CAPITULO 2

L1813 Bestion

En este capitulo conoceremos como llevar a cabo la gestién de: Incidencias,
No6minas, Pagas, Atrasos, Finiquitos, Cierre de mes. Para ello la primera accién a
realizar es conectar con una Base de Datos y elegir una instancia, a partir de aqui
todo lo que se haga en este capitulo y en los siguientes, seran datos de la
instancia elegida. Seleccione en el menu la opcién Gestion.

Incidencias

En esta seccién reflejaremos los datos de las incidencias. Para ello accederemos
a través del mena Gestidn opcién Incidencias.

-J Incidencias: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL ll
Empresa (0001 [EMPRESA MIFYME LABORAL 4
Contrate: |1 Erpleadao: 0000w I B00AS4 A8 _I ACTIWD %
GARCIA CRESPD JANTONIO 13/04/2004

H3OEYYE B e

Vacaciones  Ausencias  Aus, Mo C, Huelgas Sanciones Anticipos H. Extras REA

Concepto | Fecha | Unidades| Tipo | F'rec:i-:| Imparte

Aceptar | LCancelar

F5: Eliminar | F4: Mantenimientu| F9: Buscar | F10: Aceptar |

En primer lugar, insertar el c4digo de contrato, al que se le va a introducir nueva
informacion sobre incidencias, modificacion o consulta, en la casilla Contrato.
Automaticamente aparecera informacion del empleado y de dicho contrato. En
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Gestion Laboral

caso de no saber el cddigo de contrato a gestionar, pulsaremos el boton Buscar o

tecla F9 del teclado.
M

Incapacidad Temporal. Vacaciones. Ausencias.

L

Ausencias no cotizables. Huelgas. Sanciones.
Anticipos. Horas extras. R.E.A.

- Incapacidad Temporal

Si estamos en la pantalla de Incapacidad temporal, suministraremos la fecha de
inicio y fin de la incapacidad ademas del tipo de incapacidad. Si aun esta de baja,
la fecha fin se deja vacia.

&3 Incapacidad Temporal: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL ﬂ
[oomon [earcia [cRESFO [anTOMIO @
[Baa |28/01/2004 | BRD Erfermedad: | BRD Accidente: | 27.05

Inicio |Fin | Tipa 1
20/01/2004 ENFERMEDAD COMUN

AY¥ISO IMPORTANTE Aceptar Cancelar

Partes Médicos

F5: Eliminar | F10: Aceptar

- Vacaciones

Los dias de vacaciones no computan sobre conceptos calculados en base a Dias
Laborables. Ej.; un trabajador con 15 dias de vacaciones en un mes de 30 dias
con un plus de transporte calculado en Dias Laborables, solo percibe por este plus
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Capitulo 2: Gestion

los dias laborables correspondientes a la mitad del mes. Si este concepto se
calculara de otro modo (Ej.: Dia Natural) lo cobraria en base a todo el mes. Es
posible tratar esta incidencia como una Ausencia No Cotizable en base a
pardmetros de la configuracion.

#+¥acaciones: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL il

[oooio0 |GARCIA CRESFO ANTONIO
[scTivo ad01/2004

Inicio Fin | Dias
01/03/2004 16/03/2004 15
.

Aceptar LCancelar

F5: Eliminar | F10: Aceptar

- Ausencias

Los dias de ausencias no computan sobre conceptos calculados en base a Dias
Laborables, Dias Naturales y Cantidad Mensual. Ej.; un trabajador con 15 dias de
ausencias en un mes de 30 dias con un plus de transporte calculado en Dias
Naturales, sélo percibe por este plus los dias naturales correspondientes al mes,
menos los dias de ausencias. Sin embargo, el trabajador cotiza como si no hubiera
tenido esta incidencia (30 dias cotizados y el importe a cotizar de 30 dias).

2l Ausencias: D001 INSTANCIA MIPYME LABORAL x|

[oooion T [eaRcia CRESFO ANTONIO ﬁj
—

[scThvo 2840172004

Inicio Fin Dias
01/03/2004 05/0342004 4
[

Aceptar Cancelar

F5: Eliminar | F10: Aceptar
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- Ausencias no cotizables

Estos dias de ausencias no computan sobre conceptos calculados en base a Dias
Laborables, Dias Naturales y Cantidad Mensual. Ej.; un trabajador con 15 dias de
ausencias en un mes de 30 dias con un plus de transporte calculado en Dias
Naturales, sélo percibe por este plus los dias naturales correspondientes al mes,
menos los dias de ausencias. Sin embargo, el trabajador NO cotiza por estos 15
dias.

#F Ausencias NO Cotizables: D001 INSTANCIA MIPYME LABORAL ﬂ

fooo100 | GARCIA CRESPO ANTONIO
[scTivo 2a/01/2004

Inicio Fin Dias
25/03/2004 29/03/42004 4
AT

Aceptar Cancelar

F5: Eliminar | F10: Aceptar

- Huelgas

Estos dias de ausencias no computan sobre conceptos calculados en base a Dias
Laborables, Dias Naturales y Cantidad Mensual. Ej.; un trabajador con 15 dias de
ausencias en un mes de 30 dias con un plus de transporte calculado en Dias
Naturales, sélo percibe por este plus los dias naturales correspondientes al mes,
menos los dias de ausencias. Sin embargo, el trabajador NO cotiza por estos 15
dias.

- Sanciones

Estos dias de ausencias no computan sobre conceptos calculados en base a Dias
Laborables, Dias Naturales y Cantidad Mensual. Ej.; un trabajador con 15 dias de
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Capitulo 2: Gestion

[F Huelgas: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL X|
[oooton | GaRC CRESFO | &NTONIO .
[scThvD 2800172004

Inicio Fin | Dias
02/04/2004 05/04/2004 3

Aceptar Cancelar

F5: Eliminar F10: Aceptar

ausencias en un mes de 30 dias con un plus de transporte calculado en Dias
Naturales, sélo percibe por este plus los dias naturales correspondientes al mes,
menos los dias de ausencias. Sin embargo, el trabajador NO cotiza por estos 15

dias.

Sanciones: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL : il
[oooion [Gamcia CRESFO ANTONIO 1'
[scTivo ad01/2004

Inicio Fin | Dias
13/05/2004 [14/05/2004 1
o o e

Aceptar LCancelar

F5: Elmmnar F10: Aceptar
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- Anticipos
& Anticipos: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL x|
[oooio0 |GARCIA | cCRESFO | ANTONIO =
[scTivo ad01/2004
Concesion | Deducir | Sabre | Importe
04/05/2004 Mémina 195,00

01/05/2004

LCancelar

Aceptar

F5: Eliminar | F10: Aceptar

Teclearemos la fecha de concesién, la fecha cuando se descontara, si se
descuenta de una némina o de una paga, el importe e indicaremos si se ha

pagado o no.

- Horas extras
En esta pantalla reflejaremos las horas extras realizadas por el trabajador.

“f Horas Extraordinarias: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL

|cRESPO | aNTONIO g
=

T ETE
[28/01/2004

|AETIVEI

| Tipo

E structurales

| Horaz

| Fin
8

05/03/2004

Irizio

050342004

Cancelar

Aceptar

F5: Ehminar F10: Aceptar
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Capitulo 2: Gestion

Insertaremos el periodo de tiempo transcurrido, indicando la fecha de inicio y fin, el
ndamero de horas realizadas durante ese periodo, y el tipo (estructurales o no
estructurales).

- Horas R.E.A.

Se especificaran las horas cotizables del mes para cada contrato.

“4 Dias de Cotizacion en REA: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL ' ﬂ
[oooton | GaRC |cRESPO | &NTONIO g
=
[sCThvD[29/01/2004
Inicio | i | Dias
05/05/2004 15/05/2004 10
e e

Gestian de jomadas realez | Arceptar Cancelar

F5: Eliminar | F10: Aceptar |

Nominas

En esta seccion tendremos la posibilidad de generar las Nominas de la/s
empresa/s.

Una némina se generaré en base al PERFIL del contrato.
La encontramos en el menu Gestién opcion Néminas.

Las ndminas se pueden generar a fin de mes o a una fecha en concreto, en el
caso de pagas extras. Normalmente las ndminas se generan a fin de mes, por ello
esta opcidn estd marcada por defecto.

La presentacion de los datos en esta pantalla tendra una estructura en arbol como
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Gestion Laboral

B Generacion de nominas: 0001 INSTANCIA MIPYME LABDRAL : ﬂ
Fecha de generacidn: % Fin de mes Enera j|2DD4 o
A fecha: 31002004 '5'.
Contratos dizponibles: Contratos a procesar: v Respetar ndminas generadas

E-¢i% EMPRESA DOS 0002 [Datos]
0001-Instancia Empr
%3 EMPRESA MIPYME LABORAL 0001 [Datos]
-8 0001-INSTARCIA MIPYME LABORAL
o[ 04102673200

BHGARCIA CRESPO, ANTONIO /58

|

ERENERE

i = |

Generar Consultar Cancelar

podemos observar en la figura. La informacién se presenta en este orden: En el
primer nivel aparece la empresa, en segundo nivel se presenta la/s instancia/s que
dependen de la empresa, a un tercer nivel aparecen las cuentas de cotizacion y
los contratos que no estdn cotizando y por Ultimo dentro de las cuentas de
cotizacién aparecen los contratos que cotizan en esa cuenta. De tal forma que se
puede generar ndminas al nivel de detalle que se quiera; por ejemplo si
escogemos la Empresa Dos y pulsamos el botén 1 nos pasara la empresa y
todos sus subniveles a la ventana contratos a procesar, con lo que pulsando el

botdn generar g nos generara todas la néminas de esta empresa a fecha que le
hayamos indicado. Este botdn solo estara activo cuando la ventana contratos a
procesar tenga contrato/s para generar nominas. De igual modo que generamos
ndéminas para una empresa lo podemos hacer a nivel de instancia, cuenta de
cotizacion o contrato.

Nota: El mes en proceso (ver cuenta de cotizacion) debe ser el mismo que
el de la fecha de generacion de la némina.

Tenemos la opcidn respetar ndminas generadas (Figura 2-13):

Marcando "Respetar néminas generadas" nos permite generar nominas de una o
varias empresas, sin tratar las ya generadas a esa fecha.

66



Capitulo 2: Gestion

Una vez hayamos generado las néminas nos saldr& un mensaje como este
indicando que el proceso se ha realizado satisfactoriamente.

# Generacion de ndminas: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL 1[
Fecha de generacidn: Fin de mes Febrera jI2DD4 o
i A fecha: 29/02/2004 '5'.
Contratoz dizponibles: Caontratos a procesar; v Respetar ndminas generadas
--f:ﬁ EMPRESA DOS 0002 [Datos] E"f:i EMPRESA MIPYME LABORAL 0001 [Datos]

EI@ 0001-INSTAMCIA MIPYME LABORAL
e GARCIA CRESPO, ANTONIO /58

EREENE

4

& .

LConsultar Cancelar
Figura 2-13.  Generacion de nominas
Generamr x| resultado  pulsando el boton
' [consultar] nos saldrd una pantalla
o como la siguiente. Tenemos una
Praceso finalizada parte del formulario que nos indica el

nombre de la empresa, la instancia y
el contrato al que pertenece la
nomina generada. También nos

indica si la informacion se refiere a

una ndémina, paga, atraso o

Una vez hayamos generado las vacaciones y la fecha en que ha sido
néminas podremos consultar el generada. En el caso de atrasos,

sera accesible el periodo de devengo de estos.

Otra parte son los conceptos que configuran estos documentos y sus importes.
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También se encuentra accesible la informacién extractada referente a retenciones
a cuenta de IRPF y las cotizaciones a la TGSS.

E 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL = IDIﬂ
Empresa: EMPRESA MIPYME LABORAL & MNomina Afic IZUU4 g]

. -
Instancia: INSTANCIA MIPYME LABORAL r Atrgso I Enero - I =
Contrate: 000001 GARCIA CRESPO ANTONIO " Vacaciones |31 /0142004

Concept0| Descripcidn | Eantidad| PIBCiD| |mp0rte| Blogque | Jias
1 SaLaRI0 BASE 1 850 850,00 COTIZABLE
16 GRATIFICACION EXTRADRDINARIA 1 177.45 177.45 COTIZABLE
50/ PLUS DE FRODUCT MWID&AD 22 709 156,98 COTIZABLE
37 PLUS DE TRAMSPORTE 22 435 95,70 MO COTIZABLE
A 3
Dias en Alta: 30 Grupo: 2ngeniems Técnicos, Peritos Retencion IRPF: 89,54
Remuneracian: 118343 | C. Comunes: 1-133,43| 470 55,62 Devengado: 1.279.13
Prorata Pagas: 0.00 | Horas Extras: 0.00) 200 0,00 Deducciones: 0.00
Incap. Temparal: 0.00 | C. Profesionales: 118243 165 1353 Total Deducido: 164.69
1.183.43 7515 Total Liquido: 1.114.44
Enero Febrero Marzo &bl Mapo  Junio  Julio  Agosto Septiem. Octubre Moviem. Diciern. Coste Anual ﬂl
|1?3'I .20 |1?31 .20 |1 ¥31.20 |1 ¥31.20 |1 ¥31.20 |‘I 31,20 |‘I 31,20 |‘I kel ,2D|'I 73 ,2U|1?31 ,2EI|1 73,20 |1 kel ,2D| 20774.40|  Cancelar |
F5: Eliminar F9: Buscar ‘ F8: Cambiar F10: Aceptar c“ IRPF ‘. TGSS ‘ =51 Imprimin

Retenciones LR.P.F.

Clave

SubClave

E zpecie

Fietencion

Fercepcion

o

o

F5: Eliminar

0

F10: Aceptar

83,54

Aceptar

1.273.13

Cancelar

68




Capitulo 2: Gestion

En esta ventana podremos cambiar, eliminar o afiadir a nuestro criterio datos
referentes a las retenciones de |.R.P.F.

De igual modo pasa con las cotizaciones.
Imprimir, nos dara la opcién de imprimir esa némina.

Desde esta misma pantalla podremos hacer consultas sobre otras néminas
generadas a distinta fecha, cambiando la fecha, incluso tenemos la opcién de
consultar otros contratos cambiando el c6digo de contrato.

Pagas
La generacidon de pagas funciona de la misma manera que las Nominas.

Las pagas se generan a una fecha determinada, a la fecha que se especifican en
la ficha de ramas o convenios (pagas).

Atrasos

En general esta pantalla funciona de igual forma que la generacién de néminas.

& Generacién de atrasos: 0001 INGTANCIA MIPYME LABDRAL 5'
Fecha de generacisn,  © Fin de mes Erero j|2004 % Retencion |.R.P.F. I
€ & fecha 31/01/2004 iy
Contratos disponibles: Contratos a procesar v Respetar ndminas generadas

E---{:ﬁ EMPRESA DOS 0002 [Datos]

&% 0001-Instancia Empresa 2
EMPRESA MIPYME LABORAL 0001 [Datos]
@ 0001-INSTANCIA MIPYME LABORAL

b

4

Bl HENE

ﬂi

Cancelar

- §| &

Generar LConzultar
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Sugerencia: En caso de no especificar, cogera el porcentaje e IRPF
=  establecido en su perfil.

En el campo % de Retencion de IRPF podemos especificar el porcentaje de IRPF
que se le aplicara excepcionalmente a estos documentos de atrasos.

Texto de resolucion: Literal donde especificaremos la resolucién en la que se basa
la actualizacion de precios. (Ej: BOP n°--)

Periodo de devengo: Fecha de inicio a fecha fin que comprende el periodo a
aplicar para estos atrasos. Para cada documento de atrasos calculado, se
generara un registro para cada uno de los meses que comprenda este periodo de
devengo, prorrateando la base de cotizacion.

Finiquitos
‘ Finiquitos: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL x|
Empresa [0001  [EMPRESA MIPYME LABORAL - )
Cartrata: | Empleade:  |000007 | 800BB468Y _| B, = '/I
| GARCis CRESPO | ANTONIO 29/06/2004

. . . Precios diarioz
Diaz pendiertes de vacaciones:

Wacaciones: I
Dias de no preaviso: I a cargo de; IEmpIeadD 'I

Finigquito: I
Indemrizacidn: ISin Indemnizacidn j

Codigo |Descripci0’n | F'rec:i0| Unidades|Hetenci0n
Aceptar | LCancelar

F5: Eliminar | F4: Mantenimientu| F39: Buscar | F10: Aceptar |

La finalizacion de un contrato puede conllevar el pago de -cantidades
compensatorias. En esta pantalla definimos estas cantidades en funcion al nimero
de dias pendientes de vacaciones, dias de no preaviso 0 una indemnizacion
predefinida (formulario indemnizaciones de convenio).

Podemos establecer manualmente el precio del salario/dia de vacaciones vy el
precio/dia para indemnizaciones.
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Capitulo 2: Gestion

Solo podemos asociar un finiquito a un contrato en baja. Al generar la nomina se
generara también el finiquito; los resultados de éste apareceran en la ventana
inferior.

El importe del finiquito se sumard a la némina en una linea y sera posible la
emisién de un informe con "el finiquito", para la aceptacion de las partes.

Cuando existan dias pendientes de vacaciones, se generara una némina especial
de vacaciones, cotizando si es preciso en meses posteriores a la fecha de baja. Se
pedira si queremos generar el movimiento de afiliacion correspondiente (dias
asimilados a alta, para vacaciones). Sera necesario entonces generar un informe
TC1 del tipo L13 (vacaciones no disfrutadas).

Cierre de Mes

,-“'-.' Cierre de Mes:0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL il

[Ener 2004 A

Instancias dizponibles: Instancias a cerar:

3 EMPRESA DOS 0002
=2 0001-Instancia Empresa 2
B 04104970682 (1/2004)

04111111186 (1/2004)
E| {.ﬂ EMPRESA MIPYME LABORAL 0001 [C
=% 0001-INSTANCIA MIPYME LABOR! [
... 04102673200 (1/2004)

4

ERNENS)E

g )

Cerrar Cancelar

El programa tiene un control sobre las cuentas de cotizacién, a las que se asocia
un ndmero de afio y mes. Una vez gestionado los documentos mensuales
asociados a una cuenta, mediante este cierre comprobamos que todas la
néminas/pagas estdn generadas, permitiéndonos tratar documentos del mes
siguiente. En este proceso de cierre se actualizan las bases reguladoras diarias de
los contratos.

71



Gestién Laboral

72



CAPITULO 3

jm Empresa

En este capitulo hablaremos como se configurar los datos relativos al &mbito de la
empresa y su utilidad. Como crear un contrato, el uso de un perfil, los distintos
conceptos de empresa, mantenimiento de una base de datos de empleados,
guardar informacién de los distintos centros de trabajo de una empresa, tener
varios departamentos y como definir distintos cargos en una empresa.

Seleccione en el mend la opcién Contratos.

Centros de trabajo

[E] Centros de Trabajo o ]

[~ Por defecta
Direccion:

[cLcale ~] IPﬁDIUﬁ =
M e |-| 3 Escalera-Piso-Puerta IB.J I I

Pais I Espafia j Cominidad |f-\ndaluc ia

Mombre |SIRGEISEIE

Frovincia |ALMEF|I:‘-‘-.
Muricipic [ALMEF14

Cdadiga PustaI|D4DDE _I Eztadn I
Teléfono [[350232212 2| _ Faw |[350259454

e-mail ”infu:nmip_l,lme@mipyme.u:om _I
Codigos | Aceptar I LCancelar |

F5: Borrar | F9: Buscar F10: Aceptar

L Ll
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En esta opcion de menu Contratos, opcion Centros de trabajo, tendremos el
mantenimiento del domicilio del centro de trabajo donde el trabajador preste sus
servicios habitualmente.

Cddigos: En el Régimen del Mar, el centro de trabajo se refiere a la embarcacion,
y en este campo se definen los cddigos asignados a esta por la administracion.

Departamentos

! Departamentos

=101

Codigo |

=l

Nombre [ADMINISTRACION

Aceptar | LCancelar |

F5: Eliminar | F10: Aceptar |

En esta opcion de menu Contratos,
opcién Departamentos, tendremos el
mantenimiento de los distintos
departamentos que existan en la
empresa. Sélo a efectos de costes y
contabilidad. En la contabilizacion de
la nédmina, para la cuenta de S.S. a
cargo de la empresa (6420) este
cédigo quedaria; 6420.04.xxxx

Conceptos de empresa

# conceptos de Némina: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL =lox]
Empresa; |onm |EMPF|ESA MIFYME LBORAL | jg
Fecha: 4

Codign | Descripcitn Bloque E xcluzsiones | Irpf | Mo GL ‘ Mo Tope |At|asns

17 BEMEFICIOS COTIZABLE Sin Excluzsidn Segun perceptor | Mo Mo Si

18 EM ESPECIE COTIZABLE Sin Exclusion Segun perceptor | Mo Mo Si

19 DE RESIDEMCIA COTIZABLE Sin Exclusidn Segun perceptor | Mo Mo Si

20 COTIZABLE 231 COTIZABLE Sin Exclusidon Segun perceptor | Mo Mo Si

21 COTIZABLE 2% 2 COTIZABLE Sin Exclusidn Segun perceptor | Mo Mo Si

2B PROTECCIOMN A LA FAMILIA MO COTIZABLE | Sin Exclugidn Segin perceptor | Mo Mo Si

27 ASISTEMCIA SUBNORMALIDAD MO COTIZABLE  Sin Exclugidn Segun perceptor | Mo Mo Si

33 ANTICIPOS DEDUCCION Sin Exclusion Segun perceptor | Mo Mo Si

35 HORAS ExTRAS MO ESTRUCTURALES COTIZABLE Sin Exclusidn Seqln perceptor | No Mo Si

36 & CUENTA DE COMVENIO COTIZABLE Sin Exclusion Segun perceptor | Mo Mo Si

37 PLUS DE TRANSFORTE MO COTIZABLE | Sin Exclusidn Segun perceptor | Mo Mo Si

38 COMPLEMENTOS FAMILIARES MO COTIZABLE | Sin Exclugidn Segin perceptor | Mo Mo Si

39 DIETAS WO COTIZABLE | Sin Exclusidn Digtas No Mo Si

49 BASE REGULADORA DIARIA COTIZABLE Sin Exclugicn Segin perceptor | Mo Mo Si

50 FLUS DE PRODUCTWIDAD COTIZABLE Sin Exclusion Segun perceptor | Mo Mo Si

52 COMPLEMENTO MO COTIZABLE | Sin Exclusion Segun perceptor | Mo Mo Mo

B3 WACACIONES COTIZABLE Sin Exclusidn Segun perceptor | Mo Mo Si

54 DESPLAZAMIENTOS MO COTIZABLE | Sin Exclugidn Segin perceptor | Mo Mo Si =
F5: Eliminar
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kﬁ Nota: Se podréan crear tantas como queramos

Esta opcion de mend mostrara todos los conceptos de NGmina para una empresa
en concreto.

Bloque: Cotizable y Cotizable asistencial (suman a la base de cotizacion), No
cotizable, Deduccion (deduce del liquido. Ej: Embargo de némina)

Exclusiones: Se puede definir parte del concepto como excluido de cotizar en
funcién de la definicion de la tabla de Exclusiones.

Irpf: En la pantalla de Tipos de IRPF, podemos definir variaciones de claves de
retencion en funcién de la naturaleza de un concepto. Ej: el campo IRPF para un
concepto puede valer el porcentaje asignado al percertor u otro creado para dietas
con clave L al 0%.

No GL: Activando este campo, se consigue que el concepto no entre en la suma
de importes de conceptos a fin de obtener un neto.

No Tope: Activando este campo, el programa aplicara el Tope no Cotizable,
introducido en la pantalla de configuracion.

Atrasos: Para cada concepto que necesitemos que entre en le célculo de atrasos.

cargos
_ o x|
Hormbre |I3EFEENTE
Aceptar | Cancelar |
F5: Eliminiar |

En esta opcién de menu Contratos, opcion Cargos, tendremos el mantenimiento
de los distintos cargos que desempefien los trabajadores o la caracterizacion o la
descripcion resumida de los mismos, en términos que permitan conocer con
suficiente precision el contenido especifico del trabajo.
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Ramas

Esta seccion la encontraremos en el menl Contratos opcion Ramas.

Empresa: |DIZ|IZ|1 |EMF'F|ESA MIPYME LABORAL =]

Cadigo: |5 [SERENTE J ‘ﬁ
Complementoz por Incapacidad Temporal Fagaz Extraordinanaz
EMNFERMEDAD COMLIM
ACCIDEMTE LABORAL
MATERMNIDAD
EMFERMEDAD COMUM ESPECIAL

Afiadir |
Aceptar Lancelar I

F5: Eliminar F4: Hantenimientn| F9: Buscar | F10: Aceptar |

Las ramas nos seran Utiles para hacer "grupos" de contratos que cumplan
condiciones DIFERENTES A LAS DE CONVENIO en cuanto a complementos por
IT y pagas extras .Esto se consigue seleccionando la opcién correspondiente
desde la pantalla PERFILES. Por ejemplo; tenemos varios contratos con la misma
categoria profesional, pero hay un serie de estos obtendran un tratamiento
especial en las pagas extras; los agrupariamos en una misma rama para
distinguirlos del resto, de modo que les podriamos aplicar complementos por
incapacidad temporal y pagas extraordinarias propios.

En primer lugar, insertar en la casilla cédigo, un cddigo numérico que queramos
asignarle a nuestra rama. A continuacion, en la casilla que hay a su derecha le
asignaremos un nombre, el cual definira a nuestra rama. Ademas podremos
escribir un breve comentario en la casilla que hay justo debajo, explicando a que
contratos se les asigna esta rama y el porqué de este tratamiento especial.

Una vez insertada esta informacién pulsaremos el boton aceptar.

En el caso de haber creado con anterioridad una rama, introduciremos el cédigo y
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pulsaremos la tecla intro, acto seguido aparecera la informacién de dicha rama, la
cual podra ser modificada.

COMPLEMENTOS POR INCAPACIDAD TEMPORAL.

=+ Complementos IT Empresa: 0001 INSTANCIA MIPYME LABDRAL - |EI|1|
Rarna: GERENTE o
Inc.Temparal: | NFERMEDAD COMUN EE
Bajaz: 2 >k Periodos
I~ Aadi Dias Periodos: (399 [0 [0 [0 |0
D:nncepto| Deszcripcion 1% Penodo| 22 F'ericnd0| Kt F'eriol:lcn| 42 F'ericnd0| 5% Penodo
1 S5aLARIO BASE 100.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2 ANTIGUEDAD 100,00 0.00 0.00 0.00 0.00

Aceptar LCancelar

F5: Eliminar | F4: Hanlenimientu| F9: Buscar | F10: Aceptar

Figura 3-16. Complementos por Incapacidad Temporal

&# Nota: No confundir con las garantias de la Seguridad Social.

Nos aparecera una lista con los tipos de IT disponibles (Figura 3-16). Para establecer
los complementos de cada concepto, nos posicionaremos con el raton encima del
concepto y pulsaremos la tecla afiadir, o bien, pulsaremos dos veces con el botén
izquierdo del ratén.

En esta pantalla estableceremos: a que baja corresponden los datos descritos (si a
la primera vez que se da baja, o a la segunda o a la tercera), los periodos de dias
y HASTA CUANTO SE LE COMPLETARA por periodo PARA CADA CONCEPTO.
Si estd marcado ANADIR, estos porcentajes se afiadiran a lo que la TGSS
garantice, por dicho periodo de I.T.

Estos complementos normalmente vienen reflejados en el convenio de aplicacion.
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PAGAS.
Fama: GERENTE
Eodige: [1 [VERAND B 5
Conceptol Deszcripeion Uridad W alar
P | dia:
1 SaLARI0 BASE 30,00 agar &l dia

Dz I1 hes: IEnero vI
[~ Promatea

PERIODO DE DEVENGO:

[~ Beneficios

Desde Dia: |1 Im
Hazta Dia: |31 lm

Aceptar | Cancelar |

F5: Eliminar | F4: Manlenimiento| F9: Buscar | F10: Aceptar |

Sugerencia: Si la paga no prorratea para generarla nos pondremos en la
g misma fecha de trabajo que especificamos como dia de pago.

De igual modo, que lo hemos hecho para los complementos, podremos definir
pagas extraordinarias para la rama.

Por ejemplo si queremos definir una paga de Beneficios, otra de Verano y otra de
Navidad, haremos lo siguiente:

En primer lugar pulsaremos el botdon Afiadir. Insertaremos los conceptos de
némina a los que se aplicara dicha paga, indicando para cada concepto la unidad
en que se mide el valor establecido (si en dias, cantidad o porcentaje).
Estableceremos el dia y el mes en que se realizard el pago de dicha paga (Este
dia se especificara en el momento de generar las pagas) o bien si sera
prorrateada en némina, pondremos el periodo de devengo a mas de sefialar si ese
periodo de devengo corresponde al afio anterior (beneficios). Y por Ultimo
pulsaremos el botdn aceptar para guardar los cambios.

Estos pasos se repetiran tantas veces como pagas extras generemos para la
rama.
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Empleados

Esta pantalla la encontraremos en el menu de Contratos opcién Empleados.

Cadigo: || ipF: |DNLINIF) | |B006eB46Ey E- p
17 Ppellida 27 Apellida Mombre
|GARCIA |CRESFOD [ANTONID

I 4 Datos Enmplementariusl o geatl :._5_] D atos El:nl:url:lsl El Qtrl:usl

Direccion:
[cLcale jIF‘f-‘«SED MALTA, ﬂ [
Muirmeno |5g Escalera-Pizo-Puerta I IEI I
Fais IEspaﬁa j Dzumuniu:l-au:lI,.-;-.'n,:|a|,_4,3,'EI

Provincia |ﬂLMEHIﬁ
M unicipio IEL EJIDO

Cédiga F'nstalll]d?l]l] Estada |E5Pﬁﬁﬂ

Teléfono ||950574389 | Fax I
e-rmail ” _I

IR N R

Estado: I-ﬁ-ETWD j Aceptar | Cancelar |

F5: Eliminar | F4: Mantenim. | F9: Buscar | F11: Mas | F10: Aceptar

&} Nota: El empleado se creara con un cdodigo tan sélo una vez, es decir,

siempre sera ese cédigo, variaran o no sus datos personales. No confundir

con los cédigos de contratos. El empleado 1 en este caso podra tener n
contratos.

Basicamente esta pantalla se encarga del mantenimiento de empleados,
considerados como personas fisicas. Para que el empleado se pueda asociar a un
contrato de la empresa su estado debe ser Activo.
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Tendremos unos datos generales como la direccion, teléfono, e-mail, .... .

La tecla F11 sélo se activa si el administrador ha incluido campos definidos por el
usuario.

Codigo: || PF: |D.NLINIF) =] [B006B4ESY Er p
17 Apellida 2% Apellida Mombre
|GaRCIA |CRESPD IANTONIO

. General ﬁ- Datoz Complementarios I o geatl 1._5] Datos Eu:ul:un:usl [E] Qtru:usl

M2 5. Social |EI4 IEIEIEIDEIEIEIEI I'I 3 Grupo IE-IngenierDs Técnicos, Peritos p .&yudalj

Convenio; Categoria;
|0400145-0400145 CONSTRUCCION = | [4PAREJADOR 12 =l

Antiguedad: IEEFU?a"EUUU W, .-'f-.ntig.:l A
Fecha Macimienta: ID'I A0 /2000 Sexo: I‘u’arufun j

Padre: I bl adre: I
Wariog 1: I Wariog 2 I
Notas:
=4
=
Estado: IAETW[I j Aceptar | Cancelar |
F5: Eliminar | F4: Mantenim. | F9: Buszcar | F11: Mas | F10: Aceptar

Otros complementarios como el n° de la seguridad social, el convenio al que se
acogera por defecto en un nuevo contrato, al igual que la categoria, grupo y
antigiiedad. En notas podremos introducir cualquier comentario.

Datos necesarios para la agencia tributaria, los tendremos en la pestafia AEAT
(Figura 3-20).

Tenemos que indicar la clave de percepcién y la subclave que le corresponda
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segun clave de IRPF (http://lwww.aeat.es/).
En caso de Situacion familiar 2, debemos introducir el NIF del conyuge.

Regularizar recalcula el % IRPF en funcion de los datos en la Instancia actual.

et I e [DNINIF v [Booassay E;

17 Apellida 27 Apellida Mombre
|GaRCIA |CRESFD IANTONID

. ﬁenerall 'ﬁ. Datos Complementarios ?4. Aeat I :@] Datoz El:nl:un:usl ] Qtn:usl

Clave IRPF: I.-’-'-.-Empleadu:us por cuenta ajena j Subclave: I 'I
Fel Laboral IGeneraI j Digcap.: ISin dizcapacidad j
Feducciones 000 Gastas: I 0,00 Ceuta/Melilla I
Sit. Familiar: ISituaciuﬁn 3 Distinto 0 no desea manifestarlo j Mif: I

Anualidades: 000 Pensidn: I 000 * Retencidn: F.00

Descendientes | Ascendientes |

Ao | PErtero | Dizcapacidad | Adopeidn | Mov.Reducids
1339 Mo Sin dizcapacidad 1] Mo

[T Entero ISin dizcapacidad j |

Regulari
[T Mov.Red  Afiadi Descendiente I eguiatzar
Estado: I-ﬁ-ETWD j Aceptar | Cancelar |
F5: Eliminar | F4: Mantenim. | F9: Buscar | F11: Mas | F10: Aceptar

Figura 3-20. Complementos por Incapacidad Temporal

En este cuadro indicaremos los datos referentes a los descendientes y
ascendientes correspondientes. En las casillas inferiores rellenaremos los datos y
afladiremos. Borraremos situandonos en la linea y pulsando F5
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Una vez cumplimentados todos los datos de forma correcta podemos proceder a
calcular el tipo de retencion que le corresponde pulsando el botén Regularizar, o
bien le podemos asignar nosotros un % pactado. En esta pantalla se nos calcula el
total de retribuciones, gastos,... Pulsando calcular solo se nos mostrara un
porcentaje, aceptando, se grabara.

Datos de entrada: D001 INSTANCIA MIPYME LAEORAL

RETRIBUCIOMES TOTALES [Dinerariaz y en especie]. Importe Integra: 15.037.23
GASTOS DEDUCIBLES. [Ark. 18.2 Letraz &8 p C:Seq Social Mutuaidades. . ]: 67515
[~ Loz datos anteriores carresponden a rdtos. por trabajos realizados en Ceuta o Melila

—I¥ REGULARIZACION
RETRIEUCIOMES Y& SATISFECHAS con anterioridad a la reqularizacidn 153228

RETEMCIOMES E INGRESOS & CUENTA ¥ PRACTICADDS: 45,33

RETRIBUCIOMES AMUALES consideradas con antenondad a la reqularizacion: 313763
27551

RETEMCIOMES totales anuales conzideradas con antenioridad a la regularizacion:

[ Loz trabajoz anteriores a la reqularizacidn fueron realizados en Ceuta v Melils
BASE DE RETEMCIOM determinada antes de la regularizacidn: 0.0a
TIPO DE RETEMCIOM aplicada con anterionidad a la requlanizacion: n.on

v Aurmento de retibuciones péo disminucidn de gastos

[~ Disminucidn de retribuciones y/o aumenta de gastos

[~ PFrolongacidn de la actividad laboral

[ Movilidad geoqréfica [Causal

[T Aumenta del nimero de descendientes con derecha a minimo

[~ Aumento del grado de discapacidad del contibuyente o de sus descendientes
[~ Aumento del ndmero de ascendientes o de sy grado de discapacidad

[T Disminucidn del ndrmero de azcendientes o de su grado de discapacidad

[~ Ouedar obligado judicialmente a satizfacer pengidn compensatana al cdnpuge
[~ Ouedar obligado judicialmente a satizfacer anualidades a favor de hijos

[~ Cambio de situacidn Familiar

[~ Pérdida de la condicidn de residente en Ceuta o Melilla

[~ Adquisicidn de la condicidn de residente en Ceuta o Melila

[~ Comenzar a realizar trabajos fuera de Ceuta o Melila par residentes en dichas ciudades
[T Otras causzas

FORCEMTAJE CALCULADO: I Calcular Aceptar Cerrar

Otra pestafia de datos que se debera cumplimentar correctamente son los datos
de cobro del empleado, o sea, los nimeros de cuenta disponibles de este
empleado para configurar las transferencias de un contrato.
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En el apartado Otros, debemos especificar el cédigo de nacionalidad, nivel
formativo y titulacion (F9 para acceder a los cédigos de titulaciones)

Caso de ser ciudadano de la comunidad Europea, cumplimentaremos los datos de
la pestafia UE.

Contratos
%" Contratos: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL - | Ellil
Empresa  |00071 |EMF'FEES£-‘-. tIPYHE LABORAL |
Codige:  |000001 w
Sl [DNIIF = fa00eE4Esy B
17 Apellida 27 Apellido Mombre
[G&RCIA [ERESPO [BNTONID

& General |. IG55 I netd 1nem| i) Datos Eu:ul:uru:usl & Qnrnadal IAETWI] j

Fecha moia: I25"'II:I?"'I:2I:":":I Fecha %encimienta: I i
Fecha Eaja: I A Cauza Alta/B aja: I

Centro: I FRAMNCISCO PALENZUELA jJ

Departaments: | 12 - INGENIERIA i J Puesto: |
Antiguedad: I:25"”:'?""2[":":I Reconocimiento de Antiguisdad: I25"'I|:|?"'I:2|:||:||:I
Convenio: | 04001 45-04001145 CONS TRUCCION ~| J

Coegaria | APAREJADOR 12 =1

Antigliedad: IEE“IID?“'IEDEIEI Fecha Yencimiento: IEE“'II:I?“QE":":I
Cadigoz | Aceptar Cancelar |

l"‘i"é‘ F11: Contratos | F10: Aceptar
=2

F5: Elminar | F4: Mantenmimiento| F9: Buscar

o
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kﬁ Nota: Al darle de alta aparecera la opcion Inactivo, cuando se cree el perfil
automaticamente pasara al estado Activo.

Este capitulo es uno de los mas importantes, pues aqui definiremos un contrato y
sus caracteristicas. Lo encontraremos en menu opcion Contratos.

Nos encontraremos dos partes bien definidas; una es esta parte que se muestra a
continuacion, donde no se perdera de vista mientras nos movemos por las
distintas zonas del formulario.

Insertaremos un cddigo numérico, este identificara al contrato a crear. En caso de
tener ya contratos definidos, insertaremos el cédigo que le habiamos asignado
anteriormente (si no sabemos el codigo de contrato que vamos a
consultar/modificar/borrar podremos buscarlo con F9), y lo validamos con la tecla
intro.

Si queremos que los cddigos de contratos se generen de forma automética
incrementando en una unidad, tan solo tendremos que pulsar intro. Por ejemplo si
gueremos que el primer contrato de trabajo tenga el codigo 1, el segundo un
cadigo 2, y asi sucesivamente, tan solo tendremos que posicionarnos en la casilla
cédigo, borraremos el contenido de esta, caso de tener alguno, y pulsaremos intro.

Para generar un contrato, en primer lugar, necesitaremos que haya por lo menos
un empleado en la base de datos. Si no tenemos empleados, el programa dara un
aviso mostrando un formulario para introducir informacion de los empleados.

A continuacidn, indicaremos el cédigo de empleado al que le vamos a generar el
contrato, validando con intro para obtener de forma automatica la informacion de
dicho cliente. De igual forma podremos consultar empleados con F9.

F11. Con éste boton podemos sacar un modelo de los distintos modelos de
contratos vigentes en formato Adobe Acrobat.

Nos saldrd una ventana para elegir el tipo de contrato, pincharemos el contrato a
imprimir y aceptaremos. A continuacion tendremos un documento en PDF, con el
formato del modelo elegido, con los datos del empleado, empresa y centro de
trabajo cumplimentados. En dicho documento se puede hacer cualquier
modificacion.

Enlaza con los formatos oficiales de la web de INEM.
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Un contrato puede estar en cuatro estados diferentes:

¢ Inactivo: situacion por defecto al crear un contrato nuevo. El contrato
pasara a estar en Activo de forma automatica, una vez se haya creado un
perfil para él. También se puede crear inactivo para pasarlo a activo con
posterioridad.

e Activo: Iniciacién de la prestacion de los servicios. Un contrato no pasara
a estado Activo sin tener un perfil asociado. Un contrato Activo no puede
pasar a estado Inactivo si tiene néminas generadas.

e Baja: Cese de la prestacion de los servicios por cuenta ajena, en la
actividad por cuenta propia o, en su caso, en la situacion determinante de
su inclusion en el régimen de que se trate. Un contrato no podra pasar a
estado Baja, si tiene ndminas creadas posteriores a la fecha de baja. Una
vez que un contrato esta en estado Baja, no podra ser modificado.

e Simulacion: Ficha creada para pruebas y simulaciones.

El botén Cddigos sirve para introducir codigos adicionales al contrato, como el
namero de identificacion asignado por el sistema de control de presencia a este
contrato.

La segunda parte de este formulario, son datos del contrato a generar, como
general, TGSS, INEM, Datos de cobro y Jornada de Trabajo.

- General
La Pestafia General contiene datos basicos del contrato de trabajo.

Uno de los datos obligatorios en esta pestafia, es la fecha de comienzo de la
relacién laboral y, en caso de tratarse de una relacién laboral temporal, la duracion
previsible de la misma. Este dato se cumplimentara en la casilla Fecha Inicio.

Otro campo de caracter obligatorio es la Fecha de Baja cuando el estado del
contrato pasa a ser Baja. También han de cumplimentarse el centro de trabajo
(Capitulo 3.6), Antigiiedad y el convenio colectivo aplicable a la relacion laboral,
precisando los datos concretos que permitan su identificacién (Capitulo 4.1). El
campo Reconocimiento de Antigiiedad se utiliza para calcular los periodos de
antigiedad a efectos de la Tabla Salarial y pagas extraordinarias.
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. General |- TGSS I . lneml i._ﬂ] [ratos Eu:ul:uru:usl @ Qu:urnau:lal IAETWD VI

Fecha lnizio; IEE“":I?“QE":":I Fecha Yencimiento; I H
Fecha Baja: I /d Causza Alta/B aja: I

Centra: IFH.&NElSED PALEWNZUELS, jJ
Departarmento: I 02 - INGEMIERIA jJ Puesta: I
Antiguiedad: IEE"'II:I?"'IEDDEI Reconacimienta de Antigliedad: IM
Conwenio: I 04001 45-0400 45 COMSTRUCCION jJ
Categoriar | APAREJADOR 12 =1

Anligliedad: IEE"'II:I?"'IEEIEIEI Fecha Yencimignho: IEE"II:I?"'IEEIDEI

- TGSS

. General - TGRSS |. lneml i._g_] Diatos Eu:ul:un:usl @ Qnrnadal IAETI'U"I]

[

[w Coliza Coo:

00 / Regimen General

| 103-INDEF. T. COMPLETO. TR&NSF. PROGR&MS DE F | | |Fio R

W atricula IEIEIEIEI Grupo: |2-Ingeniems Téchicoz, Pertoz v Apudantes titulej
Epigrafe: IDE? J Situacidn: Iln':|'3ﬁ”i':|':l jJ
Coica  |Defecto Tl pApEnt | 2705 BRDAce: | 2705 Cotizado: |0676

Borificar [ |> E5 jJ

Bonificar [~ | &5 | nicia: | /¢

Peticiones 22| Imprimir M 4= datoz del contrata.. .
RED TA-2
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k} Nota: Esta opcion siempre aparecera en estado Fijo, a excepcion de REA
donde se tratara el estado Eventual si asi lo fuera. No confundir con el tipo
de contrato.

Sugerencia: Bonificariamos para mayores de 60 afios.

En esta pantalla insertaremos datos referentes a la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

En primer lugar indicaremos si el contrato cotiza. En caso de cotizar se debe
indicar a que cuenta de cotizacion pertenece y se activaran las demas casillas
para su utilizacion.

Indicaremos la modalidad de contrataciéon, atendiendo a sus especiales
caracteristicas de duracién, requisitos de las partes contratantes, etc., asi como
medidas de fomento del empleo. El contrato de trabajo puede concertarse por
tiempo indefinido o por una duracion determinada, en los supuestos en que sea
posible legalmente (Fijo, Fijo discontinuo, Eventual). En caso de un contrato
marcado como EVENTUAL en el Régimen General, los dias de cotizacién se
calculan dividiendo el total de la remuneracion entre la base minima diaria.

La SITUACION asocia el contrato con la tabla de Tipos de Cotizacion de la
Seguridad Social.

El campo COTIZA indica el tratamiento (mensual o diario) a la cotizacion. Por
defecto se aplica la regla establecida en la pantalla CONFIGURACION.

Se incluyen campos para introducir las bases reguladoras diarias y el nimero de
dias cotizados al inicio del contrato.

Se puede generar desde aqui una peticion al Sistema RED, relativa al contrato,
asi como imprimir el TA-2.

La Bonificacion o reduccion de cuotas tiene como objeto el fomento de la
contratacién de determinados colectivos de trabajadores, mediante la aplicacién
de determinados porcentajes sobre las cuotas de la Seguridad Social a pagar por
parte de los sujetos obligados a ello. Por lo que en caso de tener bonificacién por
el tipo de contrato chequearemos la casilla Bonificar e indicaremos la clase de
bonificacion a aplicar. Existe la posibilidad de una segunda bonificacién en
contratos especiales, para los que hay que indicar la fecha de inicio de la
bonificacion.
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- Inem

En esta pestafia insertaremos informacion correspondiente al Instituto Nacional de
Empleo al que pertenezca el trabajador. El nombre de la oficina, el n® de registro,
la fecha de inscripcidn y las distintas prérrogas efectuadas al contrato.

. ﬁenerall . TG55 . Inem |:._QJ D atos Q:ul:urcusl @ Qnrnadal IAETI\I’D j

Oficina: [ALTAMIRAND Fecha: |2?fn?xznnn
N?Regishe:  |1258 Cad. Dcupacisn: |

Mivel Formativio: |E1 Titulacidn: (3941 ARGUITECTURA:EDIFICACION

Fronogas: Inicic| D fas| Fin

04,/01./2004 15 18/01/2004

|dentificador: I .

Contratacian

En las prorrogas indicaremos la fecha de inicio y los dias, automéaticamente se
calculara la fecha fin. Esta fecha de finalizacion de contrato se reflejara en la fecha
vencimiento que se encuentra en la pestafia General.

El contrato de comunicacion de prérroga (tecla F11) esté configurado para rellenar
estos datos especiales.

El identificador es el codigo que el INEM asigna a este cédigo de contrato. Este
identificador se carga mediante la opcién "Leer ficheros con respuestas del INEM",
dentro de la opcion Contratacion. Un asistente le guiara en las tareas de
comunicar la contratacion al INEM, y procesar las respuestas a los envios que
realice.

Tenga en cuenta que sera necesario rellenar los campos obligatorios para la
comunicacion, en caso contrario no trata el contrato.
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INEM
INSTITUTO MNACIOMNAL
DE EMPLEC

Empresa; |0001 EPRESA MIFTHE

;Qué desea comunicar?

+ Contratos
" Copias Basicas

" Prorogas

Wer envioz |

1 Asistente para comunicacion de la contratacidn: 0001 INSTANCIA MIPYMI

Comunicacion de la contratacion.

Este asistente le acompafiard en el proceso de recopilacian de
informacion para comunicar datos al INEM.

LABOIRAL

" Leer ficheros con respuestas del INEM

< Anteriar | Siguiente > I

Cancelar

x|

- Datos de cobro

@ Eenerall - TGSS I @ Imem _Lﬂ] D atog Cobros |@ Qurnadal IAETWD TI

Farma de Cobro:

Titular: |GﬁHCfﬁ CRESPO, ANTOMNIO

Direccion de Paga: | 3058 0001.00.0000000000

Direccion de Cobro: II]51 0.2113.09.001 2544546

=1

Mra. Subcuenta: IEIEIEIEI
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&# Nota: Direccion de Pago, esta definido en empresa y Direccion de Cobro
esta definido en empleado.

Datos exclusivos de la forma de cobro del empleado. En caso de transferencia,
elegimos la cuenta DE LA EMPRESA que genera el pago y la cuenta del
empleado que lo recibe. Solo si el titular fuese DIFERENTE al empleado, se
especificaria.

También se introducen los cuatro ultimos digitos del nimero de subcuenta que se
le asigna al contrato a efectos de su paso a contabilidad. P.e.: S.S. a cargo de la
empresa (6420) para un contrato en el departamento 04 y subcuenta con el valor
0012, seria la subcuenta 6420.04.0012 para este contrato.

- Jornada de trabajo

@ Eenerall - TGSS | @ lneml ;@] Datos Caobros @ Jarnada | IAETWD j

Festivaz: {7 DelCentra ¢ Del Domicilio + Propios: ||:| ||:| ID_IEI_ II:I_IEI_

— Tiempo Parcial

" Jomada Completa

| Lunes | Martes |Migcoles | Jusves | Miemes | Sabade | Demingo
r r r r r r r
f+ Jomada Parcial HorazMes: 0.00
Lunes Martez | Migrcoles | Jueves | Wiemes | Sabado | Domingo
Haoraz: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Semana; | LUnes 4 Viemes j Horas al dia: I 800 [~ Descuenta|T en pagas

Establecemos el tipo de festivos que utilizara este contrato: Los asignados al
domicilio del centro de trabajo, del propio domicilio del empleado, o unos dias a
especificar (en formato dia / mes).

En caso de Tiempo Parcial, elegimos el tipo de jornada, teniendo en cuenta que
esto tendra un reflejo en la cotizacion (dias al mes y horas al mes). Jornada
completa: Trabaja unos dias especificados, pero completos. Jornada parcial:
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Trabaja unas horas al dia. Si especificamos horas/mes, prevalecera sobre el
calculo de horas.

Seleccionamos la duracion de la semana laboral y el nimero de horas al dia.
También podemos indicar si se descuentan los dias enfermo de los dias
devengados en las pagas extraordinarias.

Perfiles

El perfil es la definiciébn de las condiciones salariales de un contrato. En base a
esta informacién se generara la némina.

Un perfil se creara a fecha de trabajo y esto influird en que podemos tener varios
perfiles para un mismo contrato. Una némina siempre se basara en el perfil que
tenga la fecha anterior mas proxima a la fecha de generacién de esta. Por
ejemplo, tenemos un perfil creado a fecha 01/07/2001 y otro perfil del mismo
contrato a fecha 01/08/2001, si generamos una némina a fecha 31/07/2001 la
némina se creara con los datos del perfil 01/07/2001. Ahora, cuando generemos
una némina a fecha 31/08/2001, los datos de la némina seran los del perfil de
fecha 01/08/2001.

-J Perfiles: 0001 INSTANCIA MIPYME LABDRAL ﬂ
Empresa: [0001  [EMPRESA MIFYME LABORAL =] @
Contrato: (000001 Empleads: 000007 | 00684 EEY _I IACTND j

GARCIA CRESPC AMNTOMIO % IRFF I 7.00
Fecha: |D2£D2£2DD4 Artigiiedad: I25£D?a"2EIEIU IAP.&FIEJ.&DDFI 12
Sinanimo I j
Cédigo | Deseripeién |Modalided | Sobre | Calificacion | Precio| Unidad
1 SALARIO BASE Cantidad Mensus Categoria | Precio 380 Moneda
37 FLUS DE TRAMNSPORTE Dia Laboral Categoria  Precio 4,35 Moneda
50 FLUS DE PRODUCTIIDAD Dia Laboral Categoria  Precio 7.09 Moneda
Cantidad Fija Categoria | Precio 0 Moneda
4 | | >|
Configuracion de pagas extraordinariaz y complemento de |a incapacidad temporal: % > |RPF- 700
| Convenio |0400145-0400145 CONSTRUCCION - =l 4|
Genera
# Rama  [aPAREJADORT ]| Wemna | fceptar | Cancelar |
F5: Eliminar | F4: Mantenimiento F9: Buszcar | F10: Aceptar |
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Gestién Laboral

Introduciremos el cédigo de contrato y validaremos con intro, automaticamente se
rellenaran los campos referentes a este. El campo Sinénimo sirve para capturar
los conceptos de otro contrato con la misma categoria para un contrato sin perfil
definido, e efectos de agilizar la tarea.

A continuacion definiremos en las lineas,
1. El cédigo de concepto seleccionado.

2. La modalidad de pago:

Dia Laboral, Dia Natural, Cantidad Mensual, Cantidad Fija (no tiene en cuenta
el n° de dias trabajados),

Porcentaje (sobre otro concepto), Incidencia (se introduciran unidades para este
concepto discrecionalmente desde la pantalla Gestién de Incidencias), Garantia
Devengo (para alcanzar un importe bruto especificado a continuacién) y Garantia
Liquida (Neto).

3. Cantidad PROPIA o leida de la Tabla Salarial segun su Convenio y Categoria.
4. Importe
5. Tipo de unidad.

También indicaremos si los complementos por IT y pagas extraordinarias se
regirdn por convenio o de forma particular por rama.

Si pulsamos IRPF, aparecerd la pantalla donde podremos calcular el IRPF que le
corresponda, o le podemos asignar nosotros un porcentaje de IRPF acordado.

En el botén Generar Némina , podremos tener una vista previa del resultado
final, una vez volvemos a la pantalla principal nos preguntara si queremos borrar la
némina generada.

La pantalla de la Figura 3-21 es de consulta general de néminas, pagas, atrasos o
vacaciones, y permite consultar (y modificar) también informacién extractada
referida al area de Seguridad Social (opcién TGSS) o AEAT. Puede pulsar Av.
Pag. y Re. Pag. para ver documentos de otros contratos e imprimir el documento
seleccionado. Este mismo documento se puede imprimir desde el informe de
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néminas, con seleccion de empresas y contratos. Puede borrar un documento

completo (p.e. una némina) una vez consultado, pulsando F5.

Datos de entrada: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL

RETRIBUCIOMES TOTALES [Dineranias v en especie]. Importe [ntegro:
GASTOS DEDUCIBLES [&rt. 18.2 Letras A B v C:5eg Social Mutualidades. . ]:

[~ Log datos anteriores comesponden a rdtos. par trabajos realizados en Ceuta o Melila

—Iv REGULARIZACION

15.097.58

75,15

RETRIBUCIOMES Y& SATISFECHAS con antenionidad a la reqularizacion:
RETEMCIOMES E IMGRESOS A CUEMTA A PRACTICADOS:

1.532.28

45,33

RETRIBUCIOMES AMUALES conzideradas con antenondad a la regulanizacion:
RETEMCIOMES totales anuales consideradas con anteriondad a la regulanizacian:
[ Loz trabajos anteriores a la regularizacicn fueron realizados en Ceuta v Melilla

BASE DE RETEMCION determinada antes de la regularizacion:
TIPO DE RETEMCIOM aplicada con anterionidad a la regulanizacidn:

[~ Aumento de retibuciones vlo disminucidn de gastos

[T Disminucion de retibuciones wio aumento de gastos

[ Prolongacion de la actividad labaral

[~ Woviidad geogréfica [Causa)

[~ Aumento del ndmero de descendientes con derecho a minima

[~ Aumento del grado de discapacidad del contribuyente o de sus descendientes
[T Awumento del ndmero de ascendientes o de su grada de dizcapacidad

v Dizminucion del numera de ascendientes o de su grada de dizcapacidad

[~ Quedar obligada judicialmente a satizfacer pensidn compensatana al conpuge
[~ Buedar obligado judicialmente a satisfacer anualidades a favor de hijos

[~ Cambio de situacidn familiar

[T Pérdida de la condicion de residente en Ceuta o Melila

[T Adquisicidn de la condicidn de residente en Ceuta o Melila

[~ Comenzar a realizar trabajos fuera de Ceuta o Melilla par residentes en dichas ciudades
[T Otras causas

89.197.69

275,51

0.o0
5.00

PORCENTAJE CALCULADO: | Eelarks Aceptar

Cerrar
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Gestion Laboral

E 0001 INSTANCIA MIPYME LABDRAL = Il:llil
Empresa: EMPRESA MIPYME LABORAL o Mémina Al |2'304 g“

. P
Instancia: INSTANCIA MIPYME LABORAL b A;g; [Erem =] - =
Contrato: (T GARCIA CRESPO, ANTONIO " Waeaciones | [31/01/2004

Concepto| Descripcion | Cantidad| F'reci0| Importe| Bloque | Jias
1 5ALARIO0 BASE 1 850 850,00 COTIZABLE
16 GRATIFICACION EXTRADRDIMNARIA 1 177.45 177.45 COTIZABLE
50 PLUS DE PRODUCTIIDAD 22 709 155,58 COTIZABLE
37 PLUS DE TR&MWSPORTE 22 435 95,70 MO COTIZABLE
KIN 2
Dias en Alta: ,ﬁ Grupa: 2-ngenieros Técnicos, Peritos Retencion IRPF: 89.54
P emumer acidt: 118343 | C. Comunes: 118343 4.70 55,62 Devengado: 1.279.13
Pramrata Pagas: 0.00 | Horas Extras: 0.00] 2.00 0,00 Deducciones: 0.00
Ircap. Temporal: 0,00 | C. Profesionales: 1168343 165 1953 Total Deducido: 164.69
118343 7515 Total Liquido: 1.114.44
Enero Febrero Marzo  Abil Mawo  Junio  Julio Agosto Septiem. Octubre Moviem. Diciem. Coste Anual ﬂl
[r731.20fi731.20 173120 731,20 i 731,20 [1731.20 [1731.20 1 731,20 1731 20 1731 20173120 fi737.20 [ 20774.40| Cancelar |
F5: Eliminar F9: Buscar F8: Cambiar F10: Aceptar "‘ IRPF ‘. TGSS Lil‘-'g Imprimir
Figura 3-21.  Consulta General
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