CORRESPONDIENTE A LOS 30 DIAS EN ALTA

La situacion debe informarse a través de absentismos de la ficha del empleado. La clave de la situacion
es P35. Este codigo tiene un comportamiento predefinido por lo que no le afectaran otras opciones de
seleccion.

Esta particularidad genera tramo. El tramo de los dias en situacion de permiso solo admite el concepto
509 (base CC de cotizacion exclusivamente empresarial) que se calcula multiplicando el nimero de dias
cotizados en el tramo por la base diaria que debera haberse informado con en concepto 255 en la tabla
de salarios del trabajador.
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Si solo anota las fechas de absentismo a efectos de mantener informacion al respecto, no indique
conceptos afectados.

Si no existen conceptos afectados el programa no lo tendra en cuenta en el calculo.

CASO 8. ERE A TIEMPO PARCIAL QUE SE INICIA EN EL PERIODO
El empleado inicia un ERE a tiempo parcial con fecha 5/5/2014. El Expediente supone una reduccion de
jornada efectiva de trabajo en un 50 por ciento. El trabajador presenta salario mensual.

Los salarios que percibe el trabajador se corresponden con los de la tabla siguiente

IMPORTE

7 |RETR.VOLUNT. 34164

10 |PLUS COMVEM, 179.09
Jfa | TIPO DE IRFF 13
201 |VERAMNO 1522.6
202 |NAVIDAD 1522.6

Los datos del ERE cargados en la ficha de absentismo son los siguientes

|'I'|po |E ﬂ&f Los absentismos de too MIN,
HLELGA y ERE generan framos
[Desde 05/05/2014 | porib que s aranstanaa
deherd haberse comunicado y

[Hasta 31/05/2014 | constarents base de datos de i

|Porcen13je de jornada afectada 50 e

|Cneﬁciente corrector 1

Conceptos afectados

[] afectar a pagas

ERE a tiempo parcial

Bases diarias ERE

|Base CC 29,1000

|Base AT 29,1000

Bonificacion  {+ Noaplicar ( 50% ( 80%

El resultado final sera el siguiente
Del 1 al 4 Del 5 al 31 Totales
SALARIO BASE 4X(976,87/30) 26 X (488,44/30) 553.56
RETR.VOLUNTARIA 4X(341,64/30) 26 X (170,82/30) 193,59
PLUS CONVENIO 4X(179,09/30) 26 X (89,55/30) 101,49
PRORRATA 4X(1522,6X2)/360 26X(761,3X2)/360 146.16
BASES PARTE TRABAJADA 994,80
BASES ERE 26 X 29,10 756,60
1751,40
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1.4.8.7 PLURIEMPLEO

Con motivo de las nuevas instrucciones para la informacion de bases en situaciones de pluriempleo
(Boletin 02/2016 de NOTICIAS RED) se modifica la forma de informar las situaciones de pluriempleo en
el programa.

En la version SLD debera detallarse el coeficiente que afecta a cada una de las contingencias en cada
ventana temporal.

Gestidn de coeficientes de pluriempleo v

Desde | Hasta | Referenda | Peculiaridad | cc |ar |roc |rp |DEs | |
15/04/2016 | - | soo4z000 4012 6552 6552 100 6552 100 x|

Excepcionalmente si no existe informado coeficiente AT y el coeficiente CC es mayor que cero, aquél
se asimilara a éste. De forma equivalente si existe coeficiente AT y los coeficientes FOG, FP y DES son
cero éstos se asimilaran a aquél.

Normalmente los coeficientes seran iguales para todas las contingencias. Solamente seran diferentes
en trabajadores pluriempleados en empresas con contingencias excluidas .

El inicio o finalizacion de una situacion de pluriempleo no rompe tramo en la aplicacion. Sin embargo
en caso de que se produzca un cambio en las condiciones de cotizacion, como es el caso de exclusiones
de cotizacion, la TGSS exige ruptura de tramo. En esos casos habra que forzar una ruptura informando
en perfiles la fecha de cambio sin cambiar el valor, por ejemplo creando un nuevo registro en la
pestana Coeficiente.

Contrato ] Salarios ] Mas ] Renta ] IRPF ] Clasif. ] Movi. Perfiles l

COEFICIENTE A TIEMPO PARCIAL +| 4
Desde | Hasta Valor
01/07/1950 - | 14/04/2015 =] 0 - | %
15/04/2016 - = 0 - x

El calculo de la ndmina generara varios conceptos afadidos que contendran entre otros las bases de
Desempleo (240) y la de FOGASA (246). La existencia de estos conceptos es la que determinara la
generacion de los nodos 701 (Base desempleo) y 702(Base FOGASA) en el fichero de bases.

1.4.8.8 EMBARGOS
Esta utilidad le ayuda a calcular en su caso el importe embargable en funcion de la retribucion liquida
del empleado.

Introduzca el embargo indicando una descripcion que lo identifique, la fecha de inicio de su aplicacion
y el importe total a embargar. El programa de calculo tendra en cuenta este hecho y descontara, en
base a la escala determinada al efecto, los importes correspondientes.

Los importes descontados quedan registrados en el mes en que se han efectuado a efectos de controlar
que el importe embargable se descuente en su totalidad. Puede, si lo desea, emitir un informe impreso
del detalle de descuentos realizados en cada mes.
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Embargos del empleado 0013380 HUERTA BENITO, ELISA «lc%
Lista de embargos Ver solo actives W
Referenda | Fecha | Importe |
@ Nuevo embargo EMBARGO JUZGADO 1233/2012 01/04/2012 100,00
(&) Eliminar embargo
s Modificar embargo
@ Informe de embargos
[ salir DETALLES DEL EMBARGO EMBARGO JUZGADO 1238/2012
Periodo | Proceso | Importe descontado | Importe pendiente |
MAY 2012 MENSUALIDAD 22,15 77,85
) SEP 2012 MENSUALIDAD 61,53 16,32
(@ Nuevo registro ENE 2013 MENSUALIDAD 15,32 0,00
(&) Eliminar registro
iy Modificar registro
@ Grabar cambios
,: Regenerar detalle

No obstante es importante que tenga en cuenta los puntos siguientes:

El calculo hace distincion de si las pagas extras estan prorrateadas o no. Para ello se basa en la
existencia del concepto de calculo 51 Porrata de pagas extras. Si este concepto presenta valor
en el mes calculado entendera que existen pagas no prorrateadas y tomara como referencia de
calculo a efectro de determinar los tramos de descuento el salario minimo interprofesional
vigente. En caso contrario tomara como referencia el salario minimo interprofesional
incrementado en una sexta parte.

El calculo de la cantidad embargable se hace en base a calculo diario. Para ello se divide el
importe liquido percibido por el trabajador entre el nimero de dias a que corresponde el
mismo. El cociente se compara con el salario minimo interprofesional diario (incrementado o
no en su sexta parte segin proceda). La cantidad embargable diaria se multiplicara por el
numero de dias para obtener el importe a descontar al trabajador.

No tiene en cuenta los conceptos no sujetos a los topes de las escalas. Tenga en cuenta que la
interpretacion que hace Hacienda al respecto es la siguiente:

“Conviene resaltar que no formaran parte del importe integro del concepto sueldo, salario o
pension y podran ser objeto de embargo sin ningun tipo de limite: Las cantidades
percibidas por el trabajador en concepto de indemnizaciones o suplidos por los gastos
realizados como consecuencia de su actividad laboral, entre las que cabe citar las dietas.
Las indemnizaciones correspondientes a traslados, suspensiones o despidos. Las primas
de asistencia a juntas y en general aquellas contraprestaciones que etén asociadas a la
participacion en el capital de entidades.”

Puede informar también un importe fijo a considerar mensualmente. El programa hara caso omiso del
calculo establecido y aplicara el que usted informe, indenpendientemente de cualquier otra
circunstancia. En casos en los que existan varios embargos activos el importe fijo debera estar
informado en el primero de ellos.
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1.4.9 IMPRESION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICADOS

Se refiere a la impresion de documentos individualizados que puede necesitar en algin momento.

Las comunicaciones son documentos obsoletos que no se presentan ya al INEM pero que en algin caso
(empresas de limpieza, servicios, etc.) se utilizan a efectos de su entrega al empleado en lugar de
utilizar para ello un documento en blanco para darle una mayor « oficialidad ».

X

« > |BlvO~e €00
Comunicacién variacion de jornada

ta | IRPF | C Comunicacién fin contrato al INEM

Certificado de riesgo en embarazo

Certificado maternidad/paternidad

Ficha

11

Los certificados de riesgo por embarazo, o de maternidad/paternidad son los oficiales.

Despliegue el menlU contextual pulsando la flechita que figura junto al icono impresora. El men(
presentara los documentos que puede imprimir.

Una vez seleccionado el documento la aplicacion visualizara a pantalla completa el documento oficial
con la mayor parte de los campos rellenados con los datos existentes en las fichas de la empresa y del
empleado. Usted podra, no obstante, modificar cualquiera de ellos. Los cambios que realice no se
grabaran en ningln sitio; solo se tendran en cuenta en la impresion del documento.

1.4.10 ACCESO A CALCULOS

Recuerde que puede consultar, acceder y modificar calculos relativos a cualquier periodo, tanto del
ejercicio actual como de ejercicios pasados por medio de la ventana “Calculos”. Si no existen calculos
la ventana aparecera en blanco.

Puede modificar el importe de cualquier concepto seleccionando su linea correspondiente pero tenga
en cuenta que al modificar o introducir nuevos valores no se vuelve a calcular el resto de la nomina.
Este hecho es facil de entender en el sentido de que no solamente puede modificar conceptos
primarios como son el salario base, antigiiedad, incentivos, etc., sino que podra modificar resultados
totales tales como bases de cotizacion, prestaciones, etc.

No es normal que tenga que efectuar modificaciones a través de esta opcion. Principalmente la
utilizara para efectuar consultas. No obstante debera utilizarla cuando capte una empresa nueva con el
ejercicio ya iniciado o empiece a utilizar la aplicacion una vez iniciado el ejercicio. Entonces debera
introducir a efectos del IRPF los calculos de cada trabajador.

No es necesario que introduzca todos y cada uno de los resultados parciales de la nomina como salario
base, prorrata de pagas extras, etc. Basta con que introduzca aquellos valores que pueda requerir
posteriormente la aplicacion que en esencia son los que se exponen a continuacion. Ello le ahorrara
tiempo y esfuerzo.

50 TOTAL DEVENGADO
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52 BASE DE CONTIGENCIAS COMUNES

57 BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO

69 DEDUCCION TOTAL POR SEGURIDAD SOCIAL
72 BASE IMPONIBLE

78 IMPORTE RETENIDO POR IRPF

84 DIAS COTIZADOS

Es mas, los resultados relativos a las bases de cotizacion y dias cotizados deberia introducirlos mes a
mes (de esta forma la aplicacion podra incluirlos y detallarlos, por ejemplo, en posteriores certificados
para desempleo), pero el resto de valores puede totalizarlos en un solo mes.

1.4.11 OTROS PERCEPTORES

A través de esta pestafia podra gestionar las cantidades percibidas por administradores, profesionales,
etc.

ﬁ 0019999 PERCEFTOR. UNO =) T
[Cidico 0019399 Resumen de pagos | Detalle de pagos
| Perceptor LOPEZ LOPEZ, PEDRO Base imponible | Total devengado | Retencién IRPF
| - ENE 0 8] [u]
Domidlioc LAS TORRES, 12 FEB 0 0 0
| Poblacién ZARAGOZA MAR 0 0 0
| ABR 0 0 a
0P, 50001 MAY 0 a 0
| nIF 1 |01234785F Jun 0 0 0
|Falta  01/01/2009 Jut 0 0 0
2 101/ AGD 1,000 1.000 150
|Feese | SEP 0 0 ]
— - ocT 1.000 1,000 210
|Clave  Actividades profesionales J NOV 0 0 2
|Subdave 01 Sujetos al tipo general Art, 95,1 J DIC 0 0 a
Tipo aplicable por defecto: 21% TOTALES 2.000,00 2.000,00 360,00

[~ Mo residente

2012 | 2011 | 2010 | 2009 | 2008 |

Previamente debera dar de alta la ficha como si de un trabajador normal se tratase. No olvide
especificar la clave y subclave facilitada por Hacienda correspondiente al tipo de perceptor de que se
trate. La ficha de introduccion de datos es mucho mas simple que la de un empleado normal.
Basicamente presenta una zona para datos identificativos y otra para incluir los importes percibidos y
las cantidades retenidas a cuenta.

Puede anotar los importes acumulados directamente en la pestana « resumen de pagos ». Si necesita
anotar cada uno de los pagos realizados puede utilizar la pestana « Detalle de pagos ». Desde alli podra
introducir los datos de las diferentes facturas emitidas por el perceptor y trasladar los importes a la
pestana resumen.

1.4.12 VISTAS
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Las pestanas que tiene al pie de la ficha de empleado le ofrecen mas posibilidades para el manejo y el
acceso a la informacion.

La pestana « Vista relacion » visualiza una relacion con los trabajadores de la empresa. De esta manera
no tiene que volver al explorador para seleccionar otro trabajador de la empresa con la que esté
trabajado.

Una vez seleccionado el empleado pulse la pestana Vista detalle para acceder a su ficha.
Alternativamente puede hacer doble clic sobre la linea seleccionada.

La pestafa « Documentos » le permite clasificar de una manera logica la posible documentacion
referente al trabajador.

Seguramente en algin momento usted habra creado, relacionado con un empleado, algin escrito o
habra preparado algin informe en alguna hoja de calculo. Esos documentos los tendra fisicamente
guardados en una o varias carpetas de su ordenador. Esta opcion del programa le permite “agrupar”
todos los documentos relacionados con el trabajador independientemente de la ubicacion donde se
hallen.

Si esta en un entorno de red cualquier persona de la oficina podra consultar los documentos
relacionados con el empleado sin mas que acceder a esta ventana.

Ha de tener claro que los documentos siguen en la carpeta donde los guardo en su dia. Aqui solo existe
una referencia a aquellos. Si cambia el documento de lugar la referencia se rompe.

Para crear una referencia a cualquier documento pulse sobre el boton con forma de clip en la cabecera
de la ventana. El programa abrira una ventana estandar de seleccion a través de la cual podra localizar
el fichero.

Encontrara una ventaja afadida: si hace doble clic sobre el icono de un documento el programa lo
abrira utilizando la aplicacion con que fuera creado. Usted podra leerlo, manipularlo o volver a
guardarlo.

1.4.13 CUESTIONES HABITUALES

Quiero incluir la cantidad de 15,25 euros diarios en concepto de gastos de manutenciéon de tal
forma que no formen parte de la base imponible del trabajador.

El concepto manutencién no esta entre los definidos con caracter general por lo que debera utilizar
uno de los conceptos libres no cotizables (codigos 25, 26 o 27). Para ello, incluya a nivel de empresa,
en el concepto elegido el texto MANUTENCION.

Cuando dice 15,25 euros diarias, se entiende que se refiere a 15,25 euros por dia trabajado. En el
supuesto de que esa empresa trabaje de lunes a viernes debera incluir una linea de salarios tal como la
siguiente:

26 MANUTENCION 6 B 15,25

El codigo 6 del segundo campo se incluye para indicar que se trata de un concepto no tributable. El
codigo B indica que ha de abonarse la cantidad de 15,25 euros por dia trabajado de lunes a viernes.

¢{Puedo confeccionar la némina del administrador de la empresa que estd dado de alta en el
Régimen Especial de Autonomos?
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Si. Incluya en su ficha el control A.

De esta forma la aplicacién tendra en cuenta la especial circunstancia de este trabajador. En la ndmina
no le aplicara descuentos de Seguridad Social y por tanto no lo relacionara en el modelo TC/2, pero si
calculara e imprimira su némina teniéndolo en cuenta a efectos de IRPF.

Quiero abonar en la nomina mensual la doceava parte de las pagas de verano y Navidad asi como la
de Beneficios. jExiste alguna férmula que evite el tener que calcular manualmente el importe
antes de introducirlo en la ventana de salarios?

Si las pagas extras se abonan a razon de salario base mas antigiiedad puede utilizar la clave de devengo
A. Esta clave hace que el programa de calculo divida por el importe introducido el resultado de sumar
ambos conceptos.

02 SALARIO BASE F 1056,00
03 ANTIGUEDAD P 5
04 BENEFICIOS A 12
21 PAGAS PRORRATEADAS A 6
24 TRANSPORTE T 2,86

La tabla de codificacion anterior es equivalente a la siguiente. Con ambas obtendra el mismo
resultado, sin embargo cuando cambie el salario base sélo tendra que modificar una linea. En la
siguiente tabla tendria que modificar tres.

02 SALARIO BASE F 1056,00
03 ANTIGUEDAD P 5
04 BENEFICIOS F 88,00
21 PAGAS PRORRATEADAS F 176,00
24 TRANSPORTE T 2,86

Quiero anular en el mes de agosto el plus de transporte que tiene un trabajador informado en su
pantalla de salarios, pero no puedo introducir el valor cero a través de la pantalla de incidencias.
¢Tengo que borrar el concepto de su ventana de salarios y volverlo a grabar el mes siguiente?

No. El valor cero no es significativo en la mayoria de los procesos. Al introducir el valor cero el
programa entiende que no quiere introducir nada y desecha el valor. En estos casos debera introducir
un importe que, siendo significativo, sea lo suficientemente pequefio para que se desestime, por
ejemplo 0.01 (punto cero uno).
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Mensualmente tengo que incluir nocturnidades en la némina. ;Hay algun método que me evite el
tener que calcular los importes?

Puede incluir en el concepto 9 NOCTURNIDAD de la pantalla de salarios el importe de la hora nocturna
correspondiente a cada trabajador con el tipo de devengo W y mensualmente grabar en incidencias el
numero de horas (clave 80). Ello facilitara ademas el posterior calculo automatico de atrasos que
pudiera tener lugar, por cuanto bastara con actualizar los valores de hora nocturna

1.4.14 SUGERENCIAS

Al efectuar altas de empleados puede asignarles cualquier nUmero que, dentro de esa empresa, esté
libre. No por dejar huecos entre los cédigos va a desaprovechar espacio en el disco. El fichero de
empleados es un fichero indexado en el que cada trabajador ocupa Unicamente un registro,
independientemente del codigo que tenga.

Es aconsejable, no obstante, codificarlos secuencialmente en orden ascendente. De esta forma los
trabajadores mas antiguos presentaran los codigos mas bajos y, consecuentemente, cuanto mayor sea
el codigo, mas reciente habra sido la incorporacion del trabajador a esa empresa. Esta distribucion le
vendra bien en los repasos de las pagas extras, nominas de atrasos, etc.

Quizas habra reparado en que cuando introduce incidencias o procesos de I.T. el programa da por
hecho que corresponden al mes de la fecha de gestion. Ello tiene la finalidad de agilizar la introduccion
de datos.

En incidencias puede codificar cualquier concepto de la misma forma en que lo haria si se tratase de un
concepto fijo. Puede hacer que se calcule de forma diaria, mensual, etc. En caso de que el concepto
que se introduce como incidencia esté también codificado en la pantalla de los salarios fijos del
trabajador, el valor introducido sustituira al valor fijo.

No obstante, si lo que desea es que el importe introducido se sume o reste al valor que pueda haber
codificado como fijo, introduzca en el campo correspondiente a tipo de calculo un signo mas (+) o un
signo menos (-) respectivamente.

También puede incluir brutos o netos como incidencias. En este caso debera, al igual que se hace con
los salarios fijos, incluir dos lineas: Una con el importe bruto o liquido y otra que indique a qué
concepto se manda la diferencia.

La mayoria de las veces los valores introducidos por incidencias son importe fijos que no precisan un
calculo previo. En estos casos solamente debera introducir el cédigo correspondiente al concepto y su
importe. Deje en blanco los campos referentes a tributacion y tipo de calculo.
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1.5 CONVENIOS

En el conjunto de los trabajadores del fichero hay muchos que tienen iguales o similares salarios como
consecuencia de estar sujetos al mismo Convenio Colectivo y ademas presentar la misma categoria
profesional. Entre ellos puede haber alguna diferencia como consecuencia de los distintos porcentajes
de antigliedad, posibles retribuciones complementarias, etc., pero los conceptos salariales de
Convenio son iguales para todos ellos.

Cuando el volumen de este colectivo es medianamente grande y se producen actualizaciones o
revisiones de Convenio, resultaria interesante evitar el tener que cambiar, empleado por empleado,
todos y cada uno de los conceptos salariales y que fuese el propio ordenador el que, bajo unas
directrices concretas, se encargara de hacerlo.

Esta es, a grandes rasgos, la finalidad de este programa, que intenta, entre otras cosas, evitar estas
modificaciones manuales y, con ello, los posibles errores y bailes de nimeros a los que frecuentemente
estamos sujetos en la introduccion manual.

£ Archive Ver Informes Ventana Ayuda
03 &~ 2|0

99004235011981 INDUSTRIA QUIMICA + X & T
Texto de filtro en nombre | Buscar |
Cod | Mombre | F.Ini. vigenda | F.Fin. vigenda | -
02000025011982 COMERCIO GENERAL ALBACETE 01/01,/2010 31122011
03000255011982 COMERCIO METAL ALICANTE 01/01/2008 31/12f2012
07000225011981 COMERCIO ISLAS BALEARES 01/04/2011 31/03/2013 c
12000295011966  COMERCIO METAL CASTELLON 01/01/2007 31/12/2010 T
15000805011982 INDUSTRIAS DE CARPINTERIA Y EBAMISTERIA DE A CORUNA 01/01/2008 31/12/2010
15003955012002 COMERCIO DE LA PROVINCIA DE A CORURNA 01/01,/2008 30/06/2011 |
13000185011981 COMERCIO DE GRAMADA 01,/01/2008 31/12/2009
22000075012004 COMERCIO HUESCA 01/01/2010 31/12/2012
22000105012002 COMSTRUCCIOM HUESCA 01/01,/2002 31/12/2006

2200095 COMERCIO TEXTIL HUESCA 01/01/2004 31/12/2005
26000085011982 COMERCIO TEXTIL LA RIOJA 01/01,/2005 31/12/2008
28000745011982 COMERCIO METAL DE MADRID 01,/04/2009 31/03/2013
29004865011992 COMERCIO GENERAL MALAGA 01/01/2010 31/12/2010
30000285011981 COMERCIO GEMERAL MURCIA 01/01,/2010 31/12/2011
31001605011981 COMERCIO ALIMEMNTACION MAVARRA 01/01/2007 31/12/2009
3300024501197% COMERCIO GRAL.ASTURIAS 01/01,/2009 31122011
35000425011981 COTRA ACT.COMERCIAL DEL METAL LAS PALMAS 01,/01/2008 31/12/2009
35000365011981 COMERCIO METAL PONTEVEDRA 01/01/2008 31/12/2010

3900000 COMERCIO TEXTIL CAMTAERIA 01/01/2002 31/12/2004
39000315011981 COMERCIO METAL DE CANTABRIA 01/01/2009 31/12f2012
41000765011981 COMERCIO MAQ. INDUSTRIAL, AGRICOLA, MAT.ELEC., APARATOS ELEC., MOBILIARIO ... 01/01/2008 31122011
42000025011981 COMERCIO SORIA 01/01/2007 31/12/2011

4300115 COMERCIO TEXTIL (TARRAGONAY 01/01/2009 31/12/2011 i
Lista | Detalle | Documentos |

Puede dar de alta tantos convenios como precise. Por motivo de futuras compatibilidades Intente
asignarles el codigo de convenio que figura en su publicacion. Antes del ano 2012 este cédigo era de 7
digitos. A partir de ese afno pas6 a ser de 14. Si se trata de un convenio particular de empresa y no
tuviera codigo asignado puede utilizar cualquiera.

Puede buscar cualquier convenio por su nombre teclee cualquier cadena de caracteres en el campo de
busqueda y pulse buscar. La lista quedara reducida a aquellos registros que incluyan el texto de
busqueda.

Para acceder al contenido del convenio haga doble clic sobre el registro seleccionado.
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1 Archive Ver Informes Ventana Ayuda - |5 =
o3 &~ 720
50000675011982 SIDEROMETAL + X & o
Datos identificativos I
Convenio: (5000075011982 | [SDEROMETAL ]
Publicado en: |BOP | Fecha de publicacidn:
Vigendia desde: |01f01f2011 | hasta: |31f12fzg13 |
Descripcién: |SIDEROMI:‘I’AL |
Informacion rapida + X Conceptos de precalculo & v + X &
» PRONTUARIO - [ cod | Descripcisn [ valor [ Férmula [ salida |
: & Horas B 501 VALOR HORA EXTRA NORMAL 0 [e01]*[701] 15
& Vacadones 502 VALOR HORA EXTRA FESTIVA 0 [602]*[702] 15
& Incrementos salarizles = 601 PRECIO HORA EXTRA 0 0
& Revision salarial 602 PRECIO HORA EXTRA FESTIVA 0 0
& Pagas extraordinarias 701 MUMERCQ HORAS EXTRAS NORMALES 0 a
702 MUMEROQ HORAS EXTRAS FESTIVAS 0 a

& Acdidente de trabajo con hospi—
&P Prestacidn invalidez o muerte
& Preaviso cese voluntario

A . PR )

4 | 1 ] b )

N - - + % &
Cod | Categoria | &
00012 JEFE 2 LABORATORIO A
00101 PEON

00102 ESPTA. <
Lista Detalle | Documentos

Junto a los datos identificativos basicos existen tres zonas basicas:

1.5.1 INFORMACION RAPIDA

En grandes despachos profesionales suele suceder que las diferentes tareas estan divididas entre varias
personas o departamentos. Normalmente los clientes suelen consultar una serie puntos referentes al
convenio que se repiten de forma habitual (nUmero de horas anuales, obligacion de suscribir seguros a
favor de los empleados, dias de permiso, etc.). La finalidad de esta informacion rapida es que, estando
actualizada, cualquier persona que recoja la consulta, aun cuando no sea especialista en la materia,
pueda a modo de prontuario contar con la respuesta adecuada. Ello le permitira atender de una forma
rapida y concreta un gran nimero de llamadas.

Evidentemente si la consulta es compleja debera derivar la llamada a la persona especializada.

Haga clic en el boton [+] de la barra para incluir una seccion o categoria y el texto que quiera mostrar.
En el ejemplo de arriba la informacion los items “Horas” o “Vacaciones” que se ven en el panel de
Informacion rapida serian las secciones o categorias. Haciendo click en la seccion vera su texto
asociado

Informacion rapida + X

P_- PRONTUARIO MO EXISTE OBLIGACION *

I ﬁ Sequro de convenio

1.5.2 CATEGORIAS

Aqui iran los conceptos retributivos de las diferentes categorias del convenio.

Para anadir una categoria haga clic en el icono [+] de la barra. Para modificar una categoria

&

seleccionela y haga sobre el icono . Puede utilizar cualquier cédigo de 5 cifras. El nombre asignado
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le permitira reconocer la categoria en listados, actualizaciones, etc. No tiene por qué coincidir con el
texto que se ha especificado en la ficha del empleado.

Datos de categoria
Introduzca la informacion de la categoria

Datos identificativos

Cadigo: 12

Nombre: |JEFE 2 LABORATORIO |

Grupo: ICI Afiadir un grupo de selecdan fadlitara el filtro de
cateqarias en aquellos casos que sean numerosas,

Informacion adicional

Tiene la opcion de vincular la categoria a un grupo. Existen 9 grupos, del 1 al 9. Ello, en caso de que
existan muchas categorias, le permitira filtrarlas para su mejor localizacion. Imagine, por ejemplo, que
cuenta con una empresa que tiene fijadas sus propias categorias o sus propios precios. Usted puede
anadir estas categorias a las existentes. Tendra, por ejemplo, una categoria de « Oficial de 1* » y otra
de « Oficial de 1* empresa Z ». Cuando necesite actualizar los precios agradecera poder limitar y
trabajar exclusivamente con las categorias vinculadas a ella, opcion que es factible filtrando por el
grupo al que haya podido asociar estas categorias particulares de la empresa Z. Puede seleccionar el
grupo a filtrar mediante el botén =

Una vez creada la categoria, debera introducir sus conceptos salariales. La pantalla es igual que la
utilizada para codificar los salarios del trabajador y es valido todo lo expuesto en aquella. Para anadir
un concepto “pinche” Afadir o pulse la tecla [+]. Se abrira una ventana que le solicitara los oportunos
valores. Para eliminar un concepto, sitlese mediante las teclas de cursor en la linea correspondiente
“pinche” Eliminar o pulse [-]. Para proceder a modificar algln valor, sitlese en la linea del concepto y
haga doble clic o pulse [ENTER]; el programa le mostrara los valores actuales y le permitira cambiarlos.

Esta tabla deberia incluir exclusivamente los conceptos comunes a todos los trabajadores afectos a la
categoria. No incluya conceptos tales como antigiiedad, retribucion voluntaria, etc. Estos conceptos
con toda seguridad variaran de un empleado a otro y deberia incluirlos a nivel de trabajador en su
tabla de salarios.

Puede considerar las categorias de convenio como plantillas que le permitiran trasladar facilmente los
salarios a la ficha de empleado.

Para eliminar aquellas categorias que ya no necesite, seleccione la linea que la contiene y pulse la
tecla [Eliminar]. Esta opcion borrara todos los datos introducidos para esa categoria, incluido los
salariales.

1.5.3 CONCEPTOS DE PRECALCULO

Habitualmente los importes variables, como pueden ser incentivos, actividad, horas extras, etc. le
vienen totalizados y basta con introducir su importe en el formulario de incidencias del empleado. No
obstante puede suceder que el cliente o encargado de departamento le facilite un nimero de horas,
dias de desplazamientos u otra unidad de medida sobre la que usted deba operar para calcular el
importe a reflejar en nomina.
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Un ejemplo tipico podria ser que le faciliten una relacion del niUmero de horas nocturnas que ha hecho
cada empleado. En ese caso debera calcular para cada empleado el importe de su hora nocturna en
base a su salario base, el nimero de horas semanales de la empresa y algin que otro parametro
adicional y posteriormente multiplicar el importe hora por el niUmero de horas que le facilitan.

Esta es la finalidad de esta herramienta: ayudarle a realizar esos calculos complejos previos al calculo
de la nomina. Como vera la solucion le valdra para multiples situaciones. La mas habitual parte de la
base a que se referia el ejemplo anterior: un multiplicando, un multiplicador y un resultado que debera
considerar en el calculo de la némina.

La gestion con precalculos se considera dirigida a usuarios avanzados de la aplicacion. Si usted es
todavia un usuario novel evite complicarse con este tipo de codificacion. Seguro que hay opciones
estandar mucho mas faciles para conseguir los calculos que necesita. Es por ello que por defecto el uso
de precalculos viene desactivado. Si decide utilizarlo debera activarlo marcando la opcion “Activar
precdlculos” del men( Archivos > Opciones de configuracion

Configuracion de valores Ny
Parémetros basicos de la aplicacidn ,;_)/\.\_‘

3 Opciones avanzadas

| Carpetas ill Opciones de célculo &
i Autorizacién TESS Activar precalculos
B Remresenbantes [] Arrastrar procesos de IT
p— [ Activar incidencias imputables
|| Logs
& Actualizaciones « Funciones adicionales <

. . _a =

4 Opdiones avanzadas = QOpciones de impresidn w

¢Como codificar este tipo de calculos?

Puede utilizar tantos conceptos de precalculo como precise. Los conceptos se codifican del codigo 500

al 999. Para mejorar el control y la logica de las formulas es aconsejable que utilice con caracter
general bloques de conceptos. Por ejemplo los conceptos que representen importes (multiplicandos)
puede incluirlos en los codigos 500, para los que representen unidades como horas, dias, nimero de
piezas, etc. (multiplicadores) puede utilizar los conceptos 600 y para los resultados los 700.

Para explicarlo mejor vamos a desarrollar varios ejemplos practicos.

1. Queremos que el importe de la hora nocturna sea el resultado de considerar el 25 por ciento
del salario base del empleado multiplicado por 7 y dividido por 40. El valor ha de multiplicarse
por el niUmero de horas que informaremos por incidencias.

Conceptos de precalculo

Cod | Descripcdn | Valor | Fadrmula | Salida |
501 VALOR HORA EXTRA MORMAL 0 1]
(502 [ VALOR HORAEXTRAFESTIVA | 0]

503 VALOR HORA NOCTURMA 0 ({[002] +[003])*7/40)*(25/100) 0
601 MUMERO DE HORAS EXTRAS 0 1]
602 MUMERO DE HORAS EXTRAS FESTL... 0 ]
G603 MUMER.C DE HORAS MOCTURMAS 0 a
/01 IMPORTE DE HORAS EXTRAS MORM. .. 0 [501]*601] 15
FLUES MUMER.O HORAS EXTRAS FESTIVAS 0 1]
703 IMPORTE DE MOCTURNIDAD 0 [503]*[603] 9

Fijese en las lineas remarcadas en la figura. Se han creado tres conceptos de precalculo.
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— El concepto 503 hace de multiplicando e incluye una férmula compleja en la que los
conceptos 2 y 3 (identificados entre corchetes) se multiplican por 7 y se dividen por 40.
Este resultado parcial se multiplica por 25 y se divide por 100.

— El concepto 603 solo contiene la descripcion a efectos identificativos.

— El concepto 703 presenta una férmula que consiste en multiplicar los conceptos 503 y
603 (importe hora nocturna por nimero de horas nocturnas). A diferencia de los dos
anteriores presenta un concepto de salida: el 9. Ello conllevara que el resultado de
estas operaciones « salga » en la nomina en concepto de nocturnidad.

Con esta codificacion bastara que indique por incidencias el nimero de horas nocturnas
realizadas por el empleado y el programa se encargara del resto.

ENE |rEs |Mar |aBR |mav [N | | acc

C... | concePTO |T|p| mprorTE | sec
11 INCENTIVOS 253,00
603 NUMERO DE HOR... 10,00

Realmente una vez hecho el calculo vera que la tabla de incidencias recoge un nuevo concepto
que contiene el importe precalculado con arreglo a la formulacion introducida. La ventaja de
este sistema es que se evitara calcular para cada trabajador su importe hora de nocturnidad

FEB |mar | aBr |may |aun |ou | aco

c... | concerTo |T|o| mrorTE | sEc
9  NOCTURNIDAD 17,45
11 INCENTIVOS 253,00
603 NUMERO DE HOR... 10,00

2. Queremos que el nimero de horas extras realizadas por los empleados se multipliquen por un
valor fijo que marca el convenio para cada categoria.

PEON
Introduzca los conceptos retributivos de la categoria + X o

Conceptos para precalculo de
C... | Descripcion IMPORTE
301  VALOR HORA EXTRA NORMAL 17,56

Conceptos retributivos Conceptos para precéloulo

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 94 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

Es un caso similar al anterior. En su resolucion se ha creado el concepto 501 de precalculo, sin
valor ni formula. Se ha creado el concepto 601 para indicar el niUmero de horas y finalmente el
concepto 701 que incluye la formula con el producto de las dos anteriores.

En estos casos el importe fijo por categoria que marca el convenio debera informarse en las
fichas de las distintas categorias, en la pestaia de « Conceptos de precalculo »

Con esta logica podra codificar tantas formulas como necesite siempre y cuando tenga en cuenta las
reglas siguientes

Los calculos se realizan siempre en orden por codigo de concepto. Si, por ejemplo, incluye una formula
donde el concepto 501 sea el concepto 601 + 602 el calculo no sera el esperado por cuanto cuando el
programa calcule el concepto 501 no habra calculado todavia los conceptos 601 y 602.

Tenga en cuenta la nomenclatura de formulacion: Los conceptos siempre han de ir entre corchetes y
los paréntesis en la formula han de estar correctamente emparejados. Como en formulaciones largas
puede resultar algo complejo, el programa mostrara un icono rojo si algin término de la ecuacion esta
desparejado o uno verde cuando la nomenclatura sea correcta.

1.5.4 ACTUALIZACION ASISTIDA DE SALARIOS

Mediante esta opcidon podra actualizar masivamente los salarios de aquellos empleados que estén
sujetos a alguna categoria de convenio. Para abrir el asistente pulse sobre el icono de “Actualizar
salarios” o la tecla [F1].

Actualizar categorias de convenio « » - 30

Bloque de empleados a procesar

I Empresa inidal

I Empleado inigal

IEmpresa final

ol el

IEmpleado final

Filtros de seleccion

I Convenio ICUALQUIEF‘.A

Led e

I Categoria ITODAS

Copones —————
[~ Induir ceses posteriores a la fecha I
Ndm. de horas semanales a efectos de proporcionalidad

% Las informadas a nivel de empresa

" valor fijo I 40
Avance de empleado en actualizaciones

* Por codigo
{~ Por empresa v categoria Procesar

5

[~ Procesar de forma desatendida

Seleccdn I Actualizacidn |
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Introduzca el bloque de empleados a procesar. En su caso puede especificar también el convenio y la
categoria que desea actualizar; en este caso el programa hara caso omiso de los empleados que no se
ajusten al filtro establecido.

La mayoria de las veces solo querra actualizar los salarios de los empleados en situacion de alta en la
empresa. Si es asi, no debera habilitar la opcion de “Procesar también ceses posteriores a la fecha”. En
caso contrario, habilite esta opcion e introduzca la fecha a partir de la cual desea que las bajas
también sean actualizadas.

Si usted, en la ficha de los empleados a jornada parcial, ha indicado el porcentaje de jornada ese
dato tendra prioridad sobre el calculo a que se hace referencia en los parrafos anteriores y el
programa de actualizacion aplicara la proporcionalidad indicada por usted.

Una vez confirmada la seleccion, el programa leera secuencialmente las fichas de los empleados
seleccionados. En caso de que el empleado esté vinculado a alguna categoria de convenio, vera una
pantalla con dos ventanas: la izquierda presenta la tabla de salarios de la categoria y la derecha
muestra la tabla de salarios del empleado. De esta forma podra comprobar facilmente los salarios que
tiene el empleado y los que deberia tener.

Como vera a continuacion el proceso le permitira actualizar automaticamente todos los conceptos, solo
algunos o incluso editar manualmente los salarios del trabajador.

Si alguno de los conceptos introducidos es de texto variable (concepto 7, 10, 18, etc.), su texto
aparecera de forma genérica (Libre uno, Libre dos, etc.). En el momento de actualizar la ficha del
trabajador este texto se convertira en el que, para ese concepto, tenga asignado la empresa.

Actualizar categorias de convenio 1 » > 30
Actualizacion asistida de salarios
Empleados seleccionados 1 RIT-NIV3 0020009 PEREZ PEREZ, JOSE
002 EMPRE 5 DE PRUEEAS. §.L.(5000055) C... | CONCEPTO Tlo IMPORTE c.. |concerro [T |p|  MPORTE
O RERES PEREs SSE 002  SALARIO BASE F 1125.94 002 [saarioBasE [ [F [ 1125.94]
201 PAGAEXTRA 1 o 007  RETR.VOLUMT. F 125
202 PAGAEXTRA 2 076  TIPO DE IRPF 12
203 PAGAEXTRA 3 201 VERAND o
204 PAGAEXTRA 4 202 NAVIDAD 0

205 PAGAEXTRA S
206 PAGAEXTRAG

oo ooo

S ke | o2 |
Editar Afiadir Eliminar

Afiadir conceptos si no existen en
la tabla de salarios

El valor de IRPF, como consecuencia de depender de mdltiples factores, no se tiene en cuenta a la hora
de efectuar posteriores actualizaciones, por lo que no necesita incluir ningtin valor.

En cuanto a las pagas extras puede introducir valores para seis de ellas. No obstante, tenga en cuenta
que el programa solamente actualizara las que tenga definida la empresa a la que pertenezca el
trabajador procesado. De nada le valdra introducir valores a la paga extra 3 si la empresa solo tiene
definidas dos pagas.

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 96 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

Solamente debera introducir importes en pagas extras si desea forzar un determinado valor. Si
pretende que las pagas se calculen conforme a la formula definida en cada empresa, no introduzca
ninguna cantidad en estos campos.

Aquellos conceptos del trabajador que coincidan con los incluidos en la categoria asociada pero
presenten diferente valor, apareceran en un tono azul oscuro, en caso de que el valor también
coincida, aparecera en azul pero en un tono mas claro.

En ese momento el programa permite pulsar una de las siguiente teclas:

[ESC] Abandona el proceso en el punto en que se encuentre regresando al menu del programa.

[ENTER] Le permite editar manualmente cualquier importe introducido en la pantalla de salarios
del trabajador. Para ello, previamente ha de situarse en el concepto a modificar.

[+] Permite anadir un nuevo concepto en la ventana de salarios del trabajador.

[-] Elimina la linea seleccionada.

De la tabla de iconos de la parte superior derecha de la ventana

«» > 30

Los dos de la izquierda le permiten ir hacia atras o hacia delante en la lista de empleados.

Icono con la flechita: Actualiza el concepto seleccionado con arreglo al valor que dicho concepto
presente en la ventana de la categoria. Ello le sera Gtil cuando no desee actualizar todos y cada uno de
los conceptos de la categoria asociada, sino solamente unos conceptos determinados. Previamente, y
para que esta opcion se habilite debera seleccionar en la pantalla de los salarios del trabajador cual es
el concepto que desea actualizar.

Icono con tres flechas: Actualiza todos los conceptos coincidentes que presente la categoria asociada.
Si esta habilitada la opcion “Anadir conceptos si no existen en la tabla de salarios” actualizara todos
los conceptos de la categoria, existan o no en la ficha del trabajador.

En aquellos casos en que el trabajador procesado no esté asociado a ninguna categoria o lleve asociada
una que no esté previamente creada, el programa no mostrara salarios asociados, pero si le permitira
modificar manualmente los que el trabajador tenga introducidos en ese momento, mostrando
Unicamente estos Gltimos.

1.5.5 SUGERENCIAS

Este programa le va a ahorrar mucho tiempo en esos momentos punta que representan las
publicaciones de los nuevos Convenios Colectivos o revisiones salariales. Asimismo, seguramente le va a
evitar los errores que habitualmente van asociados a la modificacion de un gran nimero de datos.

No obstante, quizas no le resulte interesante codificar aquellas categorias que normalmente no va a
emplear, o que, si lo hace, va a ser en muy escasas ocasiones. Como se ha visto, en la actualizacién
automatica, el programa permite también modificar sobre la marcha aquellos empleados que no estén
asociados a ninguna categoria, por lo que no le va a suponer ningln problema el actualizarlos.

LTC NOMINA © Logica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 97 de 324




Version: 16.1

MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

Por otra parte, intente asignar a las categorias unos codigos que sean logicos para usted. Ello le
ayudara a recordarlos o localizarlos mas facilmente.

Es buena solucion el apuntar a lapiz, en la tablas de cada Convenio, el nimero de cada categoria. De
esta forma vera rapidamente las categorias que no estan asociadas y el codigo de las que si lo estan.

Habra visto también que tiene la posibilidad de lanzar el proceso de forma desatendida. No es una
opcion recomendada porque no tendra el control sobre el proceso. Si va pasando de empleado en
empleado podra advertir determinadas circunstancias que de la otra forma le pasaran desapercibidas.
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1.6 DETALLE DE ATRASOS

Para calcular el importe de atrasos a pagar a un trabajador utilizara normalmente las opciones de
calculo de atrasos que le facilita la aplicacion. No obstante en aquellos casos en los que se trate de
importes independientes del salario o importes fijos (comisiones, objetivos, primas deproduccion, etc.)
debera informarlos desde aqui.

Esta opcion le permitira introducir desglosados por tramos los atrasos de un trabajador seleccionado o
modificar las cantidades generadas por el calculo automatico. Ello permitira posteriormente obtener la
nomina complementaria y, consecuentemente, la comunicacion de bases a la Tesoreria General de la
Seguridad Social tal y como establecen al respecto las normas del Sistema de Liquidacion Directa.
Accedera a esta pantalla mediante la opcion Detalle de atrasos que se encuentra en el menU Archivos.
También puede acceder directamente pulsando las teclas [Crtl] + [A].

= Gestién de atrasos

Gestion de atrasos a nivel de tramo
Version 16.0.46

Acciones disponibles

NASS | e | Empleado

Es Seleccién

-
i) Consut Gestion de atrasos | = |
(= Reladdn de empleados

Seleccién de empresa
Detalle de atrasos a nivel de trabajador y tramo

Q Salir

1. Seleccione la empresa a procesar

|Empresa 541C J

2. Seleccione un registro de atrasos o afiada uno nuevo

Registros de atrasos existentes | Crear nuevo registro I i

P. liguidacidn I Fecha control I Fichero de tramos de la TGSS | I I B
200703 31/03/2007 Xz
200803 31/03/2008 Xz
201003 31/03/2010 X
201101 31/01/2011 X &
201102 28f02/2011 b 4]
201112 31/12/2011 Xz
201203 31/03/2012 K|
201303 31/03/2013 X2
201508 31/08/2015 Xa
201602 29/02/2016  17206060.XML XA
201603 31/03/2016 KE

5| I
Aceptar Cancelar

-

Introduzca la empresa a procesar y pulse ENTER para obtener la lista de atrasos correspondiente a esa
empresa. En ella podra ver informacion relativa al periodo de liquidacion (mes en el que se pagaron los
atrasos) y fecha de control. También, en caso de que lo haya solicitado, podra ver el fichero de
trabajadores y tramos vinculado al registro de atrasos.

Puede grabar mas de una liquidacion de atrasos en un mismo mes siempre y cuando presenten fecha de
control diferente. Si necesita liquidar en Mayo de 2016 atrasos correspondientes a los afos 2015 y 2016
puede grabarlos en el periodo 05/2016 siempre y cuando los diferencie mediante fechas de control
diferentes (por ejemplo 30/04/2016 y 29/04/2016 respectivamente).

La fecha de control que viaja en el fichero de bases solamente hace referencia al mes y ano. Las
fechas del ejemplo anterior viajaran como 04/2016 en el fichero de comunicacién de bases.

El proceso de generacion de atrasos desde esta utilidad implica dos pasos:
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1.6.1 CREACION DEL REGISTRO DE ATRASOS

Para introducir una nueva liquidacion de atrasos pulse la pestana “Crear nuevo registro” e introduzca
la informacion requerida. Toda ella es de caracter obligatorio.

— Empresa a la que corresponden los atrasos

— Mes y ano del periodo de liquidacién en la que se grabara
— Fecha de control que permitira identificar los atrasos

— Motivo que los originan

Gestién de atrasos &J

Seleccién de empresa
Detalle de atrasos a nivel de trabajador y tramo

1. Seleccione la empresa a procesar
== =

2. Seleccione un registro de atrasos o afiada uno nuevo

Registros de atrasos existentes Crear nuevo registro 1 €

[PlQves) 05  [PLo@adc) 2015
Ficheros de tramos detectados
Fichero | Control | Desde Hasta

|Fecha de contral 25/04/2015

|Mnﬁ\m 1 ATRASOS DE CONVENIO J

7 | I
Aceptar Cancelar

Al pulsar el botdn aceptar creara un nuevo registro de atrasos para esta empresa y el programa
visualizara una relacion con sus trabajadores.

EMPRESA UNIDA, S.L.
Empleado: 500001252125 AYUDANTE [9970073]

Py Empleados l Tramos ]
. MASS | MIF Empleado

B sclccridn 4 500001252125 25477949 AYUDANTE

9 Consuita 500063355363 17713385K GI HUERTA, LUIS

< Relacién de empleados 500071956738 17716515Y SORIA SORIA, JUAN
500076098537 29114939  FERMANDEZ ESPANOL, JUAN

&l salir 501015115985 17753406M  BLANCO LOPEZ, JOSE
501019044283 177450456 ACIMN LAMBAN HECTOR
i T U e B P M1 MARTT STMOR I WFEZT YT

Por defecto, en una primera instancia, solo vera la lista de trabajadores en alta. Si necesita anadir
atrasos a trabajadores cesados utilice el boton derecho del raton para activar la opcion adecuada
desde el menl contextual. Podra optar por ver todos los trabajadores, solo trabajadores en alta y solo
trabajadores con atrasos.

1.6.2 CREACION DE LOS TRAMOS
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El Sistema de Liquidacion Directa exige que la informacion de los atrasos se ajuste a los tramos de
Tesoreria. Ello complica un poco el proceso de gestion de atrasos en relacion a sistemas anteriores en
los que los atrasos se comunicaban por mes.

Puede generar los tramos de diferentes formas. Si calculé en su dia las ndminas correspondientes al
periodo a liquidar ya generé los tramos y cuenta con la informacion necesaria. En este caso la opcién
adecuada es la de “Generar desde historial”. Seleccione los empleados a procesar y pulse la opcion del
panel lateral izquierdo, eso generara todos los tramos en base a los existentes para cada trabajador en
su historial.

-_ T

= Qestion de atrasos

EMPRESA UNIDA, S.L.
Empleado: 501021707743 SIMON JULVEZ, ¥I [9970126]

Empleados | Tramos I

Acciones disponibles

e . MASS | NIF | Empleado
= 500001252125 25477949K  AYUDANTE
9 Consulta 500063355363 17713835K GI HUERTA, LUIS
(= Reladdn de empleados 500071956733 17716515Y SORIA SORIA, JUAN
500076098537 29114939K  FERMANDEZ ESPARIOL, JUAN
&l sair 501015115985 17753406M  BLANCO LOPEZ, JOSE
501021707743 291216577  SIMOM JULVEZ, ¥I

Tramos

an' Eliminar tramos
a"ﬂ Generar desde fichero
24 Generar desde historial

No obstante puede suceder que no cuente con historial de tramos del periodo de atrasos a liquidar,
bien porque no haya calculado néminas de ese periodo o porque se trate de una empresa nueva de la
que no tienen antecedentes. En esos casos podra generar los tramos de cada registro haciendo doble
click soble el registro del trabajador o pulsando la pestana “Tramos”.

 Gesibnde wencoe SR

EMPRESA UNIDA, S.L.
Empleado: 500076098537 FERNANDEZ ESPANOL, JUAN [9970124]

Acciones disponibles

B selecddn | 01 02 05 c4
E?J Consulta

= Relacion de empleados

GE Salir

Tramos

ﬁ Afiadir tramo

an' Eliminar tramo

(gl Grabar cambios
¥ Exportar a C5v
] Importar de CSV
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En este caso puede anadir los tramos correspondientes pulsando la opcion “Anadir tramo” del panel
lateral. Puede anadir una a una las lineas que limiten los tramos necesarios, pero seguramente la

opcion “Un ejercicio” le facilitara la labor en la mayor parte de las ocasiones.

Fechas tramo @

Fechas para tramo
Acote las fechas del nuevo tramo de atrasos

Un solo tramo I Un ejercicio I Pagas]

| Perioda ( AaAAMM)

|D|'a desde

|D|'a hasta

= [
Aceptar Cancelar

Mediante esa opcion generara los tramos correspondientes a las doce mensualidades del afio

introducido. Posteriormente le bastara eliminar aquellas mensualidades que no le interesen y corregir

aquellos tramos que no se ajusten a los tramos reales.

Una vez generados los tramos el aspecto sera similar al que se muestra en la imagen. Podra ver una
relacion de registros que identifican cada uno de los tramos y una cabecera con los distintos conceptos

que le permitiran introducir la informacion necesaria.

~ Gestién de atrasos w - - - - — -

-
EMPRESA UNIDA, S.L. Periodo liquidacion: 03/2016
Empleado: 500076008537 FERNANDEZ ESPAROL, JUAN [9970124] Fecha de control: 30/03/2016 ,%
2 || Empleados  Tramos |
_ Desde [ Hosta [ o1 02 o5 54 50 7 & % 500 so1 | 502 509 535 5% 537 563 601 &0
[ selecddn
0102015 31/01/2015 1,00
i) Consulta 01022015 28/02/2015 100
< Relacién de empleados 01/03/2015  31/03/2015 1,00
01042015 30/04/2015 1,00
& sar o1osf015  31/05/2015 1,00
01/05/2015  30/06/2015 1,00
S 01077215 31/07/2015 100
01L/08/2015  31/08/2015 1,00
) fecir tramo 01/09/2015 30092015 1,00
X e bmo oyj0/015  31/10/2015 100
= 0112015 30/11/2015 1,00
] ez 0112015 31/12/2015 100
) Beortaracsy Total meses
) Importar de Csv.

Los conceptos 50, 72. 78 y 69 se corresponden con los conceptos de la aplicacion

— 50 Total devengado

— 72 Base imponible

— 78 Retencidn por IRPF

— 69 Descuentos de seguridad social

El concepto 998 almacenara el costo de seguridad social empresarial
El resto se corresponde con los conceptos habilitados por la TGSS

— 01 Ndmero de horas

— 02 NUumero de horas complementarias

— 05 Coeficiente tiempo parcial en ERE

— 54 Indicador de salario mensual

— 500 Base CC

— 501 Horas extras fuerza mayor

— 502 Otras horas extras

— 509 Base CC cotizacion exclusivamente empresarial

— 535 Base CC maternidad a tiempo parcial

— 536 Base CC expediente regulacion de empleao a tiempo parcial
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— 537 Base horas complementarias

— 563 Compensacion IT enfermedad comun

— 601 Base AT en situacion normal

— 603 Base AT en situacion especial

— 635 Base AT en maternidad a tiempo parcial

— 636 Base AT en regulacion de empleao a tiempo parcial
— 663 Compensacion IT accidente de trabajo

— 998 Coste empresarial

A partir de aqui debera introducir y detallar los importes de cada tramo. Para ello haga click en la
celda correspondiente y teclee el importe. La introduccion o modificacion de valores en la columna del
concepto 72 recalculara automaticamente con arreglo al tipo de retencidon actual el importe de la
columna 78. De forma similar el cambio de la columna 500, 509, 601 o 603 recalculara el importe de la
69 (aqui considerara los tipos existentes en el mes al que corresponden los atrasos) y la 998.

Adicionalmente la modificacion de los conceptos 500, 509, 601 y 603 originara que el programa
controle si la suma de los importes introducidos mas los cotizados en su momento da como resultado
importes superiores a las bases maximas de cotizacion correspondientes al periodo de atrasos. En ese
caso ajustara el importe introducido para que no supere este tipo de topes. Para ello el programa
localizara las bases de cotizacion del tramo equivalente asi como aquellas bases de atrasos que hayan
podido cotizarse correspondientes a ese mismo tramo. El tope maximo del tramo menos la suma de los
importes localizados determinara la diferencia a cotizar.

Si no quiere aplicar topes o no esta de acuerdo con el calculo realizado por el programa puede marcar
la opcidn “No aplicar topes mdximos “ que encontrara en uno de los paneles laterales.

 Gason e ™ S T i i

EMPRESA UNIDA, S.L. Perfodo liquidacién: 03/2016
Empleado: 500076098537 FERNANDEZ ESPANOL, JUAN [9970124] Fecha de control: 30/03/2016 (Q

A T
Acciones disponibles A Empleados Tamos |

r—— 2 R [ [ > = o = == =~ == [ [ [ N~ = [ = [~
4 wn| wom| woom| eas| moe| wmw| oe| om| ow| om| om| ow| ow| moew| om £
3 Consuita o

(= Relacién de empleados

&l salr Ver todas columnas.

Versolo columnas con datos

Tramos 2

Desglosar todo
| afecir tramo
A Eiminar tramo
|zl Grabar cambios
) Exportara csv 1000,00 B sa600
) Importar de csv Generar tramos desde fichero

Desglosar columna

Copiar todo

Copiar columna

Si tiene que distribuir importes en varios meses puede agilizar la introduccion de los importes copiando
o desglosando valores introducidos. Utilice para ello las opciones disponibles en el menU contextual
que podra ver al hacer click sobre la parrilla de datos con el boton derecho del raton.
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Desglosar todo: Repartira hacia abajo entre los tramos existentes los importes de la linea
seleccionada. Si es preciso ajustara el céntimo en el ultimo de los tramos. Excepcionalmente
no repartira el valor del indicador de causa origen de los atrasos. En ese caso lo copiara.
Desglosar columna: Repartira hacia abajo entre los tramos existentes el importe de la columna
seleccionada.

Copiar todo: Copiara hacia abajo los importes de todas las columnas de la linea seleccionada al
resto de lineas.

Copiar columna: Copiara hacia abajo el importe de la celda seleccionada al resto de celdas de
la misma columna.

A titulo de ejemplo, la opcion “Desglosar todo” aplicada a la figura anterior obtendria un resultado
similar al siguiente
- Gestion de atssos I N -— TR T T e e

EMPRESA UNIDA, S.L. Perfodo liquidacién: 03/2016
Empleado: 500076098537 FERNANDEZ ESPANOL, JUAN [9970124] Fecha de control: 30/03/2016 /Q

A || Empleados  Trames |

[/ Selecdién
9 Consuita

83,33
83,33
83,33
83,33
83,33

o 0
(4 Relacién de empleados o 0

[} 0
o 0
o 0
o 83,33 0
o 0
o 0
o 0
[} 0
o 0

&l salir

83,33
] afiad ramo 83,33
X Eiminar tamo

led Grabar cambios
) Bportaracsy
] Importar de CSV

5,28
5,20
5,31

63,50

83,33
83,33
83,37

1000,00

0
0
[
0
o
0
0
0
0
0
0

1000,00  1000,00 16640 1000,00

Los valores en rojo son importes modificados que no se han grabado todavia. No olvide hacerlo
mediante la opcidn “Grabar cambios” si esa es su intencion. Tan pronto grabe los resultados el
programa reducira el nimero de columnas exclusivamente a aquellas que presenten informacion.

= Gestion de atrsos I N - TR
EMPRESA UNIDA, S.L.
Empleado: 500076098537 FERNANDEZ ESPANOL, JUAN [9970124]
2 Empleados ~ Tramos 1
. Desde | Hasta \ 54 | 50 72 59 78 500 501 338
B selecddn
01/01/2015  31/01/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
2 Consulta 01/02/2015  28/02/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
(5} Relacién de empleados 01/03/2015  31/03/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
01/04/2015  30/04/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
&l sar 01/05/2015  31/05/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
01/06/2015  30/06/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
~ 01/07/2015  31/07/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
01/08/2015  31/08/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
| Aftadrr ramo 01/089/2015  30/03/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
X Himinar amo 01/10/2015  31/10/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
= 01/11/2015  30{11/2015 1,00 83,33 83,33 5,29 13,87 83,33 83,33 30,49
Il Grabar cambios 01/12/2015  31/12/2015 1,00 83,37 83,37 5,31 13,83 83,37 83,37 30,51
4] Exportara CSV Total meses 1000,00  1000,00 63,50 16640 1000,00 1000,00 36590
@ Importar de CSV

Si necesita anadir informacion en alguna de las columnas no visibles pulse el boton derecho del raton y
seleccione la opcion “Ver todas las columnas” del mend contextual.

Evidentemente debera ser consecuente con la informacién que introduzca en cada tramo.

En un tramo en situacion de IT no podra incluir la base de AT en la columna 601 porque
originara error de tramos cuando mande el fichero de bases. Debera incluirla en la columna
603.

En un tramo en situaciéon normal no podra aplicar compensaciones 563 o 663

En un tramo en maternidad necesitara informar la columna 509
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Ténga en cuenta que cuando mande el fichero de bases correspondientes a la liquidacion de atrasos la
Tesoreria no conciliara aquellos tramos que incluyan informacion que no encaje con la que obra en su
fichero de afiliacion. Consecuentemente estos tramos seran rechazados.

Cuando vuelva a la lista de trabajadores podra ver que aquellos registros que presenten atrasos
incluyen un icono que le permitira identificarlos facilmente.

~ Gestion de atrasos H - ' -

EMPRESA UNIDA, 5.L.
Empleado: 501021707743 SIMON JULVEZ, YI [9970126]

Py Empleados ] Tramos ]
MASS NIF Empleado
B selecdidn | z
J? 500001252125 2547 794959K AYUDANTE
iif] Consulta 500063355563 17713885  GIHUERTA, LUIS
.j Relacidn de empleados 500071956738 17716515Y SORIA SORIA, JUAM
« 500076095537 29114933 FERMAMDEZ ESPARCL, JUAN
&l salr 501015115985 17753406M  BLANCO LOPEZ, JOSE
Soo2i07res | miieen | SMovveL T |
*
LQ Eliminar tramos
Hdl Generar desde fichero
| Generar desde historial

Por el momento esta viendo la forma basica de introducir o modificar las posibles diferencias. Mas
adelante podra ver que el mddulo Cdlculo automdtico de atrasos, ademas de calcular cumplimenta,
en su totalidad, los distintos campos de la pantalla por lo que le evitara el tener que grabarlos
manualmente. No obstante siempre tendra la posibilidad de modificar los importes que desee.

Un método rapido de trabajo consiste en calcular y grabar los atrasos por medio del Calculo
automatico de atrasos y a continuacion ir recorriendo los trabajadores calculados viendo su pantalla
detalle. Si los resultados son homogéneos podra dar por bueno el calculo. Si ve diferencias ostensibles
de un mes a otro imprima el detalle de las diferencias calculadas por el programa y busque las causas
posibles. (El calculo automatico de atrasos se vera mas adelante.)

Tenga en cuenta que tiene que distinguir entre el mes en que se liquidan y graban los atrasos y el
periodo de su devengo. Pueden corresponder al mismo o a diferentes ejercicios.

Puede guardar mas de una liquidacion de atrasos por mes. Si necesitase abonar dos liquidaciones
complementarias de atrasos en un mismo mes grabelos con diferentes fechas de control (fecha
completa). En el momento de emitir las néminas podra seleccionar cualquiera de ellas.

1.6.3 CUESTIONES HABITUALES

Tengo que efectuar una liquidacion complementaria de atrasos desde Enero del afio pasado a
Marzo del actual. ;:Como puedo hacerlo si en la pantalla de atrasos s6lo dispongo de doce meses
para rellenar?

Cuando las diferencias corresponden a dos ejercicios distintos deberia efectuar dos liquidaciones, una
por cada uno de ellos. Tenga en cuenta que seguramente los topes y tipos de cotizacion seran
diferentes para cada afo.

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 105 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

El programa le permite grabar las dos liquidaciones en el mes en que los vaya a liquidar siempre y
cuando presenten fecha de control diferente.

1.6.4 SUGERENCIAS

El tratamiento de atrasos es una de las labores mas engorrosas en la gestion laboral de una empresa o
despacho profesional. Por afadidura pueden acontecer multiples supuestos que lo compliquen todavia
mas. Algunos de ellos se exponen a continuacion.

Si los atrasos corresponden a dos ejercicios distintos tenga en cuenta que la Tesoreria le exigira que
confeccione al menos dos liquidaciones, una por ejercicio, con los topes y tipos existentes en cada ano.
Por ello, lo adecuado es que usted, confeccione dos ndminas independientes, una por cada ejercicio.

Si desea confeccionar nomina de atrasos de trabajadores que han cesado en la empresa introduzca los
importes como si de un trabajador normal se tratara. El programa permite emitir la némina y
posteriormente los afadira en los seguros sociales.

La Unica salvedad que presentan estos trabajadores, tal y como se vera posteriormente, radica en su
calculo automatico de atrasos. El calculo permitira procesar selectivamente los empleados cesados en
funcion de su fecha de cese a través de la opcion “No incluir en el calculo ceses anteriores a”,
calculando exclusivamente atrasos de aquellos empleados que hayan cesado con posterioridad a la
fecha introducida.

1.7 ASOCIAR EMPRESAS

Por defecto usted tendra que crear tantas fichas de empresa como codigos de cuenta de cotizacion
diferentes deba gestionar. Con esta premisa puede suceder que dos o mas empresas distintas
presenten el mismo NIF y deban efectuar sus declaraciones fiscales conjuntamente (por ejemplo
aquellas empresas que han tenido que crear nuevas patronales para los colectivos de aprendices, socios
trabajadores o por la apertura de varios centros de trabajo).

Para estos casos la aplicacion permite asociar a una empresa matriz o “madre” una o varias empresas
“hijas” que se declararan a efectos fiscales conjuntamente con ella.

Asociar empresas %

Asocie aquellas empresas que hayan de tratarse como parte de un mismo comjunto

|Empresamatriz 00 1] J

Asociadas a 001 ALUMINIOS MALON SANCHEZ SC

Fiscalmente lLaboraImente ]

Empresas disponibles Empresas asociadas

L 002 INSTAL -
005 BO
008 Cu
010 FIr

m| »

015 MA
030 TA
031 1M
036 NA
037 INL
038 FO
035 MA
040 50
041L0
042 MA
044 IN¢
045 TA
050 CA ™

= Iy
Informe Aplicar Cerrar
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Seleccione la empresa “madre”, el programa visualiza dos listas: la de la izquierda contiene todas las
empresas disponibles. La de la derecha todas las asociadas fiscalmente a la seleccionada.

Aseglrese previamente de que esta en la pestana “Fiscalmente”.

Si desea asociar una nueva empresa seleccionela en la lista de disponibles. Pulse sobre la tecla [>] y la
pasara a la lista de las asociadas, pulse “Aplicar” para grabar la nueva asociacion.

Si desea eliminar una empresa de la lista de asociadas, haga el paso contrario, pique la empresa en la
lista de asociadas, de tal modo que quede marcada en azul, pulse la tecla [<] y ésta pasara a formar
parte de las disponibles, pulse “Aplicar” para grabar la modificacion.

No olvide incluir en las empresas dependientes el control | para evitar que se emitan declaraciones
individuales para estas empresas acolitas.

Recuerde que también puede utilizar esta opcion para asociar empresas a nivel de Seguros Sociales.
Puede que tenga empresas con la misma cuenta de cotizacion, pero que por motivos de organizacion,
de aplicacion de distintos conceptos salariales, etc., haya decidido separarlas en varios codigos de
empresa.

El proceso es el mismo, simplemente sitlese en la pestaia “Laboralmente”.

No olvide incluir en las empresas dependientes a nivel de seguros sociales el control * para evitar que
estas empresas también se incluyan en la comunicacion de ficheros.

En estos casos la ficha de empresa muestra un pequeno icono que identifica este tipo de circunstancia
tanto en empresas “madres” como “hijas”

Empresa madre

-

ﬂ 001 EMPRESA PRUEBAS, 5.A,
P

y
el e E>PRE5A PRUEBAS, S.A.

N—r”

Empresa hija

-

ﬂ 006 AYUNTAMIENTO DE MI PUEBLO

4
Iﬂ‘\ iy A)UNT&MIENTD DE MI PUEBLO

N
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1.8 POLITICA DE SEGURIDAD

Esta opcion nos permite asignar claves de acceso a los distintos usuarios del programa, asi como limitar
el acceso por parte de ellos a determinadas empresas.

Es interesante que si a su aplicacion es accesible por varios usuarios evite que todos o parte de ellos
entren con la misma clave. Habilite claves distintas para cada persona. Ello tiene dos finalidades: la de
control de acceso a la informacion y especialmente la de poder rastrear a través de los registros de
actividad qué ha hecho quién y en qué momento. Los registros de actividad y trazabilidad se veran mas
adelante.

Control de acceso a la aplicacion LTC Mdmina

Administracion de permisos m

RELACION DE USUARIOS AUTORIZADOS

Menu principal

|suario Permiso Blogueo Controles
(&) Muevo usuario Ana Total ]
@ Eliminar usuario Carmen Adm!n!strador

Izabel Administrador A
i Modificar datos de usuario Pepe Total A

() Grabar cambios

() salir

Empresas autorizadas a Ana 4 de 437

e
-

Seleccion de empresas

d
EMPRESA PRUEBAS, 5.A. [
002  EMPRESA DE PRUEBAS, 5.L.
003  MIEMPRESA, 5.C.
006  AYUNTAMIENTO DE MI PUEBLO -

() Permitir todas
(& Permitir ninguna

s Invertir selecddn

En el primer acceso al programa podra hacerlo con unas claves genéricas que vienen incluidas en el
proceso de instalacion:

—  Usuario: USUARIO (en mayusculas)
— Clave de acceso: USUARIO

Esta sera nuestra clave si no hemos creado unas claves personalizadas, y podra ser utilizado por todas
las personas que tengan acceso a este manual.

Para asignar otro nombre y clave que pueda resultarle mas facil de recordar utilice la opcion “Anadir”,
y elija el tipo de permiso. Podemos afadir una clave para cada uno de los usuarios y ésta podra ser
eliminada o bloqueada en el momento que a ese usuario se le restringa el permiso de acceso al
programa.

También esta disponible la opcion “Editar” que en cualquier momento le permitira modificar los datos
de las claves existentes.

Puede marcar las empresas accesibles para cada usuario. Si un usuario no esta autorizado para acceder
a una empresa, cuando acceda con su clave, la empresa no sera visible en la lista de empresas del
explorador.

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 108 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

1.9 OPCIONES DE CONFIGURACION

A través de esta opcion podra establecer o modificar alguno de los parametros necesarios para la
ejecucion de la aplicacion

Los distintos parametros se encuentran agrupados en varias opciones de seleccion.

Configuracion de valores Sy I
Parémetros basicos de la aplicacidn ’f"\,
e Carpetas
| Carpetas Carpeta donde residen los datos de empresas y empleados
[d Autorizacién TGSS |I'-WISER1"IIDORI'J‘ |J
B Representantes
] Logs Carpeta donde residen las actualizaciones descargadas
@ Actusizadones [\MISERVIDOR | |PROGRAMA | J
b,
31 Opdones avanzadas Indigue la ruta completa de las carpetas donde estan ubicados los datos que
maneja la aplicacian
() Grabar cambios Puede indicar carpetas de un servidor de red. Utilice para ello nomendatura del

tipo V\NombreEquipo\Unidad\Carpeta

) Salir

1.9.1 CARPETAS

Integra la informacion relativa a la carpeta donde el programa debera buscar los distintos datos. Como
ya conocera la aplicacion reside en una carpeta de su ordenador (normalmente C:\Archivos de
programa\LTC Nomina) pero los datos pueden estar en otra carpeta diferente de su equipo o de
cualquier otro equipo accesible desde un entorno de red.

Carpeta de datos: Indica donde encontrar la informacion de empresas y empleados. Esta carpeta
debera contar con permisos de lectura y escritura para los usuarios de LTC NOMINA

Actualizaciones: Es la carpeta donde la aplicacién consultara la existencia de posibles actualizaciones.
Cuando usted “descargue” actualizaciones desde internet se ubicaran en esta carpeta. La existencia de
esta carpeta automatiza y centraliza los procesos de actualizacion sobre todo en grandes instalaciones
donde en caso contrario deberian actualizarse puesto por puesto.

1.9.2 AUTORIZACION TGSS

Introduzca aqui los datos identificativos que le facilite la Tesoreria General de la Seguridad Social.
Dentro de los datos de la autorizacion solo el nimero de autorizacion es obligatorio, no obstante es
recomendable rellenar el resto de ellos a efectos de posteriores identificaciones.

La autorizacion va ligada a una instalacion del aplicativo SILTRA cuya ruta hay que informar para que
posteriormente el mddulo Documentos de cotizacién pueda localizar y conciliar las respuestas de
Tesoreria. Seleccione la ruta donde ha instalado el aplicativo de comunicaciones con la TGSS.

Como consecuencia de la implantacién paulatina que se ha venido haciendo del Sistema de Liquidacion
Directa se han producido incorporaciones parciales y desdoble temporal de autorizaciones que han
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originado que un mismo titular cuante con mas de una autorizacion. Es por eso que el programa admite
hasta cuatro autorizaciones diferentes. Ello implica que habra tenido que instalar tantas aplicaciones
SILTRA como autorizaciones con las que cuenta y aqui podra informar al programa dénde se encuentra
cada una de ellas.

Configuracién de valores N
Parametros basicos de la aplicacidn ﬂ/\\“}
Acciones disponibles 3 Autorizacion TGSS
|_‘I| Carpetas Introduzca los datos fadlitados por la Tesoreria Gral. de la Seguridad Sodial en
. el documento de autorizacian a utilizar el sistema RED
| Autorizacién TGSS Esta informaddn le identifica y 'viajard' en todos los ficheros gue remita al
& Representantes mendonado Organisma,
| Logs Autorizacién 1 | Autorizacién 2 | Autorizacién 3 | Autorizacion 4
e__g_ Actualizaciones d
2&; Opciones avanzadas Datos de la autorizacion
| Autorizacién 00002222 |
Grabar cambios [Titular JUAN ESPARIOL ESPAROL |

|Fecha autorizacién  25-09-1996 |

Salir

©| @

Carpeta donde residen los datos de la aplicacion WinCret@

[c:\s1LTRA | -]

Una vez finalaizado la transitoriedad de su incorporacion no es recomendable que gestione mas de una
autorizacion. Salvo casos puntuales deberia intentar unificar sus autorizaciones en una sola. La
Tesoreria General de la Seguridad Social no le pondra inconvenientes al respecto.

1.9.3 REPRESENTANTE

Son los datos a nivel de aplicacion que figuraran por defecto en ciertos documentos. Siempre podra
modificarlos sobre la marcha. Pensado para despachos en los que el titular figura en documentos
informativos como Certificados de Desempleo, etc.

1.9.4 LOGS

Los archivos de logeo son ficheros que guardan cierta informacion de uso del programa como usuarios
que acceden a un dato, informacion que modifican, etc.

Existen dos tipos de registros: de actividad y de trazabilidad.

Los primeros guardan informacion basica sobre quién hace qué y en qué momento. Los segundos
guardan la informacion que se ha modificado y la que existia antes de la modificacion.

Puede activar o desactivar el logeo de ambos registros. Posteriormente vera desde donde puede
acceder a la informacién logeada.

1.9.5 ACTUALIZACIONES
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Aqui debera incluir la informacion de acceso al servidor de actualizaciones para la descarga automatica
de las mismas. Esta informacion sera facilitada por LTC. Si estos campos estan vacios o los datos no son
reconocidos por el servidor de actualizaciones de LTC no podra descargar actualizaciones desde este
equipo.

1.9.6 OPCIONES AVANZADAS

Son opciones a nivel de aplicacion que el programa considerara al efectuar los calculos de nomina.

Activar precalculos: Si no utiliza los precalculos de convenio puede desactivar esta opcion. Ello
agilizara el calculo de la némina por cuanto el programa evitara consultar para cada empleado los
posibles precalculos introducidos.

Arrastrar procesos de IT: Cuando un empleado causa baja por IT y esta situacion continda en el mes
siguiente, por defecto el programa no considerara este hecho. El programa de calculo espera que el
usuario en las incidencias del mes siguiente vuelva a informar que el empleado continua la baja que
viene del mes anterior. Eso es asi para evitar olvidos y errores que puedan implicar una deduccion
incorrecta en los seguros sociales.

Sin embargo, usuarios que vienen de utilizar otras aplicaciones, no ven ldogica esta obligacion y
prefieren que el programa siga considerando la situacion de baja hasta que se indique la situacion de
alta. Si usted es uno de estos usuarios marque la opcion, con ello conseguird que en el momento de
calcular la némina de un mes de un trabajador que sigue en baja por IT el proceso grabe la incidencia
en el mes siguiente.

Activar incidencias imputables: Similar al caso de activar precalculos. Vera posteriormente que en el
reparto de costos, entre otras opciones, tiene la posibilidad de imputar un determinado importe
introducido por incidencias a una seccion de costo diferente de la que pertenece el trabajador. Si no
va a utilizar este tipo de reparto puede desactivar esta opcion y ganara tiempos de proceso.

Imprimir detalle de calculo en némina:

Imprimir detalle de vacaciones en némina: Si activa esta opcion el programa imprimira al pie del
recibo un detalle con el periodo de vacaciones disfrutadas en el mes.

1.10 PAPELERA

Como medida adicional de seguridad el proceso de borrado de trabajadores no elimina fisicamente las
fichas. El proceso se limita a marcarlas y depositarlas en una “papelera virtual”. Realmente la ficha
eliminada no estara disponible en ninguno de los procesos de némina pero podra recuperar su
informacion en caso de que pueda necesitarlo.

Recuerde que el borrado de una empresa implica el borrado de las fichas de todos sus trabajadores. Si
borra una empresa por error agradecera poder recuperar la informacion desde esta utilidad.

La papelera solo afecta a las fichas de trabajadores y la ficha en papelera cuenta como ocupada a
efectos de determinar el nimero de fichas de la instalacion. Es conveniente que revise periodicamente
las fichas existentes en papelera y las elime definitivamente en caso de que efectivamente proceda su
borrado.
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[ Papelera

Papelera

Relacidn de fichas recuperables en papelera

Acciones sobre registros
Selecdonar todo

Deselecdonar todo
Invertir seleccidn

7

Cadigo | Empleado

| alta | Baja |

[Joo10001 PEREZ PEREZ, LUIS
[Jooi0002 GOMEZ GOMEZ, JUAM

Q Buscar texto

Acciones del programa

. Recuperar registros
& Refrescar

& Vadar papelera

m Cerrar papelera

Informacion de sesion

2 registros en papelera

Si necesitase recuperar cualquiera de las fichas de la

01/04/2009
14/09/2015  28/02/2015

correspondiente y haga click en “Recuperar registros”.

lista marque el check del registro

No es habitual ni aconsejable pero podria ser que usted desee dar de alta una nueva ficha con el codigo
de una ficha existente en la papelera. En ese caso el programa le advertira del hecho.

Se detectd ficha en papelera

)

A Ya a ccupar una ficha que con el mismo cadige fue dada de baja por
WLV algin usuario y se encuentra temporalmente en papelera.
Recuerde que las fichas en papelera pueden recuperarse.
Si graba la nueva ficha aquella quedara definitivarnente irrecuperable,
;Grabar la nueva ficha?

Si

Si decide continuar la ficha existente en la papelera con ese codigo se eliminara y ya no estara

disponible.
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CAPITULO 2: NOMINA

2.1 CALCULO DE NOMINA

Es el modulo que se ocupara de efectuar los calculos de nomina de cada empleado. El calculo se
realiza con los valores existentes en el momento en que se procesa, tanto si se trata de datos fijos
como de variables. Si introduce, por ejemplo, una nueva incidencia después de haber efectuado el
calculo de la némina, esa incidencia no se habra tenido en cuenta. Para que se recojan los nuevos
valores, debera necesariamente volver a calcular la némina.

No podra imprimir recibos de némina o de paga extra si previamente no los ha calculado. No es
necesario calcular previamente la nomina en el proceso de finiquitos dado que el programa efectla
internamente los calculos en el momento de su impresion. Tampoco es necesario cuando vaya a emitir
nominas complementarias por atrasos por cuanto el calculo se efectia en el momento de la
introduccion o grabacion de los mismos.

Calculo de némina en base a tramos
Versian: 14.2.47

| Periodo 01/2016 -

|Célv:ulns a efectuar | MES Y PAGA EXTRA

|Empresa inicial

| Empleado inicial

|Empresa final

ol L [ Ll

|Empleadu final

[ Omitir avisos de proceso =

Calcular Cancelar

Seleccione el periodo, el tipo de calculo a procesar e introduzca el bloque de empleados a calcular.

Observara que el programa solo permite seleccionar meses correspondientes al afio de la fecha de
gestion. Si tiene que calcular alguna némina o finiquito de otro afo debera cambiar previamente la
fecha de gestion.

En un mes, puede repetir tantos calculos de némina como necesite. El ordenador considera como
bueno el dltimo de ellos, es decir, cada calculo siempre “machaca” a cualquier otro, del mismo tipo,
efectuado con anterioridad. Ademas el proceso de calculo es el que se ocupa de generar los tramos en
funcion de las situaciones de afiliacion del trabajador.

Con caracter previo al calculo el programa elimina, en funcién del calculo a efectuar, cualquier calculo
que pueda existir de mensualidad o paga extra en el bloque de los trabajadores seleccionados. Incluye
en esta accion a trabajador que hayan cesado con anterioridad.

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 113 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

El programa distingue entre calculos de mensualidad ordinaria y pagas extras. Si selecciona “Mes y
paga extra” el programa calculara también la posible paga extra si el mes procesado coincide con el
mes de calculo de alguna de las pagas extras informadas a nivel de empresa. Si no es asi esta opcion es
equivalente a seleccionar “Solo mensualidad”.

La siguiente tabla resume las distintas opciones del campo “Calculos a efectuar”.

Mes y paga extra Cambia cualquier calculo que se haya efectuado con anterioridad a excepcion
de atrasos y finiquitos. Consecuentemente modificara los posibles calculos de
paga extra y mensualidad. Excepcionalmente si el trabajador es baja en el mes
y presenta finiquito no recalculara la posible paga extra por entender que se ha
incluido en el mismo.

Solo mensualidad Cambia cualquier calculo anterior referente a la mensualidad. Conserva los
posibles valores de paga extra, finiquito y atrasos.

Solo paga extra Cambia exclusivamente los valores existentes de paga extra. Conserva
mensualidad, finiquito y atrasos. Excepcionalmente si el trabajador es baja en
el mes y presenta finiquito no recalculara la posible paga extra por entender
que se ha incluido en el mismo.

El calculo de ndmina conlleva una serie de procesos inherentes que principalmente son los siguientes:

— Si el empleado presenta en su ficha informacion acerca de la distribucion de su horario de
trabajo calculara el niUmero de horas laborables en el periodo de calculo. Recuerde que este es
un dato necesario para la cotizacion en caso de contrataciones a tiempo parcial o jornadas
reducidas.

— Obtiene y guarda las bases diarias de cotizacion para procesos de IT que puedan acontecer en
el mes siguiente al calculado. En caso de procesos de contratos con jornada reducida obtiene
las bases diarias en funcion de la cotizacion de los Gltimos tres meses.

— En procesos de IT controla y acumula los dias del proceso actual hasta que se informe del alta
médica.

El proceso de calculo le advertirda de determinadas circunstancias que vayan aconteciendo en la
operativa, tales como “Importe de némina igual o inferior a cero”. Este tipo de avisos interrumpe el
proceso hasta que usted pulse el boton Aceptar. Si no quiere que este tipo de avisos interrumpa el
calculo marque el check “Omitir avisos de proceso”.

Para que el calculo pueda efectuarse el periodo no debe presentar cierre duro. En ese caso el calculo
no se realizara. Debera solicitar que le abran de nuevo el periodo para poder calcular.

El calculo se hace por tramos. Internamente el programa genera los tramos de cada trabajador en el
periodo calculado en base a cinco fuentes de informacion:

— Fechas de alta o baja del trabajador en la empresa

— Fechas de IT’s introducidas por incidencias

— Fechas de inicio o fin de bonificacion

— Fechas de absentismos tipo ERE, HUELGA, MIN o P35

— Fechas de ruptura de perfil por modificacion en coeficiente de jornada, relacion laboral de
caracter especial, tipo de contrato, ocupacion o grupo de cotizacion.
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Si sus tramos no coinciden con los de TGSS revise en la ficha del trabajador los puntos arriba descritos.

Técnicamente el proceso hace el calculo de cada uno de los tramos por separado como si de néminas
independientes se tratara. En la base de datos los guardara tanto por tramo como totalizados. Ese es el
motivo por el que usted podra imprimir la némina detallada por tramos o acumulada, segln desee.

El calculo de la paga extraordinaria se hace de forma similar: El proceso generara los tramos existentes
en el periodo de devengo de la paga. Para cada uno de ellos aplicara la proporcionalidad de jornada en
base a las fechas de ruptura y obtendra el resultado total.

2.1.1 CASOS PRACTICOS

PROCESO DE IT CON RECAIDA

El empleado causa baja médica por enfermedad comun del 7 al |2 de julio. Posteriormente causa nueva
baja con fecha 18 de Julio. Este segundo proceso es recaida de un proceso anterior durante el que
permanecié |18 dias de baja. El trabajador presenta salario mensual. La base reguladora diaria por CC del
mes anterior es de 46,44 euros mientras que la base reguladora diaria por CC del proceso origen de la
recaida era de 44 euros. Nétese que en el ejemplo la recaida afecta al segundo de los procesos. Ello es
para ver que los procesos de recaida deben tratarse a nivel de proceso.

R |mav |un 3L |aco |sep |ocT |mov |pic | Nuevo
|T[o| mrortE|sec | TroPrRocESOIT BAJA | ALTA | DIAs
E Enfermedad |07 |12 |06 jxj
E Enfermedad |18 |00 |14 %] —
JULIO 2014 (Detalle bases IT) PS
Periodo | Dias | Base CC | Base AT | 4040025 ESCUER
07/2013 30 124445  1.244,45 |Base C.C. dia 46,4400
08/2013 30 124445  1.244,45 -
09/2013 30 124445  1.244,45 |Base A.T. dia 48,4400
10/2013 30 1.244,45  1.366,37 -
4 ' Dias enf. actual 0
11/2013 n 124445  1.244,45 |Diss enf. actua
12/2013 30 1.276,16  1.276,16
01/2014 30 1.393,08  1.393,08 [ E
02/2014 0 1.393,08  1.393,08
032014 30 1.393,08 1.393,08 |D|'as acc, afo 1]
T = A nalnia n 1 2072 NR 1 2072 NR

El boton “Historial” de la ventana de incidencias mostrara las bases diarias del mes anterior y los dias de
enfermedad “arrastrados” de algin proceso anterior. En este caso los dias de enfermedad actual estan a
cero como consecuencia de que el proceso anterior se cerré por alta médica. Estas bases reguladoras
son las que deberan utilizarse para calcular el primero de los procesos mientras que en el calculo del
segundo de ellos debera utilizarse las bases del proceso origen de la recaida. (44 euros dia)

W |aco | s |oct |mov |pic | Nuevo
E|sec | TrorrocesoIm BAJA [ AT | DIAs
E Enfermedad |07 |12 |06 X
. E Enfermedad |18 ~|00 |14 [
Forarimportes %

|Im|30rte de complemento

|Imp0rte de prestadon
| Base CC diaria
| Base AT diaria

|Dias proceso actual

[ Maternidad T.P. '
Aplicar

BlEltlole
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Es por ello que la informacién en caso de recaida debe hacerse a nivel de proceso. Para ello basta con
indicar las bases reguladoras diarias y el nimero de dias arrastrados a través del boton forzar importes.
De esta forma cada uno de los procesos se calculara en funcion de sus respectivas premisas de célculo.

El resultado final sera el siguiente

Del 7 al 12 Del 18 al 31 Totales

BASE CC PERIODOS IT 6 X 46,44 (*) 13 X 44,00 850,64

(*) Se consideran
I3 dias en lugar de
|4 por el ajuste al
tratarse de un
trabajador con
cotizacion mensual

2.1.2 SUGERENCIAS

Debe tener especial cuidado al efectuar los calculos de ndmina. El programa, tal y como se ha dicho
anteriormente, siempre considera como bueno el Gltimo de los calculos efectuados.

En condiciones normales, si no ha modificado ninguno de los conceptos salariales del trabajador, el
repetir el calculo de una némina no va a suponer ningln efecto por cuanto los resultados van a ser
exactamente los mismos. Sin embargo, si por ejemplo en el mes de Marzo ha modificado los salarios de
un determinado grupo de empleados vy, por error, vuelve a efectuar el calculo del mes de Enero los
resultados de aquel mes seran automaticamente sustituidos por los nuevos, falseando
consecuentemente los datos para IRPF. Es el precio que hay que pagar por mantener la informacion de
todos los meses en linea.

Este es uno de los motivos por el que se le recomienda que actualice todos los meses la fecha de
gestion de la aplicacion. De esta forma, al ser esta fecha la que se toma por defecto en el campo
correspondiente al periodo a tratar, dificultara el hecho de introducir un periodo no deseado. Vera
posteriormente que para evitar este tipo de errores tiene opcion de realizar cierres blandos o cierres
duros de los calculos.

También se ha comentado que el programa guarda separadamente y distingue entre los calculos de la
némina mensual, los de la posible paga extraordinaria, los correspondientes a la liquidacion por
finiquito y los de atrasos.

Puede suceder, por ejemplo, que a mitad del mes de Junio usted haya calculado y lanzado la paga
extra de sus empresas. Si posteriormente le llegan partes de alta o baja por I.T. o modificaciones
salariales que afecten a aquélla, deberia repetir el calculo y lanzar una nueva nomina de paga. No
obstante, en esta situacion, usted en unos casos optara, efectivamente, por repetir la paga, y en otros,
si la repercusion es minima, quizas decida dar por buena aquélla y no repetir el lanzamiento.

Cuando vaya a efectuar los calculos de la nomina mensual debera tener claro cual es la opcion elegida.
Si opta por la primera de ellas, seleccione el Calculos a efectuar la opcion “Mes y paga”; ello hara que
el programa calcule nuevamente la paga con arreglo a los nuevos valores. Si su opcion es la segunda,
seleccione “So6lo mes”; de esta forma se respetara el anterior calculo de paga.

2.1.3 DETALLES TECNICOS EN CALCULOS
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2.1.3.1 AJUSTE DE TRAMOS EN TRABAJADOR MENSUAL CON VARIOS MOVIMIENTOS
CONCATENADOS EN EL MES

En esta circunstancia, cuando el trabajador esta en alta todos los dias del mes, el programa ajustara
al pago y cotizacion en el ultimo de los tramos existentes. A titulo de ejemplo si un trabajador cesa el
dia 30 de Octubre y es contratado de nuevo el dia 31 el programa controlara dicha circunstancia y
dejara de abonar y por tanto cotizar el tramo correspondiente al dia 31. En estas circunstancias, si el
trabajador es grupo mensual, no se presentara tramo. Si el trabajador es grupo diario y tiene indicador
mensual se presentara un tramo sin bases con indicador 51.

Esta circunstancia puede presentar problemas en caso de que el trabajador presente en fichas
anteriores tramos en IT.

Imaginemos un trabajador con dos fichas: del 1 al 30 y del 31 al 31, que ademas presenta IT del 5 al 10.
Los tramos en este caso seran los siguientes:

Del 1 al 4: Periodo trabajado ficha 1

Del 5 al 10: Periodo en IT sin prestacion ficha 1
Del 11 al 30: Periodo trabajado ficha 1

Del 31 al 31: Periodo trabajado ficha 2

Conforme a lo especificado, al calcular la ficha 2 el ajuste se realizara en el Gltimo de los tramos (la
ficha 1 ya se calculo en su momento y es inamovible). Sin embargo TGSS rechazara las bases de este
trabajador por cuanto esperara la existencia de bases en el Gltimo de los tramos al realizar el ajuste de
los dias cotizados en el tramo de la IT.

En estos casos previamente al envio del fichero de bases debera modificarse los importes a través de
acceso a calculos del trabajador.

2.1.3.2. COMPUTO DE IT EN PAGAS O FINIQUITOS

A diferencia de versiones anteriores el computo de los dias de los procesos de IT se realiza en base a
los antecedentes cargados en la ficha de incidencias del trabajador. Consecuentemente todos los
procesos de IT han de tener una fecha de baja y una fecha de alta. De no ser asi podemos encontrarnos
diferente casuistica:

—  Procesos de IT que no han sido “cerrados” mediante la informacion de una fecha de alta: Ello
conllevara que a efectos del computo de dias en baja el proceso siga abierto y nos
encontraremos que se descuentan mas dias de los que serian correctos.

— Procesos de IT que no han sido “abiertos” mediante la informacion de una fecha de baja: Ello
originara que el proceso no se tenga en cuenta a efectos de descuento de dias.

Es por ello imprescindible que este tipo de informacion sea en todo momento consecuente.

2.1.3.3. AJUSTE SALARIOS MENSUALES EN SITUACIONES DE IT CON REDUCCION DE
JORNADA

El Real Decreto 708/205, de 24 de julio, por el que se modifican diversos reglamentos generales en el
ambito de la Seguridad Social, reforma el apartado 4 del articulo 65 del Reglamento General sobre
sobre cotizacion y liquidacion de otros derechos de la Seguridad Social en los supuestos de cotizacion
de contratos de trabajo a tiempo parcial y de relevo. Su implementacién ha dado lugar a la variacion
de los siguientes apartados:

1. “Condiciones para realizar el control de bases mensual”.
2. “Reglas para determinar el tramo en el que se produce el ajuste 30 dias.
3. “Informacion de los tramos y “dias cotizados” (Fichero de Trabajadores y Tramos)”
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Se realiza el ajuste si el trabajador figura en todos los tramos con grupo de cotizacion mensual (1 a 7)
o grupo de cotizacion diario con indicativo de mensual con independencia de la anotaciéon de
coeficiente a tiempo parcial, excepto si existe anotacion de coeficiente a tiempo parcial en un tramo
de IT, maternidad, paternidad, riesgo para el embarazo o riesgo para la lactancia.

El programa revisara los tramos generados para comprobar si en alguno de ellos coinciden ambas
condiciones: que se trate de un tramo en situacion de IT y que el trabajador presente en ese tramo
reduccion de jornada.

Ejemplos:
CASO AJUSTE
Trabajador con grupo 2 con reduccion de jornada al 50% en situacion Diario

de IT del dia 2 al dia 5

Trabajador grupo 2 a jornada completada que reduce jornada con Mensual
fecha 20. Presenta baja de IT del 3 al 8

Trabajador grupo 2 a jornada completada que reduce jornada con Diario
fecha 20. Presenta baja de IT del 23 al 25
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2.2 FINIQUITOS

Esta opcion calcula e imprime la liquidaciéon o propuesta de finiquito de un determinado trabajador.
Para ello debera introducir la siguiente informacion:

. P— —
Nuevo calculo [ Finiquitos

Vi ion: 14.2.47 _— .
Ereen Nuevo finiquito = AQ

Médulo para el calculo e impresidn de finiguitos v liqguidaciones

Acciones de programa
Criterios de seleccion
(&) Muevo finiquito = Abonos I Deducciones I

Imprimir finiquito |Ernp|eado
Imprimir propuesta de finiquito

\

L

Fecha y motivo del cese
Fecha

\

@ Aiadir paga extra
Afiadir vacadones
@ Guardar ciloulos

@ cerrar

| Motivo |

Vacaciones pendientes
Dias

\

| Cotizar importes percbidos en concepto de vacaciones

Indemnizacion
Importe

J\

|Texto

¥ Tributar indemnizacién a efectos fiscales |Importe sujeto 0|
[~ Cotizar indemnizacién a efectos Seg.Sodial

Deduccion por falta de preaviso
Importe

Opciones adicionales

[~ Conservar calculos de posible paga extra calculada en el mes de cese

e | ot |
Aceptar Cancelar

Fecha de cese: Introduzca la fecha de baja del empleado en formato DDMMAA. Por defecto se
propone la que pudiera existir como tal en la ficha del empleado. El calculo de partes
proporcionales se hace tomando como referencia el afio de la fecha de gestion. Puede lanzar
finiquitos de cualquier fecha correspondiente a dicho ano. Si necesita confeccionar
liquidaciones de fechas pertenecientes a ejercicios diferentes, debera cambiar previamente la
fecha de gestion del sistema, en caso contrario obtendra resultados impredecibles.

El programa mostrara un mensaje de error si la fecha de baja introducida es anterior a fecha
de alta del trabajador

Motivo de cese: Es el texto que aparecera impreso en el documento. Por defecto se propone
como tal el que pueda figurar en la ficha del empleado. Si no existiese se propondra el de
TERMINACION DE CONTRATO. Si usted desea introducir cualquier otra causa basta con que lo
cambie.

Vacaciones: Introduzca el nimero de dias que procede incluir en la liquidacion. Admite valores
negativos y decimales. El programa calculara el importe diario de vacacion en funcion de los
conceptos que integre la formula de pagas extras 25. No obstante podra manipularlo desde la
ventana del finiquito como vera posteriormente.

Cotizar importes abonados por vacaciones: En caso de optar por su cotizacion y de
acuerdo con las indicaciones al respecto por parte de la Tesoreria de la Seguridad
Social, el programa controlara que no se superen los topes maximos diarios tanto en
Contingencias Comunes como en A.T. El programa guardara internamente los dias y
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bases de cotizacion que deberan incluirse porteriormente en la liquidacion
complementaria L13.

En caso de incluir vacaciones con valor negativo (por ejemplo en caso de descontar
vacaciones disfrutadas de mas) tenga la precaucion de desmarcar esta opcion. La TGSS
no admite bases de cotizacidon negativas y, de no hacerlo asi, devolvera un error.

Indemnizacion: Introduzca el importe de la posible indemnizacion que proceda abonarse al
trabajador. Para su calculo puede utilizar el asistente que le proporciona el programa.

Texto detalle en indemnizacion: Es el texto que se imprimira en el documento de liquidacion
ampliando la linea de indemnizacion. Si usted quiere que en el finiquito aparezca la reseha
INDEMNIZACION POR FIN DE CONTRATO introduzca en este campo POR FIN DE CONTRATO, por
cuanto el programa, en caso de existir algin importe por indemnizacion, imprime de forma
automatica el texto INDEMNIZACION.

Tributar la indemnizacién a efectos fiscales: Desactive esta opcion cuando la
indemnizacion esté exenta de tributacion y no quiera que forme parte de la base
imponible.

En caso de tributacion parcial, puede indicar también qué parte de la indemnizacion
esta sujeta a tributacion. El resto se considerara exenta.

Cotizar la indemnizacion a efectos de seguridad social: La reforma laboral de 2012
introduce nuevas consideraciones respecto a la cotizacion de aquellas indemnizaciones
que no se encuentren recogidas en el Estatuto de los Trabajadores o excedan de sus
limites. Marque esta opcion cuando se encuentre en uno de esos casos.

La cotizacion puede ser por el importe total o solo afectar parcialmente. Indique en
esos casos el importe sujeto a cotizacion.

El programa retrotraera la cotizacion hasta el 1 de enero del afio en que se abona y
aplicara, en su caso, los topes maximos de cotizacion.

Falta de preaviso: Introduzca el importe que por tal concepto haya de deducirse en el finiquito
por incumplimiento por parte del trabajador del plazo de preaviso en ceses voluntarios.

Opciones adicionales:

Conservar calculos de posible paga extra calculada en el mes de cese: Por defecto cuando
usted grabe un finiquito el programa entendera que incluye todas las partes proporcionales de
pagas pendientes y borrara cualquier calculo de paga que pudiera existir en el mes. Puede
suceder que, sin embargo, usted no quiera incluir una determinada paga extra en la liquidacion
y dar por buena la paga precalculada en el mes porque ya la ha abonado o prefiere que vaya en
recibo aparte. En esos casos, no olvide marcar esta opcion para que el proceso de grabacion
guarde los dos calculos y conserve la paga existente. Un ejemplo tipico de esta circunstancia
podria ser el caso de cese a fecha 31 de diciembre. Posiblemente usted ya haya emitido y
abonado la paga extra de diciembre y quizas no quiera incorporarla en la liquidacion.

Una vez aceptados los valores introducidos, se visualizara por pantalla el detalle del finiquito tal y
como va a imprimirse en el documento definitivo. Ello le permitira repasar y verificar la liquidacion
antes de imprimirla.
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Los conceptos que se muestran en azul son susceptibles de modificacion. Haga doble clic sobre ellos
para abrir la ventana que le permitira manipular los valores. El programa tendra en cuenta los cambios
y recalculara la liquidacion con los nuevos importes.

[ Finiquito de FERNANDEZ ESPANOL, JUAN a fecha 15/05/2016 e | B S|
a— e i .
o [
9970124 FERNANDEZ ESPANOL, JUAN
Version: 14.2.47
Acciones de programa Detalle de conceptos | Texto Finiguito | Vista previa
(@ Nuevo finiguito Concepto [ Detalle [ Abanos | Deducdones I
Imorimir finiquito SALARIO BASE 1.052,09
=| mpr q VERANO 22,4176 dias a 45,178 1.035,20
Q Imprimir propuesta de finiquito VACACIONES 15 dias a 70,139 1.052,09
BASE CC VACACIOMNES 4,70% sobre 1.052,09 49,45
L BASE AT VACACIOMNES 1,65% sobre 1.052,09 17,36
& Afiadir paga extra PRORRATA PAGAS EXTRAS 115,45
e TR CUCTAS SOBRE BASE CONTIGENCIAS CO... 4,70% sobre 1.167,54 54,87
. CUCTAS SOBRE BASE ACCIDENTES DETR... 1,65% sobre 1,167,54 19,26
@ Guardar calculos LR.P.F. 16,64% sobre 3.139,38 522,40
@ Cerrar SUMAS TOTALES... 3.139,38 663,34
NETO A PERCIBIR: 2.476,04 euros
Coste empresa por mensualidad 427,31

Opciones de impresion Coste empresa por vacaciones retribuidas 385,06

Indluir salarios del mes
[ Imprimir sello de empresa

Texto de finiquito: Esta pestana le permitirda modificar y personalizar el texto de la cabecera del
finiquito. Hay dos textos basicos: Finiquito y Liquidacion. Se diferencian en que éste ultimo es un poco
mas “blando” que el primero. Marque las opciones correspondientes para alternar entre ambas. Si
necesita introducir un texto especial “pinche” en Texto personalizado e introduzca la cabecera que
necesite.

Detalle de conceptos Texto Finiquitué Vista previa

Puede optar entre los modelos preestableddos de FINIQUITO o LIQUIDACION, Tambien puede introdudr el texto personalizado que desee.

W Finiquito |Liquidaciér1 Personalizado I

FERMANDEZ ESPAROL, JUAN con NIF 29114939K y nimero de afiliacidn 50/760985/37 que viene prestando sus =
servicios en la empresa con la categoria profesional de desde el dia 02/11/2010, cesa en la misma con fecha
15/05/2016 por motivo de FIN DE CONTRATO TEMPORAL, declarando formalmente recibir a la fecha la cantidad de
2.476,04 euros en concepto de SALDO Y FINIQUITO de cualquier importe que pudiera adeudarsele hasta el dia de Ia
baja, no existiendo ninguna cantidad pendiente de reclamacidn a la empresa, manifestando expresamente que da por
resuelta, extinguida y finiquitada la relacidn laboral a todos los efectos al aceptar el trabajador la extincidn de la
misma.

Vista previa: Le permite acceder a una vista previa del documento tal y como va a quedar.
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Para imprimir el finiquito pulse el boton Imprimir del menu lateral izquierdo. Si lo que desea es
imprimir la propuesta de finiquito pulse Propuesta. El documento es basicamente el mismo a diferencia
de la “coletilla” que se imprimira en la cabecera de la propuesta.

Pulse el enlace “guardar calculos” para grabar la informacion del finiquito. De no hacerlo el programa
le advertira del hecho y le requerira que indique si desea salir sin guardar.

Al grabar, el programa actualizara automaticamente los calculos del trabajador en el mes al que
corresponda el finiquito, asi como la fecha de baja y causa del cese. Por ello, esta opcion habra de
tomarse cuando se tenga constancia de que el finiquito es definitivo.

Por contra, puede desear efectuar un finiquito hipotético de un trabajador a una determinada fecha, o
emitir una propuesta de la que no tiene constancia de que vaya a ser conforme. Es en este caso cuando
debe dejar sin actualizar el proceso para hacerlo posteriormente.

De cualquier forma no se preocupe si ha actualizado un finiquito y necesita modificarlo, basta que lo
vuelva a actualizar. El programa, al igual que sucede con los calculos de némina, siempre considerara
el ultimo finiquito grabado.

Opciones de impresion

En el finiquito tiene opcion de incluir o no la parte proporcional de los dias trabajados en el mes. Si
opta por no incluirlos la liquidacidn incorporara exclusivamente las partes proporcionales de pagas,
vacaciones, indemnizaciones y falta de preaviso. En esos casos debera imprimir por otro lado la nomina
de los dias en alta. Recuerde que, por defecto, para evitar duplicidades de pago el programa no
imprime nominas del mes en que se cesa. Si quiere hacerlo debera marcar el control B a nivel de
trabajador o empresa.

Marque la opcion incluir sello si quiere incorporar la imagen del sello de empresa de forma similar a
como lo hace en la impresion del recibo de némina.

LTC NOMINA © Logica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 122 de 324



MANUAL DE USUARIO

Version: 16.1
Fecha: 28/02/2016

2.2.1 ASISTENTES

2.2.1.1. ASISTENTE PARA EL CALCULO DE VACACIONES

Vacaciones
Detalle de los dias disfrutados en el afio 2012
Categoria | Desde | Hasta | Dias
VACACIONES 30072012 19/08/2012 21
VACACIONES 08/10/2012 14102012 7
v Solo vacadones Dias disfrutados 28,00
Dias pendientes 0,77
[ Aceptar [ salr

Si ha ido informando los dias de vacaciones disfrutados por el empleado, el asistente le mostrara el
detalle de los dias disfrutados en el ano y le propondra el numero de dias pendientes a incluir en el

finiquito.

2.2.1.1.

ASISTENTE PARA EL CALCULO DE INDEMNIZACIONES

El asistente le ayudara a calcular el importe de indemnizacion de los contratos temporales en base a

los parametros que usted introduzca.

Asistente para el calculo de indemnizaciones
Introduzea & inforrmacidn que ha de servir como base del cdloulo

| Empresa

1 MIEMPRESA, 5.L.

|Empleado 0001

=
=

|MESES a computar para la base 3

|Me de dias por afio 12
|Fecha inidal 010115
|Fecha final 12/12/2016

Podra modificar el nimero de meses que deba considerarse a efectos de calcular la base reguladora

diaria. Si quiere considerar los salarios del

mes anterior introduzca 1; si quiere considerar los

correspondientes al afo anterior introduzca 12. Por defecto el programa le propondra 3.
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Debera indicar también el nimero de dias por afio de servicio que quiera considerar. Por defecto el
programa propondra aquellos que para este tipo de contrato haya informado en la ficha de empresa.

Cuando pulse Calcular se visualizaran los salarios de los meses seleccionados, asi como el detalle del
calculo. Pulse Aplicar si quiere que el importe calculado se traslade al campo correspondiente de la
ventana del finiquito.

2.2.2 CUESTIONES HABITUALES

¢Como calcula el programa la parte proporcional de las pagas extras en los finiquitos?

El programa considera los dias que ha estado el trabajador en alta en el periodo comprendido entre las
fechas inicial y final de devengo de cada paga. A continuacion divide estos dias entre los existentes
entre ambas fechas. El coeficiente asi obtenido se multiplica por el nimero de dias definidos para cada
paga extraordinaria dando como resultado el niUmero de dias a abonar.

Salvo que a nivel de empresa o de trabajador exista el control de no descontar los dias en I.T., el
programa tendra en cuenta y por tanto descontara estos dias en el calculo anterior.

He lanzado un finiquito con fecha 15 de Febrero y detecto que solo calcula la parte proporcional
de la paga de beneficios del afio en curso. ;Por qué no acumula la parte proporcional del afio
anterior siendo que el trabajador aan no la ha percibido?.

El programa se rige por la fecha de devengo de las pagas, no por la de su abono. Al haber superado la
fecha del 31 de Diciembre el calculo no considera la paga de beneficios del afo anterior que
posiblemente habra de abonarse con otros salarios y por eso solo incluye la del actual.

En estos casos tiene dos posibilidades:

1. Forzar manualmente el nimero de dias o importe en la edicion del finiquito.

2. Lanzar en Diciembre (aunque sea con fecha de Marzo del ano siguiente) la paga de beneficios.
De esta forma tendra la garantia de que la paga se ha calculado con los salarios existentes en
el afio de su devengo. Guarde los recibos y abdnelos en la fecha que tenga por costumbre o
cuando se produzca, como en este caso, un cese anterior a aquella.

¢Como calcula el programa el importe diario de vacaciones?

El programa incluye en el calculo del importe dia de vacacion todos los conceptos especificados en la
formula nimero 25 del apartado pagas del fichero de constantes. Por defecto esta formula incluye la
mayor parte de los conceptos salariales. Si lo desea, usted puede anadir o eliminar conceptos de la
misma.

Si ha de abonar el dia de vacacion a un importe fijo o pactado, debera introducir ese importe editando
el finiquito.

2.2.3 SUGERENCIAS

Tenga precaucion cuando la confeccion de una liquidacion por finiquito coincida con un mes en el que
existe paga extra. Vamos a situarnos, por ejemplo, en el mes de Junio de un determinado ano.
Supongamos que la paga extra de verano se devenga a fecha 30 de Junio y que se ha remitido a las
empresas a mediados del mes. Si se produce un cese con fecha 28 de Junio el proceso de finiquito
calculara la paga de verano a esa fecha que, evidentemente, diferira del importe que aparecia en la
paga extra como consecuencia de que aquél se calculo a fecha 30.
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Si quiere dar por buena la paga remitida con anterioridad, debera eliminar, desde la pantalla de
edicion del finiquito, la parte proporcional que, de esa paga, aparezca calculada en el mismo (el
calculo no sera exacto y el trabajador saldra ligeramente beneficiado).

Si lo que desea es sacar la cuenta exacta, imprima la liquidacion correcta y de orden a la empresa
afectada para que anule o compense (supuesto ya la haya abonado) la paga anteriormente remitida.

2.2.4 DETALLES TECNICOS

VACACIONES ABONADAS EN FINIQUITO EMPRESAS FORMATIVAS

La cotizacion en este tipo de empresas se realiza en base a una cuota fija mensual. Esta cuota es
independiente del nimero de dias que el trabajador ha estado en alta en el mes. Es por ello que, en
condiciones normales, el pago de vacaciones en finiquito se considera exento de cotizacion.

En este caso los dias de vacacion estaran exentos de cotizacion por cuanto la cuota mensual liquidada
por la empresa corresponde a todo el mes.

En este caso los dias de vacacion correspondientes al mes del cese estan exentos de cotizacion por
cuanto la cuota mensual liquidada por la empresa corresponde a todo el mes. Sin embargo los 2 o0 3
dias que “saltan” al mes siguiente obligan a pagar la cuota integra de ese mes.

LTC NOMINA © Logica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 125 de 324



Version: 16.1

MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

2.3 CIERRES

No es necesario aplicar cierres en el proceso de la ndmina. La informacion esta siempre en linea lista
para su uso desde los diferentes modulos de la aplicacion.

No obstante puede interesarle “marcar” determinadas empresas como cerradas con distintos
cometidos, ya sea por motivos de control interno o para evitar errores involuntarios.

Ese es el cometido de las dos opciones de cierre que se detallan a continuacion.

2.3.1 APLICAR CIERRE BLANDO

Como ha visto los calculos de cada periodo de liquidacion siempre estan disponibles sin necesidad de
tener que hacer cierres parciales o procesos de acumulacién. Eso representa una gran ventaja pero
puede representar también algln inconveniente en caso de errores de usuario.

Imagine que intentando calcular la némina de noviembre de un trabajador con cambios de salario a lo
largo del afio calcula por error el mes de enero. Ello originara seguramente un calculo diferente al que
hizo en su dia que descuadrara cotizaciones y arrastres de IRPF. Para evitar posibles errores derivados
de este tipo de errores se ha habilitado la opcion de marcar esos periodos como cerrados.

[ [B] Citrre Blando e |

Ciemre blando de ndmina L |
Varsain 16.0.1 @

BE |FEE MW .-.!P? May | M | L | ADD | SEr | OCT | MO | GIC

Ced, | Raaadn | Fecw | ususw

W00  DMPRESA AGLARLA, 5.1

W ool  PEDRO PERET, S

W G0 e, £ A

006 SATURSNNG UOPET LOPED PACEIOW Rdmenaripdor
W07 LA GENERAL, 5.4

:E;"-; Agtisar ciare [ R B
L' LT
(" LIt
L 111
o
@ a
Do
e Sebecconar tado
Wom Iirverts selencain
ox Diesclec cronar inda
™ v mia

Wer Cnfradad
Wer aksertad

L TR

0 Feie] 014 | m FTe:

Rpares: 553 q
Consultar licherg loa Cerrar

. -

Esta utilidad marca los calculos como cerrados y le advertira de ello en caso de que intente recalcular
en algln caso un periodo que se marcé como cerrado.

El color del icono a la izquierda del registro le da una vision rapida del estado del cierre. Vera en verde
las empresas cerradas y en rojo las empresas no cerradas. Podra ver también el usuario que ha actuado
en el Ultimo cierre y la fecha de actuacion.

;Por qué se llama cierre blando? Basicamente porque no le va a impedir recalcular la némina si asi lo
desea. La utilidad se limitara a advertirle del hecho.
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2.3.2 APLICAR CIERRE DURO

Este tipo de cierre se basa en permisos. Un usuario cierra el periodo mediante la introduccion de una
contrasefa y solo ese usuario podra volver a abrirlo mediante la misma contrasena.

T Cierre duro o e st S S— )

Cierre duro de némina (f\\
Version 16.0.4

ENE |reB |MaR |ABR |mav [N |3 |aco |sep |oct |nov |oic |

>

Cod. l Razdn | Fecha I Usuario l
W 001 EMPRESA AGRARIA, S.L. L4
@ 002 PEDRO PEREZ, S.L.

W 003 MIEMPRESA, S.A.

@ 006 SATURNINO LOPEZ LOPEZ

@ 007 LA GENERAL, S.A.

00 | se—— | |

Q009 | Aplicar cierre

°014 * Eliminar cierre

Qoi5 |

Q016 f Ver cerradas

@ 017 I‘ Ver abiertas

Qo | Ver todas

Q019 ¢

@037 | Selecconar todo

@038 1 Invertir seleccion

P06 | _ =

™ Ver sdq‘ Deseleccionar todo

2016 | 2015 | 014 | 013 | 2012 |

Registros: 553 u
Consultar fichero log __ Cerrar |

Utilice el boton derecho del ratén para ver el mend contextual.

Las opciones Aplicar cierre o Eliminar cierre actuaran sobre todas las empresas que tenga
seleccionadas.

Las empresas no cerradas se visualizan con un icono rojo mientras que las cerradas lo hacen mediante
un icono verde.

Tiene a su diposicion un fichero que guarda informacion sobre las actuaciones realizadas al respecto:
persona que abre o cierra, empresas afectadas, fechas, etc.

Los usuarios autorizados para acceder a este modulo han de presentar el Control C en su ficha de
usuario. Véase la creacion de usuarios en Politica de seguridad
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2.4 IMPRIMIR NOMINA OFICIAL

El modelo de néomina oficial se ajusta al establecido en la Orden ESS/2098/2014, publicada en BOE de
fecha 11 de noviembre de 2014

Seleccione el periodo a imprimir, el tipo de proceso y defina el bloque de trabajadores seleccionado.
En el campo Proceso podra seleccionar Mensualidad ordinaria, Paga extra o Nomina de atrasos. Si va a
imprimir atrasos y en el bloque de empresas seleccionadas existe alguna con varias liquidaciones de
atrasosse mostrara una lista de atrasos para que pueda seleccionar por su fecha de control cual de ellos
quiere imprimir.

Recibo de némina formato BOE
Adaptado a la impresion por tramos (Version 8.2.13)

Seleccion

I Periodo IDl,.’ZU 16

!

I Proceso IMENSUALIDAD

IEmpresa inicial

| Empleado inidial

|E|T||:|resa final

oL bl Ll

|EI'I'I|J|EEd0 final

|Fecha en recbo 31/01/2015

% Por periodo de liquidadidn
" Por tramo

Selecdién | Opciones Filtros Publicacion |

= 4

Imprimir Cerrar

Puede imprimir un solo recibo acumulado por Periodo de liquidacion o tantos recibos como tramos
existan en el periodo.

Por defecto, se propone como fecha de firma la del ultimo dia del mes a que corresponde la impresion.
Si necesita cambiarla modifique el campo correspondiente.

Este formulario presenta pestanas que permiten especificar una serie de opciones o filtros adicionales.
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Puede anadir textos en la cabecera y en el pie del recibo de nomina. Para introducirlos “pinche” el
boton correspondiente. El programa abrira una pequeina ventana donde podra teclearlos. Ello, por
ejemplo, puede serle (til para indicar en los recibos de atrasos el periodo a que corresponden los
mismos.

Solamente se imprimiran aquellas nominas que hayan sido previamente calculadas. La impresion, con
objeto de no bloquear el proceso, saltara los empleados cuyos calculos estén a cero. Si echa en falta la
nomina de algun trabajador y no consigue imprimirla compruebe sus calculos a través de la pantalla de
mantenimiento.

Cada concepto se imprime en su zona correspondiente. No obstante, si en una zona existen mas
conceptos que lineas disponibles, el programa detectara este hecho y agrupara dos o mas conceptos
bajo el texto de "varios".

T

Recibo de némina formato BOE ==
=5

Adaptado a la impresian por tramos (Mersion 8.2.13)

{*" Imprimir en papel blanco
{+ Por empresa [ empleado Modelo... |
(" Por orden alfabético
-
" Por numero de afiiadon
{" Por secddn

Texto en cabecera | Texto en pie |

[ Reemplazar texto PLQ en atrasos

Otras opciones
Mo imprimir datos de la cuenta bancaria en el recibo de ndmina [
Mo imprimir logo de firma en el redbo de némina ~
Imprimir horas trabajadas [
Selecdén | Opcones | Filtros Publicacidn J |
= 0 |
Imprirnir Cerrar

En I.T. se imprime el texto correspondiente al tipo de proceso de que se trate, asi como las fechas de
baja y alta y la prestacion. Si existen dos procesos del mismo tipo en un mismo mes, el importe total
de la prestacion se agrupa en un solo campo.

Puede imprimir un recibo tantas veces como desee.
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Por defecto el programa no imprimira los recibos de aquellos trabajadores que hayan cesado en el mes
procesado. Si usted desea hacerlo recuerde que debera hacer uso del codigo de control B, bien a nivel

de trabajador o a nivel de empresa.

A efecto de repaso o de control puede aplicar una serie de filtros que le permitira reducir la impresion
o visualizaciéon de ndminas a aquellas que cumplan las condiciones marcadas.

[ e

Recibo de ndmina formato BOE E
=

Adaptado a la impresion por tramos (Version 8.2.13)

Filtros de nomina

Puede optar por filtrar un blogue de néminas gque presenten una determinada
casuistica

Ello, en los repasos por pantalla, le permitird centrarse en un conjunto
determinado de néminas.

Filtrar aguellas nominas que presenten alguno de los puntos marcados
a continuacion:

| Retribucian en espece

| Procesos de L.T.

| Dietas

| Conceptos negativos

| Tipo de retencion inferior al 2%

| Alguno de los conceptos siguientes
{ En caso de tratarse de varios conceptos separelos con
comas. Ejempla 11,12, 25)

Filtros por control

Imprimir sdlo trabajadores gue presenten el contral...

Imprimir sdlo empresas que presenten el contral. ..

Imprimir sdlo empresas que MO presenten el control. ..
Seleccién ] Opcones | Filtros | Publicacién ]

Si en Opciones de configuracion del menU Archivos marco la opcion Imprimir detalle de cdlculo en
nomina en las lineas correspondientes a aquellos conceptos que presente tipo de devengo P, T, B, Y, 1,
2, 36 W el programa imprimira un breve detalle del tipo “X dias por NNNN,NN”

Configuracion de valores Ny
Parametros basicos de la aplicacidn ol R

E— i Opciones de calculo ?
fa Autorizacion TGSS v Funciones adicionales <
2. Representantes ™ QOpciones de impresién &
|=] Logs Imprimir detalle de céloulo en némina

. Imprimir detalle de vacadones en ndmina
f_}__, Actualizaciones [ 1mp

Tenga en cuenta que este tipo de detalle esta calculado a la inversa. El nUmero de dias se obtiene
dividiendo el importe total del concepto entre su valor unitario de la tabla de salarios.
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Si en el periodo de liquidacion existen varios tramos con diferentes porcentajes de jornada no se
imprimira detalle del calculo.

2.4.1 IMPRIMIR EN IMPRESORA MATRICIAL

Esta opcion ha dejado de demandarse y ya no esta disponible en la version SLD
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2.5 IMPRIMIR NOMINA TIPO DETALLE

El modelo de nomina oficial es un formato muy rigido que da poco juego si se tienen muchos conceptos
retributivos o si se quiere hacer algin tipo de detalle. Es por ello que la aplicacion le permite utilizar
un segundo formato. La cabecera y pie del recibo son similares al oficial pero el cuerpo “tipo factura”
permite mas libertad a la hora de mostrar las retribuciones.

S=ookn oooo L J

Pericde de liquidacign Del 01 de ENERD al 21 de ENERD de 2016 MENIUALIDAD Total dias an

Concepto Unidades Precio Dewengos Deducciones

002 SALARRIO BA3E 120,00

007 RETR.VOLUNT. 24, &0

055 DEDUCCICON 3COBREE BR3IE T.C. 4,70 164, €0 T,74

0€1 DEDUCCICH 3CERE EASE A.T. 1,€5 164, €0 2,72
TOTALES 134, E0 10, 4€
LiQuIDO TOTAL & PERCIBIR 134,14

Firma y sl 02 13 empresa RECEI

EJEA DE LOJ3 CABALLERDI, a 21 de Enerc de 201E

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAU DACION
CONJUNTA Y DE LA BASE SUJETA A RETENCION DEL | .R.P.F. ¥ APORTACION DE LA EMPRESA

1. Contingencias comunes CancERTO EASE RO APORTACION EMPRESA
TpOrie remunerackin mersuEl 144, €0
TDOME PROMTERE PRgES edraordinEriEs 20,00
Ese Incapackizd temporal 0,00
TOTAL 1€4,€0 23, €0 38,84
ATyER 3,25 — 5,81
2. Confingenclas profesionales | condepios de recudackin oonjunta 164,60 -
Desemplzn - 5,50 5,05
Farmaskn Profesional — o,€0 —  @n,8%
Fondo de Garanila Satarzl T~ o.20 R
Ofres conoenioes | bonilcacknes, redusclonss, resanges, &2 ) - -
3. Coflzachkin adicknal horas edraordinarizs 0,00
4. Base sulefa 3 refencion del IRPF 144, €0

Trial annrEanlAn amnrocs S TY

Al igual que el anterior tiene una serie de opciones a seleccionar y permite su publicacion.
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Si utiliza formulas de precalculo y necesita detallar o descomponer un determinado concepto debera
utilizar este tipo de formato.

También debera utilizarlo en aquellos supuestos en los que tenga una gran cantidad de conceptos
retributivos. El formato oficial, mas encorsetado, esta limitado por los campos que figuran en su
plantilla.

Los recibos se imprimiran secuencialmente por orden de codigo salvo que marque otra de las opciones
disponibles. El programa le permitira ordenar la impresion de forma alfabética, por NAF, seccion y por
NIF, con diferentes opciones de agrupacion.

Las nominas se visualizaran previamente por pantalla y podra imprimir todas o una determinada
recorriendo la seleccion con los cursores Siguiente o Anterior.

Existen opciones de filtro similares a las existentes en el modelo anterior asi como opciones adicionales
como es la de imprimir acumulados de IRPF del trabajador a pie de la némina.

Recibo de ndmina tipo detalle

Adaptado a la impresion por tramos (Version 16.0.21)

&2y

Opciones de impresion

Selecdone el formato de ndmina a utilizar: |SNX46I:I LRPT j
Imprimir en papel blanco
{* Por empresa f empleado i Por seccidn
" Por orden alfabético i Por MIF
[ Sin agrupar por empresa [ Sin agrupar por empresa

i Por nomero de afiliacicn

Afiadir texto
Texto en cabecera: Reemplazar texto PLQ en atrasos [

Texto en pie:

Opciones

| Induir acumulados anuales en el pie de ndmina
| Mo imprimir logo de firma en el detalle de némina
| Mo imprimir cuenta bancaria del empleado
Imprimir solo empresas con control

Imprimir empresas si NO tienen el control I_
Imprimir empleados con control

Selecddn Opciones Publicacidn

e | _ o |

Imprimir Cerrar
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2.6 CALCULO DE ATRASOS POR DIFERENCIAS

Una de las tareas mas engorrosa del proceso de la nomina es el calculo de las posibles diferencias
derivadas de la aplicacion, con efectos retroactivos, de la inmensa mayoria de los Convenios
Colectivos. Ello conlleva el tener que efectuar un elevado nimero de operaciones para obtener, tramo
a tramo, las cantidades a abonar y cotizar por cada trabajador.

Evidentemente estos calculos se multiplican en funcion del nUmero de meses en que se retrotrae la
vigencia del nuevo Convenio asi como de las posibles bajas por I.T. o diferentes circunstancias que
hayan podido afectar al trabajador.

Son muchos los factores que afectan al calculo y por lo tanto la resolucion técnica de este programa no
ha sido facil. Sin embargo la filosofia del mismo si que lo es: el programa se basa en volver a calcular la
nomina correspondiente a cada uno de los meses afectados y evaluar, tramo por tramo y concepto por
concepto, la diferencia entre los nuevos valores y los importes abonados en su dia. Es decir, el
programa calculara la diferencia entre lo percibido por cada trabajador y lo que, de acuerdo con los
nuevos salarios, debio percibir.

Calculo de atrasos por diferencias
Versidn 14.2.47

Cddigo | Mombre | Al | Cese

Calculo por diferencias

Calcular atrasos F

@, Informe detallado

B Calculo de atrasos

|2 Informe resumido Calculo de atrasos por diferencias
En base 3 tramos

Calculo porcentual . . —
Criterios de seleccion

Acciones [Eeraco -

[ml Consolidar atrasos |Mes inicial IENERD

il salir

|Me5 final IENERD

| Periodo de liquidadién |01f2015

|Fecha de control |M0tivo

|Err||:|resa inicial

| Empleado inidal

|E|'r||:|resa final

A Y Y R B

|E|'r||:lleado final

Tratamiento con empleados cesados

Puede optar por omitir el célculo de aquellos empleados que han cesado antes
de una fecha determinada. Indique en ese caso la fecha de referenda.

No induir en el cilculo ceses anteriores a fecha: |03f05f2515
=

Calcular

Cancelar

Seleccione el ejercicio a que corresponden los atrasos. El programa tendra en cuenta los topes, tipos y
demas circunstancias existentes en ese afno. Si el calculo afecta a dos ejercicios diferentes tendra que
realizar un calculo por cada afo. Puede guardar ambos calculos en el mismo mes siempre y cuando los
genere con fechas de control diferentes, por ejemplo, 29/04/2016 para uno de ellos y 30/04/2016 para
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el otro. Ello no afectara a la informacion que se incluye en el fichero de comunicacion de bases. La
fecha de control en este fichero se identifica solamente con el mes y ano.

Introduzca los meses a calcular, el bloque de empleados a procesar y el Periodo de liquidacion (mes en
que guardara los calculos). Es importante que entienda perfectamente este dato: usted en Mayo de
2016 puede necesitar calcular atrasos del ano 2015; en ese caso el ejercicio a que corresponden los
atrasos sera 2015 y el Periodo de liquidacion Mayo de 2016. En este mes usted los cotizara y declarara
a efectos de IRPF.

Los atrasos se identifican por el periodo de liquidacion y la fecha de control. Debera introducir por
tanto la fecha de control y la causa que motiva la cotizacion de los atrasos. Este dato viaja en el
fichero y tiene caracter obligatorio para la TGSS.

Una vez validados los datos, podra ver por pantalla una relacion de los calculos trabajador y tramo
similar al que se muestra en la figura en el que se hara constar mes a mes y para cada empleado los
importes percibidos, los que debid percibir y la diferencia entre ambos. Ello le permitira, de una
manera rapida y comoda, revisar los calculos de atrasos efectuados antes de proceder a la grabacion de
los mismos.

PEREZ PEREZ, LUIS

Periodo Proceso | Desde | Hasta | 84 50 72 52 57
2016/01 MES 01/01/2016 31/01/2016 30 35,00 35,00 35,00 35,00
2018/02 MES 01/02/2018 29/02/2016 30 33,00 33,00 35,00 33,00
2016/03 MES 01/03/2016  05/03/2016 5 5,83 5,83 5,83 5,83
2016/03 MES 06/03/2016 13/03/2016 7 3,55 3,55 8,19 8,19
2016/03 MES 14/03/2016 31/03/2016 18 21,00 21,00 21,00 21,00
TOTALES 100,38 100,38 105,02 105,02

For Tramo Par PLQ

Cod | Concepto Percibid | Debid per... Diferencia
0o2 SALARIO BASE 1500.00 1520,00 30,00
006  SEGURO ACCIDENTES 1,82 1,82 0,00
021 PAGAS PRORRATEADAS 250,00 255,00 5,00
047  REMUNERACION TOTAL 1751,82 1786,82 35,00
050 TOTAL DEVENGADO MENSUALIDAD 1751,82 1786,82 35,00
052 BASE CONT.COMUNES 1751,82 1786,82 35,00
054  TIPO DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 4,70 4,70 0,00
055 DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 82,34 83,98 1,64
057 BASE DE ACCIDENTES DE TRABATO 1751,82 1786,82 35,00
060 TIPO DEDUCCION SOBRE BASE A.T. 1,65 1,65 0,00
061 DEDUCCION SOBRE BASE A.T. 28,91 20,48 0,57
069  TOTAL DEDUCC. POR SEG.SOC. 111,25 113,46 2,21
072 BASE IMPONIBLE MES 1750,00 1785,00 35,00
077 DEDUCCION POR PRESTAMOS 8,76 8,93 0,17
084  DIAS COTIZADOS 30,00 30,00 0,00
085 DIAS DEVENGADOS 31,00 31,00 0,00
088 DEDUCC. PRODUCTOS RECIBIDOS EN ESPECIE 1,82 1,82 0,00
090  LIQUIDO MENSUALIDAD 1629,99 1662,61 32,62

Es importante recalcar que la comparacion se hace tramo a tramo. Fijese que en el ejemplo expuesto
en el periodo 03/2016 existen tres tramos debibos a un proceso de IT y la comparativa viene detallada
por cada uno de ellos.

Si la némina inicial no se calculo en base a tramos (hecho que puede acontecer durante el periodo
transitorio de incorporacion al Sistema de Liquidacion Directa) o los tramos no son coincidentes no es
posible realizar la comparativa. En esos casos el proceso visualizara asteriscos en los tramos no
coincidentes. Téngalo en cuenta porque en estas situaciones los calculos no estan completos.
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PEREZ PEREZ, LUIS

Periodo | Proceso | Desde | Hasta | 84 | 50 | 72 | 52 | 57 |
2016/01 MES 01/01/2016 31/01/2016 30 35,00 35,00 35,00 35,00
2016/02 MES 01/02/2016 29/02/2016 30 35,00 35,00 35,00 35,00
2016/03 _____________IMES | 01/03/2016 105/03/2016 1 51 =" -~ -

2016/03 MES 06/03/2016 13/03/2016 7 R R i o
2016/03 MES 14/03/2016 31/03/2016 18 e S wew i
TOTALES 70,00 70,00 70,00 70,00

Por Trama Por PLQ

Cod | Concepto Percibid | Debid per... Diferencia
o0z SALARIO BASE 0,00 255,00 255,00
00e  SEGURO ACCIDENTES 0,00 0,30 0,20
021 PAGAS PRORRATEADAS 0,00 42,50 42,50
047 REMUMNERACION TOTAL 0,00 297,80 297,80
050 TOTAL DEVENGADO MENSUALIDAD 0,00 297,80 297,80
052 BASE CONT.COMUNES 0,00 297,80 297,80
054 TIPO DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 0,00 4,70 4,70
033 DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 0,00 14,00 14,00
057 BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 0,00 297,80 297,80
060 TIPO DEDUCCION SOBRE BASE ALT. 0,00 1,65 1,65
061 DEDUCCION SOBRE BASE A.T. 0,00 4,91 4,01
069  TOTAL DEDUCC. POR SEG.S0C. 0,00 18,91 18,91
072 BASE IMPONIBLE MES 0,00 297,50 297,50
077 DEDUCCION POR PRESTAMOS 0,00 1,49 1,49
o84 DIAS COTIZADOS 0,00 5,00 5,00
085 DIAS DEVENGADOS 0,00 5,00 5,00
088  DEDUCC. PRODUCTOS RECIBIDOS EN ESPECIE 0,00 0,30 0,30
090 LIQUIDO MEMSUALIDAD 0,00 277,10 277,10

Al producirse algin proceso de I.T., la prestacion correspondiente se calcula con arreglo a la base
reguladora diaria del mes anterior. Evidentemente si esa base ha sido actualizada como consecuencia
de la cotizacion de atrasos correspondientes a ese mes, también debera actualizarse la prestacion a
cargo de la Seguridad Social o Entidad Aseguradora de Accidentes de Trabajo.

En aquellos trabajadores afectados por I.T. en alguno de los meses procesados el programa se ocupa de
volver a calcular, si procede, la diferencia de prestacion. Por ello, al liquidar la cotizacion
complementaria por atrasos de estos empleados, notara que junto a las diferencias normales de
devengos y de bases de cotizacion, figuran compensaciones de prestacion que se declararan en el
fichero de bases.

Solo queda por comentar la opcion « No incluir en el calculo ceses anteriores a la fecha... ». Ya sabe
que hay Convenios que establecen expresamente que el finiquito no exonera del pago de los posibles
atrasos. Esto le permitira filtrar los empleados en funcion de su fecha de cese en la empresa. Si por
ejemplo quiere calcular atrasos a los empleados que han cesado en el ano 2016 ponga en la fecha el
valor 01/01/2016. De esta forma evitara calcular cualquier trabajador que haya cesado con
anterioridad a esa fecha y calculara el resto.

2.6.1 IMPRIMIR DETALLE

Pulse la opcion “Informe detallado” del menu lateral para imprimir el detalle de calculo del trabajador
seleccionado. El informe se agrupara por trabajador para facilitarle el seguimiento del calculo.
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Calculo de atrasos

Fecha: 4/05/2016
Informe de calculo detallado por tramos
Page 1 0f1

Debio

Concepto Percibio percibir Diferencia

002 PEDRO PERELZ, 5.L.
0020001 GIL LABORDA, DANIEL

Periodo 2016/04
Tramo 01/01/2016 a 31/01/2016
002 SALARID BASE 120,00 120,00 0,00
007 RETR.VOLUNT. 24,80 24,80 0,00
047 REMUNERACION TOTAL 144,80 144,80 0,00
050 TOTAL DEVENGADD MENSUALIDAD 144,80 144,80 0,00
051 PORRATED PAGAS EXTRAS 20,00 20,00 0,00
052 BASE CONT COMUNES 164,60 164,60 0,00
054 TIFO DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 4,70 4,70 0,00
055 DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 7,74 7,74 0,00
05T BASE DE ACCIDENTES DE TRABAID 164,60 164,60 0,00
080 TIFO DEDUCCION SOBRE BASE AT 1,85 1,85 0,00
061 DEDUCCION SOBRE BASE AT. 2,72 2,72 0,00
063 TOTAL DEDUCC. FOR SEG.50C. 10,45 10,45 0,00
0TZ BASE IMPONIBLE MES 144,60 144,60 0,00
084 DIAS COTIZADOS 0,00 0,00 0,00
085 DIAS DEVENGADOS 31,00 31,00 0,00
085 HORAS DEVENGADAS 4,00 4,00 0,00
080 LIQUIDO MENSUALIDAD 134,14 134,14 0,00
127 COSTO SEG.SOCIAL EMFRESARIAL 54,72 54,72 0,00
140 N.JORMADAS EFECTIVAS EM T.F. 12,00 12,00 0,00
Tramo 041/02/2016 a 28/02/2046 ***NO COMPARABLE
002 SALARIO BASE 0,00 0,00 0,00
00T RETR.VOLUNT. 0.00 0.00 0,00
047 REMUNERACION TOTAL 0,00 0,00 0,00
050 TOTAL DEVENGADO MENSUALIDAD 0.00 0.00 0,00
051 FORRATED FAGAS EXTRAS 0.00 0.00 0,00
057 BASE CONT COMUNES 0,00 0,00 0,00
054 TIFO DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 0.00 0.00 0,00
055 DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 0.00 0.00 0,00
05T BASE DE ACCIDENTES DE TRABAID 0,00 0,00 0,00
080 TIFC DEDUCCION SOBRE BASE AT 0.00 0.00 0,00
061 DEDUCCION SOBRE BASE AT. 0,00 0,00 0,00
063 TOTAL DEDUCC. FOR SEG.50C. 0,00 0,00 0,00
0TZ BASE IMPONIBLE MES 0.00 0.00 0,00
084 DIAS COTIZADOS 0,00 0,00 0,00
085 DIAS DEVENGADOS 0,00 0,00 0,00
085 HORAS DEVENGADAS 0.00 0.00 0,00
090 LIQUIDC MENSUALIDAD 0,00 0,00 0,00
127 COSTO SEG SOCIAL EMPRESARIAL 0,00 0,00 0,00
140 M.JORMADAS EFECTIVAS EN T.F. 0.00 0.00 0,00

2.6.2 IMPRIMIR RESUMEN

Cuando el calculo afecta a muchos meses, el estudio desglosado implica la impresion de un informe con
un elevado nimero de hojas. Tenga en cuenta que, a un promedio de 20 o 25 conceptos por
trabajador, en cada hoja se imprimiran del orden de dos a tres empleados. Ello conlleva un elevado
volumen de papel.

En alguna ocasién, por ejemplo cuando la némina es repetitiva o poco complicada, puede interesar
imprimir un estudio en el que solamente aparezcan las diferencias totales. De esta forma, en un
volumen de papel mucho mas reducido, podra determinar si existe alguna anomalia que exija una
especial revision. Ademas, de cualquier forma, siempre podra imprimir el informe desglosado del mes y
trabajador que desee para una verificacion mas concreta.

Esa es la finalidad de esta opcion. En el informe asi obtenido, Unicamente se imprimen las diferencias
que por Total devengado, Base CC, Base de A.T. y Prestaciones por |.T. corresponda computar al
trabajador.
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2.6.3 GRABAR

Una vez obtenido y comprobado el correspondiente estudio, puede introducir manualmente los
importes a través de la pantalla de atrasos (le remitimos al capitulo 1 en el apartado fichero de
atrasos), o bien, a través de esta opcion, indicar al programa que lo haga por usted. Evidentemente de
esta segunda forma incurrird en un menor nimero de errores y empleara menos tiempo en ello. El
proceso grabara los importes en el fichero de detalle de atrasos y actualizara los calculos del
empleado.

Si después de haber efectuado la grabacion automatica desea modificar, afadir o suprimir importes
correspondientes a un determinado mes, debera, eso si, acceder a través de la pantalla de edicion de
atrasos.

2.6.4 SUGERENCIAS

El programa calcula, para cada empleado y tramo, la diferencia entre lo percibido y lo que, con arreglo
a los nuevos salarios, debi6o percibir. Por ello previamente debera haber actualizado los salarios del
trabajador. En caso contrario, como puede pensar, la diferencia sera cero.

Tenga precaucion con los cambios de antigiiedad o categoria que hayan podido producirse en el periodo
a que corresponden las diferencias. Suponga, por ejemplo, que esta efectuando el calculo de atrasos
de Enero a Junio y que en el mes de Marzo un determinado trabajador cambio su categoria profesional.
Evidentemente, al aplicar la anterior forma de calculo, podra observar que para los meses a partir de
Marzo el calculo es exacto. Sin embargo en los meses de Enero y Febrero el programa efectla la
comparacion entre lo que debid percibir con arreglo a la nueva categoria y lo percibido con arreglo a
una categoria inferior, y como consecuencia, para esos meses, resultaran unos atrasos superiores a los
reales.

En el momento de efectuar el repaso de los calculos tenga en cuenta estos eventos y modifique a
través de la pantalla de edicion de atrasos los resultados incorrectos.

Una vez que haya adquirido una cierta soltura en el uso del programa, en aquellos casos en los que los
atrasos no impliquen una especial complicacion, puede incluso eludir imprimir los informes del
calculo. Acceda directamente a la opcion de Grabar y pase seguidamente a revisar los importes
calculados a través de la pantalla de edicion de atrasos. De un vistazo, comparando unos meses con
otros, podra apreciar facilmente si existe alguna anomalia en los calculos. Si ve que en algin mes las
bases y los devengos son muy diferentes del resto de los meses y no encuentra explicacion ldgica
imprima el informe de ese periodo para revisarlo.
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2.7 CALCULO DE ATRASOS PORCENTUAL

El método anterior es un muy exacto pero se complica en aquellos casos en los que los atrasos afectan
a largos periodos de tiempo. La posibilidad de que la situacion actual de los empleados no sea
comparable con la que tenian hace muchos meses atras es mayor cuanto mas retrocedemos en el
tiempo.

En estos casos puede hacer uso del calculo porcentual. No es tan exacto como el anterior pero da una
facilidad afadida en caso de pequeias revisiones que afecten a varios ejercicios anteriores. Ademas es
muy facil de explicar y de entender por los empleados afectados.

El método consiste en aplicar un determinado porcentaje sobre aquellos conceptos retributivos del
trabajador que estén sujetos a subida. Puede suceder que todos los conceptos suban un 0,5 por ciento
pero el transporte lo haga un 1 por ciento o no esté afectado por la subida, por ello vera que tiene la
posibilidad de establecer un porcentaje de subida individual para cada concepto.

2.7.1 CONFIGURACION
Esto implica que como primer paso debera crear la configuracion que determinara la forma de realizar
el calculo.

Calculo de atrasos porcentual
Version 14.2.47

) ] I Cddigo | Mombre Alta | Cese
Calculo por diferencias
Calculo porcentual < Configuracién porcentajes @
Calular atrasos Configuraciéon de porcentajes
Q Configuraciones Editor de configuraciones para calculo de atrasos basado en porcentajes
@I Informe resumido Seleccione una configuradidn o introduzca una nueva. Podra indicar
@ Informe detallado individualmente por concepto el porcentaje a aplicar en el cloulo,
Configuracion
Acciones 3 [290 v 292 ~ X @
(@ Consolidar atrasos Configuracion 290 Y 292
a Salir Concepto I Descripcion I Por::emajel =
ool BRUTO O METO 0,00 %
ooz SALARIO BASE 3,70 %
003 ANTIGUEDAD 0,00 %
oo4 BEMEFICIOS 0,00 %6
Qo5 IDIOMAS 0,00 %
008 TTULDS 0,00 %
o7 LIBRE UMO 0,00 %
003 TOXICO O PELIGROSO 0,00 %
Qo9 NOCTURNIDAD 0,00 %
010 LIERE DDS 3,70 %
011 INCEMNTIVOS 0,00 %
o1z ACTIVIDAD 0,00 %
013 ASISTEMCIA 0,00 %6
014 PUNTUALIDAD 0,00 %
015 HORAS EXTRAS 0,00 %6
016 HORAS FUERZA MAYOR. 0,00 %
017 H. COMPLEMENTARIAS 0,00 %6
013 LIERE TRES 0,00% -
Salir |

El proceso mostrara una lista con todos los conceptos disponibles. Haciendo doble clic sobre ellos podra
establecer el porcentaje de incremento que ha de considerar el programa de calculo.
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Fijese que vera los textos de concepto estandar. Esta configuracion puede valer para distintas
empresas y cada una de ellas puede tener textos de conceptos diferentes. Céntrese en el codigo.
Posteriormente vera que para cada empresa figuraran los textos de concepto que asign6 en su
momento.

Asigne un nombre representativo a la configuracion que le permita reconocerla facilmente cuando
realice el calculo.

2.7.2 CALCULO

A partir de aqui ya puede lanzar el calculo seleccionando el bloque de empresas a procesar y
estableciendo los meses que delimitan el periodo a calcular. Debera seleccionar también la
configuracion que quiere emplear en el calculo.

Calculo de atrasos porcentual
Version 14.2.47

Cddigo | Mombre | Alta | Cese

”
& Atrasos porcentuales u

Calculo de atrasos porcentuales
Calculo de atrasos basado en porcentajes

Seleccion

Calculo por diferencias

¥

Calculo porcentual

Calcular atrasos
@ Configuradiones
@ Informe resumido
@, Informe detallade

| Empresa inicial 001 ]
Acciones | Empleada inicial _I
[l Consolidar atrasos |Empresa final 1 J
Q salir |Emp|eado final J
[Mes inicil joy/2018 =
IMes final |01J2D16 j
IGrabar en el mes IUlJZDlG ;I
| Configuracién E
|Fecha de control 30/03/2016 |Mntivo 1 _I

Tratamiento con los empleados

* Calcular exdusivamente movimientos en Alta
{~ Induir movimientos en Baja
(Los sfrasos se grabardn en (& uitma fcha)

Mo induir en el calculo ceses anteriores a... |

[+ Mo mostrar en calculos empleados sin importes

B

Calcular

2 |

Salir

El resultado del calculo sera similar al de la figura que ve a continuacion. En este caso se han calculado
diferencias de un 3,70 por cien exclusivamente sobre el salario base percibido en el afio 2015.
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Periodo Proceso | Desde | Hasta | 84 50 72 52 57
2015/01 MES 01/01/2015 31/01/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/02 MES 01/02/2015 28/02/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/03 MES 01/03/2015 31/03/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/04 MES 01/04/2015 30/04/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/05 MES 01/05/2015 31/05/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/06 MES 01/06/2015 30/06/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/07 MES 01/07/2015 31/07/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/08 MES 01/08/2015 31/08/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/09 MES 01/09/2015 30/09/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/10 MES 01/10/2015 31/10/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
2015/12 MES 01/12/2015 31/12/2015 30 35,85 35,85 35,85 35,85
TOTALES 394,35 394,35 394,35 394,35
Cod | Concepto Perchhid | Porcentaje Importe
002  SALARIO BASE 969,03 3,7 35,85
004  BEMNEFICIOS 80,75 0,00
014 SEGURO ACCIDENTES 0,78 0,00
018 LINEAL 25,72 0,00
020  TRANSPORTE COTIZABLE 65,56 0,00
021  PAGAS PRORRATEADAS 242,26 0,00
023 PLUS ESFECIFICO POR G5V 150,00 0,00
024 A CTA.CONV 13,18 0,00
047  REMUNERACION TOTAL 1547,28 0,00
050 TOTAL DEVENGADO MENSUALIDAD 1547.28 35,85
052 BASE CONT.COMUNES 1547.28 35,85
054  TIPO DEDUCCION SOBRE BASE C.C. 4,70 4,70

2.7.3. CASO PRACTICO

Se quiere calcular los atrasos derivados de la negociacion salarial para este afo entre empresa y
trabajadores. El incremento salarial consiste en la aplicacion de un 1 por ciento de los siguientes
conceptos salariales:

— Salario base
— Antigiedad

— Complemento
— Pagas extras

También corresponde abonar diferencias del plus de transporte que, para este afio, se ha incrementado
en un 3 por ciento.

La empresa presenta dos pagas extras que se abonan a su vencimiento: VERANO y NAVIDAD a razén de
salario base mas antigliedad.

PASO 1. Crear configuracion

Si no existe la configuracion debera crearla indicando el tipo de incremento de cada uno de los
conceptos afectados. En este caso deberia ser similar a la siguiente:

CONCEPTO PORCENTAJE
SALARIO BASE 1,00
ANTIGUEDAD 1,00
COMPLEMENTO 1,00
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TRANSPORTE 3,00
PRORRATEO DE PAGAS 1,00
PAGAS EXTRAS 1,00

Notese que tanto la prorrata de pagas como los importes de paga extra estan afectados por el
incremento. El primero de ellos con objeto de que intervenga en el calculo de las bases de cotizacion y
el segundo para liquidar las diferencias de las pagas extras afectadas en el periodo a liquidar (en este
caso la de verano).

PASO 2. Calcular

Debera introducir la informacion siguiente:

Bloque de empleados a calcular Seleccione empresa(s) y trabajador(es) a
procesar

Meses desde y hasta que se van a calcular El proceso trabajara con los calculos
existentes en el periodo limitado por ambos
meses

Mes en el que se van a guardar los atrasos Correspondera con el periodo en el que se

declararan a efectos fiscales y con el periodo
de liquidacion de los documentos de
cotizacion.

Configuracion Debera seleccionar la configuracion de
calculo creada al efecto

Fecha de control Este dato es obligatorio a la hora de generar
el fichero de bases (se comunica mes y ano).
Ademas permite incluir varias liquidaciones
de atrasos en un mismo mes.

Motivo de los atrasos Obligatorio, viaja en el fichero de bases.
Seleccione la causa que origina la liquidacion
entre las existentes.

El proceso localizara los importes percibidos por concepto en cada uno de los tramos existentes en los
meses objeto de calculo y aplicara el porcentaje indicado en la configuracion seleccionada.

El resultado podria ser similar al que se muestra en la figura siguiente
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Periodo Proceso | Desde | Hasta | Diasl 50 72 52 57
2015/01 MES 01/01/2015 31/01/2015 @ 10,48 10,48 12,30 12,30
2015/02 MES 01/02/2015 28/02/2015 ] 10,48 10,48 12,30 12,30
2015/03 MES 01/03/2015 31/03/2015 0 10,48 10,48 12,30 12,30
2015/04 MES 01/04/2015 30/04/2015 0 10,48 10,48 12,30 12,30
2015/05 MES 01/05/2015 31/05/2015 0 10,48 10,48 12,30 12,30
2015/06 MES 01/06/2015 30/06/2015 0 10,48 10,48 12,30 12,30
2015/07 MES 01/07/2015 31/07/2015 0 10,48 10,48 12,30 12,30
2015/06 PAGA 01/01/2015 30/06/2015 @ 10,90 10,90 0,00 0,00
TOTALES 84,26 84,26 86,10 86,10
Cod | Concepto Percibid | Porcentaje Importe
002 SALARIO BASE 828,87 1 8,29
003  ANTIGUEDAD 67,32 1 0,67
006 SEGURO ACCIDEMTES 2,72 0,00
010 PLUS CONVEN. 151,96 1 1,52
011 INCENTIVOS 50,00 0,00
047  REMUNERACION TOTAL 1100,87 0,00
050 TOTAL DEVENGADO MENSUALIDAD 1100,87 10,48
051 PORRATEOQ PAGAS EXTRAS 181,69 1 1,82
052 BASE CONT.COMUNES 1282,56 12,30
054 TIPO DEDUC. S/ BASE C.C. 4,70 4,70
055 DEDUCCIONM S/ BASE C.C. 60,28 0,58
057 BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 128256 12,30
060  TIPO DEDUCCIOM SOBRE BASE A.T. 1,65 1,65
061 DEDUCCION SOBRE BASE A.T. 21,16 0,20
064 TIPO DEDUC. 5/ HORAS NORMALES 0,00 4,70
067  TIPO DEDUC. 5/ HORAS ESTRUCT. 0,00 2,00
069 TOTAL DEDUCC. POR. SEG.S0C. 81,44 0,78
072 BASE IMPONIBLE MES 1098,15 10,48
076 TIPO DE IRPF 5,57 5,13
078  DEDUCCION IRPF MES 61,17 0,54
084 DIAS COTIZADOS 30,00 0,00
085  DIAS DEVEMGADOS 31,00 0,00

La zona superior muestra un breve resumen de los resultados totalizados de los diferentes tramos o
meses (segln active la pestaia por tramo o por PLQ). La zona inferior presenta el detalle de calculo
completo del tramo o PLQ seleccionado.
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2.8 REGISTROS DE JORNADA

El articulo 1 del Real Decreto-ley 16/2013, de 20 de diciembre, de medidas para favorecer la
contratacion estable y mejorar la empleabilidad de los trabajadores introduce diversas
modificaciones en el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo entre las cuales esta la que establece la obligacion de
registro de la jornada de los trabajadores a tiempo parcial.

En este sentido la jornada de los trabajadores a tiempo parcial se registrara dia a dia y se totalizara
mensualmente, entregando copia al trabajador, junto con el recibo de salarios, del resumen de todas
las horas realizadas en cada mes, tanto las ordinarias como las complementarias a que se refiere el
apartado 5. El empresario debera conservar los resimenes mensuales de los registros de jornada
durante un periodo minimo de cuatro afos. En caso de incumplimiento de las referidas obligaciones de
registro, el contrato se presumird celebrado a jornada completa, salvo prueba en contrario que
acredite el caracter parcial de los servicios.

El modulo de Registros de jornada de la aplicacion le permite gestionar este tipo de resumen en base a
la informacion existente en la tabla de horarios del empleado. El proceso consiste en generar
mensualmente los registros de trabajo de cada empleado a través de la opcion “Generar detalle” del
panel lateral izquierdo.

Registro de jornada en trabajadores a tiempo parcial (RDL 16/2013)
Version 16.0.1

EeNE |FEB |Mar |ABR  MAY |an | |aco |sep |ocT |mov |pic |

" Codigo | Empresa | Empleado | QOrdinarias | Compl.pactadas | Compl. voluntarias
.| Generar detalle 0010004 MI EMPRESA, 5.L. SAMNCHEZ SAMCH... 112 o 0
7 Eliminar selecdidn
— Imprimir detalle horas i lil

Generar detalle de horas en jornadas reducidas
dal salr Grabara el detale de horas en base al horario informado

|Per|’odo ||35,f10 16

Registros: 1 | Empresa inicial

| Empleado inidal

| Empresa final

[l Ll

|Emplead0 final

[~ Imprimir detalle inmediatamente

e |_o

Generar Cerrar

016 [2015 | 2014 2013 [ o012 |

El programa recorrera el bloque de empleados y procesara aquellos que cumplan los siguientes
requisitos:

1. Que presenten coeficiente de jornada (antes se condicionaba a que se tratase de un
contrato a tiempo parcial)
2. Que tengan horario informado por dias laborables, naturales o de algln otro tipo que

pueda ser computado en base a dias de calendario.
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En este sentido si solo cumplen el primero de los requisitos (por ejemplo si el tipo de devengo es F)
anadira el registro pero no podra determinar las horas trabajadas en cada dia por lo que deberan
informarse manualmente.

El calculo de las horas tendra en cuenta los dias festivos indicados en calendario indicado a nivel de
cada empresa. También considerara como no trabajados los dias en situacion de IT que hayan podido
afectar al trabajador asi como los dias informados en absentismos (vacaciones, MIN, huelga, etc.).

En el computo se tiene en cuenta las fechas de inicio y fin de cada tramo horario.

o
0010004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE + X T
| | | | |
L | 01/08/2013 | 15/04/2016 |LABORABLES 3,00
L | 16/04/2016 LABORABLES 4,00

A titulo de ejemplo el detalle de horas trabajadas en el mes de abril de una situacion como la que se
muestra en la imagen de arriba seria similar al siguiente

Periodo de liguidacian: ABRIL 2016 Fecha: 30 ABRIL 2016
Empresa: MI EMPRESA, S.L. CIF: B0O123456
Empleada: SANCHEZ SANCHEZ, JOSE NIF: 17711111 F

La jornada de los frabajadores a tiempo parcial se registrard dia a dia vy se totalizard mensualments
entregando copia al trabajador, junto al recibo de salarios del resumen de todas las horas realizadas
en cada mes, tanto las ordinarias como las complementarias

COMPLEMENTARIAS

DIADEL MES ORDINARIAS PACTADAS VOLUNTARIAS
01 VIERNES 3,00 0,00 0,00
02 SABADO 3,00 0,00 0,00
02 DOMINGO 0.00 0.00 0.00
04 LUNES 3,00 0,00 0,00
05 MARTES 3,00 0,00 0,00
08 MIERCOLES 3,00 0.00 0,00
07 JUEVES 3,00 0,00 0,00
08 VIERNES 3,00 0.00 0.00
03 SABADC 3,00 0.00 0,00
10 DOMINGO 0,00 0,00 0,00
1 LUNES 3,00 0.00 0.00
12 MARTES 3,00 0.00 0.00
12 MIERCOLES 3,00 0,00 0,00
14 JUEVES 3,00 0.00 0.00
15 VIERNES 3,00 0.00 0.00
18 SABADO: 4,00 0,00 0,00
17 DOMINGO 0.00 0.00 0.00
18 LUNES 400 0,00 0,00
19 MARTES 4,00 0,00 0,00
20 MIERCOLES 4,00 0.00 0.00
21 JUEVES 400 0,00 0,00
22\IERNES 4,00 0,00 0,00
23 SABADD 0,00 0.00 0,00
24 DOMINGO 0,00 0,00 0,00
26 LUNES 400 0.00 0.00
28 MARTES 4,00 0.00 0.00
27 MIERCOLES 400 0,00 0,00
28 JUEVES 4,00 0.00 0.00
23VIERNES 4,00 0.00 0.00
30 SABADC 2,00 0,00 0,00
TOTALES 91,00 0,00 0,00
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Notese que hasta el dia 15 la jornada diaria es de 3 horas, a partir del 16 pasa a 4 horas diarias y a
partir del dia 30 pasa a trabajar 4 horas mas los sabados.

2.9 GESTION DE PAGOS

El programa le permite efectuar los pagos de la nébmina mediante la generacion de un fichero adaptado
a la normativa SEPA del Consejo Superior Bancario que podra remitir a su banco o transferir a través de
Internet. En su defecto, si usted hace el pago por cualquier otro sistema, le permitira imprimir un
listado con los importes a transferir a cada empleado.

La Normativa SEPA es de obligada aceptacion por todas la Entidades bancarias.. No obstante en alguna
ocasion ha sucedido que el aplicativo web del banco solo contempla la Norma 34.11 o que es necesario
que su banco active determinadas opciones. Si fuera su caso, puede seguir utilizando la normativa
anterior, pinchando en la opcion Generar fichero Norma 34.11

Domiciliacion de la ndmina
Version 16.0.6

Seleccion

| Periodo l|lo1/2016

|E|T|presa inicial

| Empleado inicial

|E|T|presa final

|En'|pleadu final

|Importes a incluir ||56ID mensualidad

|Ir1c|uir ceses posteriores a... 20/01/2016

|Fi|trn por control en empresa

I O O Y

|Fi|trn por control en empleado

{*} Sdlo reladdn bancaria
("} Generar fichero SEPA en formato XML
O} Generar fichero Norma 34. 11 {opddn 3 extinguir)

Criterios de ordenacion

{*3 Por cadigo {7} Alfabéticamente

[] Mostrar seleccidén previa |]
Procesar Cerrar

Seleccione el periodo a procesar e introduzca los codigos que delimiten el bloque de empleados a
procesar.

En un mes pueden coincidir varios pagos. Seleccione el que corresponda entre los siguientes valores:

— So6lo mensualidad
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— Sélo paga extra

— Mesy paga extra

— Solo atrasos

— Finiquitos

— Mensualidad y finiquitos

— Anticipos en mensualidad ordinaria
— Anticipos en paga extraordinaria

Solo vera la opcién de atrasos si en el bloqgue de empresas seleccionadas alguna de ellas presenta
liquidacion de atrasos en el mes. En ese caso podra seleccionar cual de las posibles liquidaciones quiere
procesar. Recuerde que pueden coexistir varias liquidaciones de atrasos en un mismo mes siempre y
cuendo presenten diferente fecha de control.

En relacion con el pago de importes derivados de finiquitos puede suceder que parte de ellos,
normalmente los de principio de mes, se abonen por cheque o en metalico en la fecha de cese y que
sin embargo queramos abonar el resto en la transferencia normal de la nomina. El programa prevé esta
circunstancia y permite establecer una fecha “pivote” que es la que debera introducir en el campo
Incluir ceses posteriores a ...

Por defecto la fecha se establece como la del final del mes procesado. Ello quiere decir que no incluira
en la domiciliacion ningln cese que se haya podido producir en el mes. Si quisiera incluir todos los
finiquitos del mes cambie la fecha al dia 1 del mes.

El programa contempla también la posibilidad de emitir domiciliaciones parciales. Puede suceder que
alguna empresa trabaje con distintas Entidades Bancarias y realice varias 6rdenes o remesas de pago:
un grupo de trabajadores con cargo al banco 1, otro al banco 2, etc. En este caso debera incluir en el
campo Controles de la ficha de cada trabajador un digito que permita identificarlo y distinguirlo.
Puede, por ejemplo, asignar un 1 para los del primer grupo, un 2 para los del segundo, etc. (Puede
utilizar cualquier control que no esté reservado por el programa). Cuando vaya a emitir la
domiciliacion introduzca en el campo « Filtro por control de empleado » la clave de remesa que desee
efectuar (un 1, un 2, etc.). Tendra que repetir el proceso tantas veces como grupos haya formado. Si
desea una domiciliacion completa deje el campo en blanco. Existe un filtro similar a nivel de empresa.

Marque finalmente el criterio de ordenacion que desea en la relacion de pagos. Por defecto la
ordenacion se hara por codigo de empleado.

Finalmente tiene la posibilidad de que el programa le muestre una relacion de los empleados e
importes que va a incluir en la transferencia. En esa lista podra marcar o desmarcar empleados a
incluir. Si desea que se muestre esa lista previa marque la opcion « Mostrar seleccion previa ».

Las entidades de crédito tienen discrecionalidad para decidir si siguen o no aceptando operaciones en
los formatos tradicionales mas alla del 1 de febrero de 2014. Es por ello que se sigue manteniendo la
opcion de crear ficheros acordes a la antigua Norma 34 del CSB. No obstante intente en lo posible dejar
de generar este tipo de ficheros y adaptarse a la nueva normativa.

2.9.1 CREAR FICHERO DE PAGOS

Para crear un fichero de pago conforme a la normativa SEPA en lo referente a 6rdenes para la emision
de transferencias y cheques por pago de nominas debera marcar la opcion « Generar fichero SEPA en
formato XML~, en caso contrario solo obtendra un informe con los empleado e importes liquidos. El
fichero recoge toda la informaciéon necesaria para que su banco pueda realizar, en su nombre, los
pagos de la némina.
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Debera introducir una serie de datos adicionales imprescindibles para la Entidad Bancaria tales como la
fecha de envio, la fecha de emision, entidad, sucursal y cuenta de cargo, asi como la identificacion del
ordenante.

El tipo de ordenacion en este proceso es indiferente. El programa por medio de un asistente estandar
de Windows solicitara la unidad y carpeta donde quiere guardar el fichero asi como el nombre que
quiere asignarle.

Informacion adicional para la domiciliacion H
Datos del ordenante v formato de fichero ;;:_y
Opciones del fichero
|Fe::ha decarge  H30516 |
|Fechaemisisn  23/05/2016
[~ Cambiar el nombre por defecto del fichero [+ Solidtar extracto resumido

[T Abono el mismo dia de la transferendia (Requiere acuerdo firmado con el Banco)

Cuenta de pago

| IBAN | | BIC

|ccc Banco

[™ Selecdién por forma de pago
Datos del ordenante

| Ordenante

| Domiciic

| Plaza

|CIF Ordenante

|Suﬁjo ordenante

Identificacion de beneficiarios

En el fichero cada perceptor ha de identificarse con una dave " Por Cadigo
(nica e invariable. El codigo del empleado cumple esta condidian,

sin embargo algunas entidades bancarias por motives internos & Por NIF
prefieren que como dave se utilice el MIF

Aceptar Cancelar

Guardar datos bancarios para proxima domiciliacian k1 | |]

El banco, para evitar rechazos, le exigira que la informacion facilitada en el fichero esté completa. Por
ello el programa no grabara aquellos empleados que no tengan informado el banco y cuenta. No
obstante visualizara un mensaje advirtiéndole de tal circunstancia para que pueda proceder a
subsanarla.

Si como nombre de fichero asigna el de uno ya existente el programa sustituira al que pudiera existir.
Si desea conservar varias domiciliaciones asigne nombres diferentes a cada fichero, a ser posible con
cierta estructura logica.
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CAPiTULO 3: SEGURIDAD SOCIAL

3.1 DOCUMENTOS DE COTIZACION
3.1.1 INTRODUCCION AL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA

El Sistema de Liquidacion Directa cambia sustancialmente los procedimientos de cotizacion a llevar a
cabo por parte de las empresas. Supone cambios en el procedimiento de presentacion de liquidaciones
y una nueva filosofia de trabajo en la que la clave del éxito es que los datos utilizados para la
facturacion sean correctos.

Las empresas han de adaptarse al nuevo procedimiento de intercambio de informacién asi como a la
utilizacion de los nuevos servicios proporcionados por el Sistema de Liquidacion Directa.

Los calculos se realizan en base a la informacion disponible en las Bases de Datos de la Tesoreria y una

informacion que debe comunicar la empresa.

El nuevo sistema se basa en tres pilares fundamentales

Facturacién frente a

Cdlculo de cuotas
individualizado

Cdlculo basado en
framos

auvtoliquidacion

El proyecto Cret@ parte de la
base de que la TGSS estd en
disposicion de contar contoda
la informacién necesaria para
generar borradores de
liguidacion para todas las
empresas en base g
informacién propiay externa.
El empresario sélo deberd
comunicar la informacién no
disponible enla TGSS [bases,
horgs, ...] de aquellos
trabajadores que constan en
alta en el FGA vy porlos que
existe obligaciéon de cotizar.

* Mayar control sobre la
obligacién de cotizar

* Se adelanta el control de la
recaudacidny el conocimiento
de las deudas

* Eliminaciéon de la doble
enfrada de datos

« Control “aprior”

El cdlculo de liguidaciones y
efectos de presentacian pasa
a ser @ nivel de frabajador, no
de CCC como hasta ahora.
Mo es preciso enviar |d
totalidad de los frabajadores,
solo los que sufren varaciones
respecto almes anterior

Pueden existir & ingresarse
liguidaciones totales o
parciales en funcién de las
trabajadores conciliados.
En la actualidad las cuotas
solo pueden liquidarse porla
totalidad de empleados del
T

Reduccidn del plazo de
presentacion, hasta el
penudltimo dia

del mes de recaudacion

DEFINICION DETRAMO

Cada una de las partes en que
se fracciona un periodo de
liguidacién en el que las
condiciones de cotizacién de
un frabajador de alta en una
empresa son coincidentes ensu
totalidad

La informacién remitida por el
empresario debe estar
fraccionada en framos

Es fundamental que las
empresas tengan niveladay
actualizada la informacion que
afecte ala cotizacion de sus
trabajadores.

Silos framos que remite |a
empresano coinciden conlos
de TGSS elfrabajador es
rechozado.

Ello implica una modificacion en los procesos de gestion y control por parte de las empresas y asesorias
que basicamente pueden resumirse en la siguiente tabla
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| Materia__|_Procedimiento _ Detalle

Concliacién inicial de  H autorizado necesita comprobar que su

la base de datos informacion coincide con la de TGSS.
desajuste implicard discrepancia en la
construccién de tframos .

Procedimientos

previosa la
implantacion Anotacién, en su A través del servicio web de la Seguridad
caso, de los datos Social. Para cargo en cuenta vy saldos
bancarios de la acreedores.
empresa
Anotacion de Concienciacion de clientes, empleados, etc.
movimientos en plazo  Sila informacion no constaen el FGA, no
existe.
Procedimientos  Ancotacion de Huelga parcial, alta sin retribucion, permisos
en materia de periodos de sin sueldo, suspensiones por ERE, salarios de
afiliacion inactividad tramitacion, etc.
Anotacion, en su Empresas colaboradoras, descansos
caso, de periodos de  maternales o trabajadores excluidos de
T prestacion.
Control de tramos El autorizado necesita controlar las

respuestas de TGSS para comprobar que no
existe discrepancia entre los tramos de los
trabajadores comunicados.

En su caso, deberd resolver la incidencia y
proceder a un nuevo envio de los
trabajadores afectados.

Control de Para evitar que algun trabagjador guede sin

trabajadores cotizar, deberd asegurarse que ha remitido
las cotizaciones de todoslos trabajadores de
la empresa v que todas ellas han sido
aceptadas en su totalidad.

Frocedimientos
en materia de
cotizacion
Control de cdlculos El autorizado deberia comprobar que las
cuotas calculados por TGSS son coincidentes
con las calculadas por su programa.
La no coincidencia indicard incongruencias
con la informacion de la TGSS que deberan
solventarse.

Control de pagos Para evitar que, por error o confusion en la
domiciliacion del pago, alguna cuota
pueda quedar sin ingresar.

Todo el proceso se basa en el intercambio de ficheros en los que viaja la informacion que la TGSS
facilita a la empresa asi como la que la empresa ha de facilitar a la TGSS.

¢QUE FICHEROS PUEDE MANDAR EL AUTORIZADO?
Fundamentalmente son cinco:

— Solicitud de trabajadores y tramos
—  Fichero de bases
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—  Solicitud de borrador
— Solicitud de calculos

—  Fichero de confirmacion

La obligatoriedad de la presentacion de cada uno de ellos se detalla en la imagen y cuadro siguientes

F

| Fichero |

Trabajadores v tframos

Bases

Solicitud de borrador

Solicitud de cdlculos

Confirmacion

S

NC
Sl

NC

Sl

Detalle |

Facilitard la conciliacion de trabajadores en
caso de discrepancias

Inicia el proceso de cotizacion y facilita a
TGSS la informacién de la que no dispone

En caso de que haya que comunicar bases

Para iniciar el proceso de cotizacion en
aquellos casos en los gue no se permita
mandar bases o el autorizado pueday
quiera recuperar las bases del mes anterior.

Facilitara el control del cdlculo realizado por
TGSS

Antesdel dia 20 si se quiere domiciliar &l
pago. Tambien en liguidacionses parciales.

A partir del dia 24 la TGSS confirmarda de
oficio las liquidaciones totalizadas
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¢COMO SE ENVIAN?
Mediante la utilizacion del aplicativo SILTRA facilitado por la TGSS. Se trata de un programa que puede
descargar de la web www.seg-social.es y debera instalar en su equipo.

Sistema RED

Siastema de
Liquidacion
Directa

Estds en: Inicio » Informacién Util » Sistema RED » Sistema de Liguidacion Directa (Provecto Cret@) » Software

Software

SILTRA Practicas
SILTRA
MNotas acerca de la versidn

SILTRA le permitira, entre otras cosas, mandar los ficheros de cotizacion y afiliacion de forma similar a
como lo hacia con la WINSUITE

. T — T —— =
 SILTRA V 14 = g
t.E-I'ISIDP- s
— & !
i Procesar remesas Cotizacion Procesar remesas Afiliacion
3 3",
~ Comunicaciones E 5 Procesar remesas [NSS
A Envio/Recepcidn —
Consulta de Envios % =, .
- Seguimiento de Liguidaciones = - Comunicaciones
= < = |
I g .&f Impresion — Buzones
|
| u Documentas RNT % [—] Consulta de Mensajes |
I 5 Documentos RLC Reconstruccién Buzén de Entrada
| o Documentos DCL
-_-Buzones . t e Seaman
= Buzén de Entrada & ‘\i econstruccion de Seguimiento
Buzdn de Salida 0 |
Reconstruccidn Buzdn de Entrada g "' Copias de Sequridad
-
L= =
ﬁ a’ Configuracidn 2 \if Procesar Mensajes descargados Web
) AL e S
Weg-social.es l ) ]
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Que es SILTRA

Aplicativo facilitado porla Administracian,
equivalente ala WINSUME actual, que tiene por
objeto gestionar el intercambio de ficheros
entre |a TGSS vy el autorizado

Permite al autorizado seleccionar y remitir
ficheros de solicitud de trabajadores y framaos,
bases, solicitud de borrador, solicitud de
calculos y confirmaciones. Los ficheros habran
sido previamente generados por su aplicacidn
de nédmina.

Permite visualizar anivel de empresala
respuestas de TGS

Guarda el historial de las comunicaciones y
ficheros enviadosy recibidos

Fermite imprimir Documentos Calculo de la
Liguidacidn (DCL), Recibos de Liquidacion (RLC)
v la Relacion Mominal de Trabajadores (RNT)
facilitada por la TGSS

En una primera fase del proyvecto deberd
coexistir con la Winsuite a efectos de la
presentacion porremesas de afiliacion y partes
medicaos.

Qué puedo hacer con SILTRA

Seleccionar, validar v enviarficheros
REecibirlas respuestas y mensdjes de la TGSS

Consultarla lista de mensgjes enviados y
recibidos . Tambien visualizarlos.

Imprimir los Documentos Cdlculo de la
Liguidacién (DCL), la Relacién Nominal de
Trabajadores (ENT) vy los Recibos de Liguidacian
(RLC)

El nuevo aplicativo le permitira mantener la relacion de ficheros enviados y recibidos a lo largo del
tiempo. Presenta un buzon de entrada en la que quedan registrados todos los mensajes de entrada 'y
salida intercambiados con la TGSS.
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“~\ | Cotizacion  Comunicaciones Impresion Opciones

crs

il

()= ) jguaon do enraca ©
[ Listado ge mensajes | Visuatizar Ficnero (B[ &) ®vusturupuss ]

Asunto | Fecha | Hora | Referendia |

Informe entrega: Fichero de Bases 12-11-2013 13:09:53 AC000018101 |

Informe entrega: Fichero de Bases 12-11-2013 13:09:51 AC000017.101 T\

Informe entrega: Fichero de Bases 12-11-2013 13.09:49 AC000016.101

Fichero de respuesta

Fichero de respuesta 08-11-2013 09:13:35 1877.xmi

Informe entrega: Fichero de Bases 07-11-2013 19.01:42 AC000015.101

Informe entrega: Fichero de Bases 07-11-2013 18:29:.41 AC000014.101

Fichero de respuesta 05-11-2013 17:05.05 1480.ml

Informe entrega: Fichero de Bases 05-11-2013 13:05.10 AC000013.101

Fichero de respuesta 05-11-2013 09:41:26 1353.xml

Informe entrega: Fichero de Bases 04-11-2013 195627 AC000012101 )

Fichero de respuesta 04-11-2013 17:19:32 1160.xmi

Fichero de respuesta 04-11-2013 17:19:32 1159.xml

Fichero de respuesta 04-11-2013 17:19:32 1144.ml

Fichero de respuesta 04-11-2013 17:19:32 1137 xml

Informe entrega: Fichero de Bases 30-10-2013 19:46:11 AC000011.101

Informe entrega: Fichero solicitud de borradores 29-10-2013 19:51:37 AC000010.101

Informe entrega: Fichero de Bases 29-10-2013 13:2224 AC000009.t01 EJ
_infarme antrana: Ficharn da Ragas 20402042 1R-47-43 ACONONNR T

$0¥E social es L® L © J

Haga doble clic para abrir los mensajes. Podra ver algo como lo que se muestra en la siguiente imagen.

¥ (& CCC: 0111501023

¥ F CCC: 011150106351524
(1) c9549, TC2 NO TOTALIZADO.

v (& CCC: 011150008646530

Abri2014
L4 CCC: 0111501020° Abri2014
¥ (&% CCC: 0111431016 Abri2014

Abri2014

Abri2014

Abri2014

@ R9529 , Liguidacion procesada correctamente

(1) R9529 , Liquidacién procesada correctamente

@ R9529 | Liquidacion procesada correctamente

¥ (& Liguidacion: 011150106
v (&5 Trabajador NAF: 5000
¥ (& Tramo: Del 01/04/2014 al 24/04/2014
(1) c9509 , CONCEPTO 500 SIN BASE/CUOTA.
(1) €9509 , CONCEPTO 601 SIN BASE/CUOTA.
¥ (& Tramo: Del 25/04/2014 al 25/04/2014
(1) c9509 , CONCEPTO 500 SIN BASE/CUQTA.
(1) €9509 , CONCEPTO 603 SIN BASE/CUOTA.
v [E Tramao: Del 26/04/2014 al 30/04/2014
(1) c9509 , CONCEPTO 500 SIN BASE/CUOTA.

Abri2014

[ i cCe: 0111501118 Abri2014 ﬂ @ C9509 , CONCEPTO 601 SIN BASE/CUOTA.

» [ ccc: 0111501045 Abri2014 ¥ (&3 Tramo: Del 01/04/2014 al 30/04/2014

L ﬁ CCC: 0111501057. Abri2014 @ (No Tratado) R9503 , Tramo inexistente en FGA

= [ CCC: 0111501118 Abri2014

» ([E CCC: 0111501155 Abri2014

» (B ccc: 0111500076 Abri2014

» [ ccc: 0111501048 Abri2014

» (i ccc: 0111500089, Abri2014

» [ cCC: 0111501071 Abri2014

» (& cCc: 0111500069 Abri2014

v (& CCC: 0111501117 ... Abri2014 < Ty
| contraer ][ 5 Todo ] = NAF | ®

Fijese que la informacion no incluye en ninglin caso nombres de empresa ni de trabajadores. Solo podra
identificar las empresas mediante su CCC y a los trabajadores mediante su NAF.
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Ello conlleva una cierta dificultad para localizar posibles errores o diferencias cuando el volumen de
trabajadores es elevado. Para facilitar la gestion y consolidacion de la informacion LTC NOMINA
“conecta” con este buzon de entrada y “concilia” la informacion por usted.

Recuerde que en “Opciones de configuracion” del capitulo 1 de este manual se hablo de como debe
informarse la carpeta donde se instala la aplicacion SILTRA. Como puede ver el motivo es precisamente
que LTC NOMINA pueda localizar y acceder a los ficheros XML devueltos por TGSS. En este, una vez
recibida la respuesta, usted podra verla de una forma similar a la siguiente:

"

= Documentos Cret@ (== 2 l
Comunicacién de bases ENE 2015 _-
Versidn 15.0.24 Ruta respuestas: C:\L_ \WinCreta Practicas\SVA\Msirec), 214 registros -

r
BN | ee8 | mar | aer | mar | wm | e | aso | 4l

Trabajadores y tramos

.

(TN

Cuenta cotizadidn I Empresa I Fichero I Lig. I Periodo I Respuesta I
Comunicacién de bases (=31 011150109, 006 SAT 7... 1501M001  LOO 201501 335641, %ML
£ 011150112 017RAIG... 1501M001 LOO  2015/01 335691 %ML
(1011150102 018 BODE... 1501M001  LOO  2015/01 3356491 %ML
. Imprimir relacién (=3 011150108 037 COME... 1501M001 LOO  2015/01 335641, %ML
1 011150104 047 MADE... 1501M001 LOO  2015/01 335691 %ML
Solicitud de borrador 3011150108 070 BEGC... 1501MO01  LOO 201501 335641 %ML
(=1 011150103 0F1SAMI.. 1501M001  LOO  2015/01 335641, XML
Gestidn de cilculos (1011150101 072 IGLES... 1501M001 LOO  2015/01 335691 %ML
(51011150110, 100 ASSE... 1501M001  LOO  2015/01 335641 %ML
Confirmacicn (1 011150110, 100 ASSE... 1501v001  L13  2015/01 393684, XML
1 011150004 101 AMIU... 1501MO01  LOO  2015/01 3356491 %ML
Resumen de empresas (51 011150009 104 COMS... 1501M001  LOO  2015/01 335641, %ML
£ 011150114 106 ACOV... 1501M001 LOO  2015/01 335691 %ML
Condiliadas: 31 011150006 107 MANU... 1501M001  LOO  2015/01 335641 %ML
Procesadas con errars (=1 011135108 110 ACOV... 1501M001  LOO  2015/01 335641, XML
(1011150115 116 ELEC... 1501M001 LOO  2015/01 335691 %ML
4 011150108 119 NOVO... 1501M001  LOO  2015/01 335641 %ML
=1 011150106 125 SERVI... 1501M001  LOO  2015/01 335641, XML
(1 011150102 126 COMIL... 1501M001 LOO  2015/01 3356491 %ML
(510111501086, 127 CALY... 1501M001  LOO  2015/01 335641, %ML
1 011150106, 127 CALV... 1501v001  L13  2015/01 393684, XML
(31011150107 128 SOLD... 1501M001  LOO  2015/01 335641 %ML
(51011150104 130 TALLE... 1501M001 LOO  2015/01 335641, XML
3 011150008 136 META... 1501M001 LOO  2015/01 335691 %ML

E& Generar fichero

Pendientes:
Total:

LQABCLLAEELLEEEELELCL(44s
N O T (R T T e T T e T T

2015 | 2014 | 2013 | 2012 | 2011 | 2010

A

Fijese que la aplicacion cruza y “puntea” los envios y sus respectivas respuestas. Si la respuesta es
correcta en su totalidad mostrara un check verde en caso contrario un triangulo amarillo de
advertencia.

Puede ver los trabajadores afectados y los mensajes de TGSS haciendo doble click sobre el registro
afectado. Posteriormente vera los procedimientos para localizar y resolver el problema.

I Mensaje l -
_1,011150007718259 505 EMPRESA PRUEBA, S.A. TC2 NO TOTALIZADO.
500069414732 5050011 PEREZ PEREZ, JOSE
0107/2014 - 3107/2014 CONCEPTO 500 SIN BASE/CUOTA,
CONCEPTO 601 SIN BASE/CUOTA,
S00069935502 5050012 GOMEZ GOMEZ, JUAN
01/07/2014 - 3107/2014 CONCEPTO 601 SIN BASE/CUOTA,
CONCEPTO 500 SIN BASE/CUOTA,
500069414732 5050011 PEREZ PEREZ, JOSE
01/07/2014 - 30/07/2014 TRAMO INEXISTENTE EN FGA PARA ESE TRABAJADOR
3107/2014 - 31/07/2014 TRAMO INEXISTENTE EN FGA PARA ESE TRABAJADOR
500069935502 5050012 GOMEZ GOMEZ, JUAN $
0107/2014 - 007/2014 TRAMO INEXISTENTE EN FGA PARA ESE TRABAJADOR
3107/2014 - 31/07/2014 TRAMO INEXISTENTE EN FGA PARA ESE TRABAJADOR

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 155 de 324



Version: 16.1

MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

3.1.2 GESTION DE FICHEROS

La gestion de ficheros en el modulo “Documentos de cotizacion” se hace a través de un formulario
clasificado por anos y meses en el que podra acceder a la informacion de los ultimos cinco ejercicios.

= Documentos Cret@

Solicitud de trabajadores y tramos ENE 2016
Versidn 16.1.36  Rufa respuestas: C:\SILTRA\SVA\Msrecy

Oregistros

e | B | MR | am MAY wn | oo | a0 | s oct | mov |

*

L

4

Cuenta cotizacidn | Empresa | Fichero | Lig. ‘ Periodo | Respuesta

& _Generar solicitud

Imprimir relacién

L4

<«

<«

<«

2016 2015 2014 2013 2012 2011

ol s A

El panel lateral izquierdo contiene a modo de guia los pasos que deberia llevar a cabo en relacion con
la gestion de este tipo de informacion. Van numerados del 1 al 5. Debe seguir ese orden en su
generacion y envio. Si envia un fichero de bases y posteriormente envia uno de solicitud de tramos esté
volvera sin informacion. De forma similar no puede confirmar si no ha mandado todavia las bases.

Entienda el porqué de cada fichero y mande todos (quizas, como luego se vera, pueda omitir el paso
3). Solo alguno de ellos tiene caracter obligatorio para Tesoreria pero agradecera la ayuda y control
que obtendra en sus procedimientos de gestion si cuenta con todos ellos.

La finalidad y utilidad de cada uno de ellos se resumen en el siguiente cuadro.

3.1.2.1 SOLICITUD DE TRABAJADORES Y TRAMOS.

Mediante su envio estara solicitando a TGSS que le remita la informacion de todos sus trabajadores con
obligacion de cotizar en el periodo. Puede enviarlo a partir del dia 1 de cada mes. En agrarios hagalo
una enviada la comunicacion de jornadas reales del mes anterior.

No es un fichero obligatorio para TGSS. Su finalidad es obtener toda la informacion necesaria para
contrastar posibles diferencias o discrepancias con la TGSS en las respuestas al fichero de bases. Con la
informacion recibida en este fichero sera autosuficiente para poder localizar y entender el origen de
todas las posibles incidencias sin tener que contactar con la TGSS.

Recuerde que solo recibira informacion de trabajadores y tramos si la solicita antes de enviar las bases
por lo que una vez comunicadas éstas ya no podra solicitar ese tipo de informacion. Si no tiene
incidencias en la comunicacion de las bases no necesitara utilizarlo pero si se encuentra con algun
problema lo agradecera.

Solicitelo todos los meses. Ademas es gratis.
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En base a la informacién existente en el FGA

Solicitud de trabajadores y tramos E ; H

Seleccidn l Opdones espediales ]

Periodo 012016

|Proceso |MENSUALIDAD

A

|Em|:uresa inicial

RN

|Em|:uresa final

| Desde (MManag)

[Hasta (MMAAAR)

|Fecha de control

|FichE|'D XML 18017 001

[ Mostrar seleccian previa

S |_cte |

Aceptar Cerrar

Para generar el fichero pulse el enlace “Generar solicitud” del panel 1. Trabajadores y tramos.
Indique el periodo y tipo de proceso (puede solicitar también trabajadores y tramos a efectos de
liquidar atrasos).

Si tuviera necesidad de omitir alguna de las empresas del bloque seleccionado marque la opcion
“Mostrar seleccion previa” antes de pulsar el boton Aceptar. Esto le permitira ver una relacion de las
empresas afectadas y marcar o desmarcar cualquiera de ellas.

No es una accion obligatoria pero permitirda detectar facilmente posibles discrepancias en la
conciliacion del fichero de bases con la TGSS porque devuelve informacion sobre los tramos vy
conceptos opcionales y obligatorios que espera la TGSS

| 763 | 500 | s01 | s02 | &01 | 001 | 002 537 051 563 603

500066700348 460003...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opC. OBLIG.
500067577388 460001...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. OBLIG, CBLIG.
500068830308 460001...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. oPC. opC. OBLIG.
500068979646 460007...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. oPC. opC. OBLIG. OBLIG. opC. oPC.
500069765346 460001...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opC. OBLIG. OBLIG. opc. oPC.
500070318347 460006...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opC. OBLIG. OBLIG. opc. oPC. opC.
500071124760 460007...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opC. OBLIG. OBLIG. opC. oPC.
500071162045 460008...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opC. OBLIG. opC.
500071254904 460001L..

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opC. OBLIG. opC.
500072653825 460008...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opC. OBLIG. OBLIG. opC. oPC. opC.
500073336057 460002...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opc. OBLIG. opC.
500073852379 460009...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. oFC. opC. OBLIG. OBLIG. opC. oFC.
500073912401 460001...

01/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opC. OBLIG. OBLIG. opC. oPC.
500075626772 460000...

01/07/2015 - 01/07/2015 OBLIG.

02/07/2015 - 31/07/2015 OBLIG. opC. opc. OBLIG.

Por defecto el fichero de solicitud no incluye empresas cesadas ni empresas sin empleados en el
periodo de liquidacion. Si se quiere informaciéon de estas empresas deberan marcarse las opciones
correspondientes.
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Una vez generado el fichero debera enviarlo a TGSS. Para ello entre la opcion “Cotizacion” del
aplicativo SILTRA y pulsando los botones correspondientes que puede ver en la figura haga, por este

orden, los tres pasos siguientes:

— Seleccionar el fichero

— Procesarlo

— Enviarlo

F SILTRA Version 14 . gy - o o5

| o Caotizacion Afiliacian f INSS Utilidades Configuracidn Acerca de |
Validacion y adaptacion de ficheros |

W Procesar @En.fc Recepcidn [ 2% Buzdn Salida J @ _" Limpiar

ﬁ [ rigeleccionar ]

(B L EMVIO: (0]

ﬁINFDR}ﬂCIf)N DE PROCESD: CORRECTOS (0/0) INCORRECTOS (0/0)

La seleccion le permitira localizar el fichero a enviar dentro de la estructura de carpetas de su equipo
o entorno de red. Por defecto los ficheros de cotizacion generados desde LTC NOMINA se depositan en
la correspondiente subcarpeta de la carpeta C:\L\CRETA (o ruta equivalente de su instalacion).

En este caso, podra encontrar el fichero de trabajadores y tramos en la subcarpeta TRATRA
IZ

£ Seleccione ficheros a procesar

Buscaren: | CRETA |v‘

[ BASES

[ BORRADORES
] CALCULOS

[ CONFIRMACIONES

] 1BAN
[ TRATRA

|v‘

Hombre de archivo: |‘.‘.LTCLSEI'1‘.D.&TOS‘.L‘.CRETA

Archivos de tipo: ‘Ficheros XML

Abrir H Cancelar ‘

El paso de procesar el fichero verifica que el mismo cumple con la estructura definida y no presenta
datos incoherentes.

Finalmente proceda a enviar el fichero para lo cual debera identificarse mediante su certificado
SILCON y clave o sistema equivalente.

Transcurrido un tiempo acceda a la recepcion de respuestas para descargar los mensajes que la TGSS le

haya remitido al respecto del envio.
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P SILTRA Versién 1.4 o= B e
| 4'  Cotizacién Afiliacion / INSS Utilidades Configuracion Acerca de |
| Envio de mensajes a la TGSS y recepcion de respuestas |
[ Q EnviolRecepcidn ]l (l_-) Recepcidn J [ _f Limpiar J [ Buzones J

Tan pronto reciba respuesta ver un chekc verde en la lista de envios de la aplicacion LTC NOMINA.
Cuando proceda remitir algin tipo de liquidacion complementaria del tipo L13 vera también una
pequena lupa que le advertira del hecho. Es dificil que vea algln tipo de advertencia en este tipo de
envios. Uno de los pocos casos podria ser que haya solicitado informacion de una empresa que no esta
incluida en su autorizacion. En este caso vera un triangulo amarillo.

3.1.2.2 COMUNICACION DE BASES
Se trata de un fichero obligatorio. El objetivo de este fichero es comunicar a TGSS la informacion de
cotizacion que desconoce distribuida en tramos.

Puede generar el fichero desde el panel 2. Comunicacion de bases haciendo clic en el enlace Generar

fichero

Indique el periodo a procesar y selecciones el proceso entre Mensualidad, Vacaciones y Atrasos. Estas
opciones generaran automaticamente liquidaciones del tipo L0O, L13 y LO3 respectivamente.

Comunicacién de bases
Fichero normalizado para transmitir a Tesoreria

E

| Opciones especiales |

Seleccion

IPerl'ndc |n1f2[] 16

I Proceso IMENSUALIDAD

IErnpresa inicial

L LefLe]

IErnpresa final

IDesdE (MMAAAAR)

[Hasta (MMAAAA)

IFecha de contral

IFiEherD XML 1601M 003
[~ Selecdidn previa [” Recuperar bases
{* Por empresa [ Indicador de rectificacidn
= Por empleado [ Incuir empresas de formacién
| I
Aceptar Cerrar

LTC NOMINA

© Légica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L.

Péagina 159 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

Indique la empresa inicial y la empresa final que delimitaran el bloque de empresas a procesar. Si
marca la opcidn “Selecciéon previa” con la opcion “Por empresa” antes de Aceptar podra marcar o
desmarcar las empresas que desee dentro del bloque. Si la opcion habilitada es la de “Por empleado”
podra marcar uno o varios empleados del bloque de empresas. Esta es la opcion que utilizara
normalmente cuando deba volver a remitir las bases de un trabajador que haya sido devuelto con algin
tipo de error.

Cuando el tipo de proceso se refiera a una liquidacion de atrasos debera rellenar los campos desde -
hasta para determinar los tramos a comunicar. Debera indicar también la fecha de control que es el
dato que identificara la liquidacion a enviar en caso de que existan varias liquidaciones de atrasos
grabadas en el mismo periodo.

El cuadro de opcion “Recuperar bases” incluird una marca en el fichero para aquellas situaciones en
las que quiera iniciar la cotizacion del periodo recuperando las bases del mes anterior. Normalmente
no utilizara esta opcion. Le resultara mas comodo generar el fichero con las bases de la némina del
mes calculado, sean o no las mismas que las del mes anterior.

Hasta que no confirme la liquidacion usted puede mandar tantos ficheros como necesite. Siempre
prevaleceran las Ultimas bases comunicadas de cada trabajador. Sin embargo, una vez confirmada la
liquidacion, la comunicacion de nuevas bases sera rechazada. Si por cambio de alguna némina u otra
circunstancia similar tuviera que cambiar bases de liquidaciones ya confirmadas marque el “Indicador
de rectificacion” antes de generar el nuevo fichero. Eso hara que la liquidacion vuelva a abrirse de
nuevo y le admitan las nuevas bases. Tenga en cuenta que en este caso debera volver a confirmar la
liquidacion de nuevo.

Si la TGSS conoce las bases de cotizacion de la empresa en el periodo de liquidacion rechazara el
fichero de bases. Es el caso de empresas de formacion, becarios, personal de investigacion o similares.
Los trabajadores de estas empresas cotizan en funcion de bases de cotizacion fijadas por Ley que son
independientes de su salario y son conocidas por Tesoreria. Es por eso que, por defecto, este tipo de
empresas no se incluyen en el fichero de comunicacion de bases. No obstante si en este tipo de
empresas necesitase comunicar informacion adicional como horas teoricas formativas u horas de
tutoria debera comunicar a través del fichero de bases estas circunstancias. Marque en estos casos la
opcion “Incluir empresas de formacion”.

Utilice la pestaia Opciones especiales para incluir otros tipo de liquidacion como Salarios de
tramitacion, complementarias por diferencias, etc.

Comunicacion de bases [ |

Fichero normalizado para transmitir a Tesoreria

Seleccidn  Opdones espedales l

|T||:u:| de liquidacian

Mormalmente no tendra que introdudr ningdn dato en esta pestana. Utilicela
unicamente en aguellos casos gue tenga la necesidad de generar un fichero
complementario 'espedial segun indicaciones de la Unidad de Atencidn al Usuario
de su Administracion de la TGSS.

Con ello conseguira que en el fichero viaje el cddigo de liquidacion que le solicite TGSS en esos casos
especiales (L02, L90, L91, etc.).
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Una vez generado el fichero podra ver la lista de las empresas comunicadas. El icono situado a la
izquierda de cada registro indica la situacion del envio. El sobre cerrado indica que el fichero no ha
sido enviado todavia a través de SILTRA. El sobre abierto indica que el fichero ya ha sido enviado.

bases FEB 2016 -

spuestas: C:\SILTRA\SVA\Msjrecy 2 registros -

= ENE FE8 | mar AER MAY wnw | o | aeo | s | oor | mov | bic

¥ '
Cuenta cotizacion | Empresa | Fichera | Liqg. | Periodo | Respuesta | | | |

% |4 011150012521274 001 EMPRESA AGRARIA, 5.L. 1602M002 0D 2016/02
-1 011150000000085 003 PRUEBA 1602M003 0D 2016/02

Una vez generado el fichero debe mandarlo a través de SILTRA de forma similar a como se ha visto con
el tipo de fichero anterior. Encontrara el fichero en la subcarpeta BASES de la carpeta C:\L\CRETA o la
carpeta equivalente.

Recuerde que este fichero ha de mandarse posteriormente al envio de la solicitud de trabajadores y
tramos.

3.1.2.3 SOLICITUD DE BORRADOR.
Utilice esta opcion para iniciar la cotizacion de aquellas empresas de las que no pueda mandar bases
(empresas de formacion, becarios, personal de investigacion, etc.).

Solicitud de borradores ENE 2016
Version 16.1.36  Ruta respuestas: C:\SILTRA\SVA\Msjrec),

B | FB | mar | amR MAY N

¥

Cuenta cotizacion | Empresa

*
=
/| Solicitar borrador

Imprimir relacion

4

<

<«

En el momento de envio a través de SILTRA encontrara el fichero en la subcarpeta BORRADOR de la
carpeta C:\L\CRETA (o equivalente).

De forma similar a lo que sucede con el resto de ficheros tan pronto reciba respuesta de TGSS podra
ver la marca de conciliacion o de advertencia en cada uno de los registros.

3.1.2.4 FICHERO DE CALCULOS.

La solicitud del fichero de calculos pretende ser un procedimiento de control. En este punto usted ya
habra enviado las bases y solicitud de borradores de sus empresas y ya deberia tener conciliados todos
los envios. Si es asi la TGSS esta en disposicion de calcular cada liquidacion y de hecho asi lo hara. Pero
;como sabemos que las cuotas resultantes coinciden con las que hubieramos calculado nosotros? La
respuesta es comparando las cuotas de TGSS con las de nuestros costos. Este es el objeto de la
solicitud del fichero de calculos.
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La generacion del fichero solo deberia incluir las empresas cuyas bases estén conciliadas. Es por eso
que para su generacion debera acceder al panel de bases y seleccionar las empresas conciliadas en su
totalidad. Pulse el boton derecho del ratdn para visualizar el menl contextual y seleccione la opcién
Solicitar fichero de cdlculos

ABR «|»
I e TP e T~ A
Cuenta cotizac... | Empresa Fichero Liq. | Periodo Respuesta &
Comunicacion de bases (%) "‘ "4 .
o Fomsons... | o7A0.. | 1Lt vEl
& [£910111500065... | 149 HER... | i A
' Imprimi relacién 15910111500102... | 156 2AR... | o : & 7 ;:1
) prevendepsos () ||| IEIECCIMECII Ve solo empresas sin concilar yEE
oi [$10111501023... | 167 MEC... Ocultar conciliadas 2 mano vEIl
£30111501043... 169TRE... 1 Ver todas 3
Solicitud de borrad ¥ - ¥
I e 1 vl
£30111500019... 203MO... 1 Solicitar borrador 2
- ':n Solicitar fichero de calculos ij.
30111500033... 217ESC... 1
Confirmacién £ | Detalle d
Qotisos., e, i  Dedledeerors ry
Comprobaciones 2) 0“1500069“' 20CR.. |1 Abrir fichero enviado im.
M I[=T0111501118... | 22165C..., | 1 A Pau| |
EN0111500071.... | 222UNA.... | 1 s ichero Ce fespuesta rasl |
10111500055... 1 G fichero de confirmacién vEl
[£10111500077... | 225 LEY... | 1[I IE e vEIN
3 0111500077... 227MO... lovwwor=——cow . 2
£30111500077... 227MO... 1504M006 LO0  2015/04 47949266 0XML &R
(5 0111500077... 227MO... 1S04M010 LOO 2015/04 48542670M. T
AR AL LN M 1EASMNN 1 o micna 2MIY Ve -IP“ s
2016 2015 | 2014 | 2013 | 2012 | 2011 |

Al

Una vez generado el fichero debe mandarlo a través de SILTRA de forma similar al resto de ficheros.
Encontrara el fichero en la subcarpeta CALCULOS de la carpeta C:\L\CRETA o su carpeta equivalente.

Tan pronto reciba respuesta el programa la localizara y comparara por empresa, trabajador y tramo los
costes de TGSS con los calculados por el programa. En caso de que encuentre alguna diferencia
mostrara el icono de advertencia a nivel de empresa.

E— |
EnNe | FeB | mam ABR. | may | oauw | e | aco LI_Pr
: Cuenta cotizacidn I Empresa I Fichero I Lig. I Periodo I Respuesta I I I &
{510111500078... 5345SDA.. 1504C001 LOO  2015/04 H1362070ML o
“ |4 0111501067... 536 COM... 1504C001 LoD 2015/04 4136197 XML &F
i<10111500029... 533IND... 1504C001 LOO  2015/04 4136200 XML &F
"0 |(20111501092... 539IND... 1504C001 LOO 201504 41361960ML o |
Gestidn de calculos A2 0111500100...  544HITR... 15040001 LOO  2015/04 4136204XML  &F |
i - i {510111501013... 545PLA.. 1504C001 LOO  2015/04 41362130ML o
% Imprimir relacién
- {510111081388... 546PLA.. 1504C001 LOO  2015/04 41361980ML o '
™| |64 0111501116... S52ARC... 1504C003  LOO 2015/04 4330715.XML o '
{310111501033... 553GAS.. 1504C001 LOO  2015/04 41362100ML o l
0 |(310111501058... 5517 AL... 1504C001 LOO 201504 41362030ML
Comprobaciones RIS 0111500078... 563 ALIM... 1504C001  LOO 201504 4136214.XML v
~ {510111501011... 584COD... 1504C001 LOO  2015/04 41362150ML o
— Concliar empresas i< 0111421006... 5665UC... 15040001 LOD  2015/04 4136216.XML v l
i<10111500081... 5675UC... 1504C001 LOO  2015/04 4136230 XML &F
Resumen de empresas {510111311028... 5895UC... 1504C001 LOO  2015/04 41362210ML H l
i<10111501158... 571C.P.... 1504C001 LOO  2015/04 4136220 XML &F |
Condliadas: i<10111501036... 572COM... 1504C001 LOO  2015/04 4136229 XML &
Procesadas con error: (510111500027... S74ARM... 1504C001 LOO  2015/04 41362180ML o |
R i<10111501005... 578DEL... 1504C001 LOO  2015/04 41362323ML & -
- {<10111500085... 579PINA.. 1504C001 LOO  2015/04 aizezaxm |
Qn111:n1n17 C2M MAD 1EMATON (Nalal MM1EMA A1238772 Vil i J |
2016 2015 | 2014 | 2013 | 2012 | a011 |
A

LTC NOMINA

© Légica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L.

Péagina 162 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

Haga doble clic en el registro de empresa para acceder al detalle de calculo a nivel de trabajador y
localizar el origen del descuadre.

Detalle de liquidacidn LO0 del periodo 2015/04

MNAF | MNIF | Cddigo | Mombre | Coste calculado Coste TGSS
W 501021... 17743... 5520002  CEBO... 520,81 520,81
W 500042... 17133... 5520003 LONG... 543,44 543,44
% 501005... 25464... 5520008 ARCA... 552,65 552,65
o 501006... 25483... 5520007 BERZ... 212,85 212,85
350 1004... 17450... 5520008 SANC... 0,00 276,56

[v Agrupado por empleado

Una vez lo localice haga docle clic para acceder al detalle de calculo facilitado por TGSS

(e L] 1R AT AA rAan aa

5520008 SANCHEZ GIMENEZ, JORGE
500  COMTINGEMCIAS COMUNES 208,86
583  LIQUIDO COMTINGEMCIAS COMUMES 208,86
601  IT DE ACCIDENTES DE TRABAIO 5,75
611  IMS DE ACCIDENTES DE TRABAJO 6,2
693  LIQUIDO DE ACCIDEMTES DE TRAE... 11,95
701  CUQTAS POR DESEMPLED 45,67
702 CUOTAS POR FOGASA 1,77
703 CUQTAS POR FORMACION PROFESI... 5,31
795 LIQUIDO DE OTRAS COTIZACIOMES 55,75
993  LIQUIDO DE TOTALES 276,56
Expartar Aceptar

Compare estos importes con los detalles de costo del programa que encontrara en la ficha de calculos
del trabajador. Compare las cuotas partida por partida: contingencias comunes, desempleo, formacion
profesional, FOGASA, AT y EP, bonificaciones, recargos, ... La cuota donde encuentre la diferencia le
dara la pista del origen del descuadre. Si afecta a la cuota de desempleo puede ser que el tipo de
contrato que tiene en la ficha el trabajador no coincida con el tipo que tenga TGSS. Si afecta a la
cuota de AT y EP quizas no coincida la ocupacion del trabajador con la comunicada en afiliciacion. Si
afecta a la cuota de FP quizas el trabajador esté afectado por alguna exclusion.

Se trata de un procedimiento de control que le facilita el programa y que tiene como Unico objeto
sacar a la luz posibles discrepancias entre su base de datos y la de Tesoreria. Ello le permitira depurar
la informacion de una rapida y cdmoda.

Si presenta algin tipo de descuadre no tiene que volver a mandar de nuevo ficheros de bases del
trabajador. Simplemente localice el origen del problema y corrijalo para meses posteriores. Tesoreria
le facturara sus cifras coincidan o no con las suyas.
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JUNIO 2015
Total mensualidad

ENE |FE | mar |aBR | MaY

W |aco |sep |ocT |mov |oic |

+ X » =
COD. |CONCEPTO | ™MPORTE| | |Proceso | Desde | Hasm |
084 | DIAS COTIZADOS 30 MES 01/06/2015 30/06/2015
085 | DIAS DEVENGADOS 30 01/06/2015  30/05/2015
090 |LIQUIDO MENSUALIDAD 1349,76 PAGA  13/04/2015 30/06/2015
127 |COSTO SEG.5OCIAL EMPRESARIAL 342,95 13/04/2015  30/08/2015
178 |BONIFICACION O REDUCCION 113
400 |COSTO EMPRESA TIPO CC 23,6
401 |COSTO EMPRESA CLUGTA CC 348,1
410 | COSTO EMPRESA TIPO RECARGO CONTRATC INFERICF 36
420 | COSTO EMPRESA TIPO DESEMPLED 5,5
421 | COSTO EMPRESA CUCTA DESEMPLEO 81,13
422 | COSTO EMPRESA TIFO FP 0,6
423 |COSTO EMPRESA CLUOTA FP 8,35
424 | COSTO EMPRESA TIPO FOGASA 0,2
425 | COSTO EMPRESA CUUCTA FOGASA 2,95
440 | COSTO EMPRESA TIPO IT E IMS 1,35 :I
441 | COSTO EMPRESA CUOTA IT E IMS 19,92«
2016 2015 I 2014 | 2013 | 2012 |

3.1.2.5 FICHERO DE CONFIRMACION.

La conciliacion de los ficheros de bases no basta para cerrar la cotizacion en el Sistema de Liquidacion
Directa. Los ficheros de bases una vez conciliados han de ser confirmados. Si quiere que el pago se
domicilie en una cuenta bancaria ademas debera confirmarlos de forma expresa antes del dia 20 de
cada mes.

e | BB | Mmw AR | mar | an | | aco <>
:
Cuenta cotizac... | Empresa | Fichero Liq. | Periodo <
Comunicacion de bases (&) um - 'E.
. B is0i05. Filtrar por 1504M001 vl
Y St oriisoooss... | wren... | (EIINLI El
. Imprieic relacién 5910111500102... | 156 2AR... | vEN o
= Ver solo empresas sin conciliar ; |E
JPORSURRS I |[o: 5000... | 157L0r.. o Mau
[510111501023... | 167 MEC... Ocultar conciliadas 2 mano !E.
e Sem
3 0111500015... 203MO... 1 Solicitar borrador ﬁ
o | SEEETTEEEIEE  solicitar fichero de calculos g_ﬂl
= 30111500033... 2176SC... 1
Confirmacion ¥ 1
=~ 813 0111500033... 217€SC... 1l D N
Comprobaciones E L_’ 220CR... Abrir fichero enviado !E.
£ 0111501118... [ 221 E5C.., | e A A |
[£10111500071... | 222UNA. . skl et v EIl
5510111500055 G fichero de confirmacion vEnl
Resumen de empresas 2 t’ SOO Eliminar fichero !E.
B3 0111500077... 227MO...  1svmemor=——cou o 2
34 0111500077,,. 227MO... 1504M006 LOO 2015/04 4794266.XML g
(£30111500077... 227MO... 1504M010 LOO 2015/04 a854670ML 7 T
< N1 1IEANNRA Mavmi 1EASMNN 1 o micina ATMIEI v 2™ i
2016 2015 | 2014 | 2013 | 2012 | 2011 |

Excepcionalmente la TGSS, a partir del dia 24, confirmara de oficio todas aquellas liquidaciones
consolidadas que no hayan sido confirmadas expresamente por el autorizado. Esta accion esta
habilitada para evitar olvidos por parte de los usuarios pero es una accion no recomendable porque
quiere decir que el usuario no tiene control sobre la situacion de sus cotizaciones.
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La confirmacion puede hacerse mediante envio de fichero o a través del servicio on line habilitado para
ello por Tesoreria. Las confirmaciones parciales solo pueden hacerse a través del servicio on line y solo
a partir del dia 24 de cada mes.

El fichero de confirmacion solo deberia incluir las empresas cuyas bases estén conciliadas. Es por eso
que para su generacion debera acceder al panel de bases y seleccionar las empresas conciliadas en su
totalidad. Pulse el boton derecho del ratdn para visualizar el men( contextual y seleccione la opcion
Generar fichero de confirmacion

El fichero creado se ubicara en la subcarpeta CONFIRMACIONES de la carpeta de instalacion C:\L\CRETA
o equivalente. Alli lo localizara cuando lo mande a través del programa SILTRA.

De forma similar a como sucede con el resto de ficheros Tesoreria le devolvera una respuesta detallada
al fichero de confirmacion. Esa respuesta incluye los documentos RNT, RLC y DCL oficiales que podra
localizar en las opciones de impresion del aplicativo SILTRA. Desde alli podra consultarlos e
imprimirlos.

Tenga especial precaucion de comprobaren la pestaia RLC la relacion de empresas que han venido con
cargo en cuenta y las que lo han hecho con pago domiciliado. Podria haber olvidado comunicar a TGSS
lel codigo IBAN de alguna de ellas o haber confirmado después del dia 20. En cualquiera de estos casos
TGSS asimilara el pago electréonico de la liquidacion y no lo cargara como pago domiciliado. Si usted
esta en la creencia de que el pago va a hacerse por cargo en cuenta y no tiene la precaucion de
corroborarlo a través de esta pantalla para, en su caso, imprimir y llevar al banco el documento de
pago la liquidacion se quedara sin ingresar.

# SILTRA Versidn 1.4 ) — ' e | B |

| Caotizacidn Afiliacidn / INSS Utilidades Configuracién Acerca de |

| Recibos de Liquidacion por Periodo de Recaudacion (RLC) |
RMT RLC DCL sualizar Periodo

Periodo Recaudacion | HPEmpr. | P.Elect | Cargo Cta | Sal.Acree. | Sal.Cero

(®) Recaudacidn (Actual)

- a

() Recaudacidn (Todas)
CCC:

Como es habitual podra ver a nivel de empresa las respuestas al fichero de confirmacion de forma
similar a como se muestra en la siguiente imagen
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s —
Trahajadores y tran Y ENE | 8 | mar | mer | mavy | ww | e | Ao o | |
Cuenta coti... I Empresa I Fichero I Lig. I Periodo I Respuesta I I I I -
Comunicacion de bases ¥ B|{= 0111501, 018BOD... 1501F001 LO0 201501 4287790M. W T
i<10111501... 037CO.. 1501F001 LOO  2015/01 42ETFAML T
Solicitud de borrador ¥ H|iZ0111501... 0D47MA.. 1501F001 LOO  2015/01 428779.0ML T
i<10111501... 070BEG.. 1501F001 LOO  2015/01 42E77ML T
Gestién de calculos §30111501... 071SAM... 1501F001 LOO  2015/01 487793 T |
: = {510111501... 072IGL.. 1501F001 LOO  2015/01 487790M. W T
Confirmacién {<10111501... 100 ASS5... 1501FO01 LOO  2015/01 4287790M. T |
2 porimi relaci {510111500... 101ANJ.. 1501F001 LOO  2015/01 487790M. W T
| Amprimir reiacon £ 0111500... 104CO... 1501FO01  LOO  2015/01 4287790M. T
i10111501... 106 AC... 1501F001 LOO  2015/01 42E77ML T
Comprobaciones i20111500... 107MA... 1501FO01 LOD  2015/01 4287795 T
- i10111251... 110AC... 1501F001 LOO  2015/01 4287790M. @ T
i Conclior empresps {5 0111501... 116ELE... 1501FO01 LOO 201501 42E77ML T
{510111501... 119NOV.. 1501F001 LOO  2015/01 487790M. W T
i<10111501... 1255ER... 1501F001 LOO  2015/01 42E77ML T
i<10111501... 126CO.. 1501F001 LOO  2015/01 42ETFAML T
{510111501... 127CAL.. 1501F001 LOO  2015/01 487790M. W T
i<10111501... 130TAL.. 1501F001 LOO  2015/01 42E77ML T
{510111500... 136MET... 1501F001 LOO  2015/01 4287790M. W T
{10111501... 140TAQ.. 1501F001 LOO  2015/01 487790M. W T
(=3 ni118nn 144 LFD 1EMAEARY  1An RGN 47770 WM it T Sl
6 opis | 2014 2013 | w1 | 21
Al

3.1.2.6 OTRAS OPCIONES.

Desde marzo 2016 puede comunicar las entidades bancarias de sus empresas a través de fichero XML.
Ello le facilitara sobre todo la carga inicial de la informacion sobre todo en caso de que se trate de una
asesoria con un elevado nimero de clientes. Con anterioridas a ese mes la Unica opcion para comunicar
esta informacion era a través del servicio on-line habilitada a tal efecto por la TGSS.

Al entrar el la opcidon de comunicar cuentas bancarias podra ver una lista con todas las empresas
activas en la aplicacion. Haga doble clic en aquellos registros que quiera comunicar para marcarlos
como altas de informacion. La informacion de la entidad bancaria se transmitira al fichero de la TGSS.

Comunicacién de datos bancarios mediante
Pulse boton derecho del ratén para ver acciones sobre

cce | crF | c... | Razon | BAN |
#]1011150114... 0B993646... 711 DA.. ES2520850...
011150100... 0GS0511.. 570 DEC... ES8320855...
+1011150109... 0B991562... 942 DES... ES6730584...
+1011150010... 0B503519... 357 DIG... ES5920855...
+]011150115... 01783831... 648 ECH.. ES4220855
9

1011150105... | 0B5091532... ES6400492...

011150112... 0B992965... 222 EL.. E52120850..

Si quiere elimina la informacion existente vuelva a hacer doble clic sobre el registro para que aparezca

el icono ¥ .
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En la seleccion de la siguienteimagen la primera empresa crearia o modificaria el IBAN en el fichero de
TGSS y la segunda linea eliminaria la informacion existente.

+]011150115... 01783831... 648 ECH... ES4220855...
%]011150105... 0B509152... 539 EDU... ES6400492...

La informacion transmitida por fichero graba o elimina las cuentas de la empresa a nivel de saldos
acreedores y a nivel de saldos deudores. Si quisiera informar una cuenta diferente para cada tipo de
saldo debera hacerlo a través del servicio on-line.

3.1.3. PREGUNTAS FRECUENTES RELACIONADAS CON COTIZACION

3.1.3.1. COTIZACION DE LIQUIDACIONES L02 POR SALARIOS DE TRAMITACION

La cotizacion de los salarios de tramitacion se hace mediante liquidacion complementaria L02. Puede
corresponder a uno o mas periodos por lo que la generacion se hace en base al detalle de atrasos que
con caracter previo ha de informar el usuario. En la introduccion de datos el indicador de la causa que
origina la liquidacion complementaria es indiferente por cuanto el dato no se incluira en el fichero
XML. No lo es la fecha de control, que aunque no se reflejara en el archivo XML, se utiliza para
identificar el registro de atrasos a incluir en la liquidacion.

Periodo de liquidacion “desde” y “hasta” es el mes de la notificacion de la sentencia o acta de
conciliacion (En las liquidaciones L02 “desde”-"hasta” son coincidentes).

A pesar de que la liquidacion es de caracter mensual (Periodo de Liquidacion “Desde” = Periodo de
Liquidacion “Hasta”), incluye todos los tramos de los trabajadores afectados por esta situacion, por lo
que puede contener informacion de varios meses reflejada en distintos nodos <Mesliquidativo>

Al tratarse de salarios retroactivos, los periodos de liquidacion pueden ser de meses incluso de afnos
anteriores (podra haber liquidaciones plurianuales).

3.1.3.2. IMNPORTES A DESCONTAR POR FORMACION CONTINUA

Los importes a deducir en concepto de cuotas por formacion continua de la Fundacion Tripartita pasan
a informarse como incidencias de empresa a incluir en el mes al que corresponda el periodo de
liquidacion en el que se quieren descontar. El importe se informara en el concepto 263.

3.1.3.3. IMPORTES A DEDUCIR EN APRENDIZAJE POR FORMACION TEORICA

Los valores se informan a nivel de trabajador a través de acceso a calculos una vez calculada nomina.
Se debera informar el importe en los conceptos 53 o 58 segln se trate de formacién presencial o a
distancia. Debera informarse obligatoriamente el nimero de horas formativas en el concepto 86.

Realmente el importe informado en los conceptos 53 o 58 es indiferente por cuanto no se incluye en el
fichero XML. Solo interviene para poder diferenciar el tipo de formaciéon con objeto de que TGSS
aplique los importes correspondientes

3.1.3.4. AUTORIZACIONES MULTIPLES

Se permite la coexistencia de varias autorizaciones en una misma instalacion. Los ficheros de
cotizacion XML incluyen una cabecera con la identificacion del autorizado. En el caso de contar con
varias autorizaciones debera incluirse los datos de cada una de ellas a través de la opcion de Opciones
de configuracion > Autorizacion TGSS (Numero, titular, fecha y carpeta donde se encuentran los
ficheros devueltos por TGSS para esta autorizacion)
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Esta accion habilitara en el modulo de cotizacion una lista con las diferentes autorizaciones. El usuario
debera seleccionar la autorizacion pertinente antes de generar el fichero XML.

Recordar que en estos casos el usuario debera disponer de una instalacion SILTRA para cada una de las
autorizaciones. Si a través de una instalacion SILTRA configurada para un autorizado “A” se intenta
remitir un fichero firmado por un autorizado “B” el proceso generara un error.

3.1.3.5. ANTIGUAS COTIZACIONES TP2 PARA PLURIEMPLEOS CON CONTINGENCIAS
EXCLUIDAS

Con motivo de las nuevas instrucciones para la informacion de bases en situaciones de pluriempleo
(Boletin 02/2016 de NOTICIAS RED) se modifica la forma de informar las situaciones de pluriempleo en
el programa.

En la version SLD debera detallarse el coeficiente que afecta a cada una de las contingencias en cada
ventana temporal.

Gestidn de coeficientes de pluriempleo v

Desde | Hasta | Referencia | Peculiaridad | cc [at [Foc [P [DES | |
15/04/2016 | - | sop4zooo 45012 6552 6552 100 6552 100 X

Excepcionalmente si no existe informado coeficiente AT y el coeficiente CC es mayor que cero, aquél
se asimilara a éste. De forma equivalente si existe coeficiente AT y los coeficientes FOG, FP y DES son
cero éstos se asimilaran a aquél.

Normalmente los coeficientes seran iguales para todas las contingencias. Solamente seran diferentes
en trabajadores pluriempleados en empresas con contingencias excluidas .

El inicio o finalizacion de una situacion de pluriempleo no rompe tramo en la aplicacion. Sin embargo
en caso de que se produzca un cambio en las condiciones de cotizacion, como es el caso de exclusiones
de cotizacion, la TGSS exige ruptura de tramo. En esos casos habra que forzar una ruptura informando
en perfiles la fecha de cambio sin cambiar el valor, por ejemplo creando un nuevo registro en la
pestana Coeficiente.

Contrato ] Salarios ] Mas ] Renta ] IRPF ] Clasif. ] Movi, Perfiles l

COEFICIENTE A TIEMPO PARCIAL +| 4
Desde | Hasta Valor
01/07/1950 - | 14/04/2016 ] 0 - | x
15/04/2016 - =] o I

El calculo de la nomina generara varios conceptos anadidos que contendran entre otros las bases de
Desempleo (240) y la de FOGASA (246). La existencia de estos conceptos es la que determinara la
generacion de los nodos 701 (Base desempleo) y 702(Base FOGASA) en el fichero de bases.

3.1.3.6. COMUNICACION DE HORAS DE TUTORIA

Para CCCs que incluyen trabajadores con contratos de formacion la empresa debera comunicar el
numero de horas de formacion teodrica, presencial o a distancia asi como en su caso el niUmero de horas
de tutoria.
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Las horas de formacion teorica presencial se comunican mediante el concepto 86. El concepto 53
debera contener un valor mayor que cero. En un futuro se informaran en el concepto 251.

Las horas de formacion tedrica a distancia se comunican mediante el concepto 86. El concepto 58
debera contener un valor mayor que cero. En un futuro se informaran en el concepto 252.

Las horas de tutoria se informan en el concepto 253

3.2 FICHEROS CRA

A partir del ano 2014 también le permite generar y tratar los ficheros CRA correspondientes a la
declaracion de salarios.

La Disposicion Final Tercera del Real Decreto-Ley 16/2013 de 20 de diciembre, modifica el articulo 109
de la LGSS estableciendo la obligacién, para los empresarios, de comunicar a la Tesoreria General
de la Seguridad Social en cada periodo de liquidacion el importe de todos los conceptos
retributivos abonados a sus trabajadores, con independencia de su inclusién o no en la base de
cotizacion a la Seguridad Social y aunque resulten de aplicacion bases Unicas. Para dar cumplimiento
a lo anterior, la TGSS ha disenado un nuevo fichero denominado “Conceptos Retributivos Abonados”
(CRA) que se debera remitir a través del Sistema RED, en el que las empresas deberan suministrar
mensualmente la informacion sobre los conceptos retributivos abonados determinantes de la cotizacion
realizada durante dicho mes.

Los mensajes de Conceptos Retributivos Abonados (CRA) incorporan informacion detallada de los
importes abonados por la empresa en un periodo seleccionado.

La informacion se muestra a nivel de trabajador e incluye determinados conceptos que la TGSS quiere
identificar como son, entre otros, horas extraordinarias, vacaciones retribuidas, salarios de
tramitacion, atrasos, retribuciones en especie, quebranto de moneda, herramientas, vestuario,
percepciones promocionales, percepciones por matrimonio, pluses de transporte, primas de seguro,
gastos de manutencion y locomocion, indemnizaciones y mejoras de prestaciones.

La estructura de un fichero CRA sera similar al que se muestra a continuacion:
ETICRA11WS75000000700110 2014022720011402M010CRAN 00000000000000

TRB500006666644
CRE0001I0272485
CRE0032I0009015
TRB500068123456
CRE0001I0201956
CRE0032I0006556
TRB501005555555
CRE000110184704
CRE0032I0006556
CRE0039I10013254
TRB500066666662
CRE0001I0078471
CRE003210004371

El fichero incluye diferentes segmentos identificados por sus tres letras de inicio

— Los que empiezan por DDE identifican la empresa
— Los que empiezan por TRB identifican al trabajador
— Los que empiezan por CRE identifican el concepto retributivo
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Dentro de estos Ultimos podra apreciar la letra | que define que el importe esta incluido en la base de
cotizacion. La cifra que esta a su izquierda representa al cédigo de concepto retributivo asignado por
la TGSS. La cifra que esta a su derecha es el importe en céntimos de euro. Si se tratase de un concepto

excluido de cotizacion la letra | se sustituiria por la letra E.

La tabla de Conceptos Retributivos facilitada por la TGSS incluye la descripcion de concepto, el cédigo
asignado y unos valores que determinan si el concepto puede estar incluido o excluido de las bases de

cotizacion.
CODIGO | INCLUSION | EXCLUSION

DENOMINACION CONCEPTO RETRIBUTIVO ABONADO CRE BBCC BBCC
RETRIBUCION NO INCLUIDA OTROS APARTADOS 0001 Sl NO
HORAS EXTRAORDINARIAS NO ESTRUCTURALES 0002 Sl NO
HORAS EXTR. ESTRUCTURALES O FUERZA MAYOR 0003 Sl NO
PAGAS EXTRAORDINARIAS. PRORRATEO 0004 Sl NO
RETR.DISTINTA DE PAGA EXTRA VENCIM.SUP.MES.PRORRATEQO 0005 Sl NO
VACACIONES RETRIBUIDAS NO DISFRUTADAS 0006 Sl NO
SALARIOS DE TRAMITACION 0007 Sl Sl
RETR.POR ATRASOS NO INCLUIDA OTROS APART 0008 Sl Sl
RETRIBUCION POR ATRASOS.CONV.COLECTIVO 0009 Sl SI
RETRIBUCION POR ATRASOS.SENTENCIA JUD. 0010 Sl Sl
RETRIBUCION POR ATRASOS.NORMATIVA 0011 Sl Sl
RETRIBUCION POR ATRASOS.ACTA CONCILIAC. 0012 Sl Sl
R.ESPECIE NO INCLUIDA EN OTROS APARTADOS 0013 Sl NO
R.ESP.VIVIENDA.PROP.PAGAD.C/VALOR.CATAST. 0014 Sl Sl
R.ESP.VIVIENDA.PROP.PAGAD.PTE.VALOR.CAT. 0015 Sl Sl
R.ESP.VIVIENDA.NO PROPIEDAD PAGADOR 0016 Sl NO
R.ESP.VEHICULO.ENTREGA AL TRABAJADOR 0017 Sl NO
R.ESP.VEHICULO.USO.PROPIEDAD PAGADOR 0018 Sl NO
R.ESP.VEHICULO USO.NO PROPIEDAD PAGADOR 0019 Sl Sl
R.ESP.VEHICULO USO Y POSTERIOR ENTREGA 0020 Sl Sl
R.ESP.PRESTAMO.TIPO INTERES < LEGAL 0021 Sl Sl
R.ESP. MANUTENCION Y SIMILARES 0022 Sl NO
R.ESP. HOSPEDAJE Y SIMILARES 0023 Sl NO
R.ESP. VIAJES Y SIMILARES 0024 Sl NO
R.ESP.GASTOS DE ESTUDIOS Y MANUTENCION 0025 Sl NO
R.ESP.DERECHOS FUNDADORES DE SOCIEDADES 0026 Sl NO
QUEBRANTO DE MONEDA 0027 Sl NO
DESGASTE UTILES Y HERRAMIENTAS 0028 Sl NO
ADQUISICION Y MANTENIMIENTO ROPA TRABAJO 0029 Sl NO
PERCEPCIONES POR MATRIMONIO 0030 Sl NO
DONACIONES PROMOCIONALES 0031 Sl NO
PLUSES DE TRANSPORTE Y DE DISTANCIA 0032 Sl NO
PLANES PENSIONES Y SIST. ALTERNATIVOS 0033 Sl NO
ACCIONES O PARTICIPACIONES EMPRESA 0034 Sl NO
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GASTOS ESTUDIO ACT. CAPACIT. O RECICLAJE 0035 NO S
PRODUCTOS.PREC.REB.—CANTIN.COMED.ECONOM. 0036 Sl NO
BIENES DESTINADOS A SERV. SOC. Y CULT. 0037 S| NO
PRIMAS SEGURO AT O RESPONS. CIVIL TRAB. 0038 Sl NO
PRIMAS SEGURO ENFERMEDAD COMUN TRABAJ. 0039 S| NO
PRIMAS SEGURO ENFERMEDAD COMUN FAMILIAR. 0040 S| NO
PREST. EDUC. POR CENTR.AUT. A HIJ. TRAB. 0041 Sl NO
GASTOS DE ESTANCIA 0042 S| S
GASTOS MANUTENCION PERNOCTA ESPANA 0043 Sl S
GASTOS MANUTENCION PERNOCTA EXTRANJERO 0044 Sl S
GASTOS MANUTENCION SIN PERNOCTA ESPANA 0045 S| S|
GASTOS MANUTENCION SIN PERNOCTA EXTRANJERO 0046 Sl S
GASTOS MANUTENCION PERSONAL VUELO ESPANA 0047 S| S|
GASTOS MANUTENCION PERSONAL VUELO EXTR. 0048 S| S
GASTOS DE LOCOMOCION TRANSPORTE PUBLICO 0049 NO S
GASTOS LOCOMOCION SIN JUSTIFIC. IMPORTE 0050 S| S
INDEMNIZACIONES POR FALLECIMIENTO 0051 Sl S
INDEMNIZACIONES POR TRASLADOS 0052 Sl S
INDEMNIZACIONES POR SUSPENSIONES 0053 S| S
INDEMNIZACIONES POR DESPIDO O CESE 0054 Sl S
MEJORAS PREST.SS.INCAPACIDAD TEMPORAL 0055 NO S|
MEJORAS PREST.SS. DISTINTAS DE INC.TEMPORAL 0056 SI NO

Los distintos conceptos retributivos abonados -CRA- que deben ser comunicados en cada plazo regla-
mentario de ingreso de cuotas son los efectivamente abonados a los trabajadores en el periodo de
liquidacion al que corresponde dicho abono.

El prorrateo de las pagas extraordinarias y otras retribuciones de vencimiento superior al mensual que
se integran en el computo de las bases de cotizacion -Codigos 004 y 005- se deben comunicar a través
de los ficheros CRA con periodicidad mensual. El valor 004 de CONCEPTO RETRIBUTIVO se utilizara para
identificar el prorrateo de las pagas extraordinarias en sentido estricto. El valor 005 de CONCEPTO
RETRIBUTIVO se utilizara para identificar el prorrateo del resto de retribuciones, distintas a las pagas
extraordinarias, de vencimiento superior al mensual, como pueden ser incentivos, productividades,
cumplimiento de objetivos, primas sobre ventas ... En el mes en que se perciban efectivamente las
pagas extraordinarias y las otras retribuciones de vencimiento superior al mensual, que ya hayan sido
comunicados sus prorrateos en los meses precedentes, no se informara del importe de la paga o
retribucion abonada.

En el caso de las percepciones por vacaciones retribuidas y no disfrutadas que se extiendan al mismo
mes del plazo reglamentario de ingreso de cuotas, se actuara conforme a los criterios del parrafo
anterior, de tal forma que, por ejemplo, en el mes de abril de 2014 se deberan comunicar las
retribuciones percibidas por este concepto por los meses de marzo y abril de 2014 cuando la duracion
de las vacaciones alcance el citado mes de abril, desglosandose los importes percibidos
correspondientes a cada uno de los dos meses
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En relacion a atrasos -Codigos 009 a 012- hay que desagregar los importes correspondientes a los
atrasos en los periodos de liquidacion afectados, realizando el prorrateo que corresponda.

Los abonos realizados a los trabajadores por el pago delegado de la prestacion por incapacidad
temporal, asi como la cuantia de las bases de cotizaciéon por las que deba cotizar la empresa aun
cuando no exista retribucion -suspensiones o reducciones de jornadas por regulacion de empleo,
situaciones de alta sin retribucion, situaciones de incapacidad temporal, maternidad, paternidad,
riesgos durante el embarazo y la lactancia natural,..- no deben comunicarse a través de este
procedimiento.

Los distintos conceptos retributivos son independientes y simultaneables en el mismo periodo de
liquidacion. Inclusive un mismo concepto retributivo que pueda considerarse, segin el caso, incluido o
excluido en la base de cotizacion es simultaneable dentro del mismo periodo de liquidacion.

En aquellos supuestos en los que el concepto retributivo tenga como informacion asociada en el
indicativo INCLUSION BBCC el valor SI, se consignara, en el caso de que el correspondiente trabajador
perciba retribuciones por este concepto computables para la determinacion de la base de cotizacion a
la Seguridad Social, la totalidad del importe del concepto retributivo en el campo IMPORTE, inclusive
aunque dicho importe supere el tope mensual de la base de cotizacion del sistema de la Seguridad
Social; con independencia de que la suma de dicho importe con los de los restantes conceptos
retributivos al trabajador computables para la determinacion de la base de cotizacion, supere el tope
mensual de la base de cotizacion del sistema de la Seguridad Social; e inclusive aunque la totalidad de
los conceptos retributivos no se hayan tomado en cuenta para el calculo de la base de cotizacion por
tratarse de un supuesto de pluriempleo con distribucion autorizada de los topes maximos de cotizacion.

En aquellos supuestos en los que el concepto retributivo tenga como informacion asociada en el
indicativo INCLUSION BBCC el valor NO, no se podra remitir informacion sobre importes con el
correspondiente CODIGO como concepto retributivo incluido de la base de cotizacion.

En aquellos supuestos en los que el concepto retributivo abonado tenga como informacion asociada en
el indicativo EXCLUSION BBCC el valor S, se consignara en el caso de que el correspondiente trabajador
perciba retribuciones por este concepto no computables para la determinacion de la base de cotizacion
a la Seguridad Social, la totalidad del importe del concepto retributivo en el campo IMPORTE. En
aquellos supuestos en los que el concepto retributivo tenga como informacion asociada en el indicativo
EXCLUSION BBCC el valor NO, no se podra remitir informacién sobre importes con el correspondiente
CODIGO como concepto retributivo excluido de la base de cotizacion.
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3.2.1 VINCULACION DE CONCEPTOS RETRIBUTIVOS

Antes de empezar a generar este tipo de ficheros debera identificar y vincular en cada empresa
aquellos conceptos que sean susceptibles de declararse individualmente. Puede hacerlo desde la
pestana Textos de la ficha de empresa

Pagas ] Etiqueta ] Mas ] lornada] Preven. ] IRPF ]

coD. | DESCRIPCION [cr [ -
001  BRUTO O NETO

002  SALARIO BASE

003  ANTIGUEDAD

004  BENEFICIOS

005 QUEBRANTO DE MONEDA 0027
005 TITULOS

007  RETRIBUCION VOLUNTARIA

008  TOXICO O PELIGROSO

003  NOCTURNIDAD

010 PLUS CONVENIO

011  INCENTIVOS

012 ACTIVIDAD

013 ASISTENCIA

014  PUNTUALIDAD

015  HORAS EXTRAS o002
016  HORAS FUERZA MAYOR 0003
017  HORAS COMPLEMENTARIAS

018  PLUS CONVENIO

015  TRANSPORTE o032
020  RESIDENCIA

021  PAGAS PRORRATEADAS

m

Si el concepto que se abona esta identificado en alguno de los conceptos retributivos de la tabla de la
TGSS debera vincular ambos conceptos. Haga doble clic sobre el registro para cambiar y grabar la
informacion.

Definicion de concepto
Personalizacidn e identificacian del concepto

Concepto 007

Texto [RETRIBUCION VOLUNTARIA

Codigo del concepto
retributivo | J

A codigo es necesano para comunicar 3 & TE55 los
imoortes de los concenfos refribufives (ari. 1091555)

Reestahlecer | Grabar Salir

No es necesario vincular aquellos conceptos que no estén definidos en la tabla de TGSS. El programa
los incluira, por diferencia, en el codigo CRE 0001 Retribucién no definida en otros apartados.

Recuerde que adicionalmente puede personalizar conceptos a nivel de trabajador. El texto o cédigo
CRE que asigne a nivel de trabajador siempre tiene priorioridad sobre el asignado a nivel de empresa.

Cuando incluya retribuciones en especie debera indicar también el concepto retributivo al que se
vincula cada una de ellas. De forma similar a como sucedia con las retribuciones dinerarias, si no
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indica nada al respecto, los importes se incluiran, por diferencia, en el concepto 0013 Retribucién en
especie no incluida en otros apartados.

En caso de atrasos debera vincular, a nivel de empresa o a nivel de trabajador, el concepto 121. Si no
lo hace asi, a diferencia de lo expuesto en casos anteriores, el importe no se declarara como 0008

Retribucién por atrasos no incluidas en otros apartados sino como 0009 Retribucién por atrasos
Convenio Colectivo.

3.2.2 GENERAR FICHEROS CRA

Seguridad socdial
Mdadulo para la generacion de ficheros FAN v CRA e impresion de documentos de cotizacion

Ficheros FAN Ficheros CRA
Patranal | Empresa/Empleado | CIF
Ficheros CRA
Generar fichero — w2 |
= .

Abrir fichero CRA = Generacian de ficheros CRA
Tz Generacdon de fichero CRA _-
Eliminar fichero Comunicacién de conceptos retributivos abonados i

Salir

Selecdidn | Opdones espedales I

-
Opciones
~ Expandir todo IPerl‘odo IUZIZUH

# Contraer todo I Empresa inicial

Y

IErnpresa final

| Nombre fichero CRA 1402M013

] I
Aceptar Cerrar

La generacion de los ficheros de conceptos retributivos abonados ha de hacerse desde la pestana
Ficheros CRA del modulo de Seguridad Social.

Debera indicar el periodo de liquidacion, el bloque de empresas a incluir y el nombre del fichero que
va a crear. Este fichero sera el que posteriormente debera transmitir a Tesoreria por el cauce habitual.

3.2.3 GESTIONAR FICHEROS CRA

Una vez generado el fichero puede acceder a su contenido si lo abre mediante la opcion Abrir fichero
CRA. Vera la lista de empresas incluidas en el archivo.

Ficheros FAN Ficheros CRA l
e £ Patronal | Empresa/Empleado CIF Periodo/Importel T..|
e E2 - 2014/02
+ Generar fichero 7] 2014/02
7 Abrir fichero CRA ﬂ 2014/02
- v 2014/02
Imprimir
%E.D.n 25 B3] 2014/02
S 7] 2014/02
; % 2014/02
Sal -
[f = L 2014/02
= 0 1R 2014/02
Opciones < ﬂ 2014/02
v Expands todo « 2014/02
A Contraer todo [« 2014/02
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Puede acceder a la relacion de trabajadores de cada una de ellas si despliega la empresa haciendo clic
sobre el icono de la izquierda. Esa accion le permitira ver el detalle de los trabajadores incluidos en
cada empresa con los importes retributivos a declarar para cada uno de ellos.

Ficheros FAN Ficheros CRA |
Patronal | Empresa/Empleado CIF | Periodo/Importe| Tes
-ﬂ‘--"“-- ............ 2014/02 .
(a] 2014/02

0001 RETRIBUCION NO INCLUIDA OTROS APARTADOS 943,88
0004 PAGAS EXTRAORDINARIAS.PRORRATEO 162,83
0032 PLUSES DE TRANSPORTE Y DE DISTANCIA 50,00
0001 RETRIBUCION NO INCLUIDA OTROS APARTADOS 928,20
0004 PAGAS EXTRAORDINARIAS.PRORRATEOD 160,25
0032 PLUSES DE TRANSPORTE Y DE DISTANCIA 50,00
0001 RETRIBUCION NO INCLUIDA OTROS APARTADOS 62,56
0004 PAGAS EXTRAORDINARIAS.PRORRATEO 10,83
0001 RETRIBUCION NO INCLUIDA OTROS APARTADOS 1012,80
0004 PAGAS EXTRAORDINARIAS.PRORRATEO 177,13
0032 PLUSES DE TRANSPORTE Y DE DISTANCIA 50,00
0001 RETRIBUCION NO INCLUIDA OTROS APARTADOS 1302,12
0004 PAGAS EXTRAORDINARIAS.PRORRATEO 225,35
0032 PLUSES DE TRANSPORTE Y DE DISTANCIA 50,00

Con objeto de corregir posibles errores, la TGSS permite envios que modifiquen, eliminen o
complementen datos remitidos con anterioridad.

Para generar este tipo de envios seleccione la linea del concepto retributivo sobre el que quiera
actuar. Puede activar la edicion del importe haciendo doble clic sobre el registro. Finalmente pulse el
boton derecho del raton para seleccionar el tipo de actuacion.

[ 0001 | RETRIBUCION NO INCLUIDA OTROS APARTADOS | | 2250,00 | guu

0004 PAGAS EXTRAORDINARIAS.PRORRATEQ 375,00 Generar un fichero con tipos de actuacion

0012 RETRIBUCION POR ATRASOS.ACTA CONCILIAC. 5 107,14
Marcar como ALTA

Marcar como MODIFICACION
Marcar como COMPLEMENTARIO
Marcar como BAJA

— Mediante la opcion “M” podra modificar el importe de un concepto retribuido ya comunicado,
sustituyendo al valor comunicado en su dia.

— Laopcion “B” se permitira eliminar el importe de un concepto retribuido comunicado.

— La opcion “C” le permite complementar envios anteriores, acumulando el importe de ese
registro a los que ya existieran, en su caso, en la base de datos.

Una vez marcadas de forma individual las diferentes acciones, puede generar un nuevo fichero CRA que
incluira selectivamente los movimientos modificados.
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Las modificaciones se guardan de forma temporal. Tenga en cuenta que si comprime y expande los
nodos el programa volvera a leer el fichero inicial de origen por lo que perdera la informacion que haya
podido modificar. Una vez realizados los cambios pertinentes es conveniente que genere el fichero.
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CAPIiTULO 4. SEPE

Este apartado recoge la gestion de todos los documentos relativos al Servicio Piblico de Empleo Estatal
(SEPE)

4.1 GESTION DE LA CONTRATACION

Este modulo centraliza toda la documentacion relativa a los documentos de contratacion.

El cambio en los modelos de contratacion realizado por el SEPE en el ano 2014 implica un cambio
sustancial en la técnica utilizada para el desarrollo del moédulo de la gestion de la contratacion del
aplicativo LTC NOMINA.

A partir de esta version el aplicativo utilizara los formularios PDF autorrellenables que publica aquel
organismo en su pagina web. La ventaja de este sistema radica en que se gana rapidez de respuesta
ante cualquier cambio introducido por el SEPE que afecte al formato de la documentacion, maxime por
cuanto normalmente los cambios suelen realizarse sin previo aviso y sin ningln tipo de documentacion
técnica que facilite localizar los cambios introducidos.

El inconveniente radica en que los formatos disefiados por el SEPE suelen presentar deficiencias en
cuanto a tamanos de fuente y posicionamiento de los campos que da la sensacion de un disefio poco
cuidado. En definitiva es el mismo formato que obtendria rellenando el contrato desde su web.

La gestion se realiza a través de un formulario similar al que se muestra en la siguiente imagen.
Observe las pestaiias al pie de pagina.

Considere la pestafa Lista como su mesa de trabajo. En ella deberia ver aquellos documentos
pendientes de gestionar (a falta de firma, pendientes de tramitar, pendientes de respuesta por parte
del INEM, etc.).

# Archivo  Acciones  Informes
& o
+ Nuevo IsABEL | JavER  TODOS |
D Abrir CODIGO ‘ EMPLEADO EMPRESA ESTADO | DOC... | FECHA | M2 REGISTRO | FECHA REGIS. ..
% Eliminar [] 5530018 PEREZ PEREZ, LAURA COMSTRUCCIOMES LAVIGA, 5.A, CREADO 100 22/121999 22121999
[ 5530070 ESPAROL ESPARIOL, JUAN  CONSTRUCCIOMES LAVIGA, S.A, CREADO 410 28/03/2012 28/03/2012
e
[ Archivar
g o Publicar
&7 Verinfo Contrat@
. Comunicar
~ Procesar resp.
[J cerrar
Nim. de regisiros: 2
4 T 3
[ [s53 | [ Verdesde: [10/p1/2014 |
EE Lista | B Detalle | 7 Archivo |

Una vez la gestion del contrato esté finalizada puede archivarlo y quitarlo de la lista. Es el equivalente
a lo que haria en situacion real: retirarlo de su mesa de trabajo y guardarlo en un cajon o un
archivador A-Z.
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Para archivar un documento seleccione la correspondiente entrada del menu izquierdo o haga click con
el boton derecho del ratdn para abrir el menl contextual y pulse la opcion Archivar.

[:] Editor de contratos - [Explorador]
+7 Archivo Acciones Informes

e 8 0
ISABEL | JAVIER TODOS |
CODIGO | empLEADO | emprESA | estapo
[0 5530018 PEREZPEREZ, LAURA CONSTRUCCIONES LAVIGA, S.A.  CREADO
[ 5530070 | ESPANOL ESO e e
Copia basica
Archivar
Marcar todos
Desmarcar todos
Invertir marca
Ver Archivados
Filtrar por seleccion
Quitar filtro

Puede archivar varios documentos de forma simultanea. Para ello seleccione los documentos mediante
el procedimiento habitual en Windows (usando Mayusculas + click 6 ctrl + clic). El proceso archivara
todos los documentos seleccionados. La pestana “Archivo” le permite acceder a la relacion de
documentos archivados. De forma similar a como hizo con la accion de archivar puede devolverlos a su
estado inicial pulsando la opcion Recuperar.

La pestana “Detalle” guarda informacion de referencia del documento. Desde aqui puede anotar o
modificar el nimero de registro o la fecha del contrato (en situacion normal lo hara de forma
automatica desde “Procesar respuestas”).

4.1.1 NUEVO DOCUMENTO

Pulse el enlace « + Nuevo » del panel lateral izquierdo. Se abrira un panel con todos los posibles
documentos a gestionar. Seleccione el documento e informe a continuacion de la empresa y empleado
al que afecta (evidentemente, para poder seleccionarlo, debera haber grabado su ficha con
anterioridad).

[] editor de contratos - [Explorador] . - . = |

7 Archivo Acciones Informes

e 4 0
+ Noevo | Contrato
Prémoga
Lliamamiento a la actividad

Peticion de horas complementanas

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Pagina 178 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

El programa mostrara un asistente que a través de varias pantallas le ira guiando en el proceso de
elaboracion del documento

Seleccione la modalidad de contratacion

Seleccione una modalidad de contratacidn entre las siguientes

& Contrato indefinido
Modelo para B confratacon indefinids y sus vanantes
" Contrato temporal
Modelo pars B confratacon de cardcter femporal
i Contrato para la formacion
Modelp para l3 realizacidn de contratos formativos
" Contrato en practicas
Modelp para i3 confratadidn en practicas

Anteriar Siguiente Cancelar

Seleccione las clausulas especificas a introducir en base al tipo de contrato

Clausulas especificas

[[] 0BRA O SERVICIO DETERMINADO, { pag.4) -
[C] EVENTUAL POR CIRCUNSTAMNCIAS DE LA PRODUCCION, (pdg.5) I
] INTERINIDAD. { pda.5)

[C] PRIMER EMPLEO JOVEN, (pda.7)

[[] oE TRABAJADCRES EN SITUACION DE EXCLUSION SOCIAL, VECTIMAS DE VIOLENCIA DE G
[C] DE TRABAJADORES EN SITUACION DE EXCLUSION SOCIAL POR. EMPRESA DE INSERCION.
[[] OE TRABAJADORES MAYORES DE 52 A0S BENEFICIARIOS DE LOS SUBSIDIOS POR DESE. | -
[] srruAcIon DE JUBILACION PARCIAL, { pag.11)

[reLEVO. {pda.12)

[[] A TIEMPO PARCIAL CON VINCULACION FORMATIVA. { pag. 13)

[[] oE TRABAJOS DE INTERES SOCIAL/FOMENTO DE EMPLEC AGRARIO. (pag. 14)
[[] DE TRABAJADORES DEL SERVICIO DEL HOGAR FAMILIAR. {pdg.15)

[C] DE PERSONAS COM DISCAPACIDAD, (pag. 16 ) e
[C] DE PERSOMNAS COM DISCAPACIDAD EN CENTROS ESPECIALES DE EMPLEQ, (pég.17)

] DE INVESTIGADORES, ( pda.18)

[ oE TRABAIADCES /A5 PENADOS EN INSTITUCIONES PEMITENCIARIAS. (pdg. 19 ) 7
1| 1 | 3

Anterior Siguiente Cancelar

El documento visualizara e incluira exclusivamente las paginas seleccionadas. Ello le facilitara la
cumplimentacion del documento y le permitira imprimir exclusivamente las paginas necesarias.
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Incluya asimismo aquellas clausulas adicionales que pueda tener predefinidas en su biblioteca de

usuario
Clausulas adicionales

[[] DECLARACION TRABAJADOR, COMTRATOS BOMIFICADOS
[ RECONOCIMIENTO ANTIGUEDAD

[ PACTO GLOBAL DE HORAS EXTRAS

] FLUS DE DISPONIBILIDAD

[ RETRIBUCION EM ESPECIECE

[C] FESTIVOS COMERCIO LA RIOIA

[[] uBILACION 64 ARIOS

[[] coNTRATOS DE RELEVOD

[C] EVENTUALIDAD FACTCORES INTERNOS

] EVENTUALIDAD FACTORES EXTERNOS

[C] 5USTITUCION RELEVISTA POR BAJA DEL ANTERIOR

Anterior Generar Cancelar

El programa cargara el documento seleccionado con la informacion de los distintos campos.

SERVICIO PUBLICO
DEEMPLEC ESTATAL
MINISTERIO
DEEMPLEOQY
SEGURIDAD SOCIAL SRR

FONDO SOCIAL EURCPED
EIFSE inviere &n fu fuburo

CONTRATO DE TRABAJO TEMPORAL

DATOS DE LAEMPRESA
CIFNIFNIE  g2n499456

DJDNA. NIFNIE EN CONCEPTO(1)

PEDRO PEREZ LAVIGA 01524352G REPRESENTANTE LEGAL
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DOMICILIO SOCIAL

CONSTRUCCIONES LAVIGA, S.A. PS. INDEPENDENCIA, 85

?SBPN:IA léfggoza Eﬂﬂ

DATOS DE LA CUENTA DE COTIZACION

FEGIMEN COD. PROV. NUMERD Dig. CoNTR. | ACTIVIDAD ECONOMICA
o[1]1]1] [5] 0] o100000 8|2 | 41 CONSTRUCCION DE EDIFICIOS

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO
ESeAiA | PARacoza s [o2[s[7]|

DATOS DEL/DE LATRABAJADOR/A

DJONA. NFNEZ) FECHA DE NACIMIENTO
GOMEZ GOMEZ, LUIS 123456782 14/05/1989

N AFILIACIONS.S. NIVEL FORMATIVO NACSOMAI INAD

500006666644 LICENCIADO ESPANA 72|4
MUNICIFIO DEL DOMIGILIO PAIS DOMICILIO

ZARAGOZA ﬂﬂ ESPANA H
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A partir de aqui es como si de una maquina de escribir se tratase. Usted puede modificar o rellenar los
campos que desee. Los datos modificados no afectan a los datos de la ficha del empleado; se conservan
exclusivamente a nivel del documento.

Como se ha indicado anteriormente el documento solo contendra las paginas necesarias en base a las
clausulas especificas que haya determinado en el asistente.

Es importante que las fichas de empresa y empleado estén cumplimentadas en su totalidad. No olvide
indicar datos como el codigo de poblacion, el CNO del trabajador o su nivel de estudios. Si lo hace
debera rellenar esta informacion directamente en el documento con el trastorno y pérdida de tiempo
que ello le puede suponer.

Avizo e ﬁ

En la importacidn no se han encontrado datos necesarios para la
¥’ tramitacion del fichero XML a través de Contrat@
Revise la lista y no olvide cumplimentarlos en el documento.

MO HAIMDICADO MIF DEL REPRESENTAMNTE EM LA EMPRESA
MO HA CODIFICADO ACTIVIDAD EN LA EMPRESA
MO HAIMDICADO CODIGO DE POBLACION DEL EMPLEADO

Aceptar

Una vez rellenado el documento pulse el icono “guardar” de gestor del documento PDF.

Archivo  Edicién Ver)‘eﬂt&na Ayuda
anpaBE= @@= HBle 2|
e

Por favor, rellene el siguiente formulario. Puede guardar los datos escritos en este formulario.

~
'@ Guardar como ﬁ
.
| . < Disco local (C:) » | » COMTRATOS » PDF w | %4 || Buscar PDF 0 |
e
Organizar MNueva carpeta = - I@l
Bl Escritorio g Mombre : Fecha de modifica.. ~*
= Siti ient
SIS 1 08206363D_0010028 _indefinido_20140108152438 02/01/201417:50 =
— 71 08206363D_0010028 _indefinido_20140108172243 02/01/2014 17:50
t =
ﬁ ﬁj 'D {otecas 1 08206363D_0010028 _indefinido_20140108173718 02/01/20141750
&| i
T : OeumeEmes | | # 03206363D_ 0010028 indlefinido_20140109124057 00/01/2014 12:41
H j’l I:*Ir1a o 7| 5 08206363D_0010028_indlefinido_20140109124957 09/01/2014 12:49
5 V,:s'ca % 08206363D_0010028 _indefinido_20140109160712CB 14/01/2014 17:23
aees % 08206363D_0010028 _indefinido_20140113125841CB 14/01/2014 17:32
- % 08206363D_0010028 _indefinido_20140120120754 20/01/2014 12:07
— q[;'_"m el € #5 03206363D_0010028._ternporal_20140108161011 08/01/2014 16:18
oo 7] 123456787 5530008 _temporal_20140120131108 /0120141311 4+
CONTl s Herecovery
| < [ [T} | 3
(Y, - 1136361 _0481522_temporal 0140120133843 -
- Tipo: [ Archivos Adobe PDF (*pdf) -
DATOS 4 Ocultar carpetas Guardar en cuenta en linea ~ Guardar ] ’ Cancelar ]

CIF/NIFA
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La aplicacion guarda el PDF del documento en la subcarpeta CONTRATOS de la carpeta donde reside la
informacion (normalmente C:\L). Es importante que no cambie el nombre ni la ubicacion del
documento. Si lo hace el programa no podra posteriormente localizar el documento cuando necesite
imprimir una copia basica o emitir una copia del documento.

4.1.1.1 PLANTILLAS DE USUARIO

Existen campos no vinculados con los datos del empleado en los que normalmente necesitara incluir la
misma informaciéon (periodo de prueba, vacaciones anuales, distribucion de jornada, conceptos
retributivos, etc.). En estos casos puede indicar al programa la informacion que quiere considerar por
defecto en este tipo de campos. Esta informacion se cargara y mostrara al generar un nuevo
documento. Si para un caso concreto necesita modificarla puede hacerlo.

D Editor de contratos - [Explorador] a
+-| Archive | Acciones Informes
Nuevo documento 4
E Gestion de documentos F2
D Clausulas predefinidas \DO
x Plantillas del usuario » Temporal i
» Salir Ctrl+S MCewi _
Ex B e S Formacién i
D Archivar [[] 5530074 TRALL Practicas E

Tiene la posibilidad de generar una plantilla para cada uno de los modelos de contrato disponibles.

Esta accion no tiene efecto sobre aquellos campos que se encuentren vinculados a la informacion de la
empresa o del empleado (domicilio, categoria, fechas, etc.). En estas situaciones siempre
predominaran éstos Gltimos.

4.1.2 COMUNICACION A TRAVES DE CONTRAT®@

Una vez haya terminado de rellenar el documento puede comunicarlo automaticamente al SEPE a
través de la comunicacion de ficheros XML. La comunicacion podra incluir uno o varios documentos

La informacion de los documentos ha de ajustarse obligatoriamente a las exigencias del INEM.
Cualquier dato incorrecto o incompleto implicara que el documento sea rechazado por lo que debera
tener claro en todo momento qué informacion incluir en cada modelo. Si hace, por ejemplo un
contrato de sustitucion por maternidad, posiblemente en algun sitio debera informar el nimero de
seguridad social de la persona sustituida.

Si no tiene claro qué informacién es obligatoria en un modelo determinado de contratacion una buena
solucion es intentar tramitarlo « on line » la primera vez. Con ello tendra claro qué informacion
necesita introducir en funcion de los campos que esté obligado a cumplimentar. Anotela y en proximas
ocasiones pruebe a comunicarlo por fichero.
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GENERALES CONTRATO | COMUNICA COPTA BASICA I

FECHA _IMICIO 20130108
FECHA_TERMING
IND_COMVENIO_COLECTIVO

E NIVEL_FORMATIVO 32
IND_DISCAPACIDAD

EJ cobIGo_0cUPACION 1211
ID_OFERTA

La totalidad de los contratos exigen, a efectos estadisticos, que indique el nivel de estudios del
empleado y su CNO (codigo nacional de ocupacion). Si no introdujo estos datos en la ficha del
empleado debera introducirla necesariamente ahora. Puede hacerlo a través de la opcion « Info
adicional »

Es recomendable que esta informacion la incluya en la ficha del empleado en el momento de su alta.
Vera que también sera necesaria cuando necesite imprimir el certificado de desempleo.

Con eso conseguira general un fichero XML normalizado que podra transmitir a la Entidad de empleo.
Obtendra una referencia completa del nombre del fichero generado y de la ruta en que se ha
guardado.

rﬁw'lsn u

@O Se han creado los siguientes ficheros para comunican
Wy CALXMLWE012013231407 CONTRATOS. XML

El programa le preguntara si quiere comunicar en este momento el contrasto. Si confirma la accion se
abrira la web de https://www.sepe.es

Contrat@

Comunicacioéon de la contratacion laboral

Inicio »

I» Informacion general

I» Solicitud de autorizacion

I» Gestion de la autorizacion

I» Comunicacion de la contratacion

I» Comunicacion de la copia basica

I» Seguimiento de las comunicaciones realizadas

Pruebas ficheros XML Buzdn de Contrat@
Avisos actualizado a 04/12/2012
Certific@2
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Seleccione la opcidn « comunicacion de la contratacion » e introduzca las claves de acceso que le
facilito el INEM (recuerde que debera haber solicitado a este Organismo previamente acceso al
sistema)

Contrat@

Comunicaciéon de la contratacién laboral

Identificacién de Usuarios

Usuario Principal (CIF/NIF/NIE)  [cif [=][ |

o Usuario Asociado

Clave Personal | |

(") Teclee los caracteres de la cuadricula sin dejar espacios

4.1.3 CONTRATACION POR REMESAS
En alguna ocasion puede verse en la necesidad de contratar un elevado nimero de personal (campanas
agrarias, contratos de obra en construccion, etc.).

Seguramente todos los empleados estaran sujetos a las mismas condiciones o clausulas.

En estos casos de contratacion masiva cuenta con esta utilidad que le permitira generar tantos
contratos como necesite en base a uno existente que le servira de plantilla.

Para ello active « Contratacion por remesas » que encontrara en el menud « Acciones » y selecciones el
contrato que va a servir de plantilla para el resto. Este documento deberia incluir toda la informacion
comun: obra, clausulas, horario, etc.

Contratacion por remesas Q,\f\m’lt J
L - i |

Asistente para contratacidn por remesas

Seleccion de contrato origen

Cad, | Mombre | Empresa | Cta, | Fecha |
5530008  GOMEZ GOMEZ, LUIS v COMSTRUCCIOMES ... 100 21022014
5530018  PEREZ PEREZ, LAURA CONSTRUCCIONES ... 100 22/12/1939

5530070  ESPARICL ESPARIOL, JUAN CONSTRUCCIOMES ... 410 28/03/2012

Siguiente Salir
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Marque a continuacion los empleados sujetos a esta modalidad de contratacion y pulse procesar. Si
vuelve a la lista de documentos podra comprobar que se han generado tantos contratos como
empleados ha marcado.

Cada uno de ellos incluye la informacion personal del empleado junto a la informacion de caracter
general que incluyo en la plantilla.

4.1.4 CLAUSULAS PREDEFINIDAS

En muchas ocasiones utilizara clausulas tipo que repetira en distintos modelos de contrato. Para evitar
repetir continuamente los mismos textos, maxime cuando alguno de ellos puede ser extenso, se ha
habilitado una pequena biblioteca donde podra incluir aquellas clausulas que suela utilizar en sus
documentos.

Biblioteca de dausulas
Textos predefinidos por el usuario a incluir como cliusulas gen

Descripcion de la dadsula

DECLARACION TRABAJADOR. CONTRATOS BOMIFICADOS
RECOMOCIMIENTO ANTIGUEDAD

PACTO GLOBAL DE HORAS EXTRAS

PLUS DE DISPOMIBILIDAD

RETRIBUCION EM ESPECIE

FESTIVOS COMERCIO LA RIOJA

JUBILACION 64 ANOS

CONTRATOS DE RELEVO

EVENTUALIDAD FACTORES INTERMNOS
EVENTUALIDAD FACTORES EXTERMNOS
SUSTITUCION RELEVISTA POR. BAJA DEL ANTERIOR

I

Cerrar

Introduzca una breve descripcion del contenido de la clausula y el texto que quiere incluir en el
documento.
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4.2 CERTIFICADOS DE DESEMPLEO

Este modulo le permite gestionar y centralizar la tramitacion de este tipo de documentacion.

- o
Certificado de desempleo HM
Mddulo para la gestidn y envio telemdtico de certificados de desempleo @M
Acciones de registros * Fecha [ cédigo [ Empresa Empleado [ Enviado |
£ mportar [J12/12/2006 0010033  EMPRESA FRUEBAS, 5.A. PEREZ GIL, JOSE NO
X Elimi leccionad [J11/12/2007 0010046  EMPRESA PRUEBAS, 5.A. LOPEZ SANCHEZ, FCO. JAVIER NO
o minar selecaanados []10/01/2013 0013390  EMPRESA PRUEBAS, S.A. HUERTA BENITO, ELISA NO
% Archivarjrecuperar [F2] [110/01/2013 0013398  EMPRESA PRUEBAS, S.A. GIL GIL, ELOY NO
& Buscar [F3] [ 10/01/2013 0013399  EMPRESA PRUEBAS, 5.A. ESPAROL ESPANOL, JUAN NO
[ Marcar o desmarcar [F4] [ 10/01/2013 0020009  EMPRESA DE PRUEBAS, 5.L. PEREZ PEREZ, JOSE NO
® Grabar cambios [FS] [131/07/2012 0020010  EMPRESA DE PRUEBAS, 5.L. GIL GIL, ANTONIO NO
Acciones de programa kS
& Imprimir certificados
[=] Generar fichero XML [F5]
[@ Publicar documentos
[J salir
Reg. marcados: 0 de 7
Opciones ¥ |Q
Detalle | £ Archivo

4.2.1 NUEVO CERTIFICADO

Para afadir nuevos registros debera importarlos desde la base de datos principal. Pinche en el icono
« Importar » del panel lateral izquierdo, e introduzca los empleados inicial y final que delimitan el
bloque de certificados a procesar.

Normalmente hara la importacion de empleado en empleado, sin embargo en aquellos casos en los que
acaba una obra, una campafa o un determinado puede necesitar hacerla de forma masiva. En esos
casos basta con que marque la opcion « filtrar por fechas » y determine las fechas inicial y final a
considerar. El programa soélo importara aquellos empleados cuya fecha de cese esté comprendida entre
ambas fechas.

De forma similar puede incluir un segundo filtro como es la causa de cese. Seleccione o indique,
separadas por comas, aquellas causas que ha de tenerse en cuenta en la importacion. El resto de
causas no se consideraran.

Si quiere que en el certificado se hagan constar la base de los 180 Ultimas dias exactos marque la
opcion correspondiente. En caso contrario se certificaran tantos meses completos como sean
necesarios para igualar o superar esa cifra.

4.2.2 EDITAR CERTIFICADO

Puede ver el contenido del certificado si hace doble clic sobre la linea seleccionada.

Vera una imagen del documento con los campos rellenados en base a la informacion de la empresa y
del empleado. Puede, no obstante, manipular y modificar cualquiera de los campos. La informacion
modificada es la que se imprimira o se enviara, en su caso, a través de contrat@.
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I\2 Datos del trabajador i

Nombre y speiidos GIL GIL, ANTONIO _ DNIoNIE 295482121F N ASlixcion 50 /00012345!43
Contrato (2):Tipo 401 - DUR.DETERM. T.COMPL. OBRA O SERV. DETERM Duracién 198 dias.
Distribucién de las jornadas de wabyo en contratos a tempo parcial (31

Grupo de cotizacién 1

Das:
Dias:

Tipe:. del a Tipo: Dias: del al

del Fl Teo: Das: del al
= _l Demominacién  Agentes y administradores de I3 propiedad inmobiliaria

Tipo:,
Profesién: Cédigo CNO 3534
Categorts COLABORADOR

Cargo piblico o sindical( 4): dedcadén %
Fecha sl en empresa 01/06/2012 Suspensiénlextincién de la relacidn liboral (5) : Codigo 11 Cusa
Fin de contrato temporal
Fecha suspensin/extncién 19/12/2012 Fecha fin suspension N° ERE
Reduccién de jormada por (6): Exped: de Reguacién de Emph % . cudado de hijos o amiiares %

N® de dias de salarios de tramitacion: . del A

l@ Cotizaciones por contingencias comunes y de desempleo

Bases de cotizacion de los akimos 180 dias precedentes a lafecha de la suspension/extincion de la refacién laboral

T Nmoode | on | Base cotacn
30 1.865,32 1.865,32|
30 1.865,32 1.865,32
30 1.865,32 1.865,32
30 1.865,32 1 1.865,32
30 1.865,32 | 1.865,32
30 1.865,32 1.865,32
[ 19 932,66| | 932,66 j
9 | J |
[ 10 621,80] || 621,80|
[ 209 12.746,38| || 12.746,39|

4.2.3 PRESENTACION A TRAVES DE CONTRAT®
Desde la vista « lista » marque los registros a comunicar y pulse la opcion « Generar fichero XML » del
Generar fichero

menu lateral.
"Empaquetara” la informacion en un formato legible por la TGSS ﬁ

Fichero de destino

/130110225700

Registros a incluir

{*) Los marcados

) Los no marcados
) Todos

Opciones adicionales

[] Reenviar movimientos
Imprimir informe con los movimientos induidos

K

© Légica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L.

Cancelar
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El proceso incluira todos los registros seleccionados en un fichero con el nombre que especifique en el
campo « Fichero de destino ». Por defecto el programa le propondra el nombre en formato
« aammddhh » donde aa representa el afno, mm el mes, dd el dia y hh la hora en que se genera el

archivo.

El fichero, asi creado, debera transmitirlo a través de la pagina web del SEPE.
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4.3 EXPEDIENTES DE REGULACION DE EMPLEO

La creciente proliferacion en los ultimos tiempos de este tipo de expedientes y la obligatoriedad de
comunicar por parte de las empresas diferentes procedimientos y periodos de actividad en base al
intercambio de ficheros XML ha hecho necesario desarrollar una utilidad que ayude a gestionar la
generacion de este tipo de ficheros.

La funcionalidad de esta aplicacion se concreta en las siguientes utilidades:

e Transmision de altas de personas trabajadoras afectadas por Expedientes de Regulacion de
Empleo

e Transmision previa de datos sobre despidos colectivos, suspension de la relacion laboral y
reduccion de jornada, prevista en la Orden ESS5/982/2013

e Transmision de comunicaciones de periodos de actividad y otras situaciones producidas durante
la vigencia de las campafas de trabajadores fijos-discontinuos o durante los periodos de
suspension laboral o reduccion de la jornada ordinaria de trabajo, autorizados por Expediente
de Regulacion de Empleo

Todo ello se gestiona a partir de un panel en el que podra incluir los datos del expediente y los
trabajadores afectados por el mismo

Expedientes de regulacion de empleo D
Comunicacidn en base a ficheros XML de procedimientos ERE y periodos de actividad 3
5 regist
Acciones de registros ERES I Empleadosl el
+ Nuevo
& Modificar Mam.ERE Descripcion

ERE SUSPENSION EMPRESA DE PRUEBAS, 5. A.
000202011 ARIDOS- ERE SUSPENSION Y REDUCCION
§ sair 001092013 TKZ- SUSPENSION 10 TRABAJADORES 90 DIAS
001152013 ERE SUSPENSION 2013
001452013 SEGUNDO ERE DE LA EMPRESA JHD CON 2 TRAB. AFECTADOS

. Eliminar

Informes ERE

EV Relacién de afectados
ﬂ‘/ Relacidn de NO afectados

Procedimientos en XML
Generar comunicaddn XML
i\, Cadigos de error

Periodos de actividad

Generar plantilla Excel

% Procesar Excel a XML

La informacion se ha distribuido en dos pestaias: la primera recogera los expedientes de regulacion
negociados y la segunda de ellas los empleados afectados del expediente.

Puede incluir tantos registros como necesite. Para ello debera identificar el expediente y seleccionar la
empresa afectada que debera ser una de las incluidas en la base de datos. Utilice como identificador
un texto que describa claramente el expediente. Sera el texto que vera en la lista de expedientes. La
identificacion que incluya no “viajara” en los ficheros.
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A partir de aqui debera introducir la informacion requerida por el SEPE para este tipo de
documentacion.

Expedientes de regulacion de empleo _ -
Madulo de gestion de datos de ERE :

| |

Empresa l Representante legal l Procedimiento l

Datos de empresa

| Empresa afectada " |

|FE|:ha de la dedsidn empresarial

|
|Empresa con beneficios (5/M) |
|
|

|FE|:ha de la resolucidn judicial

= I

Grabar salir

La informacion se distribuye en tres pestanas: Datos de empresa, datos del representante y datos del
procedimiento. Es la equivalente a la que introducia cuando generaba esta documentacion en formato

papel.
Segun el tipo de envio que se realice, el contenido del fichero puede ser diferente:

o ENVIO DE TIPO ALTA INICIAL. Contendra, como minimo, la informacion basica del procedimiento,
formada por:

— los datos particulares de la empresa (CIF, CCC, nombre, naturaleza, datos del representante,
etc.)y

— los datos particulares del procedimiento en cuestion (nimero, ambito, tipo, causa alegada,
periodos de aplicacion, etc.).

También se podran incluir en un envio de tipo alta inicial, aunque opcionalmente (para aquellos casos
en los que en el momento de la comunicacion ya se dispone de esta informacion) datos de los centros
de trabajo, trabajadores y calendarios.

« ENVIO DE TIPO VARIACION DE DATOS. Este tipo de envio se ha contemplado como funcionalidad
requerida en la aplicacion para dar cumplimiento a lo establecido en el apartado 1.d del articulo 22 del
RD 625/1985, en el que se determina la posibilidad de comunicar, por parte de la empresa, variaciones
en los datos inicialmente contenidos en la comunicacion sobre la aplicacion de las medidas de
suspension de contratos o reduccion de jornada.
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Expedientes de regulacion de empleo
Madulo de gestion de datos de ERE

'

Identificacion del expediente

|EF‘.E SUSPEMSION EMPRESA DE PEUEBAS, 5.A.

Empresal Representante legal  Procedimiento |

Datos del procedimiento

|NL'Jmeru de ERE en formato MMMMMAAAA 000042013

|Ambito territorial P Provincial

|T|po de procedimiento =]

|Causa alegada E Econamicas

|."£xiste acuerdo? SN 5 |
|Fecha de inicio del expediente 01/01/2013 =
|Fv.=_-|::ha de finalizacian del expediente 31/12/2013 | I

Grabar

[y

Salir

B |

Nota importante: en toda comunicacion de este tipo de ficheros con el SEPE debera obligatoriamente
existir un primer envio de tipo alta inicial, y una vez realizado éste se podran efectuar tantas
comunicaciones de tipo variacion de datos como sea necesario, es decir, la primera comunicacion con
el SEPE de un procedimiento se debera corresponder con un tipo de envio alta inicial, considerandose
error si el primer fichero recibido en el SEPE es del tipo variacion de datos.

LOS DATOS DEL REPRESENTANTE, en su conjunto, no son de obligada cumplimentacion. En el supuesto
de que por parte de la empresa se desee informar, como minimo deberan estarlo el CIF/NIF, nombre y
primer apellido. Se considera error si solamente se ha informado el teléfono y/o la direccion de correo
electronico.

Expedientes de regulacion de empleo

Comunicacidn en base a ficheros XML de procedimientos ERE y periodos de actividad

2 st

Acciones de registros ERES Empleados I registros

+ Nuevo EMPLEADOS DEL ERE 000042013 ERE SUSPENSION EMPRESA DE PRUEBAS, S.A.

& Modificar T | P | Cadigo | Mombre | Fichero |
Elimi ,? S5 0010028  PLO LAMGARITA, LUIS

X S (s Joowoss Jeemezonose |

[ salir

Informes ERE

a Relacidn de afectados
=| Reladdn de NO afectados

Una vez introducida la referencia al ERE pulse la pestana « Empleados ». En ella podra importar una
seleccion de empleados que se encuentren en alta en la empresa principal o de cualquier otra. Puede
suceder que un expediente incluya trabajadores de varias patronales y deba importar empleados de
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empresas distintas. En este caso cuando genere ficheros XML de procedimientos los trabajadores
apareceran agrupados por centro de trabajo.

Para acceder a la ficha del empleado haga doble clic sobre el registro correspondiente. Indique aqui
toda aquella informacion que quiera comunicar al SEPE en relacion con la extincion, suspension o
reduccion de trabajo del empleado

Datos de empleado
Informacidn a incuir en procedimiento de ERE

Datos generales

|EI‘|‘||:||EE|E|D 0010033 PEREZ GIL, JOSE |
|Nnmbre gosE |
|Apellidn 1 PEREZ |
|Apellidn 2 GIL |
|T|po transacdon ) Ala {*} Modificadion () Anuladidn |

|

|T|po procedimiento  {C} Extinddn  {%} Suspension (&) Reducddn

Periodos de suspension o reduccion

Muevo  Modificar  Eliminar

FDesde | FHasta |

25/07/2013  30/09/2013
01/11/2013 31/12/2013

El maximo de registros de calendario que admite el SEPE es de 30. Si necesita incluir un numero
superior de registros debera informarlos en otro fichero.

Los datos del calendario del trabajador deben incluir la informacion acorde al tipo de procedimiento
por el que se encuentra afectado el trabajador, es decir:

1. Cuando el tipo de procedimiento del trabajador sea de extincion (E):

— Debera tener informada la fecha de extincion.
— Debera tener sin informar el periodo de suspension/reduccion, el horario de reduccion, el
porcentaje de reduccion y el tipo de reduccion.

2. Cuando el tipo de procedimiento del trabajador sea de suspension (S):

— Debera tener sin informar la fecha de extincion, el horario de extincion, el porcentaje de
reduccion y el tipo de reduccion.
— Debera tener informado al menos un periodo de suspension/reduccion.
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3. Cuando el tipo de procedimiento del trabajador sea de reduccion (R):

— Debera tener sin informar la fecha de extincion.
— Debera tener informado al menos un periodo de suspension/reduccion, al menos un horario
de reduccion, el porcentaje de reduccion y el tipo de reduccion.

Excepcionalmente en transacciones de Anulacion, junto a cada periodo se habilitara un check para que
pueda marcar aquellos periodos objeto de anulacion. En ese caso el fichero generado solo incluira los
registros marcados.

Para facilitar la introduccion de periodos en ERE se ha habilitado un asistente para marcar los dias
afectados de calendario de una forma visual haciendo click sobre ellos.

Datos de empleado
Informacion a induir en procedimiento de ERE
Datos generales
Empleado @
Mombre . —
I: 129 dias marcados
Apellido 1
EMERC FEERER MARZCH ABRIL
Apelido 2 LMX1VSD LMXIVSD LMYXIVSD LMXI1VsD
12345¢% 123 123 12345687
Tipo transacciér | 7 8 210111213 4 56 7 8 910 4 S & 7 8 910 E 91011121314
14151617181920 11121314151617 11121314151617 151617 18192021
Tipo procedimied | 21222224252627 18192021222324 18192021222324 22232425262728
2EI53031 152627328 I526ITIEI53I031 2930
MAYCD JUNIC LD AGOSTO
LMX1VSD LMXIVSD LMYXIVSD LMXI1VsD
12345 12 12345687
& 789101112 3 4567 8% B 91011121314
1314151617181% 10111213141515 151617 18152021
N G S 2021223324252 17181920212223 12234
ITIEIFI0IL 242526237 262530
Asistente
F.Decde SEFTIEMERE OCTUBRE NOVIEMERE DICIEMERE
LMX1VSD LMXIVSD LMXIVSD LMXI1VsSD
25/07/2013 11345¢
01/11/2013 7B 910111213
14151617 151920
21222332435 2677
28293031
2014 2013 |2012 |
Desmarcar todo Aplicar seleccion Cerrar
E—— — | ”

Cuando pulse el enlace “Aplicar seleccion” la utilidad generara de forma automatica los registros
necesarios para identificar los periodos seleccionados.
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4.3.1 RELACION DE AFECTADOS

Utilice esta opcidn si necesita emitir o presentar relaciones de empleados afectados o no afectados por
el expediente.

Debera “marcar” o desmarcar los empleados afectados haciendo clic en la primera columna del
registro. Los registros marcados se identifican con un check verde.

Expedients num. 000152014

MIMSTERIO DETRABAIO
 SEELRIDAD SOCTA
DIREIION FROVINCLA. DE

EMPRESA

Empresa o razon Centro de trabajo
EMPRESA PRUEBAS, S.A. | ool

N® inscripeion a Seg.Social:  50/9999999/92 Localidad:  ZARAGOZA
Actividad: ~ AGENCIA IN Direccion:  I1
Localidad:  Z Teléfono:
Direccign:
Telefono:
TRABAJADORES SI (1) AFECTADOS POR EL EXPEDIENTE
N° Docurmento N. 123456782 Ne afiliacion 5.50cial: _26/00654321/92
Apellidos y nombre: HUERTA BENITO, ELISA Grupo 9 .. Especialidad:
Nacido el 12/05/1982
Naturaleza: ~_ CTT TTTTTTTTTTT Frovindia: LA RIOJA

Domicilio: BEBRICIO, 150

N® Documento N, 45464564G Ne afilizcion S5.50cial: 54/055787689/58

Apellides y nombre: GOMEZ GOMEZ, JUAN Grupo _ 5. ... Espeudlidads T
Nacido el:

N aturaleza:

Domicilio:

4.3.2 COMUNICACION DE PROCEDIMIENTOS ERE

4.3.2.1 GENERAR COMUNICACION EN FORMATO XML

Utilice esta opcion para comunicar los nuevos expedientes de regulacion de empleo, las
incorporaciones de nuevos trabajadores al expediente o las variaciones de calendario sobre las
inicialmente previstas.

El SEPE exige que esta comunicacion se realice con caracter previo a la fecha en que se produce la
incidencia o variacion. No confunda esta opcién con la comunicacion de los periodos de actividad que
se realiza en los primeros dias del mes siguiente al de su realizacién y que el SEPE utiliza para
gestionar el pago de prestaciones. La comunicacion de periodos de actividad se vera mas adelante.

La obligatoriedad de realizar este tipo de comunicaciones mediante la creacion y envié de ficheros en
formato XML vienen establecida en la Orden ESS/982/2013, de 20 de mayo, por la que se regula el
contenido y el procedimiento de remisién de la comunicacion que deben efectuar los empleadores a la
Entidad Gestora de las prestaciones por desempleo en los procedimientos de despido colectivo, y de
suspension de contratos y reduccién de jornada.

Cuando seleccione esta opcion debera indicar si se trata de una comunicacion de alta del
procedimiento o de una variacion de datos.
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Generar comunicacion XML @
Comunicacion de procedimientos _ *
Generacion de fichero ¥ML para la comunicacion de procedimientos !

Tipe de procedimiento

* alta inicial
" Variacidn de datos

& Incluir todos los periodos
" Entre dos fechas

Entre |31/07/2013 ~| y [31/07/2013 |

o | |

Procesar Salir

ALTA INICIAL DE PROCEDIMIENTO

Toda comunicacion de procedimiento ha de iniciarse con una comunicacion de Alta. La comunicacion
puede incluir trabajadores o no. Si no ha marcado empleados a incluir en la comunicacion o éstos no
presentan anotaciones en el periodo seleccionado, el fichero incluira exclusivamente los datos del
expediente.

La comunicacion de una variacion de datos sin una comunicacion previa del alta del procedimiento
generara el rechazo de la comunicacion por parte del SEPE.

VARIACION DE DATOS

Mediante esta opcion debera comunicar los cambios que se puedan producir sobre la informacion del
expediente asi como las incorporaciones de empleados o la variacion de condiciones sobre las Gltimas
comunicadas (calendario, horario, ...)

De forma similar a lo visto con el expediente, el SEPE no le admitira transacciones de modificacion que
afecten a un empleado si con caracter previo no ha comunicado para ese empleado una transaccion de
alta.

El proceso, por defecto, incluira en la comunicacion todos los movimientos que haya informado a nivel
de trabajador. De forma excepcional, las transacciones de Eliminacion, solo afectaran a los periodos
que figuren marcados en la ficha de transaccion del trabajador.

Si lo que desea es mandar exclusivamente los cambios que afectan a un mes o periodo determinado
puede acotar el tramo de registros a procesar indicando las fechas de inicio y fin. En este caso solo se
incluiran en el fichero XML aquellos movimientos que se solapen, en todo o en parte, con el filtro
introducido.

A efectos de facilitarle el control sobre la informaciéon incorporada en el fichero que acaba de crear el
programa emitira un informe de comprobacion con la relacion de los empleados comunicados.
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Comunicacion datos de ERE

Fecha:1/08/2012
Relacion de trabajadores incluidos en el fichero ¢c:\NERES1130801160922.xml

Page 1 of 1
1 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. 000042013
APELLIDD ¥ NOMBRE TRANSAC. TIPD ERE F.OESDE FHASTA  HORARIO
0010028 FLO LANGARITA, LUIS MODIFICACION SUSFENSION
O10E2012 01082013
) ) OSU0EZ01T 0SB0
0010022 PEREZ GIL JOSE MODIFICACION SUSPENSICN

Una vez generado el fichero el sistema le mostrara un mensaje con el nombre y ubicacion del archivo.
Cuando vaya a remitir el fichero a través del servicio certific@2 del SEPE debera localizar y seleccionar
el archivo en esa localizacion.

Fichero generado i

I.-"'_ '\.I Se ha generado el fichero CAL\ERES'130723171532.XML con la
&Y' informacion a transmitir
~ Puede visualizar el contenido del fichero a efectos de comprobar la

informacién incluida, ;Quiere hacerle ahora?

Si Mo |

Tenga en cuenta que en este punto el fichero ha pasado una serie de validaciones basicas que se
limitan a la verificacion de su estructura y formato. Ello no quiere decir que la informacion transmitida
pueda adolecer de algin error en la informacion que origine un rechazo por parte del SEPE en el
momento de su comunicacion. Es conveniente por ello que visualice el contenido del archivo y
compruebe que la informacion incluida es la que deberia ser.

<?xml version="1.0" encoding="150-8859-1"?>
- =Procedimiento_ERE xsi:noMamespaceSchemalocation="https:/ /sede.sepe.gob.es/DCertificadosWeb/xml/ProcedimientoERE.xsd"
xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance">
=TipoEnvio=A</TipoEnvio>
- =<Datos_Empresa>
<CIFNIF>12345678Z</CIFNIF>
<CCC>011100000000000</CCC=>
<MNombreEmpresa>=EMPRESA DE PRUEBA, S.A.</NombreEmpresa=
<Domicilio>PLAZA ESPANA, 1</Domicilio>
«Localidad>00000</Localidad=
«Maturaleza>1</MNaturaleza>
<EmprasaConBeneficios>N</EmpresaConBensficios=
<FechaDecisionEmpresarial>201212132 < /FechaDecisionEmprasarial =
- «Datos_Representanta>
<CIFNIF> </CIFNIF>
<Mombre=JUAN</Mombra:=
<Apellidol=PEREZ</Apellidol=>
<ppellido2=PEREZ</Apellido2=
«/Datos_Representante
</Datos_Empresa=
- «<Datos_Procedimiento
<Numero>00004/2013</Numeroz
<AmbitoTerritorial= P</AmbitoTerritorial>
«<TipoProcedimiento>=R</TipoProcedimiento>
<Causaslegada>E</Causaalegadaz
<Acuerdo=S</Acuerdo>
<PeriodoAplicacionDesde>20130101 < /PeriodoAplicacionDesde>
<PeriodoAplicacionHasta>20131231</PeriodoAplicacionHasta =
«/Datos_Procedimientoz
</Procedimiento_ERE=>
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En el ejemplo anterior puede ver que falta el codigo de poblacion de la localidad de la empresa y el
NIF de su representante legal. Ello originara con toda seguridad un rechazo por parte del SEPE.

Es importante que recuerde que las transacciones de empleados (alta, modificacion o anulacion) deben
comunicarse en un orden logico. La modificacion de datos de un empleado tiene que ir siempre
precedida de una transaccion de alta. En caso contrario el SEPE le devolvera un error y no admitira la
comunicacion.

Con caracter general, ademas de la anteriormente expuesta, el SEPE aplicara las siguientes
restricciones en relacion a la informacion incluida en los ficheros:

— Todos los trabajadores incluidos en el fichero deben pertenecer a la misma empresa.

— La provincia incluida en la localidad de la empresa debe coincidir con la provincia incluida en
la CCC de la misma.

— La fecha de resolucion de la Autoridad Laboral debe estar informada siempre que la causa que
motiva la adopcion de la medida sea por fuerza mayor, teniendo que ser igual que la fecha de
inicio de aplicacion del procedimiento.

— La fecha de resolucion judicial debe estar informada siempre que la causa que motiva la
adopcion de la medida sea de procedimiento concursal, teniendo que estar comprendida
dentro del periodo de aplicacion del procedimiento.

— La fecha del informe de AAPP debe estar informada siempre que el empleador pertenezca al
sector publico o tenga la consideracion de Administracion Pablica, teniendo que ser anterior
que la fecha de inicio de aplicacion del procedimiento.

— Un mismo centro de trabajo no puede aparecer varias veces dentro de un mismo envio.

— La provincia incluida en la localidad del centro de trabajo debe coincidir con la provincia
incluida en la CCC del mismo.

— Un mismo trabajador no puede aparecer mas de una vez en un mismo centro de trabajo con el
mismo tipo de procedimiento.

— El tipo de procedimiento indicado para el trabajador debe ser compatible con el tipo de
procedimiento general.

— En un envio de tipo alta inicial se debe informar, como minimo, los datos de la empresa y los
datos del procedimiento. Por otro lado, en un envio de tipo variacion, se debera informar, al
menos, un centro de trabajo, con al menos un trabajador afectado.

Las empresas podran enviar tantos ficheros como sea necesario, considerandose recomendable que no
excedan de 7.168 Kb. de tamafo y rechazandose aquellos que superen los 10.240 Kb.
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4.3.2.2 GESTION DE ERRORES
El SEPE siempre contestara mediante un fichero de respuesta a los envios que usted realice para
indicarle que el fichero ha sido aceptado o rechazado.

El elemento raiz del fichero se denomina <Respuesta_Procedimiento>, y contendra la respuesta
generada por el SEPE con el resultado del proceso de la comunicacion del procedimiento de “ERE”.

Este elemento se compone del fichero original completo remitido por la empresa, que se incluye en la
etiqueta <Procedimiento_ERE>, la fecha en la que se ha enviado la comunicacion al SEPE en la etiqueta
<Fecha_Envio_Procedimiento_al_SEPE>, datos sobre el resultado del procesamiento por parte del SEPE
de dicho fichero, que se incluyen en la etiqueta <Resultado>, y una huella digital que se incluye en la
etiqueta <Huella_Digital>. El nombre de dicho fichero es el resultado de concatenar el nimero de
comunicacion con el nombre original enviado por la empresa.

La causa del error vuelve codificada mediante una clave que, a priori, no le va a decir mucho en
relacion al motivo que origina el rechazo. En el caso de que un mismo trabajador presente varios
errores solo se le informara del primero de ellos.

Un ejemplo de un fichero rechazado por la existencia de errores en su informacion seria el que se
muestra a continuacion:

LTS OUTS S EV AL L EE P LTS
<Hasta=20131223 </Hasta>
«</Periodo_SuspReduc=
- «<Periodo_SuspReducs
<Desde>20131226</Desde>
<Hasta=20131226</Hasta>
< /Periodo_SuspReduc:=
«/Datos_Calendario=
=/Datos_Trabajador_Afectado=
«</Datos_Centro_Trabajo_Afectado=
= /Procedimiento_ERE=
<Fecha_Envio_Procedimiento_al SEPE=20130725</Fecha_Envic_Procedimiento_al SEPE:=
- <Resultado=
- «Datos_Centro_Trabajo_Afectado>
<CCC>=011150000000001</CCC>
- «Datos_Trabajador_Afectado=>
<MIFNIE=12245678Z < /NIFNIE=
<Error=DHTO005 </Error=
< /Datos_Trabajador_Afectado>
=Mum_Trabajadores_Total=1</Mum_Trabajadores_Total>
<Mum_Trabajadores_Procesados=0+</Num_Trabajadores_Procesados>
</Datos_Centro_Trabajo_Afectado>
<Descripcion_Resultado>RECHAZADO < /Descripcion_Resultado=
=/Resultado=
<Huella_Digital>HIlgqvXECHFtsd60gkpRQQe2LuXbk=</Huella_Digital=
< /Respuesta_Procedimisento>

En él puede apreciar el trabajador afectado y la causa del error que viene representada por el codigo
DHTO0005. La descripcion de los errores viene determinada en la siguiente tabla.

También puede acceder a la descripcion del error mediante el enlace “Codigos de error” del panel
lateral izquierdo. Esta tabla le permitira localizar facilmente la causa del error en base al codigo
remitido por el SEPE.
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Codigos de error -
Descripcion de los errores devueltos por el SEPE en |z tramitacion de comunicaciones XML j

Codigo Descripgon -
DHCOo002 L& cuenta de cotizacion del centro de trabajo no existe en las BEDD del SEPE, Vigente
DHCO003 El CIF/MIF del centro de trabajo no se corresponde con el de las BBDD del SEPE, Vigente
DHGE0001 El CIF/MIF de la empresa no existe en las BBDD del SEPE, Vigente
DHG0002 La cuenta de cotizacidn de la empresa no existe en las BBOD del SEPE, Vigente
DHGO003 El CIFMIF de la empresa no se corresponde con el de las BEDD del SEPE, Vigente
DHGOO004 Error en el tipo de envio realizado con respecto al dltimo envio realizado, Vigente
DHGO006 Empleador inexistente en |z base de datos, Vigente
DHGOO00& La actividad econdmica no figura en tabla, Vigente
DHGOO10 ERR.OR. DEL SISTEMA;Vigente
DHGE0020 El orden de los registros no es el esperado, Vigente
DHGO023 El CCC no se corresponde con el NIF de la empresa, Vigente
DHTOO001 MIF/MIE inexistente en |z base de datos, Vigente
DHTOO0O2 Mo se ha podido realizar la operacidn. Preséntese a su ofidna de empleo, Vigente
DHTOO003 Benefidario sin periodos de actividad; OBSOLETO desde el 01,/01/2007
DHTOO04 MIF/MIE no tiene prestacon, Vigente
DHTO00S Error en el tipo de transaccion del trabajador realizado con respecto a la Ultima transaccidn realizada, Vigente -
Busqueda: | M

Compruebe que el codigo corresponde al error DHT0005 es del tipo "Error en el tipo de transaccion
del trabajador realizado con respecto a la ultima transaccion realizada”. Quizas ha intentado
mandar una transaccion de variacion sin haber comunicado previamente una transaccion de alta.

CODIGO DESCRIPCION DE ERRORES CERTIFIC@2

DHCO0001 EL CIF/NIF del centro de trabajo no existe en las BBDD del SEPE

DHC0002 La cuenta de cotizacion del centro de trabajo no existe en las BBDD del SEPE

DHCO0003 EL CIF/NIF del centro de trabajo no se corresponde con el de las BBDD del SEPE

DHGO0001 EL CIF/NIF de la empresa no existe en las BBDD del SEPE

DHG0002 La cuenta de cotizacion de la empresa no existe en las BBDD del SEPE

DHGO0003 EL CIF/NIF de la empresa no se corresponde con el de las BBDD del SEPE

DHG0004 Error en el tipo de envio realizado con respecto al Gltimo envio realizado

DHGO0006 Empleador inexistente en la base de datos

DHG0008 La actividad econdémica no figura en tabla

DHGO0010 ERROR DEL SISTEMA

DHG0020 El orden de los registros no es el esperado

DHGO0023 El CCC no se corresponde con el NIF de la empresa

DHTO0001 NIF/NIE inexistente en la base de datos
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DHT0002

No se ha podido realizar la operacion. Preséntese a su oficina de empleo

DHTO0003 Beneficiario sin periodos de actividad ; OBSOLETO desde el 01/01/2007

DHT0004 NIF/NIE no tiene prestacion

DHTO0005 Error en el tipo de transaccion del trabajador realizado con respecto a la Ultima
transaccion realizada

DHTO0013 Apunte procesado existente en ese periodo

DHT0014 Situacion incompatible con indicador de reanudacion multiple ; OBSOLETO desde el
01/01/2007

DHT0015 Periodo de actividad solapado con uno ya existente

DHT0017 Error en la continuidad de los periodos de actividad ; OBSOLETO desde el 17/05/2007

DHT0020 Reanudacion no permitida por causa de baja

DHTO0022 Periodo de actividad anterior con error

DHT0024 El beneficiario no es fijo discontinuo ; OBSOLETO desde el 01/04/2007

DHT0026 Beneficiario con periodos de actividad superiores ; OBSOLETO desde el 01/05/2007

DHT0027 Beneficiario con periodos superiores procesados o en error

DHT0028 El coeficiente de actividad no corresponde a una comunicacion de Fijos discontinuos

DHT0029 El coeficiente de actividad no corresponde a un ERE

DHT0030 La oficina de empleo no existe

DHTO0031 La entidad bancaria no existe

DHT0032 La entidad bancaria elegida no tiene suscrito convenio con el SPEE

DHTO0033 La sucursal bancaria no existe

DHT0034 La sucursal bancaria elegida no esta integrada en el circuito de pago

DHTO0035 El nimero de afiliacion a la Seguridad Social es erroneo

DHT0036 Fecha de inicio prestacion menor que la fecha de término de prestacion anterior

DHTO0037 Apunte con visto bueno existente en ese periodo.

DWC0001 Centros de trabajo repetidos

DWC0002 EL CIF/NIF del centro de trabajo no es valido

DWC0003 La cuenta de cotizacion del centro de trabajo no es valida

DWCO0004 | La provincia del centro de trabajo debe coincidir con la provincia de su CCC
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DWC0005 La localidad del centro de trabajo no figura en tabla

DWG0004 | Ano del numero de ERE incorrecto: no puede ser mayor que el aio actual ni anterior en
mas de cinco afos.

DWG0005 | No se puede cumplimentar niUmero de ERE y coeficiente de actividad

DWGO0013 | EL CIF/NIF es erréneo ; OBSOLETO desde el 14/02/2007

DWGO0033 | El coeficiente de actividad no corresponde a un ERE ; OBSOLETO desde el 15/03/2008

DWGO0038 | El coeficiente de actividad no corresponde a una comunicacion de Fijos discontinuos ;
Vigente

DWGO0039 | El formato se basa en un coeficiente ("ccccc”) y un ano ("yyyy")

DWG0044 | Se valida que el campo Datos_Empresa --> Numero_ERE venga informado

DWG0047 | EL CIF_NIF del representante es erroneo

DWGO0048 | El CIF_NIF de la empresa es erroneo

DWG0049 | No se admiten Codigos de Cuenta de Cotizacion repetidos en un mismo fichero XML

DWG0050 | La Cuenta de Cotizacion es erronea o inexistente en las bases de datos de Certific@2

DWGO0051 El ano del numero de ERE no puede ser posterior al actual

DWG0052 | El formato del nimero de ERE debe ser NNNNNAAAA

DWGO0053 | Colectivo agrario temporalmente fuera de alcance

DWG0101 El periodo de aplicacion HASTA debe ser posterior al periodo de aplicacion DESDE

DWG0102 | El formato del nimero de procedimiento debe ser NNNNN/AAAA

DWG0103 | Existe informacion contradictoria entre el ambito y las provincias de los centros de
trabajo

DWG0104 | Envio de tipo variacion sin ningin centro de trabajo informado

DWG0105 | El formato del correo electronico del representante es erroneo

DWG0106 | La provincia de la empresa debe coincidir con la provincia de su CCC

DWG0107 | La fecha de resolucion de la autoridad laboral es obligatoria

DWG0108 | La fecha de resolucion de la autoridad laboral debe coincidir con la fecha de inicio del
procedimiento

DWG0109 | La fecha del informe emitido por las AAPP es obligatoria

DWG0110 | La fecha del informe emitido por las AAPP debe ser anterior a la fecha de inicio del
procedimiento
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DWGO0111

La fecha de la resolucion judicial es obligatoria

DWG0112 | La fecha de la resolucidon judicial debe estar comprendida dentro de las fechas de
aplicacion del procedimiento

DWG0113 | La localidad de la empresa no figura en tabla

DWGO0114 | El formato del nimero de teléfono del representante es erroneo

DWG0115 | El formato de la fecha de decision empresarial debe ser AAAAMMDD

DWGO0116 | El formato de la fecha de resolucion de la autoridad laboral debe ser AAAAMMDD

DWG0117 | El formato de la fecha del informe emitido por las AAPP debe ser AAAAMMDD

DWG0118 | El formato de la fecha de Resolucion Judicial debe ser AAAAMMDD

DWGO0119 | El formato del periodo de aplicacion HASTA debe ser AAAAMMDD

DWG0120 | El formato del periodo de aplicacion DESDE debe ser AAAAMMDD

DWTO0001 Fecha de inicio del periodo de actividad no coincide con comienzo de mes ; OBSOLETO
desde el 14/02/2007

DWT0002 Fecha de fin del periodo de actividad no coincide con el fin de mes ; OBSOLETO desde el
14/02/2007

DWTO0003 Fechas de intervalos de actividad deben ser correlativas no pueden solaparse y deben
cubrir todo el periodo de actividad

DWT0006 Fecha erronea: existe alguna fecha superior a la del sistema (afio incorrecto) ;
OBSOLETO desde el 14/02/2007

DWTO0007 Fecha erronea: existe alguna fecha superior a la del sistema (mes incorrecto) ;
OBSOLETO desde el 14/02/2007

DWT0008 Fecha erronea: existe alguna fecha superior a la del sistema (dia incorrecto) ;
OBSOLETO desde el 14/02/2007

DWT0009 Fecha erronea. El formato debe ser aaaammdd

DWT0010 Fechas de intervalos de actividad deben ser correlativas

DWTO0011 Fecha erronea: existe alguna fecha superior a la del sistema ; OBSOLETO desde el
14/02/2007

DWTO0012 | EL NIF/NIE es erroneo ; OBSOLETO desde el 14/02/2007

DWTO0014 No se han introducido periodos de actividad

DWTO0015 | La fecha de inicio de periodo de actividad esta vacia

DWT0016 | La fecha de fin de periodo de actividad esta vacia
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DWTO0017 No se ha introducido ningln intervalo de actividad ; OBSOLETO desde el 14/02/2007

DWT0018 El periodo de actividad debe coincidir con un mes natural ; OBSOLETO desde el
14/02/2007

DWTO0019 | Coeficiente de actividad incorrecto

DWT0020 | Codigo de informacion complementaria erroneo

DWT0021 Codigo de actividad erréneo

DWTO0030 Fecha de inicio del periodo de actividad no puede superar el fin de mes actual

DWTO0031 Fecha de fin del periodo de actividad no puede superar el fin del mes actual

DWT0032 Fechas de intervalos de actividad no pueden solaparse y deben pertenecer al periodo
declarado

DWT0034 Fecha erronea. La fecha no existe o no sigue el formato aaaammdd

DWT0036 EL NIF/NIE del trabajador es erroneo

DWTO0037 La fecha de inicio de un periodo de actividad debe ser anterior o igual a la fecha de fin
de ese periodo

DWT0040 Indica la obligatoriedad de rellenar el campo de informacion complementaria del
fichero de comunicacion

DWT0041 Se valida que el campo Datos_Trabajador --> Datos_Actividad --> Coeficiente_Actividad
venga informado en el fichero de comunicacion

DWT0042 Indica la obligatoriedad de consignar el codigo de actividad que describe la actividad
desempenada en un intervalo

DWT0043 Se valida el nimero maximo de intervalos de actividad permitidos dentro de una
comunicacion

DWT0045 La fecha de inicio/fin de campaha debe coincidir con la fecha de inicio/fin
respectivamente del periodo de actividad asociado

DWT0046 Es necesario que un periodo de actividad contenga

DWT0049 Las comunicaciones de fijos discontinuos deben informar el campo Codigo de
INFORMACION_COMPLEMENTARIA_SITUACION ; OBSOLETO desde el 07/05/2012

DWT0050 El formato del nimero de la Seguridad Social no es correcto

DWTO0051 El grupo de cotizacion no figura en tabla

DWT0052 El tipo de contrato no figura en tabla

DWTO0053 El tipo de distribucion de jornadas no figura en tabla

DWT0054 | El nimero de dias trabajados por semana en la distribucion regular de jornadas excede
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el tope maximo permitido (7)

DWTO0055 La profesion no figura en tabla

DWTO0056 El cargo puUblico sindical no figura en tabla

DWT0057 | Sise informa el cargo publico sindical

DWT0058 La fecha de alta en la empresa no existe

DWTO0059 La causa de suspension no figura en tabla

DWT0060 | La fecha de suspension o extincion no existe

DWTO0061 La fecha de fin de suspension no existe

DWT0062 La fecha de fin de suspension debe informarse si el codigo causa de suspension
corresponde a los valores 17 0 18

DWT0063 La fecha de fin de suspension no puede ser mayor que la fecha de suspension o
extincion

DWTO0064 El formato del niUmero de ERE debe ser NNNNNAAAA

DWT0065 El porcentaje de reduccion por ERE

DWTO0067 | Anoy mes de cotizacion no pueden anteceder a la fecha de alta de la empresa

DWT0068 El aho y mes de cotizacion no pueden ser posteriores a la fecha de suspension

DWT0069 Se ha superado el limite de registros permitidos (72) en los datos de cotizacion

DWT0071 La fecha de inicio de periodo laboral de la distribucion de jornadas no puede ser
anterior a la fecha de alta de la empresa

DWT0072 La fecha de fin de periodo laboral de la distribucion de jornadas no puede superar la
fecha de suspension o extincion

DWTO0073 NUmero de dias cotizados de vacaciones anuales retribuidas y no disfrutadas no puede
superar los 99

DWT0074 La fecha de inicio de periodo de salarios de tramitacion no existe

DWT0075 La fecha de fin de periodo de salarios de tramitacion no existe

DWTO0077 La fecha de inicio de periodo de salarios de tramitacion debe ser anterior a la fecha de
fin de dicho periodo

DWT0078 La fecha de fin de periodo de salarios de tramitacién debe ser anterior a la fecha de
suspension o extincion

DWT0082 | La profesion (categoria profesional para el Régimen Especial de Mineria del Carbén) no
figura en tabla
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DWT0084

El nimero de dias trabajados en la distribucion irregular de jornadas excede el nimero
de dias existente en el periodo declarado

DWTO0085 | Se ha superado el limite de registros permitidos (191) en los datos de Distribucion de
Jornadas

DWTO0086 El numero de dias de salario de tramitacion no se corresponde con el periodo
especificado

DWTO0087 La causa de suspension y ERE son incompatibles

DWT0088 El codigo de causa de porcentaje de reduccion no figura en tabla

DWT0089 La unidad de medida de la duracion del contrato no figura en tabla

DWT0090 La Base Contingencias Comunes solo debe informarse si el codigo causa de suspension
corresponde a los valores 17 0 18

DWT0091 No se admiten trabajadores repetidos en un mismo fichero XML

DWT0092 El nimero ERE debe estar informado si el porcentaje de reduccion de jornada es por
causa ERE ; OBSOLETO desde el 07/05/2012

DWT0093 Informacion complementaria no permitida cuando se informe el campo N° ERE

DWT0094 Es obligatorio cumplimentar 'Cargo publico o sindical’

DWT0095 Cargo publico o sindical debe tener el valor 2 (cargo representante) o 3 (miembro de
corporacion)

DWT0096 | La Causa de suspension o extincion de la relacion laboral debera tener el valor 27 o 28

DWT0097 | La Causa de suspension o extincion de la relacion laboral debera tener el valor 27

DWT0098 El Nimero de afiliacion a la Seguridad Social (NumSS) es obligatorio

DWT0145 El nimero de dias cotizados no puede ser superior a 30 para el mes de Febrero

DWT0146 No se admiten trabajadores repetidos en un mismo Cédigo de Cuenta de Cotizacion

DWT0147 | Para la causa de suspension o extincion 18

DWT0148 El codigo de causa de porcentaje de reduccion de jornada es incompatible con el/los
porcentaje/s informado/s

DWT0149 Para la causa de suspension 16

DWTO0150 | Al menos una distribucion de jornadas en contratos a tiempo parcial es obligatoria.

DWT0151 Para el tipo de contrato indicado no se permite introducir distribucion de jornadas.

DWT0152 La Base Contingencias Comunes y/o Desempleo supera la cantidad base maxima
establecida para el afo indicado
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DWTO0153

La Base Contingencias Comunes y/o Desempleo correspondiente a las vacaciones
anuales retribuidas y no disfrutadas supera la cantidad base maxima establecida para el
ano de cese

DWTO0154 | El grupo de cotizacion debe estar informado si la cuenta de cotizacion es del Régimen
General

DWTO0155 | El grupo de cotizacion no debe estar informado si la cuenta de cotizacion es del
Régimen Especial Agrario

DWTO0156 Las etiquetas del grupo de datos de cotizacion no se corresponden con el régimen
informado en la cuenta de cotizacion

DWTO0157 Las etiquetas del grupo de datos de cotizacion correspondiente a las vacaciones anuales
retribuidas y no disfrutadas no se corresponden con el régimen informado en la cuenta
de cotizacion

DWTO0158 | Alguno/s de los grupo/s de cotizacion no figura en tabla

DWT0159 El grupo de cotizacion correspondiente a las vacaciones anuales retribuidas y no
disfrutadas no figura en tabla

DWT0160 | El nimero de dias y/o jornadas cotizadas no puede superar el nUmero de dias del mes

DWTO0161 El nimero de dias cotizados y/o jornadas cotizadas debe estar informado

DWT0162 El nimero de dias cotizados y/o jornadas cotizadas correspondientes a las vacaciones
anuales retribuidas y no disfrutadas debe estar informado

DWT0163 La base de cotizacion por desempleo es obligatoria

DWTO0164 En las vacaciones anuales retribuidas y no disfrutadas

DWT0165 En las vacaciones anuales retribuidas y no disfrutadas

DWT0166 El codigo de causa de porcentaje parcial no figura en tabla

DWT0167 | Causa de porcentaje parcial y porcentaje parcial deben estar ambos informados

DWTO0168 | El codigo de situacion de la empresa de cese no figura en tabla

DWT0169 | La fecha de inicio de la prestacion debe de ser posterior a la fecha tope

DWTO0170 | La fecha de finalizacion de la prestacion debe de ser posterior a la fecha de inicio de la
prestacion

DWT0171 La fecha de solicitud de la prestacion debe ser anterior a la fecha actual

DWT0172 El formato de la fecha de solicitud de la prestacién debe ser AAAAMMDD

DWTO0173 | "El formato de la fecha tope debe ser AAAAMMDD

DWT0174 | El formato de la fecha de inicio de la prestacion debe ser AAAAMMDD
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DWTO0175 El formato de la fecha de finalizacion de la prestacion debe ser AAAAMMDD

DWT0176 El codigo de la oficina de empleo debe estar informado con un valor valido

DWTO0177 | La cuenta corriente debe estar informada con un valor valido

DWT0178 | El codigo de deduccion o devengo no figura en tabla

DWTO0179 Si la causa de cese es 07

DWTO0180 Fecha de finalizacion de la prestacion: debe estar informada cuando la causa de cese no
sea 06.

DWT0181 El afo del ERE no puede ser posterior al afio actual.

DWT0182 El tipo de pago de noémina debe tener valor 1 si la causa de cese es 6 y valor 2 si la
causa decesees5o07.

DWT0183 La fecha de suspension o extincion no puede ser posterior a hoy

DWT0184 La fecha de suspension o extincion debe ser posterior a la fecha de alta en la empresa

DWT0185 La fecha de suspension o extincion debe tener como maximo 1 ano de antigiiedad

DWT0186 La fecha de alta de la empresa debe ser anterior a la fecha de proceso de los datos del
certificado

DWT0187 La fecha de inicio de salarios de tramitacion debe ser anterior a la fecha de proceso de
los datos del certificado

DWT0188 El aio de la fecha de inicio de salarios de tramitacion debe ser el anterior o el actual

DWT0189 La fecha de finalizacion de salarios de tramitacion debe ser anterior a la fecha de
proceso de los datos del certificado

DWT0190 El afo de la fecha de finalizacion de salarios de tramitacion debe ser el actual o el
anterior

DWT0191 Hay periodos solapados en la distribucion de jornadas trabajadas

DWT0192 | La fecha de inicio de periodo en la distribucion de jornadas trabajadas debe estar
comprendido en los Ultimos seis afos anteriores a la suspension”

DWT0193 | La fecha de inicio de periodo en la distribucion de jornadas trabajadas debe ser anterior
a la fecha de datos del certificado”

DWT0194 | La fecha de inicio de periodo en la distribucion e jornadas trabajadas debe ser anterior a
la fecha de suspension o extincion

DWTO0195 | La fecha de finalizacion de periodo en la distribucion de jornadas trabajadas debe ser
anterior a la fecha de proceso de los datos del certificado

DWT0196 El aho de cotizacion debe ser el actual o el anterior
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DWT0197 | No se admiten periodos de cotizacion repetidos

DWT0198 En las vacaciones anuales retribuidas y no disfrutadas

DWTO0199 La causa de suspension 29 no es aplicable si la cuenta de cotizacion es del Régimen
Especial Agrario.

DWT0200 | A partir del 01/01/2012 ha de informar o Cotizacion por meses o Cotizacion por
jornadas reales

DWTO0201 La base de cotizacion al desempleo

DWT0202 La Base de cotizacion al desempleo

DWT0203 La Base de cotizacion al desempleo

DWT0204 La Base de cotizacion al desempleo para vacaciones

DWT0205 La Base de cotizacion al desempleo para vacaciones

DWT0206 La Base de cotizacion al desempleo correspondiente a las vacaciones anuales retribuidas
y no disfrutadas

DWTO0207 | Valida que la fecha de inicio de periodo en la distribucion de jornadas trabajadas deber
ser anterior a la fecha de fin de periodo.

DWT0300 El tipo de procedimiento que afecta al trabajador es incompatible con el tipo de
procedimiento general

DWTO0301 El periodo de suspension o reduccion DESDE debe estar dentro del periodo de aplicacion
del procedimiento

DWTO0302 | El periodo de suspension o reduccion HASTA debe estar dentro del periodo de aplicacion
del procedimiento

DWT0303 | El periodo de suspension o reduccion HASTA debe estar informado

DWT0304 | El periodo de suspension o reduccion HASTA debe ser posterior o igual al DESDE

DWTO0305 Fechas de suspension o reduccion no deben estar solapadas

DWTO0306 Horarios de reduccién no deben estar solapados

DWT0307 Falta informacion del calendario y/o existe informacion contradictoria entre el tipo de
procedimiento y el calendario facilitado

DWT0308 No se admiten trabajadores con igual tipo de procedimiento repetidos en un mismo
envio

DWT0309 La fecha de extincion debe estar dentro del periodo de aplicacion del procedimiento

DWTO0311 El horario de reduccion DESDE debe ser anterior al HASTA

DWTO0312 La fecha de extincion HASTA debe ser posterior a la fecha de extincion DESDE
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DWTO0313 El formato de la fecha de extincion debe ser AAAAMMDD

DWT0314 | El formato del periodo de suspension o reduccion DESDE debe ser AAAAMMDD

DWTO0315 | El formato del periodo de suspension o reduccion HASTA debe ser AAAAMMDD

Para facilitar la consulta de este tipo de errores el médulo incluye un enlace desde el que puede
visualizar el fichero que el SEPE ha distribuido con la codificacién de errores.
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4.3.3 COMUNICACION DE PERIODOS DE ACTIVIDAD

Una de las gestiones que debe realizar en este tipo expedientes es la de comunicar todos los meses y
para todos los empleados afectados por ERE los dias en los que han estado en esa situacion.

Antiguamente para ello se cumplimentaba un documento que se entregaba en la oficina del INEM. En
tiempos mas recientes se rellenaba una hoja Excel cuyo formato venia facilitado por el INEM y se
devolvia por correo electronico al organismo de empleo. Actualmente debe generarse un archivo en
formato XML con la informacion y tramitarse a través de la web del SEPE.

El programa le permite generar este tipo de ficheros en dos pasos:

1. Generar una hoja Excel en el formato estipulado antiguamente por el INEM
2. Generar en base a ella el archivo normalizado en formato XML

La generacion previa en formato Excel tiene dos finalidades: mantener el formato utilizado en los
Gltimos anos (quizas su oficina de empleo le permita seguir tramitandolo igual que afos atras) y
permitir manipular la informacion directamente sobre la hoja de calculo.

Generar plantilla Excell !

Generacidn de plantila Excell para su proceso

Seleccion

| Periodo || 12/2012 j
|Di inicio 1 |
|Dia fin 31 |

[« Cargar en plantilla los dias informados

Seleccione el periodo y fechas limite. Si usted informo los dias de ERE en la seccion « Absentismos » de
la ficha del trabajador y marca la opcion « Cargar en plantilla los dias informados » la hoja Excel
recogera dicha informacion. En caso contrario debera marcar los dias afectados mediante una cruz. El
formato de la hoja sera similar a la siguiente.

A B c D E [FGHIJKILMNOP QR 5|T U|VW/ X Y ZAAABACADAEAFAGAH AllAJAK
1 EMPRESA 1 EMPRESA PRUEBAS, 5.A.
2 CF/NIF 12345678Z
3 ccc [011150099909502
4 N®ERE 'DDDJBIDM
5 |PERIODO 12/2012
6 INICIO/FIN 1 31
7 | REPRESENTANTE (012345671 PEDRO PEREZ PEREZ
8
9
10 coDiGo NIF NOMBRE ALTA CESE| |1|2|3|4|5/6|7|8|9(10|11|12| 13|14 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29|30( 31
11 13330|123456787 HUERTA BENITD, ELISA 18/08/2008 X % [x x| |x
12 13335|454645646 GOMEZ GOMEZ, JUAN 08/05/1388 X % [x X | |x
13 13328|12345678Z GILGIL, ELOY 01/01/2010 X% [x X x
14 15180| 251655474 PRUEBAPCF 22/12/1999 X % [x X%

L
n

Una vez haya revisado o modificado la informaciéon debera convertir el formato Excel a formato XML
para su envio telematico a través de la web del SEPE, para ello haga clic en la opcién « Procesar Excel
a XML » en el menu lateral izquierdo. El sistema le solicitara que seleccione el archivo Excel a
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convertir y mostrara un mensaje informativo una vez procesado con la ubicacion exacta del fichero a
transmitir.

Periodos de actividad - . '@I
Generar fichero XML \ 5

Para su transmisidn telematica al INEM

El fichero esta listo para ser comunicado.

CALVERES, 20130112111 805, XML

;Desea ver el fichero antes de comunicar?

Procesar
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4.3.4 CUESTIONES HABITUALES

Necesito presentar una variacion en los dias de suspension comunicados al SEPE en el inicio del
expediente que comuniqué en su dia en formato papel.

La presentacion en papel no implica que el expediente se haya grabado en la base de datos del SEPE.
En consecuencia, como paso previo, debera comunicar el alta del expediente cumplimentando en su
totalidad los datos obligatorios para la comunicacion.

De forma simultanea a la comunicacion del alta del expediente o a continuacion, puede comunicar los
dias previstos que el trabajador va a estar en situacion de ERE en lo que queda de expediente o en otro
periodo limitado (por ejemplo, la proxima semana o el préoximo mes).

Si es la primera comunicacion de este tipo que realiza para ese trabajador recuerde que no puede
mandar una transaccion tipo Variacion porque no existe una transaccion tipo Alta para este empleado,
por lo que en esta primera ocasion debera mandar la variacion con tipo de transaccion Alta.

La respuesta del SEPE me devuelve un error tipo DHT0005

Puede comprobar en la tabla de errores que la descripcién de este error es “Error en el tipo de
transaccion del trabajador realizado con respecto a la ultima transaccion realizada”. La causa puede
estar motivada porque intenta mandar una variacion sin haber comunicado previamente una
transaccion de alta para este trabajado.

También el error podria venir por el caso contrario. Esta comunicando una transaccion de Alta cuando
ya lo habia hecho con anterioridad.

Estoy comunicando los dias previstos en ERE pero la hoja Excel sale vacia.

Los dias en ERE no se comunican mediante la “Comunicacion de periodos de actividad”. Se comunican
a través de “Procedimientos ERE”.

La primera opcion es para comunicar “a posteriori” los dias que definitivamente ha estado en situacion
de ERE el trabajador afectado y que el SEPE utiliza para el pago de prestaciones.

La opcion “procedimientos ERE” es la que permite comunicar “a priori” los dias que el trabajador va a
estar en situacion de desempleo. La comunicacion se realiza a efectos de que pueda utilizarse por la
Inspeccion de Trabajo para evitar fraudes de Ley por parte de empresas o trabajadores.
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CAPiTULO 5: I.R.P.F.

5.1 INFORME DE RETENCIONES POR N.I.F.

Esta opcion tiene por finalidad imprimir un listado interno con el personal de cada empresa en el que
vienen desglosados los importes correspondientes al TOTAL DEVENGADO, BASE IMPONIBLE, RETENCION
A CUENTA DEL IRPF Y DESCUENTOS POR SEGURIDAD SOCIAL de cada trabajador entre dos periodos
seleccionados.

El objeto de esta relacion es el de desglosar los importes a declarar e ingresar al Ministerio de
Hacienda. Utilice este informe para consultar la forma en que se han obtenido las cifras "ciegas” que
figuran en los modelos 111 o 190.

Los trabajadores se imprimiran agrupados por NIF. De esta forma vera juntos todos los posibles
movimientos de cada empleado, hecho que le facilitara el repaso.

El programa solicita los meses inicial y final que delimitan el periodo a estudiar. También le permite
optar entre una serie de opciones como pueden ser:

Detalle de retenciones ‘

Seleccione el periodo y blogue de empresas a procesar / ‘)
|E|11|:|resa inical i |J
|Empresa final |J

Seleccion de periodo
" Trimestral CIT T 3T 47
r li/2012  ~| &l [12/2012 -]

[] calculo por diferencias

Se computaran importes desde principio de anio v se restaran importes ya
dedarados.

[] Incluir no residentes

Induye a efectos de control empleados no residentes
[] Incluir exclusivamente los no residentes

Induye a efectos de control exdusivamente empleados no residentes
[] Informe resumido

Se imprimira los totales por empleado. Mo se detallaran por meses,
[] ordenar el informe por cédigo

Marque esta opddn para que la relacddn se ordene por codigo de empleado. En
caso contrario se ordenara por NIF

[] Informe por tipo de percepcion
Diferenciara pagos dinerarios y en especie

El informe obtenido sera similar al que se muestra en la siguiente figura.
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RETEMCION
IMPCMIBLE IRFF

MNUMER E BASE

PERCEPTORES

001 MI EMPRESA, 5.L.

f7210373W GOMEZ GOMEZ, JUAN 2.100,00 2.100,00 99,12 0,00
10003 A Ala: 0101/2016 Baja: 2.100,00 2.100,00 99,12 0,00
02/2016  MENSUALIDAD 2.100,00 2.100,00 99,12 0,00
A7711111F  SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 4,200,00 4,200,00 395,22 96,64
10004 A Alta: 01/01/2018 Baja: 4.200,00 4.200,00 395,22 96,64
02/2016  MENSUALIDAD 2.100,00 2.100.00 197 61 0.00
03/2016  MENSUALIDAD 2.100,00 2.100,00 197,61 56,84
TOTALES EMPRESA 001 2 6.300,00 6.300,00 494,34 96,64

Calculo por diferencias. Informara de las cantidades pendientes de declarar/ingresar. En primer lugar
calculara los importes satisfechos desde principio de afo hasta el mes indicado en el campo Periodo
final y a los resultados asi obtenidos les restara las cantidades que se hayan declarado/ingresado en los
meses o trimestres correspondientes.

Ello le resultara de gran utilidad para “cuadrar” las cifras del ultimo 110 en el caso de que haya surgido
cualquier diferencia en alguna de las cartas de pago anteriores.

BASE

IMPOMIBLE

RETEMCION
IRFF

001 MI EMPRESA, 5.L.

H72103GOMEZ GOMEZ, JUAN 8.400,00 8.400,00 396,43 0,00 |

10003 A Alta: 010172018 Baja: 8.400,00 8.400,00 396,438 0,00
02 7 2016 MEMSUALIDAD 2.100,00 2,100, 00 29,12 0,0
04 7 2016 MENSUALIDAD 2.100,00 2100 00 25,12 0,00
05/ 20168 MENSUALIDAD 2.100,00 2100, 0D o5.12 0,00
08 7 2016 MEMSUALIDAD 2.100,00 2,100,100 95,12 0,0

H771111SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 10.500,00 10.500,00 955,05 193,25 |

10004 A Alta: 01/01/2018 Baja: 10.500,00 10.500,00 983,05 193,28
oz /2018 MENSUALIDAD 2.100.00 210,00 157,61 0,00
03 7 2016 MEMNSUALIDAD 2.100,00 2100, 0D 157,61 o5 564
04 7 2016 MENSUALIDAD 2.100,00 210000 157,61 o5 64
05 / 2016 MENSUALIDAD 2.100.00 210,00 157,61 0,00
06 7 2016 MEMNSUALIDAD 2.100,00 2100, 0D 157,61 0,0

TOTALES EMPRESA 001 2 18.900,00 18.900,00 1.384,53 193,28

IMPORTES DECLARADOS Y RETENIDOS POR LA EMPRESA

Ens 0,00 0,00 Abr Jul 0,00 0,00 Oct 0,00 0,00

Feb 0,00 0,00 May Ago 0,00 0,00 Naw 0,00 0,00

Mar 16,291,256 1.254.15 Jun Sap 0,00 0,00 Dic 0,00 0,00

IMPORTES PENDIENTES 2.608,75 130,38

Ha de tener en cuenta que las cantidades que el programa considera como ingresadas son las que
figuran grabadas en la opcion Pagos IRPF de la ficha de la empresa, cantidades que se graban
automaticamente en el momento de imprimir las correspondientes cartas de pago. Si usted no ha
llegado a imprimir alguna carta de pago por medio de esta aplicacion o ha modificado manualmente
alguna de las emitidas, debera actualizar manualmente las cantidades en la ficha de la empresa.

El proceso incluye en el listado los perceptores de las posibles empresas asociadas fiscalmente a la
seleccionada. (La forma de asociar fiscalmente empresas se vio en el capitulo 1).
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El informe se agrupa por NIF de empleado. Ello le sera de gran utilidad cuando el trabajador presente
varios movimientos en el ejercicio.

Incluir no residentes: Por defecto los trabajadores marcados como no residentes en su ficha no se
incluiran en la declaracion de IRPF de la empresa. Las retribuciones y pagos a cuenta de estos
trabajadores se declaran en el modelo 216. IRNR. Impuesto sobre la Renta de no Residentes. Rentas
obtenidas sin mediacion de establecimiento permanente. Retenciones e ingresos a cuenta (declaracion
- documento de ingreso). Sin embargo a efectos de cuadre puede resultar interesante en algln
momento obtener una relacion de todos los trabajadores que han percibido retribuciones en la
empresa, sin distincion entre residentes y no residentes. Marque esta opcion si quiere que sea asi.

Incluir no residentes: Marque esta opcion para obtener la relacion y cifras totales de este colectivo
en el periodo seleccionado.

Informe resumido: No detallara el informe mes a mes. Acumulara los importes de cada trabajador en
el periodo seleccionado.

Ordenar informe por cédigo: Si no marca este criterio de ordenacion obtendra la relacion agrupada
por NIF del trabajador. Independientemente de ello podra ver el detalle de cada una de sus fichas o
movimientos.

Informe por tipo de percepcion: El informe sera similar al de la siguiente figura. Desglosa en tres
columnas las percepciones dinerarias, en especie y exentas.

001 MI EMPRESA, 5.L.

[17210373W MALON GOMEZ, JUAH 2.100,00 0,00 0,00 99,12 0,00 0,00 |
10002 A Alta; 01/08/2018 Baja: 2.100,00 0,00 0,00 99,12 0,00 0,00
022016 MENSUALIDAD 2.100,00 0,00 0,00 98,12 0.00 0,00
[17711111F SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 4,200,00 0,00 0,00 395,22 0,00 96,64 |
10004 A Alta; 01/01/2018 Baja: 4.200,00 0,00 0,00 395,22 0,00 96,64
022018 MENSUALIDAD 2.100,00 0,00 0,00 157,81 0,00 0,00
03/ 2016 MENSUALIDAD 2.100,00 0,00 0,00 197,81 0,00 96,64
17713885K LAFUENTE BARDAJI JAVIER 7.200,00 0,00 0,00 588,48 0,00 0,00 |
20001 A Alta: 01/08/1588 Baja: 31/03/2018 7.200,00 0,00 0,00 888,48 0,00 0,00
01/ 2016 MENSUALIDAD 2.400,00 0.00 0,00 256,15 0.00 0,00
022016 MENSUALIDAD 2.400,00 0,00 0,00 256,16 0.00 0,00
032016 MENSUALIDAD 2.400,00 0.00 0,00 256,15 0.00 0,00

Las opciones expuestas pueden combinarse entre si. Puede por ejemplo obtener la relacion de no
residentes con el informe por tipo de percepcién con formato de informe resumido

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 215 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

5.2 MODELO 111

A partir de las declaraciones del afo 2012 la gestion de este modelo cambia radicalmente. La
impresion oficial de los documentos es centralizada en un servicio de la AEAT al que se llama a través
de internet. Este servicio permitira la presentacion de la declaracion, la impresion del modelo oficial
0, incluso, la de los borradores.

La informacion solicitada por pantalla es similar a la expuesta en el punto anterior. Debera indicar las
empresas que delimitan el bloque seleccionado y el trimestre a procesar. Opcionalmente podra indicar
periodos diferentes para el lanzamiento de declaraciones mensuales o realizar sus propios controles.
Puede utilizar esta opcion para obtener o comprobar de una forma rapida los acumulados de cualquier
periodo. El hecho que no pueda imprimir el documento oficial de un periodo que no coincida con un
trimestre o un mes natural no quiere decir que no pueda obtener y ver los resultados por pantalla,
opcion que le sera muy Gtil para localizar posibles diferencias.

Vera no obstante, que el formulario presenta dos secciones: proceso individual y proceso colectivo.

Puede, no obstante, utilizar esta opcion para obtener o comprobar de una forma rapida los acumulados
de cualquier periodo. El hecho que no pueda imprimir el documento oficial de un periodo que no
coincida con un trimestre natural no quiere decir que no pueda obtener y ver los resultados por
pantalla, opcion que le sera muy Gtil para localizar posibles diferencias.

Simultaneamente a la impresion el proceso actualiza los campos de acumulados de la ficha de
empresa. Recuerde que estos campos guardan los importes declarados e ingresados en cada una de sus
cartas de pago. Ello le permitira, en cualquier momento, calcular el IRPF por diferencias.

Modelo 111 ‘
Seleccione el periodo y bloque de empresas a procesar ( A

Seleccion de empresas

|Empresa inicial 1 EMPRESA PRUEBAS, 5.A. | J
|Empresa final 005 AYUNTAMIENTC DE MI PUEBLO | J
(« Trimestral 1T I 3T 47

r 02012 =| & [122012 |

Proceso individual

Proceso colectivo

5.2.1 PROCESO INDIVIDUAL

Es el que se ha venido utilizando de forma general. Una vez introducidos los valores, pulse Aceptar. El
panel izquierdo incluira todas las empresas procesadas y vera por pantalla el modelo oficial relleno con
los valores correspondientes a la empresa seleccionada.

Al pie del panel lateral izquierdo podra visualizar un resumen del total de retribuciones y retenciones
de la empresa asi como, en su caso, una referencia de sus empresas asociadas fiscalmente.

Si en el campo Controles de empresa incluyo el control I, el programa mostrara el oportuno mensaje
recordando que a esta empresa en particular no se le confeccionan los impresos de IRPF.
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Gestion del modelo 111
Procesando empresa 001 EMPRESA FRUEBAS, 5.A.

= ‘ Apviia Livulalia
A e | 3 by / ) ‘ Rendimientos del trabajo y de actividades economicas,
Acciones sobre la declaracion = 2 £ ) pramios y determinadas ganancias patrimoniales

) i Teléfono: 901 33 55 33 e Imputaciones de renta
H Generar fichero normalizado MRIETERI www.agenciatributaria.es

@ En papel (prededaradsn) ¥ HACIENDA
) Pago domiciiado
Oa ingresar

Delegacion

Ejercicio [FT¥E]

Periodo [T

[EJ Imprimir un borrador

—
b=y
=
2 L
@ Publicar borrador E Administracion de Cod. Adm.
|~ IraPresentar declaraciones o |lAS FUENTES |50603
@ Volver T Sapor 5s vRauvis, covaiare Tos dalos KT IRCABYoY Gl 24 3ohtan 3 sorinuaon
[NIF Agalidas y nombre o razén soial
Declaraciones 4T 123456782 EMPRESA PRUEBAS, 5.A.
e . I Rendimientos del trabajo
on e N de perceplores Importe de las percepcionas . Imparte de las relenciones
e e Mo Rendimientos dinerarios ... (81 4| [oz] 32.009,64| 03] 6.668,60
003 Wi EMPRESA, 5.C IN.° de perceplores Valor percepainnes en especk: IMporte de 05 INGresos a cuenta
Rendimientos on espacie ... |na | o |os| o o 0
Il. Rendimientos de actividades econdémicas
N.? de percaptores Importe de lag parespeiones Importe de las
Rendimientos dinersfios ................... |07 | 1| [oe] 1.000| [os| 210
N.° d parceptaras Vislor percapeionss en especie importe de Ios ingresos a cuents
Rendimientos an espacie ... Lo | o [1] o] [12] []
lll. Premios por la participacian en juegos, concursos, rifas o combinaciones aleatorias
. = ° Imporle de a5 percepciones Imporie da las et
e ) N.° do percaptores _Impol percepci mperte de las retenciones
Resumen de célculos = Bremios an metAlioo [a] of [1] o [1s] -
001 EMPRESA PRUEBAS, S.A. ﬁ N.° de parceptaras alor percapaicnas en espece Imports de jos ingresos a cusnta
) . 8 PrEmios N BSPEOIE . ....c...iwwwninnnnncs |18 | o| 7] 0| 18 [}
Mimero de perceptores: 5 = V. i il i de los ap i de los vecinos en montes pablicos
Total retribuciones: 33.009,64 5 N ® de perceplores IMpOrte de [as percepciones Importe de s felencines
Total retenciones: 6.878,60 Parcapcionas dineranag ... | 18 | 0 |20I u| ‘ 1 I 0
M.* de perceplores walor nes en espece i
Otras empresas asociadas: 4 6 . percepl pefCEpCH N EEpel Importe de los ingresos a cusnta
Pefcepciones en @SPecia ... |22 I 0 |23| 0| |24 []
CCC: 2085-0124-55-4564897564 V. Contraprestaciones por la cesion de derechos de imagen: ingresos a cuenta istos en el articulo 92.8 de la Ley del Impuesto
i parceplofas onirap: me satisfachas I a cuenta hd

Si lo desea puede modificar los valores de los distintos campos. Comprobara que los totales y sumas
parciales se iran recalculando en funcion de los nuevos valores introducidos.

Es recomendable, no obstante, que en estos casos solucione el problema en su base. Esto es, localice el
empleado que pueda presentar el descuadre y modifique las cantidades a través de mantenimiento de
calculos. Si no lo hace asi, el problema seguira “latente” cuando tenga que preparar el 190 de final de
ano.

En ese punto tiene las siguientes posibilidades:

—  Imprimir un borrador de la declaracion

— Solicitar la impresion oficial del documento para pagarlo a través de una entidad bancaria.
Opcidn a extinguir pero que se mantiene para CIF que no empiecen por A o B.

— Generar un fichero con orden de pago domiciliado para su posterior presentacion a través de la
web de la AEAT

— Generar un fichero que presentara a través de la web de la AEAT junto al NRC que le facilite el
banco tras su pago.
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Retenciones e ingre

,“ Apgencia Tributaria

Teléfano: 901 33 55 33
whaw agenciatributaria es

2 Rendimientos del trabajo y de a
MINISTERK>
DE B NOML
HACIENDE

Devengo

Declarante (1)

determinadas ganancias patrimoniales ¢ imputaciones de renta
Autoliquidacion

$0s a cuenta del IRPF
ctividades econdmicas, premios y

=
§_.
Ib

.

Mimero de justif?f@
AN

= Eeowo [ o0l

Apellidos yrombre o rzdn socEl

MIF
" | 128456757 EMPRESA PRUERAS § A

. Rendimientos del trabajo

1, |
N

N%

I.* de percapicres It delas mes Irrporta da las retenciones
Rendimientos dinEranos ..o e |01| 4] |02| h}gﬁjg Gd{ |03| & BRE ad
1. de partaptores Walor parc 3 B 23CAcia Irnporte de bos ingresos a cuerta
Rendimients N SSpesie oo [04] [05] e [o6]
Il. Rendimientos de actiidades economicas AT —— Iniperte da s retercionss
Rendimientos dinerarios ... 1 03] 210.00]
1" de pertaptores FCEOCI DN BN B3CRcie Irrpocrte de bos ingrescs a cuerta
RENIMIENIES BN BSPEIE ..o s [10] 1] | [17]
h\y?

Cualquiera de ellas pasa por la AEAT. Para la impresion de un simple borrador el programa debe
mandar los datos al servidor de la AEAT y éste devolvera un documento en formato PDF que usted
podra imprimir. Es por ello que durante el proceso necesitara contar con conexion a internet.

5.2.1.1 IMPRESION EN PAPEL DEL DOCUMENTO DE PAGO OFICIAL (PREDECLARACION)

Si opta por imprimir el documento oficial para llevarlo al banco el funcionamiento es similar.
Evidentemente si la AEAT no permitiese esta opcion (por ejemplo por tratarse de una sociedad
andnima o limitada) de ninguna manera podra obtener el documento.

Si se trata de una empresa autorizada para presentar predeclaracion seleccione la opcion “en papel”
del panel lateral izquierdo y pulse “generar fichero normalizado”. El proceso enviara el fichero a una
direccion https de la Agencia. La AEAT guardara las cantidades que vienen reflejadas en el documento
y le devolvera la carta de pago a imprimir incluyendo un nimero de referencia. El abono de ese

documento de pago implicara la presentacion de la declaracion efectuada con ese nimero de
referencia.

Puede hacer tantas impresiones como necesite. Solo quedara presentada aquella que coincida con el
documento pagado.

Paraddjicamente el documento impreso no incluye el CIF de la empresa y debe escribirse « a mano ».
Segln la AEAT es por motivos de seguridad.

5.2.1.2 DOMICILIACION DE CUOTAS

En caso de que procese varias empresas, la opcion mas comoda para usted es la de ordenar la
domiciliacién de las cuotas. Para ello debera generar el fichero normalizado con la opcién « pago
domiciliado ». E| proceso generara para esa empresa un fichero con toda la informacion que, una vez
presentado, originara un cargo en la cuenta bancaria de la empresa.
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Debera ajustarse, eso si, a los plazos establecidos para la presentacion de este tipo de ficheros,
normalmente con una antelacion de 5 dias a la fecha limite de ingreso.

5.2.1.3 INGRESO A TRAVES DE UNA ENTIDAD BANCARIA
Este proceso implica generar un fichero que usted presentara a través de la web de la AEAT junto al
numero de referencia que le facilitara su entidad bancaria en el momento del cargo.

5.2.2 PROCESO COLECTIVO

El proceso individual implica como ha visto ir de empresa en empresa. Se trata de un proceso que
permite controlar muy bien la informacion conforme la va gestionando pero quizas usted prefiera
lanzar de forma masiva toda la documentacion de sus empresas y gestionar el control posteriormente
sobre papel.

En ese caso debera optar por el proceso colectivo.

Este proceso depende de la informacion que haya incluido en la pestaia IRPF de la empresa por lo que
debera asegurarse que la informacion esta al dia.

Alli podra indicar si el modelo 111 es de caracter mensual o trimestral.

También si el ingreso se hace mediante NRC o mediante domiciliacion bancaria.

Textos ] Fagas ] Etiqueta ] Mas ] Jornada ] Frewven.
Periodicidad

" Mensual

{* Trimestral
Opciones de gestion

|v Generar informe de retendones par MIF

[v Imprimir borrador carta de pago

|v Confecconar carta de pago

Forma de pago
(* Ingreso mediante MRC

(" Domidliacidn bancaria

(" Imprimir pre-declaracion

De esta forma usted podra generar lanzamientos masivos en base a determinadas circunstancias. Podra
solicitar, por ejemplo, un borrador de la declaracion de un bloque de empresas. El sistema solicitara y
emitira los documentos de forma simultanea de todas aquellas empresas que tengan marcada la opcion
correspondiente en su ficha.

Del mismo modo podra ordenar la impresion de todas aquellas cartas de pago de las empresas que lo
paguen en papel, o generar los distintos ficheros normalizados a presentar en Hacienda.

Evidentemente con esta opcion no podra manipular la informacion como si podia hacerlo en la gestion
individual pero gestionara la informacion mas rapidamente.
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Proceso colectivo ™

i+ Imprimir borrador de la declaracidn
Imprimira un documento de comprobacion no valido para su presentacian. La
velocidad del proceso depende de la calidad de la linea v de la saturacian del
servidor de |la AEAT.

i~ Imprimir pre-declaracidn
Imprimira los documentos ofidales a presentar en la Entidad Bancaria en el
momenta de pago (no permitido para empresas con MIF A v B). La empresa
debera presentar la opddan “Imprimir™ en "Opdones de Gestion” de su ficha IRFF.

i~ Crear fichero de presentacion
Generara un archivo normalizado por empresa que debera presentar
posteriormente de forma telematica a través de la web de la AEAT. El fichero
induird la orden de domidliacidn bancaria o de ingresa mediante MRC en funcidn
de lo informado en la ficha IRPF de la empresa.

i~ Actuar segin tipo de empresa
Procesara las empresas actuando en cada caso segun su forma de pago de IRPF

[T pPublicar borrador en portal de empresa
Generara un borradaor de 111 v lo depositara en la bandeja de publicacian

5.2.3 PRESENTACION DE DECLARACIONES

Los ficheros que vaya creado de las distintas declaraciones se guardan en la carpeta C:\AEAT\LTC de su
equipo. Por norma, todos los ficheros que vayan a transmitirse a Hacienda han de estar en la carpeta
AEAT o en subcarpetas de ella.

Puede gestionarlos a través de una ventana como la siguiente. En ella podra ver clasificados por
pestanas los diferentes ficheros.

Modelo 111 ,
Presentacidn de declaraciones de retenciones e ingresos a cuenta cuenta del IRPF
Acciones sobre el fichero Todas | Dormiciiacidn | Ingreso | Negativas | Predeclaracion |
C... | NIF Dedarante Periodo | Pago Estado
|2 Presentar dedaracién B50743269 | LTC INFORMATICOS 5L INGRESO PROCESADARS
[ validar antes de presentar
[Eh Imprimir barrador
|2 Eliminar
[E Marcar como pendiente
(& Marcar como procesada
@ volver
Opciones de filtro | ]
) Ver todos documentos 2012 |2011 I 2010 I 2009 I 2008 I

Seleccione las diferentes declaraciones y pulse « Presentar declaracion ».

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 220 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

5.3 MODELO 190

La aplicacion permite crear un fichero normalizado conforme a las instrucciones técnicas especificadas
por la AEAT. Este fichero es importable por el programa de ayuda facilitado todos los afos por la
Administracion.

Aun cuando este fichero es perfectamente valido para su presentacion se recomienda que lo procese a
través del citado programa de ayuda, de esta manera podra localizar posibles errores en los datos,
imprimir un borrador, transmitir la declaracién por Internet, etc.

Introduzca el ejercicio a procesar, la empresa inicial y final y los datos del presentador.

El programa le permite introducir una marca de seleccion, es decir, un codigo utilizado como filtro
selectivo. Si usted desea que en el fichero Unicamente aparezcan relacionadas un grupo determinado
de empresas, puede hacerlo incluyendo en el campo Controles de su ficha un determinado caracter
(por ejemplo un simbolo doélar ($) o una arroba (#)).

De esta manera si usted selecciona como filtro el caracter # solamente se incluiran en el fichero
aquellas empresas que presenten ese caracter en el campo Controles de su ficha.

Tenga sobretodo especial precauciéon en no utilizar para ello alguno de los controles reservados del
programa. Si tiene alguna duda consulte la tabla CONTROLES DE EMPRESA.

Modelo 190 r{‘

Adaptado ala Orden EHA/3127/2009, de 10 de noviemb

| Ejercicio | 012

|Empresa inicial

|Empresa final

Marca de seleccion

"Puede optar por filtrar una serie de empresas entre las selecdonadas. Siintroduce
un caracter como marca de selecddon el programa sdlo procesara aquellas empresas
que presenten ese caracter en el campo 'Controles' de su ficha.™

Tipo de declaracion

| Complementaria
| Sustitutiva
M identif. dedaracidn anterior

Ll

| T
Aceptar Cerrar

; Datos del presentador
R,

La AEAT exige identificar la persona que presenta la informacién. Para introducir los datos
identificativos del presentador pulse sobre el boton correspondiente. Todos los datos que el programa
solicita son obligatorios por lo que si omite alguno de ellos, le mostrara el correspondiente mensaje de
error y no le dejara continuar.
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Con la finalidad de que no tenga que repetir la introduccion de los datos del presentador cada vez que
genere un fichero, el programa le permite guardarlos activando la opcion “Guardar datos para
proximos procesos”.

El programa efectlia una clasificacion previa de los perceptores de cada empresa y de sus asociadas
ordenandolos por su NIF. Si localiza dos o mas fichas con una misma clave y un mismo NIF entiende que
se trata de un mismo perceptor y suma las cantidades acumuladas en cada una de ellas.

Para introducir percepciones no sujetas (clave L) no declaradas en nomina, usted puede crear una ficha
con esa clave e introducir posteriormente las cantidades. Si estas percepciones han sido abonadas en
nomina el programa las asignara automaticamente, por lo que no debe preocuparse de hacerlo usted.
El programa compara el total devengado (clave 50) con la base imponible (clave 72); cuando aquél es
superior a éste considera la diferencia entre ambos como percepciones no sujetas. En base a ello, si
tiene que introducir cantidades exentas a un empleado basta con que se las acumule al total
devengado de cualquier mes.

Ha de tener en cuenta los puntos siguientes:

1. El programa grabara los registros con los datos de cada perceptor debidamente normalizados
en un fichero llamado TPXXXX creado en el directorio de trabajo.

2. Una vez finalizado el proceso debera importar el fichero TPXXXX a través del programa
distribuido gratuitamente por Hacienda, siguiendo los pasos que se veran a continuacion. Ello
incorpora dos ventajas anadidas: la informacion sera chequeada (se mostraran los datos
incorrectos) y el propio programa se ocupara de emitir las hojas resumen en papel blanco y el
modelo oficial para su presentacion.

3. En cada proceso de generacion del fichero el programa crea un nuevo fichero TPXXXX borrando
los datos del que pudiera existir. Ello posibilita la confeccion de declaraciones individuales y/o
colectivas. Si usted pretende presentar una declaracion colectiva con informacion de
perceptores de varias empresas no consecutivas, recuerde que puede hacerlo indicando una
marca de seleccion.

5.3.1 IMPORTACION DE DATOS DESDE EL PROGRAMA DE AYUDA DE LA AEAT

Una vez ha generado el fichero desde el programa debera desde el programa de Hacienda seguir los
siguientes pasos:

Desde la opcion Utilidades, Importar, elija la “Importar datos con formato BOE” o pulse el icono
correspondiente en la barra de herramientas.

M., Informativas - Modelo 190 2012

Archivo Modelo 190 ‘(Utilidades] Herramientas Ventana Ayuda

= e |
ay v 23] :! 3[ ! Consultas 7
1., Obtener Declaracién... i
] Declarantes [ § 2\ Daclausoko E1.02 | o
i Importar » | Importar registros con formato BOE

@ D& X

: : Importar registros de la base de datos del afio anterior

| Estado Obtenido NIF | Apelhdosy'& Importar Retenciones 2012

Esta opcion le permite incorporar al programa los datos contenidos en un fichero de texto ASCII con el
diseio establecido en la Orden que regula este modelo. En ningln caso el programa realizara la
importacion de ficheros con disefo distinto del publicado.
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Seleccione el fichero a importar, pulsando el botdon Examinar que aparece en la pantalla. Recuerde que
el nombre del fichero es TPXXXX y estara situado en la carpeta C:\Archivos de programa\LTC NOMINA
de su equipo. Esta ruta puede cambiar si eligio una carpeta diferente en el proceso de instalacion. En
sistemas de 64 bits también puede encontrarse bajo otro nombre como C:\Program Files (x86)\LTC
NOMINA.

La importacion de datos incorpora al programa cualquier registro valido, manteniendo la coherencia
entre los datos previamente existentes y los importados. No obstante, por ejemplo, si se rechaza un
registro de un retenedor (tipo 1), también se rechazan todos los registros de sus perceptores (tipo 2).

Al finalizar la operacion de importacion se mostrara directamente en pantalla la misma relacion de
errores, en su caso, anteriormente mencionada, asi como un resumen de los registros que han sido
importados.

El programa realizara automaticamente una serie de ajustes en lo relativo a los campos alfabéticos que
contengan minusculas o que no estén ajustados a la izquierda, convirtiendo a mayusculas y ajustando,
respectivamente.

El programa de ayuda le facilita la obtencion de la Declaracion en sus diferentes modalidades de
presentacion: papel o internet. En presentaciones realizadas a partir de 2013 se elimina la opcion
papel y pasa a denominarse predeclaracion.

5.3.2 SUGERENCIAS

Muchos de los procesos del programa tienen que acumular cantidades de varias fichas por corresponder
a un mismo empleado que ha estado presente varias veces en el afo o esta afectado por claves
diferentes. Para ello utilizan como referencia el NIF y consideran pertenecientes a un mismo perceptor
todas aquellas fichas que presenten el mismo NIF.

Este hecho implica que ha de tener especial cuidado en la introduccion de este dato por cuanto, si por
error, introduce un mismo nimero a dos personas diferentes, solamente una de ellas figurara en el
impreso 190, eso si, con la retribucion acumulada de los dos. Es un hecho que parece banal pero que
puede producirle quebraderos de cabeza por cuanto al no existir descuadres usted no se enterara del
problema hasta que facilite los certificados de retenciones y eche de menos el de algun preceptor.

Evite dejar en blanco el distrito postal de los perceptores. Si lo desconoce introduzca al menos los
digitos de la provincia seguidos de ceros. Ello saltara los controles de verificacion de Hacienda y le
evitara posibles reclamaciones y/o sanciones.
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5.4 CERTIFICADOS DE RETRIBUCIONES

Esta utilidad le permitira obtener los modelos de certificacion acreditativa de retenciones e ingresos a
cuenta del IRPF que regula el articulo 101 del Reglamento del citado Impuesto.

La informacion de los certificados se graba en el momento de generar el modelo 190, por lo que para la
obtencion de los certificados es preciso que la declaracion haya sido generada. Si usted genera varias
veces el fichero el programa siempre considerara como validos los resultados del dltimo.

En cualquier momento podra acceder a la informacion de cualquiera de los retenedores o retenidos.
Seleccione la empresa y podra a través de pestaias navegar por los diferentes ejercicios.

Certificados de retenciones ?

Los datos del Certificado se graban automaticamente al generar el modeln 190 de la empresa.
Cualguier modificacion efectuada gquedara sin efecto si por cualguier causa vuelve a lanzar el referide modelo

013 2012 | 2011 | 2010 | 2009 |

Empresas
0oz - J S, S.
Iﬁ Seleccionar 002 - EMPR. DE PRUEBAS, 5.L.
]
176956249E PEREZ PEREZ, 1OSE _
@ Salir 25482171F GIL GIL, ANTOMIO
Conceptos
&) Muevo
Eliminar
as Modificar
@ Grabar
Detalle de conceptos: PEREZ PEREZ, JOSE
Concepto Imparte
001 Retr.dinerarias: Retendones 1,666,856
002 Retr.dinerarias: Importe integro 13.890,48
003 Retr.en especie: Valoraddn 780,96
004 Retr.en especie: Ingresos a cuenta 93,72
005 Retr.en especie: Ingresas a cuenta repercutidos 93,72
005 Gastos deducibles 3.767,40

Para imprimir los documentos seleccione la opcion correspondiente del asistente. Debera seleccionar el
ejercicio y el bloque de empresas a procesar. Puede optar por lanzar diferentes modelos de
certificado.

Puede también utilizar filtros de seleccion para imprimir el documento de un NIF determinado.

Se emite un solo certificado por perceptor en el que incluye todas las posibles percepciones obtenidas
por éste en el ejercicio. Sin embargo, las cifras se guardan asociadas a su clave y ficha correspondiente
(tal y como se han impreso en el modelo 190). Ello quiere decir que si un mismo perceptor ha estado
afecto a varias de ellas en el mismo ejercicio (por ejemplo como trabajador y como profesional) guarda
separadamente los importes percibidos en funcién de cada una de ellas y debera seleccionar por tanto
si desea emitir el certificado referente a los rendimientos del trabajo o de actividades economicas.

En aquellos casos en los que el trabajador presente varias fichas a lo largo del ejercicio los datos del
certificado se grabaran acumulados en la ficha que presente la fecha de alta mas reciente. Si dos
fichas presentasen la misma fecha de alta se grabara aleatoriamente en cualquiera de ellas.
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Certificados de IRPF

Impresion del certificado anual de retenciones

[

Seleccion

Ejercicio |2011

|E|T||:lresa inicial

|Ern|:||aedo inicial

|E|T||:lresa final

|Ern|:||eado final

[ [ [l Ll

Solo activos en el afio

Modelo

{* Rendimiento del trabajo, premios y rentas exentas
() Rendimientos de act, econdmicas
() Certificado de retendiones e ingresos a cuenta de Mo Residentes

Fecha y firma

Firmado par... |
Fecha firma |[)?f[)1f2[]13

Selecdién | _Filro | Publicacion |

Tenga en cuenta que, al imprimir el certificado, el programa busca a lo largo de la empresa y de sus
empresas asociadas todas las fichas que presentan el mismo NIF que el del perceptor en cuestion. Por
ello tenga especial precaucion en introducir correctamente este dato en la ficha del empleado o

perceptor; si por error en la ficha de un empleado introduce el NIF de otro trabajador los ingresos se
acumularan a los de éste ultimo.

Recuerde que puede emitir también los certificados desde el mismo programa de la Agencia Tributaria.
Si tuviera que hacer cambios en los datos directamente desde el programa de ayuda de la AEAT
(posiblemente con el fin de corregir errores detectados por Hacienda) debera emitir los certificados

desde ese programa. Esos cambios son « desconocidos » para la aplicacion de ndmina.
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5.5 COMUNICACION DE DATOS AL PAGADOR

Esta opcion le permitira imprimir el correspondiente comunicado de datos al pagador segin el modelo
facilitado por la Hacienda Publica y que es de obligado cumplimiento por todos los trabajadores
contratados por la empresa (art. 82 del Reglamento del I.R.P.F.) con la finalidad de que ésta pueda
calcular el porcentaje de I.R.P.F. en funcion de las circunstancias personales y econdmicas de cada
uno.

Impuesto sobre la Renta de la Personas Fisicas. Retenciones sobre rendimientos del trabajo JREEEEN

Comunicaciéon de datos al pagador (art. 88 del Reglamento del IRPF) 145

Si prefiers no comunicar a la empresa o entidad pagaderz alguno de los datos a qus se refiers este modslola retencién que se le practique pedriz resultar superior 2 |z procedente En tal caso. podrd
recuperar Iz diferencia, si procede, al presentar su declaracién del IRPF correspondiente al ejercicio de que se trate.

Atencién: |3 inclusién de datos falsos, incompletos o inexactos en esta comunicacidn, asi coma |3 falta de comunicacién de variaciones en los mismos que, de haber side conocidas por el pagader,
hubieran ceterminado una retencién superior, constituye infraccién tributaria sancionable con mult del 35 al 150 por 100 de las cantidades que s hubieran dejado de retener por asta causa (Articuls

205 de |z Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria)

1. Datos del perceptor que efectia la comunicacion

. - . N - NLF ... 17695624E 0020009
Espacio reservado para la etiqueta identificativa.

Sino dispone de etiqustas, cumplimente los datos identficativos que figuran a |a derecha de este recuadro:
M.LF., primer apellido, segundo zpellido y nombre.

Primer apellido _ | PEREZ
2.0 apellido PEREZ

Importante: Los perceptores que accedan a su primer puesto de trabajo
deberin adherir obligatoriamente |a etiqueta adentificativa. Nombre JOSE

En tal caso, si no dispone de etiquetas, péngase en contacto con su Delegacidn

o Administracién de Is Agencis Tributaris, donde = serin facilitadas Aiio de nacimiento (consignese en todo caso) 1957

Situacion Familiar: * Soltero/a, viudo/a, divorciado/a o separado/a legalmente con hijos solteros menores de 18 afios o incapacitados judicialments
que conviven exclusivamente con Vd, sin convivir también con el otro progenitor, siempre que proceda consignar al menos un hijo
o descendiente en el apartado 2 de este doCUMENEe - -« o oo mm e

# Casado/a y no separado/a legalmente cuyo cényuge no obtiene rentas superiores 3 1.500 euros anuales, excluidas las exentz

NIF del conyuge (si ha marcado la casilla 2, debera consignar en esta casilla el NIF de su conyuge)------

# Situacion familiar distinta de las dos anteriores (solteros sin hijos, casados cuyo cényuge obtiene rentas superiores 3 1.500€ anu
{Margue también esta casilla si no desea manifestar su situacion familiar)
. . . . Ademds, tengo acreditada |a necesidad d.
Discapacidad (grado de minusvalia reconocido)  Igual o superior al 33% l:‘ Igual o superior al 65% D ayuda de ter%eras personas o mavilidad
e inferior al 65% reducida
Movilidad geografica: Si anteriormente estaba Vd. en situacién de desempleo e inscrito en la oficina de empleo y la aceptacién del puesto de trabajo actual ha exi
el traslado de su residencia habitual a un nuevo municipio, indigue |a fecha de dicho traslade_ ... ...

Prolongacién de la actividad laboral: Si, una vez cumplidos los 65 afios de edad, continda o prolonga vd la actividad laboral, margue con una "X" esta casillz I:l

Aun cuando el empleado solo esta obligado a comunicarle de nuevo esta informacion en el supuesto de
que haya tenido alguna variacion en la misma, es aconsejable que periddicamente la empresa
“recuerde” a cada empleado los datos que de él dispone evitando de esta forma posibles olvidos.

Puede, por ejemplo, facilitar estos modelos a principio de cada afo.
Facilitelo siempre en el momento de la contratacion de un nuevo trabajador.

Introduzca la empresa inicial y final, asi como el empleado inicial y final que delimitan el bloque de
trabajadores a procesar. Introduzca también la fecha de firma.

La ventaja radica en el hecho de que el modelo se imprimira con los datos del trabajador que consten
en la base de datos. Eso le servira de “recordatorio” a aquellos empleados que hayan podido tener
algun tipo de modificacion en sus circunstancias personales.

Una vez visualizado en la pantalla debera seleccionar si lo desea imprimir, pasar al siguiente, guardar
en archivo o Cerrar una vez finalizado. Todas las opciones estan disponibles al pie de la ventana.
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5.6 OTROS RENDIMIENTOS EXENTOS

En relacion a la presentacion del modelo 190 puede encontrarse con situaciones en los que se hayan
podido abonar « fuera de némina » algln tipo de rendimiento exento de tributacion (dietas, gastos de
locomocion, becas, premios, etc.). Este formulario le permitira anotar esas cantidades con la finalidad
de que se incluyan posteriormente en el modelo 190.

Otros rendimientos exentos
Gestidn de rendimientos exentos abonados fuera de ndmina

Acciones Relacion de otros rendimientos exentos percibidos en el ejercicio

NIF Mombre DieEs Km | Indem. Becas | Premios Otros

mmnmnmnmnm

45464564(3 GOMEZ GDMEZ JU a, UU 0,00 0,00 250,00 0,00 0,0

(L)) MNuevo rendimiento
Eliminar rendimiento
d Modificar rendimiento
[Eh Informe de rendimientos
& Importar de excel

() Salir

2010 I 2009 I 2008 I

Anada tantos registros como necesite. La informacion esta clasificada por anos.

En el caso de tener que introducir grandes volimenes de datos tiene la posibilidad de realizar
importacion desde Excel. La hoja debera ajustarse el formato que le proponemos en el la ventana
informativa que vera al seleccionar esa opcion.

Importar desde excel u

B El proceso reconocera una hoja excel con la estructura siguiente:
' Columna A: NIF

Columna B: Mombre

Columna C: EJERCICIO
Colurmna D: DIETAS

Columna E: KM

Columna F: INDEMMNIZACION
Columna G: BECAS

Columna H: PREMIOS EXENTOS
Columna I ESPECIE

Columna J: OTROS
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5.7 ASISTENTE PARA EL CALCULO DE TIPOS DE RETENCION

La nueva Ley reguladora del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas vigente desde enero de
1999 obliga a las empresas que no pertenezcan a Comunidades con la gestion del IRPF transferido
(Alava, Navarra, etc.) a calcular y retener a cada uno de sus empleados el importe exacto de impuesto
en funcion de su situacion personal y familiar y de los ingresos obtenidos en el aiio natural.

Esto que, a posteriori, no es excesivamente dificil si que lo es a principio o mediados de afo por cuanto
muchas de las incidencias que estan por venir no se pueden prever.

Ello obliga a efectuar continuas regularizaciones para compensar los logicos desajustes que se van
produciendo. Se comprendera que la técnica empleada para ello, por repetitiva, ha de ser operativa,
lo mas automatica posible y que ademas nos garantice que las retenciones aplicadas a final de afo sean
las exactas.

La aplicacion incorpora este modulo que pretende evitar la “pereza” de enfrascarse en tediosos
calculos. Para ello incluye dos funciones: Cdlculo de retribuciones previsibles y Calculo de los tipos de
retencion. En esencia, el calculo de tipos “pasara” al motor de calculo facilitado por la AEAT un
fichero normalizado que contendra la informacion requerida. Una vez procesado el programa de la
AEAT devolvera los tipos aplicables.

El modulo se encargara de mostrarle los tipos calculados y los errores devueltos si los hubiere. El
proceso puede pasar un registro o cientos de ellos.

5.7.1 CALCULO DE RETRIBUCIONES PREVISIBLES

Tiene por objeto ayudarle a ‘adivinar’ de una forma logica y masiva los ingresos y gastos de cada
empleado en el ejercicio seleccionado. El proceso le permite introducir distintas premisas de calculo y
se limita a ofrecer una serie de informes y darle la posibilidad de grabar la informacion en la ficha del
trabajador. Recuerde que si usted quiere modificar los datos calculados por el programa o introducirlos
manualmente desde un principio puede hacerlo accediendo a la pestana “IRPF” de la ficha del
empleado. Esencialmente se trata de la informacion que introduciria en el programa de Hacienda si lo
utilizara para hacer el calculo.

En el calculo de retribuciones previsibles hay que distinguir dos opciones: Calculo inicial o procesos de
regularizacion.

5.7.1.1 CALCULO INICIAL
A principio de cada ejercicio deberia realizar un calculo inicial de retribuciones previsibles. La
prevision de las retribuciones se hace en base a tres sumandos:

— Importes de la tabla de salarios del empleado elevados al afo.

— Prevision de importes variables en base a los existentes en un periodo determinado.

— Un posible porcentaje de incremento a aplicar sobre los calculos anteriores.

— Importes incluidos por el usuario en el campo « Ingresos en especie » de la pestana « IRPF » de
la ficha del trabajador.
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Contrato | Salarios | Més | Renta  IRPF ]clasif. | Moyi. |

| Ingresos anuales 21600

|Reduc|:iufun por irregularidad (art.13.2) 0

|Gasb:us anuales deducibles 3.757,40

|Ingresu:us £n espede 1.561,92

Esta opcion se encarga de borrar datos de las posibles regularizaciones de ejercicios anteriores y deja
la informacion preparada para el nuevo ano fiscal. Si quiere hacer una regularizacion sin haber hecho
un calculo inicial previo obtendra un mensaje de error.

Lo normal seria que antes de calcular la ndmina de enero hiciese un calculo inicial incluyendo una
prevision de variables en base a las percibidas en el afo anterior. Suele ser una referencia
suficientemente valida y es la que se ha venido utilizando tradicionalmente. Puede introducir un
porcentaje de incremento previsto para que el calculo responda a posibles expectativas.

5.7.1.2 REGULARIZACIONES

Con toda seguridad se encontrara con casos en los que se produciran incrementos de salario superior al
previsto o alguna baja de IT prolongada que desvirtuara la prevision inicial. Por ello es recomendable
que periodicamente controle estos posibles desajustes y recalcule el tipo de retenciéon a aplicar a
partir del mes regularizado.

En estos casos la nueva prevision se hace considerando los sumandos siguientes:

— Retribuciones ya percibidas por el empleado a fecha de regularizacion.

— Importes de la tabla de salarios del empleado elevados a lo que queda de ano.

— Prevision de importes variables en base a un periodo determinado.

— Importes incluidos por el usuario en el campo « Ingresos en especie » de la pestana « IRPF » de
la ficha del trabajador.

En este tipo de calculo, conforme vayan pasando los meses, ira ganando peso el primer sumando frente
a los tres restantes. Esta tendencia hara que la prevision se acerque cada vez mas a la realidad.

Evidentemente no puede limitarse a efectuar una regularizacion anual a final de ano por cuanto
cualquier pequena desviacion producida en el transcurso del afo provocaria una diferencia dificil de
compensar en el ultimo mes.

En Regularizaciones cabe destacar ademas la informacién siguiente:

Fecha de regularizacion: Se trata de la fecha a partir de la cual aplicara los nuevos tipos de retencion.
Normalmente correspondera al ultimo mes cobrado. Es la fecha que empleara el programa para
acumular lo abonado y retenido a cada empleado. La diferencia entre la cuota a retener y la retencion
ya aplicada dividida entre el importe pendiente por percibir es lo que determinara el nuevo tipo a
aplicar. Ese es el motivo de que no pueda realizar una regularizacion a fecha 31 de Diciembre. En ese
momento no hay importes pendientes de cobrar. Tampoco puede efectuar una regularizacion a fecha
distinta de la de final de mes. Comprobara que el programa modificara la fecha en caso de que ésta no
coincida con el ultimo dia del mes.
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El empleado ya ha percibido la posible paga extra del mes siguiente al regularizado: Esta opcion la
va a entender mejor con un ejemplo. Pdngase en el supuesto de una empresa que tiene paga extra en
Diciembre. Usted quiere efectuar una regularizacion a fecha 30 de Noviembre para aplicar el posible
ajuste en el Ultimo mes que queda por cobrar. Puede suceder que quiera regularizar antes de lanzar la
paga o dejar la paga con el tipo actual y aplicar la regularizacion exclusivamente en la mensualidad. En
este ultimo caso debera marcar la opcion. Tenga en cuenta que el calculo se hace en funcién de los
importes pendientes de cobrar, razon por la cual el programa necesita esta informacion.

El empleado ya ha percibido los posibles atrasos del mes siguiente al regularizado: Es equivalente al
caso anterior pero referido a posibles atrasos. Puede suceder que esté regularizando a fecha 30 de
Junio y en Julio exista una complementaria por atrasos. Puede querer regularizan antes de abonar los
atrasos o después. En este ultimo caso marque la opcion.

Calculo de retribuciones previstas en el ejercicio
& efectos del cdlculo de tipos de retencidn

2013

Calculo inicial o calculo de reqularizacion

" Calculo de retribuciones iniciales
Se computaran los ingresos previsibles hasta fin de afio o de contrato

{* Calculo de retribuciones en regularizacion
Se computaran los ingresos realmente percibidos a la fecha de regularizacidn v se la afiadiran los
ingresos previsibles hasta fin de afio o de contrato.

Fecha de regularizacidn | 30/06/2013

[ El empleado vwa ha perdbido |z posible pags extra sbonable en &l mes siguiente 2l regularizado
[ El empleado vwa ha perdbido los posibles strasos sbonados en &l mes siguiente 3l regularzado

? 4 g 3
Opciones Avyuda Anterior Siguiente Salir

Una vez realizado el calculo el programa mostrara una pantalla con las diferentes opciones posibles.

En la dltima regularizacion del ano, posiblemente en Diciembre, el proceso de regularizacion seria
similar a los que ha venido haciendo con anterioridad: el proceso tendra en cuenta los importes
realmente percibidos hasta el mes de noviembre e intentara « adivinar » los que queda por percibir en
el mes de diciembre.

En esta situacion tiene la posibilidad de calcular la nomina de diciembre una vez conozca todas las
incidencias o conceptos variables a considerar e indicar al programa que no « adivine » nada, sino que
se limite a incluir las cantidades de la ndmina de diciembre que acaba de calcular. Ello le permitira
conseguir una retencién exacta porque la ultima regularizacion se hara sobre salarios realmente
percibidos. Ya no trabajara con ingresos previsibles sino con los estrictamente reales.
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Para ello pulse el boton « Opciones » y marque la opcion « Considerar como previsibles los importes
precalculados »

Marque las opciones que desee considerar en el calculo

v

En caso de salarios netos el proceso calculara el bruto en fundon del tipo de
retencion existente en la tabla de salarios del empleada.

| Considerar como previsibles los importes precalculados
Margue esta opcon para gue en regularizaciones el proceso considere como
previsibles los impartes precalculados para los meses siguientes al regularizado.
En la dltima regularizacion del afio podra obtener un caloulo exacto en funcidn
de cifras reales.

Estimacidn en salarios por hora

{* Segln horas anuales en empresa

{~ Segun importe indicado | 0

{~ Mo considerar salarios por hora en estimacidn

[ Considerar exdusivamente las empresas asodadas a nivel de IRPE

Aunque lo normal es que utilice esta opcion a final de ejercicio puede hacerlo en cualquier situacion.
Debera, eso si, precalcular las ndminas de todo el periodo para que el proceso las tenga en cuenta.

5.7.1.3 INFORMES DE CALCULO
En la gestion masiva de este tipo de calculos agradecera los informes que, para cada tipo de proceso,
le ofrece el programa.

Comprobara que en el tratamiento de grandes volimenes de informacion le permitiran centrarse en
aquellos registros que comparativamente experimenten una variacion notable respecto a la situacion
anterior, lo que le facilitara la labor de repaso.

Calculo de retribuciones previsibles
Fecha 13/01/2013:

Ingresos previstos en funcion de la tabla de salarios. Regularizacion a fecha 31/03/2012
Incluye prevision de variables en base al periodo 01/01/2012 a 31/12/2012

Page 10of1

Perceptor Retribuciones  Retencion Retribucion Descuentos

percibidas aplicada prevista S.Soc.

002 EMPRESA DE PRUEBAS, S.L.

20009 PEREZ PEREZ, )JOSE 5.790,48 653,86 21.525,10 3.767,40
006 AYUNTAMIENTO DE MI PUEBLO
60001  PES PES, JOSE 5.725,68 $56,95 26.607,18 1.690,04

En el calculo de retribuciones previsibles podra utilizar dos tipos de informe: Resumido y detallado.

El resumido se trata de un informe similar al que se muestra en la figura en el que podra ver los
calculos realizados. Comprobara que, entre otros datos, figuran las retribuciones previsibles y los
descuentos de seguridad social.
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El informe incluira todas las empresas existentes en el bloque de empresas seleccionado. En caso de
que detecte algln resultado incongruente o necesite una explicacion de como se ha obtenido el calculo
puede emitir un informe detallado en el que vera como se ha realizado el mismo.

Calculo de retribuciones previsibles
Fecha 13/01/2013

Ingresos previstos en funcién de la tabla de salarios. Regularizaciéon a fecha 31/03/2012
Incluye prevision de variables en base al periodo 01/01/2012 a 31/12/2012

Page 10f1

Perceptor Retribuciones  Retencion Retribucién Descuentos
percibidas aplicada prevista S.Soc.

002 EMPRESA DE PRUEBAS, S.L.

20009 PEREZ PEREZ, JOSE S.790,48 654,86 21.525,10 3.767,40
1.561,92°%* OTROS INGRESOS INFORMIOOS (S8 ASSOIRAN A LA RETRIBUCION FREVISTA) ===
5.790,48+ RETRIBUCION YA PERCISIOA

604,86 RETENCION YA PRACTICAOA

10.133,46 SALRIOBASE

1.125,00 RETR VOULNT
11,258,460 REVUNERACION TOTAL
11.258,46 TOTAL DAENGOO MENSUNIDLO
1.688,04 PORRATED MIGLS EXTRAS
11.258 46+ BASE IMPONIELE MES

2.251,88+ FREVISION FOR RIGAS BXTRAS
222428+ FREVISION POR IMPORTES \SRLAGLES

006 AYUNTAMIENTO DE MI PUEBLO
60001  PES PES, JOSE 5.725,68 956,95 26.607,18 1.680,04
5.725,68+ RETRIBUCION YA FERCIBIDA
422,07 GAGTOS YA DESCONTA00S
956,95 RETENCION YA FRACTICZOA
9.097,00 SALRIOBLGE
1.023,00 ANTIGUEDZO
828,00 BENEIQCS
6.229,04 INGNTIVCS
17.177,04 REVUNERACION TOTAL
17.177,04 TOTAL OBVENGLOO MENGUNIOAD
2791,07 FORRATED MIGAS BXTRAS
19.968,11 BASE CONT.COMUNES
19.968,11 BAGE DE ACCIDENTES DE TRABAO
1.267,97 TOTAL DEDUCE FOR S8G.SOC
17,177,044 BAGE IMPONIELE MES
3.704,46« PREVISION FOR RIGAS BXTRAS

El informe detallado presenta una estimacion de los importes que quedan por percibir de cada uno de
los conceptos. El resultado total es la suma de aquellas referencias que incluyan el signo + (retribucion
ya percibida, base imponible mes, prevision por pagas extras, etc.). El resto de referencias se incluyen
exclusivamente a efectos informativos.

5.7.1.4 GRABAR LAS RETRIBUCIONES EN LA FICHA DEL EMPLEADO
Una vez haya comprobado el informe puede optar por grabar de forma masiva las nuevas previsiones en
la ficha de cada empleado, dejando el proceso listo para pasar al siguiente punto: el calculo de tipos.

Puede repetir el proceso tantas veces como desee. Recuerde que simplemente esta grabando en la
ficha del empleado las retribuciones que pasara al programa de Hacienda cuando efectie el calculo de
tipos. El programa siempre guarda el Gltimo calculo efectuado.

5.7.2 CALCULO DE TIPOS DE RETENCION
El calculo de los tipos se hace en base al motor de calculo facilitado por la AEAT. Ello garantiza que el
calculo no esté afectado por posibles errores de programacion. Las retribuciones y gastos previstos

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 232 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

junto a los datos personales y familiares de cada perceptor se envian de forma masiva a un fichero
normalizado que, una vez procesado, nos devolvera el tipo de retencion aplicable a cada sujeto.

No tiene que preocuparse en instalar programas de ayuda. El motor va incrustado en el programa de
calculo.

Introduzca el bloque de perceptores a procesar. Marque si se trata de un calculo inicial o de un proceso
de regularizacion.

5.7.2.1 INFORME DE CALCULO
Obtendra un informe comparativo entre el nuevo tipo resultante y el anterior. Ello le permitira
localizar rapidamente aquellos casos en los que la diferencia sea relativamente significativa.

Calculo de tipos de retencion

Fecha: 13/01/2013

Resultados devueltos por el motor de calculo de la AEAT en el fichero
SRET2012_LUISP.XML

Page 1 of 1 GASCOMNASESORES, S.L.
Contrato
Discapacidad Descen. Tipe Nuewvo
Perceptor Hip. 5it. Familiar Ingresos Cuotas S5eqg.5oc. Ascend. Ant. Tipo Difer
20009 PEREZ PREZ, JOSE i lu] ] 23,151,392 277943 3.767 40 a 0 1200 1zZ00 20,00
50001  PES PES, JOSE i 0 3 26.607,18 452322 168966 O 0O 17,08 17,00 -0,08

5.7.2.2 INFORME DE ERRORES
Si el motor de calculo de la AEAT devuelve algun tipo de error este informe le mostrara el empleado
afectado y la causa que lo motiva.

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1" standalone="true"?=>
- <AEATRetencionesError2012>
- <IdDoc>
<CodModelo>RET </CodModelo=
<Ejercicio>=2012</Ejercicio>
</IdDoc=>
- <Retenedor=>
<Nif>B50743269</Nif>
<Orden>1</0Orden>
- <Retenidoz>
<Nif>99999999R < /Nif=>
<0Orden>=4</0Orden=
- <Error>
<Codigo=R9007 </Codigo>
<Descripcion=>El NIF del perceptor es incorrecto</Descripcion:
</Error>
</Retenido>

El fichero ERRORES.XML se ubica en la carpeta C:\Archivos de programa\LTC NOMINA y el contenido
seria similar al que se muestra.

En él podra deducir el motivo del error.
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5.7.2.3 GRABAR NUEVOS TIPOS
El proceso grabara en la ficha de los trabajadores los datos devueltos por el programa de Hacienda,
entre ellos los tipos de retencion, retribuciones previstas, cuotas iniciales, etc.

Tiene la posibilidad de elegir entre varias opciones selectivas: Actualizar solo si el nuevo tipo es
superior al existente o incluso puede habilitar un margen de actuacion para no modificar tipos si la
diferencia no es excesiva.

Calculo de tipos de retencion
Calculo masivo desde fichero XML P{:,'bfhaﬂlz
Resultados devueltos por el programa de la AEAT

" Informe de los registros calculados por el programa de la AEAT
Informe comparative con los nuevos tipos de retencian a aplicar en fundon de los datos
suministrados en el cEloulo,

~

Recogera la relacion de registros gue omiten algin dato obligatorio para el caloulo o presentan
informadan incongruente,

* :Grabar resultados en las fichas de los empleados
Grabara los resultados obtenidos en la fichas de cada empleado. Los posteriores calculos de
naminas, pagas v finiquitos tendran en cuenta los nuevos valores

+ Grabar tipos y bases
[ Sdlo si son superiores a los existentes
[ Sdlo si el nuevo tipo supera al anterior en mas de punto(s)

" Grabar solo bases

Mo considerara los nuevos tipos, Salo grabara la base de retenddn, ingresos v cuotas
iniciales. Estos datos son necesarios para futuras regularizaciones.

? 4 4 4
Ayuda Anterior Siguiente Salir

Si usted decide introducir los tipos manualmente en la ficha del empleado puede usar esta opcion con
el fin de que el proceso no modifique el tipo que usted calculo pero si grabe la informacion referente a
ingresos y cuotas iniciales que sera necesaria posteriormente en procesos de regularizacion.

La Empresa nunca va a tener problemas con Hacienda en caso de que aplique una retencién superior a
la estrictamente legal. En caso contrario seguro que si.

Es recomendable que si el programa le propone algin tipo de subida la haga siempre ; de no ser asi se
encontrara que unos meses mas tarde debera hacer una subida todavia mayor. Si le propone bajar los
tipos, salvo que exista una razon de peso para ello (nacimiento de un hijo, reduccién de jornada, etc.)
puede optar por no hacerlo momentaneamente. Con ello habilitara un pequeio « colchén » que
amortiguara posibles imprevistos de fin de afo. El trabajador no suele entender que le baje el tipo de
retencion un mes para subir al mes siguiente.

5.7.2.4 COMUNIDADES CON LA GESTION DE IRPF TRANSFERIDA

En caso de empresas residentes en alguna de las comunidades forales de Alava, Navarra, Guiplzcoa o
Vizcaya el programa enlazara con las tablas que para cada afno publican las respectivas Haciendas
Forales.
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Estas tablas, que van por tramos de retribucion, se seleccionan en funcion de los dos digitos de
provincia del codigo postal del domicilio de la empresa. Este calculo especial se hara por tanto para
aquellos codigos que empiecen por 01, 31, 20 o 48.
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5.8 COMPROBANTE DE RETENCIONES

Se ha incidido en la especial problematica que supone en la gestion de la némina el calculo de los tipos
de retencion. Cualquier retencién por debajo de lo estipulado originara en la mayoria de los casos una
reclamacion por parte de la AEAT.

Este organismo lo tiene relativamente facil. Una vez grabado el 190 le basta con pasar los datos por su
motor de calculo para detectar qué retenciones se han quedado por debajo de lo esperado.

Esto es exactamente lo que hace esta utilidad. Una vez calculado el mes de Diciembre procese la
utilidad introduciendo el ejercicio a controlar y el bloque de empresas a tratar.

Informe de retenciones en el ejercicio @
o

Comprobante comparativo de las cuotas ingresadas paor IRPF

Informacion

El procesno lanzara un informe comparativo entre |as retendiones practicadas v
las que deberian haberse practicado sealn caloulo Onico de la AEAT

IMPORTANTE! La comprobacion deberia lanzarse a final del ejercicio,
una vez se conozca las retribuciones y retenciones anuales. Su
lanzamiento en cualguier otro momento no tiene sentido por cuanto
las retribuciones no seran las definitivas. En esos casos debera
proceder a regularizar por el procedimiento habilitado al efecto.

|Ejer-:i|:i|:: | 2012 |
| Empresa inical [ | | J

| Empresa final | J

[ Ver sdlo retendones por debajo a las calculadas (margen -0,50€)

Procesar Salir

5‘3

La utilidad emitira un informe en el que, para empleado, constara la retribucion anual, gastos
deducibles, importe que se deberia haber retenido e importe retenido en el afo. Si la diferencia es
negativa querra decir que ha retenido por debajo de lo obligado.

Si alguno de los trabajadores figura con un importe de retencion inferior al legal aln estara a tiempo
de corregir la situacion; corrija la ndmina aplicando un nuevo tipo de retencion.

Evidentemente si ha ido regularizando a lo largo del ejercicio las diferencias no existiran o seran
minimas.

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 236 de 324



MANUAL DE USUARIO

Version: 16.1
Fecha: 28/02/2016

CAPITULO 6: INFORMES

Todos los informes son previsualizados en pantalla con el formato en que se imprimiran.

Puede recorrer las paginas del documento pulsando las flechas de la barra de iconos que podra ver al

pie del informe.

Para imprimirlo puse el icono impresora. Tenga presente que la impresion se realizara por la impresora
predeterminada del sistema.

El programa le ofrece ademas la posibilidad de guardar los informes como documentos en distintos
formatos (Excel, Word, etc.). Ello le permitira trabajar con los datos e incluso crearse sus propios

informes.

Para exportar el informe en un documento pulse sobre el icono del maletin y seleccione el formato del
fichero. Si desea guardarlo en disco, en destino debera aparecer “Disk file”, pulse Aceptar y elija la
ubicacion y el nombre con que desea guardarlo.

6.1 EMPRESAS
6.1.1 INFORMES DE EMPRESA

Permite listar una relacion de empresas con diferente informacion: CIF y numero patronal,
representantes legales, CNAE, bancos y mutuas.

A su vez podra agruparlas por diferentes criterios: Convenio, formula de pagas extras y Mutuas.

Informes de empresa
Seleccone el rango de empresas y caracteristicas del informe

Bloque de empresas a procesar
|Emprv.=_-sa inicial [ | J

|En1presa final

Tipo de informe

Seleccione el tipo de informe que desea obtener en funcidn de la
informacién gue necesita

{+ Estandar (" Representante legales
{~ 5.5,y C.LF. (" Entidades bancarias
{~ CMAES-09

Agrupacion

Seleccione la forma en que desea agrupar la informadan.

{* Mo agrupar {~ Por farmula de paga extra
(" Por Conwvenio (" Por Mutua de AT v EP
Seleccion l Filtros J
=) T
Imprimir Salir
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Utilice los filtros para seleccionar en su caso empresas que cumplan determinados requisitos asi como
incluir o no empresas cesadas.

Caracter de seleccion |

Puede filtrar el informe utiizando caracteres de control, de esta forma podra
incluir solamente aguellas empresas que presenten un determinado caracter
en el campo "Controles™ de su ficha.

Caracter que desea sirva de filtro de indusidn I
Caracter que desea sirva de filtro de exdusidn I

Empresas en baja

O Mostrar todas las empresas ( Incluira las que presentan el control 1%
utilizado para gue no figuren en los informes)

Selecdon J_

A titulo de ejemplo un informe de empresas con la opcion SS y CIF seria similar al siguiente

RAZON SOCIAL COD. CUENTACOTIZACION C.LF
o M| EMPRESA, S.L. S0DT1111/45 BO123456
002 INSTALACIONES LA MINA, 5L 50033333333 BSOOO0D01

Mientras que un informe con la opcién CNAES-09 mostrara la siguiente informacion

COD. RAZON SOCIAL C.CC. CHAE ILT IM5 TOTAL ACTIVIDAD
0001 M1 EMPRESA, 5L S0DD1TTI1A5 25120 200 185 3,85 CARFINTERIA ALUMIN
0002  INSTALACIONES LA MINA, 5L 500033333133 (P) 43210 335 335 6,70 INSTALAC ELECTRICAS Y AIRE ACCNDIC

6.1.2 IMPORTES EMBARGADOS EN UN MES

Permite obtener una relacion de los embargos aplicados en ndmina en un periodo de liquidacion
determinado. Este informe le facilitara la tarea de controlar y abonar a la Entidad que ha solicitado el
embargo las cantidades retenidas en némina.
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Relacion de importes embargados en un periodo

Seleccion

Importes embargados en nomina \

| Periodo 012016 =
|En'||:|resa inicial 942 AMDAMIOS EL ESCALADOR, 5.L. J
|Empresa final 942 AMDAMIOS EL ESCALADOR, S.L. J

El informe presentara el detalle de los embargos aplicados en namina en
el perindo selecdonado. Induye referenda del embargo v, en su caso,
cuenta IBAM desde la que la empresa ha de hacer el pago de las
cantidades descontadas.

e | _cote |

Generar Cerrar

El informe sera similar al siguiente. Si en la referencia del embargo hubiera informado en su momento
el IBAN ddnde realizar el pago el dato figuraria reflejado en la lista.

Empleado Referencia IBAN pago Importe

942 ANDAMIOS EL ESCALADOR. 5.L. Total 13348 €
25153482M  HERMAMDEZ HERMAMDEZ ALEERT M - TESORERIA URE 50004 50 04 11 00078878 WA E
TEST48060 PEREZ PEREZ JOSE M - 50257 42 1 2015 0023351 TITULDS JUDICIALES4TI01 ST.03€

6.1.3 ETIQUETAS DE EMPRESA

Permite imprimir etiquetas autoadhesivas con las direcciones de las empresas existentes entre dos
seleccionadas. No mostrara la etiqueta de las empresas que estén de baja y tenga por tanto asignado el
control J, ni aquellas que aun siendo utilizadas tengan el control 0, que indica que no imprima la
etiqueta de correo.

Por defecto se imprimen ordenadas por cddigo de empresa. Si prefiere emitirlas por orden alfabético
marque la opcion correspondiente. También tiene la posibilidad de imprimir varias etiquetas por
empresa.

Antes de comprar papel de etiquetas aseglrese que coincidira con la salida impresa. El modelo que
utiliza el programa es de tamano A4 con una salida de 16 etiquetas por hoja en ocho filas de 2
etiquetas cada una de 105 x 35 mm. Si utiliza la marca APL1 la referencia es 01287.

6.1.4 RECUENTO DE EMPLEADOS

Se trata de un control de caracter interno que le permitira conocer el volumen de empresas y
trabajadores gestionado por la aplicacion en un periodo determinado.

Presenta informacion del nimero de altas, bajas y personal activo en el periodo distinguiendo entre
trabajadores y personal autonomo (fichas que incluyen en control ‘A’). Desglosa también el personal
gue queda en la empresa a fecha fin del periodo.

Hace recuento del nUmero de trabajadores con coeficiente de jornada reducida y del nUmero total de
fichas de trabajadores en la empresa. Todo ello puede darle una idea de la “conflictividad” del
cliente.
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RAZON SOCIAL UTO SLA
001 MI EMPREZA, EL 0 [ ] 0 2 [ ] E]
ooz o 0 3 0 3 [/ ] 45
ol o [:} 4 1 i | 0 Fil
0o ] 0 o 0 ] 0 ] aar
Dos ] Q 1 i 1 2 1 4
g ] Q o 3 0 3 0 EH
0Nl | i a g 1 g 1 1 25
o7 ] 3] 2 1 2 1 1 T2
k] o Q F- 2 F 2 1 31
03 ] 0 o 2 ] 2 o E]
031 o [ 2 1 2 1 o Ll
03 o Q F. 0 F 2 1 4
0ar ] [ 2 2 2 2 1 4
0as ] Q ] ] 1 ] 12
039 ] [ L] 4 55 4 - Fell
240 | 3 1 1 k] [} o 2
SUMAS TOTALES 1 3 a8 F2] a5 0 14 1073

HNUMERD DE EMPRESAS: 16
EMPRESAS ACTIVAS: 12

Puede utilizar también esta utilidad para localizar aquellas empresas que no tengan personal a fin del
periodo. Marque para ello la opcion existente.

Solo empresas que hayan quedado sin empleados!

La lista resultante solo contendra aquellas empresas cuya suma de empleados y autonomos a fecha fin
del periodo sea cero.

6.1.5 PROMEDIO DE PLANTILLA

En muchas situaciones necesitara comprobar si en la empresa se ha producido aumento o disminucion
de plantilla entre dos fechas determinadas. Este informe le proporcionara el promedio de trabajadores
existente en un periodo determinado lo que le permitira hacer este tipo de comparativa.

Informes de plantilla media
Version 16.0.17 ]

I Periodo inicial I[J1,f2[] 16

| Periodo final I 12/2016

I Empresa inicial

I Empleado inicial

IEmpresa final

il L]

IEmpleado final
Opciones de informe

{®) Informe detallado
Q) Informe acumulads por categoria y sexo

Computar tiempos pardales como jornada completa

Irnprimir Cerrar

o | _ ot |
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Dispone ademas de varios tipos de informe con diferentes criterios de seleccion:

— Informe detallado
— informe acumulado por categoria y sexo

El promedio tiene en cuenta coeficientes correctores en base a la proporcion de jornada realizada.
Para ello tomara los coeficientes de jornada informados en cada uno de los tramos previamente
calculados y convierte el niUmero de dias de cada tramo en su equivalente a jornada completa. De esta
forma, a titulo de ejemplo, los dias computables en el mes de marzo de un trabajador que en ese
tramo trabajo al 50 por cien de jornada seran 15,5 (31/2).

El calculo se hace en base a los tramos existentes. Es por ello que la némina ha de estar calculada
previamente.

Plantilla media de trabajadores

Fecha: 10/05/2016

Recuento de trabajadores correspondientes al periodo comprendido entre 01/2015 y

12/2015
APELLIDOS ¥ NOMBRE Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov  Dic Fijos

942 ANDAMIOS EL ESCALADOR, !

2420023 CA 300 2800 300 3000 300 000 300 300 3000 3100 00 30 385,00 365,00
2420037 GA 300 2800 300 3000 300 000 300 300 3000 3100 00 30 385,00 365,00
2420025 MQ 1550 1400 1550 1500 1550 1500 1550 1550 1500 1550 1500 1530 182,50 182,50
S420061 WA 300 2800 300 3000 300 00 300 300 3000 3100 300 3100 285,00 355,00
2420062 CA 300 2800 300 3000 300 000 300 300 3000 3100 00 30 385,00 365,00
2420063 MIE 300 2800 300 3000 300 000 300 300 3000 3100 00 30 385,00 365,00
2420065 HU 300 8O0 3100 3000 00 3000 300 300 3000 300 3000 3100 365,00 355,00
S420065 PA 300 2800 300 3000 300 000 300 300 3000 3100 00 30 285,00 355,00
S420071 NA 300 801 300 300 300 000 300 300 3000 3100 300 300 385,00 355,00
420074 GA 3100 2800 300 3000 300 3000 3100 3100 3000 300 3000 3100 385,00 365,00
2420075 Ca 300 2800 300 3000 300 00 300 300 3000 3100 300 3100 285,00 355,00
2420082 PEI 300 2800 300 3000 300 000 300 300 3000 3100 00 30 385,00 365,00
S420083 GO 300 2800 300 00 M0 Nm 181,00 181,00
2420084 BL: 300 2800 300 3000 300 00 300 300 3000 3100 300 3100 285,00 355,00
S420088 MIF 300 2800 300 3000 300 00 300 300 3000 3100 300 3100 285,00 355,00
9420085 GO 1550 1400 1550 1500 1550 1500 1550 1550 1500 1550 1500 1550 182,50 182,50
S420050 Lot 2500 2800 300 3000 300 3000 300 3100 3000 3100 00 30 359,00 355,00
S420051 CA 300 801 300 300 300 000 300 300 3000 3100 300 300 385,00 365,00
2420052 CA 300 2800 300 3000 300 00 300 300 3000 3100 300 3100 285,00 355,00
2420053 HE 2800 300 3000 300 300 300 300 3000 3O 300 3 231,00 331,00
2420024 FEI 2500 300 3000 300 0,00 17.00
420055 c 14,00 0,00 14,00
5420056 FEI 300 W00 300 300 30 153,00 153,00
S42005T 120 1700 3100 3000 310 0,0 109,00

Total dias: 6,864.00 7,104.00
Nimero trabajadores: 18,81 19,48

Este calculo “equivalente” puede verse en el detalle de la linea de la imagen subrayada en rojo.

El nimero medio de trabajadores se calcula dividiendo el nimero total de dias “a jornada completa”
entre el nUmero de dias existentes en el periodo seleccionado, en este caso 365.

De forma similar el informe acumulado por categoria y sexo en el mismo periodo seria el siguiente.
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HOMBRES MUJERES TOTAL
942 ANDAMIOS EL ESCALADOR, S.L. Temp. | Total
TITULADGSMERIOS Y SUFERIORES | &6 __;ooo) 200 )  omd | 000 | omy - 200
JEFES ADM INISTRATIVOS Y DE TALLER 0.00 1.00 5,00
OFICIALES ¥ AUXILIARES ADMINIST RAT IVOS 0,04 2,03 2,33
SUBALTERNGCS ¥ CONDUCTORES 0,00 0,00 0,07
TOTALES 0,04 3,03 19,46

Independientemente de ello es importante que tenga en cuenta la advertencia que se muestra en el
arranque del modulo

La AEAT considera que para el calculo de la plantilla media de la empresa se
toman las personas empleadas, en los términos que disponga la legislacion
laboral, teniendo en cuenta la jornada contratada en relacidn con la jornada
completa.

El calculo que realiza a estos efectos la Tesoreria puede ser diferente al
realizado por el programa. La TGSS considera, por ejemplo, como tiempo
completo las reducciones de jornadas por guarda legal o los empleados clave K
independientemente de su jornada realizada, asimismo puede haber diferencias
en cuanto a la consideracidn de tiempos en situaciones de ERE o vacaciones no
disfrutadas.

Es por ello que le recomendamos que, si necesita utilizar a efectos legales el
promedio de plantilla, obtenga directamente el informe que le facilita la TGSS a
través de su plataforma on line o solicitelo a través de afiliacidn por remesas.

Ello viene a decir que, en aquellos casos en los que necesite acreditar o justificar ante Organismos
Publicos la variacion de plantilla, solicite el informe que pone a su disposicion la TGSS. Es el que sera
valido a efectos administrativos ante posibles discrepancias.
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6.1.6 NOTIFICACIONES FIN DE CONTRATO
Se trata del documento mediante el que la empresa comunica al empleado su cese como consecuencia
del vencimiento de su contrato de trabajo.

DOCUMENTO NOTIFICACION FIN DE CONTRATO

Empresa: 001 EMPRESA PRUEBAS, S.A
ﬁ Domicilio: INDEPEMDENCIA, 23
E- Poblacion: 50001 ZARAGOZA
= Provincia: ZARAGOZA
E Trabajador: HUERTA BEMITO, ELISA N.LF.: 123456782
% Domicilio: BEBRICIO, 150 Causa de la baja:
'.S Poblacion: 26500 CALAHORRA Fecha de la baja:
= Provincia: LARIOJA

Muy Sr(a) nuestro(a):
El prdximo dia 15/01/2013 | finaliza el Contrate de Trabajo suscrito con usted, cuyos datos se resefian al pie.

En cumplimiento de las normas vigentes en materia de personal, se le comunica que con esa fecha guedara
rescindida a todos los efectos su relacidn laboral con la Empresa, causando baja en la misma

Lo que se le notifica a efectos oportunos.

En ZARAGOZA, a 16 de Enero de 2013

El documento puede emitirse en base a dos fechas: la de finalizacion del contrato o la de cese del
empleado. En base a ello seleccione en la pestana « Opciones » la fecha que quiere tomar como
referencia.

El proceso recorrera el bloque de empleados seleccionados e imprimira el documento de notificacion
de todos aquellos cuya fecha de fin de contrato o fecha de vencimiento (segin su seleccion) coincida
con el periodo a procesar.

6.2 EMPLEADOS

Con caracter general, en todos los listados se posibilita la opcion de incluir o no los trabajadores que
ya han cesado en la empresa. Igual que en el resto de informes pueden ser exportados en formato PDF,
Word o Excel para su posterior manipulacion.

6.2.1 FICHAS DE EMPLEADO

Lanza por empleado un informe con todos los datos de su ficha clasificados por tipo de informacion:
datos personales, datos de contratacion, tabla de salarios, bonificaciones, distribucion de horario,
absentismos, ascendientes, descendientes, dependencias, etc.

6.2.2 INFORMES DE EMPLEADO
Permite listar una relacion de empleados con diferente informacion: domicilios, bonificaciones,
ascendientes y descendientes, ocupaciones, o mayores de 59 afos.

A su vez podra agruparlas por diferentes criterios: Centro, tipo de contrato o seccion.
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|Err||:lresa inicial

| Empleado inicial

|Empresa final

|Empleadn final

il le

(* Estandar

" Domidlios y teléfonos

" Bonificadones

(" Ascendientes y descendientes

Tipo de informe

(" Lista disodada
" Dcupacones
(" Mayores de 59 afios

2013

|En el afio

Agrupar

" Paor Centro
" Por dave de Contrato
" Por secddn

{* Mo agrupar

Seleccién I Filtros )

Lista disociada

Recientemente, como consecuencia de la obligacion de externalizar determinados derechos de los
empleados, las Companias Aseguradoras solicitan de las empresas relaciones con datos de sus
trabajadores con objeto de calcular el riesgo y presupuestar la externalizacion. Entre esta informacion
figura las fechas de nacimiento, situacion familiar, etc.

Todos estos datos estan protegidos por la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, que prohibe expresamente la cesion de estos datos sin la correspondiente autorizacion
expresa por parte de los afectados. Sin embargo, dicha Ley si que permite facilitar datos de este tipo si
estan disociados, es decir, si el que los recibe no puede asociar la informacion a una persona
determinada. Este es el objeto de este informe

6.2.3 AVISO DE VENCIMIENTOS

A través de esta opcion imprimira un informe interno con los vencimientos que acontecen en el mes
seleccionado. Puede seleccionarse el tipo de vencimientos que apareceran en el listado, ya sean
vencimientos codificados, de fin contrato, fin de bonificacion, permiso de trabajo, edades de 18, 22,
25 y mayores de 59 anos y las fechas obsoletas.

En la relacion se imprimen aquellos trabajadores que presentan un vencimiento cuyo mes y afno
coincide con el mes procesado.

Avisos codificados

Recuerde que los avisos se codifican en la ficha de cada trabajador en formato XMMAA donde el digito
X representa el tipo de aviso y MMAA el mes y afo.
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Seleccion

[Periodo desce [T T RRM R
| Perindo hasta ||:| 1/2013 j
|Empresa J
|Empleadu J
|Empresa J
|Empleadu J
Tipos de aviso a imprimir

Codificados Edades 18, 22, 25, 59 - 65

Fin de contrato Fechas obsoletas

Fin de bonificacidn [ vencimiento antigiiedad

Permisa de trabajo

Fin de contrato, fin de bonificacion y permiso de trabajo.

El informe incluye los vencimientos de contrato y de bonificacion del mes y afo seleccionado. También
relacionara aquellos empleados que puedan tener fecha de vencimiento de su permiso de trabajo en
ese periodo.

Edades 18, 22, 25 y mayores de 59

El personal que cumpla 18, 22 y 25 afos, puede ser de utilidad por ser estas edades “criticas” en
muchos convenios colectivos. También obtendra los empleados mayores de 59 afos.

Fechas obsoletas

Con objeto de verificar y actualizar datos ilégicos, también se relacionan aquellos trabajadores cuya
fecha de vencimiento de contrato sea anterior al periodo revisado. Ello le permitira subsanar posibles
olvidos en la actualizacion de las fechas de vencimiento.

El programa avisa asimismo de los empleados que, teniendo un contrato por tiempo determinado, no
tengan indicada la fecha de finalizacion del mismo.

Vencimiento de antigiiedad

El proceso revisa los proximos vencimientos de antigliedad en aquellas empresas que presenten
informacion al respecto en su tabla de antigiiedades.

El informe esta pensado para que sea lanzado con anterioridad a la confeccion de la nomina del mes.
De esta manera podra detectar y efectuar las modificaciones y cambios que procedan, tales como
actualizacion de antigiiedades, cambios de categoria, modificaciones de salarios, etc.

6.2.4 LISTA DE INCIDENCIAS

Imprime las incidencias incluidas en el mes seleccionado. Ello permite, por ejemplo, efectuar una
revision previa de los datos introducidos antes de proceder al lanzamiento definitivo de la nomina.
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Lista de incidencias
Seleccidn de empresa y periodo

0

Seleccion

|Periodo inicial |D 12016
|Periodo final |D 12016
|Em|:uresa inicial 001

|Empleado inicial 0001

|Em|:uresa final 999

I E{ ER{ R R Y

|Empleado final 9999

Opciones

() 5dlo variables econdmicas
() 5dlo procesos de IT
(%) Todas

Imprimir Cerrar

e

Puede optar por ver las incidencias econdmicas, las derivadas de situaciones de IT a ambas.

6.2.5 TABLA DE SALARIOS

Presenta por pantalla los conceptos salariales de los trabajadores seleccionados.

Le sera (til para la comprobacion de que los salarios introducidos son correctos, o para calcular
incrementos en éstos si los exporta a formato Excel que pueda ser manipulado.

Tiene opcion de imprimir el informe agrupado por categorias profesionales o por centros.
El informe sera similar al siguiente
EMPLEADD CONCEPTD TR. DEV. IMPORTE

001 MI EMPRESA, S.L. 3 trabajadores
0001 PEREZ PEREZ, LUIS

0N BRUTO O NETO F 1.001.00
002 SALARIO DASE ¥ B
007 ACTACONVEN 7] 024
010 PLUS CONVEN T T3
018 RETVOL L 0.00
076 TP0 DEIRFF 12,00
201 VERAND 105288
22 NAVIDAD 105258
0003 GOMEZ GOMEZ, JUAN
012 SALARIO BASE F 2.100.00
076 TP0 DE IReF i
A VERAND 00
202 NAVIDAD o
0004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE
012 SALARIO BASE F 2.100.00
o7 TPODE IR au
01 VERAND 001
M NAVIDAD 00

6.2.6 RELACION DE ALTAS EN EL MES
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El proceso lee el bloque de trabajadores seleccionado imprimiendo una relacion de aquéllos que hayan
sido alta en el mes seleccionado. El informe obtenido es especialmente Util para cotejar con registros
de presentacion de documentos, tales como altas de Seguridad Social o contratos del INEM.

El formato del listado es el mismo que el de Lista de empleados, pero en éste solo figuran los
trabajadores que han sido alta en el periodo seleccionado.

6.2.7 RELACION DE BAJAS EN EL MES

Analogamente al proceso anterior presenta una relacion de empleados que hayan causado baja en mes
seleccionado.

6.2.8 PERSONAL ACTIVO

Muestra la lista de empleados dentro de la seleccion, pero en él se incluye Unicamente el personal
activo en un periodo solicitado. Se considera personal activo aquel que figure de alta uno o mas dias en
el periodo. Puede resultar muy Gtil para comprobaciones, configurar listados de censo laborales,
valorar nimero de nominas de la empresa, etc.

A través de la pestana “Por fecha” puede obtener selectivamente el personal activo a una fecha
determinada

Informe de personal activo @
4 =

Empleados con uno o mas dias de permanenci en el periodo

En una fecha determinada

Esta opdon le permite filtrar empleados activos en una determinada fecha.

Para ello introduzca o selecdone |a fecha que hara de filtro

Fecha de filtrado

6.2.9 ETIQUETAS

Permite imprimir etiquetas autoadhesivas con las direcciones de los trabajadores existentes entre dos
seleccionados.

El modelo de etiquetas es el mismo que el comentado en etiquetas de empresa.

6.2.10 RELACION DE ABSENTISMOS

Permite imprimir la lista de ausencias informadas entre dos fechas a través de la pantalla de
absentismos del trabajador.

Recuerde que en la introduccion de absentismos usted puede asignarlos a una categoria de absentismos
determinada. Bien las que usted tenga interés en crear o bien aquellas que tienen un comportamiento
especial para el programa (HUELGA, MIN, ERE, VACACIONES RETRIBUIDAS O P35). El programa le
permitira listar cualquier tipo de absentismo o aquél que exclusivamente se corresponda con la
categoria seleccionada.
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Informe de absentismo @
Detalle de absentisma por empleado -
IDesde fecha [ |
IHESE fecha
IEmpresa inigial _I
I Empleado inical _I
IEmpresa final _I
IEmpleado final _I
ICahegorfa ITodas categorias ;I

[ Induir empleados cesados

Imprimir Cerrar

e |_ oot |

Obtendra un informe detallado con los absentismos acontecidos en el periodo seleccionado.

Calegoria Fecha desde Fecha hasia Dias %Jornada Coeficiente

001 MIEMPRESA, S.L.
0004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE
HUELGA 12/05/2016 12/05/2016 1,00 100,00 1,00
ERE 15/06/2016 22/06/2016 8,00 100,00 1,00

Si lo desea, puede limitar la seleccion a un tipo de absentismo determinado.

6.2.11 VACACIONES NO DISFRUTADAS

Si en el finiquito incluye el pago de vacaciones no disfrutadas el proceso guarda la informacion de los
dias y bases de cotizacion para realizar la cotizacion conforme a la legislacion vigente.

Este informe le permitira consultar este tipo de informacion. Seleccione el periodo y bloque de
empresas a consultar. El informe sera similar al siguiente.

TRABAJADOR ALTA BAJA
031 INSTALACIONES DEL DUERQ, S.L. 50/0103449/39
0046 LOPEZ LOPEZ, JUAN 03252015 20022016 Pernodo cotiz. 022016
oe TNR0E 3 20002016
e 0INER01E a3 (i

6.2.12 DISTRIBUCION DE JORNADA

Mediante esta opcion podra emitir un informe detallado de la distribucion de jornada informada en el
apartado “Horario” de la ficha del trabajador.

DESDE HASTA DEVENGO TEXTO HORAS

001 MIEMPRESA, S.L.
0010004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE

01/08/2013 15/04/2016 L LABORABLES 3,00
16/04/2016 L LABORABLES 4,00
20M11/2016 6 SABADOS 6,00
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6.2.13 RELACION DE DEPENDENCIAS

Recuerde que en la ficha de empleado puede informar que un trabajador depende de otro como
consecuencia de suplir su puesto de trabajo durante un determinado periodo o en determinadas
circunstancias.

Esta utilidad le permitira emitir un informe en el que consta, para un bloque de trabajadores
seleccionados, los trabajadores dependientes entre si.

PROPIETARIO SUSTITUTO F.ALTA F.BAJA CAUSA

001 EMPRESA PRUEBAS, 5.A.
31385 GOMEEZ GOMEZ, JUANM

0013330 HUERTA BEMITO, ELISA 18/08/ 2008 Cl

Puede lanzar el informe agrupado por propietario o por sustituto. En el primer caso vera la persona
sustituida con la relacion de sus sustitutos y en el segundo una relacion de sustitutos con la relacion de
personas a las que sustituyen.
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6.3 INFORMES PERSONALIZADOS

En la aplicacion usted encontrara un elevado nimero de informes que le ayudaran a gestionar muchos
de los procesos habituales de la ndmina. No obstante en alguna ocasion quizas necesite listar o
exportar datos que no encuentre en ninguno de ellos. En esas ocasiones esta utilidad le permitira
extraer de la base de datos aquella informacion que sea de su interés. La extraccion se vuelca a
ficheros CSV que podra abrir con Excel o cualquier otra hoja de calculo equivalente.

Informes personalizados
Seleccione los campos gue desea incluir en el listado y un bloque de empleados (Versidn 16.0.3)

Campos seleccionados

Pulse para incluir o quitar ﬂﬂ

28 DATOS DE EMPRESA| -

[J-DATOS DE EMPLEADO |
~ID 0

CODEMPLEADO

IDEMPLEADO

MOMBRE

NIF

NASS

CONTROLES -

4 | 11§ 3

@ Seleccisn de empleados

Exportar datos
D Limpiar seleccidn

"ﬁ] Salir

D Cargar

ﬁ Grabar como plantilla

D Eliminar

El proceso consiste en seleccionar aquellos campos que desee listar. Para ello el el panel lateral
izquierdo despliegue el origen de los mismos (datos de empresa o datos de empleado) y haga doble clic
sobre dato a incluir para posicionarlo en el panel de la derecha.

En el siguiente ejemplo queremos obtener el codigo, nombre y NIF de los empleados

CODEMPLEADO [ nOMBRE [ nF [

Pulse para incluir o quitar ﬂﬂ

i NASS o
CONTROLES
NOMBREABREVIADO —

Una vez seleccionadas puede reordenar las columnas arrastrando la cabecera hacia la izquierda o hacia
la derecha.

A continuacion haga clic sobre “Selecciéon de empleados” para indicar el blogue de trabajadores a
tratar. Opcionalmente podra indicar si solo desea extraer datos de tipos de perceptor A o de todos.
Tambien puede indicar si quiere procesar también fichas cesadas asi como la fecha pivote a partir de la
cual quiere procesar este tipo de fichas.

La informacion que veria en el caso anterior sera similar a la siguiente:
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COD... | NOMBRE [ NI [
Pulse para incluir o quitar ﬂﬂ 0010001 PEREZ PEREZ, LUIS 11111111H
. MASS . | |0010003 GOMEZ GOMEZ, JUAN 17210373W
.. CONTROLES - 0010004 SAMCHEZ SANCHEZ, JOSE  17711111F

- NOMEREABREVIADO

Como con el resto de listas de la aplicacion puede ordenar la informacion alfabéticamente por
cualquiera de sus campos haciendo clic en la cabecera correspondiente a la columna por la que quiera
hacerlo.

Para extraer la informacidén que esta visualizando haga clic en el enlace Exportar datos del panel
“Acciones”.

@ Seleccion de empleados

Exportar datos
B Limpiar seleccian

4'5] Salir

Se solicitara que indique el nombre del fichero y la ubicacion donde quiere guardarlo a través de un
panel habitual de Windows que puede utilizar la navegar, recorrer y seleccionar las distintas carpeta
de su equipo. Si abre el archivo generado el resultado sera el siguiente.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Foxit PI

S & Calibri 1l v A A= Er; b =" Ajustar texto Get
Pegar ¥ N & §- - B-A- EE = | £+ [ combinary centrar - =3
Portapapeles = Fuente . Alineacion
c12 M Jx
A B = D E F
CODEMPLEADO NOMBRE MIF
10001 PEREZ PEREZ, LUIS 11111111H

1
2
3 10002 GOMEZ GOMEZ, JUAN 17210373W
4 10004 SAMCHEZ SAMCHEZ, JOSE 17711111F
3

]

7

8

9

A partir de aqui ya tiene libertad para manipular o imprimir la informacion mediante las utilidades
estandar de su hoja de calculo.

Si tuviera que procesar el mismo informe en repetidas ocasiones sobre todo si se trata de
configuraciones complejas o extensas es recomendable que guarde la “plantilla” para proximas
ocasiones. Para ello utilice la opcidn “Grabar como plantilla” del panel lateral “Plantillas”. Intente
que el nombre de la plantilla sea lo mas descriptivo posible.
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Plantillas

Q Cargar
% Grabar como plantilla

Q Eliminar

En cualquier momento podra recuperar la plantilla desde la opcion “Cargar” del panel.
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6.4 ESTUDIO DE COSTOS

El informe presenta, de forma individualizada, el costo que supone cada trabajador a la empresa,
distinguiendo entre el coste salarial y el coste de Seguridad Social.

Facilita asimismo un resumen detallado de los resultados basicos de la nomina tales como total
devengado, retenciones de IRPF, descuentos de Seguridad Social, etc.

Si en la empresa existen varios departamentos o secciones de costo tales como produccion, almacén,
administracion, etc. usted puede emitir este tipo de estudio agrupando y totalizando el coste por cada
una de ellas. Para ello, previamente debera haber creado las secciones en la ficha de empresa y
vinculado cada trabajador a su seccion o secciones correspondientes. Ello hace a este informe
especialmente (til a efectos contables.

Para proceder a su lanzamiento, indique el periodo a procesar asi como el bloque de empresas. Dispone
asimismo de una serie de opciones que pasamos a detallar.

Criterios de seleccion

| Periodo inicial I[J1f2[:| 16
IPeriodo final IUlarZUlG
| Proceso IMENSUALIDAD

| Empresa inicial

| Empleado inidal

IEI'I'IprESE final

IEITIDIEEdO final

| ERY R R ERNR £ 1 | B

I'I'lpo de informe | ESTAMDAR

Tipo de informe

{* Acumulado por codigo [~ Informe resumido
{ Acumulado por WASS [~ Induir Gran total

" Detallado por periodo [~ Optimizado para Excel @M
" Detallado por tramo

S g

| Filtros J

Informe detallado por periodo

El informe obtenido al lanzar los costos de un solo mes podria ser como el siguiente

TOTAL BASE RETEMCION CUOQTAS IMPORTE ANTICIPOS PRORRATA COSTE BOMIF.

DEVENG. IMPONIBLE IRPF  SEG.S0C. LIQuIDO  DEDUCC. PAGAS SEG.50C.

0001
MI EMPRESA, S.L.
0001 ALMACEN 200,00  2.100,00 197,62 96,64  1.80574 0,00 000 56676 0,00 0,00 2.666,76

0004 SAMCHEZ SAMCHEZ, JOSE 30,00 2.100,00 2.100,00 158762 96,84 1.805,74 0,00 0,00 £68,76 0,00 0.00 2.668,76

0372016 MENSUALIDAD 3000 210000 210000 19762 1 180574 a0 0m TS 000 a0 266676

0002 DIRECCION 210000  2.100,00 99,12 96,64 190424 0,00 0,00 58675 0,00 0,00 266675

0002 GOMEZ GOMEZ, JUAN 20,00 2.100,00 2.100,00 9,12 96,84 150424 0,00 0,00 568,75 0,00 0.00 266875

032016 MENSUALIDAD 300 210000 210000 «iz 664 180424 Q0 ks SE6.TS 20 Q0 2675

TOTALES EMPRESA 4.200,00 420000 29674 193,28  3.709,98 0,00 0,00 113351 0,00 0,00 5.333,51
Previsicn pago Seguroes Sociales 132679
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Informe detallado por tramo

Si alguno de los trabajadores presenta tramos en el mes puede imprimir el informe detallado por
tramos. En esos casos el informe detallara dentro debajo de cada trabajador los importes generados en
cada uno de los tramos que componen el periodo de liquidacion. El resultado seria como el siguiente:

TOTAL BASE RETENCION  CUOTAS  IMPORTE ANTICIPOS PRORRATAR  COSTE BONIF.
DEVENG. IMPONIBLE IRPF  SEG.50C.  LIQUIDO  DEDUCC. PAGAS 5EG.SOC.
0001
MI EMPRESA, S.L.
0001 ALMACEN 2.100,00  2.100,00 197,62 96,64  1.80574 0,00 0,00 566,76 0,00 0,00 2.666,76
0004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 000 210000 210000 185782 S6.84 180574 0.00 000 =887 0,00 0,00 268878
102016 153032016 1500 1.05000 1.050.00 =/ B3z o2 ET am Qa0 sk ) Q00 Q00 133538
16032016 31032016 1500 105000 1.050.00 =65 Bz A fales) Q0 i) Q00 Q00 133338
0003 DIRECCION 2.100,00  2.100,00 99,12 96,64 1.90424 0,00 0,00 566,75 0,00 0,00 2.666,75
0003 GOMEZ GOMEZ, JUAN 000 210000 210000 58,12 884 130424 0,00 000 E8ATE 0,00 0,00 2888,75
MO32016 303016 300 210000 210000 -RH 3124 120424 22 20 SETS Q0 Q0 266675
TOTALES EMPRESA 4200,00 420000 29674 193,28  3.709,98 0,00 0,00 143351 0,00 0,00 5.333,51
Frevisién page Seguros Sccisles 122678

Informe acumulado por cédigo

En caso de que el informe corresponda a varios periodos, marque esta opcion si desea que no
aparezcan desglosadas las cantidades de cada uno de ellos. Unicamente figuraran los totales a nivel de
trabajador.

TOTAL BASE RETENCION ~ CUOTAS  IMPORTE ANTICIPOS PRORRATA  COSTE BONIF.
DEVENG. IMPONIBLE IRPF  SEG.S0C.  LIGQUIDO  DEDUCC. PAGAS  SEG.SOC.

0001

MI EMPRESA, S.L.
0001 ALMACEN 4200,00  4.200,00 395,23 193,28 3.611,49 0,00 0,00 113351 0,00 0,00 5.323,51
0004 SAMCHEZ SANCHEZ, JOSE 8000 420000 420000 385,22 183,28 281148 0,00 000 1.13351 0.00 0,00 533350
0002 DIRECCION 4200,00  4.200,00 198,24 96,64  3.905,12 0,00 0,00 566,75 0,00 0,00 4.766,75
0003 GOMEZ GOMEZ, JUAN 8000 420000 430000 135,24 584 330512 0,00 0,00 88,75 0.00 0,00 478875

TOTALES EMPRESA 8.400,00 840000 59347 289,92 7.51661 0,00 0,00 1.700,26 0,00 0,00 10.100,26

Frevision pago Seguros Socisles 1.990,18
Informe resumido por seccion

Solamente mostrara los totales de cada una de las secciones, no la relacion de sus trabajadores.

DIAS TOTAL BASE RETENCION CUOTAS IMFORTE ANTICIFOS FPRORRATA COSTE BONIF. PAGOS COSTE

COT. DEVENG. IMPONIBLE IRPF  5EG.50C. LIQUIDG  DEDUCC. PAGAS SEG.S0C. DELEG. TOTAL|
0001
MI EMPRESA, S.L.
0001 ALMACEN 420000  4.200,00 395,23 19328 361,49 0,00 0,00 1.133,51 0,00 0,00 5.333,51
0002 DIRECCION 4.200,00 4.200,00 198,24 96,64 390512 0,00 0,00 566,75 0,00 0,00 4.766,75
TOTALES EMPRESA 8.400,00  8.400,00 593,47 289,92 7.516,61 0,00 0,00 1.700,26 0,00 0,00 10.100,26
Pravision pago Seguros Socisles 1.220,18

Incluir Gran total

Imprimira una hoja final con los totales de todas las empresas listadas. Utilicelo en caso de empresas
de un mismo grupo para obtener totalizadas las cifras del conjunto de las empresas.

DIAS TOTAL BASE RETENCION CUOTAS IMPORTE ANTICIPOS PRORRATA COSTE BONIF. PAGOS COSTE
CoT. DEVENG. IMPONIBLE IRPF  SEG.SOC. LiguiDo DEDUCC. PAGAS SEG.S0OC. DELEG. TOTAL|
GRAN TOTAL EMPRESAS 8.400,00  8.400,00 593,47 289,92  7.516,61 0,00 0,00 1.700,26 0,00 0,00 10.100,26

Optimizado para Excel

Ya conoce que puede exportar cualquier informe a formato PDF, Word o Excel a través del icono e de
la cabecera de Impresién de informes

[*] Impresién de informes
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Sin embargo puede encontrase que la salida a Excel conserve el formato, estructura o combinacion de
celdas del informe dificultando la operatividad de las cifras en caso de que necesite operar sobre ellas.

Es por eso que se habilita la opcion “optimizar para Excel”. Con esta opcion obtendra un fichero sin
formato que le facilitara sus operaciones en la hoja de calculo.

Filtros

En procesos masivos quizas le interese limitar la impresion a una serie de empresas determinadas. Para
evitar lanzamientos parciales por separado de cada una de ellas puede habiltar un caracter de control
que introducido como filtro por control seleccionara solamente aquellas empresas que incluyan este
control. A titulo de ejemplo imagine una asesoria que imprime y facilita a parte de sus clientes este
tipo de informe. La idea seria marcar cada uno de ellos con un caracter determinado (por ejemplo $) e
incluir ese caracter como filtro por control.

Tenga sobretodo especial precaucion en no utilizar para ello alguno de los controles reservados del
programa. Si tiene alguna duda consulte la tabla CONTROLES DE EMPRESA.

Filtro por control

Puede optar por filtrar una serie de empresas entre las seleccionadas. Si
introduce un caracter como marca de seleccdn el programa solo imprimira
aquellas empresas que presenten ese caracter en su campo “Controles™

Filtro por seccion

Puede redudr el informe para gue solo afecte a una seccidn o centra
determinado. Para ello introduzca el codigo de la secddn a filtrar

| Secddn

Filtro por fecha control en atrasos

Puede redudr el informe para gue solo afecte a una seccidn o centra
determinado. Para ello introduzca el codigo de la secddn a filtrar

|Fen:ha

Datos adicionales en excel

En caso de generar el informe en Excel el informe incluird adicionalmente los
datos marcados de los siguientes:

[~ CCC de la empresa
[~ CIF de empresa
™ MASS de trabajador

Seleccién l Filtros J

Puede limitar también la impresion a los trabajadores de una determinada seccién introduciendo su
codigo en el apartado “filtro por seccion”

Recuerde que en el Sistema de Liquidacion Directa puede grabar varias liquidaciones de atrasos en el
mismo periodo de liquidacion. Cuando imprima estudio de costos, por defecto, el programa imprimira
todos los atrasos grabados en el periodo. Quizas quiera limitar el informe a uno solo de ellos. Es en
este caso cuando debera incluir la fecha de control de los atrasos a incluir.

Finalmente a efectos de procesar la informacion desde Excel puede incluir datos adicionales como el
CCC o CIF de la empresa o el nimero de afiliacion del trabajador.
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6.6 HISTORICOS DE SALARIOS

Este informe permite imprimir un detalle de los importes percibidos por los empleados en un periodo
de tiempo seleccionado. Debera indicar el periodo inicial y final que delimitan los meses a incluir y el
bloque de empleados a listar.

Seleccion
Periodo inicial 012016

|Per|‘odo final |[]1,f2[116

A

|EITI|:H'ESB inigial

| Empleado inical

|EITI|:H'ESB final

|Emp|eado final

0 XY ERY EBY Y

| Tipa de informe |EST.ANDAR

Tipo de detalle

{* Detallado por periodo de liquidacion
" Detallado por tramos
" Acumulade por empleado

Opciones adicionales

Incluir empleados cesados
[ Informe agrupado por seccién
D Optimizar para EXCEL

Listados | Filtros Configuraciones

Tipo de informe

Por defecto se incluye un formato estandar que incluye informacion de dias cotizados, base imponible,
total devengado, deduccion IRPF, cuota de seguridad social, importe liquido, base de contingencias
comunes y de accidentes de trabajo y coste de seguridad social, pero existe la posibilidad de que usted
cree sus propios informes con los conceptos salariales que quiera incluir. Para eso debera crear
formatos a través de la pestana “Configuraciones” que se vera mas adelante.

Si ha definido varios tipos de informes, estos figuraran junto al estandar en las opciones de seleccion y
podra seleccionarlos. La definicion de cada informe se genera desde la pestaiia Configuraciones como
vera mas adelante. Los informes personalizados solo pueden extraerse en formato Excel.

Tipo de detalle

Detallado por periodo de liquidacion: Imprime el detalle mes a mes. Cada mes puede incluir
mensualidad ordinaria, paga extra, finiquito o atrasos.

DIAS TOTAL BASE RETENCION CUOTAS LIQuIDO BASE CC BASE AT COSTE

DEVENGOS  IMPONIBLE IRPFF  SEG.SOC. EMPRE SA

0001 MIEMPRESA, S.L. 196,00 8.412,97 8.412,97 1.009,55 188,06 7.015,36 8.229,33 8.229.33 2.262,33
0001 PEREZ PEREZ, LUIS 196,00 8.412,97 8.412,97 1.009,55 388,06 7.015,36 8.229,33 8.229,33 2.262,33
M02  2016/02 29,00 1.209,48 1.209 48 145 14 63,34 1.001,00 1.376,33 1.376,33 371,43
MO3  2016/03 31,00 1.210.11 1.210,11 145,21 63,90 1.001,00 1.388.47 1.388.47 74,72
ATR  2016/03 (31/03/2016) 0,00 120,00 120,00 14.40 7.68 97,92 120,00 120,00 41,94
ATR  2016/03 (30/03/2016) 0,00 400,00 400,00 48,00 2560 326,40 400,00 400,00 139,80
MO4  2016/04 30,00 1.209.78 1.209,78 14517 63.61 1.001,00 1.362,38 1.382,38 373,08
MO5  2016/05 31,00 1.210,11 1.210,11 145,21 63,90 1.001,00 1.388.47 138847 374,72
MOG  2016/06 30,00 1209,78 120978 14517 6361 1.001,00 138238 1382,38 373,08
PEX  2016/06 30,00 1.052,88 1.052,88 126,35 0,00 926,53 0,00 0,00 0,00
MO7  2016/07 15,00 604,90 604,90 72,59 31,81 500,50 69120 691,20 186,54
FNQ  2016/01 0,00 185,93 185,93 22 31 481 159,01 100,10 100,10 27,02
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La linea de atrasos incluira la fecha de control. Recuerde que cada registro de atrasos se identifica
inequivocamente por su periodo de liquidacion y fecha de control.

Detallado por tramos: El informe vendra detallado por los tramos generados por el programa de
calculo.

DIAS TOTAL BASE RETENCION CUOTAS LIQUIDO BASE CC BASE AT COSTE
DEVENGOS  IMPONIBLE IRPFE  SEG.SOC. EMPRE SA

0001 MIEMPRESA, S.L. 196,00 8.412,97 8.412,97 1.009,55 388,06 7.015,36 8.229.33 8.229,33 2.262,33
0001 PEREZ PEREZ, LUIS 196,00 8.412,97 8.412,97 1.009,55 388,06 7.015,36 8.229.33 §.229,33 2.262,33
MOZ 01/02/2016 29/02/2016 29,00 1.209,48 1.209.48 145,14 63,34 1.001,00 1.376,33 1.376,33 37143
MO3 01/03/2016  31/03/2016 31,00 1.210,11 121011 145 21 63,90 1.001,00 138847 1388 47 374.72
ATR 011122015 311212015 0,00 120,00 120,00 14,40 7.68 97,92 120,00 120,00 41,94
ATR 12112/2015 1211212015 0,00 400,00 400,00 48,00 25,60 326,40 400,00 400,00 139,80
MO4 01/04/2016  30/04/2016 30,00 1.209.78 1.209.78 14517 63,61 1.001,00 1382,38 1.382,38 373.08
MOs 01/06/2016 31/05/2016 31,00 1.210,11 121011 145,21 63,90 1.001,00 138847 1.388.47 374,72
MOG 01/06/2016  30/06/2016 30,00 1209,78 1209,78 145 17 63,61 1.001,00 1382,38 138238 373.08
PEX 01/06/2016 30/06/2016 30,00 1.052,88 1052,88 126,35 0,00 926,53 0,00 0,00 0,00
MOT 01/07/2016  15/07/2016 1500 604,90 604,90 72,59 31.81 500,50 691.20 691,20 186,54
FNQ 01/01/2016  15/07/2016 0,00 185,93 185,93 22,31 461 159,01 100,10 100,10 27,02

Acumulado por empleado: Los importes vendran acumulados y totalizados por trabajador.

DIAS TOTAL BASE RETEMCION CUOTAS LIQUIDG BASE CC BASE AT COSTE

DEVENGOS IMPONIBLE IRPF SEG.50C. EMPRESA

0001 Ml EMPRESA, 5.L. 673,00 IB.TITAD H.TITAD 32,65 1.460,05 H.042,70 096,16 I0.HE 16 £.239.50
0001 PEREZ PEREZ, LUIS 136,00 841297 841297 1.009.55 358,06 T.053.36 8.229.33 8.229.33 226233
0003 GOMEZ GOMEZ, JUAN 237,00 13.399.43 13.383.43 632,45 486,14 12.280,84 10,266,583 596383 2.541,60
0004 SANCHEZ SANCHEZ, J 240,00 16.925,00 16.925,00 1.592,65 385,85 14.746,50 12.600,00 12.725,00 3.435,57

Opciones adicionales

Puede incluir o excluir empleados cesados. Tambien puede agrupar cualquiera de los detalles
anteriores por secciones de costo.

DIAS TOTAL BASE RETENCION CUOTAS LIguiDo BASE CC BASE AT COSTE

DEVENGOS  IMPONIELE IRPF SEG.50C. EMPRESA

0001 MI EMPRESA, 5.L. 433,00 2547281 2347281 2.079.06 761,30 et v s 16.243.96 16.243.96 4.168.19
SEC OOL .l A ATREE GATREE G880 _____ 2 S 458804 ____ 438455 | 434453 ____ 133444
0001 PEREZ PEREZ, LUIS 136,00 5.473,38 5.473.38 636,80 27,54 4.585,04 4.844 53 4.844 53 133,44
MO 201604 3000 120978 120978 14517 6361 100100 138238 138238 T3
MOS 201605 31,00 121011 121011 14521 8391 100100 138347 138847 T2
MOE 201605 3000 120978 120978 14517 6351 1.001,00 138238 138238 T3
FEX  ZO1E05 3100 105288 105288 1535 a0 WS a0 a0 am
W 20167 15,00 50490 60490 7259 318 50050 53120 3120 185,54
FNGQ 201601 a0 18583 18593 231 451 15801 100,10 100.10 wm
SEC:OM 10.500,00 ____10.500.00 _____ 88803 _____ 8882 ____ §22203_____ 830000 ____ 630000 ____ 170023
0004 SANCHEZ SAMCHEZ, J 130,00 10.5300,00 10.500.00 588,03 289,92 5.12.03 6.300.00 £.300,00 1.700.23
MO 201604 300 210000 210000 197 61 1 180575 21000 21000 8575
MOS 20165 3000 210000 210000 197,61 0 180575 210000 210000 TS
WOE 201G 310 210000 210000 197 61 0 180575 21000 210000 58675
PEX 2016105 3000 210000 210000 197 61 am 190239 a0 am am
W 26T 3000 210000 210000 197,61 a0 190238 a0 a0 am
SEC DOE ] 41984 d18a4 i 2 404 §II108_____ 488843 ____ 438843 ____ 113850
0003 GOMEZ GOMEZ, JUAN 147,00 5.199,43 5.159,43 4341 244,04 8.5211.18 4.999,43 4.999,43 113350
MO 201604 70 TERA THEA 73 5076 71084 TERAT TERAD am
MOS 201605 300 210000 210000 w12 1 190424 21000 21000 8575
MOE 201605 3000 210000 210000 w12 0 190424 210000 210000 TS
FEX  ZO1E05 3100 210000 210000 R a0 200058 a0 a0 am
W 20167 3000 210000 210000 @12 am 200088 a0 am am

Optimizar para excel

De forma similar a como se vio en el estudio de costes por seccion tiene la opcion de volcar la
informacién a un fichero que podra manejar con hojas de calculo Excel o similares. Ello le permitira
operar con las cifras y formatear el informe conforme a sus necesidades.
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i 2- o= saaaa - Microsoft Excel ESRlal X
@ Inicio | Insettar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Foxit PDF o @ o P =
R Calibri Sl - A === - = - EIJ 5 W = Tx [ EC f\? |
B o A A ¥ S Ajustar texto General £ - B 5 ke _DJ = 7 }3
Pegar NKS- T- d-A- === B Combinary centrar + | @« 9, gog | %3 03 Formato Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato _  Ordenar  Buscary
- condicional » como tabla~ celda~ . ~ | @ yfiltrar v seleccionar ~
Portapapeles Fuente lineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
819 - £ v
A B c D E F 5 H 1 1k L M N 0 [ Q R
1 |cO RAZON CODEM EMPLEADO NIF ALTA BAJA TIPCPERIODO TIPO DIAS TOTAL DEVEIBASE IMPOR RETENCION CUOTA SS LIQUIDO BASE CC BASE A
2 | 1 MIEMPRESA,S.L. | 10001 PEREZ PEREZ, LUIS 11111111H  01/01/2016 15/07/2016 A 201604 M04 30 120978 120978 14517 63,61 1001 1382,38 13823
3 | 1 MIEMPRESA,S.L. 10001 PEREZ PEREZ, LUIS 111111114 01/01/2016 15/07/2016 A 201605 M0S 31 121011 121011 14521 63,9 1001 138347 13884
4 | 1 MIEMPRESA, S.L. 10001 PEREZ PEREZ, LUIS 11111111H  01/01/2016 15/07/2016 A 201606 M06 30 1209,78 1208,78 145,17 63,61 1001 1382,38 1382,3
5 | 1 MIEMPRESA,S.L 10001 PEREZ PEREZ, LUIS 111111114 01/01/2016 15/07/2016 A 201606 PEX 30  1052,88 105,88 126,35 0 926,53 0
6 | 1MIEMPRESA,S.L. 10001 PEREZ PEREZ, LUIS 11111111H  01/01/2016 15/07/2016 A 201607 FNQ 0 185,93 185,93 22,31 461 159,01 1001 100
7 | 1MIEMPRESA,S.L. | 10001 PEREZ PEREZ, LUIS 111111114 01/01/2016 15/07/2016 A 201607 MO7 15 604,9 504,9 72,59 31,81 5005 69,2 691
8 | 1 MIEMPRESA,S.L. 10003 GOMEZ GOMEZ, JUAN  17210373W 04/04/2016 A 201604 Mo4 27 799,43 799,43 37,73 50,76 710,94 79943 7994
9 | 1 MIEMPRESA,S.L. 10003 GOMEZ GOMEZ, JUAN  17210373W 04/04/2016 A 201605 M0S 30 2100 2100 99,12 9664 1904,24 2100 210 _
10| 1 MIEMPRESA,S.L. 10003 GOMEZ GOMEZ, JUAN  17210373W 04/04/2016 A 201606 PEX 30 2100 2100 99,12 0 2000,88 0 7
11| 1 MIEMPRESA,S.L. 10003 GOMEZ GOMEZ, JUAN  17210373W 04/04/2016 A 201606 M06 30 2100 2100 99,12 96,64 190424 2100 210
12| 1 MIEMPRESA,S.L 10003 GOMEZ GOMEZ, JUAN  17210373W 04/04/2016 A 201607 M07 30 2100 2100 99,12 0 2000,88 0
13| 1 MIEMPRESA, S.L. 10004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 17711111F 01/01/2016 A 201604 M04 30 2100 2100 197,61 96,64 1805,75 2100 219
14| 1 MIEMPRESA,S.L. 10004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 17711111F 01/01/2016 A 201605 MOS 30 2100 2100 197,61 96,64 180575 2100 210
15| 1 MIEMPRESA,S.L. 10004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 17711111F 01/01/2016 A 201606 M05 30 2100 2100 197,61 96,64 180575 2100 21
16| 1 MIEMPRESA,S.L. 10004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 17711111F 01/01/2016 A 201606 PEX 30 2100 2100 197,61 0 1902,39 0
17| 1 MIEMPRESA,S.L. 10004 SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 17711111F 01/01/2016 A 201607 MO7 30 2100 2100 197,61 0 1902,39 0

Filtros por control

Puede introducir un control para listar Unicamente las empresas que, dentro de la seleccion indicada,
presenten dicho control.

Esto le permite filtrar una serie de empresas existentes en el bloque seleccionado. Para ello introduzca
en el campo Controles de la ficha de empresa cualquier caracter (un délar ($), una arroba (#), etc.).
Tenga la precaucion de no utilizar caracteres de control reservados por el programa.

De esta manera si usted selecciona como filtro el caracter # solamente se incluiran en el listado
aquellas empresas que presenten ese caracter en el campo Controles de su ficha.

6.6.1 CONFIGURACIONES PERSONALIZADAS

Esta opcion le permitira disefar sus propios informes historicos con aquellos conceptos econdémicos que
sean de su interés. La configuracion quedara grabada y podra utilizarla en proximas ocasiones.

Pulse la pestafia « Configuraciones ». Accedera a un formulario de configuracion a través del cual
podra modificar cualquiera de las existentes o anadir nuevas.

Para crear una configuracion seleccione “_Nueva”. Apareceran dos listas de conceptos: la izquierda
contendra todos los conceptos posibles y la derecha aquellos que se incluiran en el informe.

Esta configuracion puede servir para varias empresas por ello el texto de cada concepto figurara de
forma genérica como Concepto nnn. Puede no obstante cargar los conceptos de una empresa
determinada indicandola en el campo de seleccion.

Para anadir un concepto al informe seleccidnelo en la lista de la izquierda, de tal modo que se
mostrara en azul. Pulse sobre la flecha [>] y éste pasara a la parte derecha. Asi con todos los que
quiera integrar en el informe.

En caso de que por el contrario quiera quitar del informe un concepto ya introducido, se hara de forma
inversa; seleccionelo en la lista de la derecha, pulse la flecha [<] y este pasara a la izquierda.

Una vez integrados todos los conceptos pulse sobre la opcidon “Grabar”. El programa le solicitara un
nombre para el informe. Intente que sea lo mas identificativo posible con los datos que contiene, para
su posterior utilizacion. Es el nombre que vera en la lista de seleccion de tipo de informe.
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Este tipo de informes le permitira consultar y obtener facilmente los importes percibidos por los
empleados en un periodo de tiempo (horas extras, incentivos, anticipos, etc.)

Configuraciones personalizadas

Seleccione la configuracién a modificar o ™Mueva™ para anadir configuracian

|cosTE T ﬂilil

Puede generar configuraciones que afecten a mas de una empresa por lo que
los conceptos pueden ser diferentes para cada una de ellas.

Por eso la lista visualiza codigos de conceptos en lugar de su descripddn Si
quiere ver los conceptos de una empresa determinada puede selecconarla

Empresa selecdonada 001 MIEMPRESA, 5.L. _I
002 SALARIO BASE " 034 COMPLEMENTO I.T.
003 ANTIGUEDAD |_| 071 BASE COTIZACION IT POR C
004 BEMEFICIOS . [ ] 087 DIASEMI.T.
005 IDIOMAS — 127 COS5TO SEG.50CIAL EMPRES
006 TITULOS P
007 A CTA COMVEN

008 TOXICO O PELIGROSO
009 NOCTURNIDAD

010 PLUS COMVEN,

011 INCEMTIVOS

012 ACTIVIDAD i

Listados | Filtros Configuraciones

Comprobara que los informes personalizados solo pueden extraerse en formato Excel.
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6.7 DETALLE DE NOMINA

Utilice este informe en aquellos casos que necesite obtener un detalle de los conceptos retributivos
abonados en un periodo de tiempo.

Puede actuar a nivel de empresa y a nivel de trabajador. “Pinche” para ello la pestana
correspondiente.

Conceptos de némina =
P <

Informe detallado de los conceptos de la ndmina

Sseleccion

Por empresa | Por empleado |

I Periodo inicial D3/2013 4

IP'erl'ndn final IDS,.’ZD:[S j
I Proceso IMENSUALIDAD j
IEmpresa inicial _I
I Empleado inicial _I
IEmpresa final _I
IEmpIeadu final _I

[T Agrupar por secddn
[T Ordenar empleados alfabéticamente

6.7.1 POR EMPRESA

Se trata de un informe que recoge el detalle de todos los conceptos de némina en un periodo
determinado del bloque de empleados seleccionado.

0013330 0013335 0013358 0013353 TOTALES
HUERTA BENITO, GOMEZ GOMEZ, GIL GIL, ELOY ESPARIOL EMPRESA
ELISA JUAN A 02010 EsPAROL., JuaN
A 18/08/2008 A 05/08/1988 A 01/08/2008

COMCEPTO
002 SALARIO BASE 635,59 1.421,78 81,21 113,77 3.270,35
002 ANTIGUEDAD 83,58 230,62 0,00 0,00 294,18
010 PLUS CONVENIO 45,00 0,00 0,00 1,32 58,32
012 ACTIVIDAD 123,80 0,00 0,00 0,00 123,60
0Z1 FAGAS FRORRATEADAS 0,00 275,40 13,52 190,52 473,45
023 OBJETIVOS 0,00 52,28 0,00 0,00 52,28
025 TRANSFORTE 16,48 0,00 5,40 109,70 121,58
0Z7 DIFERENCIAS TRANSFORTE 0,00 0,00 -30,00 0,00 -10,00
047 REMUNERACION TOTAL 887,75 1.880,08 94,75 133361 427817
050 TOTAL DEVENGADO MENSUALIDAD 884,23 1.880,08 70,15 1.442.31 437775
051 FORRATEO PAGAS EXTRAS 12212 284,11 13,52 194,17 614,93
052 BASE CONT .COMUNES 990,87 228417 108,28 1.527,78 4.891,10
055 DEDUCCION S/BASE C.C 48,57 108,42 5,09 T8 229,89
057 BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 990,87 228417 108,28 1.527,78 4.891,10
051 DEDUCCION SOBRE BASE AT 16,834 37,38 1,84 priedl 81,25
085 TOTAL DEDUCC. POR SEG.SOC. 8341 143,78 6,83 97,02 a4
072 BASE IMPONIBLE MES 884,23 1.880,08 100,15 1.442.31 4.407,75
078 DEDUCCION IRPF MES 8222 257,01 2,00 2887 410,11
079 RETENC./CUQTAS 8188 0,00 0,00 0,00 23568
082 ANTICIPO 300,00 0,00 0,00 0,00 300,00
024 DIAS COTIZADOS 30,00 30,00 30,00 i) 121,00
085 DIAS DEVENGADOS 20,00 28,00 31,00 i) 110,00
085 HORAS DEVENGADAS 36,00 0,00 18,00 0,00 54,00
08T DIASEN LT, 1,00 3,00 0,00 0,00 14,00

El informe se totaliza por concepto por lo que es otra forma de consultar el importe total abonado por
la empresa en concepto de horas extras, incentivos, complementos, etc.
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Tiene la posibilidad de ordenar los trabajadores alfabéticamente y de que el informe agrupe y totalice
los empleados por seccion.

6.7.2 POR EMPLEADO
Obtendra un informe anual con el detalle de sus percepciones similar al siguiente

Detalle de némina por conceptos

Fecha:  12/04/2013

Acumulados anuales del gjercicio 2012 1010102 EMPLEADO EMPLEADO, JUAN
CONCEFTO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUERE NOVIEMBRE DICIEMBRE TOTAL
100957 e 100967 977,10 100967 10067 103013 996,90 109013 99690 108013 12.021,60

sl g 189,08 ez 12560 mziz ez 2615 199,50 206,15 19950 206,15 2.406.21

100,00 10000 10000 100,00 10000 100,00 GBI2 6532 f-ckrd GBI2 332 1.166,60

18491 17925 18542 157.74 18842 18842 190,08 18278 120,08 1875 168,13 2161.33

W06 iR 43T &1 -k 31837 21837 3237 AT FaTT Q00 3.382.16

7562 8358 8358 T164 &% 8IS &% T960 &% 8358 7S 987,04

191328 1.785.81 194516 195395 134514 190414 182359 131444 134452 179542 2232484

050 TOTAL DEVENGADO MENSUALIDAL 191328 178581 184616 185385 154514 12044 182358 131444 184432 178542 22324584
051 PORRATED PAGAS EXTRAS B 380 25443 MEX2 25443 25790 e 25790 2495 302,05
05, CONT.CO -3 26T kg 220059 220017 209957 208149 218408 210249 20480 25.345,99
4T 470 470 470 470 470 4T 470 470 36,40

101,88 o512 10343 10341 2368 oTEs 101,71 o382 1) 149,26

26T kg 220059 220017 209957 208149 218408 210249 20480 25.345,99

155 165 165 165 165 165 165 165 165 19,80

B/ k) *®3 ) 3464 MM k- ME B’ 411

137565 12851 13874 13871 13332 13217 13742 13351 12873 1.609.47

191328 178581 184616 185385 154514 182358 131444 184432 178542 2231484

17.00 1807 1807 1807 1807 1807 1807 1652 1852 1,12

2% k] BET 3B308 33342 @52 S 4TI 2 3.932.88

.00 20 3100 3000 10 3100 3000 10 Ho 366,00

30 20 3100 3000 300 3100 3000 300 3000 366,00

145037 133460 145475 1.461,16 137840 136150 143108 140635 136742 16.782.39

00a a0 003 00 a0 003 000 a0 003 60,00

.00 Q00 001 Q.00 Q00 001 0,00 Q00 a0 3.024,42

.00 a0 000 .00 a0 000 .00 a0 a0 .59

00a a0 003 00 a0 003 000 a0 003 mm

.00 a0 000 .00 a0 000 .00 a0 a0 2.5M.51

.00 a0 000 .00 a0 166,39 .00 a0 a0 286.62

00a a0 003 00 a0 16875 000 a0 003 289,98

.00 a0 000 .00 a0 169.75 .00 a0 a0 289,98

Q.00 Qa0 000 Q.00 Qa0 -] 0,00 Qa0 a0 4735

00a a0 003 00 a0 1078 000 a0 003 18,41

.00 a0 000 .00 a0 12812 .00 a0 a0 220,86

TS 74072 0542 [ob ) TES 44 T61.55 TELO4 b--Hl TATTE 9.276.64

129 COSTO SEC SOCIAL ATRASOS a1 aoa 001 Q.00 aoa 6213 Q.00 aoa flid] 62,13

Solo puede lanzarlo por afo natural

6.9 CALCULO DE INDEMNIZACIONES

El programa tiene en cuenta las modificaciones introducidas en la reforma laboral del afo 2012 y
permite obtener dos tipos de calculo: el individual y el colectivo.

El calculo, con objeto de ajustarse a las tablas facilitadas por determinados organismos de
intermediacion, hace el calculo en base a 360 dias afo, incrementando a mes completo la fraccion del
mismo. Utiliza la fecha de 12 de febrero de 2012 para hacer los calculos en funcion de la
indemnizacion legal en periodos anteriores y posteriores a esa fecha.

Informa también de los topes afectados en cada tipo de calculo.

6.9.1 CALCULO INDIVIDUAL

Utilicelo para obtener un informe completo de indemnizaciones en base a las posibles causas de
despido. El informe le presentara un claro detalle de las premisas con la que se ha llevado a cabo los
distintos calculos.
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HUERTA BENITO, ELISA

Fecha de calculo: 15/12/2013

Fecha de antigiedad: 01/03/2008

Dias en periodo: 2.116 (5 afios, 10 meses)
Base diaria: 62,20

INDEMNIZACION POR DESPIDO IMPROCEDENTE 14.980,87

Periodo desde 01/03/2008 hasta 11/2/2012
Dias computables en el periodo: 1.443
Dias de indemnizacidn: 180,00 (45 x 4,0000 afios)
Importe indemnizacién: 11.196,00

Periodo desde 12/2/2012 hasta 15/12/2013
Dias computables en el periodo: 673
Dias de indemnizacidn: 60,85 (33 x 1,8438 afios)
Importe indemnizacion: 3.784,87

El resultado de 1a indemnizacidn esla suma de los calculos parciales de cada uno de los periodos.
El computo de la fraccidn del mes como mes completo solo se ha tenido en cuenta en el primero de
los periodos

INDEMNIZACION POR DESPIDO OBJETIVO 7.256,87

Dias de indemnizacidn: 116,67 (20 x 58333 afios)
Importe indemnizacidn: 7.256 87

El cdlculo se ha hecho en base a 20 dias afio con un tope de 360 dias

INDEMNIZACION POR CESE DE CONTRATO TEMPORAL 2.902,87

Dias de indemnizacidn: 46,67 (8 x 58333 afios)
Importe indemnizacién: 2.902 87

El cdlculo se ha realizado considerando 8 dias por afio en relacién a la fecha de contratacidn del
trabajador. (ver Disposicidn transitoria decimotercera del Real Decretoley 10/2010, de 16 de junio,
de medidas urgentes para la reforma del mercado de trabajo.)

Para el calculo el programa tomara en consideracion las retribuciones percibidas por el trabajador en
el mes o meses anteriores a la fecha del despido (en base a lo que figure en la pestana de opciones).

Opciones de calculo

Mimero de meses para computar la base diaria: |1

Se frata del numero de meses que se promediaran 2 los efectos de célauwar
i3 hase diaria para &f caloule de e indemnizacion. (). 5 guiere considerar
los titimos fres meses infroduzea 3)

[] Procesar empleados cesados

No obstante, si se tratara de un supuesto y no existiesen calculos de referencia, puede introducir usted
la base o la fecha de antigiiedad a considerar si hace clic en el enlace « simulacién de calculo ».
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Calculo individual

|E|T|presa J
|E|1'|pleadu J

|Fecha de calculo

Simulacion de calculo
Obtendra una ficha del empleado con los importes detallados de indemnizadan
en base a diferentes supuestos

- Despido improcedente

- Despido objetivo

- Fin de contrato temporal

6.9.2 CALCULO COLECTIVO

Esta opcion imprime un estudio en el que figuran desglosadas por trabajador y totalizadas por empresa
las indemnizaciones por despido improcedente y despido objetivo de un bloque de empleados
seleccionados.

Calculo de indemnizaciones
Fecha: 17/05/2016

Calculo efectuado a fecha 24/05/2016 en base al salario del ultimo mes

Page 1 0f 1
APELLIDOS Y NOMERE FECHA DE BASE IMPROCEDENTE 20 DIAS POR ANO
DEL EMPLEADO ANTIGUEDAD DIARIA DIAS INDEMNIZ. DIAS INDEMNIZ
001 MIEMPRESA, S.L.
0002 GOMEZ GOMEZ, JUAN 04042018 261 550 182,38 am 8,68
0004  SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 01012018 8187 12,78 1.122,98 233 30,58
Mim. de emplesdos calculsdos: 2 SUMAS POR EMPRESA: 1.285,82 779,25

(1) Contratados en 1984 o antes. Mo se ven afectados por la bajada ya que con 28 afios de servicio se respeta lo ya devengado. Es decir, en caso de despido improcedente les corresponderd 42 mensualidades.

(2) Contratados entre 1984 y 1996, Se les congela la indemnizacion devengada al 12 de febrero, es decir, gue conforme & su antigiedad a 12 de febrero les corresponde una cuantia gue supera las 24 mensualidades pero no llega a las 42,

(3) Contratados entre 1996 y 2012 y posteriores. Dos cuentas; una desde la fecha de ingreso hasta el 11 de febrero de 2012 a 45 dias por afio y ofra desde la reforma hasta la fecha del despido de 33 dias por afio con tope de 24 mensualidades.
(4) Contrataciones posteriores al 12/2/2012. La indemnizacion serd de 33 dias por afio de servicio con un tope de 24 mensualidades.

El proceso tiene en cuenta los topes de 42, 24 y 12 mensualidades en los respectivos casos, asi como el
tope en funcion de Salario Minimo Interprofesional en las cantidades a cargo del FOGASA. Para facilitar
la deteccion de las cantidades sujetas a algin tipo de tope se imprime un asterisco (*) a continuacion
de aquéllas.

El programa toma como referencia los calculos del mes o meses anteriores al de la previsible baja (en
funcion de las preferencias que tenga marcadas en Opciones). Si el proceso no encuentra calculos en el
citado mes no realizara operacion alguna. Calcule la mensualidad correspondiente y vuelva a solicitar
el informe.
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6.10 COMUNICACION VENCIMIENTOS DE CONTRATOS

Es una opcion dirigida a asesorias. Seleccionela para imprimir cartas personalizadas advirtiendo a sus
clientes los vencimientos de contrato que afecten a su personal en el mes seleccionado.

Empresa: MI EMPRESA, 5.L.
Referencia: Vencimientos de contrato en 05/2016
Fecha: 17/05/2016

Muy sres. nuestros:

A continuacidn nos complace relacionarles los vencimientos de contrato que afectan al personal de esa
Empresa en el mes que se indica en la referencia

APELLIDOS ¥ NOMBRE FALTA AN TIPO DE CONTRATO
SANCHEZ SANCHEZ, JOSE 01/01/2016 05/05/2016 DURAC.DETERM. T.PARC. OBRA O SERV.DETE
GOMEZ GOMEZ, JUAN 04/04/2016 02/05/2016 DUR.DETERM. T.COMPL. OBRA O SERV. DETEI

Con objeto de emitir la liquidacidn, o la prdrroga en su caso, rogamos comuniguen a estas oficinas su

determinacidn al respecto con la mayor antelacidn posible . Recuerden que en el caso de optar por el cese

estan obligados a presentar al empleado una propuesta de liquidacion con las cantidades adeudadas juntc
con la comunicacidn de extincidn.

En el supuesto de no recibir respuesta alguna por su parte se entendera que optan la continuidad con
caracter de fijo del personal afectado.

Asimismo les recordamos que si la Empresa cuenta con representante legal de los trabajadores deberan
notificarle tanto las prérrogas como las rescisiones de contrato dentro de los DIEZ dias siguientes a la fecha

de comunicacidn.

Sin otro particular, cordialmente les saluda

Antes de imprimir las cartas, a los efectos de realizar un repaso previo, es interesante emitir un listado
resumen con los vencimientos de contrato.
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CAPITULO 7. REMESAS

7.1 SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA

El Sistema de Liquidacion Directa es un proyecto desarrollado por la Tesoreria General de la Seguridad
Social que sustituye al sistema RED y permite conectar informaticamente este Organismo con las
empresas o despachos profesionales.

Los objetivos prioritarios del Sistema de Liquidaciéon Directa son: minimizar los errores al asumir
la TGSS la aplicacion de las reglas de cotizacion y contrastar los datos con caracter previo a la
liquidaciéon y mejorar la transparencia y la forma de relacion con las empresas basada en un sistema
plenamente telematico eliminando la necesidad de actuaciones presenciales y en soporte papel.

Este sistema supone modificaciones en el actual procedimiento de intercambio de informacion,
tratamiento, estructura y formato de los ficheros con el que los usuarios del Sistema RED se relacionan
con la TGSS.

Las obligaciones basicas del autorizado son:

— Comunicar variaciones de datos de trabajadores en plazo.
— Remitir las BBCC de cada trabajador, fraccionando las mismas por “TRAMOS” identificados con
las correspondientes fechas desde/hasta.

La TGSS, en base a esta informacion, emitira los boletines de cotizacion y documentos de pago.

7.1.1 NORMATIVA LEGAL

La Ley 34/2014, de 26 de diciembre, de medidas en materia de liquidacion e ingreso de cuotas de la
Seguridad Social publicada en el Boletin Oficial del Estado el pasado 27 de diciembre de 2014, regula y
convierte en realidad este nuevo sistema de liquidacion que sustituira de forma progresiva el
tradicional sistema de autoliquidacion por un novedoso sistema de facturacion para empresas y
profesionales..

7.1.2 POSIBILIDADES DEL SISTEMA

— La TGSS calcula la cuantia de la liquidacion facturando a las empresas.

— El procedimiento esta plenamente integrado en internet pudiendo obtener un recibo y pagarlo
sin desplazarse.

— Mayor transparencia, conociendo el empresario el detalle de lo que paga y como se ha
calculado.

—  El empresario solo comunica la informacion que varia, eliminando comunicaciones innecesarias
y repetitivas.

— Se ha disehado un procedimiento simplificado especifico para la pequeia empresa, RED
directo.

— Se permite también el pago fuera de plazo, incluyendo el calculo de los recargos necesarios.

7.1.3 AUTORIZACION

Se requiere una autorizacion administrativa para el uso del SLD. Las empresas, agrupacioén de empresas
y profesionales colegiados pueden solicitarla de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Esta autorizacion otorga clave de usuario, clave de seguridad privada para el personal designado y
palabra de paso secreta. También limita la autorizacién a los CCC declarados por el autorizado.
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7.2 AFILIACION POR REMESAS

El Sistema de Liquidacié Directa permite actuar sobre afiliacion de dos maneras: Afiliacion ON LINE y
afiliacion por REMESAS

7.2.1 AFILIACION ON LINE

A esta modalidad de afiliacion, también llamada EN TIEMPO REAL, se accede a través de Internet con
su certificado personal de usuario autorizado. Este sistema le permite acceder al ordenador central de
la Seguridad Social convirtiendo su PC en un terminal similar al que utiliza cualquier funcionario de la
casa.

De esta manera, usted podra gestionar movimientos de alta o baja y realizar determinadas consultas
que se refieran a las empresas que tiene asignadas en el Sistema asi como a sus trabajadores.

Este tipo de actuacion es valido principalmente para efectuar consultas puntuales o solicitud de
documentacion, opciones que por otra parte no podra realizar de ningln otro modo. Presenta ventajas
e inconvenientes: entre las primeras destaca el hecho de que usted obtendra el comprobante del
movimiento en el acto, sin embargo, en altas la introduccion de datos ha de realizarse dos veces; una
al procesar el alta y otra para introducir la ficha en el programa de la Nomina.

Si usted necesita tramitar un elevado nimero de movimientos encontrara mas util la opcion de
remesas, ademas esta opcion esta pensada, como vera, para que se pueda controlar facilmente en qué
punto se encuentra cada uno de los tramites, opcion muy valorada en grandes empresas o asesorias
donde este tipo de tareas se realizan por varias personas.

No obstante es importante recalcar que se da por hecho que usted conoce la informacion a incluir en
cada caso. Si tiene que hacer un movimiento que no ha realizado nunca o en el que no tiene claro la
informacion a aportar hagalo por afiliacion on line, de esta forma podra conocer los datos necesarios y
en proximas ocasiones podra comunicarlo por remesas.

7.2.2 AFILIACION POR REMESAS

El proceso consiste en crear un fichero normalizado que contiene movimientos de bajas, altas,
variaciones, etc. dirigidas a la Tesoreria. Una vez transmitido este fichero, la Seguridad Social
contestara y confirmara estas peticiones electronicas mediante mensajes que el peticionario puede
leer y recuperar por medio de la aplicacion SILTRA. Es importante que tenga clara la informacion que
tiene que cumplimentar en cada caso. La aplicacion le permite gestionar esta modalidad de tal forma
que podra llevar en todo momento el control de los movimientos enviados y pendientes de enviar. A
esa ventaja cabe anadir que la introduccion de los datos se realiza una sola vez por cuanto la
informacion se captura de la base de datos de la ndmina. Asimismo existen varios procesos automaticos
de verificacion previa al envio que permiten garantizar que los datos incluidos en la remesa son
correctos.

Puede acceder a esta opcion a través del apartado Remesas, en Afiliacion por remesas.

La idea es que esta pantalla contenga los movimientos pendientes de tramitar a TGSS. Cada linea o
registro corresponde a un movimiento. Usted podra importar, eliminar o modificar registros mediante
las correspondientes opciones del menu lateral izquierdo.

Cuando hablamos de movimientos pendientes nos referimos tanto a movimientos que no se han enviado
todavia como a aquellos otros que, habiéndose enviado, estan pendientes de respuesta de confirmacion
por parte de Tesoreria. Una vez que ésta le responda que el movimiento ha sido procesado
correctamente, borrelo, ya no esta pendiente de nada.
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Afiliacién por remesas de ficheros s
Generacion de ficheros AFI para transmitir a Tesoreria '
i
15ABEL PEPE | TODOS |
Acciones de registros
Acc, | Fecha | Afiliacion | Cddigo | Empleado | Empresa | En... |
£ Importar MG 19/01/2013 230001234520 0013338 GIL GIL ELOY EMPRESA PRUEBAS, 5.4, No
% Eliminar seleccdonados MA  13/02/2013 260065432192 0013330 HUERTA BENITO ELISA EMPRESA PRUEBAS, 5.A. No
| B[ 14/02/2013 [ 150003658993 ESPANCL ESPANOL JUAN | EMPRESA PRUEBAS, 5.A. | nNo |
[ Marcar o desmarcar [F4]/ ("}, 15/02/2013 540557878958 0013395  GOMEZ GOMEZ JUAN EMPRESA PRUEBAS, 5.4, No
B Marca de FAX [Fée]
=" Buscar [F3]
@ Grabar cambios [F5]
[ ver detalle completo
Reg. marcados: 0 de ¢
Acciones de programa
[=] Generar fichero AFT [F5]
& Imprimir informe de FAX
& Incidencias jorn. reales
[J Ssalr
Lista |Detalle

En entornos de red local en los que trabajan multiples personas valorara muy positivamente este
sistema por cuanto cualquier usuario de la aplicacion podra consultar facilmente en qué estado se
encuentra este tipo de informacion.

Marcar un registro

Mediante la tecla [F4] podra marcar aquellos movimientos que quiera incluir en la remesa. La tecla
actlla como un interruptor de tal forma que si el movimiento no esta marcado lo marcara vy si lo esta le
quitara la marca. Los movimientos que se encuentren marcados se presentan con un simbolo “>”
delante de la accion. También se puede marcar o desmarcar movimientos seleccionandolos y pulsando
sobre el icono correspondiente.

Puede seleccionar simultaneamente varios movimientos. Para ello utilice la misma técnica que utiliza
Windows de forma estandar: con la tecla [MAYUSCULAS] puede seleccionar un bloque correlativo de
movimientos y con la tecla [CONTROL] puede seleccionar aleatoriamente los movimientos que “pique”
con el raton.

Anadir nuevos registros
Nuevo registro

La tecla [+] esta programada para que pueda afadir un nuevo movimiento. También puede hacerlo

pulsando el icono 01 « importar”.

Puede importar movimientos de forma masiva. Introduzca los empleados que limiten el bloque de
fichas a procesar y seleccione el tipo de accion. Si establece las fechas limite de la parte inferior de la
pantalla el proceso so6lo importara aquellos empleados que presenten una accion de ese tipo en el
periodo indicado. A titulo de ejemplo, si usted quiere importar movimientos de alta solo anadira a la
lista aquellos empleados cuya fecha de alta esté comprendida entre las sefaladas.

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 267 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

Seleccion de empleados ﬁ

Seleccione un bloque de empleadaos a incluir

| Empresa

| Empleado

| Empresa

oLl

| Empleado

Tipo de accion

ﬁ‘

Maovimiento de Alta

Maovimiento de Baja

Mavimiento de cambio de Jornada

Otros movimientos

Comunicacion jornadas reales agrarias
Comunicadon cambio de ocupadon

Comunicacon de dias trabajados en tiempo pardial
Comunicadon de huelga

Comunicacion de EREs

Informe de datos para la cotizacidn (IDC)

I N N N O e

Fechas limite

| Desde J | Hasta J

En la importacion de movimientos de alta y baja el proceso capturara respectivamente todos aquellos
que presente fecha de alta o baja en el bloque de trabajadores seleccionado. En importaciones de
varios trabajadores es necesario que introduzca las fechas limite que ajusten la seleccion. En este caso
la importacion se reducira a las fichas que cumplan la limitacion. No se importaran fichas que incluyan
el control A (exentos de seguridad social), ni trabajadores cuya empresa figure en situacion de baja
(control J)

En movimientos de cambio de jornada y de cambio de ocupacidn las fechas limite son obligatorias. El
proceso recorrera la informacion de perfiles del bloque de trabajadores seleccionado e importara
aquellos que, en su historial de coeficientes o de ocupacion, presenten una fecha “desde” que se
encuentre entre las fechas limite introducidas.

En la comunicacion de jornadas reales agrarias también debera introducir fechas limite, sin embargo
en este caso la fecha desde es la que establecera el mes a procesar. Es indiferente que como fecha
desde indique la fecha 1/1/2016 que el dia 20/1/2016; el proceso entendera que quiere procesar las
jornadas reales del mes de enero 2016.

“.I El programa generara registros para la comunicacién de jornadas reales
' correspondientes al mes 01,/2016
;Conforme?
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En caso de que el tipo de accion que se elija sea “Otros movimientos” se importara la ficha del
trabajador con la fecha del sistema y por defecto con la accion MG (cambio de grupo de cotizacion).
Posteriormente puede modificar los datos necesarios.

En algunas acciones debera indicar algin tipo de informacion adicional (por ejemplo la clave de
situacion en bajas). Puede hacerlo haciendo doble clic sobre el registro.

Una vez introducidos, “pique” el boton rojo para grabar o pulse [F9]. Las modificaciones y cambios que
realice en este registro no tendran efecto sobre la ficha del trabajador; Unicamente se tendran en
cuenta en el momento de preparar el fichero de remesas con destino al CENDAR.

Borrar un registro

La tecla [-] elimina los posibles movimientos seleccionados. También puede ejecutar esta opcion desde
el icono que muestra un aspa X.

Buscar un registro

Puede moverse a través del fichero con las teclas del cursor o bien con las flechas que se muestran en
la barra de iconos. También puede seleccionar la busqueda mediante la opcidon “Buscar” o pulsando
[F3].

El proceso visualizara una ventana donde podra introducir cualquier cadena de texto por la cual
localizar un determinado registro.

Entre las otras opciones que nos permite seleccionar la generacion del fichero se encuentran:
Verificacion previa

Existe un proceso de verificacion que controla posibles errores basicos en la creacion del fichero AFI.
Ello permite detectarlos y resolverlos antes de proceder a su validacion definitiva con la WINSUITE de
Tesoreria con el consiguiente ahorro de tiempo.

Basicamente se controla que exista empresa y trabajador de donde obtener los datos, que la clave de
accion sea valida (MA, MB, MG, ...), que la clave de situacion sea logica asi como que se haya
introducido el coeficiente de jornada en los contratos a tiempo parcial.

Reenviar movimientos

Comprobara que una vez grabado el fichero de la remesa los movimientos incluidos presentaran el
valor Sl en la columna “Enviado”. De esta forma puede controlar qué movimiento han sido remitidos ya
y no los incluira en posteriores remesas. Si por errores en la validacion usted tuviera que repetir el
proceso y quisiera incluir nuevamente movimientos que figuren como enviados marque la opcion
“Reenviar movimientos”.

Ver detalle completo

Cuando haga doble clic sobre un registro podra acceder y modificar la informacion que se incluye en el
fichero para ese trabajador. Como ya se ha dicho esta informacion debera completarse en algunos
casos determinados. Por defecto el programa mostrara aquellos campos que se modifican con mayor
habitualidad. Si usted quiere ver todos los campos marque la opcion « detalle completo »

Generar fichero AFI
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Esta opcion es la que se ocupa de crear y “empaquetar” el fichero normalizado de afiliacion que
remitira a la Tesoreria.

Debera indicar el nombre del fichero destino. El programa le propone para ello un nombre de tipo
AAMMDDHH.AFI donde AA representa el ano, MM el mes, DD el dia y HH la hora de creacion; de esta
forma podra llevar un control de antigliedad de los diferentes ficheros que pueda crear. El programa
utiliza siempre la extension AFI; ello le permitira seleccionar mas facilmente el fichero desde el
programa WINSUITE de Tesoreria.

Puede optar entre incluir en el fichero los registros que se encuentran marcados (ya hemos visto como
podemos seleccionarlos), por el contrario incluir los no marcados o ambos inclusive.

Informe de proceso

Una vez generado el fichero el programa visualizara una relacion de los movimientos que se incluyen en
cada remesa; de esta manera tendra constancia escrita de lo que remite y no sera un proceso ciego y
sin control por su parte. El programa le permite imprimir o no el informe. Por defecto esta marcado
para que si lo haga.

Guarde el informe hasta que reciba la contestacion al envio por parte de la Tesoreria. En ese momento
podra borrar todos los movimientos devueltos correctos (ya no estan pendientes de nada); corrija y
vuelva a enviar los devueltos con algln tipo de error por parte de la Tesoreria.

Transmision de los ficheros

Acceda a SILTRA para validar, adaptar y enviar el mensaje a través de la opcion “Procesar remesas
Afiliacion”. El fichero se genera en la carpeta de datos de la aplicacion (C:\L o equivalente) y alli
podra seleccionarlo.

i Procesar remesas Cotizacidn " Procesar remesas Afiliacion
-- g
& . LR = 5 Procesar remesas INSS
Envio/Recepcidn -
Consulta de Envios %
= Seguimiento de Liquidaciones S - ~/ Comunicaciones
x ! _,L Impresién E A Buzones
E ”~ Documentos RNT =~ Consulta de Mensajes
@) Documentos RLC Reconstruccidn Buzdn de Entrada
O Documentos DCL
Buzones
\-'* R 1 ion de S imient
- Buzén de Entrada ¢n O econstruccidn de Seguimiento
i i L
Buzdn de Salida O
Reconstruccidn Buzdn de Entrada 5 . g Copias de Sequridad
—
5 _ =y
Q a o Configuracidn = \i Procesar Mensajes descargados Web
- .
Weg-social.es | |
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7.2.2.1 ANOTACION DE DIAS DE TRABAJO EN TIEMPO PARCIAL

El articulo 3.4 del Real Decreto 625/1985, de 2 de abril, por el que se desarrolla la Ley de proteccion
por desempleo, en la determinacion del derecho a las prestaciones de desempleo respecto de los
trabajadores contratados a tiempo parcial establece la obligacion de comunicar el nimero de dias en
los que los citados trabajadores realizan una actividad laboral, con independencia de que la actividad
realizada en cada dia se extienda a la totalidad de la jornada ordinaria de trabajo realizada por el
resto de trabajadores de la empresa contratados a tiempo completo o Unicamente se realice durante
una parte de dicha jornada. Se trata de identificar el nimero de dias al mes en los que se trabaja
realmente, pero no los dias concretos.

La anotacion de los dias trabajados se podra mecanizar cada mes en relacion con los dias trabajados en
el mes, o meses, naturales anteriores.

Los dias de trabajo realizados en un mes se deben anotar indicando, mediante los campos de ‘Dia
Desde’ y ‘Dia Hasta’, el periodo al que corresponden dichos dias, teniendo en cuenta las siguientes
situaciones:

— Si el trabajador ha permanecido de alta durante todo el mes al que hacen referencia los dias
de trabajo, se podran anotar mediante un Unico registro con ‘Dia Desde’ del dia primero del
mes y ‘Dia Hasta’ del dia ultimo de dicho mes, o, en su caso, a través de distintos registros
parciales que completen, entre todos ellos, el mes de que se trata.

— Si el trabajador no ha permanecido de alta durante todo el mes, habiendo permanecido en
situacion de alta con un Unico periodo en dicho mes, la actuacion podra ser la misma a la
indicada en el punto anterior, si bien el periodo delimitado por las ‘Dia Desde’ y ‘Dia Hasta’ no
podra exceder del periodo de alta del trabajador en el mes al que hacen referencia los dias
trabajados.

— Si el trabajador no ha permanecido de alta durante todo el mes, habiendo permanecido en
situacion de alta con varios periodos no consecutivos, deberan incorporarse al menos tantos
periodos de dias de trabajo como periodos de alta haya tenido el trabajador, pudiendo, en su
caso, anotarse para alguno de los periodos de alta registros parciales que completen, entre
todos ellos, el periodo de alta de que se trata.

En esta opcion las fechas no pueden corresponder a meses diferentes. De introducirse fechas de
distintos meses el programa asignara a la fecha hasta el mes y ano de la fecha desde.

7.2.2.2 COMUNICACION DE HUELGA Y ERE POR REMESA

Con el objeto de simplificar la comunicacion de estos periodos de suspension en la modalidad de
remesas, se utiliza la accion MHU Mecanizacién de Huelga ademas de para mecanizar los periodos de
inactividad por huelgas tal y como se venia realizando en la actualidad, para mecanizar, con similares
procedimientos a los de las huelgas -es decir, sin necesitar anotar los datos existentes para el
trabajador a la Fecha Inicio del Contrato de Trabajo-, los periodos de ERE mediante la anotacién de los
valores E 0 F del campo TIPO DE INACTIVIDAD. En el caso de la inactividad F, el coeficiente
correspondiente a la parte de jornada realizada, debera comunicarse en el campo COEFICIENTE DE
ACTIVIDAD HUELGA PARCIAL/ERE

CLAVES DE INACTIVIDAD

HUELGA TOTAL 2
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HUELGA PARCIAL 3
ERE TOTAL E
ERE PARCIAL F

Las fechas de inicio y finalizacion de la inactividad deberan estar informadas en la pantalla de
absentismos del trabajador en su categoria correspondiente (HUELGA 6 ERE) indicando en su caso el
porcentaje de jornada afectado por la inactividad.

JUN 2015

ene |res |mar | asr | may am | | aco | sep | oot | nov | oic | Topos
| Detalle de absentismo [Volver a Ia lista]
I-ﬁpa IHUELGA le Los absentismos de tipp MIV,
HLELGA y ERE generan tramos
[Desde 01/06/2015 | ook que i craunstanca
debera haberse comunicado y
[Hasta 01/06/2015 | constarenis base de datos de tn
TGS,
IPomemaJe de jornada afectada 100
[Cosfcents correctar 1 Hcoefigente corrector le permite
descantar la parte propordional
de sdbado y domingo. En
Conceptos afectados % o4 oD
[ afectar a pagas normaimente se apfcard un 1,40
¥ en jormadas de dunes a sdbado
& 17

La gestion de los movimientos de afiliacion se hara importando, a través de remesas de afiliacion, los
movimientos de ERE o HUELGA de un bloque de trabajadores seleccionado entre dos fechas.

Seleccion de empleados ‘1

Seleccione un bloque de empleadas a induir

I Empresa

I Empleado

I Empresa

[l e

I Empleado

Tipo de accion

™ Movimiento de Alta

{~ Movimiento de Baja

{~ Movimiento de cambio de Jornada

™ Otros movimientos

{~ Comunicaddn jornadas reales agrarias

{~ Comunicacidn cambio de ocupacdidn

{~ Comunicacidn de dias trabajados en tempo pardial
{* Comunicaddn de huelga

™ Comunicacon de EREs

™ Informe de datos para la cotizacidn (IDC)

Fechastimte
I Desde [ _I I Hasta _|

Seleccidn | Opciones I
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Por cada movimiento de inactividad se generaran dos registros: uno para la comunicacion de la fecha
de inicio de la inactividad y otra con la fecha siguiente a la fecha de finalizacion de la misma. A titulo
de ejemplo el resultado de la importacion de una comunicacion de huelga que afecta al dia 12 de
marzo seria similar al siguiente:

Acc, | Fecha | Afiliadion | Codigo | Empleado | Empresa | Enviado | Fichero
MHLU 12/05/2018 500002365807 0010004 SAMNCHEZ SAM... MIEMPRESA, ... Mo
MHU 13/05/2016 500002365807 0010004 SANCHEZ SAM... MIEMPRESA, ... Mo

En la imagen puede verse que se han generado dos movimientos. El primero de ellos, con fecha 12,
informa de la inactividad 2. El segundo de ellos, de fecha 13, elimina la inactividad.

La comunicacion de inactividad por ERE es similar. Si un trabajador presenta ERE del dia 15 al 23, se
generaran dos movimientos: el primero de ellos con fecha 15 y el segundo de ellos con fecha 23

Acc, | Fecha | Afiliacion | Codigo | Empleado | Empresa | Erwiadn | Fichero |
MHU 15/06/2016 500002355807 0010004 SANCHEZ 5.. MI EMPRES..

[ mHU | 23/06/2016 500002365307 0010004 MI EMPRES. . -I__

Si se tratase de ERE parcial marque la opcion correspondiente e introduzca el porcentaje de jornada
en situacion de ERE. El movimiento de afiliacion incluirda por diferencia el coeficiente de jornada
trabajada en en campo “Coeficiente de actividad huelga parcial/ERE”.

JUN 2016

ene |Fes | mar | asr | mav N | | aco | s | oot | mov | oic |

| Detalle de absentismo [Volver a la lista]
Ti | ¥ Los absentismos de tipo MIN,
| B |E J FRUELGA, ERE y P35 generan
| Desde 15/06/2016 J framos por lo que lg aranstanca
deberd haberse comunicado y
[Hasta 22/06/2016 | corstar e 1o base de dlatas de ba
TGS,

|Poroen13je de jornada afectada 40

| Coeficiente corrector 1

Conceptos afectados
[] afectar a pagas
ERE a tiempao parcial

En caso de huelga parcial el valor del coeficiente de actividad debe informarse a través de Indicadores
adicionales de la ficha del empleado.

7.2.2.3 COMUNICACION DE HUELGA Y ERE POR REMESA
En opciones adicionales puede indicar diferenten items que determinaran el comportamiento del
programa.

Opciones

j‘

[ Impresion de informe con datos importados
[ Solicitar remision del parte TA
[ En agrarios importar registro MIR junto a MB
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Impresion de informe con datos importados. Al generar el fichero AFI el programa genera de forma
automatica un informe con los documentos incluidos en en fichero. La finalidad es que pueda
comprobar los movimientos que viajan en el fichero. Independientemente de ello usted puede emitir
un informe similar en el proceso de importacion. Eso le permitira obtener una relacion de los
movimientos incorporados a la lista.

Solicitar remision parte TA2 incluird en cada uno de los movimientos a incluir en el fichero AFl una
marca que hara que la TGSS le devuelva el justificante individualizado de los movimientos
transmitidos. Recuerde que en cualquier momento puede solicitar este tipo de documento a través del
servicio on line.

En agrarios importar registro MJR junto a MB le permite comunicar de forma simultanea al movimiento
de baja las jornadas reales de los trabajadores cesados correspondientes al mes de cese.
Evidentemente debera haberlas informado previamente en su calendario correspondiente.
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7.3 PARTES INSS POR REMESAS

El proceso consiste en crear un fichero normalizado con los movimientos de bajas, altas y partes de
confirmacion médicos que ha de comunicar al INSS. Una vez transmitido este fichero, la Seguridad
Social contesta y confirma estas peticiones electronicas mediante mensajes que el peticionario puede
leer y recuperar por medio de la WINSUITE.

La pantalla, similar a la de afiliacion, le permite gestionar y controlar este tipo de movimientos. A esa
ventaja cabe anadir que la introduccion de los datos se realiza una sola vez por cuanto la informacion
se captura de la base de datos de ndmina. Asimismo existen varios procesos automaticos de
verificacion previa al envio que permiten garantizar que los datos incluidos en la remesa son correctos.
Cada linea o registro corresponde a un movimiento

Presentacién de partes INSS por remesas
Generacidn de ficheros FDI normalizados para transmision telematica
ISABEL PEPE |Topos |
+| Nuevo parte
X Eliminar parte |Empresa B <<MNuevoregistro |Fecha de AT yEP |
Marcar o desmarcar [F4]
E |Emplead0 Ctos a tiempo parcial/fijos discont.
Grabar cambios [F9] Accidn -
|PB Parte de baja ﬂ |Suma bases D|
Contingenda - ]
[ Siguiente parte Ig—| 1 - Enfeermedad comin j |Suma dias cotiz. D|
¢ Anterior parte |NL'|rnero colegiado | .
Resto de contratos
Reg. marcados: 0de 0 |Prouinda ejercicio | | |
- . Base cotizacidn a
|cias |
|Fecha baja | |D|as cotizados D|
[ Generar fichero FDI [F5] |Fe-:ha alta | Otros datos referentes al afio anterior
_1.] Causa de alta |.:.1 Curacién J |Base horas extras D|
2al Cerrar
|D|'as probables | |0h’os conceptos D|
|Meses probables |
Recaida [

Marcar un registro

Mediante la tecla [F4] podra marcar aquellos movimientos que quiera incluir en la proxima remesa. La
tecla actla como un interruptor de tal forma que si el movimiento no esta marcado lo marcara y si lo
esta le quitara la marca. Los movimientos que se encuentren marcados se presentan con un simbolo
“>” delante de la accion. También se puede marcar o desmarcar movimientos seleccionandolos y
pulsando sobre el icono correspondiente.

Puede seleccionar simultaneamente varios movimientos. Para ello utilice la misma técnica que utiliza
Windows de forma estandar: con la tecla [MAYUSCULAS] puede seleccionar un bloque correlativo de
movimientos y con la tecla [CONTROL] puede seleccionar aleatoriamente los movimientos que “pique”
con el raton.

ARadir nuevos registros

La tecla [+] esta programada para que pueda afadir un nuevo movimiento. Para ello se solicita la
empresa y el trabajador, permitiendo, como es habitual, el que pueda buscar por cualquier cadena de
caracteres tanto la Empresa como el trabajador. Debera anadir asimismo aquellos datos propios del
movimiento tales como:
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— En caso de baja médica: la accién, contingencia, nimero de colegiado o CIAS, fecha de la baja,
dias probables de baja y base de cotizacion y dias cotizados a que corresponda la base
reguladora calculada para la situacion de I.T.

— En caso de alta médica: la accion, contingencia, nimero de colegiado o CIAS, fecha de la baja,
fecha del alta y causa de la misma.

Una vez introducidos los datos, se habilita el icono para grabarlos. Pinche el icono correspondiente o la
tecla [F9] y dicho movimiento sera incluido en la lista de registros.

Borrar un registro

La tecla [-] es una alternativa para eliminar los movimientos seleccionados. El sistema solicitara
conformidad adicional.

Modificacion de un registro

Para modificar o consultar los datos de un movimiento haga doble clic sobre el registro. El programa, le
mostrara los campos y podra modificarlos.

Recuerde que esta trabajando sobre una copia de determinados datos del trabajador. Las
modificaciones y cambios que realice en ella no tendran efecto sobre la ficha de aquél; Unicamente se
tendran en cuenta en el momento de preparar el fichero de remesas con destino al INSS.

Generar fichero FDI

Generar fichero para el INSS @

"Empaguetara” la informacian en un formato legible por la TGS

Fichero de destino |

13012012

Registros a incluir I

{*} Los marcados
{_} Los no marcados
{_) Todos

Opciones adicionales I

Verificacidn previa
] Reenviar movimientos
Imprimir informe con los movimientos induidos

Esta opcion es la que se ocupa de crear y “empaquetar” el fichero normalizado con los partes del INSS
que remitira a la Tesoreria. Debera indicar el nombre del fichero destino. El programa le propone para
ello un nombre de tipo AAMMDDHH.FDI donde AA representa el ano, MM el mes, DD el dia y HH la hora
de creacion; de esta forma podra llevar un control de antigliedad de los diferentes ficheros que pueda
crear. El programa utiliza siempre la extension FDI; ello le permitira seleccionar mas facilmente el
fichero desde el programa WINSUITE de Tesoreria.

Puede optar entre incluir en el fichero los registros que se encuentran marcados (ya hemos visto como
podemos seleccionarlos), por el contrario incluir los no marcados o ambos inclusive.
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Entre las otras opciones que nos permite seleccionar la generacion del fichero se encuentran:
Verificacion previa

Existe un proceso de verificacion que controla posibles errores basicos en la creacion del fichero FDI.
Ello permite detectarlos y resolverlos antes de proceder a su validacion definitiva con la WINSUITE de
Tesoreria con el consiguiente ahorro de tiempo.

Basicamente se controla que exista empresa y trabajador de donde obtener los datos, que la clave de
accion sea valida (MA, MB, MC), que la clave de situacidon sea logica asi como que se haya introducido
correctamente el resto de datos.

Reenviar movimientos

Comprobara que una vez grabado el fichero de la remesa los movimientos incluidos presentaran el
valor “SI” en la columna “Enviado”. De esta forma puede controlar qué movimientos han sido remitidos
ya y no los incluira en posteriores remesas. Si por errores en la validacion usted tuviera que repetir el
proceso y quisiera incluir nuevamente movimientos que figuren como enviados marque la opcion
“Reenviar movimientos”.

Imprimir informe con los movimientos incluidos

Es conveniente que imprima una relacion de los movimientos que se incluyen en cada remesa; de esta
manera tendra constancia escrita de lo que remite y no sera un proceso ciego y sin control por su
parte. El programa le permite imprimir o no el informe. Por defecto esta marcado para que si lo haga.
Guarde el informe hasta que reciba la contestacion al envio por parte de la Tesoreria. En ese momento
podra borrar todos los movimientos devueltos sin error (ya no estan pendientes de nada); corrija y
vuelva a enviar los devueltos con algln tipo de error por parte de la Tesoreria.

Una vez superado este punto debe desde el programa facilitado por Tesoreria validar, adaptar y enviar
el mensaje. El fichero se guarda en la carpeta de datos de la aplicacion (normalmente C:\L).

# SILTRA Versién 1.4 =/ B =
i Procesar remesas Cotizacidn ' Procesar remesas Afiliacidn
—
; ]
KL Comumicaciones z 5 Procesar remesas INSS
Enry_[gﬁg_cgpdén e
cf B INss d
= Si
O Opciones de tratamiznto
6 e (" Seleccion de fichero v
Lo
If:J sg Impre - (" Impresion de respuestas (™ Recuperar ficheros InssRed
= / D Fichero
O D J HNombre: da
O - [17051338
[ Copia de seguridad FDI Autorizacion: (00000770
*
~— s Modo de procesar el fichero
— Intreduzca un nombre para el fichero a crear, -
B Se realiza Validacion y Adaptacién de ficheros.
R | N S 5 No e realiza compresion de ficheros al enviar.
5 -
s 3 a G Confif) &b .
== Anterior Siguiente ==
QN."N' :
seg-social.es |
INSS 13:38 [17M052016
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7.4 MENSAJES DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA

Todo el trafico de informacion entre el usuario y la Administracion se gestiona a través de la aplicacion
SILTRA mediante una serie de mensajes previstos por el sistema. Por medio de ellos el usuario envia
ficheros normalizados y recibe documentacion e informes de proceso de la Seguridad Social.

£ SILTRA Version 1.4 ' & I"L = ol x]
'_i Procesar remesas Cotizacion ' Procesar remesas Afiliacidn
B
-- 4
a - e = 5 Frocesar remesas [INS5
Envio/Recepcidn -
Consulta de Envios %
=z Seguimiento de Liguidaciones O - ~ Comunicaciones
9 =
O & . —
- L. Impresion E A Buzones
~ ”~ Documentos RNT < e Consulta de Mensajes
'5 Documentos RLC Reconstruccién Buzdn de Entrada
O Documentos DCL
~— pueones Y Reconstruccion de Seguimiento
ﬂuz{]n de Entrada ﬂ 4 0
Buzon de Salida ')
Reconstruccion Buzén de Entrada ':9( . Copias de Seguridad
=
5 -
o a G Configuracién =2 \if Procesar Mensajes descargados Web
N,
Wseg-social.es | J

— ]

En cada conexion el proceso recoge los mensajes de la TGSS destinados al usuario y envia aquellos que
éste haya preparado con destino a Tesoreria. Los mensajes recibidos pueden leerse o imprimirse a
través de la plataforma facilitada por la Tesoreria. Basicamente este tipo de mensajes son de uno de
los tipos siguientes:

— Mensajes de cotizacién. Cuya mision es la de advertir de posibles errores detectados en alguna
envio de solicitud de rabajadores y tramos, envio de bases, solicitud de borradores, solicitud
de calculos o ficheros de confirmacion o confirmar su validez. También incluye documentos de
cotizacién como son la relacion nominal de trabajadores RNT, los documentos de liquidacion
DCL y recibos de liquidacion RLC

— Mensajes de afiliacion. Contienen la conformidad de los movimientos de afiliacion de una
remesa enviada con anterioridad o informan de los posibles errores indicando su causa.

— Mensajes INSS. Contienen la conformidad de los movimientos de una remesa enviada con
anterioridad o informan de los posibles errores indicando su causa.
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CAPiTULO 8: UTILIDADES

8.1. CAMBIAR FECHA DE GESTION

Permite modificar la fecha de gestion de la aplicacién. Esta fecha es la que se considera por defecto en
la mayoria de los procesos. Es aconsejable actualizar la fecha en funcion del mes de trabajo; ponga por
ejemplo la fecha correspondiente al Gltimo dia del mes. Este hecho agilizara muchos de los procesos de
introduccion de datos y evitara posibles errores como el calculo involuntario de mensualidades
pasadas.

Alternativamente, podra acceder a cambiar la fecha si hace clic sobre la fecha que aparece en la parte
inferior derecha de la ventana. Para fijar la nueva fecha haga clic sobre el dia seleccionado.
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8.2 REGISTROS DE ACTIVIDAD

La aplicacion registra de forma interna la actividad de los usuarios en distintos apartados como la
lectura o modificacion de fichas de empresa y empleado.

Un usuario con permisos de administracion puede acceder a estos registros y localizar « quien ha hecho
qué y en qué momento ».

- - - P
Registros de actividad .
Gestidn vy visualizacién de registros de actividad de usuario ;

Acciones del programa 2~ Usuario | Fecha | Hora Descripdon
Administrador 13122012 17:55:39 IMICIA SESION
5| Comenzar |a bisqueda Administrador 13/12/2012  19:16:21 FIMALIZA SESIONM

Ayuda Administrador 13/12/2012  19:28:54  INICIA SESION
g Administrador 13/12/2012  19:29:46  LEE FICHA DE EMPLEADO 0010034
(=} Impresidn de registros Administrador 13/12/2012  19:52:22  FINALIZA SESION
Administrador 14/12/2012  09:12:18  INICIA SESION
_ Administrador 14/12/2012  09:12:22  FINALIZA SESION
@ salir Administrador 14122012 11:43:16  INICIA SESION
Administrador 14/12/2012  11:56:00  FINALIZA SESION
Administrador 14/12/2012  11:56:44  INICIA SESION
Administrador 14/12/2012  1%:08:18  FINALIZA SESION
Administrador 14/12/2012  13:54:58  INICIA SESION
{%) Por cadena de texto Administrador 14/12/2012  14:55:54  FINALIZA SESION

| Administrador 17/12/2012  10:04:41  INICIA SESION
Administrador 17/12f2012 135407  LEE FICHA DE EMPLEADO 0010034
O Registros LOPD Administrador 17/12/2012 135411  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1212 DEL EMPLEA...
O Intentos de acceso no autorizados Administrador 17/12/2012 135438  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1202 DEL EMPLEA...
Administrador 17/12f2012  13:54:47  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1201 DEL EMPLEA....
Administrador 17122012 1%:57:15  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1212 DEL EMPLEA....
Administrador 17122012 1%:57:17  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1203 DEL EMPLEA....
Administrador 17122012 1%:58:51  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1202 DEL EMPLEA....
Archive [ Comenido [ Administrador 17/12/2012  13:58:08  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1203 DEL EMPLEA....
[JiTcoiei:  Hama 1211272002 Administrador 17/12/2012  1%:58:10  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1202 DEL EMPLEA....

Administrador 17122012 1%:58:10  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1201 DEL EMPLEA....

- . Administrador 17/12f2012  1%53:11  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1202 DEL EMPLEA...
[]iTcan21009  Hast 29/10/2012 Administradar 17/12/2012  13:59:12  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1201 DEL EMPLEA. .,
LTC Hastz 19/01/2013 Administrador 17/12/2012  13:5%:12  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1202 DEL EMPLEA...
Administrador 17/12/2012  1%59:13  LOPD LEE FICHA INCIDENCIAS 1203 DEL EMPLEA...
Administrador 17/12/2012  16:37:19  FINALIZA SESION
Administrador 17/12/2012  16:38:08  INICIA SESION
Administrador 1701242017 17:18: 56 FTMAI T7 & SESTOIN

w

Filtrado

»

Seleccion de archivos

D LTC20121120  Hastz 20/11/2012

Con el paso del tiempo el archivo de este tipo de registros tiende a hacerse muy grande, es por ello
que el programa, cuando un archivo alcanza un determinado tamano crea otro nuevo para guardar la
informacion que se vaya produciendo a partir de esa fecha. Es el motivo de que en la parte inferior del
menu izquierdo podra ver diferentes archivos identificados con la fecha en la que se cerraron. Si
necesita localizar informacién muy antigua quizas tenga que marcar varios de esos archivos. La
busqueda se efectla sobre todos los archivos marcados.

El método de blUsqueda es sencillo:

— Si busca acciones sobre un determinado empleado introduzca su codigo (por ejemplo 0010001)
o nombre y pulse ENTER (si no indica texto de blusqueda figuraran todas).

— Si necesita el registro de accesos a los que hace referencia la Ley Organica de Proteccion de
Datos de caracter personal para ficheros de nivel ALTO marque la opcion correspondiente.

— De forma similar puede obtener los intentos de acceso no autorizados a la aplicacion.

Este tipo de ficheros se guardan encriptados por lo que su informacion, aunque se abran desde
cualquier otro aplicativo, es ilegible.
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8.3 REGISTROS DE TRAZABILIDAD

Es un tipo de registro equivalente a los de actividad pero mas completo. Aqui podra consultar quien ha
accedido, qué informacion habia y qué informacion dejo.

Fecha CQuien

001 EMPRESA PRUEBAS, 5.A.
DATOS CLASIFICACION
3395 GOMEZ GOMEZ, JUAN

1723 ADMINISTRADDR Seocin coste 10
3388 GIL GIL, ELOY
1723 ADMINISTRADDR Seocin coste 2
3339 ESPAROL ESFAROL, JUAN
1T RHE ADMINISTRADDR Seoclin cosie 10
DETOS COMTRATO

3350 HUERTA BENITO, ELISA

16203 ADMINISTRADDR Fyvencmio. cio. 150152013

19203 ADMINISTRADDR Faka 150872008 13022013
3385 GOMEZ GOMEZ, JUAN

19012013 ADMINISTRADOR Faka Q5NI51988 15002/2013
3388 GIL GIL, ELOY

19203 ADMINISTRADDR Faka 1A2ma 52013
3389 ESPAROL ESPAROL, JUAN

19012013 ADMINISTRADOR Fosse 14022013

DATOS GENERICOS

3398 GIL GIL, ELOY

19203 PEFE MES a 12345

120213 PEFE MES 3] Fi)

19203 PEFE MES a o)

A diferencia del registro de actividad éste viene desactivado por defecto. Si quiere activarlo puede
hacerlo a través de la opcion « Archivos > Opciones de configuracion > Logs » del mend general.
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8.4 COPIA DE SEGURIDAD

La aplicacion cuenta con una sencilla utilidad para hacer copias de seguridad de los ficheros de datos.
Si su empresa no cuenta con algun otro proceso automatizado de copia no descuide el hacer copia de
seguridad de sus datos al menos semanalmente.

Es importante insistir que no basta con copiar la carpeta de datos. La version SLD de la aplicacion
trabaja con un gestor de bases de datos de Ultima generacion y las copias solo pueden realizarse y
recuperarse mediante este procedimiento.

El proceso de copia creara una carpeta en la ubicacion que usted determine con una copia comprimida
de todos los ficheros de datos. Esa copia incluye el programa de recuperacion.

Copia de seguridad [g

Utilidad de copia de seguridad
para LTC Nomina SLD

Version 16.0.0

Mediante esta utilidad podra generar de

una forma sencilla copias de seguridad de
los datos

. No olvide realizar copias de seguridad con
\ frecuencia.

’ Comenzar Salir

Pulse “Comenzar”. El proceso le solicitara que indique donde quiere crear la carpeta de copia. Puede
ser cualquier carpeta de su equipo, una carpeta de red o una unidad externa.

Una vez finalizado el proceso comprobara que se habra creado una carpeta cuyo nombre es la fecha,
hora, minuto y segundo del momento en que se creé (ej. 20160812_161026). Ello le permitira controlar
y gestionar facilmente sus copias.

8.4.1 COPIAS DESATENDIDAS

Si su sistema de copias de seguridad esta gestionado por terceros o cuenta con procesos automatizados
de copia puede lanzar copias de seguridad de forma desatendida mediante tareas programadas. Ello le
permitira ejecutar la copia fuera del horario laboral o en determinados dias de la semana.

Para ello debera incluir un comando con una serie de parametros, identificados por una barra
invertida, que le permitiran dirigir la copia a una determinada carpeta o incluso enviar un correo
electronico con el resultado de la copia.

Un ejemplo de comando podria ser el siguiente:
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LTCUTIO4.EXE /A /D "c:\backup" /L /M ltc@ltcinformaticos.com /S mail.ltcinformaticos.com /U
backup@ltcinformaticos.com /P micontrasefia

El comando hara una copia de seguridad automatizada que depositara en la carpeta C:\backup del
equipo. Adicionalmente generara un archivo de logeo en la carpeta C:\backup y lo mandara, como
archivo adjunto a un correo, a la direccion ltc@ltcinformaticos.com. El correo se remitira desde la
direccion de correo backup@ltcinformaticos.com, donde el servidor de correo es
mail.ltcinformaticos.com y la contrasefa de la cuenta es micontrasefia.

Evidentemente en caso de querer mandar mensaje de correo electronico debera actualizar estos
valores con los de su cuenta.

Los comandos de copia desatendida aceptados son los siguientes.

/H Muestra los argumentos de automatizacion disponibles

/A Indica que es un proceso automatizado

/D Ruta destino de la copia de seguridad. Si no se indica se copiara en la carpeta origen
/L Activa la generacion de un log de proceso en la carpeta destino de la copia

/C Crea un log detallado del proceso en la carpeta destino de la copia

/M Mail donde notificar el log del proceso

/S Servidor smtp que se utiliza para enviar el mensaje por e-mail

/U Usuario autorizado en el servidor smtp para envlo de correo

/P Password del usuario autorizado para envio smtp

/Q Solo copia de la base de datos SQLserver. No copiara el resto de archivos. (implica /A)

8.4.2 PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION

Si en algn momento necesita recuperar una copia, ya sea de forma total o parcial, localice la carpeta
de copia mas reciente que contenga los datos buenos a recuperar. Dentro de la misma encontrara un
fichero llamado RECUPERADORRAPIDO.EXE, haga doble clic sobre él para ejecutarlo.

Seleccione si quiere recuperar la copia integra o solo desea recuperar uno o varios ficheros
determinados.

A continuacion el programa le solicitara en qué carpeta quiere recuperarlos. Por defecto le propondra
la misma ubicacion desde donde los copid.

Recuperador rapido de copias de seguridad @

Sisterma para restauracion de datos de nomina desde la copia de seguridad

Relacion de copias localizadas en C:\Users'\LuisP\Desktopl20130117_182117\20130117_182117

0130117 182117.bk

B T
Recuperar todo Recuperar un fichero Salir
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8.5. FICHEROS
8.5.1 INDEXAR FICHEROS

Se trata de una tarea de mantenimiento de los datos. Esta operacion le permitira regenerar indices
internos de la aplicacion y reparar bases de datos danadas por una operacion de escritura incompleta.
Esto puede ocurrir si una aplicaciéon termina inesperadamente debido a un corte en el suministro
eléctrico o un problema de hardware.

La utilidad validara todas las tablas del sistema y todos los indices. Se descartan los datos que no se
puedan reparar. Al mismo tiempo compacta la base de datos. En el uso continuado de una base de
datos, el archivo puede fragmentarse y utilizar mas espacio en disco del necesario. Regularmente,
puede usar esta utilidad para desfragmentarla. La base de datos compactada suele ser mas pequeia y
ejecutarse con mas rapidez.

La base de datos debe estar cerrada antes de repararla. En un entorno multiusuario, los demas usuarios
no podran tener abierta la base de datos mientras usted la repara. Si no estd cerrada o no esta
disponible para uso exclusivo, el proceso le advertira de ello e impedira la accion.

Una consecuencia de la indexacion de ficheros es el borrado de fichas en papelera.

8.6 PUBLICACION DE DOCUMENTOS

Se trata de una bandeja virtual donde se van depositando los documentos pendientes de publicar.

8.6.1 ZQUE ES EL SERVICIO DE PUBLICACION?

El sistema de publicacion consiste en poner a disposicion de clientes o empleados su documentacion de
caracter laboral (nominas, finiquitos, certificados, etc.). Este sistema presenta dos importantes
ventajas: su seguridad y su caracter automatizado.

El envio de este tipo de documentos por correo electronico adolece precisamente de estas
caracteristicas. No es dificil que por error pueda enviar un correo a un destinatario cuando realmente
quiere mandarselo a otro, ademas el envio individualizado a cada cliente o empleado implica un
trabajo y un tiempo que le ahorrara el servicio de publicacion.

La publicacion se hace de forma masiva. Seleccione qué documentos publicar y el sistema distribuira
cada uno de ellos a su destinatario.

El acceso por sus clientes o empleados a su documentacion se hace a través de portales: de empresa o
de empleado. La documentacion esta accesible en todo momento, desde cualquier lugar. El
destinatario tendra a su disposicion los documentos de los Ultimos cuatro afos. No tendra que volver a
remitir duplicados de nominas o certificados extraviados.

8.6.2 SELECCION DE LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR

Quizas se habra fijado que algunas pantallas de proceso presentan un check de seleccion con el texto
« Publicar documento ». Si marca esta opcion el programa depositara esa documentacion en la bandeja
de salida de publicacion.
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Publicacion de documentos
Documentos pendientes de publicar en Internet 0 registros \’

Acciones de programa i...Portal de EMPRESA | Portal de EMPLEADO

il Publicar documentos Codigo | Empresa | Empleado | Periodo | Tipo | Tamario |
[ Eliminar documentos
ver documento

@ salir

Acciones de programa
Marcar todos
Desmarcar todos
Invertir marcaje

Comunicaciones

Enviar email a los dientes

[¢] Néminas | 7 Costos | [] contratos | [5] Finiquitos ||j Certificados | [£] Modelo 145 | [E] cert. RPF | [5] comu. 1 a

En condiciones normales no utilizara esa opcion que se ha habilitado para casos puntuales. Lo habitual
es que usted tenga una serie de clientes a los que puede ofrecer este tipo de servicio y otro grupo de
clientes que quizas no cuenten con medios técnicos o formacion para su utilizacion.

En estos casos marque las empresas que se van a beneficiar de este tipo de publicacion y deje sin
marcar las del segundo grupo. La marca consiste en incluir un caracter en su campo de controles.

—  Publicacion a nivel de empresa: Incluya el control « a » (a mindscula)
—  Publicacion a nivel de empleado: Incluya el control « d » (d minuscula)

Cuando usted imprima nominas, certificados u otro tipo de documento sujeto a publicacion que incluya
empresas con este tipo de control saltara un mensaje de confirmacion

El proceso agregara las néminas a la bandeja de salida de publicacien
en portal de EMPRESA

Aceptar Cancelar

Si pulsa « Aceptar » la documentacion de las empresas vinculadas a publicacion se depositara en la
bandeja de documentos pendientes de publicar.

8.6.3 ENVIO DE DOCUMENTOS

Una vez revise y de por buena la documentacién puede proceder a su envio. Para ello marque los
documentos a enviar y haga clic sobre el boton « Publicar documentos » del menu lateral.
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Si todavia no se ha autenticado contra el servidor de publicacion debera hacerlo a través del formulario
que mostrara el programa. Introduzca las claves que le ha facilitado el servicio técnico. Las claves
quedan memorizadas en el sistema hasta un nuevo inicio de sesion.

.
Acceso al servicio de publicacian u

{ _ﬁ@{\ anticacion de acceso
%xﬁb Introduzca usuario y contrasefia

Sistema | | |

Usuario | |

Contrasefia | |

Aceptar | Cancelar |

8.7 GESTION MASIVA DE INCIDENCIAS

Recuerde que la introduccion y gestion habitual de incidencias se hace desde la ficha del trabajador.
No obstante si en un momento determinado necesita introducir un elevado numero de ellas o bien
afectan a un elevado nimero de trabajadores encontrara que la introduccion de ellas es un tanto
tediosa.

Es por eso que en estos casos puede utilizar la gestion masiva de incidencias que le permitira optimizar
y agilizar la introduccion de la informacion. Podra hacerlo de dos formas:

— Mediante su Introduccion manual
— Importando sus valores desde una hoja Excel o equivalente

Gestién masiva de incidencias \ :
Version 16.0.3 /
- Empleados 001 MI EMPRESA, S.L. Incidencias de 01/2016
Seleccidn e
) [cod. [Empleads [ Alta | Baja | C.. [Concepto [T [D | Importe | Sec, |

Periodo: |1/2015 | 0001  PEREZPERE.. 01/01/2016  15/07/2016 015 HORASEX... 125,00 0

S o004 | SANCHEZ SA.. Loibi/z01 | — |

001 MI EMPRESA, 5., .

002 INSTALACIONES LA MINA, S.L.

005 | [

006 |

D0E

010 |

011 |

017 |

013 |

030 Tabla de salarios garantizados

03t

0351 C... | Concepto |T | D | Imporhel

0371 002  SALARIO BASE F 2100

e 076  TIPO DE IRPF 9.41

[F3] siaw 201 VERANO 1]

SLLEE 202 NAVIDAD 0

@ Salir

Importar desde EXCEL

Inddencias econdmicas

Eliminar incidencias

| 100% |
% |
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8.7.1 INTRODUCCION MANUAL

Procedimiento que se mantiene por compatibilidad con versiones anteriores. Tenia razon de ser hace
unos anos cuando las herramientas ofimaticas no estaban tan extendidas pero en la actualidad
seguramente optara por opciones de importacion masiva como la que vera en el siguiente punto.

El proceso es similar a como introduce la informacion desde la ficha del trabajador. La ventaja radica
en que para ello no tendra que abrir y cerrar repetitivamente las fichas. Seleccione en el panel lateral
izquierdo la empresa con la que va a trabajar. En la lista de empleados vera todos los trabajadores de
la empresa y haciendo clic sobre uno de ellos podra ver y manipular las incidencias que se muestran en
el panel lateral derecho de la ventana. Pulse sobre la lista el boton derecho del raton para habilitar las
opciones de anadir o eliminar conceptos.

Adicionalmente a titulo de informacion puede ver los salarios del trabajador, que en este caso no son
manipulables desde aqui.

8.7.2 IMPORTAR DESDE EXCEL

Esta opcion le permite cargar los valores existentes en cualquier hoja Excel que usted utilice en su
despacho o le facilite su cliente. Es valido cualquier formato. Solo ha de cumplir unos minimos
requisitos como son que los trabajadores estén identificados por codigo o NIF, que lo estén por filas y
los conceptos por columnas.

El ejemplo que se ve a continuacion puede aclararle la operativa.

Imagine que su cliente le facilita todos los meses una hoja de calculo como la de la imagen. En ella
aparecen los importes que tiene que abonar a sus trabajadores en el mes de septiembre 2016 por
diferentes conceptos retributivos.

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Foxit PDF

: c oy = - = n =3 a |
4 Cortar il 10 A === ®» =1 Ajustar texto General EI'_I
J 23 Copiar ~ — : C - | @ g' > :
o == a4 Combinar y centrar - % 000 | %od 58 fomat arf

S # Copiar formato condicional ~ como

Portapapeles Fuente Alineacion Mumero

M13 - fe

A B C D E F G H
1 sep-16
2
3
4 |COD. NOMBRE NIF ALTA CESE INCENTIVOS HORAS EXTRAS ACTIVIDAD
5 10009 SAS " TT T TTT Tt 171820928 21/10/1968 125,36 3 12,58
6 | 10011 ARA 17691917H  19/10/1970
7 | 10018 GIMI 171271688 22/02/1991
3 | 10019 LEOD 17193976G  19/02/1979 56,3
9 | 10034 ACIM 171833142  29/05/1978
10 | 10035 LEO 172026980 11/09/1974
11| 10036 BETI 17149676W 03/09/1973 12,5
12| 10037 LAC 17144984W 08/04/1974 86
13| 10041 JALL 17126408X  02/01/1970
14 | 10047 GAS 17212695R  01/09/1977 256
15 | 10049 LAPI 17201584E  20/10/1988
16 | 10055 GAL 17184771E  02/10/1978 55
17 | 10056 LEO 17193977TM  01/12/1978 B6.5
18 | 10058 GRA 17144969X  22/07/1982
19 | 10076 VAL 178351342 19/04/2010 156
20 10078 IBAFR 174230358Y  01/10/2009
21| 10079 GAR 171765240  01/03/2009 23
22 10080 ALE. 12166134  30/09/2008
23| 10082 SAN 18155471F  01/07/2008
24 | 10083 LAPI 171189118 03/06/2008
25 10084 POR 17127834X  30/06/2007
26 10085 RAB 17112604y  13/03/2006
27 | 10087 VILL 26403598N  29/08/2005 27/08/2010
28 10102 LAPI } 254365544 07/03/2001
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Esta hoja cumple los tres requisitos expuestos:

1. Los trabajadores estan identificados (En este caso el codigo esta en la columna A de la hoja de
calculo y el NIF en la C. Bastaria con uno de ellos.)

2. Los trabajadores vienen por filas. Es indiferente su orden o que existan lineas en blanco entre
ellos.

3. Los conceptos retributivos vienen por columnas. Los importes a pagar por incentivos estan en la
columna F, los importes de horas extras en la G y la Actividad en la H. En este ejemplo estan
contiguas pero no tienen por qué estarlo.
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8.7.2.1 CONFIGURAR PLANTILLA DE IMPORTACION
Para que el programa reconozca y sepa interpretar los valores de la hoja es preciso definir una plantilla
o configuracion donde se indique qué es cada dato.

Para ello pulse en incidencias econémicas para ver el formulario de importacion que utilizaremos
posteriormente. Desde este formulario seleccionara el fichero a importar, el destino de los datos y la
plantilla o Configuracion que desea utilizar con esta hoja de calculo.

En este caso no tenemos ninguna definida por lo que en el apartado “Configuracién a utilizar” pulse
Nueva

Carga de incidencias desde Excel @

Importacidn masiva de incidencias desde hoja excel o equivalente

Fichero que contiene las variables a importar

Selecdione el fichero excel que desee procesar

Seleccione la configuracidn de importacién o cree una nueva

+
Modificar Nueva

Destino de los datos

{2} Guardar los resultados en inddencias de némina
Selecdone el periodo al que corresponden las inddencias

|o1/2015 -

[T Acumular importes a los ya existentes

L

) Guardar los resultados en tabla de salarios

-

Salir

Podra ver el asistente para la generacion de la nueva plantilla. La plantilla para la hoja de calculo
que se ha visto anteriormente podria ser equivalente a la siguiente.

Generador de plantillas para importacion desde Excel

Seleccione para cada concepto |a columna de la hoja de caloulo que contienen la informacdidn de la incidenda.

Incluir conceptos de precalculo |5in precaloulos j
Identificacidn de empleado
" Mediante codigo de empleado en formato EEE en la columna hd
{+ Mediante NIF C hd

Identificacidn de columnas a efectos de la importacién

-

Importe |Tributac.|Devengo | Seccién (B
IDICOMAS

\ Si
TITULOS |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

| | | =

LIBRE UNO
TOXICO Q PELIGROSO

Cod. | Concepto
5
6
7
8
9

NOCTURMIDAD
10 |LIERE DOS

11 |INCENTIVOS Fo | |
12 | ACTIVIDAD Ao | |
13 | ASISTENCIA

14 | PUNTUALIDAD [ | |
15 |HORAS EXTRAS G || || ||

16 |HORAS FUERZA MAYOR.
17 |HORAS COMPLEMEMNTARIAS

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 289 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

En el apartado Incluir conceptos de precdlculo podra seleccionar uno de los convenios que tenga
informado a efectos de cargar en la relacion de conceptos los conceptos de precalculo de ese convenio.
Si no utiliza precalculos déjelo en blanco o seleccione Sin precalculos.

El segundo paso consiste en indicar en qué columna viene el identificador del trabajador. El trabajador
puede identificarse por su codigo de ficha del programa o por NIF. Basta uno de los dos. En este caso
optamos por identificarlo por NIF y deberemos seleccionar la columa donde se refleja el dato. En este
caso en la columna C.

Como tercer paso identificaremos en qué columna viene cada uno de los conceptos que se incluyen en
la hoja. En nuestro caso el concepto Incentivos viene en la columna F, la Actividad viene en la columna
Hy las horas extras en la G.

Guarde la plantilla y asignele un nombre que sea representativo para usted, por ejemplo el nombre de
la empresa cliente. Podra utilizar esta plantilla en sucesivos meses siempre que su cliente no modifique
el formato de la informacion.

8.7.2.2 IMPORTAR LA INFORMACION

Carga de incidencias desde Excel @

Importacidn masiva de inddencias desde hoja excel o equivalente

Fichero que contiene las variables a importar

Seleccone el fichero excel que desee procesar

[

|C: \Incidencias Junio 2016, xls

Selecdone la configuracion de importacidn o cree una nueva

|VARIABLE MES.CFG |
& +
Modificar Nueva

{0 Guardar los resultados en inddencias de némina
Seleccone el periodo al que corresponden las inddendas
h
[ Acumular importes a los ya existentes

{0 Guardar los resultados en tabla de salarios

-

|

Procesar

Salir

Para importar la informacion debera realizar los pasos siguientes:

— Seleccione el fichero Excel que contiene la informacion a tratar

— Seleccione la plantilla que se corresponde con la estructura del archivo a importar

— Seleccione el destino de los datos. Puede importarlos a la tabla de incidencias (tendra que
indicar en ese caso el mes) o importarlos a la tabla de salarios del trabajador.

Considere esta ultima opcion en aquellos casos en los que tenga que hacer una carga masiva de salarios
o incluir un determinado concepto a varios trabajadores.

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 290 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

A efectos de comprobacion el programa emitira un informe con el detalle de los importes importados
para cada uno de los trabajadores afectados. Utilicelo para hacer sus comprobaciones. El informe sera
similar al siguiente:

EMPLEADO: CONCEPTO 2B IMPCRTE

0010003 GOMEZ GOMEZ, JUAN

011 INCENTIVOS 125,36
012 ACTIVIDAD 12,58
015 HORAS EXTRAS 12,00

Si el cliente no le impone el formato de su hoja de calculo puede facilitarle usted una excell con el
personal activo en un mes determinado. Esa hoja contendra todos los codigos de los trabajadores asi
como las columnas para aquellos conceptos que usted necesite importar.

Puede generar este tipo de plantillas lanzando un informe de personal activo, marcando la opcion
“Generar plantilla para importar incidencias” y seleccionando la configuracion que quiera utilizar
como plantilla. Evidentemente la configuracion debera estar previamente creada.

Informe de personal activo @

Empleados con uno o mas dizs de permanencia en el periodo -
| Feriodo ||05,|’2[116 ;I
| Empresa inicial 001 =]
| Empleado inicial 0001 =]
|Ern|:lresa final 999 |_|
|En1|:i|eadn final 9999 |_|

| Fecha en informe 31/05/2016 |

Opciones

[ Induir ofros perceptores

v $enerar plantila para importar incidencias;

Configuradidn a utilizar IYudigar_Generim.v:fg ;I

Por mes | Por fecha I
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CAPITULO 9. ACTUALIZACIONES

9.1 DESCARGA DE ACTUALIZACIONES

La aplicacion cuenta con un sistema de actualizacion automatica de modulos que le permitira
mantener facilmente al dia su instalacion.

Cada vez que acceda al programa se verifica de forma interna la version de cada uno de los
componentes. Si alguno esta desactualizado se mostrara un mensaje de aviso y se le invitara a
descargar las nuevas versiones. Si en ese momento no le viene bien hacerlo, puede dejarlo para mas
adelante. En ese caso cuando quiera proceder a actualizar la aplicacion debera acceder a través de la
opcion “Descarga de actualizaciones” del menu “Actualizaciones”. Evidentemente es necesario que el
equipo esté conectado a Internet.

El servidor de actualizaciones debera « reconocerle ». Para ello debera incluir las claves facilitadas por
LTC INFORMATICOS. Recuerde que eso se hacia a través del menl « Archivos » > « Opciones de
configuracion » > « Actualizaciones »

Configuracién de valores N
Parametros basicos de la aplicacidn ,__)/\,\U
% Actualizaciones
! Carpetas Usuario
[J Autorizacén TGS [GencA215DEA |
. Representantes Contrasefia
| Logs e |

e__-, Actualizaciones

i Opdones avanzadas le"‘ Recuperar valores

(&) Grabar cambios

() Salir

Anada los siguientes parametros:

— Usuario: Introduzca la clave facilitada por LTC Informaticos.
— Contrasena: Introduzca el password facilitado por LTC Informaticos.

Esta informacion quedara grabada para proximas sesiones, por lo que no debera volver a introducirla
nuevamente.

Una vez disponga de una licencia del producto y tenga asignada claves de acceso al servidor de
actualizaciones no necesitara modificarlas durante largo tiempo. Es por ello que no es dificil que
olvide la contraseia y que en el momento de cambio de equipo o instalacion de uno nuevo no sepa que
valores introducir. La opcion “Recuperar valores” le permitira cargar las claves de acceso en la nueva
instalacion y le evitara tener que llamar a nuestro departamento técnico para que se las faciliten.

9.1.1 PASOS EN EL PROCESO DE ACTUALIZACION
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El proceso de actualizacion se hace en dos pasos: El primero de ellos descargara los modulos afectados
en la carpeta comun que se ha determinado en las opciones de configuracion y el segundo paso copiara
las nuevas actualizaciones en cada uno de los equipos de su despacho.

Este sistema evita, entre otras cosas:

— Que en entornos de red cada uno de los equipos necesite descargar por internet sus propias
actualizaciones con el consiguiente ahorro de tiempo. Cualquiera de los equipo puede
descargarla pero solo se descarga una vez.

— Que dentro de una misma instalacion pueda haber equipos con diferentes versiones del
programa.

— Que no puedan actualizarse programas en ejecucion.
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9.2 CHEQUEAR ARCHIVOS DESCARGADOS

Es por ello que el hecho de que hayan descargado actualizaciones en su sistema no quiera decir que
todos los equipos estén actualizados. Solo se ha realizado el primero de los pasos: descargar las nuevas
versiones.

Realmente si sale y vuelve a entrar en el programa forzara a que se ejecute el paso dos: actualizar su
equipo con las actualizaciones descargadas.

Si no quiere hacerlo tiene otra opcion: Chequear archivos descargados. Es una opcion equivalente que
hara que el programa compruebe que las Ultimas actualizaciones descargadas estan en su equipo.

No obstante en un proceso normal de trabajo este sistema de actualizaciones pasara desapercibido por
usted en el dia a dia. Normalmente no debera chequear actualizaciones por cuanto si no se actualiza
en el momento lo hard la proxima vez que arranque el programa. Las actualizaciones, salvo
excepciones, no presentan una urgencia critica.
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CAPITULO 10. EJEMPLOS PRACTICOS

10.1 EMPRESA
10.1.1 TEXTOS VARIABLES EN NOMINA

Supongamos que se desea incluir en el fichero la empresa EMPRESAS UNIDAS, S.A. con las siguientes
consideraciones:

La empresa tiene establecido un complemento personal llamado AD PERSONAM y el Convenio Colectivo
que les afecta establece un PLUS DE CONVENIO y un PLUS DE TRANSPORTE.

Ninguno de estos tres conceptos tiene un campo establecido en el recibo de nomina, por lo que habra
que situarlos dentro de los campos libres existentes en el mismo. En el primer campo libre situaremos
el concepto AD PERSONAM, en el segundo situaremos el PLUS CONVENIO y finalmente el plus de
TRANSPORTE lo incluiremos en el concepto 24. Si tuviera que incluir conceptos no cotizables debera
utilizar conceptos a partir del 25. Estos conceptos se imprimiran dentro del apartado de percepciones
no salariales excluidas de cotizacion al régimen general de la Seguridad Social. De esta forma, en la
nomina de aquellos empleados cuyo valor de alguno de estos conceptos sea diferente de cero, se
reflejara el titulo del campo correspondiente. Dentro de la ficha de empresa la pantalla de textos
debera presentar un aspecto similar al siguiente.

Textos lEagas l Etiqueta ] Mas l Jornada ] Preven. ] IRFF ]

(*) Descripcidn no modificable

CoD. | DESCRIPCION CR. -
ooz SALARIO BASE

003 ANTIGUEDAD

004 BEMEFICIOS

0as IDIOMAS

00& TITULOS

007 AD PERSONAM

0oz TORXICO O PELIGROSO
009 MNOCTURNIDAD

010 PLUS CONVENIO

011 INCEMNTIVOS

012 ACTIVIDAD

013 ASISTEMCIA

014 PUNTUALIDAD

m

015 *HORAS EXTRAS 0002
16 *HO MAYOR 0003
17 TARIAS

018

019  VALOR DE PRODUCTOS EM ESPECIE

020  RESIDENCIA

021  PAGAS FRORRATEADAS

022  REVISIOM 05

023

024  PLUS TRANSPORTE 0032

025 -

10.1.2 CODIFICACION DE PAGAS EXTRAS

El Convenio Colectivo de la empresa establece tres pagas extraordinarias consistentes en 30 dias
cada una de ellas.

La primera, llamada paga de VERANO, se devenga a fecha 30 de Junio y es de caracter semestral. El
Convenio establece que su abono ha de efectuarse a razon de salario base mas antigiiedad, sin
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embargo la empresa, para aquellos empleados que proceda, incluye en su calculo los complementos AD
PERSONAM y PLUS DE CONVENIO. Su abono se efectla en el mes de Junio de cada afo.

La segunda, llamada paga de NAVIDAD, se devenga al 31 de Diciembre y es de caracter semestral. En
ella entran los mismos conceptos que en la paga anterior. Se abona en Diciembre.

La tercera, llamada paga de BENEFICIOS, se devenga al 31 de Diciembre del afio anterior. Su calculo es
anual y se calcula exclusivamente a razon del salario base mas la antigiiedad que pueda tener cada
trabajador. Se abona en el mes de Marzo.

La pantalla de pagas debera presentar los valores siguientes

Textos Pagas lEtiqueta ] Mas ] Jornada ] Preven. ] lRPF]

MES |DV. |DIAS | F.

12 | 2 30 5 3112 MAVIDAD
3 9 30 1 3112 BEMEFICIOS

En ella aparece como meses de calculo aquellos en los que se desea calcular y lanzar la paga, en este
caso Junio, Diciembre y Marzo. En clave de calculo se especifica el tipo de devengo de cada paga. En el
caso que nos ocupa las pagas de Verano y Navidad son semestrales por lo que se incluye el codigo 2. La
de Beneficios se devenga en un ejercicio anterior por lo que se incluye el codigo 9. (Para mayor
aclaracion véase el tema de constantes).

La clave de devengos hace referencia a la formula que ha de utilizarse en el calculo de cada paga. Los
conceptos que entran en las dos primeras son el salario base (concepto 2), la antigliedad (concepto 3),
el plus Ad Personan (concepto 7) y el plus de Convenio (concepto 10). Por ello hay que introducir una
formula que integre todos y cada uno de estos conceptos. Una formula valida sera la nimero 5, que es
la que se hace figurar en ambas pagas. (Véase el tema de constantes en el apartado de Pagas)

Férmula lci|c2|cs|cales]|es|cz|ca]coalcw|cu]cz|ciz|[ca] a1
Férmula 01 2 3 o ©o o0 0 ©0 0 O 0 0 ©0 0 0 0
Férmula 02 2 3 7 W 1 1B ©0 0 © 0 0 0 0 0 0
Férmula 03 2 3 5 6 10 12 23 24 0 0 0 0O 0 0 0
Férmula 04 2 3 4 13 0 0 0 0 ©0 0 0 0 0 0 0
Férmula 05 2 3 7 W o0 0 ©0 0 O 0 0 0 0 0 0
Férmula 06 2 3 7 11 18 0 ©0 0 © 0 0 0 0 0 0
Férmula 07 » 3 9 12 24 0 0 0 O 0O 0 ©0 0 0 0
Férmula 08 2 3 6 9 10 0 0 0 O 0O 0 0 0 0 0

La paga de Beneficios se abona exclusivamente a razon de salario base mas antigiiedad. Por ello se
introduce la férmula nimero 1 como clave de devengo, por ser ésta la que recoge las claves 2 (Salario
base) y 3 (Antigliedad).

Posiblemente con las formulas que se generan en el momento de la instalacion tenga suficiente. No
obstante, si no encuentra una que se ajuste a sus necesidades, créela.
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10.1.3 ARRASTRES DE IRPF
La empresa ha confeccionado por su cuenta la carta de pago modelo 111 correspondiente al primer
trimestre.

Cuando empiece a trabajar con una empresa con el ejercicio ya empezado es conveniente que
introduzca los importes declarados e ingresados por IRPF correspondientes a trimestres o meses
anteriores. De esta forma, al finalizar el ejercicio, podra obtener el calculo del IRPF por diferencias.

Para ello, sitlese en la pantalla de IRPF de la empresa e introduzca, en los campos correspondientes al
mes que cierra el periodo (en este caso el mes de Marzo) los importes declarados, ingresados y el
numero de perceptores.

¥, | SEPTIEMBRE 2012 <[ D

enNe |FeB |mar | aBr |mav |oun o | aco Jocr |mov |pic |

Origen de datos: Mod. 110/111
Aniadir |
1 |REMD.DE TRABAJO DIMERARIOS: NUM, 40,00 Eliminar |
2 |REMD.DE TRABAJO DIMERARIOS: BASE 269.602,55
3 |REMD.DE TRABAJO DIMERARIOS: RETE 40.109,77
7 |REMD.DE ACTIV.PROFESIOMNALES DIMEI 3,00
8 |REMD.DE ACTIV.PROFESIOMNALES DIMEI 6.9447,76
9 |REMD.DE ACTIV.PROFESIOMNALES DIMEI 967,16
TOTAL PERCEPTORES 43,00
TOTAL BASES 276.050,31
DTAL RETENCIO 11.076,5
[ Mo residentes
Enzanchar lineas
Estrechar lineas
2013 2012 I 2010 | 2009 |

Recuerde que cuando genere los ficheros por medio del programa los campos se actualizaran
automaticamente guardando siempre los Ultimos importes. Puede generar el documento tantas veces
como necesite. Los resultados del Gltimo proceso son los que se consideran como correctos.

10.1.4 EMPRESA DE FORMACION
La empresa presenta una segunda cuenta de cotizacion reducida en la que figuran incluidos los
trabajadores sujetos a contratos de formacioén.

Debera dar de alta esta patronal como si de una nueva empresa se tratara. En el campo controles
incluya el control Z para advertir al programa de su especial caracteristica. Introduzca también el
control | (i latina) con objeto de que no se emitan impresos de IRPF.

Acuda posteriormente a la opcion IRPF, Asociar Empresas. Seleccione la empresa 1 como empresa
"madre” e introduzca en la ventana la empresa de aprendizaje como dependiente o "hija" de aquella.
Ello hara que queden agrupadas a efecto de sus declaraciones fiscales.

LTC NOMINA © Ldgica, Tecnologia y Controles Informaticos, S.L. Péagina 297 de 324



Version: 16.1
MANUAL DE USUARIO Fecha: 28/02/2016

10.2 TRABAJADORES
10.2.1 NORMA GENERAL

El punto que puede presentar una mayor dificultad es la codificacion de los distintos conceptos
salariales de los empleados. Yamos a ver unos cuantos ejemplos que pueden ayudarle, por similitud, a
establecer las claves en sus primeros pasos con la aplicacion.

Los salarios planteados corresponden a un trabajador que percibe la retribucion que se detalla a
continuacion.

— Su salario base es de 38.18 euros diarios.

— Su antiguedad es el 10 por ciento del salario base.

— Percibe un complemento Ad personam de 210,35 euros al mes.

— La empresa le abona, en concepto de incentivo a la produccion, la cantidad de 7,21 euros por
dia habil, sabados incluidos.

—  Por Convenio viene establecido un plus de transporte de 2,10 por dia trabajado.

— Esta empresa trabaja de lunes a viernes.

— Las pagas extras las percibe de acuerdo a la forma general que tiene establecida la empresa.

Contrato  Salarios lmés] Renta ] IRFF ] Clasif. ] Mo, ] Perfiles ]

COD. |CONCEPTO D
D
ANTIGUEDAD P 10

7  AD PERSONAM F|  210.35
11 |INCENTIVOS T 7.21
24 | PLUS TRANSPORTE B 2.1
76 | TIPO DE IRPF 12
201 |VERANO 0

202 | NAVIDAD 0

Notese que en la pantalla aparecen reflejadas dos pagas extras que existen codificadas a nivel de
empresa. Al no introducirse manualmente ningln importe para ninguna de ellas el programa calculara
las mismas tal y como se haya indicado a nivel de empresa.

Hay que destacar que hasta el momento Unicamente se esta codificando los salarios garantizados del
trabajador. Las posibles incidencias mensuales se veran posteriormente.

A partir del Sistema de Liquidacion Directa se produce un importante cambio en la codificacion de
salarios. Todos los salarios han de informarse a jornada completa. Es decir debera informar los salarios
que percibiria el trabajador al 100 por 100 de su jornada.

Necesariamente debera indicar el porcentaje de jornada en el correspondiente campo de la ficha del
trabajador.

Si el trabajador del ejemplo anterior tuviera un contrato a media jornada la codificacion de su tabla de
salarios seria la misma
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Contrato Salarlus |Mas I Renta I IRPFI Clasif, I Mo, I Perfiles I

CDD COMNCEFTO T|D | IMPDF‘.TE|
SALARIO BASE D 35.18
3 ANTIGUEDAD P
7 | AD PERSOMAM F 210.35
11 | IMCENTIVOS T .21
24 |PLUS TRANSPORTE B 2.1
75 | TIPODEIRFF 12
201 | VERAMNO U
202 MAVIDAD

Jornada completa | 50% de jornada |

La Unica diferencia que notara con la tabla anterior es la existencia de una pestana que hace
referencia al 50 por ciento de jornada. Si pica en esa pestaia podra ver los salarios que se aplicaran al
trabajador en el momento de calcular su némina.

Confrato  Salarios |Més I Renta I IRFF I Clasif, I Mowi. I Perfiles I

CDD COMNCEFTO T|D| IMPORTE
SALARIO BASE D 19. US‘

3 ANTIGUEDAD P
7 | AD PERSOMAM F 105. 18
11 | INCENTIVOS T 3.61
24 | PLUS TRANSPORTE B 1.05
7o | TIPO DE IRFF 12
201 | VERAMO 0
202  MAVIDAD 0

10.2.2 IMPORTE LIQUIDO

Veamos un trabajador con importe liquido forzado.

— Con este trabajador se ha pactado un salario neto de 1.500 euros en 14 mensualidades. La
diferencia ha de mandarse al concepto de Actividad.

— Los salarios son los correspondientes al ejemplo anterior y todos ellos se incluyen en el pacto
de los 1.500 euros.

En este empleado las pagas extras no se rigen por el calculo general de la empresa, sino que son unas
cantidades pactadas. En estas situaciones debera introducir su importe en sus campos correspondientes
como se ve en la figura. El programa en este caso hara caso omiso a la formula general y respetara el

valor introducido.
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ﬁ 0010003 GOMEZ GOMEZ, JUAN 4 » B0~ €00

|Codign 0010003 o | Més | Renta | IRPF | Clasif. | Moyi. | Perfiles |

| Mombre GOMEZ GOMEZ, JUAN

COD. | CONCEPTO |T|p| mPoRTE
| Domic, 1 |BRUTO O NETO F 1500
|Poblac. zaRAGOZA i iﬁgﬂigf E 38'13
|D.P. 50000 | Cod.Poblacién 50297 Zaragoza J 7 | AD PERSONAM F| 210.35
[miF 1 [17210373wW i; iﬁ%iﬁs I ?'Zé
[Mes.s. 50 o |17 24 | PLUS TRANSPORTE B 2.1
|Macim. 31/10/1959 2;;61 FEE;[SSIRPF 150102
|Sexa v vardn |Nacion., 724 ESPARA J 202 |NAVIDAD 1500
|Padre
| Madre
[ Tifnos. J -+ b4 Retribudidn en espede
| Email J Ariadir |  Eliminar Aplicar salarios de convenio

N\
|CUIU J
Vists detalle | Vista relacion ] Documentos J

Si, como en este caso, se pretende que sean importes liquidos, ha de introducirse necesariamente el
codigo L en el campo destinado a controles del trabajador.

Como punto final hay que recalcar que cuando se introduce un salario bruto o neto, ha de incluirse
necesariamente dos lineas de codigo. La primera contendra el importe a forzar y la segunda
determinara si se trata de un valor bruto o neto e indicarda qué concepto se establece como
complemento.

10.2.3 IMPORTE BRUTO

Veamos un trabajador afectado por un importe bruto.

— En este caso se ha pactado con el empleado una némina de 2.000 euros brutos mensuales en
doce mensualidades.

— Las pagas extraordinarias han de abonarse con arreglo a la formula general de la empresa.

— Su salario base es de 1.200 euros mensuales y no cobra antigiiedad.

— El plus de convenio es de 2,54 euros por dia habil (incluyendo sabados).

— El plus de transporte es de 2,10 euros por dia efectivo de lunes a viernes.

— El concepto de Actividad es el que ha de servir como complemento hasta alcanzar el importe
bruto pactado.

— Aun cuando se trata de un trabajador con un grupo de cotizacion diario se quiere que a efectos
de cotizacion se considere como mensual.
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ﬁ 0010003 GOMEZ GOMEZ, JUAN 1 ) |£‘| O~ €100

|C6|:Iig|:|

0010003

Contrato  Salarios IMa's I Renta I IRFF I Clasif, | Mawi, | Perfiles |

INombrE GOMEZ GOMEZ, JUAM

COD. | CONCEPTO T|D| IMPORTE
|Domic. 1
[Pablac. ZARAGOZA 2 SALARIO BASE F 1200
10 PLUS CONVENIO T 2,54
|pp. 50000 [Cod.Poblacién 50257 Zaragoza - | 12 ACTIVIDAD L 0
hF 1 [7210373W 24 PLUS TRANSPORTE B 21
76  TIPO DE IRPF 12
ness 50 o {17 201 VERANO 0.01
[Nacm. 31/10/1953 202 NAVIDAD 0.01
[Sexo v Vvarén [Nacion. 724EsPAflA =]
|Padre
|Madre
ITIF”"S' + 5 Retribucidn en especie
| Email Afiadir | Eliminar

B,

Vista detalle

[ Ll

I Vista relacion I Documentos I

Para solventar este Gltimo punto ha de incluirse en el campo de controles del trabajador el codigo M.
De esa forma el programa efectuara los tramos y el calculo de la prorrata de pagas extras de forma

mensual.

10.2.4 SALARIO POR HORA

Veamos un trabajador a tiempo parcial con salario por hora efectiva de trabajo.

El salario base del trabajador es de 6.32 euros por hora efectiva.
En el importe hora van incluidas las partes proporcionales de pagas extras.

Los salarios se introducirian conforme muestra la figura adjunta. Notese que para anular las pagas de
Verano, Navidad y Beneficios se ha introducido como valor fijo de aquellas el importe cero punto cero

uno.

La tabla de salarios debera cumplimentarse como sigue.

Contrato  Salarios |Més | Renta | RPF | Clasif. | Moui. |

TIPO DE IRFF
201 | VERAMO 0.01
202  MNAVIDAD 0.01
BEMEFICIOS
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El codificar los salarios por hora o dia efectivo de trabajo conlleva el inconveniente de que todos y
cada uno de los meses debera introducir por incidencias el nUmero de horas o de dias trabajados, con
el consiguiente riesgo de olvido o equivocacion. Siempre que le sea posible codifique los salarios en
funcion del promedio horario semanal trabajado por el trabajador. Le evitara mucho trabajo.

Podra advertir que aunque al principio pudiera parecer que existe una elevada cantidad de codigos y
conceptos, en circunstancias normales no va a utilizar mas de una docena de ellos y consecuentemente
no tardara en memorizarlos.
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10.3 INCIDENCIAS

Puntualmente en muchos meses resulta necesario incluir una serie de importes que han anadirse a la
nomina de ese mes o cambiar el valor de algin concepto ya existente. Estos importes se introducen a
través de la pantalla de incidencias y para comprender un poco mejor su funcionamiento se expone a
continuacion un par de casos practicos.

10.3.1 NORMA GENERAL

Partiendo del empleado visto en el primer punto de la seccion anterior, se quiere incluirle en el mes de
Enero, en concepto de nocturnidad, la cantidad de 21,40 euros. Han de incluirse también 80,66 euros
por horas extras normales. Asimismo, a la cantidad resultante de incentivos, ha de anadirse 18,03
euros como consecuencia de unas diferencias arrastradas del mes anterior. Hay que abonarle una nota
de gastos de viaje que asciende a 103,47 euros. Esta cantidad no ha de tributar a efectos de IRPF.

La pantalla de incidencias correspondiente al mes de Mayo debera codificarse tal y como muestra la
figura.

|j ENERO 2013 « » [~ T
ENE |FeB |mar | aBR |may |un |aw |aco |see |oct |mov |pic |
C.... | CONCEPTO T [o] mporte [sEc | TPoPROCESOIT |Basa | aTa [ omas |
9 _[NOCTURNIDAD ] [ [ 21401 | <Afiadi proceso >
11  INCENTIVOS + 18,03
15  HORAS EXTRAS 80,66
33 GASTOS VIAJE 6 103,47

Advertira que en los conceptos de nocturnidad, horas extras y gastos de viaje se introducen
directamente los importes, sin especificar el tipo de devengo. Tenga en cuenta que si delante del
importe introduce, por ejemplo, el codigo F y el trabajador no esta todo el mes en alta, el programa
calculara la parte proporcional del valor introducido. Ese es el motivo de introduicr el importe a
abonar sin mas.

Estos importes sustituiran en este mes cualquier calculo que, para ese concepto, pudiera estar
codificado en la tabla de salarios garantizados del empleado.

En la linea correspondiente a incentivos se introduce como tipo de devengo el signo mas. Este signo, y
por analogia el signo menos, hace que el valor introducido por incidencias se sume o reste
respectivamente al valor que pudiera resultar de los salarios garantizados del trabajador. Estos signos
no son operativos en la tabla de salario. Unicamente son validos en esta pantalla..

En el concepto gastos de viaje se ha introducido como clave de tributacion el cédigo 6. Este cdodigo
hace que la cantidad resultante no forme parte de la base imponible de la ndmina, es decir, que sobre
ella no se efectle deduccion por IRPF.

10.3.2 NETO POR INCIDENCIAS

Tomando como referencia el empleado visto en el punto dos de la seccion anterior, excepcionalmente
en el mes de Mayo, se quiere forzar un neto de 1652,78 euros. En meses sucesivos seguira cobrando los
1.500 euros liquidos que se venian percibiendo.

La mejor solucion para este caso es la de incluir por incidencias el neto del mes de Mayo. Para ello, la
pantalla deberia presentar el siguiente aspecto.
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E MAYO 2013

eve |Fe |mar |aBR  MAY |un | | ac

C... | concerTO T |p| mrorTE | sEC
1 BRUTO O NETO 1.652,78
12 ACTIVIDAD L 0,00

Como se ha dicho anteriormente, la introduccion de un importe bruto o neto siempre conlleva la
inclusion de dos lineas: Una que determina el importe a abonar y otra que especifica si se trata de un
bruto o de un neto y qué concepto se utiliza como complemento.

La posibilidad de incluir brutos y netos por incidencias puede darle una idea de la potencia del
programa de calculo de la aplicacion.
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10.4 PROCESOS DE I.T.
10.4.1 BAJA POR ENFERMEDAD

Un trabajador causa baja por enfermedad con fecha 3 de Mayo y le dan el alta médica con fecha 10.
Posteriormente, en el mismo mes, sufre un accidente de trabajo el dia 17 y continta.

Para introducir estos datos en el programa debera situarse en la pantalla de incidencias
correspondiente al mes de Mayo. Una vez alli debera rellenar la misma tal y como muestra la figura
adjunta.

« » [~ T
0 |ser | oot |mov |oic |
TIPO PROCESO IT BAJA | ALTA | DIAS
E Enfermedad |03 |10 |08 X|
A Accidente |17 ~Joo |15

Forzar importes |

Calculo de complementos |

Historial |

El programa calcula automaticamente la prestacion a cargo de la Seguridad Social o Mutua de
Accidentes. Si debido a circunstancias atipicas, usted puede necesitar forzar una determinada
prestacion o base (por ejemplo para regularizar alguna situacion anterior), introduzca estos importes
en la opcion “Forzar importes”. En situacion normal, repetimos, no ha de introducir en esos campos
ningun importe. En el proceso de accidente se ha puesto como fecha de alta el dia 00. Ello le indica al
programa que el proceso continda en el siguiente mes. Recuerde que si en “Forzar importes” en el
campo complemento no introduce ningln valor, el programa calculara automaticamente su importe en
funcion de la formula que a tal efecto haya especificado. Si introduce algun importe, éste siempre
tendra prioridad sobre el que pueda calcular el programa en funcion de las formulas de calculo
introducidas.

10.4.2 COMPLEMENTO A CARGO DE LA EMPRESA
Un trabajador causa baja por accidente el dia 7 y alta el 24. La empresa, de forma excepcional en este
caso, quiere complementar su némina hasta el salario integro que hubiera percibido de estar en alta.

Se da como supuesto que se ha creado previamente la formula de complemento 50 con la distribucion
siguiente:

Dias Porcentaje Conceptos

1a 540 100 % 72

Con esta formula el programa complementara hasta el 100% de la base imponible (clave 72) que el
trabajador hubiese percibido de estar trabajando.
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La empresa complementa de forma habitual este tipo de procesos con la formula 2, por lo que ese es el
valor definido a nivel de empresa con la férmula 2. Por ello ha de introducirse a nivel de trabajador en

la opcion “Calculo de complementos”.

La pantalla ha de presentar este aspecto.

“Formulas de complements —— %

Empresa Empleado
[Enfermedad 1 BASICO Pf .| [0 =
[Accidents 2 | [50 =

| Maternidad a J m

Si desea indicar un complemento espedifico para este
proceso indiquela aqui

|F‘ara este proceso 0 J

Aplicar |

[Grabar partes INSS]

10.4.3 BAJA MATERNAL

Una trabajadora causa baja maternal con fecha 20-05-2013.

La maternidad y paternidad se comportan de igual forma. Ambos se informan con la clave M.

|j MAYO 2013 4« » [~ T

eve |FEs |mar | AR MAY |an | |aco |sep |ocT |mov |pic |

c... | concerto |7 |p| mporte|sec | TroPROCESO T BAJA | ALTA | DIAS
M Maternidad Paternidad - | 20 - | 00 | 12 |%
<Afadir proceso=>
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10.5 INTRODUCCION DE ACUMULADOS
10.5.1 INTRODUCCION DE ACUMULADOS

Se ha empezado a trabajar con la aplicacion con el ejercicio iniciado y se quiere confeccionar a final
de ano el impreso 190 asi como tener antecedentes de las bases de cotizacion para poder emitir
Certificados de desempleo.

Seleccione la opcion “Acceso a calculos”, que aparece en la ficha de cada empleado. Alternativamente
conseguira el mismo efecto si pulsa [F7].

Para introducir los acumulados seleccione el mes a procesar. Si no ha efectuado el calculo de la némina
del mes la pantalla aparecera en blanco. No merece la pena que introduzca los resultados parciales de
la nomina como, por ejemplo, el total de salario base, la prorrata de pagas extras, etc. Ello le ahorrara
tiempo y esfuerzo.

En la siguiente figura se muestran los conceptos que normalmente usted va a necesitar incluir.

ENE |Fes |mar |aBR |mav |aun | | aco |ser

50 QOTAL DEVEMGADO ME] ALIDAD 884,23
32 |BASE COMT.COMUMES 990,87
37 |BASE DE ACCIDENTES DE TRABAJO 990,87
09 |TOTAL DEDUCC, POR. SEG.50C, 40,3
72 |BASE IMPONIBLE MES 884,23
78 |DEDUCCION IRPF MES 82,23
g4 |DIAS COTIZADOS 30

En el Sistema de Liquidacion Directa no podra introducir los importes si no hay tramos creados, por esa
razon haga un calculo ficticio del periodo en el que va a grabar la informacion aunque. A continuacion
ya podra eliminar e insertar importes.

10.5.2 RETENCIONES A PROFESIONALES
Con objeto de que emitir el modelo 111 correspondiente al primer trimestre se quieren incluir las
cantidades retenidas a una serie de profesionales.

Debera crear previamente la ficha del perceptor como si de un trabajador normal se tratara. Para ello
sitlese previamente en la pestaina « Otros perceptores » y haga clic sobre el icono « Afadir registro ».
Comprobara que el programa le propone un codigo de ficha alto, concretamente el primer nimero libre
empezando desde 9999 hacia atras. Ello le permitira identificarlos mas claramente y el proceso de
altas de fichas de empleado no los tendra en cuenta cuando le proponga el siguiente nimero
disponible.

&

ﬁ + X & " 001 EMPRESA PRUEBAS, S.A.
Id | Razan socal | & Empleados (70) Otros perceptores (1) l

gg; EHEEEEE EEL;‘E{BLTESE;ASSI% ] & | Apellidos v nombre | F.alta | F.cese |
003 MIEMPRESA, 5.C. 9999 LOPEZ LOPEZ, PEDRO 010109

005  AYUMTAMIEMTO DE MI PUE...
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La ficha de este tipo de perceptores es mucho mas reducida que la del empleado.

ﬁ 0019999 LOPEZ LOPEZ, FEDRO & |]
[Cidige 0019999 i Resumen de pagos || Detalle de pagos
|Percepmr LOPEZ LOPEZ, FEDRO Base imponible | Total devengado | Retencion IRPF
= ENE 10 10 1,50

| Domidilio  LAS TORRES, 12 — 5 5 5
|Poblacisn ZARAGOZA MAR 0 0 0

ABR 0 ] ]
|D.p. 50001 MAY 5 5 )
|IF 1 |o1234785F Jun 0 o a

JuL D 0 0
|Falta  01/01/2009 —— 5 5 5
|F.cese SEP 0 a 1

ocT 0 0 0
|Clave G Actividades profesionales J NOV 0 0 0
|5ubdave 01 Sujetos al tipo general Art, 95.1 J DIC 0 a a
Tipo aplicable por defecto: 21% TOTALES 10,00 10,00 1,50
[~ Mo residente

013 | 2012 | 2011 | 2010 | 2009 |

Introduzca la clave de perceptor establecida a tal efecto por Hacienda (en este caso la G). Es necesario
que indique una fecha como fecha de alta (puede ser la del 1 de enero del afo en que carga al

profesional)

Una vez creada la ficha puede optar por introducir los datos del trimestre desglosados mes a mes o
bien agrupados en un mismo mes (por ejemplo el ultimo del trimestre). Para proximos trimestres ya
tendra la ficha creada, por lo que solamente debera introducir las cantidades.

Para un control mas estricto tiene también opcion de registrar las facturas. Pulse, en ese caso, la
pestafa « Detalle de pagos ». Accedera a una lista agrupada por afios con todas las facturas de este
perceptor. Una vez anadida o modificada no olvide hacer clic sobre el icono « Traspaso de datos » para
actualizar la informacion en la tabla resumen.

Resumen de pagos

2016 ] 2015 ] 2014 ] 2013 ] 2012 ] he | + & X
Fecha | Descripcdn | Base | Retencidn |
01/02/2016 FACTURA 3445/15 1630,00 16,30
13/03/2016 FACTURA 3459/15 293,00 2,98
18/05/2016 FRA. 3467/16 892,00 8,32

El traspaso originara en la pestafa “Resumen de pagos” un resultado similar al que se muestra en la
siguiente figura. Esos son los datos que se trasladaran a las declaraciones de IRPF.
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i Resumen de pagos |

Detalle de pagos

Base imponible | Total devengado | Retencion IRPF
EME 0 0 ]
FEB 1.630 1.630 16,30
MAR 2938 298 2,98
ABR 0 0 ]
MAY 392 892 8,92
JUN 0 0 ]
JuL 0 0 ]
AGD 0 0 ]
SEP 0 0 ]
oCcT 0 0 U]
MOV 0 0 U]
DIC 0 0 U]
282000 282000 28,20
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ANEXOS

CONTROLES DE EMPRESA

A Efectia los calculos de pagas extras con arreglo a la fecha de alta. Por defecto el
programa calcula los dias de paga extra en funcidon de la fecha de antigiiedad del
trabajador, no obstante en caso de subrogaciones puede resultar necesario que los
calculos se realicen en funcion de la fecha de alta en la empresa, independientemente
de la fecha de antigliedad reconocida. Recuerde que en la ficha del trabajador se
permite diferenciar ambas fechas.

B Imprime los recibos de aquellos empleados que hayan cesado en el mes. El programa
considera, por defecto, que no ha de imprimirse la némina de aquellos empleados que
han sido baja en el mes, por entender que los devengos de la mensualidad han sido
incluidos en el correspondiente finiquito. Ello ahorra papel y evita posibles confusiones
y duplicidades de pago. No obstante hay empresas que desean que se confeccione la
nomina y el finiquito separadamente. Es en este caso cuando debera introducirse el
codigo resefiado.

C Cooperativa de trabajo asociado. La empresa no cotiza al Fondo de Garantia Salarial.

E Empresa de trabajo temporal. Tendra en cuenta, si procede, los recargos en cotizacion
que afectan a este colectivo de empresas.

F Corporaciones locales (Funcionarios) El programa tendra en cuenta los tipos y
coeficientes reductores de este tipo de empresas.

G Empresa agraria Con la introduccion de esta clave, el programa tendra en cuenta la
especial consideracion de este tipo de empresas.

H

| No confeccionar I.R.P.F Debera incluir esta clave cuando, para esta empresa, no se
desee imprimir impresos 110, resimenes 190 ni certificados de retribuciones.

J Empresa en baja. No se incluira la empresa en listados. Tampoco se vera en el
explorador si opta por ver solo empresas en alta.

K Socios gerentes con participacion inferior al 25% La empresa no cotizara a desempleo
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ni a FOGASA. El empleado no cotizara a desempleo.

L Funcionarios MUFACE

M En grupos de cotizacion superiores a siete modifica la cotizaciéon considerandola
mensual. El razonamiento es similar al expuesto para el control D. El programa hace
caso omiso de la norma general y, en esta empresa, considera mensuales los empleados
con salario mensual independientemente de que su grupo de cotizacion sea diario.

N Sistema especial de empleados de hogar.

P No considerar I.T. por enfermedad o accidente a efecto de pagas extras Con la
introduccion de esta clave no se tendra en cuenta, a efectos de la posible deduccion en
pagas extras, los dias en situacion de I.T. de los trabajadores de esa empresa.

Q No considerar I.T. a efecto de pagas extras Equivale al control P pero anade la
contingencia de maternidad

R No cotiza por desempleo. Extranjeros en practicas.

S Empresa sujeta al régimen especial de artistas

Pago IT transferido a la mutua

T
w Conserveras.

X Centro especial de empleo El programa contemplara la especial caracteristica de este
tipo de empresas.

y4 Empresa de cotizacion especial derivada de contratos de aprendizaje. El programa
contempla la especial caracteristica de este tipo de contratos. Recuerde que las cuotas
a cotizar por las distintas contingencias figuran y, por tanto han de introducirse, como
constantes de la aplicacion.

0 No imprimir etiquetas En el momento de emitir las etiquetas de empresa, el programa
(cero) |salta aquellas empresas que incluyan este control.

1 Funcionarios interinos integrados exentos de desempleo y FOGASA (exige clave F)

2 Funcionarios posteriores (exige clave F)

3 Funcionarios con asistencia sanitaria concertada con el INSS (exige clave F)

* No lanzar documentos de cotizacion. Utilicelo para marcar aquellas empresas que por

ser “hijas” a efectos de seguridad social de otra o por cualquier otra causa no quiere
que se incluyan en el fichero FAN.

a Control de publicacion de documentos de empresa. Introduzca este control para
marcar aquellas empresas a las que publica documentacion a través de su portal de
empresa. Ello hara que su documentacion quede automaticamente depositada en la
bandeja de salida de publicacion.

b Personal investigador en formacion

C Contempla cotizacion adicional Administracion Publica (RDL 8/2010). Ello hara que
en este tipo de empresas la cotizacion se haga por la base de cotizacion existente en
Diciembre 2010.
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d Control de publicaciéon de documentos de empleado. Introduzca este control para
marcar aquellas empresas a las que publica documentacion a través de su portal de
empleado. Ello hara que su documentacion quede automaticamente depositada en la
bandeja de salida de publicacion.

f En el calculo de retribuciones previsibles considerar retribucion existente. Con ello
conseguira que el programa respete los importes previsibles que usted haya introducido
en la ficha del empleado.

g Empresa sujeta a cuotas GEROA PENSIOAK

h Calcular antigiiedad en base a tabla definida a nivel de empresa.

k Representantes de comercio

z Becarios en programas de formacion RD 1493/2011 (TRL 986). Exige control Z
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CONTROLES DE EMPLEADO

Trabajador exento de seguridad social. Se utiliza si se necesita hacer una némina como
documento de pago de determinado grupo de trabajadores que no deban cotizar al
régimen general de la Seguridad Social (por ejemplo socios en régimen especial de
auténomos, etc.). Esta ndmina no conlleva cotizacion y por tanto el trabajador no se
relacionara en los documentos de cotizacion de la empresa aunque si lo hara en los
referentes al IRPF.

Impresion de recibos de trabajador que haya sido baja en el mes. Tiene la misma
consideracion que su homoélogo para la empresa. Permite imprimir separadamente el
documento de néomina de un trabajador que haya causado baja en aquella en el mes.
Recuerde que, por defecto, el programa no imprime el recibo de némina de los
trabajadores que han cesado.

Efectla los calculos de pagas extras en funcion de la fecha de alta del trabajador. Este
control es el equivalente al control A de empresas. Si no utiliza alguno de estos controles
el programa calculara las pagas extras en funcion de la fecha de antigliedad del
trabajador.

Reservado por la aplicacion

Tipo de IRPF fijo. Con ello conseguimos que, para este trabajador, los procesos de calculo
de IRPF no cambien su tipo de retencion en aquellos casos que esté por encima del
calculado. Si el nuevo tipo de retencion es superior al que presenta el empleado lo
cambiara SIEMPRE.

Guarda legal o similar. Las bonificaciones o reducciones no se veran afectadas por la
reduccion de jornada

Contrato inferior a 7 dias. Tendra en cuenta el recargo adicional de cuotas para este tipo
de contratacion.

Empleado en situacion de exclusion social. A efectos de que a efectos de impresion el
programa pueda seleccionar el modelo de contrato adecuado a éste colectivo.

Reduccién por exencion de desempleo

Empleado en centro especial de empleo

Pagas extras liquidas. Introduzca esta clave cuando desee que se consideren como liquidas
las pagas extras codificadas para el trabajador. El programa calculara su importe bruto en
funcion del porcentaje de retencion aplicado.
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M Cotizacion mensual. Aplica al trabajador lo establecido para este codigo en los controles
de empresa.

N Cotizacion por desempleo como temporal, independiente del tipo de contrato. (Ej. Cargos
politicos en AA.PP. o jubilacion parcial proveniente de un contrato temporal)

(0] No aplicar proporcionalidad por jornada en pagas extras Cuando quiera abonar un
importe fijo o negociado de paga extra independiente de las posibles reducciones o
ampliaciones de jornada del trabajador

P No se tendra en cuenta, a efectos de deduccion en pagas extras, los dias en situacion
de I.T. derivados de enfermedad o accidente del trabajador. Si tendra en cuenta los
derivados de procesos de maternidad.

Q No considerar I.T. a efecto de pagas extras. No se tendra en cuenta, a efectos de
deduccion en pagas extras, los dias en situacion de I.T. derivados de cualquier
contingencia.

R
Cotizacion por desempleo como trabajador indefinido, independiente del tipo de contrato.

S Maternidad/Paternidadati Al d

T No afectar topes minimos de cotizacion. En el calculo de la ndmina el programa respeta,
por defecto, los topes minimos y maximos que a tal efecto establece la Seguridad Social. Si
el trabajador esta sujeto a un contrato a tiempo parcial debera insertar esta clave para
hacer caso omiso a los mencionados topes. Si el trabajador esta pluriempleado no debe
introducir este control si ha indicado en la ficha del trabajador el porcentaje de cotizacion
asignado en la autorizacion de pluriempleo. El programa, en estos casos, se encargara de
considerar proporcionalmente los topes.

v} ERE 2l I baiad

v Conservas vegetales. Jornada de lunes a sabado.

w Conservas vegetales. Jornada de lunes a viernes.

X En Conserveras Dias cotizacion = H * 0,20

Y Trabajador afectado por la Cotizacidon de solidaridad del Real Decreto-Ley 5/2013

y4 En empresas de formacion el trabajador cotiza por desempleo RDL 10/2010
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CONCEPTOS DE NOMINA

01 IMPORTE BRUTO O LIQUIDO FORZADO
02 SALARIO BASE
03 ANTIGUEDAD
04 PARTICIPACION EN BENEFICIOS
05 IDIOMAS
06 TITULOS
07 CONCEPTO VARIABLE UNO
08 TOXICO O PELIGROSO
09 NOCTURNIDAD
10 CONCEPTO VARIABLE DOS
11 INCENTIVOS
12 ACTIVIDAD
13 ASISTENCIA
14 PUNTUALIDAD
15 HORAS EXTRAS NORMALES
16 HORAS EXTRAS ESTRUCTURALES O DE FUERZA MAYOR
17 HORAS COMPLEMENTARIAS
18 CONCEPTO VARIABLE TRES
19 VALOR DE LOS PRODUCTOS RECIBIDOS EN ESPECIE
20 VALOR DE LA VIVIENDA
21 PAGAS EXTRAS PRORRATEADAS
22 CONCEPTO VARIABLE CUATRO
23 CONCEPTO VARIABLE CINCO
24 CONCEPTO VARIABLE SEIS
25 CONCEPTO VARIABLE SIETE
26 CONCEPTO VARIABLE OCHO
27 CONCEPTO VARIABLE NUEVE
28 FALTA DE PREAVISO
29 AYUDA FAMILIAR A CARGO DE LA EMPRESA
30 QUEBRANTO DE-MONEDA
31 DIETAS
33 GASTOS DE VIAJE
34 COMPLEMENTO DE ENFERMEDAD A CARGO EMPRESA
35 COMPLEMENTO DE ACCIDENTE A CARGO EMPRESA
36 COMPLEMENTO DE MATERNIDAD A CARGO EMPRESA
37 ANTICIPO EN PAGA EXTRA
38 COMPLEMENTO IT BASICO A CARGO EMPRESA (INFO)
39
40 IMPORTE DE LAS RETRIBUCIONES EN ESPECIE
41 INGRESOS A CUENTA
42 INGRESOS A CUENTA REPERCUTIDOS
43 NUMERO DE JORNADAS REALES EN I.T. (AGRARIOS)
44 PRESTACION POR ENFERMEDAD
45 PRESTACION POR ACCIDENTE
46 PRESTACION-POR-MATERNIDAD
47 REMUNERACION TOTAL
49 INGRESO IRREGULAR
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50 TOTAL DEVENGADO EN NOMINA MENSUAL
51 PRORRATEO DE PAGAS EXTRAS
52 BASE DE CONTINGENCIAS COMUNES
53 BONIFICACION POR FORMACION TEORICA PRESENCIAL
54 PORCENTAJE DE DEDUCCION SOBRE BASE CC
55 IMPORTE DE DEDUCCION SOBRE BASE CC
56 BASE MIN
57 BASE DE ACCIDENTE DE TRABAJO
58 BONIFICACION POR FORMACION TEORICA A DISTANCIA
59 NUMERO DE HORAS COMPLEMENTARIAS
60 PORCENTAJE DE DEDUCCION SOBRE BASE A.T.
61 IMPORTE DE DEDUCCION SOBRE BASE DE A.T.
62 DIAS MIN
63 BASE DE COTIZACION POR HORAS EXTRAS NORMALES
64 PORCENTAJE DEDUCCION POR HORAS EXTRAS NORMALES
65 IMPORTE DEDUCCION SOBRE HORAS EXTRAS NORMALES
66 BASE DE COTIZACION POR H. EXTRAS ESTRUCTURALES
67 PORCENTAJE DEDUCCION H. EXTRAS ESTRUCTURALES
68 IMPORTE DEDUCCION POR H. EXTRAS ESTRUCTURALES
69 TOTAL DESCUENTOS POR SEGURIDAD SOCIAL
70 BASE MATERNIDAD (EN AGRARIOS BASE C.C. POR I.T.)
71 BASE DE COTIZACION POR I.L.T.
72 BASE IMPONIBLE DE LA NOMINA MENSUAL
73 MULTIPLICANDO 1
74 MULTIPLICANDO 2
75 MULTIPLICANDO 3
76 PORCENTAJE DE IRPF
77 DEDUCCIONES POR PRESTAMOS
78 DEDUCCION POR IRPF EN LA NOMINA MENSUAL
79 CUOTAS O RETENCIONES A DESCONTAR DE LA NOMINA
80 NUMERO DE HORAS EFECTIVAS
81 NUMERO DE DIAS DIFERENTES
82 DEDUCCION POR FALTA DE PREAVISO
83 ANTICIPOS EN LA NOMINA MENSUAL
84 DIAS COTIZADOS
85 DIAS DEVENGADOS
86 HORAS DEVENGADAS
87 DIAS EN ILT
88 DEDUCCION POR VALOR DE PRODUCTOS EN ESPECIE
89 RESERVADO EN CALCULOS
90 IMPORTE LIQUIDO MENSUAL
91 DIAS DE PAGA EXTRA
92 IMPORTE BRUTO DE LA PAGA EXTRA
93 TANTO POR CIENTO DE I.R.P.F. EN PAGA
94 IMPORTE RETENIDO POR IRPF EN LA PAGA EXTRA
95 IMPORTE LIQUIDO DE LA PAGA EXTRA
97 RENDIMIENTOS IRREGULARES. FECHA DESDE
98 RENDIMIENTOS IRREGULARES. FECHA HASTA
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99 RENDIMIENTOS IRREGULARES. IMPORTE
100 IMPORTE DE VACACIONES
101 DIAS DE VACACION
102 BASE IMPONIBLE EN EL FINIQUITO
103 TOTAL DEVENGADO EN EL FINIQUITO
104 IMPORTE DE LA INDEMNIZACION
105 DEDUCCION POR FALTA DE PREAVISO
106 PORCENTAJE POR IRPF EN FINIQUITO
107 IMPORTE RETENIDO POR IRPF EN EL FINIQUITO
108 BASE CC POR LIQUIDACION DE VACACIONES
109 BASE DE A.T. POR LIQUIDACION DE VACACIONES
110 PORCENTAJE DEDUCCION SOBRE CC EN P.P.
111 IMPORTE DE DEDUCCION SOBRE CC EN P.P.
112 PORCENTAJE DEDUCCION SOBRE BASE A.T. EN P.P.
113 IMPORTE DE DEDUCCION SOBRE BASE A.T. EN P.P.
114 TOTAL DESCUENTOS POR SEGURIDAD SOCIAL EN P.P.
115 IMPORTE LIQUIDO DEL FINIQUITO
116 MARCA DE CIERRE BLANDO
117 PAGOS DELEGADOS EN ATRASOS
118 ANO DEVENGO DE ATRASOS
121 BASE IMPONIBLE POR ATRASOS
122 BASE CC POR ATRASOS
123 BASE DE ACCIDENTES POR ATRASOS
124 RETENCION DE IRPF EN ATRASOS
125 DESCUENTOS POR SEGURIDAD SOCIAL EN ATRASOS
126 IMPORTE LIQUIDO EN NOMINA DE ATRASOS
127 COSTO SEGURIDAD SOCIAL MES
128 BONIFICACION SEGURIDAD SOCIAL MES
129 COSTO SEGURIDAD SOCIAL DE ATRASOS
130 IMPORTE BONIFICACION CON CARACTER RETROACTIVO
131 FECHA DESDE LA CUAL NO SE HA APLICADO LA BONIFICACION
132 FECHA HASTA LA CUAL NO SE HA APLICADO LA BONIFICACION
133 IMPORTE BONIFICACION SEGUROS SOCIALES ATRASOS
134 ENFERMEDAD CARACTER RETROACTIVO
135 ACCIDENTE CARACTER RETROACTIVO
136 NUMERO DE JORNADAS REALES EN IT (REGIMEN AGRARIO)
137 NUMERO DE JORNADAS REALES EN MATERNIDAD (AGRARIOS)
138 NUMERO DE DIAS EN MATERNIDAD
139 NUMERO DE DIAS EN IT EN SITUACION DE PAGO DIRECTO
140 NUMERO DE JORNADAS EFECTIVAS EN TIEMPOS PARCIALES
141 DESCUENTO POR PLAN DE PENSIONES
142 ANTICIPOS A DEVOLVER
143 BASE DE COTIZACION EN MATERNIDAD POR AT
144 BASE DE COTIZACION EN IT POR AT
145 DIAS DE VACACION DISFRUTADOS
146 BASE CC FORZADA
147 BASE AT FORZADA
148 IMPORTE FORZADO DE BONIFICACION
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149 IMPORTE FORZADO DE REDUCCION

150 IMPORTE EN ESPECIE GENERADO EN NOMINA
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CLAVES DE DEVENGO

1 MULTIPLICARA EL IMPORTE POR EL VALOR INTRODUCIDO COMO CONCEPTO 73

2 MULTIPLICARA EL IMPORTE POR EL VALOR INTRODUCIDO COMO CONCEPTO 74

3 MULTIPLICARA EL IMPORTE POR EL VALOR INTRODUCIDO COMO CONCEPTO 75

A EL SALARIO BASE MAS LA ANTIGUEDAD SE DIVIDE POR EL IMPORTE INTRODUCIDO

B POR DIA NATURAL MENOS DOMINGOS, SABADOS Y FESTIVOS

C COMPLEMENTO AL BRUTO
D

POR DIA NATURAL

E PORCENTAJE APLICADO EXCLUSIVAMENTE SOBRE SALARIO BASE

F VALOR FIJO MENSUAL

G POR DIAS EFECTIVOS DE TRABAJO EN BASE AL HORARIO INDICADO

K VALOR MENSUAL SIN CONSIDERAR PARTE PROPORCIONAL POR DIAS EN I.T.

L COMPLEMENTO AL LIQUIDO

P PORCENTAJE SOBRE LOS VALORES QUE LE ANTECEDEN EN LA TABLA

S POR SABADOS DEL MES

POR DIAS HABILES (DIAS NATURALES MENOS DOMINGOS Y FESTIVOS)

T
\' POR DIA DE VACACION
w

POR HORAS EFECTIVAS (CODIGO 80)

X POR DIAS FESTIVOS (NO INCLUYE DOMINGOS)

Y POR DIAS FESTIVOS MAS DOMINGOS

+ (EN INCIDENCIAS) SE ANADIRA AL VALOR EXISTENTE

(EN INCIDENCIAS) SE DESCONTARA DEL VALOR EXISTENTE

(EN INCIDENCIAS) EN PRECALCULOS MANTENDRA EL VALOR INTRODUCIDO FRENTE AL QUE
PUEDA GENERAR EL PRECALCULO
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CONCEPTOS DE SEGURIDAD SOCIAL

CEAVE-REBUCCION

bW B OB & K B KK EBEEEELRLEERE Y s

FOTAL-REDUCCIONES EN-ZONA-UNO-DELFCH
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153 BASE C.C.- TRABAJADORES FIJOS-AGRARIOS

154 BASE-C-C-—TRABAJADORES-NO-FIJOS-AGRARIOS

155 BASE-A-T-—TRABAJADORES FIJOS-AGRARIOS

156 BASE-A-T-—TFRABAJADORES NO-FIJOS-AGRARIOS

157 NUMERO-DE-TRABAJADORESFIHOS-AGRARIOS

158 NUMERO DE TRABAJADORES-NO-FIJOS-AGRARIOS

159 NUMERO DE EMPLEADOS

160 BASE DE-ACCIDENTES DETRABAJO

164 NUMEROJORNADAS - REALES TRABAJADAS EN-AGRARIOS

162 NUMERO-DE-HORAS-COMPLEMENTARIAS

163 FOTALPRESTACIONES-POR-ACCIDENTE

164 FOTAL BONIFICACION-EN-ZONA-DOS DEL-TC1

165 BASE-FOGASA-EN-AGRARIOS

166 DESEMPLEO-FHOS-ENLT-AGRARIOS

167 SUMA-CONTRATOS-DE-FORMACION

169 FOTALIMPORTEPOR- HORAS-COMPLEMENTARIAS

170 BASE-DE-DESEMPLEO

1+ FOTAL BONIFICACION-EN-ZONATRES DELTC1

172 MPORTE-POR DESEMPLEO-PARCIAL

1A REDUCCION-POR-MATERNIDAD

14 SUMA-BASE-CC-CONTRATOSINFERIORES-A7DIAS

5 PORCENTAJE-DE-RECARGOPOR-MORA

176 FOTAL BASE-A-TINDEFINIDOS

179 FECHA-CONTROL-LO2

180 MPORTELIQUIDO-AINGRESAR-EN-TCH

181 FOTAL BASE-MATERNIDAD-CONTRATO-INDEFINIDO

182 FOTAL BASE- MATERNIDAD-CONTRATO HEMPO-COMPLETO

183 FOTAL BASE-MATERNIDAD-CONTRATOHEMPO-PARCIAL
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CONTROLES EMPRESAS DE FORMACION

EMPRESA | EMPLEADO | CONTRATO

Z Para la formacién y contrato de aprendizaje.

Cotiza CC, FP, FOGASA

No cotiza DESEMPLEO

Base= 75% Base Minima

V4 Z Nuevo contrato para la formacion y el aprendizaje

RDL 10/2011 de 20 de Agosto

COTIZA DESEMPLEO

Del 31 de Agosto 2011 al 31 diciembre 2013 100% de reduccion
(75% en empresas de mas de 250 empleados)

1z Becarios en programas de formacion

No existe obligacion de cotizar por desempleo, FOGASA ni FP
Base = 75% de la base minima del grupo

Tipo de contrato a ceros

Colectivo en blanco

PRACTICAS NO LABORALES RD 1543/2011
Exclusiones: desempleo, FOGASA, FP
Nuevo colectivo 9923

Zb RD 1326/2013, 63/2006
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CONTROLES PERSONAL FUNCIONARIO

o

< |8 L

%) < o <<

L Lui = 2]

[+ 4 -l ] <

o o n O

= |3 |9 a 2 &
FUNCIONARIOS INTEGRADOS (Excluidos de IT, F 4,2472 NO NO 0,10
asistencia sanitaria, prestacion farmacéutica,
desempleo y FOGASA)
INTERINOS INTEGRADOS (Excluidos de IT, F1 4,2472 1,55 NO 0,10
asistencia sanitaria, prestacion farmacéutica y
FOGASA)
FUNCIONARIOS DE NUEVO INGRESO (Excluidos F2 4,70 NO NO 0,10
de cotizar por desempleo y FOGASA)
INTERINOS DE NUEVO INGRESO (Excluidos de C 4,70 1,55 NO 0,10
cotizar por FOGASA)
PERSONAL LABORAL (No existe ninguna 4,70 1,55 SI 0,10
exclusion)

1,60

FUNCIONARIOS INTEGRADOS CON ASISTENCIA F3 4,4453 NO NO 0,10
SANITARIA (Excluidos de IT, desempleo y
FOGASA)
INTERINOS INTEGRADOS CON ASISTENCIA F4 4,4453 1,55 NO 0,10
SANITARIA (Excluidos de IT y FOGASA)
CONSEJERO (Excluido de FOGASA cotiza como C Y 4,70 1,60 NO 0,10

temporal)
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CAMBIOS RECIENTES DE CONTENIDO EN ESTE MANUAL

Fecha

Version

Cambios
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