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Soluciones en un clic

Introduccion

A partir de la experiencia en el aprendizaje de los usuarios, Informatica3 ha elaborado esta Guia de primeros pasos para
ayudarte a iniciarte en el uso del programa. Te aconsejamos que imprimas la guia y la leas detenidamente. Este primer contacto
te permitira conocer y manejar con soltura las principales operaciones de la aplicacion.

Para obtener mas informacion sobre cualquier proceso del programa, te aconsejamos que te descargues el Manual del Usuario
del programa que encontrards en la web de Informatica3, asi como consultar los tutoriales, FAQ's y audiovisuales disponibles. En
cualquier campo del programa puedes utilizar el sistema de Ayuda del programa pulsando la tecla [F1].

Puedes acceder a todas las ayudas disponibles en el canal clientes:

Guias y Tutoriales en la Web

Indice de la Guia de primeros pasos del programa Némina3

Paso 1: Descarga e instalacién del programa

Paso 2: Barra de menus

Paso 3: Crear un Ejercicio

Paso 4: Crear un convenio

Paso 5: Alta de una empresa

Paso 6: Alta de un trabajador

Paso 7: Calculo de los salarios

Paso 8: Cotizacidn a la Seguridad Social

En el canal clientes de la web de Informatica3 dispones de otros Pasos Especificos segun las caracteristicas de tu empresa.

Paso 1. Descarga e instalacion del programa

Seleccionamos la pagina web de Informatica3 y hacemos clic sobre el enlace de Clientes en la parte superior derecha. En la
pagina del area privada de clientes hacemos un clic sobre el titulo de Programas al Dia y se abrird la pagina web con las ultimas
versiones de los programas. Seleccionamos de la lista el programa deseado y hacemos clic en el botéon [DESCARGAR]:

Fecha (itima Revisidn

CONTA3 Contabilidad General 158 ) 08/01/15
GESCO3 Gestion General (N +ino | 02/01/15
TERVEN3 Venta de Mostrador (TPV) (EV-S +info | 02/01/15
VENDIR3 Preventa y Autoventa 12 €D 08/01/15
NOMINA3 Néminas y Seguridad Social 158 ) TR +info )
FISCAL3 Impresos de Hacienda 158 €5 08/01/15
FINCA3 Administracién de Fincas 154 G 02/01/15
HOTEL3 Gestion de Hoteles 15.4 02/01/15
CAMPI3 Gestion de Campings 15.4 02/01/15
RESTA3 Gestion de Restaurantes 15.4 +info 02/01/15

Figura 1. Pdgina web de descarga del programa

Instalar el programa

Al terminar la descarga se iniciara la instalacién del programa, pulsamos el botén Siguiente, aceptamos las condiciones de uso y
al terminar pulsamos el botén de Finalizar y el programa quedara instalado.

Una vez completada la instalacion, el icono de acceso al programa aparecera en el apartado de Todos los programas del menu
de Inicio de Windows y/o escritorio.
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9 Instalador Programas Informatica3
NOMINA3 s TL°
%ZS MNaminay Seguridad Social |n|:ormc1|:|cq\j

Este es el asistente que le indicara los pasos a seguir para instalar el
programa NOMINA3 en su ordenador.

Antes de seguir con la instalacidn, se recomienda guardar todos los datos v cerrar
todos los programas de Informatica3 en funcionamiento. Sino lo hace, la
instalacion del programa no se completara hasta que se reinide Windows.

Pulse el boton [Cancelar] para interrumpir |z instalacidn v cerrar los programas
en fundionamiento. Pulse el botdn [Instalar] para continuar la instalacidn.

Atrds Instalar Cancelar

Figura 2. Proceso de instalacion de un programa

Para instalaciones en red consultaremos la siguiente ayuda:
http://www.info3.es/php/pagina.php?idi=esp&fitxer=../tutoriales_asistentes/general/Instalacion%20en%20Red%20Local.html&
nreg

Paso 2. Barra de Menus

Una vez puesto en marcha el programa, desde la ventana inicio aparecera la pantalla principal del programa. Las operaciones
incluidas en el programa se presentan reunidas en grupos de operaciones cuyos titulos aparecen en la barra de menus:

Configuracin  Ficheros  Listas  Procesos  Informes Complementos  Utilidades  Accesorios Wentanas  Ayudas
Figura 3. Barra de menu de Némina3
Los grupos de operaciones del programa son los siguientes:

Configuracion. Incluye las operaciones que permiten configurar el programa, los terminales de los usuarios y las empresas.
Ademas, incluye las operaciones de cambio de fecha, manejo de la agenda y salida del programa.

Ficheros. Contiene las operaciones de mantenimiento (crear, consultar, rectificar y borrar) y edicidn global de los distintos
ficheros del programa.

Listas. Confecciona los documentos correspondientes a los ficheros del grupo anterior.
Procesos. Incluye las operaciones relacionadas con las operaciones del programa.
Informes. Confecciona los documentos de las operaciones incluidas en el grupo anterior.

Complementos. Este grupo de operaciones se ha previsto para que el programa pueda ser completado con operaciones
realizadas especificamente para un usuario determinado.

Utilidades. Contiene operaciones anexas al programa, que se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de datos,
entre otras.

Accesorios. Contiene operaciones anexas al programa, que también se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de
datos (copias de seguridad), para facilitar el funcionamiento de las operaciones del programa (macros y calculadora) y para la
correspondencia (email).

Ventanas secundarias. Permite visualizar la lista de las ventanas abiertas, seleccionar una de ellas o cerrarlas todas a la vez.

Ayudas. Incluye las instrucciones del funcionamiento y operacidn del programa, las cuales pueden ser visualizadas en la pantalla
o impresas. También da acceso a servicios y herramientas para clientes con el servicio de mantenimiento PAD (contacto con
soporte técnico via email, tutoriales, audiovisuales, preguntas frecuentes FAQ's y seminarios on-line).

El programa dispone de dos teclas de mucha utilidad:
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F1
0 Comando F1: [AYUDA]

Visualiza la ayuda en pantalla correspondiente a la operacidn que se esta realizando.

F3a
% Comando F3: [BUSCAR]

El comando Busqueda permite buscar una o mas palabras dentro del texto que se esta editando.

Paso 3. Crear un Ejercicio

Guia de primeros pasos del programa NOMINA3

Cuando iniciamos por primera vez el programa NOMINA3 aparece en la parte inferior de la pantalla, la operacion Crear/Borrar
Ejercicio. Esta ventana nos permitira introducir un nimero entre 0 y 999 que nos creara el ejercicio donde realizaremos las

operaciones habituales.

B Configurar Ejercicio | = ||

Crear / Borrar Ejercicio

Carpeta
C:YINFO3YDATOSY v

Lista de ejercicios disponibles en la carpeta

4 Mimero |Nombre Afin

Mirmero del Ejercicio I:l

c Carpsta 1| r2 [ Fa | e s sue [T || ESC

Anterior @ e |a|s £ @ v X

Figura 4. Ventana de creacion de una nueva empresa

Una vez introducido el nimero elegido aparecera la ventana de entrada de Datos Iniciales.

En esta ventana se hara constar el afio del ejercicio y la informacion de los datos del despacho profesional.

1.4 Datos Iniciales
Datos

Mornbre Ejercicio | LABORAL

AfinEjercicio 2014
— Datos Dy hi
Ernpresa SEMINARIOS INFOZ
Representante GASULL BUEMAWENTURA, MIQUEL
Dornicilio Av. Presidente Macia, 14
CP./Localidad 17230 PALAMOS
Teléfono 972600800 Fax 972314306
E-mail info3géinfol.es
MF B17000001

Sistema Red
( N® Autorizacion

1234 Fecha Autorizacion

10/02/00 | v

(o] @ [

Ejercicio

élg 30 B3%ATV]E

Figura 5. Ventana de datos iniciales
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Paso 4. Crear un convenio

Para crear un nuevo convenio seleccionamos del menu de Ficheros |la operacion de Convenios.

Esta operacion estd divida en tres partes, cada una de ellas con una funcion especifica para que podamos cumplimentar
correctamente la definicién de nuestro convenio.

Conceptos salariales

Para dar de alta un convenio introducimos un nimero y pulsamos [INTRO], a continuacidn introducimos un nombre para su
identificacion y el resto de informacidn es opcional.

Los conceptos salariales reflejan cada uno de los componentes de la hoja salarial. Estos conceptos nos serviran para gestionar la
noémina del trabajador y para ello debemos indicar como debera percibirse y su relacién con la cotizacion a la Seguridad Social y
la Agencia Tributaria. Vedmoslo con un ejemplo con los conceptos salariales de la figura 6.

L Fichero de Convenios
Conc. Salariales P Extra/1T. Miveles Retrib.

Miirrero 1| Mombre OFICIMAS ¥ DESPACHOS| Cédign |79000375011994

Cornentario Clave de Seleccidn u]

Conceptos Ca|Concepto Salarial |ubstc [StA Johv.cot. |chRet | cRA|
1|SALARID BASE 1D A [CA D 1
2|aD PER=OM 2D A CA D 1
3|HORA NOCTURNA am A CA D 1
4|HORAS EXTRA 40 A AF D E
S|DIETA COMPLETA 50 o 42
5

Figura 6. Conceptos Salariales

Podemos introducir hasta 18 conceptos salariales variables en cada convenio. Los conceptos comunes a cada convenio ya estan
predefinidos en la aplicacién, como son los finiquitos, las bajas laborales, etc.

El primer concepto salarial es el salario base y lo definiremos indicando un cédigo en cada una de las columnas:

Ub. Ubicacién o casilla de la hoja salarial donde aparecera impreso el concepto salarial. Pulsando la tecla [F1] aparecera ayuda
con las ubicaciones que podemos emplear.

Stc. Status de cantidad. Es la cantidad de dias que apareceran en este concepto cuando calculemos la nédmina. Los mds utilizados
son [D] de diario que calcula dos dias naturales del mes, [M] de mensual que calcula siempre por 30y [0] que calcula cero
porque el concepto salarial varia en cantidad e importe en cada periodo.

StA. Status de Atrasos. Si deseamos calcular los atrasos de convenio del concepto salarial lo indicamos con la clave [A]. En caso
contrario lo dejamos en blanco.

Clv.Cot. Claves o cddigos de cotizacion a la Seguridad Social. En esta columna indicamos si el concepto salarial debe cotizar a la
Seguridad Social y en qué condiciones. Las claves mas utilizados son [C] para las Contingencias Comunes y la [A] para Accidentes
de Trabajo. Si no indicamos ninguna clave, el concepto estd exento de cotizacidn.

Clv.Ret. Claves o cddigo para la retencion de IRPF de la Agencia Tributaria. Los cédigos mas utilizados son [D] para la retencién
dineraria, [T] o [E] para las retenciones de los productos en especie y el cddigo en blanco si el concepto salarial estd exento de
retencion.

CRA. Concepto Retributivo Abonado. Cédigo identificativo del concepto salarial impuesto por la Seguridad Social para la
comunicacion mensual de los conceptos salariales de las hojas de salario a través del Sistema Red. Para acceder a la lista de
codigos debemos hacer clic en el comando [BUSCAR].

Definicion de pagas extraordinarias y Vacaciones

Hacemos clic en la pestafia de Pagas Extra /IT para acceder a la ventana para definir hasta seis pagas extraordinarias, el periodo
de Vacaciones y los intervalos de IT.

En la definicién de pagas extraordinarias definimos un concepto identificativo de la paga, la fecha de pago, el periodo que
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contempla la paga extraordinaria, y el nUmero de dias y conceptos salariales a devengar. Veamos con dos ejemplos como
podriamos definir una paga semestral y una paga anual.

En el primer ejemplo se muestran dos pagas extraordinarias semestrales que comprenden, en la primera el intervalo entre 1 de
enero y 30 de junio y en la segunda el intervalo comprende entre el 1 de Julio y 31 de diciembre. Se devengaran 30 dias de los
conceptos de salario base y plus convenio.

Pagas Extra / Vacaciones | GRUPOS1-7 GRUPOSE-11__| 8|1. salLarIn BaSE

Co  |Mombre Pagas/acaciones |Fch.F‘ag0 |Fch.De\rg. | F‘e| Dl'as|Conceptos Dias |Conceptos § 2. PLUS COMYENMIO

E1 |FAGA WERAND 30/06/14 30/06/ 14 g 301z 3012 3 3. HORA MWOCTURMA

EZ? |FPAGA NAVIDAD 31/12/14 31/12/14 6 3012 3012 @[4. HORAS EXTRA

E Bl5. DIETA COMPLETA
Et |

ES ©|7. COMIDA

E6 | 8. KILOMETRAJE
WVACACIDNES 31f12/14 12 231 231 3. MEJORA WOLUMTARIA

Figura 7. Definicion de dos pagas extra semestrales

En el caso de una paga anual introducimos los datos como se muestra en la figura 8 y el periodo comprendido serd entre 1 de
enero y 31 de diciembre. El resto de datos son idénticos al caso anterior.

Pagas Extra / Vacaciones | GRUPOS1-7 GRUPOSE-11__| 8|1. salLarIn BaSE

Co  |Mombre Pagas/acaciones |Fch.F‘ag0 |Fch.De\rg. | F‘e| Dl'as|Conceptos Dialeunceptos § 2. PLUS COMYENMIO

E1 |FAGA EXTRA 31/12/14 31/12/14) 12 30 12 3012 3 3. HORA MWOCTURMA

E2 @[4. HORAS EXTRA

E Bl5. DIETA COMPLETA
Et |

ES ©|7. COMIDA

E6 | 8. KILOMETRAJE
WVACACIDNES 31f12/14 12 231 231 3. MEJORA WOLUMTARIA

Figura 8. Definicion de una paga extra anual

En la definicidn de vacaciones indicamos el ultimo dia para el recuento de vacaciones, el nimero de dias y conceptos que se
devengaran por este concepto. En la figura 8, las vacaciones comprenden el periodo entre 1 de enero y 31 de diciembre, se
devengaran 23 dias del salario base.

Definicion de las retribuciones por Incapacidad Temporal y Accidente de Trabajo

Hacemos clic en la pestafia de Pagas Extra /IT para acceder a la ventana para definir hasta seis pagas extraordinarias, el periodo
de Vacaciones y los intervalos de IT.

En la parte inferior de la ventana estd el panel de Incapacidad Temporal, donde podemos redefinir los intervalos del pago
delegado de la Incapacidad Temporal y de Accidente de trabajo.

Incapacidad Temporal %S5, | %EMPRESA | %EMPRESA
G.1-11] GRUPDS 1-7 | GRUPOSE-11

Prestacidn Dia Mormal | Hospit. | Mormal | Hospit.
Enfermedad 1

4 EQ EQ

1E EO

21 75
Accidente 1 75

Figura 9. Definicion por defecto de los intervalos de IT y Accidente de Trabajo
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Definicion de los Niveles Retributivos

En la ventana de Convenios hacemos clic en la ficha de Niveles Retributivos. En esta ventana definimos cada nivel retributivo o
categoria profesional incluido del convenio laboral.

Al acceder por primera vez a la ventana de Niveles Retributivos aparece en la parte inferior derecha de la pantalla, la ventana
gue nos permite introducir un cédigo y una descripcion para cada nivel retributivo. En el caso de no ser la primera vez en
acceder a crear un nivel retributivo, pulsamos en el comando [Crear Niveles] situado en la barra de herramientas.

Los niveles retributivos se distribuyen en pantalla en columnas donde a cada fila ligada al concepto salarial del convenio se le
indicard un valor unitario. El valor unitario estara ligado al concepto salarial, por ejemplo: en el salario base sera el valor de un
dia, en la hora extraordinaria sera el valor de una hora, etc.

Conc. Salariales P.Extra/|T Niveles Retrib.

| Convenio 1 OFICINAS Y DESPACHOS

Ca CONSEJERD INGENERC | INGENERD 2| TECMCOSUP TECMCD 22 JEFESALA OFICIAL 12
1|SALARIDBASE 0] 27,1353 43,3724 31,6737 31,6737 30,6267 29,5493 27,6417
2 |PLUS CONYEMO 0 5.8700 15,0000 15,0000 12,0000 12,0000 10,0000
3 [HORANCCTURNA, il 0,9534 11,5022 11,5022 11,1220 10,7308 10,0380
4 |[HORASEXTRA 15,8383 13,2718 13,2718 12,8331 12,3817 11,5824
S|DETACOMPLETA 42,4200 42,4200 42,4200 42,4200 42,4200 42,4200
B
7 |COMIDA L E, 7000 B, 7000 E,7000 E, 7000 B, 7000
8 |HKILOMETRAJE 0,2300 0,2300 0,2300 0,2300 Q,2300 0,2300

Figura 10. Definicion de Niveles Retributivos

Paso 5. Alta de una empresa

Para dar de alta una empresa seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operaciéon de Empresas. En la ventana de
Mantenimiento de la empresa pulsamos [INTRO] en el campo del Numero de empresa y el programa nos asignara un nimero
automaticamente.

En la ficha de la empresa introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad precedido del
codigo postal y el NIF.

Una vez introducidos las empresas podemos acelerar su busqueda utilizando el comando [BUSCAR] situado en la barra de
herramientas y asociado a la tecla [F3].

Mirmero 1 Ermpresa |SEMIMARIOS INMFO3, S.L.
Represent. Idiorma |2

Domiclio  |C/ ANGEL GUIMERA, 22

CR/Localid. | 17230 PALAMOS CSEPE
Teléfonos 972 235689 Fax 972 218959
E-Mail seminariosinfodégmail. com

MJF. E17000001 | Letras  |AAA ldenIF 9 Pais
IBAM ES3400810121380000000001 L4

BIC

Figura 11. Datos identificativos de la empresa.

Datos para la cotizacion

Los datos necesarios a cumplimentar en la ficha de la empresa para una correcta cotizacion de los salarios de los trabajadores
se encuentran agrupados en el panel situado en la parte derecha superior denominado Laboral:

Numero de afiliacidn a la Seguridad Social de la empresa para el Régimen General y Asimilados, Régimen Especial Agrario y
Régimen de Artistas.

Convenio colectivo principal de empresa

Cdadigo de la Mutua de Accidentes de la empresa

Cddigo CNAE de la empresa asociado a los tipos de cotizacidn por Incapacidad Temporal e IMS.

Cdédigo Sistema Red y fecha de autorizacidn necesarios para transmitir la informacion de Afiliacién y Cotizacion a la Seguridad
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Social a través del Sistema Red.

— Laboral
Rég/Cal. 1 G. General CCC 17100001674 «
Rép/Col2  F. Formacidn CCC 17100000153 «
Rép/Col3  C. Consejeros CCC 17100000664 «
Rég/Cal4 | 5. Socios T.Coo v|CCC 17100007738 ¢
Caonvenio 1| OFICINAS % DESFACHOS

Entidad AT |777| I.M.5.5.
CEdCHAE |43, %IT 3,35 YIS 3,35
Aut RED 100 Fechade Autorizacion | 10/01/98

Figura 12. Cuadro Laboral de la empresa

Otros datos necesarios para la presentacion de la cotizacion a la Seguridad Social se encuentran en el panel de Parametros de la
parte inferior derecha:

Liguidacién del Tcl. Donde una lista nos muestra las diferentes opciones de liquidacidn y pago que el programa nos permite
elegir.

Recargo de Mora. Indicaremos en esta casilla el porcentaje de penalizacién o mora en el caso de aplazamientos o impagos.

Datos fiscales

Los datos necesarios a cumplimentar en la ficha de la empresa para una correcta liquidacion del impuesto del IRPF por las
retenciones en los salarios de los trabajadores, se encuentran en el panel Fiscal, situado en la parte inferior derecha donde
rellenaremos los datos identificativos fiscales. Ademas, en el panel de Parametros definiremos la casilla:

Liguidacién IRPF. Donde seleccionaremos entre la modalidad de presentacion de la liquidacidén de retenciones, que podra ser
Mensual o Trimestral.

Definicion de pagas extraordinarias, Vacaciones e intervalos de I.T y Accidentes de Trabajo

En la ventana del mantenimiento de la empresa seleccionada, hacemos clic en la ficha de P.Extra/IT y podremos redefinir la
forma de pago tanto de las pagas extraordinarias, vacaciones o los intervalos del pago delegado de la Incapacidad Temporal y
Accidente de trabajo.

Esta ventana es exactamente la misma que la utilizada en Convenios, pero aqui podemos redefinir y mejorar las condiciones
establecidas en el convenio. Esta definicidn sera la utilizada en el calculo de la operacion de Salarios.

Veamos un ejemplo donde afiadimos a la empresa una nueva paga extraordinaria a partir de la definicion mostrada en la figura
8. Esta configuracion de pagas extraordinarias solo se aplicaria a esta empresa, y el resto estaria bajo el criterio establecido en el
convenio.

General P.Extra/IT. Edicitn Global

Empresa 1 SEMINARIOS INFO3, 5.L.

Pagas Extra / Yacaciones GRUPOS1-7 GRUPOS8-11
Co  |Maormbre Pagas/\ acaciones |Fch. Pago |Fch. Devy, | Pe| Dias |Conceptos Dias |Conceptos
E1 |FAGA EXTRA 31/12/14 31/12/14 12 30 12 3012
E FAGA EMFRESA 30/03/14 30/09/14 12 30 12 3012
£ |
E4 |
E= |
ER
WVACACIDNES 31412414 12 231 231

Figura 13. Definicion de paga extraordinaria de la empresa
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Paso 6. Alta de un trabajador

Para dar de alta un trabajador seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operacion de Trabajadores. En la
ventana de Mantenimiento del trabajador, pulsamos [INTRO] en el campo del Nimero y el programa nos asignara un numero
automdticamente.

En la ficha del trabajador introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad precedido del
codigo postal, NIF, fecha de nacimiento y nimero de afiliacion a la Seguridad Social.

Una vez introducidos las empresas podemos acelerar su busqueda utilizando el comando [BUSCAR] situado en la barra de
herramientas y asociado a la tecla [F3].

Mimero 101 ApellMorn |Gasull Buenawventura, Miguel
Diomicilio C/ Angel Guimera, 22 Idiorna |2
CP.Localidad 17230 PALAMOS Cod SEFE 17118
Teléfonos 972 555555

E-flail

MIF. 55555555K | ldentMIF |1 Pais Macionalidad

N° Pasaporte FechaMacirmiento | 10/01/81| Sexo(HM) |H
MNAF Seg, Social 555555555559 ¢ AveaSanitaria (CIAS) g
BAN ES555555555555555555555 *

B

Figura 14. Datos identificativos del trabajador

El siguiente paso a la definicion de datos personales es asociar el trabajador con la empresa y el convenio. Por defecto aparece
el convenio principal de la empresa, pero el programa permite asociar el trabajador con un segundo convenio y utilizar las
caracteristicas asociadas a dicho convenio, como son la definicion de pagas extraordinarias y de niveles retributivos.

Empresa/C
N Empresa 1| SEMIMARIOS IWFOZ, 5.L.
N Convenio 1 OFICINAS ¥ DESPACHOS N® Departamento 1

Figura 15. Asociacion del trabajador con la empresa y el convenio

Datos del contrato

En el panel de Contrato situado en la parte inferior derecha de la ventana de mantenimiento definimos el cédigo del contrato y
el programa automaticamente rellena parte de la informacidn asociada a este tipo de contrato. El resto de informacion se
rellenard manualmente, como puede ser por su importancia la fecha de alta y la fecha de antigliedad.

— Contrato

Clave 100 || INDF.TC.ORDINARIO TARIFA FLAMNA
Cotiz.Desemplen [I. Indef w|CategProf. Ingenier informatic
Colect. Incentivado (3262 | TARIFA PLANA

Condicion Desern. |P. Tarifa Plana « |NForm. |23 ESO GRADUAT

Fecha Bonificacidn Deduccion fensual M7 Afios |2
Régimen/Colect. | G. General v | Gropo | 7| Ocupacidn

Fecha Alta n1/05/13 Fecha Antigiedad  |01/01/13
FechaBaja Causa v

Figura 16. Datos del contrato del trabajador

Datos adicionales e IRPF
En la ventana del mantenimiento de Trabajadores podemos observar la ficha de Afi/Cot/SEPE vy la ficha IRPF.

En la ficha de Afi/Cot/SEPE se agrupan todas las opciones adicionales que acompafian a las diferentes tipologias asociadas a
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cada uno de los posibles contratos laborales vigentes. Se rellenara esta informacidn segun sea necesario para cada contrato.
En la ficha de IRPF se agrupa toda la informacion necesaria para el calculo correcto de la retencién del Impuesto de la Renta de
las Personas Fisicas: situacion personal, discapacidad, numero de hijos y ascendientes.

Rellenada toda la informacion, el programa nos permitira calcular la prevision anual del salario que nos proporcionara una
prevision de la cuota del impuesto y del porcentaje a aplicar a cada mensualidad. Esta cuota y tipo se ajustaran cuando se
calculen las mensualidades de los salarios.

General Afil/Cot/SEFE IRPF. Absentismos Edicién Glabal
Traba jador 101 Gasull Buenaventura, Miquel
Situacion Personal | 3. Restantes casos w Discapacidad | 0. Minguna v
Contratoinferior a 1 Afio IMovilidad O Pralongacidn Actividad Laboral O Préstarmo por Adguisicion/Rehabilitacidn ivienda habitual O
Situacidn Familiar  |Hjjos f Ascendientes 1 2l a4l sl el 7l el o] o] 1] 2] 3] 4] s
Avfio Maciriento/ Adopcidn 1397 2003
Divisor 2 2
Discapacidad
Anualidades Hijos Pensian Compensatoria Conyuge IIF. Canyuge 4
LRPF. Anual Concepta Calculada Forzado Previsto Devengada Pandiente
Retribuciones Totales 53.608,85 53.608,85
Reducceiones Rentas regulares
Cotizacion Seguridad Social 2.740,91 2.740,91
Reducciones Rentas del Trabajo 2.B52,00 2.652,00
Reduccidn Personal/F amiiar 7.0839,00 7.089,00
Otras Deducciones
Base de Retencidn 41.126,94 41.126,94
Cuota e Retencidn 13.402,21 13.402,21
% de Retencidn 25,00

Figura 17. Ficha personal de IRPF del trabajador

Paso 7. Calculo de los salarios

En los pasos anteriores hemos introducido la informacién necesaria para llegar a este momento, el calculo de las hojas de
salario. A partir de los datos de convenio, la empresa y los trabajadores, tenemos toda la informacién para seleccionar la
operacién de Salarios del menu Procesos.

Desde la ventana de la operacion de Salarios hacemos clic en el comando [Calcular Salario] situado en la barra de herramientas,
y nos aparecera una nueva ventana donde introduciremos el mes y el nUmero o todas las empresas que deseamos calcular.

Mantenimiento de Salarios

Calcular Salarios del Periodo

Cadigo Periodo 7 | Mes de Julio
Mirmero Ermpresa 1 SEMINARIOS INFO3, S.L.
-
Cormentario General
Regularizar % IRPF Copiaranticpos [ Copiar otras deducciones
CANTIDAD
Convenio ‘StC |Concept0 Salarial Gr.1-7 | Gr.8-11

w1 | ra | (s sue Cwn | e e ][ ese
a@l d 7w #H eV

Figura 18. Calculo de los salarios de una mensualidad
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Terminado el proceso de cdlculo del periodo ya podemos seleccionar en la ventana de Salarios el trabajador que deseemos
consultar o modificar alguno de los datos, sean del salario o sea introduciendo dias de absentismo en el calendario de
absentismos situado a la derecha. En este calendario hacemos clic en el absentismo elegido, por ejemplo una Enfermedad
Comun, y luego volvemos a hacer clic sobre los dias de baja en el calendario.

Mantenimiento de Salarios \El o} \El
IMdrmero Trabajador 101 Gasull Buenaventura, Miguel Salarios
Mirmero Empresa 1 SEMIMARIOS INFDZ, S.L.
Mivel Retributivo Al INGEMIEROD Costes 4.647,47
Horag Jormada % Jornada Cobro Mensual
gn Co | Concepto Salarial |St | “alor Unitario | Cantidad Irnporte
5 (1 |SALARID BASE D 79,2356 26,00 2.060,13| 4
1= -3 -
Ez_mus CONVENID D 45,5600 26,00 1.184,56| £ Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
3 [HORA NOCTURNA M 0,9594 26,00 25,98 oE i 2 3 4 5 6 W Wacaciones
4 |HORAS ExTRA 0 15,8383 2 7 8 9 10 11 12 13 P PemisoRetribude
S |oIETA COMPLETA 0| 42,4200 | 40159617 i@ 19 20 o CemmisosinRetribur
| 17,9300 H Huelga o Sancion
b | . 21 22 23 24 25 26 27 B Enf dad/RecaldalH I :
& | T 18.00 nfermedad/Recaida/Hospitalizacidn
— ! 28 29 30 31 B M Expediente Regulacidn Ernplea
5 |KILOMETRAJE 0 0, 2300 A Accidente/Hospitalizacion
9 [MEJORA VOLUWTARIA M 22,3192 26,00 E0,30
10 [HORA EXTRA WORMAL 0 - JuTio 2014 ~7
11 |CUOTA AUTONOMO 0
PRENDAS Q
12| § Concapto Basel %‘ Cuota
EPLUS IRAHSRORNE © -g Contingencias Comunes 3.537,00 4,70 169,06
I MEIURA PRESTACIDN 9 E Desemplen/Form. Profesional 3.587,00 1,65 59,35
15 |INDEMINIZACTON 0 =
— & |Horas Fuerza Mayor
16 |AYUDA COMPLEMEMTARIA O
— Horas Mo Fuerza Mayor
EMEJDRA VOCORTERT g I.R.P.F. 3.330,37 25,00 832,74
18|PLUS DISTANCIA 0
1 SUMA 1.061.15
Hd |SUMA 3.330.97 [TEITAL LIQUIDOD A PERCIBIR 2.285.32\
. Datos Bases Haja de £ ([ = F2if Ea b [~ (L (AR (K 0L
R Recslcuo | D Adicionales B Cotizacidn H Calculo ;; S| =] 4 4 [T BIEZN| rm. X

Figura 19. Hoja de salario

Si deseamos imprimir las hojas de salario de una empresa seleccionamos el menu Informes y elegimos la operacion de Salarios.
De la lista de opciones seleccionamos 6. Confeccion de Recibos, introducimos el nimero de la empresa y pulsamos [ACEPTAR]

en la barra de herramientas.

Paso 8. Cotizacion a la Seguridad Social

En el proceso de calculo del periodo hemos confeccionado todos los salarios de los trabajadores de una empresa. Pero en este
proceso, también hemos confeccionado y calculado las cotizaciones a la Seguridad Social. Para poder comprobar el resultado
seleccionamos la operacion de Cotizacion Seguridad Social del menu de Procesos e introducimos el nimero de empresa y el

periodo a consultar.

F Cotizaciones Seguridad Social E = @
Empresa Trabajador
NimeroEmpresa 1) SEMINARIOS INFOZ, S.L. Periado T @] Cotizaciones
Régirmen/Colectivo Genera’l TipaTC1  MWormal Mes/Afio TC2 07/14
Mirnero Expediente Fecha Control % Recargo de Mora
*‘ N Tra |Nnmhre Trabajador W Afiliacion Tra |OEfSI ‘ DIH‘ Clhy. | \mpnrta‘ SEsp ‘ TCon | Dias ‘ Clave‘ Importe |Fecha
101|CGasull Buenaventura, Miguel 170000010135 26 1 3.495,60 200
101|CGasull Buenawventura, Miguel 170000010135 C 4 1 100,40 200
101|CGasull Buenawventura, Miguel 170000010135 26 2 3.496,60 200
101|Casull Buenawventura, Miguel 170000010135 © 4 2 100,40 200
Bonificacion e e
B Formacidn ~|E0 4«

Figura 20. Cotizacion a la Seguridad Social
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Grabacion del fichero de cotizaciones

Verificadas las cotizaciones de los trabajadores pasamos a realizar el envio del fichero de cotizaciones a la Seguridad Social a
través del Sistema Red. Para ello seleccionamos el menu de Informes y la operacidn de Seguridad Social. A continuacion

seleccionamos la operacion 5. Grabacidn de Tcs.
En las condiciones del informe seleccionamos el nimero de la empresa, el tipo de cotizacion que deseamos enviar y pulsamos
las tecla [FIN] + [INTRO]

Condiciones del Documento

Grabacidén de TCs

MirmeroEmpresa 1| SEMINARIOS INFO3, 35.L.
12/06/01
Fechade Grabacion 25/07/14 | v
Tipo TCs TODOS v
04
Régimen/Colectivo TODOS W
Morrbre Archivo TOO10725

CarpetaDesting

é..;l_i Auest ordinador

i 0S(C)
WINSUITES2
- VIPTC2
_ -1 FAN
'u HF_RECOWERY (D)
e Ulist extraible (E)
558 g (W Servidor) (F) =

Figura 21. Grabacion de las cotizaciones de la empresa

Una vez has finalizado estos pasos, dispones de mas ayudas y tutoriales para que profundices en el manejo de tu programa. Los
encontraras en el canal de clientes de nuestra web:

Guias y Tutoriales en la Web
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