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Con mas de 150.000 aplicaciones instaladas WinLab es posiblemente el
producto de gestion laboral mas utilizado por los despachos profesionales
y empresas de tipo mediano/grande.

Evite de tediosos célculos, informes, liquidaciones manuales y de otros
programas en los que, previamente, usted ha tenido que introducir
manualmente la informacién y con los que no es posible afrontar las
circunstancias especiales que habitualmente se dan en el sector laboral.

Gracias a sus caracteristicas particulares es ampliamente configurable y
flexible y se adapta tanto a asesorias laborales como a empresas,
adaptandose a la Legislacion Laboral vigente mediante nuestro sistema de
actualizacion automética sin privar al usuario de la posibilidad de
modificacion o de creacién de nuevas tablas de datos.

Winlab incorpora asistentes para que los procesos mas complejos se lleven a cabo de forma
segura, evitando entradas incorrectas de datos que puedan provocar errores posteriores.

En cualquier momento podra acceder a las néminas ya calculadas anteriormente y hacer cuantas
modificaciones desee sin necesidad de tediosos procesos de cierres mensuales o anuales.

Requerimientos del Sistema.

A continuacion revisamos los requisitos minimos para instalar el programa de Winlab8.

Sistema Operativo

Windows 2000 o superior.

Procesador Pentium Il o superior

Video Monitor VGA o resolucién superior. (Recomendado 1024 x 768 pixeles)
R.AM 256 Mb de memoria RAM para funcionamiento éptimo

Disco duro 500 Megas libres (para instalacién completa)

CR-Rom 4 velocidades o superior

Teclado y ratén

Compatibles con Windows

Conexioén a Internet

Recomendable tarjeta de sonido y médem, si bien no son
imprescindibles
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Instalacion de WinLab 8

Micro-Area Software, incluye en el soporte magnético de la aplicacion WINLAB 8 un programa que
instala y configura la aplicacién pasa el uso en su ordenador.

Para que la aplicacion sea operativa, siga detenidamente los siguientes pasos.

1. - Inserte el CD-ROM suministrado por MICROAREA que contiene la aplicacion WinLab. Si se
trata de una instalacion en red local, asegurese que instala el producto en primer lugar en el
servidor.

Tras introducir el CD en su equipo este
18 InstallShield Wizard de WinLab B.0 3] iniciara automaticamente el asistente de
Bienvenido a InstallShield Wizard de WinLab inStalaCién' A este proceso ”amamOS
8.0 “autorun” y es una funcionalidad ofrecida por
su sistema operativo. Si trascurridos unos
A o ol WinLab 0 en suenupe. e | miinutos el asistente no se inicia es posible
que experimente problemas con la
configuracion de su ordenador. Para
solucionarlo haga clic en “mi pc” o “Equipo”
(si utiiza Windows Vista) y ejecute

eachos o ook onaes oo % | manualmente el programa SETUP.EXE.
Si no consigue abrir el disco verifique que su
F o o | unidad lectora no esta fallando. Para ello
Mmicroarea intente el proceso en otro ordenador. Si no
Satias se activa en ninguno de los equipos de su
[Eoez= | [_cncer || despacho disponemos de una version para

descarga desde Internet.

Winlab8_

Tras iniciar la ejecucién del instalador Installshield el nuevo asistente nos solicitara la
informacién sobre la organizacion y el usuario que registra el programa.
Si usted esta trabajando con Windows 2000 o superior dispondra de dos opciones adicionales,
para instalar el programa en todos los usuarios o s6lo para el usuario activo. Si optamos por la
segunda posibilidad debera verificar que el usuario activo tiene permisos de administrador para
realizar la instalacion del programa.

{1 InstaliShield Wizard de WinLab 8.0

3. - Carpeta de instalacion. El instalador nos Carpeta de destino
solicitara la ruta en la cual se copiaran los oy el on edka erpet s on Cambier b e N
ficheros de Winlab 8, por defecto esta ruta es
“c\  MICRO AREA\ WINLAB 8", para G
cambiarla, debera pulsar el botén de examinar
y seleccionar la carpeta de destino. Instale
siempre en esta nueva carpeta. No instale
en la carpeta de la anterior instalacion de
Winlab 7, podria perder datos.

Indique la ubicacidn de WinLab

CAMICROAREAWinlaba)

< Atrés ][ Siguiente = ][ Cancelar
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4. - Tipo de instalacion. A continuacion seleccionaremos el tipo de instalacion.

Instalacion Servidor: El programa instala el
producto y el motor de SQL Server o MSDE.

15 InstallShield Wizard de Gestin Icam. - Gesticn de despachos de aboga. ..
by,

T-::dell_nst:'a_cw-: ) e » - No intente instalar en modo servidor sobre
JER= tIDU e inskalacion Que sE 3 thE MEJor 8 sus NeCesidades., ‘ Wlndows 95, 98 y Me, dado que eStOS
Seleccions Un tipo de instlacién, sistemas operativos no son capaces de
@ Instalacién Servidor iniciar servicios. Esta opcién la deberd
@ Instalacion completa de Gestion ICAM ejeCUtar en |a méqL”na que aCtUa como su

servidor de red.

() Instalacion Cliente

@ Ins_ta\a_c'lo'n en Red. Recuerde que debera reubicar la ruta de la EI inS’[aladOI’ deteCtaré de fOI’ma automética
ol si usted dispone de alguna versién de MS

@ e _ o SQL Server en su equipo. De ser asi el
@ SRR e asistente omitira esta parte del proceso.

Instalacion en modo cliente: Instala el
programa sin activar los servicios de SQL
Server y, por lo tanto, es la adecuada para
la instalacion de sus puestos de red.

< Atras H Siguiente > ][ Cancelar ]

Instalacion personalizada: permite seleccionar que elementos seran instalados en su equipo.

NOTA IMPORTANTE SOBRE SISTEMAS OPERATIVOS DE MICROSOFT:

Microsoft mantiene y soluciona los problemas detectados en las distintas versiones de su sistema
operativo a través de “parches” o “service packs”. Debe verificar que dispone siempre de la ultima
version actualizada en su ordenador. Si desconoce si su sistema operativo esta al dia, utilice la
opcién WINDOWS UPDATE que puede ser activada on-line en la siguiente direccion:
http://windowsupdate.microsoft.com/

Si Vd. ya tiene instalado MICROSOFT SQL SERVER O MSDE en su servidor puede realizar la
instalacion directamente en modo cliente. Al iniciarse el programa sera requerido para que ingrese
los parametros de conexién con el gestor de bases de datos.

5. - Copia de archivos. Llegados a este punto el instalador comienza la copia de archivos a disco.

6. - Finalizando la instalacion. Tras la copia de archivos pulsaremos en el botén de finalizar la
instalacion de Winlab 8. En funcién de la versién de Winlab 8 que Vd. tenga instalada el asistente
procedera a la instalacion de MDAC o MSDE. Este Ultimo es una version simplificada de SQL
Server que le permitira manejar las bases de datos. Si Vd. ya tiene instalado Microsoft SQL Server
no se preocupe porque la aplicacion elegird este como su servidor de base de datos
predeterminada.

Tras instalar Winlab 8, siempre que haya optado por la instalacién en modo servidor y no disponga
de una versién de SQL Server o MSDE, en su equipo se iniciara el asistente para la instalacién de
MSDE. Posteriormente se activara el servicio para que el producto sea operativo

NO OLVIDE REINICIAR WINDOWS TRAS FINALIZAR LA INSTALACION. Este proceso
es conveniente aunque el sistema no se lo requiera. De este modo nos aseguramos que
todos los servicios del sistema operativo se inician de forma correcta.

10
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Desinstalacion o reparacion de WINLAB 8

1. Para la eliminacion o reparacién de MaGest4 debera seguir los siguientes pasos:

Manual de usuario

Abra el panel de control de Windows: INICIO / CONFIGURACION /PANEL DE CONTROL.

Haga doble clic sobre el icono AGREGAR o QUITAR PROGRAMAS. Utilizando Agregar o
quitar programas, Unicamente se pueden quitar los programas disefiados para plataformas

Windows.
B Agregar o quitar programas
1 .
\Tg)j Programas actualmente instalados: [ Mastrar actualizaciones Crdenar por: INombr’e
Cambiar o & Mozilla Firefox (2,0,0,11) Tamario
quitar
programas 5 MsKML 4.0 SP2 (KE936181) Tamafio
= ﬁl Paquete de idioma de Microsoft \MET Framework 2.0 - ESH Tamafio
ﬁi Poshability Tamafio
Agregar nuevos
pragramas Profesional Suite 2007 Tamafio
ﬁl Seagate Crystal Reports Developer Edition Tamafio
@I (.3 Service Pack Crystal Tamafio
Agregar o quitar o
componentes de ﬁl SightMax 5.1 Live Chat Operator Client Tamarfio
Windows -
= (cj Skype™ 3.5 Tamario
@ 2 5taff on time 2.5.9 Tamafio
Canfigurar atceso ﬁl windows Installer 3.1 (KBSS3003)
¥ programas (& windows Internst Explorer 7 Tamario
predeterminados
ﬁl Windows XP Service Pack 2
@ WinLab 7.5 Demo Tamafio
' WinLab 8.0
Para cambiar o quitar este pragrama de su equipa, haga clic en Cambiar o quitar.

19,0448 A

2,62ME
72,52M8
136,00MB
672, 00ME
129,00ME
32,298
30,65MB
35,198

9,26MB

16,24MB

309,00ME

=m e f

4. Seleccione, de entre la lista de programas que apareceran la opcién MAGEST 4 o MaGest

SQL segun versién
Pulse el botdn Agregar o quitar...
Pulse el botdn Aceptar.

Seleccionar la opcion Eliminar o reparar segun convenga.

La reparacion del programa supone la instalacion de nuevo del programa sobre la ruta de su
primera instalacién, reparando y sustituyendo los ficheros incorrectos qué el instalador pudiera

encontrar.

Recuerde obtener siempre copia de seguridad de WinLab 8 antes de realizar una reparacion.

Si por el contrario realizamos una eliminacién del producto, en la carpeta de instalacion
del programa, todavia quedaran algunos ficheros de datos, los cuales fueron creados
tras la instalacion del programa, dichos archivos debera eliminarlos manualmente.

11
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Registro y configuracion inicial de WINLAB 8

Winlab8 requiere un cddigo para su instalacion, por ello, la primera vez que se utilice debera
registrarlo mediante el asistente para el registro de la aplicacion.

Deberemos introducir el nimero de serie denominado CD-Key que encontrara en la carpeta de
instalacion del Software. Al introducir el niUmero, en la parte superior aparecera la version del
producto que se va ha registrar, y en el centro de la ventana se habilitaran los campos sobre la
informacién del titular del programa.

M Asistente para el registro y configuracian. V2

Identificacion del Software WinLab Demo

Por Favor, intraduzea el CD-Key del programa que Yd. ha adquirido v que encontrar en el reverso de
carpeta que contiene el CD-Rom, Para completar el proceso debera cumplimentar los datos de registro

Himero de Serie: 123400WE| - 12345647 112000

Titular del programa:
Razén social:
Teléfano:
P % Domiciio:
lillwivarea C.P. Localidad:
Provincia:
MIF:
Fax:
E-Mail:
Establecimiento Compra:

{V < Abras HV',Z.'::E-;' ke = l { Cancelar I

De los campos que le apareceran para rellenar, todos son obligatorios. No obstante hasta no
tenerlos rellenados no se habilitara el botén siguiente.

Una vez cumplimentados los datos, pulsaremos en siguiente y nos apareceran las dos posibles
opciones del registro de la aplicacién, mediante Internet o manualmente a través del fax

M Asistente para el registro y configuracicn, V2

Registro ¥ configuracion de Micro Area Pymes Suite SQL
P i sistel

ente.

Registro de la Aplicacién

Seleccions el método de registro de la aplicacion:

® Si dispone de acceso a Internet desde este equipo, puede realizar el proceso de
registro automdatico en unos segundas. (Se recomienda)

o) Registro manual de |a aplicacidn. Deberd imprimir el documento de registro y
remitirla al Fax 902 15 79 80 junta con la copia de la Fackura o ticket de compra del
products, Trascurridos 5 minutos &l proceso de registro se habra completada, v

Glicicarea’ debers lsmar ol telsFors 502 11 36 25 para obtsner ol céligo ds instalacion.
< Abrds ] [ Registrar ] [ Cancelar ]

12
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Si optamos por el registro mediante Internet, debera asegurarse que dispone de conexion en el
momento del registro. Al pulsar el botén de iniciar registro el programa conectara en nuestro
servidor y registrard su producto. Aparecera un mensaje que le indicard que el producto esta
registrado y ya puede cerrar el asistente para el registro y volver a ejecutar la aplicacion.

Si de los contrario decidimos realizar el registro mediante fax, el programa nos imprimird un
documento que deberemos remitir el siguiente nimero de fax 902 15 79 80.

Una vez impreso el documento en la pantalla apareceran tres casillas, no debe cerrar esta pantalla
hasta que el personal de Micro Area le proporcione el codigo de registro.

Tras finalizar el proceso de registro se activara un asistente para la eleccién del servidor SQL. El
primer combo contiene la lista de servidores de SQL Server detectada en su red local.

La maquina donde esta instalando se denomina (Local), y a continuacion se detallan el resto de los
servidores de su red.

Los parametros por defecto para la instalaciéon son:

INSTALADOR DE UN SERVIDOR LOCAL

Servidor: (Local)

Usuario: sa

Password:MAGEST (Mayusculas).

A continuacion marque la opcion de utilizar seguridad de SQL Server.

2 Asistente para el registro y configuraciin

Servidor SQL SERYVER

Seleccione un servidor SQL de la lista de servidores, Si el servidor necesario no aparece en la lista
escriba la direccidn IP o el Nombre, Siinstald en modo servidor ¥ no aparece ningln servidor en la
liska deberd indicar (Local).

[tLocal [v

Dpciones de seguridad

Indique el usuario ¥ password para la administracion del servidor, Este usuario deberd
disponer de permisos de administradar.

Usuario Password

lsa H

Moda inicio de sesidn
Seleccione el modo de inicio de sesidn para los usarios que trabajen con la aplicacién

O Utilizar seguridad integrada de Windows
() Utilizar sequridad de SQL Server

Siguiente > | Cancelar

INSTALADOR DE UN PUESTO DE TRABAJO EN RED LOCAL

Servidor: Escriba la direccion IP de la maquina que actia como servidor o seleccione el nombre en
la lista de servidores que mostrara el asistente.

Usuario: sa. (en letras mindsculas)

Password: MAGEST (Mayusculas).

A continuacién marque la opcion de utilizar seguridad de SQL Server.

13



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

Si no sabe como obtener la direccion IP de la maquina que actla como servidor pinche sobre el
boton inicio de WINDOWS en su servidor. Seleccione la opcion ejecutar, escriba CMD vy pulse el
boton ACEPTAR. Tras abrirse una pantalla de la consola del sistema escriba IPCONFIG y pulse la
tecla ENTER. Debera introducir entonces como servidor la secuencia de nimeros y puntos que
encontrara tras la leyenda “direccion IP”.

IMPORTANTE: Si usted ya tiene instalado un servidor SQL Server en su red corporativa
contacte con el administrador de red para que le provea del nombre de usuario y
contrasefia con permisos suficientes.

INSTALACION DE WINLAB 8 EN MODO CLIENTE REMOTO

Esta opcion la utilizaremos para conectar clientes a través de Internet o mediante una VPN (Red
Privada Virtual). Es imprescindible disponer de una conexién ADSL o una VPN. En cualquiera de
los casos deberan poseer una IP publica facilitada por su proveedor de telefonia.

La configuracion para este servicio:

Servidor: Escriba la direccién IP publica facilitada por su operador de telefonia.

Usuario: sa. (en letras mindsculas)
Password: MAGEST

@ Asistente para el registro y configuracién L;J {m} w

Finalizando la configuracion

El asistente ha kerminado de registrar v configurar su servidor, pulse en finalizar para
cerrar el asistente

El asistente creara un usuario lamado Administrador con clave Magest , para poder iniciar
su aplicacion,

Al finalizar el programa

Buscar Actualizaciones del programa (Se recomienda)

& |2 versiones ant;

Inicar la aplicacion,

< Atrés H Finalizar =3 Cancelar

14
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Empezando con WINLAB

Ha llegado el momento. Se dispone a manejar por primera vez el programa. Le recomendamos
que tenga su ordenador encendido y siga detenidamente los pasos que describiremos en los
préximos capitulos.

Antes de iniciar el programa debera revisar en la configuracion grdfica de su monitor
permite una resolucion de 1024x768 pixeles.

Haga clic sobre el botdn de INICIO. Deslice el puntero de su ratdén hasta el apartado de programas,
busque la opciéon Micro Area Pymes Suite, seleccione WinLab 8 Gestion Laboral, y haga click en
WinLab 8.

También puede entrar haciendo doble click sobre el icono que se habra creado en su escritorio.

Una ventana como esta aparecera en su ordenador:

area’

soflware

LR A dministrador
Contraseiia [T C NN

Servidor L=}

Build 8.0.9051

Al iniciar la sesion aparecera la ventana de “Inicio de sesion”, en la que debera introducir su
nombre de Usuario y su Password. El Usuario predefinido por el programa es “Administrador” y la
clave es “MAGEST”.

Para crear nuevos usuarios consulte el menu Utilidades.

El programa permitira el trabajo en red de tantos usuarios como licencias tenga contratadas con
Micro-Area Software, S.A.

Al introducir la clave de usuario le aparecera una ventana con mensaje de error si:
» La clave es incorrecta.
* Ya se esta utilizando ese nombre de usuario.

* Ya ha superado el N de licencias contratadas.

15
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Ventana principal de Winlab

Hay quien defiende que una aplicacién Windows debe tener una sola pantalla. Nosotros pensamos
que es preferible estructurar la informacién y hemos preferido poner muchas. A continuacion
vamos a describir los componentes de la pantalla principal y como buscar cada opcién a través de
ellos. Para facilitar el manejo al usuario, se ha procurado observar el proceso l6gico de trabajo que
se sigue en cualquier empresa o despacho profesional, asi como dotar al programa de unas
herramientas de acceso rapido a la gran cantidad de procesos que posee. En la ventana principal
del programa que ahora estamos observando destacaremos los siguientes elementos:

a) El menu de la aplicacion:

Once sub-menus desarrollan el proceso l6gico de manejo del programa:

mium [Servidor SQL: (Local)]

Administrador

Archivo: Contiene el acceso a los ficheros maestros que maneja la aplicacién tales como fichas de
convenios, empresas, productores, etc.

Altas/Bajas: Incluye la impresién de Altas, Bajas o variacion en Seguridad Social. Procesar el alta
mediante el sistema R.E.D., modelos de contratos de trabajo, documentos de liquidacién con el
productor y papeletas de conciliacién de despidos y salarios.

Nominas: Agrupa los programas de introduccién de incidencias mensuales y los procesos de
emisién de recibos de salarios, pagas y documentos derivados de la némina mensual.

Seguridad Social: Desarrolla los procesos de emision y liquidacion de los modelos de cotizacién a
la Seguridad Social del Régimen General y del Régimen Agrario.

IRPF: Encargado de mantener el fichero histérico de retenciones y acumulados y de liquidar las
obligaciones formales con la Hacienda Publica.

16



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

E-Winlab: Configura y accede al cliente de WinLab7.

Listados: Emision de informes, fichas, diarios de avisos, costes, domiciliaciones, etc. En este
apartado podremos volcar a la impresora o visualizar por pantalla cualquier dato derivado de la
gestién habitual de nuestra empresa.

Utilidades: Contiene los elementos para configurar el WinLab, copias de seguridad, configuracién
de la red local, importacién de datos y una herramienta para el célculo de pensiones.

Ventanas abiertas: Es un mend que encontraremos en el extremo superior derecha que permite
ver los diferentes ventanas que estan en ejecucion en el momento en que se visualiza, pudiendo
acceder a estos, haciendo un click en la opcion.

Opciones: Nos permitird cambiarle el estilo al programa, también la orientacién del mismo asi
como el idioma.

Ayuda: El programa posee un fichero de ayuda en linea accesible desde cualquier ventana tras
pulsar la tecla F1, donde podremos aclarar cualquier duda que nos surja. Si con esto no fuese
suficiente, desde este mismo mend podra contactar mediante correo electronico con nuestro
departamento de Soporte Técnico.

b) Botonera superior de la pagina:

1.- Registro del programa.

2.- Calculadora.

3.- Configuracion de Winlab 8.
4.- Panel de Control de Tareas.

c) Botonera inferior de la pagina:

En la parte inferior derecha empezando por la izquierda aparecen 4 imagenes que haciendo click
sobre ellas, nos daran diferentes informaciones:

1.- El numero de Avisos y Vencimientos que estén dentro del plazo configurado.
2.- Ficheros pendientes para enviar al cliente Winlab.
3.- Contratos pendientes de envio a Contrat@.

QI  4.- Accidentes pendientes de envio a Delt@.
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d) Accesos directos:

Podemos colocar tres tipos de iconos en el Escritorio Activo:

1.- Nuevo acceso directo: permite la creacién de iconos para el acceso directo a subprogramas
de Winlab 8, estando estos dentro de asistente que encontraremos tras hacer click en la opcion
nuevo acceso directo.

2.- Nuevo enlace web: estos accesos directos seran accesos directos paginas web, tras hacer
doble click en el icono se abrira un internet explorer con las paginas que le habremos configurado.

3.- Nueva nota: estos iconos guardan notas escritas a modo post-it.

I Reprodudr sonidos de Winlab 8

| Recordar Productor
| Recordar Empresa
Propiedades de Winlab 8
F-?mmﬁﬂ Activo | Nuevo acceso directo
Salir Muevo enlace web
Mueva nota

Eliminar elemento de escritorio
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ARCHIVO

En este capitulo vamos a estudiar como mantener los datos basicos del programa a través de un
supuesto de alta de empresas y trabajadores. Veremos como variar datos de constantes y
porcentajes, asi como la gestion de los contratos de trabajo y sus prérrogas. En general, este
primer apartado del menu, le ayudara a mantener los ficheros maestros que contienen las variables
de la aplicacion.

Convenios Colectivos

En este apartado veremos como podemos dar de alta, borrar o modificar un convenio colectivo de
trabajo.

WINLAB incorpora algunos convenios colectivos a modo de ejemplo. Estos convenios son
utilizables y modificables por el usuario pero su presencia no indica que se encuentren
actualizados o que correspondan al vigente en la provincia del usuario.

(11)) EEn WINLAB® 8.0 build 9114.- Versién Premium [Servidor SQL: (Local)] o

~ Archivo ~ Altas/Bajas * Néminas * Sequridad Sodial v LR.P.F. * E-Winlab * Listados » Utiidades v Ventanas abiertas » Opcones (B Ayuda +

Convenios Colectivos

= =

— —a .o Y = = 2
123 | & INDUSTRIA METAL VALENDIA | a‘ d d = 0 @& 6 @ @
Cédigo Seguridad Social | 4600105 Nuevo Grabar Indice Listado Borrar Actuslizar Importar Anterior Siquiente Incremento
| eri 1 e : |

i Configuracién i Conceptos e Importes

Percepciones Salariales
Salario Base

Horas extraordinarias

Gratificsciones extraordinatias

Participacidn en beneficios

En especie

D residencia

DESDE 01-01-07 HASTA 31-12-07
30 DIAS

ooooo®
KK KRR
NEKEERE
NEEEERE

KKK KR "

Complementos Salariales

Antigiedad

Idiomas

Titulos

Flus Convenio

5 Base Extra Categoria
Téxicos, penosos o peligrosos
Hocturno

Incentivos
Actividad
Asistencia

ERNEO0ONERKERER S

Oo0ooooooooooooos

L= N S i P U PN

ol

o L ) U U I

Percepciones no Salariales
Indemnizaciones o suplidos

" &
R
R

Configuracion EEREESHED

MM DE

El convenio nos servira de base para el calculo de las nédminas de las empresas y trabajadores
que, con posterioridad crearemos. Es conveniente que sepa que no es necesario crear
previamente el convenio para realizar el calculo de néminas. Los datos salariales se pueden
introducir perfectamente en la pantalla de empresas. No obstante, si tiene varias empresas que
utilizan el mismo convenio colectivo, es interesante grabar este previamente. Winlab8 utiliza la
base de convenios como un fichero de consulta. Si al crear una nueva empresa le asociamos el
namero de convenio correspondiente, copiaremos los datos salariales y formas de célculo sobre la
misma.
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Si la empresa esta creada y con un convenio asociado y modificamos algun dato del convenio,
deberemos activar la opcién actualizacion de convenios, procediendo asi a re-escribir los datos
salariales de la empresa y las fichas de productores con las nuevas tablas salariales.

Por lo tanto, la estructura de manejo de convenios se compone de:
- Mantenimiento de Convenios:
- Configuracion.
- Pagas extras.
- Complementos

- Categorias.

Es importante observar la norma de no borrar convenios que estén asignados a empresas creadas,
a no ser que lo volvamos a crear con nuevos parametros.

Si abrimos la ventana de Convenios Colectivos nos encontraremos con los siguientes campos:

Nombre y Numero de Convenio

Winlab 8 utiliza una numeracién comprendida entre el 001 y el 998 para la designacion de
convenios. Introduzca el nUmero del convenio buscado y automaticamente le aparecera el nombre
de este, en caso de no conocerlo abra la lista la cual le mostrara una relaciéon de los convenios
(Namero y Nombre) existentes en la cual podra seleccionar el deseado.

Resultado de la bisqueda
Tareas
e

i _=-\-? X
Aceptar

167 COMERCIO (ILLES EALEARS) 2008

168 Comercia dlimentacidn (Jaen) 2008
169 COMERCIO CONSTRUCCION YALENCTA 2008
170 Comercio de alimentacion (Madrid) 2008
171 COMERCIO DE GRANADA 04/03j08

172 COMERCIO DE METAL (ALICANTE) 24/01j08

041 COMERCIO DEL CALZADO 23.04.07
173 COMERCIO DEL METAL (CANTABRIA) 2008
174 Comercio del Metal (Castellin) 2008
175 Comercio en General (Ciudad Real) 2008
057 Comercio en General (Ciudad Real) 23i01j08

033 COMERCIO GEMERAL (MURCIA)
268 Comercio General Caceres
01% COMERCIO MAYOR NEUMATICOS

176 Comercio Metal (Barcelona) 2008
177 Comercio Metal (Yalsncis) 2008
037 COMERCIO METAL BARCELONA 03.03,08
607 COMERCIO METAL PROV, MADRID

178 Comercio metal v slectricidad Jagn 2008
038 COMERCIO MOEILIARIO OFICINA SEVILLA 14,0605
033 COMERCIO MUEBLE CASTELLON 02.01,93
602 COMERCIO PRINCIFADG DE ASTURIAS 16-07-35
178 Comercio Textil (Yalencia) 2008
034 COMERCIO TEXTIL (ZARAGOZA)

601 COMERCIO TEXTIL COMUNIDAD MADRID 25-05-95
603 COMERCIO TEXTIL PROY. DE BARCELONA 11-10-95

608 COMERCIO TEXTIL FROY. YALENCIA
608 COMERCIO VARIC PROV, MADRID

180 Comercin Vinicola (Alicante) 2008
040 COMFITERIA ¥ PASTELERIA VIZ, 01-01-36
030 CONSIGNATARIOS BUQUES a2
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Si ya esta creado el programa le permitira modificarlo o borrarlo, de lo contrario podra introducir
uno nuevo. No olvide pulsar el botén grabar para almacenar y actualizar todos los cambios que se
produzcan. Pinchando con el ratén sobre el campo de nimero de convenio lo eliminaremos de la
memoria y podremos introducir uno nuevo. Pinchar sobre la lista desplegable produce el mismo
efecto.

Cédigo Seguridad Social

Indica el Cédigo del Convenio Colectivo el cual aparecera impreso en el Tc

Barra de herramientas

C == 7z | = =

VEAd=sLI O ©
1 & et

Muevo Grabar Indice Listado Borrar Actualizar Importar Anterior Siquiente Increment Salir

©

—

&)
(%)

Nuevo

Borra los datos actuales para la codificacion un nuevo convenio

Grabar

Valida las modificaciones realizadas en el convenio.

indice

Visualiza e imprime un listado de los convenios colectivos existentes y de las categorias
codificadas en cada uno de ellos.

Listado

Visualiza e imprime un informe con el resumen de los datos codificados en los convenios colectivos
y sus categorias.

Borrar

Elimina el convenio seleccionado de la base de datos.
Actualizar

Accede a la actualizacion de convenios.

Importar

Acceso directo al area de convenios colectivos de Micro-Area Net. Consulte el texto integro de los
convenios y descarguelos en formato Winlab7 desde aqui mismo.

Anterior y Siguiente

Estos botones le permitiran navegar por el nimero de convenio anterior al que hay en pantalla y el
posterior.

Incremento

Clickando sobre este boton accedera a la opcién de incrementar categorias, esta opcién solo le
aparecera habilitada cuando este en el apartado “Categorias” dentro del convenio.
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Configuracion

Datos Generales de Convenio

PLUIS DE RESPOMSABILIDAD SOLO COMEDORES
ESCOLARES 44,37 € - ROPA DE TRABAIOPERSOMAL CON
B0 P ALICAMTE

11/02i08

01/01)08 a 31/12/05
30 DIAS NATURALES

Notas al Convenio

En este apartado podra introducir las diferentes observaciones que se deban tener en cuenta para
el Convenio. Este es un campo “memo”. Esto quiere decir que no tiene limitacién en cuanto al
namero de caracteres que en él pueden ser introducidos. Se recomienda su uso al introducir todas
aquellas notas o resimenes que nos ayudaran a recabar informacién rapida del convenio. Este
campo no afecta al calculo de ningin concepto de la aplicacion.

Ordenanza

Ordenanza laboral por la que se rige el Convenio Colectivo. Aunque la mayoria de ellas estan
derogadas el usuario puede utilizar este campo para saber ddnde recabar la informacion
complementaria al convenio colectivo.

Publicacién
Reservado para indicar la fecha en que se publica el convenio colectivo. Es un campo que nos
servira como recordatorio y no afectara a calculos del programa.

Tablas
Fecha de publicacion de las tablas salariales. Interesante en convenios que solo revisan tablas
manteniendo vigente el texto del Convenio Colectivo.

Periodo de Vigencia
Plazo de vigencia del Convenio.

Vacaciones

Dias de vacaciones que el convenio asigna a los trabajadores que por él se rigen. No se debe
interpretar que este campo sirve para indicar los dias de vacaciones disfrutados o que sirve para
cuantificar las mismas. Se trata de un campo informativo para el usuario.

Antigliedad

Maximo
Indique limite para célculo de ANTIGUEDAD (Porcentaje o importe maximo fijado por convenio o
por la normativa legal vigente)

Origen

Aqui indicamos como deseamos que Winlab aplique la el vencimiento de la antigliedad:

- 0 Si desea que el programa la calcule desde el mismo dia del vencimiento del periodo de
antigliedad.

- 1 Si el vencimiento se ha de tomar en el primer dia del mes en que la antigliedad vence.

- 2 Sise hade calcular desde el primer dia del afio del vencimiento.

- 3 Si se ha de calcular desde el siguiente mes del vencimiento.
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Férmula
En este apartado debera seleccionar la formula que quiera aplicar, con WinLab puede crear todas

las formulas que usted desee, para afadir nuevas férmulas tiene que ir a la opcién “Foérmulas de
Calculo” dentro del menu Archivo.

Pagas Extras

Preste especial atencion a este apartado. La codificacidon de las pagas es importante para el
correcto calculo de la némina.

i Pagas Extras

Calculos Titulo de la paga Desde

03 30,00 0 BEMEFICIOS o1 o1 il 1zP
0g 30,00 O WERAMNC olr o7 R 30 06 A
1z 30,00 D MAVIDAD ol 01 A 312 A

Casilla DV

Introduzca el mes en que se devenga la paga o gratificacién extraordinaria. (01-12) Si escribimos
[00] Prorratear4d mensualmente la paga. Esto es, el productor percibira mensualmente la parte
proporcional de la paga correspondiente a ese mes. No debe confundirse con el prorrateo de las
partes proporcionales que forman la base de cotizacién. Esta casilla también es utilizada por
Winlab para conocer en que mes efectuara la liquidacién del recibo de salario por pagas extras. Si
por lo general sus trabajadores cobran las pagas en los meses establecidos y alguno de ellos lo
hace mensualmente, podra comunicar esta incidencia en la segunda pantalla de la ficha del
productor. (Conceptos Salariales)

Calculos
Introduzca euros o dias de paga. Por lo general, a la hora de crear el patrén de calculo del
convenio indicariamos el nimero de dias que se devengardn en la paga extraordinaria. En el
supuesto de encontrarnos con un convenio en el que los importes de pagas exiras se hayan
marcado como fijos dependiendo de las categorias, no indique nada en esta casilla, el programa le
dard ocasion de introducir los importes individualizados en las correspondientes categorias
profesionales.

D: Dias de paga

€: Importe mensual de la paga

Titulo de la paga
Introduzca el nombre con el que desea designar la paga extraordinaria. Por ejemplo NAVIDAD,
VERANO, BENEFICIOS, etc.

Periodo de devengo

Desde

Dia inicio del célculo: Indique dia de inicio de calculo.
Mes de inicio céalculo: Indique mes de inicio de calculo.
Ano inicio del calculo: Indique A actual o P pasado.
Hasta

Indique dia de final de calculo.

Indique mes de final de calculo.

Ano: Indique A actual o P pasado.
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NOTA SOBRE LAS FECHAS DE CALCULO:

WINLAB utiliza estas fechas para calcular el periodo sobre el que obtendra la paga
extraordinaria. A continuacion detallamos unos ejemplos sobre como codificar las fechas
de inicio y fin del calculo.

PAGA DE VERANO cuyo periodo de calculo comienza el 1 de julio del afio anterior al
devengo y finaliza el 30 de junio del afio del devengo.

CODIFICACION: 01 07 P 30 06 A, esto es, inicio de calculo el 01 de julio del afio Pasado
hasta el 30 de junio del afno Actual.

PAGA DE VERANQO con devengo semestral, cuyo periodo de calculo se extiende desde
el 1 de enero del ario actual y finaliza el 30 de junio de afio actual.

CODIFICACION: 01 01 A 30 06 A, esto es: inicio el 1 de enero del afio Actual hasta el 30
de junio del afio Actual.

PAGA DE BENEFICIOS sobre ejercicio anterior: Paga extra de beneficios que se
calculara sobre los dias trabajados en el afio anterior:

CODIFICACION: 01 01 P 31 12 P, esto es inicio de célculo el uno de enero de afio
pasado hasta el 31 de diciembre del ario pasado.

En esta ventana podra codificar un méaximo de cinco pagas extraordinarias fijadas por convenio,
estos datos se entienden como caracteristicas generales

Complementos
Enfermedad y Accidente

Mediante estas dos opciones podremos codificar los complementos por enfermedad y accidente
asi como la tabla de antigliedad.

Enfermedad

Cuando el convenio establezca un
complemento por enfermedad a cargo de la
empresa, podra crear en esta ventana el
porcentaje correspondiente.

i Complementos

Enfermedad Accidente

Introduzca aqui el porcentaje total hasta el
que deba complementar. El programa ya
tiene en cuenta la normativa vigente sobre
I.L.T. y posteriormente podra codificar sobre
que conceptos de la nédmina desea efectuar
el complemento.

Porcentaje de complemento

- %CP: Introduzca el porcentaje de complemento por enfermedad.
- Ini: Calculo del complemento de enfermedad desde el dia.

- Fin: Célculo del complemento de enfermedad hasta el dia.

En el apartado de mantenimiento de conceptos detallaremos sobre que conceptos hemos de
aplicar el complemento hasta los porcentajes fijados.
Accidente

- %CP: Introduzca el porcentaje de complemento por enfermedad.
- Ini: Calculo del complemento de enfermedad desde el dia.
- Fin: Célculo del complemento de enfermedad hasta el dia.
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CUANTIA DE LA PRESTACION SIN PONER NINGUN COMPLEMENTO POR IT

La cuantia de la prestacion o subsidio por IT viene determinada por las cotizaciones efectuadas por
el trabajador con anterioridad al mes en que tiene lugar la baja. A partir de estas se obtiene la
denominada base reguladora a la que habra que aplicar un determinado porcentaje. Estos
porcentajes tendran relacion con la causa de la IT:

a) |IT derivada de contingencias comunes (enfermedad comun o accidente no laboral).

La base reguladora sera la base de cotizacién por contingencias comunes del mes anterior,
dividida entre el nUmero de dias a que se refiera dicha cotizacién. La cuantia final de la
prestacion sera el resultado de aplicar a la base reguladora un porcentaje del 60% desde el
cuarto hasta el vigésimo dia, ambos inclusive, y del 75% a partir del vigésimo. Los tres
primeros dias no recibira ninguna prestacion.

b) IT derivada de contingencias profesionales (enfermedad profesional y accidente de
trabajo).

El porcentaje que aplicara Winlab serd de un 75% desde el primer dia hasta que acabe la
prestacion, de la base de cotizacién por contingencias comunes del mes anterior, dividida
en el nUmero de dias a la que se refiera dicha cotizacion.

Antigliedad
En este apartado indicara la antigliedad del convenio:

Afos )
Indique periodo en anos para calculo de ANTIGUEDAD.

Antigliedad

L]

Cuantia

Introduzca cuantia de ANTIGUEDAD. Por lo general aqui introduciremos un porcentaje sobre el
que se calculara la antigledad. Podriamos introducir una cantidad fija, si bien, por tratarse del
maestro de convenio es conveniente crear los importes fijos por categorias o trabajadores en los
apartados de mantenimiento de categorias o fichas de productores respectivamente. De esta forma
aqui podriamos codificar una tabla fija de antigiedad a efectos de calculo.

EC

Aqui seleccionaremos un % si en cuantia hemos indicado un porcentaje o el simbolo del Euros si
hemos indicado la cuantia mensual a percibir.
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Conceptos e Importes

En esta ventana podra modificar o introducir conceptos salariales de la némina.

Conceptos e Importes

Salario Base
Horas extraordinarias
Gratificaciones extraordinarias

[LANCANCALY
[LANCANCARCY

Participacion en beneficios

K R R R R

En especie

K R R R R E
OoooooE

K
S
]

1
1
1
1
1
1

De residencia [v]
Antigiedad
Idiomas

Titulos

Plus de convenio

Téxicos, penosos o peligrosos
Mocturno

Incentivos
Actividad
Asistencia

NDREEONNEONREE
OO0O0O0O0000o00oo0o0RO0R
O000RKRKROOR K OR K R E
O0O0D0ORRREOORRDORRERER
OO0O0ORRREOORRORRRR

= = = R - I - R e

oo

Percepciones no Salariales
Indemnizaciones o suplidos
1)

oo
IO ®

[l mjim]
o
[l mjim]
o

Simplemente escriba el nombre del concepto en la posiciéon de la némina dénde desee que sea
impreso. Asi ya tiene creado el nuevo concepto.

La parte derecha de la pantalla le mostrara un cuadro resumen de como WINLAB calcula cada uno
de los conceptos, debe posicionarse sobre las casillas S, I, N, P, V, E, A en la linea que coincide
con el nombre del concepto para indicar con una X si cada uno se tendra en cuenta para:

Codificacion de conceptos

[S] Cotizacién en Seguridad Social. Indica el tratamiento del concepto de cara a la seguridad
social, las posibles codificaciones pueden ser:

- 1) El concepto Cotiza en Seguridad Social: Los conceptos que estén marcados con esta
opcion, se tomaran para el calculo de la base de cotizacidén para todas las contingencias,
vendra determinada por la remuneracion total, cualquiera que sea su forma o
denominacién, que mensualmente tenga derecho a recibir el trabajador, o lo que realmente
perciba de ser esta superior.

- ™) Cotiza el exceso sobre el 20% del SMI: Los conceptos a los cuales se les asigna esta

opcidn no cotizaran plenamente, sino que solo cotizara el exceso del 20% del salario
minimo interprofesional.
Algunos casos que pueden usar este tipo de cotizacion son aquellos productos en especie
concedidos voluntariamente por el empresario y que no estén previstas en ninguna norma,
convenio colectivo o contrato de trabajo. Pluses de transporte urbano y de distancia.
Desgastes de Utiles y de herramientas, etc.

- 0) Sin cotizaciéon en Seguridad Social: Los conceptos a los cuales se les marque esta
opcién no seran tomados para calcular la base de cotizacién.
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[I] Retenciones a cuenta del I.R.P.F. Indicara el tratamiento para el IRPF de los conceptos
salariales. A continuacion apareceran los posibles valores:

- 1) Se tiene en cuenta para el I.R.P.F. Los conceptos marcados con esta opcién se tendran
en cuenta para las retenciones del I.R.P.F.

- 4) Retribucién en especie. Se utilizara para aquellos conceptos que sean retribuciones en
especie.

- b) Retribuciones consejo de administracion. Es el porcentaje de I.R.P.F. que se le aplicara
a aquellos que sean miembros del consejo de administracion de una empresa.

- 6) Retenciones a profesionales. Este valor se utilizara para aplicarselo profesionales
independientes.

- 7) Relaciones laborales especiales. Este valor se utilizard para aquellas relaciones
laborales que tienen diferencias especiales con el trabajo “ordinario” por cuenta ajena.

- 0) No se tiene en cuenta para el I.R.P.F. Los conceptos marcados con esta opcién no se
tendran en cuenta para las retenciones del I.R.P.F.

[N] Si el concepto se debe mostrar en némina o no. Indique X, si ese concepto forma parte de
cualquiera de los conceptos que se reflejaran en la némina, dejandolo en blanco podra definir un
concepto sobre el que calcular y que no influya en la impresién de la némina, por ejemplo la
prorrata de pagas de afios anteriores que no se imprimira en la némina del proceso mensual, pero
si servira como base de calculo para las pagas extras en determinados convenios.

[P] Si el concepto se liquidara en las pagas extraordinarias.

[V] Si el concepto se tiene en cuenta para la némina especial de vacaciones.

[E] v [A] Sobre los conceptos que se tomaran para la aplicacion de los porcentajes de
complemento para enfermedad y accidente.

Conceptos extrasalariales

Winlab le permite codificar los conceptos extrasalariales segin su naturaleza. Si se trata de un

complemento exento de cotizacién, bastara con que no marquemos la x debajo de la “s” de
Seguridad Social.

Si por su caracter se trata de un
concepto extrasalarial pero que

debe cotizar por la parte que 2 g E E E g
ex,cgada del 2Q°/o del sglano s o0 OO0 O O
minimo interprofesional,
tendremos que marcar con un  Transports D 1 vl O 0O
asterisco (*) debajo de la letra o o0 o o
indicada.

Codificacion de Descuentos
Podra codificar cuatro posibles descuentos en la ventana de conceptos salariales, que

posteriormente seran deducidos en némina. Para ellos sitlese en la parte inferior de la ventana
desplazandose con las barras laterales e introduzca el titulo que desee que aparezca en la némina.
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Ej. : Descuento por embargo de seguridad social:

DEDUCCIONES

Ernbarga

Una vez tengamos introducido el titulo pasaremos a la codificacién, la cual se realiza de la misma
forma que el resto de conceptos, indicando si cotiza a seguridad social, I.R.P.F, aparece en
némina, etc.

Categorias

En esta ventana podra modificar o introducir las categorias del convenio seleccionado.

En la parte izquierda le apareceran todas las categorias que tiene el convenio y en la parte
derecha los conceptos del convenio y el importe de cada uno de ellos, asi como su formula de
célculo.

Categorias Conceptos e Importes
Grupo cotizacion | Epigrafe a7 | G [ COMCEPTO Importe €
Percepciones S alariales
001 :Oficial 13 (Obrera) % | Salario Base 35,05 D
002 Oficial 22 (Obrero) Hor as extraordinarias
003 Oficial 32 (Obrera) Gratificaciones extracrdinarias
004 Especialista Participacion en beneficios
005 Moz especialista almacén En espedie
006 Pedn De residencia
007 Pinche 17 sfios
002 Pinche 16 afios Antigiedad
009 Primer afio Idiomas
010 Segundo afio (Obrera) Tieulos
011 Mayor de = 21 afios (Obrera)
012 Listero
013 Almacenero Téwicos, penosos o peligrosos
014 Chdfer mokociclomotor Nocturno

015 Chéfer turismo
016 Pesador bascubero

017 Guarda Jurado Incentivos
01g vigilante Actividad
019 Cabo de gaurdas Asistencis

020 Ordenanza
021 Partero
022 Consetie
023 Enfermero
024 Dependiente principal economat 1z 30,00 D
025 Dependiente auszliar economata

026 Telefonists -

Configuracidn - Pags omplementos  EEETETLITE

Modificar una categoria existente

Seleccione el numero de categoria. Si lo desconoce, busque la categoria de entre las que
aparecen en la lista de “Categorias’, una vez localizada sitiese en la linea de esa categoria y
realice los cambios que desee. Para que los cambios queden memorizados tendra que clikar sobre
el icono del diskette.

Crear nuevas categorias

Para crear una nueva categoria, indique el nimero de esta, o bien haga click con el botén derecho
del ratén y seleccione nueva, a continuacion indique el grupo de cotizacién que le corresponda y el
epigrafe de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales que le desee asignar.
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Calculo de los conceptos

Después de la introduccién de cada cantidad nos requerira la forma de célculo del concepto.
Seleccione alguna de las que, a continuacién se detallan en funcién de los calculos que desee
realizar.

Podra seleccionar cualquiera de las férmulas que tiene previamente definidas o utilizar alguna de
las siguientes codificaciones:

DESCRIPCION

M Concepto mensual.- Se divide entre el nimero de dias trabajados y lo
reparte en funcion del tiempo parcial.

F Concepto fijo.- Solo se divide por los dias no trabajados.

X Dia trabajado de lunes a viernes

S Dia trabajado de lunes a sabado.

D Concepto diario.- Lo multiplica por el nimero de dias naturales del mes o por
30 si son trabajadores mensuales. Lo reparte entre el nimero de horas caso
de trabajadores parciales.

H Valor por hora.

Vv Concepto fijo mensual. Ni se divide entre dias ni se fracciona por tiempo
parcial.

Q Concepto fijo por dia natural. No se divide por parcial diario.

J Fijo por dia de alta. No se fracciona por tiempo parcial pero si por dias
trabajados.

U Precio por unidad. No mostrara nada salvo que en el fichero de incidencias
del productor se afiada un importe como concepto variable.

R Concepto por jornadas Reales introducidas desde “Introduccién de jornadas
Reales”.

EJEMPLOS DE LAS FORMULAS DE CALCULO DE LOS CONCEPTOS SALARIALES

M. Concepto mensual

Tenemos un productor que gana 900€ codificados como concepto mensual.

Si el productor trabaja a jornada completa todo el mes entero cobrara los 900<€.

Si se trata de un productor a tiempo parcial se calculara el tanto % de su jornada. Si trabaja un
50% de la jornada ganara 450¢€.

Si el productor ha sido contratado el dia 15 de un mes, el salario se calculara dividiendo los 900€
entre 30 y multiplicandolo por los dias naturales que hay desde que comienza a trabajar hasta que
finalice el mes.

Si el productor tiene un contrato a tiempo parcial y empieza a trabajar el dia 15 del mes, el salario
se calculara dividiendo los 900€ entre 30, multiplicar el resultado por los dias naturales que restan
para finalizar el mes, y sacar el tanto % de su jornada laboral.

Ej. Un trabajador es contratado el dia 15 de enero a tiempo parcial (enero tiene 31 dias),
los 900€ se dividiran entre 30 y se multiplicaran por 17 (dias naturales que quedan para
finalizar enero), que dara como resultado 510€, a los que aplicaremos el 50%, que es la
jornada que realiza el trabajador, lo que nos dara el salario mensual del trabajador que son
255€.
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F. Concepto fijo
Tenemos un productor que gana 900€ codificados como un concepto fijo.

Si el productor trabaja a jornada completa todo el mes entero cobrara los 900€ mensuales.

Si el productor tiene un contrato a tiempo parcial, también cobrara los 900€ mensuales.

Si el productor ha sido contratado a mitad de mes, con un contrato de jornada completa, el salario
se calculara dividiendo los 900€ entre 30, y multiplicar el resultado por los dias naturales que
restan para finalizar el mes.

Si el productor ha sido contratado a mitad de mes, con un contrato de jornada completa, el salario
se calculara dividiendo los 900€ entre 30, y multiplicar el resultado por los dias naturales que
restan para finalizar el mes.

Si el productor ha sido contratado a mitad de mes, con un contrato a tiempo parcial, el salario se
calculara dividiendo los 900€ entre 30, y multiplicar el resultado por los dias naturales que restan
para finalizar el mes.

El concepto fijo solo se divide por dias no trabajados, no influye si es a jornada completa o parcial.

X. Dia trabajado de lunes a viernes

Tenemos un productor que gana 30€ codificados por dia trabajado de lunes a viernes, este
concepto utiliza el calendario laboral y descuenta los dias festivos.

Si el productor trabaja a jornada completa se calcularan tomaran los dias que tiene el mes de lunes
a viernes, y se le descontaran los festivos, y al resultado que de lo multiplicaremos por 30€ diarios.
Si se han contabilizado 21 dias de lunes a viernes el productor recibird en su recibo de salario
630¢€.

Si el productor tiene un contrato a jornada parcial, se calculara igual que antes, pero aplicando al
resultado el % de la jornada laboral. Si el productor realiza una jornada del 50% recibira 315€.

Si el productor ha empezado a trabajar a mitad de mes, se contabilizaran los dias que hallan desde
que empieza a trabajar hasta el final de mes que caigan de lunes a viernes y se calculara como en
los supuestos anteriores.

Ej. Un trabajador a jornada completa que recibe 30€ codificados como dia trabajado de
lunes a viernes (X), empieza a trabajar el 15 de enero del 2004. Por lo que se tomaran 12
dias y se multiplicaran por 30€, por lo que cobrara 360 €.

S. Dia trabajado de lunes a sdbado
Se dan las mismas situaciones que en el caso anterior pero en vez de contabilizar de lunes a
viernes se hara de lunes a sabado.

Ej. El mismo trabajador que en el caso anterior pero ahora con una codificacién de lunes a
sébado.

Un trabajador a jornada completa que recibe 30€ codificados como dia trabajado de lunes
a sabado (S), empieza a trabajar el 15 de enero del 2004. Por lo que se tomaran 15 dias y
se multiplicaran por 30€, por lo que cobrara 450 €.

D. Concepto diario

Se multiplicara por los dias naturales del mes o por 30 si es un trabajador mensual.

Un trabajador tiene como concepto diario 30€, ese concepto se multiplicara por los dias naturales
que tenga el mes (si el mes tiene 31 dias, se multiplicara 30€ con 31 dias y dara un resultado de
930€. Si se trata de un trabajador mensual cobrara ese concepto multiplicado por 30 (dias), lo que
dara 900€.

Si es un trabajador a tiempo parcial se calculara el % de su jornada laboral al salario diario. Y se
multiplicara por los dias naturales o por 30 si es un trabajador mensual.

Si el trabajador empieza a trabajar a mitad de mes, se tomaran los 30€ (si es un trabajador a
tiempo parcial se calculara el porcentaje de su jornada, si trabaja un 50% de la jornada serian 15€)
y se multiplicaran por los dias naturales que faltan para finalizar el mes.
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H. Valor por hora

Este concepto se utilizara para trabajadores que tengan jornadas diferentes a lo largo de la
semana. Estd opcion te calculara las horas reales trabajadas y te las multiplicara por el importe
elegido.

V. Concepto fijo mensual
El productor recibira el importe que este codificado como concepto fijo mensual siempre. Dando
igual cual sea su jornada laboral o los dias que haya trabajado.

Q. Concepto fijo por dia natural

El importe del concepto codificado como un concepto fijo diario se multiplicara por los dias
naturales que tiene el mes. No se tomard en cuenta ni la jornada de trabajo del productor ni los
dias que haya trabajado.

J. Fijo por dia de alta

El productor recibira un importe fijo por los dias trabajados, dando igual la clase de jornada que
tenga, ganara lo mismo un trabajador a jornada completa que trabaje lo mismo que un trabajador a
jornada parcial y que tengan codificada el importe con la misma cantidad.

U. Precio por unidad
Para incluir conceptos salariales que poseen precios por unidad, debera codificar los conceptos
salariales en la pantalla del productor o convenio colectivo con la clave U e indicar en el fichero
mensual de incidencias a través de concepto variable las unidades.
Ej. El productor de la empresa percibe un concepto denominado concepto X de importe
0,75 euros por unidad.
En primer lugar crearemos el concepto en la pantalla de empresas si es que todavia no
existe.
A continuacion grabaremos los importes correspondientes al precio unitario en la ficha del
productor e indicaremos forma de célculo “U”.

R. Concepto por jornadas Reales

Las jornadas reales deben de haber sido introducidas en el menu nominas, en el apartado gestién
de incidencias, pulsando en la opcién introduccién de jornadas reales REA. El importe que este
codificado con la opcién R, se multiplicara por los dias que hallan sido introducidos en el programa,
antes de calcular una némina se tiene que haber guardado las jornadas reales. El tipo de jornada
es indiferente, se multiplicara el importe por los dias trabajados.

Importar Convenios

Colectivos desde el sitio web de MicroArea.

En primer lugar buscaremos el convenio deseado, para ello nos situaremos en el
Impartar | gpartado “Filtrar” y escribiremos el nombre para que el programa proceda a la

blusqueda. Para seleccionar el convenio marcaremos la casilla de la “S”.

@ Este asistente le guiard en el proceso de descarga e importacion de Convenios
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En la siguiente pantalla le indicaremos si al convenio que vamos a descargar le asignamos un
nuevo ndmero o si va sustituir a uno ya existente.

Importar convenios

Seleccione los convenios que se descargardn de Internet

Filtrar: ‘valenc\a |

| codon | Tables | 5 [S
4600555 2008
031 COMSTRUC, ¥ OBRAS PUBLICAS VALEMCIA 4600035 2008
554 Ebanisteria Valencia 4600385 Z3/0Z2(08
498 Fincas Urbanas de la Prov. Valencia 4601275 2007
063 Hosteleria I (Yalendia) 4601285 2008
085 Hasteleria II {Walencia) 4601285 2008
066 Haosteleria III {Yalencia) 4601285 2008
067 Hosteleria Iv (Valendia) 4601285 2008
500 Hosteleria I (Valencia) 4601285 2008
065 Hosteleria ¥ i¥alencia) 4601285 2008
071 Hosteleria Y1 {Valencia) 4601285 2008
089 Hosteleria YII (Yalencia) 4601285 2008
260 Hosteleria YITT (Yalencia) 4601285 2008

Ooooooooooon
|

|

Micro Area Software

Por ultimo nos aparecera la informacién del proceso realizado.
Incremento lineal de tablas salariales

= En la barra de herramientas podremos ver un botén que se llama “Incremento”

@ Si selecciona esta opciéon le aparecera una ventana dénde aparecen los conceptos
e—— salariales y un apartado en el inferior de la ventana que indica “Porcentaje de
Incremento”

En primer lugar indicaremos el porcentaje de incremento y al pulsar el botén aplicar el programa lo
mostrara en la parte derecha de la ventana, al lado de cada concepto salarial.

Conceptos e Importes

COMCEPTO Parcentaje |5 ]
Salario Base 4,20
Horas extracrdinarias 4,20
Gratificaciones extraordinarias 4,20
Participacién en beneficios 4,20
En especie 4,20
De: residencia 4,20
Antigiiedad 4,20
Idiomas 4,20
Tikulos 4,20
O =2
]
Téxicos, penosos o peligrosos 4,20
Macturno 4,20
]
O
Incentivos 4,20
Actividad 4,20
Asistencia 4,20
o o

Este asistente. tiene por objeto el incremento de un porcentaje a los conceptos que el usuario seleccione del convenio
colectivo. Tras selecoionar el corwenio, se mostrardn en la primera colunma los conceptos salariales que forman parte del
convenio colectivo. Aquellos marcados con una ¥V en la columna 5, serdn actualizados con los porcentajes indicados por
el uzuarios en la columna parcentajes.

Porcentaje de incremento: 44

I [ aplicar s Iniciar X Cancelar
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Junto al porcentaje aparece en cada concepto tendremos una opcién para marcar el concepto, de
igual forma si a un concepto especifico se le puede cambiar el porcentaje a aplicar. Simplemente
cambiandolo en su linea.

Una vez seleccionados los conceptos y los porcentajes de incremento pulsaremos en el botén de
iniciar para comenzar el proceso.

Actualizacion de Convenios

-, Para actualizar convenios debe ir al mend Archivo > Actualizacién de convenios
@ colectivos o clikar sobre el botén actualizar que hay en las herramientas dentro del

apartado “Convenios Colectivos”
Actualizar

Este proceso de actualizacién modificara las fichas de los trabajadores y empresas afectadas con
los nuevos datos codificados en el convenio.

Tenga en cuenta que si debe de introducir una revision en algin convenio primero debera
modificar los importes salariales de las categorias y después realizar este proceso.

Este proceso se compone de varios pasos:

1. Seleccién del convenio
Debera seleccionar el convenio colectivo de la reja en la cual apareceran todos los
convenios codificados en el programa. Para seleccionar el convenio simplemente deberos
pinchar con el ratén y aparecerd en el cuado inferior de la ventana, esto indicara que esta
seleccionado. Nota para buscar convenios de forma rapida en esta ventana posesionese
sobre la columna del nombre y comience a escribir, el programa se posicionara
automaticamente por los convenios que coincidan con las teclas pulsadas.

Actualizacién de Convenios

¢ Qué Convenio desea actualizar ?

Convenio

015 ACTIVIDADES DIVERSAS,
011 AGEMTES DE ADUANAS-COMNSIG

036 AGEMTES DE ADLANAS-CONSIG

010 AGEMTES ¥ CORR. SEGUROS

025 ALICANTE-LAWADOD ¥ ENGRASE

131 ALIMENTAC, AUTOSERY, COM (BARC)

006 ALMACENISTA CHAPAS ¥ T,

B09 AMBULANCIAS

163 APARCAMIEMTOS Y GARAJES-ESTATAL

025 ARTES GRAFICAS,IND. PAPEL

023 ARTES GRAFICAS,MANIP.PAPEL ¥ EDITOR

618 ASISTEMCIA MINUSYALIDOS w

Su Seleccidn de Corwenio
015 ACTIVIDADES DIVERSAS

Micro Area Software

2. Seleccion apartados
Del convenio seleccionado anteriormente marcaremos si deseamos actualizar la
antigliedad, los complementos y las pagas extras.
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3. Seleccion empresas
Ahora hay que seleccionar las empresas que hay que actualizar. Winlab por defecto
muestra las empresas acogidas a este convenio y sélo deberemos marcarlas pulsando en
la casilla de verificacion que aparece al final de cada linea

Actualizacion de Convenios

Marque la casilla "S" de las empresas que desee
actualizar

02346479797 PRUEBA

Micro Area Software

4. Seleccion conceptos salariales
A continuacion debera seleccionar los conceptos salariales de las categorias que han
sufrido modificaciones en el convenio para reflejar estos cambios en los trabajadores de
las empresas.
Si actualiza un convenio, Winlab tomara los datos del mismo y los traspasara a la ficha de
los trabajadores. Aseglrese de que esta correctamente codificado el convenio antes de
proceder a su actualizacién.
Recuerde siempre marcar aquellos conceptos en los cuales se tenga importe en la ficha de
las categorias y que los cédigos de categorias de los trabajadores sean validos.

Actualizacién de Convenios

¢ Qué conceptos desea actualizar ?

Marque |a casilla "§" de los Conceptos que desee actualizar

|2

Salario Base
Antigledad
Idiomas
Titulos

Taxicos, penosos o peligrosos
Mackurno

Incentivos
Actividad
Asistencia

EIEIEIDDEIEIDDEIEIDD!H

Horas extraordinarias

3

Micro Area Software
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5. Fin de la actualizacién
Y por ultimo pulsando sobre siguiente el programa iniciara la actualizacién de la ficha de
los trabajadores y empresas en base a la informacion reflejada en el convenio.
Si actualiza un convenio, Winlab 8 tomara los datos y los traspasaréd a la ficha de los
trabajadores. Asegurese de que esta correctamente codificado el convenio antes de
proceder a la actualizacién.

Actualizacion de Convenios

Se va a actualizar la siguiente Informacién:

Esta es su configuracion para la actualizacion

Convenio: 163
Descripcion APARCAMIENTOS Y GARAJES-ESTATAL

Estas son las empresas que actualizaran el convenio:
PRUEBA

Estos son los conceptos que se actualizaran:
Salario Base

Micro Area Software

Atrasos de Convenio

En este apartado el programa le permitira calcular los atrasos de convenio.

Para ello tendra que dirigirse al menu Archivo>Atrasos de convenio, cuando clicke sobre esta
opcién se le activara el asistente para diferencias de convenio que le ira guiando en el céalculo de
los atrasos. Si responde a las preguntas del asistente conseguiremos un proceso con éxito.

Para poder calcular correctamente los atrasos de convenio las fichas de los trabajadores deben
estas con los salarios actualizados.

A continuacién le indicamos los pasos a seguir para el proceso de célculo.

Seleccion del convenio

En este paso el programa nos indicara que seleccionemos el convenio sobre el cual se realizaran
las diferencias. Para seleccionar el convenio sélo deberemos pulsar dos veces sobre él vy
aparecera en la parte inferior de la ventana.

Para buscar convenio en esta reja debe posicionarse en una de las los columnas y comenzar a
escribir, el programa se posicionara en la linea en donde encuentre la coincidencia.

Seleccion de empresa
En la siguiente opcién deberemos seleccionar la empresa.
Winlab nos mostrara una relaciéon de empresas afectadas por ese convenio colectivo.

Para seleccionar la empresa deberemos seleccionarla de la lista y como en el paso anterior
aparecera en la parte inferior de la ventana.
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Seleccion de los trabajadores

A continuacién el programa mostrara todos los trabajadores codificados en la empresa para su
seleccion.

Para marcar o desmarcar los trabajadores s6lo deberemos de pinchar en la columna de la s, o0 con
el botén secundario del ratéon aparecera un menu para seleccionar todos, desmarcar todos o
invertir la seleccion.

Seleccion de los conceptos

En el siguiente paso el programa mostrara los conceptos de los cuales tiene que calcular las
diferencias para evitar problemas en periodos de it, conceptos variables etc...

Simplemente pinchando en la columna de la S podremos seleccionar o desmarcar los conceptos
salariales.

Asistente para el Calculo de Atrasos

¢ Qué conceptos desea actualizar ?

Marque la casilla "5" de los Conceptos que desee actualizar

|

Salario Base
Antigiedad
Idiomas
Titulos

Tdxicos, penosos o peligrosos
Macturno

Incentivios

Actividad

Asistencia

Horas extraordinarias

[
O
O
O
0
0
0
O
O
O
O
O

Gratificaciones extraordinarias

=

Micro Area Software
Seleccion conceptos para restar diferencias

Esta opcién nos permite restar a los atrasos de convenio otros conceptos como el de entrega a
cuenta. De este modo el programa restard a los atrasos del convenio el importe entregado a
cuenta. La diferencia aparecera en la nomina.

Seleccion del periodo
A continuacion Winlab solicitara el periodo a liquidar. Seleccionaremos desde / hasta que meses y
anos debemos calcular las diferencias.

Adicionalmente el programa también nos solicitara la fecha de pago de las nominas de atrasos, la
localidad y también si la retencién debera ser al 15% para el irpf
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Seleccion de los trabajadores

A continuacién el programa mostrara todos los trabajadores codificados en la empresa para su
seleccion.

Para marcar o desmarcar los trabajadores s6lo deberemos de pinchar en la columna de la s, o con
el botén secundario del ratén aparecera un menu para seleccionar todos, desmarcar todos o
invertir la seleccion.

Asistente para el Calculo de Atra

Marque la casilla "S" en los productores que desee
actualizar

00001 APELLIDC APELLIDO, 124122005
00002 PRUEEA PRUEEA, NOMERE 30j06/2005

Micro Area Software

Calculando néminas

En este proceso el programa comienza a calcular las diferencias de los meses seleccionados y
generara las néminas correspondientes a los atrasos generados.

Asistente para el Calculo de Atra:

Winlab 8- Gestién Laboral para Windows procederd al calculo de las
néminas. con los valores actuales del convenio

A continuacion se generaran las nominas correspondientes a los atrasos
generados

Para la impresion de nominas, debe hacerlo por el formulario de listados, y
para el calculo de los seguros sociales, debe acudir al mend de liguidacion de
complementarias.

Calcular Atrasos de Pagas Extras
[[oescontar los periodos en 1T,

0 Calcular las pagas teniendo en cuenta la fecha de antigledad en lugar
de lafecha de alta.

Escribir los atrasos en el Histérica de IRPF

Finalizar

Micro Area Software
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¢ Como calcula Winlab estas diferencias?

Winlab calcula nuevos recibos de néminas con los importes nuevos establecidos en el convenio.
Posteriormente obtiene un nuevo documento por diferencia entre los importes que el trabajador
percibi6é en su dia y la nueva némina calculada.

El programa vuelve a calcular las ndéminas de los meses seleccionados con el salario actual del
trabajador y resta los conceptos seleccionados para hallar la diferencia.

Maestro de empresas

En esta pantalla podra crear, borrar o modificar una empresa. La ventana de empresas se divide
en cinco apartados, la barra de herramientas, la identificacion, la configuracion de la empresa y los
conceptos salariales y otros datos.

Num. S. S. Empresa (Cuenta de Cotizacion)

Seleccione el numero de empresa. Pulsando sobre la el icono de la lupa el programa le ensefiara
por pantalla una lista de todas las empresas creadas, en la cual podra seleccionar la deseada
haciendo doble clic.

(No escriba barras ni espacios en el numero de cuenta de cotizacion). Este numero debe
estar compuesto por 11 digitos numéricos, de no ser asi complete el nimero con 0
después del codigo de la provincia, si no realiza este proceso el programa desestimara los
datos introducidos y le dara un mensaje de error.

WINL, .0 build 9114.- Versién Premium [Servidor SQL: (Local)] a X

.~ E-Winlab ~ Listades » Utiidades Ventanas abiertas * Opcones * (3} Ayuda «

=

......... T E s d=aB&G © 6|6

|convenio [163 | &4 |APARCAMIENTOS ¥ GARAJES ESTATA Muevo Grabar Borrar Indice Listado Archivo Duplicar Retroceder Avanzar | Sali
| Il |
Configuracion Conceptos Salariales |
uracién de Empresa b _ﬂﬁﬁﬁ_ﬂ“nﬂ o |
Domicilio [ PRIEEA, 1 Percepciones Salariales
Cadigo Postal 46022 Salario Base 1 1
Localidad YALENCIA Horas extraordinarias 1 i O
Provincia VALENCIA Gratificaciones extraordinarias 1 1 O
Muniicipio AR5 Patticiparicn en heneficios 1 1 O
Pais 724 En esperie 1 1 O
Teléfono 953000000 De residencia 1 1 [}
Cadigo Mukua 266 Complementos Salariales
Mitua AL  Jantiauedad 1 0
Clave de actividad 454 Idiomas 1 i [m]
Actividad ACABADO DE EDIFICIOS Y OBRAS Titulos 1 1 O
Tipo de Documento 1 BEEEE ] TN N S 5 | S 5
CLFJN.LF, BO0000000 0 o O O O 0O Od
Epigrafe 1AE Tixirns, penosos o peligrosas 1 1 O
CNAE 45210 Hocturno 1 1 O
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Nombre empresa

Nombre o razdn social de la empresa. Este campo es obligatorio y figurara en las cabeceras de
ndéminas, seguros sociales, liquidaciones de impuestos, etc. Si deja este campo en blanco, el
programa le requerird que lo cumplimente al pulsar el boton grabar

Convenio

Indique el nimero de convenio que desee asignar. Pulsando sobre la lupa obtendra una lista de
todos los convenios existentes. Si no quiere asignarle ninguno indique 999.

Tenga en cuenta que al validar este campo el programa traspasara los datos de la ficha
del convenio a la ficha de la empresa

Barra de herramientas

a1 4 | - & A i — —, =
o - — ‘L v
CEIda=8B&G @ € 0O
Nuevo Grabar Borrar Indice Listado Archivo Duplicar Retroceder Avanzar Salir

Tendremos una barra de herramientas dénde podremos.

- Crear una nueva empresa “Nuevo”

- Grabar la empresa activa “Grabar”

- Eliminar la empresa activa “Borrar”

- Imprimir un indice de empresas “indice”

- Imprimir un listado de empresas “Listado”

- Acceder al archivo documental de empresas (lo veremos mas adelante)”Archivo’
- Duplicar la empresa “Duplicar”

- Cambiar a la anterior y posterior empresas “Retroceder” “Avanzar”

- Salir del mantenimiento de empresas “Salir”

Configuracion

Datos de Identificacion

Domicilio, Cédigo Postal, Localidad, etc...

Introduzca la totalidad de los datos solicitados. Si omite algiin campo, el dato sin codificar no
aparecera en los distintos impresos.

Actividad y clave de la Actividad
Aqui seleccionaremos la clave de la actividad que tiene nuestra empresa, una vez seleccionada
nos aparecera en clave el nimero y en actividad el nombre de la actividad.

CNAE
Deberemos indicar el CNAE correspondiente a la empresa que estamos creando, este datos es
imprescindible para que el programa realice los célculos correctamente.
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Régimen de la Seguridad Social.
Seleccionaremos el régimen al que pertenece la empresa. Dispondremos de las siguientes
opciones.

+ 0. Empresa Normal.

1. Cooperativa.

2. Sociedad Anénima Laboral.

3. Régimen Especial Agrario.

4. Ayuntamiento.

5. Fundacion Laboral de Construccién.

6. Almacenes de Naranjas de Lunes a Viernes.
7. Alimacenes de Naranjas de Lunes a Sabado.
+ 8. Régimen Especial Agrario por hectareas.

9. ETT

H. Hosteleria Baleares (FLH)

E. R.E.Mar (Grupo I)

A. R.E Mar Armadores (Grupo II)

F. Artistas (Grupo 1)

«  G. Artistas (Grupo Il)

« T - Profesionales Taurinos

Calendario Laboral.
Seleccionaremos el calendario laboral sobre el cual se realizan el calculo de los festivos.

Tipo de empresa.

Seleccionemos el tipo de empresa:
0- Normal

1 -Aprendizaje formacién.

Horario Laboral.
Indicaremos el programa cual sera la jornada habitual de la empresa, de lunes a viernes, de lunes
a sabado, o bien de lunes a domingo

Jornada Diaria.
Indicaremos el nimero de horas trabajadas en la empresa, a tiempo completo por dia, por omision
de este campo el programa interpretaria que son 8 horas diarias.

Horas mensuales
Indicaremos el total de horas mensuales.

Imprimir Cta. Ban. en TC-1
Marcando esta opcion y cumplimentando la cuanta bancaria aparecera la domiciliacion en la
impresion del TC-1

Calculos

Céleulos

Tarifas diarias como mensuales Mo
G.T. mensuales cobran diatio Mo
Descontar enfermedad Mo
Descontar accidente Mo
Descontar maternidad Mo
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Tarifas diarias como mensuales.

Algunas empresas pueden acogerse a la cotizacion mensual en grupos de tarifas diarios si desea
que Winlab trate a los productores de grupos de tarifa 8, 9, 10 y 11 como trabajadores mensuales,
marque esta opcion. Si selecciona un grupo diario como mensual, el programa tomara la duracién
de los meses a 30 dias.

G.T. mensuales cobran diarios.
Esta opcién fuerza la cotizacion y el salario de los de los grupos de cotizacion 1, 2, 3, 4, 5,6, 7 a
los dias fisicos de cada mes.

Descontar Enfermedad, Accidente o Maternidad
En estos campos seleccionaremos si 0 no, si queremos que el programa descuente los dias de
enfermedad, accidente o maternidad a la hora de calcular la paga extra o finiquito.

E-Winlab

Habilitar E-WinLab
Aqui seleccionaremos si queremos habilitar el E-WinLab o no.

Bases de Datos y Clave de acceso.
Para rellenar estos campos tendra que ponerse en contacto con nuestro departamento técnico, el
cual le facilitara los datos que tiene que indicar.

E- Mail departamento personal.
Indicaremos la direccién de correo electronico del departamento de personal.

E- Mail departamento contable.
Indicaremos la direccion de correo electronico del departamento de contabilidad

E- Mail departamento fiscal.
Indicaremos la direccion de correo electronico del departamento fiscal.

Explotacion Agraria

Los siguientes datos Unicamente se cumplimentaran en empresas del R.E.A.

Nombre.
Indicaremos el nombre de la Explotacién Agraria.

Domicilio.
Indicaremos el domicilio de la Explotacién Agraria.

Cadigo Postal
Indicaremos el cddigo postal de la Explotacién Agraria.

Localidad
Indicaremos la localidad de la Explotacion Agraria.

Datos Bancarios Pagos Sequridad Social e Impuesto

Aqui rellenaremos los datos de la cuenta bancaria destinada a los pagos de la Seguridad Social e
Impuestos.
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Configuracion Pago de Salarios

En este apartado indicaremos los datos de la cuenta bancaria destinada al pago de salarios.

Gastos por cuenta del
Aqui seleccionaremos si los gastos de la domiciliacion cuentan a cargo de la empresa o del
productor.

Dia de Pago y Mes de Pago

En el dia de pago como su nombre bien indica le seleccionaremos el dia de pago, en el mes le
sefalaremos si el pago se realizara en el mes actual o en le mes siguiente.

Representante de la Empresa
Indicaremos los datos del representante de la empresa, como el nombre y apellidos, inf., cargo y

fecha de nacimiento, para la impresion de contratos, finiquitos, comunicaciones de datos al
pagador y demas informes.

Representante de los Trabajadores

Indicaremos los datos del representante de los trabajadores, como el nombre y apellidos, inf.,
cargo y fecha de nacimiento.

Enlace Contable con Maconta

Este apartado solo de debera rellenar por aquello usuarios que tengan instalados el paquete de
Contabilidad MaConta. Y seleccionaran la empresa en la cual exportaran los asientos de las
nominas y S.S.
Fiestas locales

Indicaremos dos posibles fiestas locales para el céalculo de los dias festivos, junto con los del
calendario seleccionado en la ficha de la empresa.

Utilizar la siguiente tabla

Desde esta opcién podremos indicarle al programa si la empresa utiliza la tabla general de
cotizacion o bien utiliza una tabla propia.

Para poder editar la tabla propia debera, primero seleccionar la opcién de propia, una vez hecho
esto debe pinchar en el texto “tabla de Seguridad Social” y al final de la celda apareceran unos
puntos suspensivos. Al pinchar sobre estos puntos aparecera la edicién de la tabla propia. La
operacién en esta ventana es similar a la vista en el apartado “Bases y tipos de cotizacion”.

Puede utilizar esta opcion para codificar una empresa que este en el régimen especial de
asimilados, o bien un ayuntamiento.

Antigliedad

Aqui rellenaremos los apartados correspondientes a la antigiedad como el origen de la aplicacién,
la formula a utilizar y el maximo de antigtiedad.
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Cuentas Contables

Ruta de la empresa ContaWin
En este apartado rellenaremos la ruta de la empresa en ContaWin2000, esta opcion sélo
aparecera si se tiene instalado el médulo de traspaso contable a ContaWin2000.

Longitud Plan Contable, y cuentas para el pago de las ndminas

Aqui indicaremos los correspondientes nimeros de cuenta contable de la Seguridad Social, pago
de ndéminas, cuenta de Sueldos y Salarios, cuenta de retenciones y la cuenta para la seguridad
social.

Sistema Red

Desde aqui indicaremos si la empresa se debe de enviar por el Sistema Red de la Seguridad
Social asi como la forma de pago del TC-1 de entre las siguientes.

- Domiciliado

- No domiciliado

- Pago por ventanilla.

Adicionales

Logotipo.
En este apartado indicaremos la ruta del sello de la empresa para que aparezca impreso en las
néminas en formato laser.

Obsoleta.
Aqui podremos indicar si la empresa es obsoleta para que el programa no trabaje con ella pero si
mantenerla en la base de datos.

Noéminas por unidades.
Esta opcion se utilizara para que al imprimir una némina aparezcan los salarios por unidades
diarias.

Reduccién 45% Epigrafes agrarios

Estad opcion sera utilizada por aquellas empresas del Régimen Especial Agrario que vinieran
cotizando a 31 de diciembre de 2001 por la modalidad de hectareas, por asi venir haciéndolo con
anterioridad al 26 de enero de 1996, aplicardn una reduccion del 45 por 100 en los tipos
establecidos.

Permitir modificar nominas pagadas

Aqui indicaremos si queremos 0 no que le programa nos permita modificar néminas que ya hayan
sido pagadas.
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Pagas extras y complementos

En la segunda pestafia podremos acceder las pagas extras, la tabla de antigliedad y los
complementos por enfermedad, accidente y hospitalizacion.
El funcionamientos de este apartado es similar el visto en el apartado Convenios Colectivos.

Pagas extras y complementos

03 B o MARZO 01 P 31 2P
o7 30,00 O AULID 01 o7 p 30 06 &
12 30,00 D DICIEMBRE a1 01 A 31 1z A

Complementos

= Enfermedad Inicio Fin
) 5,00 %% _

B Accidente

B Hospitalizacion Inicio Fin

(i ME M Pagas extras v ...

Centros y secciones

Centros de Trabajo

En este apartado podra introducir los distintos centros de trabajo de los que se componga la
empresa, para ello, seleccione la empresa deseada, y detalle el nimero del centro, el domicilio y la
cuenta de correo electrénico.

Centros y secciones

Centros de Trabajo

||
[t Emal | 6]

001 Cf PRUEBA, 1 46250

|Uti\ice el botén derecho para mas opciones
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Si la empresa no tiene varios centros de trabajo el programa asignara al trabajador el General.
WINLAB organiza algunos de los informes listados por el centro de trabajo o seccién. La
identificacion de los centros esta compuesta por caracteres alfa numérico por lo tanto es
conveniente que asigne el nimero de centro o seccién al productor de la misma forma que lo hizo
en esta pantalla.

Si Vd. Cre6 el centro 001 CENTRO DE TRABAJO 1, debera contestar en la ficha de productor con
esta misma numeracion, no sirve el 01 o el 1.

Para poder eliminar o listar un centro solo debemos pinchar sobre su linea con el botén derecho
del ratdén y seleccionar la opcién de eliminar centro o listar.

Para ocultar ente apartado tendremos que pinchar con el botdén derecho sobre y seleccionar salir

Secciones

Al igual que en el apartado anterior en esta pantalla podra crear o borrar las distintas secciones o
departamentos en los que se divida la empresa, pudiendo imprimir o visualizar por pantalla un
listado de las distintas secciones o departamentos. De no existir varios departamentos el programa
aplicara el general.

Departamento

.
I

Depattamenta

001 Seccion General

Configuracién ~— Pagas extrasy ... QEEIGGERE-CHdRM Fstadisticas de ... Obros

Estadisticas de empresa

En este apartado WinLab le informa de los trabajadores que tiene en este momento en la empresa,
divididos por Trabajadores cuenta ajena, Otros perceptores de renta y Productores de baja.

Otros

Descuentos Adicionales

Aqui podremos codificar descuentos especiales para él calculo de TC-1.Para poder eliminar un
descuento solo debemos pinchar sobre su linea con el botén derecho del ratén y seleccionar la
opcion de eliminar descuento.

Formacion Continua

En este apartado podremos introducir en el programa las bonificaciones por formaciéon continua
que se le puedan dar a la empresa.
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Conceptos Salariales

En la parte izquierda de la pantalla apareceran los conceptos salariales que utilice la empresa.
En la tabla aparece en la primera columna el nombre del concepto, y en las siguientes casillas la
codificacion del concepto, de codificacion similar el visto en el apartado Convenios Colectivos.

Duplicado de empresas

~ En algunas ocasiones nos puede resultar util duplicar una empresa existente.
@i Esto es necesario cuando la Seguridad Social nos asigna nuevas cuentas de cotizacion
para contratos de aprendizaje o de menos de doce horas.

buclicar | Para activar esta opcion, abriremos el apartado de empresas y pulsaremos sobre el
icono. De esta forma Winlab nos solicitard un nuevo ndmero de cuenta de cotizacion y
creara un nuevo registro en la base de datos de empresas conteniendo un duplicado exacto de la
empresa que tenemos activa. Este proceso no duplica a los trabajadores y tampoco elimina la
empresa anterior. La opcién de duplicado de trabajadores la veremos en el préximo apartado de
MANTENIMIENTO DE PRODUCTORES.

Archivo Documental

= Desde la misma podra asociar individualmente a cada empresa una infinidad de
é‘ﬁ documentos y ficheros de todo tipo que le permitiran tener siempre a mano los informes,
= listados y todo tipo de documentos que quiera codificar.
archiva | Para ello, bastard con hacer clic sobre el icono “Archivo”, situado en la barra de
herramientas del maestro de empresas. Cuando clicke se abrird un cuadro donde podra
seleccionar la ubicacion del fichero que quiere asociar a la empresa.
Para cambiar la descripcién de un fichero, bastard con situarse en este campo, pulsar ENTER e
introducir el nombre de identificacién deseado.
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Fichas de Productores

La ficha de trabajadores esta divida en 4 apartados en la parte superior tenemos el menda,
seleccién y la barra de herramientas, y en la parte inferior encontraremos los datos generales del
trabajador y en la derecha aparecen los datos del salario, contrato, I.R.P.F, asi como la tabla de
antigliedad y pagas extras del trabajador.

WINL. -0 build 9114.- Version Premium [Servidor SQL: (Local}] a9 X

Itas/Bajas » Néminas * Seguridad Sodal * LR.P.F. ¥ E-Winlab + Listados + Utilidades ~ Ventanas abiertas * Opdones * @ Ayuda ~

Fichas de Productores

|Empresa 02348479797 |¢$| 0] a E :j gg_” a = ﬁ @ @ Q

|Productor 00001 | &, [BPELLID APELLIDO, NOMBRE [iniciles [4PaPH | | Muevo Grabar Boar Contrate Indce Lstado Etiuetas Retoceder Avanzar | Sar
| eleceir :
! Datos Generales
- tes
Afiliacion 11 2345670077 T T T [
Tipo documents 1 Salario Base 1.000,00 M
MIF 111111115
2 Horas extraordinarias
Clave de percepcion A e =
il ah dGratificaciones extraordinarias
Hailitar E-winLab Mo Patticipacion en beneficias
Clave de Accesa En especie
Cuenta E-Mail D residencia
Cuenta E-Mail Secundaria L3 Complementos Salariales
Antiqiedad
ia Publica 1] il
Domicilio DOMICILIO PRUEEA, 1-1
s Titulos
adigo Postal 46010 e
Localidad WALEMCIA
i VALENCTA Toxicos, penosos o peligrosns
Teléfono 961000000 Nocturna
il Incentivas
Pais de Residencia 724 Actividad
Muricipio ) Asistencia
Categariz Percepciones no Salariales
Zad. Categora 007 T =
5 Indemnizaciones o suplidos
Cateqgoria VIAJAMTE = =
Dl tec bl
Cad.Centro oot 7agas Extras i
Zentro trabajo CJ PRUEEA, 1
Cad.Seccion oot
Seccidn Seccion General 5 30,00 D T
Dcupacion 314 30,00 O

Fecha Macimiento 01/12/1975
Fecha Aviso 12122005
Texto Aviso

1z 30,00 D

CEETLTN  Jornada/Contrato Itpf Emba

MICRO-AREA WINLAE (.- Premium Usuario: Admini r i) [ may WUM DESF 28/08,

Seleccion

Numero de cuenta de cotizacion de la empresa.
Cédigo de cuenta de cotizacién de la empresa a la que pertenezca el productor. Podra visualizar
una lista haciendo clic en la lupa. Este campo es obligatorio.

No ponga barras en la cuenta de cotizacion.

El namero de cuenta de cotizacion constituye uno de los indices de la aplicacién. Por
ese motivo no podra dejarlo en blanco, introducir barras, letras o cualquier otro signo de
puntuacion. Los tnicos caracteres vdlidos son los numeros.

Si el numero de cotizacion que aparece no tiene una longitud de 11 caracteres, consulte el modelo

TAG6 de la empresa o consulte con la
Tesoreria cual es el nUmero correcto.
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Nombre de la Empresa
El programa escribira el nombre leido de la base de datos de empresas. En este momento ya ha
traspasado a la ficha del productor los datos generales de calculo.

Numero de Matricula del Productor

Numero de matricula del productor. Introduzca el nimero matricula, si este ya esta creado y desea
modificarlo pulsando sobre la lupa y obtendra una lista de todos los productores de esa empresa.
Si al seleccionar el trabajador aparece un mensaje que indica si deseamos duplicar el trabajador,
es porque esté esta de baja, para consultar sus datos deberemos pulsar en no, o bien si deseamos
volver a utilizar el trabajador, es recomendable hacerlo con otro nimero de matricula, con lo cual
pulsaremos en Si y el programa nos mostrara el nuevo nimero de matricula con el que volvera a
crear el trabajador.

Nombre del Productor

Apellidos y nombre del productor. Es importante que este campo no esté en blanco, ademés
debera observar la norma de introducir el nombre en formato APELLIDO APELLIDO, NOMBRE,
esto le servira para que el programa muestre correctamente los datos en el modelo de cotizacién.

Iniciales del Productor

Aqui se indicaran las iniciales del trabajador para que aparezcan en el TC-2, la codificacion de
estas iniciales corresponde a las dos primeras iniciales del primer apellido, las dos primeras del
segundo apellido y la primera del nombre. Se dan casos con productores extranjeros que no tienen
segundo apellido, en este caso se dejaran dos espacios en blanco en las iniciales
correspondientes al segundo apellido.

El programa rellenara este campo automaticamente si no tiene valor.

Para llevar a cabo este proceso es necesario tener correctamente rellenado el nombre del
trabajador como se indica en el apartado anterior.

De igual forma este campo debe tener una longitud de 5 caracteres, de lo contrario
provocara un error en el envio por red de los documentos de cotizacion.

Para la codificacion de trabajadores extranjeros, los cuales no posean segundo apellido,
deberemos dejas esos huecos en blanco.

Herramientas

CEH: 2ada=8 @ 0|0

Muevo Grabar Borrar Contrato [ndice Listado Etiquetas Retroceder Avanzar Salir

- Crear un nuevo trabajador (el programa proporcionara el siguiente nimero de matricula)
- Grabar el trabajador seleccionado

- Borrar definitivamente el trabajador seleccionado

- Acceder al médulo de contrato para la impresion del contrato del trabajador

- Listar un indice de trabajadores

- Emitir un listado de trabajadores

- Imprimir etiquetas de trabajadores

- Pasar al anterior trabajador

- Pasar al siguiente trabajador

- Cerrar el mantenimiento de trabajador sin validar los cambios

48



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

Datos de Generales

Identificacion

Numero de Afiliacion del Productor.

Indicaremos el nimero de afiliacion a la seguridad social del trabajador, recuerde que este nimero
debe de tener un total de 12 digitos y en ningln caso hay que codificar ni barras ni guiones, solo
nameros.

Para comprobar que el nimero introducido es correcto, introduciendo los diez primeros digitos del
namero el programa calculara los dos ultimos digitos de control.

Tipo de Documento.

Seleccionaremos el tipo de documento entre las siguientes opciones.
1. DNI/NIF

2. Pasaporte

3. Tarjeta de residencia comunitaria.

4. Permiso de residencias de extranjero.

6. NIE.

Numero de N.LF. del Productor
Numero de identificacion fiscal del trabajador, este nimero debe de tener un total de 9 digitos,
igualmente el programa calculara la letra al sélo tener rellenado los primeros 8 digitos.

Recuerde que la alteracion de este campo puede conllevar una perdida del acumulado de
I.R.P.F del trabajador, si tiene que cambiar

Clave de percepcion

Indique el cédigo de emision para la némina:

A- Trabajadores por cuenta ajena

N- No cotiza a la Seguridad Social

B- Pensionistas.

C- Prestaciones o subsidio por desempleo.

D- Prestaciones o subsidio abonadas en pago Unico.

E- Consejeros.

F- Cursos, conferencias, seminarios y similares.

G- Actividades profesionales.

H- Rendimientos de actividades agricolas, ganaderas y forestales.

I- Actividades econdmicas. Rendimientos a que se refiere el articulo 70.2, letra b).
J- Imputacion de rentas por cesién de derechos de imagen.

Contraprestaciones a que se refiere el articulo 76.9 de la Ley.

K- Premios por la participacion en juegos, concursos, rifas o combinaciones aleatorias.
L- Rendimientos Agricolas en especie.

El programa sdlo calculara la nomina de los trabajadores con clave A y N.

Si no indica nada WINLAB interpretara que se trata de un productor de proceso normal.
Este proceso es mas comodo realizarlo a través de la ventana de “OTROS
PERCEPTORES DE RENTA” ya que en esta pantalla sélo le pedird los datos necesarios
para la gestion del IRPF.
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E-WinLab

Habilitar E-WinLab
Aqui seleccionaremos si queremos habilitar el E-WinLab o no.

Clave de acceso.
Para rellenar este campos tendra que ponerse en contacto con nuestro departamento técnico y le
indicara lo que ha de poner.

Cuenta E-mail
Indicaremos la direccidén de correo electronico del productor

Cuenta E-mail secundaria
Indicaremos la direccién de correo secundaria del productor

Domicilio

Via Publica
Desplegando la lista visualizara una serie de codificaciones para definir el tipo de término (CL =
Calle, AV. Avenida, etc.), debera seleccionar la apropiada.

Domicilio
Indique el nombre de la calle y numero.

C.P. y Localidad

Cédigo postal y localidad del domicilio del productor. Si el Cédigo postal esta grabado en la base
de datos, aparecera automaticamente la Localidad, de lo contrario el programa le permitira crearlo
en ese mismo momento haciendo clic sobre la carpeta.

Teléfono
Indique el numero del teléfono del productor.

Movil
Indique el nimero del teléfono movil del productor

Pais de residencia
Pais donde reside el productor.

Municipio
Cédigo del municipio.

Cateqoria

Codigo Categoria

Seleccione de la lista de las categorias existentes en el convenio la cual tenga que asignar al
trabajador. Al asignar una categoria existente el programa copia los importes y formas que se
indicaron en la categoria correspondiente del convenio colectivo. Debe saber que las
modificaciones que haga en la ficha del productor no afectaran al fichero de convenios.

Cuando asigne una categoria que ya existe en el convenio, y si lo indic6é en el mismo, se reflejaran
los datos correspondientes al epigrafe y grupo de cotizacion.

Igualmente si hace una modificacién en la categoria después de haber sido esta asignada al
trabajador, los cambios no tendran efecto sobre la ficha de salarios del trabajador. Para conseguir
que se re-escriba estos datos en la ficha de salario debera activar la opcion “Actualizaciéon de
Convenios” del menu Archivo.
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Categoria
Si selecciono la categoria mediante su niumero el nombre aparecera automaticamente, o bien
puede seleccionar también la categoria si despliega las lista, pero ordenadas por nombre.

Puesto

Cadigo de centro
Indique el cédigo del centro al que pertenece el trabajador.

Centro trabajo
Aqui aparecera el nombre del centro de trabajo seleccionado anteriormente.

Codigo Seccion.
Indique el cédigo de seccidn a la que pertenece el trabajador

Seccion
Aqui aparecera el nombre de la seccién de trabajo seleccionada anteriormente.

Ocupacion
Cédigo de ocupacion para el sistema delt@ y contrat@

Fechas

Fecha de nacimiento

Indique fecha de nacimiento en formato DD/MM/AAAA. Este campo sera utilizado en algunos
contratos de trabajo. También se tendra en cuenta para el célculo de la edad del productor en el
fichero de avisos y vencimientos.

Fecha del Aviso
Fecha de aviso al trabajador. Esta fecha sera mostrada en la pantalla de avisos y vencimientos
cuando vaya a cumplirse el periodo.

Texto del Aviso
Texto de aviso al trabajador. Utilice esta casilla para introducir cualquier texto de aviso al productor.

Fecha de Alta
Todas las fechas deberan ser introducidas en el formato DD/MM/AAAA.
Indique fecha de alta del trabajador. (Campo de obligatoria cumplimentacién)

Fecha de Antigliedad
Indique fecha de antigliedad en la empresa. Importante para el calculo de las antigiiedades y
finiquitos. En el caso de dejarla en blanco el programa aplicara la misma que la fecha de alta.

Fecha Fin Contrato
Indique fecha de finalizacién del contrato, déjelo en blanco si no existe fecha final.

Fecha Baja

Indique la fecha en la cual causa baja el productor. El hecho de indicar aqui esta fecha no
presupone que WINLAB?Y realice el finiquito y el cierre del proceso del productor. Para realizar su
finiquito remitase al apartado incidencias en productores.
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Inicio bonificacion
Fecha de inicio de la bonificacion o reduccién. Necesario para el calculo de las bonificaciones en
los documentos de cotizacién.

Fin bonificacion
Fecha final para la aplicacion de la bonificacién o reduccion.

Fecha subv. Tecn.
Fecha de concesion de la subvencién tecnolégica.

Fecha inicio de bonificacion para mayores de 60 afos
Fecha de concesién de bonificacion para mayores de 60 anos.

Notas

Bloc de notas disponible para introducir datos informativos. Este campo es de tipo “memo” lo cual
quiere decir que no tiene una longitud maxima, de forma que puedo introducir tantos datos como
quiera. Los datos aqui insertados no se tendran en cuenta para ningun proceso de calculo, son
meramente informativos.

Pluri/Desempleo

Desempleo
Tipo de desempleo para el trabajador, este campo actualmente no tiene utilidad.

N2 Pluriempleado
Numero de pluriempleado proporcionado por la Seguridad Social, en caso de que el trabajador
este pluriempleado.

Codigo registro INEM
Indicaremos el cédigo del contrato registrado en el INEM.

N. Formativo.
Nivel de estudios del trabajador

Deducciones

Otras deducciones

Indique el importe de otras deducciones que pueda tener el trabajador.

Actualmente este campo no tiene uso, debido a que las posibles deducciones de tratar mediante
otros campos o incidencias

Bonificaciones

B/R

Bonificacion o reduccién: Indique B o R respectivamente. Este campo siempre de debe de indicar
al tener un contrato bonificado.
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Debera escribir la letra R, solo en el caso de que el contrato seleccionado reduzca los tipos de
cotizacién del productor. En el resto de los casos indique B. WINLAB7 ya sabe que tipo de
bonificacion o reduccién aplicaréd en funcion de la clave de contrato seleccionada. Si no aparecen
sus bonificaciones en los modelos TC1, TC-2 compruebe que:

a) El tipo de contrato en la ficha del productor coincide con uno bonificado.

b) El tipo de contrato en el menlu de contratos vigentes recoge los porcentajes de bonificacion
aplicables a ese modelo.

% AT.

% de Bonificacién sobre accidentes de trabajo. (No indique aqui nada. Winlab7 lo asignara en el
fichero de bonificaciones una vez seleccionado el tipo de contrato).

Solo utilice esta casilla si desea imprimir el modelo tc2/2 para centros especiales de empleo.

% CC.

% de Bonificacién sobre contingencias comunes. (No indique aqui nada. Winlab7 lo asignara en el
fichero de bonificaciones una vez seleccionado el tipo de contrato).

Salo utilice esta casilla si desea imprimir el modelo tc2/2 para centros especiales de empleo.

Mayor o igual a 59 aios
Se utiliza esta casilla para indicar si el trabajador es mayor o igual de 59 afos, y si lleva més de 5
anos en la empresa tendra derecho a bonificaciones.

R.D. Ley 5/2006

Relacion Laboral
Seleccion una de las opciones para la afiliacién correcta del trabajador.

Colectivo Pecul. Cotizacion
El colectivo de bonificacién de los trabajadores que tengan contratos acogidos a esta Ley.

Practicas

% Cotizacion Practicas

En aquellos contratos en practicas en los que se pueda reducir la cotizacién a la Seguridad Social,
el programa buscara la casilla de porcentaje de reduccién. De esta forma Winlab7 aplicara como
base maxima el porcentaje que indiquemos en esta casilla sobre la base de maxima del grupo de
tarifa de este productor.

Vacaciones

Importe que indica el convenio que debe de cobrar el productor durante el periodo de vacaciones.
Cotizacion

Epigrafe de accidentes

En este campo se consigna el epigrafe de AT y EP que corresponde a la funcion que desarrolle el
trabajador o aquel que cubra el mayor riesgo, de realizar varias tareas de manera indistinta, segun
la tabla de epigrafes de accidente vigente.

Indique epigrafe de accidentes de trabajo. Si asignd categoria en convenio el programa la facilitara

automaticamente, de lo contrario, asignele uno. Si lo desconoce haga clic en la carpeta y le
aparecera una lista de todos los epigrafes existentes.
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No deje este apartado en blanco, provocard un error en los modelos TC. Para modificar un proceso
de némina calculado sin epigrafe de accidentes podra recalcular la némina previa modificacion en
la ficha del trabajador o introducir las variaciones en el apartado “Incidencias en Seguridad Social”

Ocupacion especial
Seleccidn si el productor tiene una ocupacién especial, si no es asi rellenando el apartado anterior
no hara falta rellenar este.

Acogido al epigrafe 114.

Indique si el trabajador esta acogido al epigrafe 114, esto reducira las cuotas a ingresas por el
epigrafe de accidente en un 30%.

El epigrafe 114 hace referencia a personal directivo y técnico en trabajos exclusivos de explotacion
(produccién, transformacién o elaboracion). El 30% se aplicara sobre el epigrafe de la actividad de
la empresa, y si existieran varios, sobre el de mayor porcentaje. Los porcentajes resultantes no
podran ser inferiores a los del epigrafe 113.

Grupo de Cotizacion

Indique grupo de cotizacion. El programa tomara, a efectos de cotizacion, los grupos:

Del 1 al 7 mensual.

Del 8 al 11 diario.

Si desea que Winlab7 cotice y calcule los grupos 8 al 11 como mensuales, refiérase al apartado
“Grupos de Tarifa 8, 9, 10 y 11 diarios...” del menu de empresas.

Desplegando la lista podra ver las descripciones y grupo de cotizacién que le corresponde.

No deje este apartado en blanco, provocara un error en los modelos TC.

No deje este apartado en blanco, provocard un error en los modelos TC. Para modificar un proceso
de némina calculado sin epigrafe de accidentes podra recalcular la némina previa modificacién en
la ficha del trabajador o introducir las variaciones en el apartado “Incidencias en Seguridad Social”.

Base CC

Indique aqui la base de cotizacién para contingencias comunes, para informarla en la nomina. Este
campo sélo se indica si el trabajador esta pluriempleado, ya que la Seguridad Social nos indica por
que base debe cotizar el trabajador.

Base AT
Indique aqui la base de cotizacion para contingencias profesionales, para informarla en la nomina.
Este campo sélo ha de rellenarse en case de que el trabajador sea pluriempleado.

Reg. Base de cotizacion.
Indicara la forma de regularizar la base de cotizacién en la nomina, de forma mensual o diaria.

Exclusiéon de desempleo
Aqui indicard si el trabajado esta excluido de desempleo y seleccionara el motivo por el cual esta
excluido, si no esta excluido debera senalar la opcion “0” sin uso

Opciones calculo de pagas

Calculo diario del prorrateo de pagas.

Se indicara si el programa realizar él calculo de la parte proporcional de pagas por meses o dias.
Este apartado se tendra en cuenta en el calculo de la némina, finiquito y calculo de la paga extra.
Por ejemplo si el trabajador tiene dos pagas por un total de 1200 euros, si no se tiene activada esta
opcion el programa multiplicara el importe de la paga por 2 y lo dividird en 12, en caso contrario el
programa multiplicara el importe de la paga por 2, lo dividira entre 365 dias y lo multiplicara por los
dias del mes en que se realice el proceso de némina.
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Fraccionar pagas fijas (%parcial)

Seleccionara si quiere o no fraccionar las pagas que tengan un importe especifico por el tanto por
cien de jornada realizada. Esta opcién se aplicara solo a los productores que trabajen a tiempo
parcial.

Opciones calculo antigiiedad

No incrementar Antig.Pagas
Aqui senalar si quiere o no incrementar la antigiedad en las Pagas

Fraccionar antigiiedad fija

Aqui le indicara si quiere o no incrementar la antigliedad en las pagas, cuando la antigliedad se
trate de una cantidad fija mensual, y tenga que fraccionar la cantidad segun el tiempo trabajado
para un trabajador parcial.

Definiciéon de cuentas contables

Sueldos y salarios
Cuenta contable de sueldos y salarios

Anticipos/Descuentos
Cuenta contable de Anticipos/Descuentos

Seguridad Social
Cuenta contable de la Seguridad Social

IRPF
Cuenta contable de IRPF

Otros
Cuenta contable de otros

Renumeraciones
Cuenta contable de renumeraciones

Domiciliacién Bancaria

Complete los digitos decimales segun los siguientes valores:
Entidad 4 digitos.

Sucursal 4 digitos.

Digitos control 2 digitos.

Cuenta 10 digitos.

Ndominas pactadas a liquidos o brutos

En la practica, puede darse el caso de productores con el que tengamos pactadas cantidades fijas
de percepcion y que varien lo establecido en el Convenio Colectivo. En estos casos utilizaremos la
némina a liquidos o brutos. Aqui el programa complementara las condiciones indicadas en la ficha
del trabajador a lo indicado en la casilla importe, enviando la diferencia al concepto que fijemos.
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Maminas pactadas a liguido o bruto
Importe 1.200,00
LiquidoyBruto L
Enwiar diferencia a: 11
Respetar conceptos variables Mo

Respetar dias de 1.T. [ ]
Liquida Mensual Real o0
Liquido Anual Real o0
Liquida Paga 00

Importe
Total liquido o bruto a percibir.

Liquidas o Bruto
Indique (L) para realizar néminas con liquidos a percibir, y (B) para calcular nbminas a brutos.

Enviar diferencia a

Despliegue la lista y elija uno de los conceptos, a donde el programa enviara la diferencia. Si anot6

cantidades en la casilla importes deberd comprobar que:

- No dejé esta casilla en blanco.

- El concepto al que se envia la diferencia esta codificado correctamente en la ficha de la
empresa.
De no ser asi el programa puede generar un bucle continuo de calculo o abortar el proceso.
Tenga siempre presente que el liquido o bruto no podra ser nunca inferior a la suma de los
distintos conceptos incluidos en el total devengado.

El importe indicado en la ficha del trabajador se fraccionara por dias trabajados, si indicamos 1200
euros y la fecha de alta del trabajador es el 15 de septiembre, en su némina apareceran 600 euros
por 15 dias.

El concepto de la diferencia se tendra que cambiar si el trabajador ha estado todo el periodo de
baja de enfermedad o accidente, a los conceptos de Complemento de enfermedad o complemento
accidente, respectivamente y si él /la trabajador/a ha estado todo el periodo en baja por
maternidad, se tendra que suprimir la prestacién hasta que sea alta

Respetar conceptos variables.

Esta opcion no tiene en cuenta los conceptos variables introducidos desde las incidencias en las
ndéminas pactadas a liquidos o brutos.

Al tener esta opcidon activada el programa calculara el bruto o liquido indicado y posteriormente
sumara los conceptos variables de las incidencias, en case contrario calculara el bruto o liquido
junto con los conceptos variables.

Respetar dias IT
Aqui seleccionaremos si queremos o no respetar los dias de IT.

Liquido Mensual real
Liquido Real del trabajador.

Liquido Anual Real
Liquido anual Real del trabajador.

Liquido Paga
Liquido a cobrar en la paga
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Datos adicionales

Familiar de contacto, Carné de conducir, Vehiculo propio y Datos Académicos

Ruta de la fotografia

Desde aqui puede capturar la fotografia del trabajador desde un archivo y mostrarla en su ficha.
Una vez vistos los datos generales de la ficha de un trabajador veremos las distintas pestanas que
podra encontrar en la parte derecha de la ventana.

Una vez vistos los datos generales de la ficha del trabajador, seguiremos con las pestafas de la
parte derecha de la pantalla.

Salarios

En esta pestafa apareceran en lista con conceptos salariales codificados en la ficha de la
empresa, para codificar él importes y la formula de célculo.

i Galarios
Corcepios salerisles &
Percepciones Salariales
Salario Base 1.000,00 M

Horas extraordinarias
Gratificaciones extraordinarias
Participacidn en beneficios

En espede

i residencia

Antighedad

Idiomas

Tiktulos

EBEEE

Téxicos, penosos o peligrosos

Mockurno

Incentivos

Actividad

Asistencia 100,00 M

Percepciones no Salariales
Indemnizaciones o suplidos =

v
Pagas Extras ~ I R ~
1 30,00 D 3
3 20,00 D 1
& 30,00 D
12 30,00 D

ECEUGEN Jornada/Contrato Irpf Embargos  Otros

Solo apareceran los conceptos que en la ficha de la empresa aparezcan con la columna de la N

marcada,
Para ver la codificacion de los conceptos y de las formulas de célculo remitase al apartado

Convenios Colectivos y Categorias respectivamente.
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Jornada Contrato

En esta pestana indicaremos los datos relativos al contrato de trabajo y como el tipo de jornada
parcial, si tuviera.

! Jornada/Contrato

Céd.contrato  Descripoidn Cad 5.5, Praroga N2

| oo J | iDrdinaliU por tiempo indefinido i 1l1] |U v ‘
Jormad il Baiad !

l

% de jomada I.!724' Espafia
F.E.A.

G N O e NSy O MEEE |10 v|

Cateqgoria

Salarios @MGELETSEGN Irpf  Embargos  Otros

Cadigo Contrato

Indique tipo de contrato segun la tabla. Seleccione el contrato deseado, si hace Click en la lupa
podra ver los contratos que hay vigentes en estos momentos. Dependiendo del contrato asignado
Winlab aplicara automaticamente las bonificaciones y reducciones que éste conlleve.

Como podra observar existen dos cédigos de contrato, una el cédigo de Winlab y el segundo el
cédigo de Seguridad Social al asignar un contrato el programa mostrara el cédigo de Winlab, la
descripcion del contrato y el codigo de Seguridad Social.

Numero de prorroga.
En este apartado indicaremos el nimero de prorrogas del contrato del productor.

Jornadas especiales para trabajadores a tiempo parcial

A diferencia de otras aplicaciones de noémina, Winlab no precisa de la creaciéon de categorias
especiales para la codificacion del tiempo parcial. Winlab calcula en funcién de los porcentajes
indicados que parte del salario correspondiente a la categoria asignada debe liquidar al productor.
S| EL PRODUCTOR ES A JORNADA COMPLETA NO INDIQUE NADA EN LAS SIGUIENTES
OPCIONES:

Para codificar la jornada de un trabajador a tiempo parcial, sera suficiente con utilizar una de las
tres opciones que Winlab le permite.
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SUPUESTOS DE CODIFICACION DE PRODUCTORES A TIEMPO PARCIAL.

Supuesto 1. - Productor que trabaja un nimero determinado de dias a jornada completa. (P. e.
quince dias a jornada completa).

En este supuesto indicaremos 15 en nimero de dias y no indicaremos nada en nimero de horas.
El resto de los apartados de tiempo parcial permaneceran en blanco.

|

Miimero de dias Horasljl

Supuesto 2. - Trabajador que presta sus servicios el mismo nimero de horas todos o algunos de
los dias del mes. Igualmente codificaremos el nimero de horas en la segunda casilla y 30 dias o
los que preste sus servicios en el niumero de dias. El resto de los apartados permanecera en
blanco.

|

Muimero de dfas Horasljl

Supuesto 3. - Conocemos el porcentaje exacto de la jornada. (Trabajador al 45% de la jornada)

I

% de jormada

Simplemente indicaremos dicho porcentaje en la casilla % Jornada, dejando el resto de los
apartados en blanco.

Supuesto 4. - Productor que trabaja durante algunos dias un nimero diferente de horas. (P. e.
Trabajador que prestara sus servicios los lunes 4 horas, los martes 5 horas, etc.)

|

Cbun Ma M Jdue Vie  Sab
I_II_H_II_II_II_II_II_I

En este caso dejaremos el resto de las casillas en blanco e indicaremos 4 en la casilla Lun, 5 en la
casilla Mar, etc. WINLAB contara el numero de dias y horas que el productor presta sus servicios
en el periodo de liquidacion. Es fundamental que en la casilla Jornada habitual (situada a la
derecha de la imagen) indiguemos cual es la jornada habitual diaria de la empresa.

Datos adiciones de afiliacidn

Sexo
Seleccionaremos el sexo del productor.

% Minusvalia
Indicaremos el % de minusvalia que tiene le productor, si lo tuviera.

Nacionalidad
Indicaremos la nacionalidad del productor de las posibilidades de la lista.
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R.E.A

Censo Agrario

Aqui marcaremos si el trabajador es fijo o temporal, para su cotizacién por desempleo en el
régimen especial agrario.

Esto sélo afectara en el céalculo de la nébmina de los trabajadores que estén codificados en
empresas en que el régimen de seguridad social sea 3 0 5, o lo que es lo mismo Régimen Agrario
o Régimen Agrario por Hectareas.

A continuacién aparecen tres campos que soélo se utilizan para generar las altas y bajas de los
trabajadores.

Otros Contratos

En este apartado nos apareceran los nimeros de matricula que haya tenido el trabajador en la
empresa, los tipos de contrato, la fecha de alta y la fecha de baja.

Este campo se nos mostrara siempre que el trabajador haya trabajado en la empresa con
antelacion.

Horas presenciales y a distancia para contratos formativos

Esta tabla se encuentra en la parte inferior de la pestafia de jornada / contrato y sélo se debera
utilizar para aquellos trabajadores que se tenga asignados un contrato de formacién, y en la tabla
que podemos ver en la imagen superior deberemos codificar el afo, el mes y las horas a distancia
0 presénciales realizadas ese mes. Winlab ya posee la cantidad a deducir por estas horas para la
impresion de los modelos TC-1y TC-2.

Para anadir lineas y borrarlas solo hay que pinchar con el botén derecho del ratén y seleccionar la
opcion deseada.

Vd. no tiene que realizar ningun proceso especial para el tratamiento de los contratos de
aprendizaje, simplemente indicar la fecha de inicio de bonificacién y rellenar el apartado B/R,
ambos vistos anteriormente.

Estos tipos de contrato requieren de la asignacién de un nuevo nimero de cuenta de cotizacion.
Nunca mezcle productores con contratos tipo 85 con empresas de trabajadores normales. Cuando
Winlab detecte uno de estos tipos de contrato, aplicara la normativa necesaria para su correcta
presentacion.

I.LR.P.F

Situacion del contribuyente

Minusvalia
Indicar si tiene o0 no minusvalia, y si tiene minusvalia si se encuentra entre el 30% y el 65% 0 es
superior de 65%

Situacion Laboral
Seleccione si es activo, pensionista 0 desempleado.

Reduccion por Mov.Geografica
Marcaremos esta casilla si el trabajador cambio su domicilio a otra provincia desde el ultimo calculo
del porcentaje de retencion.

Residencia en Ceuta o Melilla
Indicaremos y el trabajador reside en Ceuta o Melilla o si ha tenido ingresos en estas dos ciudades.
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Movilidad Reducida
Se indicara esta opcion cuando el trabajador posea una movilidad reducida o necesite de ayuda
para realizar algin movimiento.

Tipo Contrato
Aqui debera seleccionar el tipo de contrato que tiene.

No residente en Espaiia
Indicar si el trabajador reside 0 no en Espana.

Retribuciones en Ceuta o Melilla
Indicar si el trabajador ha percibido ingresos en una de estas dos ciudades.

Situacidn familiar del trabajador

Situacion familiar

Seleccionaremos la situacién familiar del trabajador entre las siguientes:

1. Soltero, viudo, divorciado o separado legalmente, con hijos menores de 18 afos o
incapacitados judicialmente que convivan exclusivamente con el trabajador sin convivir también
con el otro progenitor, siempre que proceda consignar al menos un hijo o descendiente.

2. Casado y no separado legalmente cuyo conyuge no tiene rentas anuales superiores 1.500,00
Euros anuales

3. Situacion familiar distinta de las dos anteriores (solteros sin hijos; casado cuyo coényuge
obtiene rentas superiores 1.500,00 euros anuales.

Estado civil
Tendra que indicar una C si su estado civil es casado, o una S si es soltero.

DNI Conyuge
Numero del DNI del conyuge si estuviera casado.

N2 Hijos
Numero de hijos.

Datos Econémicos

En esta tabla dispondremos de los datos del célculo inicial del trabajador como de las retribuciones
que se acumulan mensualmente. Esta tabla no es necesario rellenarla, ya que el programa
depositara los datos en ella, cuando usted calcule el porcentaje de retencién del trabajador como al
emitir sus néminas o pagas extras.

Otros

Formula de calculo

Este campo indicara el programa si debe o no calcular el porcentaje de retencién, dispondremos de
las siguientes opciones:

(0) él programa al realizar el célculo del I.R.P.F del trabajador aplicara las tablas de |.R.P.F

(1) Exclusivo de los contratos temporales de duracién menor a 1 afo.

El programa despreciara el trabajador al realizar él calculo del porcentaje

(2) Porcentaje fijo que no variara salvo que se modifique manualmente.

El programa despreciara el trabajador al realizar él calculo del porcentaje

(3) Porcentaje solicitado por el trabajador que no experimentar4d modificacion hasta que el
porcentaje solicitado por el trabajador varie.
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Para realizar el calculo del porcentaje de uno o varios trabajadores debe remitirse al
apartado Calculo porcentaje retencion una vez se tenga codificada correctamente la
ficha del trabajador.

% IRPF
Aqui le indicara el % de IRPF que se le va aplicar el trabajador.

Trabajador con derecho a la deduccion de 200€ en Junio de 2008
Debera indicar si el trabajador tiene derecho a la reduccién de 200 € de junio del 2008.

Descendientes y Ascendientes

En Gltima tabla que se encuentra en la pestana de |.R.P.F de la ficha del trabajador, deberemos
informar de la situacién familiar del trabajador asi como los posibles descendientes y ascendientes.
En codificacion de los descendientes dispondremos del afo de nacimiento, con 4 digitos, el
porcentaje de discapacidad y él computo por entero.

Para la codificacion de los ascendientes deberemos indicar el grado de convivencia y el porcentaje
de discapacidad.

El grado de convivencia es el nimero de personas con las que convive el ascendente a los largo
de un afo, evidentemente en distintas casas.

Si un trabajador tiene con él a su madre pero también convive con su hermano, 6 meses en cada
casa, se codificaria un 2 en el apartado de convivencia.

Por ultimo tendremos la pestafia de otros en la que apareceran los dias acumulados por
enfermedad y el archivo documental de los trabajadores.

Embargos

Esta nueva herramienta de WinLab 8 nos permite realizar el calculo automatico de embargos.

Organismo
Aqui indicara el nombre del organismo que realizara el embargo.

Direccion, CIF, Caodigo Postal y Localidad
Datos del Organismo.

Expediente
N? Expediente asociado al embargo.

Identificador/documento
Identificador o documento asociado al embargo.

Titulo de Concepto
Nombre del concepto en el que queramos que aparezca el embargo en la némina.

Posicion de la némina
Aqui indicaremos en que posicion queremos que salga el descuento en la némina.
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Tipo

Aqui podremos seleccionar entre fijo o variable.

Fijo: Si queremos descontar el mismo importe todos los meses. El importe que fijo lo tendremos
que indicar en el aparto de “Importe Fijo”

Variable: Seleccionaremos esta opcion si queremos realizar el descuento segun la legislacion
vigente.

Importe embargo
Total del importe del embargo

Importe fijo
Aqui anotaremos el importe fijo que queremos que se le descuente al trabajador todos los meses,
esta opcién habra que rellenarla siempre que en tipo hayamos seleccionado “Fijo”.

Datos bancarios
Los datos bancarios del organismo, este campo se rellenara si vamos a realizar transferencia al
organismo.

Concepto transferencia
En este campo escribiremos el concepto que nos indique el organismo, para que el mismo pueda
identificar de donde proviene la transferencia.

Fecha de inicio
La fecha de inicio del embargo.

Otros

Dias acumulados por enfermedad.

En esta tabla aparecen los dias de enfermedad, accidente o maternidad que sufra el trabajador a lo
largo de su periodo de alta.

Estos dias de utilizaran opcionalmente para descontarlos en las pagas extras.

Archivo Documental

Este apartado es similar al visto en la ficha de la empresa, dénde podremos enlazar cualquier
documento externo para poder acceder a él desde la ficha del trabajador.
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Otros perceptores de renta

WINLAB califica de otros perceptores de renta a todos aquellos productores que no sean
trabajadores por cuenta ajena o administradores de sociedades. En este apartado mantendremos
los registros de comisionistas, profesionales, etc. que no tengan relacién laboral con la empresa.
Para introducir los acumulados de IRPF para el célculo de los modelos 110,111 y 190, acudiremos
al fichero histérico de IRPF.

Otros Perceptores de Rentas

‘ Nuevo E Grabar ﬂ Borrar

Empresa: 023454?9797 i L JEE:

Trabajador: (00003 |}, OTRO PERCEPTO, RENTA B

N. Afiliacion: 451314646797 | D.MI 0 NLF.: [44555888H

o5 LR.P.F.: - Clave de p‘ercepcién: G .5;.|-b:l:.l-ave: f_U.I v

Domicilio:
C.P.-Local.: 1_18011 | YALENCIA
Tipos de Claves y Sub-Claves

01 - S& consignard esta subclave cuando las percepciones correspondan a alguno de los premios A
likeratios, dientificos o artisticos no exentos del Impuesto a que se refiere el arkiculo 11,1 letra g),
del Reglamento del Impuesto,

02 - Se cansignard esta subclave en todas las percepciones de la clave F distinkas de las que deban
relacionarse bajo la subclave 01,

de retencidn establecido con caracker general en el arkiculo 95,1 del Reglamento del Impuesta,

02 - Se consignard esta subclave cuando se trate de las percepeiones a las que resulte aplicable el
tipo de retencidn especifico establecido en el dtado articulo del Reglamento del Impuesto para los
rendimientos satisfechos & recaudadores municipales, mediadores de seguros que utiicen los
servicios de auxiliares externos v delegados comerciales de la entidad piblica empresarial Loterias v
Apuestas del Estada,

03 - Se consignard esta subclave cuando de trate de percepciones a las que resulte aplicable el tipo

de retencidn reducido establecido en el articulo 95.1 del Reglamento del Impuesto para los

rendimientos satisfechos & contribuyentes que inicien el ejercicio de actividades profesionalss, kanto

n el nevindn innnsitive =n e se neadieean diche inicio camo en Ine drs gioienkes A

Micro Area Software I |

Num. S. S. Empresa

Cédigo de cuenta de cotizacién de la empresa a la que pertenezca el productor. Pulsando ENTER
iniciara la busqueda por nombre. Podra visualizar una lista haciendo clic en la lupa.

Recuerde que en este campo no debera insertar barras ni cualquier otro signo de puntuacion,
acepta simplemente caracteres numéricos y su longitud ha de ser de 11 digitos.

Nombre de la Empresa
Este campo le aparecera automaticamente al seleccionar la cuenta de cotizacién.

Numero de Matricula del Perceptor

Numero de matricula del perceptor. Introduzca el nimero matricula, si este ya esta creado y desea
modificarlo haga clic sobre la lupa y obtendra una lista de todos los perceptores de esa empresa.
Aunque los profesionales, comisionistas, etc. no tienen porque tener un nimero de matricula,
asignaremos uno que servira de indice al programa.

Conviene que utilicemos una numeracion diferente a la de los productores normales, procurando
emplear huecos de numeracién en nuestro nimero de matricula o elevados respecto a los
utilizados.

Nombre del Perceptor
Apellidos y nombre del perceptor.
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Numero de Afiliacion del Perceptor.
Indique el numero de Afiliacién a la Seguridad Social del Perceptor. Si no lo conoce, invente uno.
Este campo es obligatorio para la indexacion del fichero.

Numero de N.LF. del Perceptor

Numero de ldentificacién Fiscal del Perceptor, al introducir el nimero, la letra sera calculada
automaticamente.

Este registro es imprescindible para la acumulacién en el histérico de IRPF.

Porcentaje de I.R.P.F.
Indique el porcentaje a cuenta del impuesto sobre la renta de las personas fisicas. El programa
utilizarg este importe para el Histérico del I.R.P.F.

Cadigo de Emision de la Nomina
Indique el cédigo de emisidn para la némina:

B. Pensionistas y perceptores de haberes pasivos demas prestaciones previstas en el
articulo 17.2 s) Ley de Impuesto

C. Prestaciones o subsidios por desempleo.

D. Prestaciones por desempleo abonadas en la modalidad de pago Unico.

E. Consejeros y administradores

F. Cursos, conferencias, seminarios y similares y elaboracién de obras literarias o
cientificas.

G. Actividades profesionales

H. Actividades agricolas, ganaderas. y forestales y actividades empresariales en
estimacion objetiva a las que refiere el articulo 95.6 del Reglamento del Impuesto.

I. Rendimientos a que se refiere el articulo 75.2, letra b), del reglamento del impuesto.

J. Contraprestaciones a que se refiere el articulo 92.8 de la ley del Impuesto.

K. Premios y ganancias patrimoniales de los vecinos derivadas de los aprovechamientos
forestales en montes publicos.

L. Rentas exentas y dietas exceptuadas de gravamen.

M. Rendimientos del trabajo a los que resulta la aplicaciéon el régimen especial Copa
América 2007.

Subclave
Seleccionaremos la subclave de percepcién para el 190. Podemos ver las claves y subclaves
dentro del apartado tipos de claves y Subclaves que aparece en la ventana.

Domicilio

Desplegando la lista visualizard una serie de codificaciones para definir el tipo de término (CL =
Calle, AV. Avenida, etc.), debera seleccionar la apropiada.

A continuacion indique el nombre de la calle y nimero.

C.P. y Localidad

Cédigo postal y localidad del domicilio del perceptor. Si el Cédigo postal esta grabado en la base
de datos, aparecerd automaticamente la Localidad, de lo contrario el programa le permitird crearlo
en ese mismo momento haciendo clic sobre la carpeta.
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Copia de Productores entre Empresas

Winlab le permite traspasar las fichas de los productores entre las distintas empresas codificadas,
de modo que pueda generarse un archivo de todo el personal con el fin de traspasarlos a las
distintas empresas creadas. Este asistente resulta especialmente Util para las empresas donde hay
un alto grado de rotacién del personal, o en caso de empresas con trabajadores contratados en
aprendizaje que luego pasan a formar parte de la cuenta de cotizacion general.

Importante: Tenga presente en todo momento que si selecciona un numero de matricula
que ya existia, dicho numero quedara asignado al productor de nuevo ingreso en la
empresa, sustituyendo al que con anterioridad ostentaba aquel numero de matricula.

Igualmente hay que tener en cuenta que los datos que se copian son los registrados en la ficha del
productor en su totalidad. Tengan la oportuna precaucién de verificar los datos en cuanto a nuevo
salario se refiere, etc.

El asistente consta de varios pasos.

Copia de Productores entre Empresas

Seleccione la Empresa Origen de Productores

02346479797 {PRUEEA

>

Su Empresa Crigen

02348479797 PRUEBA

Micro Area Software

En primer lugar debe seleccionar la empresa origen en la que se encuentran los trabajadores a
copia. Tras pinchar dos veces en la empresa, aparecera en la parte inferior de la ventana, como
empresa seleccionada, pulsaremos en siguiente.

A continuacion deberd indicar la empresa donde se copiaran los trabajadores, la cual debera
seleccionar haciendo doble click.

En la proxima pantalla el programa mostrara una lista con los trabajadores de la empresa de origen
seleccionada, para seleccionar los trabajadores que se desean copiar, debe pinchar dos veces
sobre su linea, y su mostraran en la lista inferior como trabajadores seleccionados, tras seleccionar
los trabajadores pulsaremos en siguiente.
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Tras realizar esta operacidon nos aparecera una pantalla la cual nos informa del proceso que se va
a realizar. Esta ventana nos indicara el nombre de la empresa de origen y de la empresa de
destino, asi como los productores que se van a copiar.

Al pie de la ventana deberemos marcar si queremos asignar un numero de matricula
automaticamente y si deseamos abrir el mantenimiento de productores a finalizar el proceso.

Copia de Productores entre Empresas

Se va a actualizar la siguiente Infermacion:

Esta es su configuracion para la Copia

Empresa Origen: PRUEBA
Empresa Destino: EMPRESA DEMOSTRACION

Estos son los Productores que se copiaran a la empresa Destino:
APELLIDO APELLIDO, NOMBRE

Asignar Mimero de Matricula Automaticaments

[C] abrir el Mantenimienta de Productores al Finalizar

Micro Area Software

Tablas de |.R.P.F.

Desde esta apartado tendremos acceso a las distintas tablas vigentes para realizar el calculo del
I.R.P.F de los trabajadores.

Dispondremos de dos tablas, la tabla nacional y la tabla para el Pais Vasco, mas adelante veremos
la forma de calcular sobre una tabla u otra.

I.R.P.F Nacional

La primera de las tablas de I.R.P.F es la del territorio nacional.

Esta tabla se compone de 3 pestanas:

Exclusiones: Aparecen los importes minimos para poder practicar retencién a los trabajadores,
agrupados por situacion familiar y nimero de hijos.

Reducciones: Nos informard de las cuantias de reducciéon por distintos conceptos, minimo
personal, por hijo, ascendiente, discapacidad etc.

Cuotas y tipos especiales: Tablas intermedias para hallar el porcentaje de retencién y tratamiento
de los tipos especiales de I.R.P.F, especie TC.

I.R.P.F Pais Vasco

Winlab almacena en estas tablas los datos relativos para realizar el correcto calculo del porcentaje
de retencidn para las comunidades auténomas de Euskadi y Navarra.

Podremos observar que dicha tabla no tiene tanta complicacion como la del resto del territorio
nacional espafol, simplemente aparecen tramos de retribuciones anuales e hijos.
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Bases y tipos cotizacién

Mostrara una ventana indicandole las bases y tipos de la Seguridad Social, del Régimen General,
del Régimen Agrario y del Régimen de Artistas.

Bases y Tipos de Cotizacion x

" Ejerdio I 1o |l 712 | % Grabar & Listado Opciones » (&

i Regimen General

Bases de Cotizacidn Tipos

GT | Maxima | Minma | Madma | Minima | Concepto Trabajador
01 3.074,10 977,40 12,51 5,89 C. Comunes 23,60 4,70 28,30
0z 3.074,10 510,90 12,81 4,55 Cotiz, Emp. 23,60 ] 23,60
03 307410 705,30 12,81 4,25 % Red. Form. JE59
04 3.074,10 £99,50 12,81 4,22 H.E. Estructurales , 12,00 2,00 14,00
05 3.074,10 £99,50 12,81 4,22 H.E. Mo Estruckurales 23,60 4,70 28,30
06 3.074,10 632,90 12,51 422 FLC
07 3.074,10 639,90 12,51 4,22

0g 102,47 23,33 12,81 4,22 Indefinidos 7,05
09 102,47 23,33 12,81 4,22 Temporal T.C. 8,30

10 102,47 23,33 12,81 4,22 Temporal T.P. 9,30

11 102,47 23,33 12,51 4,22 ET.T. 9,50
Desemplen FOGASA ,20

Base maxima accidentes de trabajo 3.074,10 Form, Profesional ,70

Formacian

Base minima mayores de 18 afios 699,90

Base minima menores de 15 arios 699,90 Accidente

Minimas
S.MIL &00,00

Farm, Profesional 1,06

FOEaSa Z,21
FLZ Asturias General Especial Tatal . Comunes 28,93 5,76 34,60
1,01 2,51 3,52 F. Pres, 8,00 F. Dist. 5,00

Regimen Artistas

Regimen General

Reqgimen Agrario

Micro Area Software

El programa, por defecto, muestra el afo vigente en el sistema, si bien puede cambiarlo en la lista
desplegable al pie de la ventana.

Posicionese sobre la base o tipo que desee modificar con la tecla TAB o con el puntero del ratén
en el lugar deseado, y proceda a modificarlas.

Recuerde que debera grabar los cambios que se hagan pulsando la opciéon “Grabar”, de lo
contrario el programa no guardara los cambios.

Este fichero puede ser modificado manualmente por el usuario, si bien MICRO-AREA SOFTWARE
lo actualiza a sus usuarios con mantenimiento vigente en el momento sufre una variacion de tipo
legal.
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Epigrafes de accidente

En este apartado podra ver y modificar los epigrafes de accidentes de trabajo. Seleccione la linea
del epigrafe deseado y visualizara los porcentajes en la parte inferior de la pantalla, donde podra
modificarlo.

También le permite borrar, crear un epigrafe o emitir un listado.

Epigrafes de Accidentes

001 Agriculbura, ganaderia v pesca 2,75 1,25 2,475 1,13
104 Almacenes explosivos y municiones 5,00 3,00 4,5 2,7 __
125 Alquiles barcas, v botes, Socorriska 1,80 2,70 1,62 2,43
073 Altos hornos v Fundicidn 4,50 4,50 4,05 4,05
120 Balnearios v aux.clinica 1,30 0,50 1547 0,45
016 Baqueros de reses bravas 6,50 4,00 5,85 3,6
013 Baqueros v explobacion de ganado 5,50 2,00 4,05 1,8
0&1 Cantera de arenisca v otras calcare 5,00 7,50 4,5 6,75
111 Carga v descarga vagones v camiones 7,20 4,80 6,43 4,32
103 Carnicerias, pescaderias, pollerias 2,40 1,60 2,16 1,44
025 Colmenas con transporte 5,00 3,50 4,5 3,15
0z4 Colmenas fijas 3,00 2,00 2,7 1,8
037 Construc. edificios 4,56 3,89 4,1 e
115 Correos, kelefonos v telegrafos 0,70 1,30 0,63 1,17
0a3 Cosido v rep. a mano de redes pesca 2,20 1,30 1,98 1,17
ooz Cultivo asociado de oliva 4,00 2,00 3,6 1,8
03 Cultivo de wifiedo, almendros v alga 2,75 1,75 2,475 1,58
005 Cultivo vifiedo Cadiz 3,90 0,60 3,51 0,54
004 Cultivo vifiedo rioia 3,00 1,50 2T 1.35 ¥

Micro Area Software : |
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Tipos de contrato vigentes

En esta ventana, al igual que en el anterior apartado, podra ver y modificar los distintos tipos de
contrato vigentes. Asi como mantener los porcentajes de bonificaciéon y reduccién para cada tipo
de contrato.

En la lista situada en la parte izquierda de la ventana obtendremos una relacién de los contratos
vigentes.

r'-. Tipos de contrato

/" I§ Nuevo ™ Grabar % Borrar =% Listado

E " Il:édigo Descripcion
069 Indefi. mujeres reincor.tras 5 afios 100 T &' Ordinario por tiempo indefinido
070 Indef, = 25 afios 1 afio parados 100
071 Indefi(25-29) no ha trab + 3 mes 100 . o

: Dizposicidn
049 Indef, TC Muj, en prof, v of, subre 100 ==
02z Temporal Fomento de Emplen 100
032 Menor 45 afios 1 afio paro 425 trahaj 100 Cadigo de contrato en Segundad Social 100
033 Menor 45 afios 1 afio paro 19 trabaja 100 Cédigo de contrato en &l INEM m
017 Durac, deter, lanz, nueva activid, 100 Cagilla TC-1 i]
001 iOrdinario por tiempo indefinido 100 Cédign de bonificacion o reduccidn
666 Reincorporarcion makernidad indefinido 100 T e e Sin Usa w
102, Tifnsh temp S indefuls Shios TH 10 Grupo de cotizacion por desemplo | 1 - Indefinido -
101 Transf.Temp. enindefi, »45 afios TiC 109
216 Transf indefi de Formacion v releva 109
01t Transforma. enindef. tiempo compls 109 m JESENT, | PG
035 Trans. Temp. en Indef, T.C. 109 o o o o o o 0
04z Indef.mujer subrep 109 0 o 0 0 o 0 0
040 Indefinido > 45 afios o trans, inde. 109 0 o 0 0 o 0 0
275 Transf indefi de Formacion v relevo 109 ]
301 Tranformacion indefinido sin bonifi 109 Indique el importe anual en EJROS:
£25  Conwersidn temporal indefinido minusvalidos 109 Duracién de la bonificacian I@
628 Conversidn temporal indefinido minusyalidos CE 109 Imparte bonificacion jomada real
662 Transformacian kemporal indsfinido de conkrate 109 [Regimen dgrario]
659 Transformacidn temporal indefinido celebrados 109 COLECTIVO INCENTIV&DD
351 Indef. =45 afios o trans. inde. 109 | Sin Uso - |

Micro Area Software

Para seleccionar uno existente bastara con que lo pinchemos con el ratdén en la lista o indiquemos
su numero en la casilla “COD”.
A continuacién examinaremos los campos disponibles en el contrato.

Cod.
Cédigo de contrato. Este codigo es interno de Winlab, no corresponde con el cédigo de seguridad
social del contrato.

Descripcion.
Descripcion del contrato.

Cadigo de contrato en seguridad social.
Aqui aparecera el codigo asociado en seguridad social.

Cadigo de contrato en el INEM
Aqui aparecera el codigo asociado en el INEM.
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Casilla TC-1
Mostrara la casilla en la cual se aplicara la bonificacién (609) o reduccion (209) del contrato.

Cadigo de bonificacion o reduccion
Indicara el cédigo de bonificacion o reduccién.

Bonificacion o reduccion
Aqui seleccionara si tiene bonificacion o reduccién, y si no tienen ninguna de las dos le indicara sin
uso.

Grupo de cotizaciéon por desempleo.

Indicara a que tipo de cotizacién por desempleo al que pertenece el contrato.
1. Indefinidos, préacticas o formacién

2. Temporal tiempo completo

3. Temporal tiempo parcial.

Porcentajes de bonificacion y reduccion

En esta tabla apareceran los tramos y porcentajes de bonificacion del contrato.

Este fichero es actualizado automaticamente por MICRO-AREA Software, si bien puede ser
modificado manualmente por el usuario.

Bonificaciones RD-Ley 5/2006
Aqui seleccionara si tiene bonificacidn segun el decreto ley de mayo del 2006.

Colectivo incentivado
Debera indicar al colectivo que pertenece la bonificacién.

Mutuas Patronales

Desde esta ventana podra consultar las distintas mutuas de accidente para seleccionar en la ficha
de la empresa.

@., Mutuas Patronales = X
)
-/ . L
= i Mueva ﬂ Borrar &Listﬁdo Opdones ~ @
e ot | [
274 IBERMUTUAMUR
IV INSS

atita) IMSTITUTO MARIMA

ool LA PREVISION

o0z L& PREVISORA

27 M. C

201 M.GALLEGA &.T,

275 MUPRESPA

011 MUT, &CC, ZARAGOZA
015 MUT. VALEN.DE LEMANTE
183 MUTUA BALEAR

115 MUTUA DE CEUTA

039 FUTUA INTERCOMARCAL
il MUTUS MONTAHESA

021 MUTUA MAYARRS

072 SOLIMAT

267 LIMIMAT £V

Micro Area Software
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En el centro de la ventana aparecera una reja en dénde apareceran todas las mutuas disponibles
en lista, salvo la primera linea con la cual se debe de operar. Para seleccionar una mutua
introduciremos, su codigo o bien la buscaremos en la reja y al encontrarla, pulsaremos dos veces
sobre su linea y se cargara al principio de la reja para poder modificarla.

La realizar una buscar por palabras debera posicionarse en la columna de nombre y comenzar a
escribir, el programa automaticamente ira desplazando el curso a los nombres de las mutuas que
coincidan con las letras pulsadas

De igual forma para introducir una nueva mutua, codificaremos en la primera linea el cédigo de la
mutua y a continuacién su nombre y pulsaremos en la tercera columna dénde aparecera una
imagen con un disco, la cual almacenara la nueva mutua en la base de datos.

Caddigos Postales

Winlab también dispone de una base de datos con los mdltiples codigos postales, la forma de
operar en esta ventana el similar a la vista en las pantallas anteriores de mutuas de accidente y
epigrafes de accidente.

e x

Opdones * @

Provincia

46550 ALBUTRECH
46290 Alcacer
45667 Barxeta
46150 BEMAGLASIL
45450 BEMIFAIC
45459 BEMIFARELL
46360 BURIOL
46350 CHESTE
45540 EL PULG
46901 El Wedat
46134 FOIOS

46149 Gilet

46610 Guadasuar
52001 melila

46192 MONTSERRAT
46156 MUSERCS
46119 NAQLERA
46750 OLIVA

46169 Olocau v

Micro Area Software
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Calendario Laboral

Este apartado te permite almacenar los dias de fiestas nacionales y provinciales para él calculo de
las néminas.

Winlab dispone de un calendario nacional, donde sélo aparecen las fiestas de ambito nacional y un
calendario para cada comunidad auténoma, dénde apareceran las fiestas de cada comunidad
autonoma junto con las nacionales. Recuerde que estos son los calendarios que se pueden
seleccionar en el apartado del mantenimiento de empresas.

Calendario Laboral

M Provinda fe= =18 M| ™ Guardar = Listado
| eneo 2008 febiero 2008 maozoos | NN
enero
T 2 3 4 5 & T 2 3 1 2 JEEAnctueve

F o8 9 10MNM1213 4 5 6 7 B 3 W 3 4 5 B F 8 9
14 15 18 17 183 19 200 11 12 13 14 185 16 17 10 11 12 13 14 15 1B 21 Viernes Santo
21022 23 02 25 26 27 18 13 20 2 22 23 024 17 18 19 20 21 22 23

28 239 30 AN 25 2B 7 2B/ 2 24 25 B 27 28 23 30 1 Fiesta del Trabajo
2
abril 2008 mayo 2008 junio 2008 15 Asuncion de la Yirgen
17 2 33 o i5: 4B 1 2z 3 4 1 1 Todos los Santos

7 g amniz1 56 7 8 amwn 2z 3 45 5 7 3 NS
14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18§ 10 11 12 13 14 15 6 Diadela Constitucién Espariola
20223 M B KA 19 W N 22 M B 16171813 M A 2 g Lanmaceleda Concepdin

28 23 10 26 27 22 23 30 A gg 24 25 B 27 28 29 25 Natividad del Sefior
julio 2008 agosto 2008 septiembre 2008
1 2 3 4 5 & 1 2 3 1 32% i3 MBS B2 T

7 & 9 1011213 4 5 B 7 8 5 10 & 3 10 11 12 13 14
14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 13 20 A
21 22 23 24 25 26 2F 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 % & 28

28029 1 AN 25 26 27 28 29 30 3 23 ;0
octubre 2008 noviembre 2008 diciembre 2008
1893 4 5§ 1 2 1 2 3 4 8 6 7

E 7 &8 %9 1112 3 4 5 & 7 8 9 8 9 10 1 12 13 14

13 14 15 16 17 18 13 10 11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 13 20 A
002 22 023 024 25 X% 1F 18 19 20 A 22 23 22 23 M 25 X% N 4
27 28 29 30 AN 24 025 26 X 28 29 30 29 30 AN
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La forma de operar en esta pantalla es bastante sencilla, en la parte superior de la pantalla
aparecerd el tipo de calendario y el afio, al cambiar cualquier de estos dos campos, el programa
leera el calendario asociado.

Para afadir o eliminar dias de fiesta sélo debe pinchar la celda con el puntero del ratdn, esta
operacion la puede hacer de forma individual por celda o bien puede hacer una seleccién por el
calendario.

No olvide pulsar el botén de grabar validar los posibles cambios en los dias festivos.
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La pantalla de formas de célculo le da opcién de aplicar una de las nueve férmulas definidas o de
crear nuevas para el calculo de los conceptos.
La pantalla se estructura de la siguiente forma:
Seleccion de férmula: Si su forma de célculo se ajusta a cualquiera de las ya establecidas,
simplemente indique el nimero de la férmula que desea utilizar. De no ser asi indique el nimero
que desea asignar a la nueva forma de calculo (1-9). El programa solo admite un maximo de 9

formulas.

En la parte derecha de la ventana apareceran 27 conceptos divididos en Percepciones Salariales,
Complementos Salariales y Percepciones no salariales, estos son los conceptos que puede aplicar

a las formulas.

Ejemplo: Férmula de calculo antigliedad el 5% de Salario Base + Plus de Convenio

@, Farmulas de Calculo = x
=i
—" K Muevo ™ Guardar ¥ Borrar Opciones ~ {2}

[2 |[&NTIGOEDAD
[i@s@apson ]
Formulas disponibles ~

~" 1 Percepcion Salariall

1 PRIMERA FORMULA

2 ANTIGUEDAD

3 % SALARIOD BASE

4 sh+ant.+ad personam

5 SB+ C.AD PERSOMAM

6 S5.B.+COMPLEMENTO-+ANTIGU
7 TRANSPORTE

9

14 Percepcion Salarial2
16 Percepcion Salarial3
17 Percepcion Salarial4
18 Percepcion Salarials
19 Percepcion Salarialé
2 Complemento Salariall
3 Complemento Salarial2

Manual de usuario

4 Complemento Salarial3
~" & Complemento Salarial4
& Complemento Salarial5s
7 Complemento Salarial6
& Complemento Salarial7
9 Complemento Salariald
10 Complemento Salariala
11 Complemento Salarialln

~
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En primer lugar seleccionard la férmula de célculo que quiere cambiar en este caso
seleccionariamos la nimero 2 Antigtiedad.

Para modificarla nos posicionaremos en el campo donde esta la formula, y borraremos lo que
esta escrito en el.

En este caso queremos que la formula sea el 5 % del Salario Base + Plus de convenio, para
ello lo primero que debemos hacer es marcar el Concepto Percepcion Salarial 1, que es el que
corresponde al Salario Base, puesto que es el que ocupa la primera posicién de percepciones
salariales dentro de Concepto Salariales.

Una vez marcada esta opcién nos aparecera en el campo de la féormula lo siguiente @1, a
continuacion tenemos que anadirle el simbolo de + y marcar el complemento salarial que
corresponda al Plus de Convenio que en este caso es el Complemento Salarial 4. Una vez
seleccionado comprobaremos que en la formula aparece @1+@5, para que calcule
correctamente el 5% de la suma de estos dos conceptos tendremos que afadirle un paréntesis
al principio y otro al final (@1+@?5) para que cuando vaya a realizar el 5% lo haga de la suma
de los dos campos.

Una vez teniendo en el campo de formula (@1+@5) sélo nos faltara anadir el simbolo *que
equivale a multiplicar y el 5/ 100, que equivaldra al 5%.
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indice de Precios de Consumo

En esta ventana encontraremos los importes necesarios para realizar el Calculo de pensiones
situado en el menu Utilidades de Winlab 8

Para realizar cambios de importes, nos situaremos en la linea y casilla a modificar, cuando
tengamos todos los importes del afio modificados, sera necesario pulsar el icono de "Grabar"
situado en la Ultima casilla de la linea que hayamos corregido. De este modo quedara almacenado.

indice de Precios de Consumao i x

B tuevo ¥ Borrar | i Opciones + {21

2008 167,270 168,050 168,906 170,11 171,263 172,449 o i i i i i
2007 160,419 161,026 161,631 163,273 163,728 164,218 164,504 165,113 164,807 165,805 166,605 167,473
2006 156,672 157,233 157,745 159,394 159,973 160,401 160,952 161,595 160,506 160,153 160,09 160,691
2005 150,365 151,225 151,642 153,474 153,773 154,311 154,845 155,801 155,953 156,235 156,025 156,518
2004 145,574 146,393 146,856 145,329 149,21 149,62 149,914 150,845 150,341 150,932  1S0,876 150,882
NG 142,587 143,333 143,770 144,436 144,299 144,56 145,030 145,964 145,648 145,71 145,767 146,164
J0NZ 137,483 138,03 135,647 140,018 140,527 140,686 141,065 141,721 141,572 147,026 141,54 142,455
2000 133,413 133,851 134,415 135,113 135,624 136,081 136,415 136,745 136,726 135,584 136,483 136,078
2000 128,712 129,894 129,405 120,943 130,159 130,553 131,346 131,897 132,238 132,576 132,906 133,366
1999 125,111 195,185 125,737 126,202 126,108 126,205 126,772 127,312 127,557 127,509 127,714 125,20
1905 123,215 122,007 122,084 123,280 12345 123,53 123,086 124,318 124,41 124421 124,300 124,653
1997 120,847 120,765 120,825 120,860 121,045 121,041 121,263 121,798 122,400 122,356 123,500 122,025
1996 117462 117,782 118,2 118,871 119,281 119,181 119,34 U19678 119,07 120,134 120,141 120,457
1995 113,074 113,625 114,29 114,896 114,942 115051 115069 115394 115845 116,064 L16372 116,748
1994 108,346 108,355 105,743 109,170 109,394 109512 109,941 L10,651 110,985 111,229 111422 111,914
1993 103,185 103,218 103,581 104,035 104,322 104581 104,955 105,583 106,15 106,576 106,755 107,262
1997 9E576 99,733 09,507 99485 99,745 99,77 100,05 100,92 101,795 101,856 101,921 102,227
1991 93,075 92,595 05,197 93,399 03664 95,934 05,1 05,453 05,233 95,83®  OA,085 07,03
194an AT 144 A7 RAT REMA AR IR AR 711 AR 4R3 A9 RT? an nRs. alt m= at &7 al 7ra a1 9&5
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ALTAS/BAJAS

En este apartado se incluye la impresion de Altas, Bajas o variacion en Seguridad Social. Procesar
el alta mediante el sistema R.E.D., modelos de contratos de trabajo, documentos de liquidacién
con el productor y papeletas de conciliacién de despidos y salarios.

Documentos de Afiliacion y baja

Modelo Ta 2/2

En este punto se realiza la impresion del documento TA2/2. El proceso para la introduccion de

datos e

s el siguiente:

Seleccione la empresa.

Seleccione el productor.

Una vez seleccionada empresa y productor el documento aparecera cumplimentado con
los respectivos datos. Los campos vacios deberan ser rellenados por el usuario.

En el caso de que el trabajador sea nuevo y no esté grabado en la base de datos, proceda
a rellenar el impreso usted.

Una vez completo el documento imprimalo.

@. Madela Ta 2/2
— K Nuevo %Imprimir v B vicuzliz=

Opdones de Impresion
SOLICITUD DE: ALTA, BAJA O YARACION DE DATOS DEL TRABAJADOR POR CUENTA AJERS O ASIMILADCO

% RAZON SOCIAL REGIMENISISTEMA ESP. COD. CTA. COTIZACIOM
A

u [PRUEER L3 [ General |[023454 79797
% DORAICILID
i [t PRUEBA. 1 |
E FRIMER APELLIDD FEGUNDO APELLIDD % NOMERE NUIR, SEGURIDAD SOCLAL
2 [APELLIDD [[#FELLDD | & [momerE | [mza4s678577 |
% F.DE NACIMIENTO GRADD MM, TIPO DE DOC. NUMERD DE DOC. IDENT.
£ [owzirs [ o [GDNL_()TARETAERTRANIERD () PASAFORTE | (1S
d o T.¥lA NOMERE Vis PUBLICA BLOGLIE UK. ElE EZCAL. PIE0O  PUERTA COD. POSTAL
o 2 DOMICILIO PRUEEA, 1-1 [ I [ Jeeow |
& |5 MomcED FEOVINCE: TELEFOND Sexo  Macionalidad
'g g [vaLENCI |[vaLENCIA |[26 1000000 ]| 1-He o | 728 Ecpata v
Ei. IMACTIMIDAD CAUEA DEL ALTAE&MANY ARIACION FECHA
&[5 ate O Bada O weracion | [Omic e | | |
oi

4.1 CONTRATO DE TRABAJO

411, CODIGO_ 4.1.2 FECHA INI._4.1.4. FECHA VAC. 4.1.5. CAUSA ALTA SUCEEIVA 4.1.4 EMPRESA DE ORIGEMN DEL CONTRATO

[oo0{[1znarzoos [t

4.2 TRABAJADDRES COM EXCLUSIONES DE COTIZACIAN 4.3 RELACION LAEORAL DE CARACTER ESPECIAL

[ v
44 G COTIZ. 4.5 0CUP. 4.6 C.C.C0 N 22 EMP. USUARLA. 4.7 IDEMEARC. 4 3'1 I.\"i.UTU."\ ‘3 2 Mice
[5 | [266 .01, | e W
48 INDIGLE 51 EL TRABAJADOR!A SE ENCUENTRA EM SITUACION -

[ |oESEMPLEADD [ | DESEMP.. 1214 [ |DESEM.SUBS.F. [ |MUJERSUBR. | |ERC.SOCIAL [ [1ERAUT.
[JNCARACITADD OTRA SITUAGIGH [ |

43TEMPOPARCIAL [omesorp:ow] [semema[ Jwes[  Jafio[ Jiommsc[  Jooer | |

410 NS5 TRAE SUST.  £HCALSA 412 CATEGORIA 413 C.0.E. 414 CON, COLECTIVD
0 - Mlinguna w |

416 51T, ESF |EXC.HIJD [Jexc Fam [] cuak e, [ Jmat [Jsuseeme [ JHuE ][]
ssEsp.  |coerpeRm | JomstRes|  [owsm|  ||Tess| |
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Generar fichero de Afiliacion AFI

Desde este menu el programa mostrara el asistente para la generacion de ficheros de afiliacién
para su envio mediante Sistema Red a la Seguridad Social.

Este proceso se compone de varios pasos:

1. SELECCION DE LA EMPRESA
El programa nos solicitara la empresa/s en las cuales se encuentran los trabajadores que
formaran parte del fichero de afiliacion.
Para agregar nuevas empresas s6lo deberd pinchar en el boton de agregar y aparecerd la lista
para la seleccion de empresas, igualmente para eliminar una de ellas, debera seleccionarla de
la lista principal y pulsar el botdn de quita para su eliminacién.

Generar Fichero de Afiliacidn AFI

Seleccione las empresas en las que quiere gestionar
procesos de dfiliacién

Empresa hdm, Patronal
02346479797 PRUEBA

Micro Area Software

2. SELECCION DE TRABAJADORES
Al pulsar Siguiente no apareceran las empresas seleccionadas en el paso anterior. Con los
botones de agregar y quitar podremos anadir o eliminar trabajadores para las distintas
empresas seleccionadas.

Generar Fichero de Afiliacidn AFI

Seleccione los trabajadores que desee procesar.

= ‘3%‘- 02346479797 - PRUEBA
ST ﬁ 00001 - APELLIDOC APELLIDG, NOMBRE

Quitar |  Agregar

Micro Area Software

77



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

3. SELECCION DEL TIPO DE MOVIMIENTO A ENVIAR
Una vez seleccionados los trabajadores, pulsaremos siguiente aparecera la seleccién del tipo
de envio, en las linea que apareceran los trabajadores debemos seleccionar la Accion,
Situacion y el Codigo de Desempleado, que se componen de los siguientes valores.

Tabla de valores para el campo Accidn en la afiliacién via Red

MA Alta

MB Baja

MG Cambio Grupo de cotizacion

ME Eliminacién de movimientos previos

MC Cambio de contrato

MT Cambio de epigrafe

MD Eliminacién de altas consolidadas

CP Consulta de Movimientos Previos de un afiliado
Ccu Consulta de trabajador con movimientos previos en un CCC
CH Consulta de estado de un afiliado en la empresa
CE IT por enfermedad comun

CS Situacién de empresa

CT Relacion de trabajadores de alta en un CCC

CL Vida laboral de un CCC

CD Duplicados de TA2/2

Generar Fichero de Afiliacion AFI

Personalice las opciones para cada uno de los
trabajadores

00001 APELLIDO APELLIDO, NOMER MB v| 0000z FRUEEA PRUE

0000z PRUEBA PRUEEA, NOMERE 51 Baja voluntaria del trabajador por cuenta ajena
54 EBaja no voluntaria

56 EBaja por Fallecimiento

8 Baja por pase a situacion de pensionista

61 EBaja por servicio militar

63 Baja por excedencia voluntaria

64 Excedencis por huelga legal o derre patronal
65 Baja por agokamisnto de 1LT.T.

67 Eaja por paro estacional

68 Baja por cuidado de hijos

73 Baja por cuidado de Familiares

74 Baja por atras causas de suspensidn

76 Eaja por Excedencia violencia de género

80 Suspensidn por violencia de género

99 Chras causas de baja

|
|
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Tabla de valores para el campo situacion para la afiliacién via Red
00 Sin situacion

01 Alta

12 Alta Sustitucién mayor de 65 anos

51 Baja voluntaria trabajador

54 Baja no voluntaria

56 Baja por fallecimiento
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58

Baja por paso a situacion de pensionista

61

Baja por servicio militar

63

Baja por excedencia voluntaria

64

Baja por huelga legal o cierre patronal

65

Baja por agotamiento de IT

68

Baja por excedencia de cuidado de hijos

73

Baja por excedencia cuidado familiares

74

Baja por otras causas de excedencia

99

Otras causas de baja

Recuerde los valores 01 y 12 son para altas y los valores desde 51 hasta 99 son para las bajas, el
valor 00 es para los restantes tipos de envio

Valores para el campo condicion de desempleado para el envio de movimientos via red

0

Sin Uso

1

Desempleado inscrito en la oficina de los Servicios Publicos de
Empleo

Desempleado inscrito en la oficina de los Servicios Publicos de
Empleo, mas de 12 meses

Desempleado que perciban el subsidio en el régimen especial
agrario

Beneficiarios de prestaciones durante més de un afo

No inscrito en la oficina de los Servicios Publicos de Empleo

Recuerde que los tres apartados anteriores son obligatorios para la generacién del fichero de

afiliacion.

Notas: Recuerde que las unicas acciones que llevan situacion asociada son las altas y
las bajas, las demas situaciones deben de indica 00, sin situacion.

4. Nombre del Fichero

Por ultimo el programa nos solicitara el nombre del fichero de afiliacién y abrira Winsuite para

su validacion.

Generar Fichero de Afiliacidn AFI

Indique el nombre del fichero a procesar

Marque esta casila si desea recibir indicadores de impresidn

Nimern autorizacion | 12345678 |

[indicar Fecha real para movimientos distintos de alka v baja.

Debers utilizar esta opcidn cuando deses enviar los ficheras de afiliacidn
con una fecha distinta a la que los trabajadores tenen en su ficha. Solo
para movimientos distintos a alkas v bajas.

Fecha Real )i ]

Micro Area Software
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Comunicar dias trabajados T.P

Este apartado del programa nos servird para enviar mediante Sistema Red, los dias exactos que
ha trabajado un trabajador a tiempo parcial.

Introduccion de Jornadas Reales R.E.A

Desde esta ventana introduciremos las jornadas reales o lo dias efectivos de trabajo para los
trabajadores mensualmente.

En la ventana aparecera en la parte superior la empresa, la seleccién del periodo y la barra de
herramientas.

Al seleccionar la empresa el programa cargara todos los trabajadores que estén de alta en el
periodo seleccionado.

La codificacion de los dias se puede hacer de varias formas, pinchando o arrastrando el ratdén
sobre el calendario, o bien en la columna dénde aparecen los dias efectivos de trabajo introducirlos
directamente, y el programa rellenara el calendario desde el principio del mes hasta los dias
introducidos.

También desde esta ventana emitiremos el certificado con los dias efectivos trabajados a los
productores de una empresa o bien generemos un fichero de afiliacién para enviar por sistema red
el informe de jornadas reales cotizadas de cada trabajador.

(Esta dltima utilidad esta disponible para aquellos usuarios que adquieran del médulo para la
cotizacién del Régimen especial Agrario).

La introduccién de los dias efectivos de trabajo es sencillo, en primer lugar seleccionaremos la
empresa y el programa mostrara los trabajadores que estén de alta en ese periodo y sélo los
trabajadores por cuenta ajena (Clave A).

Introduccidn de Jornadas Reales R.E.A.

Tareas

I Ty [ ) e == -
SIEIE ey 7 | H =Ty @ @i -m-l| @

MES|10 '|AHU|2003 '| Fichero AF1 |JROBTO02 | Grabar (éx_acr’;erar Borrar Limpiar Indice Listado i Salir
ichero |

EIIEEIHIHEIMIIIEI T e e e E T Y

X1 ¥ 5D LMX IV 3IDLME] DLM=%I1Y 35DLM=ZI1Yy M
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Contratos de Trabajo

Este mend le permitira la impresién de contratos, copias basicas y prorrogas para su presentacion
al INEM.
A continuacion revisaremos la creacién de contratos y demas opciones del modulo.

Tareas
Herramientas

WEA=RG O

‘ Muevo Grabar Imprimir Visualizar Enviar Salir
- -

Nuevo Contrato.
Para crear un nuevo contrato debera pulsar el icono nuevo.

Grabar Contrato

Para grabar el contrato debera hacerlo directamente mediante el icono de grabar que se encuentra
en la barra de herramientas.

Dentro de la herramienta de Grabar Contrato, el programa nos da la opcién de guardar como una
plantilla, al realizar esta opcién el programa grabara este contrato como otro tipo de contrato
independiente, y nos aparecera en la lista de tipos de contrato.

Imprimir
Aqui seleccionaremos la impresora por la cual queremos imprimir el contrato

Visualizar
Visualizar el contrato en pantalla

Enviar
Enviar contrato a cliente E-Winlab.

Seleccion

Documento en Blanco
Lo senalaremos si deseamos rellenar manualmente todos los campos del contrato.

Empresa y Trabajador
Si seleccionamos esta opcidn deberemos seleccionar la empresa y el trabajador mediante las lista
de seleccién de a ventana.

Recuperar Contrato
Esta opcion es valida para recuperar un contrato ya realizado a un trabajador.

Opciones de Seleccion

En este apartado seleccionaremos la empresa y el trabajador, siempre que en seleccion hayamos
marcado la opcién de “Empresa y Trabajador”
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Documentos

Seleccionaremos si también se imprimir4 la copia béasica del contrato, la comunicacién de
representante y/o la comunicacion al I.N.E.M.

Tipos de Contrato

Para la seleccion del tipo de contrato deberemos seleccionarlo de la lista en la cual aparecen los
contratos y su respectiva LEY.

: Tipos de Contratos |

- Caontratos %
Drescripcian Codigos
Contrato en Practicas Ley 4372006 420,520
Ordinario Tiempo Indefinido R.D.Ley 12/2001 100,200
Trabajadores Desempleados Ley 43(2006 150,250,350
Contrato para la formacion Ley 4372006 421
Interinidad con Bonificacidn RO Ley 1272001 410,510
Fijos Discontinuos Ley 43(2006 350,300
Relevo RO Ley 12/2001 441,541
Indefinido Minusvalidos Ley 432008 130,250,330
Temporal Minusvalidos Ley 43/2008 430,530
Conversidn Temporal minusyalidos en indefinido L 138,239
Minuswvalidos Centros Especiales Ley 4372006 150,250,350
Trabajadores penados en inst. penitenciarias R0 450,550
Indefinido Tiempo Parcial Ley 43§2006 250,200
Indefinido Tiempo Completo Ley 4372006 150,100
Duracion Determinada R.D.Ley 22004 401,402,410

Contrato fijo de Obra (Barcelona)
Contrato fijo de Obra (Madrid)

Contrato de Insercidn R.D.Ley 242001 403,503
Incorporacion de investigadores R.D.Ley 5/2002 420,520
Provecto de investigacion R, D Ley 52002 401,501

Desempleados mayores de 52 afios (Der. Subs.)1 150,100,401
Interés social f Fomento de Empleo Agrario Ley 4: 401,402,410
Discapacitados procedentes de enclaves laborale: 130,230,330

Indefinido trabajadores procedentes del Textl Le 150,250,350
25

Descripcidn Cadigos

Conversion T.P en indefinido fijo discontinuo Ley - 309,359

Conversion Temporal Indefinida Ley 4372006 109,209,189
Conversion Temporal Indefinida C.E.E Ley 43f20C 109,209,309
Conversion temporal indefinidofafio 2006) R.D.Le 109,209,189

Una vez seleccionado el contrato aparecera un formulario el cual mostrara el formato del contrato
seleccionado y los datos de le empresa y trabajador, para su confeccién.

En pantalla nos apareceran dos pestafas una correspondera a la cabecera del contrato, y la otra
pestana correspondera.

En la cabecera el programa recupera la informacién codificada en la ficha de la empresa y
trabajador.

En la otra pestana dispondremos de las clausulas del contrato para rellenar los datos restantes.

En este apartado debera ir rellenando los distintos campos donde el programa requiere datos

los cursores.
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Tipo de Contrato
[¥] obra o Servicio Determinado 401
ervef [C]Eventuales por circunstancias de la produccisn 40Z
Servicd Valewrchi []De interinidad 410
s formacis [Jobra o Servicio Determinado 501
Régimen [C]Eventusl por circunstancias de produccion 502
- [l 1interinidad 510
0111- Régimen general ~ [l situacién de Jubilacién parcial 540
Representante
M.LF.: DonJDfia.: Cargo:
00000000P REPRESEMNTE REPRESENTATE, MOMERE GEREMNTE
Identificacion de empresa
Mombre: Domicilio: Cédigo Postal
PRUEEA Cf FRLEBA, 1 46022
Pais: . Municipio
724 jVESPF\NA 46250 _.:;
Datos de la Cuenta de Cotizacién
C.LF.: Cuenta Cotizacion:  Actividad Econdrica
E000O00O0 02346479797 454 _L ACABADD DE EDIFICIOS
Pais: . Municipic
TE4 _:; ESPANS 46250 _l_ WALEMCTA
Datos del/de la Trabajador/a
DonjDofia MIFMIE: Fecha de Macimiento
PRUEEA PRUEEA, NOMERE 0914446665 071211978
Mamneo Afiliacian Mivel Formativio:! Pais: .
123467697997 3 - GR MEDIO FP ARTES FLASTICAS, DISERO.DEFD w 724 .3, ESPARNA
Municipio Domicilia: Pais Domicilio:
46250 4:; WALEMCIA 724 iESPAf:IA

Una vez rellenados todo el contrato podra realizar las siguientes opciones:
- Grabar el contrato

- Grabar el contrato como una plantilla.

- Imprimir o visualizar el contrato.

- Enviar a Cliente de Winlab.

Opciones
Desde esta pestana apareceran las siguientes opciones:

- Imprimir copia basica: Indicara si se imprimira la copia basica del contrato.

- Numero de copias comunicacién: Indicara el nimero de copias para la posible impresion del
contrato.

- Numero de copias comunicacion INEM: Indicara el nUmero de copias para la comunicacion al
INEM.

- Tamano de fuente: Selecciona el tamario de la fuente.

- Anagrama nacional o regional: aqui marcaremos si deseamos que el contrato aparezca con el
anagrama nacional o regional
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Contrat@

Esta pantalla se puede dividir en dos sectores de trabajo principales. El primero es la barra de
menus, situada en la parte superior de la pantalla principal de la aplicacion de Contrat@, y el
segundo es la zona de seleccion de datos, situada en la parte central de la pantalla.

MICROAREA Contrat@ - Comunicacién de la Contratacién Laboral por Internet. Versién 8.0 build 8012

Historico de Comunicaciones Ventanas ¥ Opdones

Empresa Trabajador Socumerto | Afiadi

3

il

3, :
PRUEEA APELLIDG APELLIDO, NOMERE G

Para empezar a trabajar con Contrat@ tendremos empezar rellenando los datos que se
encuentran en la parte central de la pantalla: empresa, trabajador y documento.

En la primera columna del cuadro podemos observar que el dato que nos muestra es la razén
social de la empresa de la que se van a generar ficheros.

La manera de proceder para rellenar este dato es mediante el uso del cuadro de seleccion de
empresas, podremos acceder a este cuadro pulsando sobre la lupa que aparece en la parte
derecha de la columna de Empresa. Aqui se nos mostrarda una relacion de las empresas que
tenemos en Winlab para que seleccionemos las que queremos introducir.

El siguiente paso sera el de la seleccion del trabajador, igual que para seleccionar la empresa lo
haremos a través de la lupa, una vez clickando sobre ella nos aparecera una ventana con todos los
productores que tiene la empresa, buscaremos el que necesitamos y le haremos doble click.

En la tercera columna del cuadro podemos observar que nos pide que especifiquemos el
documento.

Las opciones que se nos presentaran son las siguientes:

- C Contratos
- B Copias Basicas
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Una vez seleccionados estos datos observemos que aparece una columna con un dibujo de un
disco, si pulsamos cobre este disco, la linea que estamos introduciendo se nos afadira al final del
cuadro de seleccion.

Ficheros

Ficheros

T

Mueva - Generar Cancelar Salir
Fichera Xml generadidn xmil
nerar |
Nueva

Para generar el fichero Xml tendremos que clickar sobre este botén.

Una vez hayamos clickado sobre el aparecer4d una pantalla la cual deberemos rellenar
correctamente, para poder generar el fichero.

El programa le informa en todo momento como debe cumplimentar las casillas, en la esquina
inferior derecha de la pantalla podra comprobar que tiene un apartado de informacién el cual le
explica lo que debe de indicar en cada campo.

“omunicacion de la Contratacién Laboral por Internet. Versién 8.0 build 8012 8 X

Ventanas * Opdones @

Ficheros I de Comunicaciones

- - g
€ 9 v«
Verificar _ Generar
estructura Fichero Xml aa

* Ficheros

Indique los nombres de los ficheros
quE 58 ¥ah a generar

Contrato
Llr (008183223.4M

Prérrogas

Transformaciones

& [roziooeazzzsont. |

Informacién

Identificador de la oferta. Su
composicion corresponde a la
unidn de los datos de

T ARL(2)-Afo(4)-ndmero
secuencial(f). El elemento esta
definido para admitir 17
posiciones dada su anterior
Formata, por tanto v para no
cambiar |a longitud, el elementa
debera ser enviado con 5 ceros
par la izquierda que completaran
las 17 posiciones,
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Verificar Estructura

Una vez haya rellenado todos los campos debera clickar sobre el botén Verificar Estructura, con
este opcidon podemos comprobar si hay algin error en el fichero que vamos a enviar y nos indica
cual es el error para que procedamos a la correcciéon del mismo.

@1 Verificar Errores X
- JI
= &Imprmir Errores Opciones ~ @

Productor Errores Encontrados

oo Falta el pais de residencia en la ficha dal trabajador.
Falta el nivel Formativo en la ficha del trabajador,

Cuando hayamos corregido los errores, volveremos a clikar sobre el boton “Verificar estructura”, si
los hemos corregido correctamente nos aparecera el siguiente mensaje “La comprobacién de
ficheros ha acabado. Pulse sobre el botén de Procesar Ficheros para generar los ficheros finales
que seran enviados”

Generar Fichero Xml

Una vez terminado este proceso comprobara que ya aparece activo el botén de “Generar Fichero
Xml”, para general el fichero Xml solo deberemos clickar sobre este botén y se generara el fichero.

Histdérico de Comunicaciones

Aqui podemos visualizar todas las comunicaciones que hemos recibido o enviado a contrat@, y los
ficheros xml que hemos generado.

En la parte izquierda de la pantalla seleccionaremos lo que queremos consultar si son Ficheros
Enviados, Ficheros Recibidos o Ficheros Generados, y en la parte derecha nos aparecera la
informacién del fichero.

Propuesta de finiquito

Este proceso es similar al céalculo de finiquito descrito en el FICHERO DE INCIDENCIAS DE
PRODUCTORES, a excepcion de que, una vez impresos los datos, no son conservados en los
ficheros maestros. Consulte el apartado de incidencias acerca del manejo de este apartado.

La posibilidad del célculo del finiquito sin ser insertado en los ficheros nos permite la elaboracién
de finiquitos previos, simulaciones o propuestas de finiquito.
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No supera periodo de prueba

Desde esta opcion accederemos a la impresion de la comunicacién de baja por no superar periodo
de prueba.

El informe puede listarlo bien por empresa o por trabajador, debe de tener en cuenta que las
fechas de baja estén rellenas en la ficha del trabajador para poder hacer la impresién correcta.

: No supera periodo de prueba x

Tde1 E&d 3 v [ |8 Toa 0w 1de

DATOS DE LA EMPRES &

EMPRESA DEMOSTRACION
PLAZADEMO
03002 ALICANTE

DATOS DEL PRODUCTOR:

DEMO DEMO, UND

Muy Sr.fSra, nuestrofa:

El prévimo dia 02/10j2008 finaliza &l contrato de rabajo suscrito con Yd,, por no superar el periodo de
prueba. En cum plimienta de las norm as vigentes sabre contratacion de personal, se le com unica que con

Comunicacion de cese

Desde esta opcién accederemos a la impresién de la comunicacion de cese de los trabajadores.

El informe puede listarlo bien por empresa o por trabajador, debe de tener en cuenta que las
fechas de fin de contrato estén rellenas en la ficha del trabajador para poder hacer la impresion
correcta.

i Comunicacién de Cese X

Tded G&d& o= v [ |8 Toal o 1de

1.- DATO% OE LA EMPRESA

Membre o Razdn Social ‘N]F

[EMFRES A D MOS TRAGTON B15644277

Domicilio Social

FLATA BENER DA ALCANTE

2.- DAT 0% DEL FRODUCT OR:

Denf? ‘ DML
DEMD DEMD, LVE 95552220

Domicilio

3. NOTIFICACION:

Py S fSra, nuestrofa:

€l préimeo dia 021008 finalizars el cortrato de trabsjo temperal ssaito cond. y cuyos
datos se resefian al pie  En cumplimiento con las nermas vigentes sobre contrataddn de personal, se le
com Linica que, con esa facha, quedard rescind da a todos les efectos su relacidn laberal conla Empresa,
causando baja en ls mista.

Lo que 2 le comurica 3 los sfectas aportunos,
ALICANTE viernes, 03 de octubre de 2008

{Fima el de s ampresa)
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Certificado de empresa

Debera seleccionar empresa y productor, para la impresion o visualizacién del certificado de
retenciones individuales.

Mediante esta opcién podra expedir el certificado de cotizaciones que la empresa expide a efectos
de solicitud de prestaciones.

Podra solicitar la certificacion de 180 o 360 dias cotizados.

Para ello, introduzca:

- Fecha de extincion del contrato.

- Fecha de baja en S. Social.

- Fecha del certificado.

- Causa de la situacién legal de desempleo.

Si desea que en el certificado de empresa aparezca la autorizacion marque la casilla
correspondiente.

: Emision de Informes ; Certificados de Empresa
Certificado de Empresa | 1ded S & & [ v |:| &  Toalt 100% 1del
Fecha de extincion del contrata: 03,./1 0/2008 |
Fecha de baja en 5.50cial: :03,./1 02008 ]
Fecha del cariificado [mAwzme |
Cousa de o suacion legsl de dsserples m
| temporal a instancia del empr Vl I MINISTERIO etV oE e
= i Y ASUNTOS SOCIALES SRR

CERTIFICADO DE EMPRESA
D.JDfa

con DML o MLE,

que deservpefia en la empresa el cargo de

CERTIFICH A efectos de solicitud de Prestacidn por Desernplen, que son diertos los datos relativos 2 |a empresa, ag como los persondes,
profesionales y de cotizacin dd trabajador que @ continuaciin e consignan,

1. Datos dela empresa

Mombre o Razen Social EMPRESA DEMOSTRACION

Régimen Sequridad SocialiCédige: 0111 Denominacién: Régimen General Cidigo Cuenta Cotizacidn 12M6THFTET
Dorvicilio Socizl PLAZA DEMO

Localidad AICANTE Cidigo Pestal 02002 Frovncia ALICANTE

etividad Econdria Qave TH2E: 30020 Dencrinacién: FABRICACION DE ORDENADORES ¥ DTRO EQUIPO INFORMATICO
Dorricilio y lec didad del centro de trabajo (S es distinto del domicilio socia) PLAZA DEMO

[?. Datos del Trabajador

Morrbre y Apellidos DEMO DEMO, UNOD ML o MLE, 44953222MM, Alicacidn 5.5, 164979797979

Gupo de Cotizacién 0 Tipo de contrate 100 Duracién

Distribucidn de las jomadas de trabaj en contratos 2 tiernpo parcialt

Autonzacidn Tesorerfa

Salarios de ramitacidn Tipor Ciast del 4 Tipor S i
Inicio |_/_/___ |Fin|_/_/___ |Dias| | Tpo:  Diss del 4 Tpo:  Dlam: el 4
= = — Frofisidn: cidign 040 1126 Denoricaciin DIRECCION DE DEPAR TAMENTODE DPERACIONES EN EMPRESSS DE TRANSPORTE,
AT EENAEENEDN COMUNICACTONES DE 100 MAS ASALARTADDS  Cargo pdblico o sindcd: dedicaciin £

Fecha de dta en la empress
Supensiinjestincidn de la relacidn labord 1 G5dige 11 Causa Fin de contrato temporal a instancia del empres ario
Facha suspensidnSfastincidn: 03 102008 Fecha fin susbensidn MNP ERE.

Papeletas de conciliacion Despido/Salarios

En este apartado podra visualizar o imprimir las papeletas de conciliacion por despido y por
salarios.

Al seleccionar esta opcién comprobara que se abrira la ventana de Contratos, si selecciona nuevo
automaticamente le aparecera desplegado en el menu de Tipos de Contrato, la opcién de
papeletas de conciliacién.

! Tipos de Contratos

Contratos

Descripcion
Conciliacion por Despido
Conciliacion por Salarios
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Una vez seleccionada la papeleta conciliacién clickaremos sobre el botdén “Visualizar” de la barra
de herramientas.

Al clickar sobre el botén comprobara que el documento le aparece en la parte derecha de la
pantalla.

En este apartado deberd ir rellenando los distintos campos donde el programa requiere datos.
Para desplazarse directamente a los huecos libres Unicamente debera pulsar el tabulador o
situarse con el ratén en el campo que quiera rellenar.

Conciliacidn por Despido

Tipo de Contrato
MINISTERIC
DE TRABAJO
Y ASUNTOS SOCIALES

Régimen

0111- Régimen general ~

Representante
N.LF.: Don/Diia.: Cargo:

Identificacidn de empresa

Mombre: Darmicilio: Cddigo Postal
Pais: . Municipio
724 |3 EsPafia -

Datos de la Cuenta de Cotizacién

C.LF.: Cuenta Cotizacion:  Actividad Econdmica
3
Pais: N Municipio
724 —:L ESPARA J,

Datos del/de la Trabajador/a

Don/Cofia MIF{MIE: Fecha de Nacimiento
Mdrmeo Afiliacion Nivel Formativa: Pais; N
11- ESTUDIOS PRIMARIDS INCOMPLETOS w724 | &, ESPANA
Municipio Domicilio: Pais Domicilio:
@ 724 |3, EsPAfs

6] Cabecera _:J Clausulas

89



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

NOMINAS

Utilice este menu para el proceso mensual de néminas de sus empresas y trabajadores.

El orden I6gico de trabajo quedaria estructurado de la siguiente forma:

- Introduccién de las incidencias del periodo a liquidar.

- Emision de la némina del periodo deseado. Automaticamente se actualizan los histéricos de
Seguridad Social e I.R.P.F. A partir del célculo o visualizacion de la némina, podrd imprimir los
procesos de Seguridad Social.

- Impresién del resto de los informes derivados de la ndmina.

Gestion de incidencias mensuales

Introduzca en este apartado todas aquellas variaciones que mensualmente se produzcan en cada
productor. La mayoria de las percepciones salariales tienen un caracter periédico tales como el
salario base, la antigledad, diferentes pluses, etc. Sin embargo existen otros conceptos o
circunstancias en productor que afectaran exclusivamente a uno o varios meses y dejaran de surtir
efecto una vez finalizada la incidencia.

Como ejemplos de este ultimo supuesto destacaremos los procesos de enfermedad, accidente,
maternidad, conceptos variables que surtan efecto Unicamente en el mes de calculo, huelgas,
suspensiones, etc.

Previa la introduccion de las incidencias, WINLAB efectia una busqueda de los procesos de
Enfermedad y Accidente pendientes de alta. El programa insertara estas lineas de incidencia en el
fichero correspondiente al periodo en curso.

oy BB WINLAB® 8.0 build 9120.- Version Premium [Servider SQL: (Local)] I

/' Archivo + Altas/Bajas + Nominas + Sequridad Social v LR.P.F. + E-Winlab  Listados + Utlidades Ventanas abiertas + Opcones » (B Ayuda

Gestor de incidencias mensuales

| [& | | = @ Mayo nes | 2)
Trabajador | | ’ Baia ; T i .

1 3 NC a
4 15 EMP 60
16 20 5% 60
21 FIN 5% 73
Total 1T

Complemento
[[15in derecho prestacitn Trabajador Mensual
[ complementn sobre base diaria
[[]Complementar los 3 primeros dias al S0%
Dlros
[Crecaida [[] Hospitalizada

[ 4] Recalcuar (g Grabar ' Certificada | %

.- Premium || Usuaria: Adrinistrador o™ [ MAY oM DES
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Antes de comenzar a introducir incidencias de productores deberemos seleccionar la Empresa y el
Trabajador, asi como el mes y el afio correspondiente al inicio de la incidencia.

Mes|10 ||| Empresa 12346737787 | &1 [EMPRESA DEMOSTRACION ||

afio 2008~ || Trabajador (00001 | €4 [DEMO DEMO, UND |

Baja en la empresa

o Gestion de la baja en Seguridad Social, permitiendo la impresién del finiquito y grabando
;,ﬁ la incidencia de baja para su posterior emision desde el fichero de némina. El finiquito
puede ser calculado por pantalla e impreso. Para ello introduzca la fecha de cese en
Baia formato DD/MM/AAAA, el programa calculara las partes proporcionales de las pagas
extraordinarias, solicitando datos sobre dias pendientes de disfrute a efectos de
vacaciones y dias de indemnizacion.
Si contesta afirmativamente a la opcién de impresion, le requerira la causa de la baja del productor
y procedera a volcar el modelo en la impresora.

La primera informaciéon que le requiere el programa es la fecha en la que se produce la baja del
productor. Tras pulsar el tabulador indique la causa de la baja (fin de contrato, despido, etc.).
Pulsando el boton “C” o, simplemente, volviendo a presionar el tabulador obtendremos las
liquidaciones de las partes proporcionales de pagas.

Baja en la empreza

i Si no obtenemos cantidad alguna, compruebe que:

- Las pagas extras estan codificadas correctamente en el

espida del babajador |

[ Cicee ——————um|

DV Calculos TitdoPaga  Dias  Importes flchero de empresas y productores

730 Julio 7.78 265,51 L,

230 Dicembs 227 77416 - Las pagas no estan prorrateadas.

L peficfcics - Los tipos de prorrateo mensual o diario han sido

correctamente seleccionados en el productor.

o S - Lafecha de baja y el mes de incidencia coinciden.

1.364.37)

[ 5e indluye indemnizacién en IRFF
[ 1ncluir finiquite en némina

[ ngahar | _)(ganta\ar

&

Dias de Vacaciones e Indemnizacion

El programa no sabe cuantos dias de vacaciones o indemnizacion se deben abonar al productor.
Si existen vacaciones no disfrutadas o se debe abonar algun tipo de indemnizacion, lo indicaremos
en las casillas correspondientes.

¢ Cémo calcula el programa los importes?

El programa calculard el importe diario de dia de indemnizacién en funcion al total devengado de la
némina anterior a la fecha de la baja. Y para las vacaciones no disfrutadas el programa sumara
todos los conceptos marcados con la V en la codificacion de la empresa.
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Cotizacion de las Vacaciones no disfrutadas

El documento acreditativo de la liquidacién es el finiquito. WINLAB no incluye estas liquidaciones
en la némina mensual por lo que debera imprimir este documento. La cotizacién de los dias de
vacaciones liquidados serd incrementada en la némina del mes de cese.

Si precisamos que las indemnizaciones sean tenidas en cuenta a efectos de retencion a cuenta del
I.R.P.F., marcaremos la opcién situada en la parte superior de la sub-ventana del finiquito.

Imprimir el finiquito

Una vez efectuados los célculos y ajustado el finiquito, procederemos a su impresién. WINLAB
tiene preestablecido un formato de amplia difusion de este modelo, no obstante nos da la
oportunidad de modificar el texto definitivo desde nuestro editor de textos.

Pulsando sobre el icono representado por la impresora, el programa imprime el formato de finiquito
predefinido.

Liquidacion de productores

G Nomina del mes de baja
\ ; ; Enmite el recibo de salarios una vez procesada la baja del productar.
/ % Fechade Pago 031072008 =
‘ T »n  Certificado
' | Lanza el certificado de empresa que el tiabajador deberd presentar en el INEM
u ﬁ-’ Baja en Seguridad Social
‘.{ (:} [ Malque esta casilla 5i el ervio se realizard a traves del sisterna RLE.D.
e S\tuaclon 54 Ba|a no voluntana | F\chero =] DDB?D
ﬁ; ) Ceses y pre-avisos
i'.( )) Imprime el documenta de finalizacidn laboral con el rabajador.
@ Wolurtaria (O Comunicacion de cese
() Periodo de Prusba () Comunicacion fin de obra
| = Finiquito
l@ i Calcula e imprime el finiquite del productor.
=2 [ Firiquito detallada

Micro Area Software

Enfermedad

: Indique las fechas de baja y alta en ILT, el programa posee la informacién legal
E"'fEFmEdad suficiente para el calculo de las situaciones de incapacidad laboral transitoria,
grabando los datos para su posterior calculo en el proceso de némina.

Enfermedad 1 Ficheros FDI ]

La reja de célculos muestra cual seria el calculo habitual de
un proceso de .T.:
Dias 1 al 3 sin percepcion salvo que se marque la casilla

500/0_ Inicio  Final Earn

En la columna de dias se irdn mostrando en nimero de B R i
jornadas que afectan a cada porcentaje en el proceso de . e
incidencia del mes actual. Totall.T.: RO £4
La base reguladora serd calculada automaticamente si Ll e
existe un proceso de ndémina anterior. Si deseamos [ Complernento sobre bass diaria
modificarla o introducirla manualmente la podremos variar B e e

en la casilla “Base diaria anterior...”. Dlrecsida [Hospitalizada

I 2] Recalcuar |l Grabar Certificada | %
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Si el productor sigue en proceso de IT no indique proceso de alta. Pulsando el tabulador el
programa mostrara el calculo de IT. Si precisamos que el programa liquide los tres primeros dias al
50% marque la opcién situada al pie de la sub-ventana (Liquidar los 3 primeros dias al 50%).
WINLAB calcula los complementos por enfermedad sobre las casillas marcadas sobre la clave “E”
en el mend de conceptos salériales de la ventana de empresas. Si deseamos que el programa
calcule el complemento sobre la base reguladora diaria indicada en la casilla inicial marque la
opcién “Complementos/base dia...”.

Si el convenio o la empresa no quieren aplicar complementos sobre las prestaciones de
enfermedad de la Seguridad Social, compruebe que no tiene cantidad alguna en las casillas
complementos por enfermedad de la ficha de empresa o borre la cantidad calcula como
complemento.

Fichero FDI

Adicionalmente en la introduccién de la incidencia de
enfermedad aparecera una nueva pestafia para la
introduccion de los datos de los partes de alta, baja o
confirmacién para su envio mediante el Sistema Red de la
Seguridad Social.

En esta pestana apareceran en primer lugar los partes que
ya estan almacenados para el trabajador seleccionado en la
incidencia. En esta lista tendremos la fecha de confeccion
del parte, el nombre del fichero en el cual ha sido generado,
si no aparece nombre, esta pendiente de generar, el tipo de
parte y el tipo de contingencia. En esta lista podremos
eliminar los partes si pulsamos con el botén secundario
sobre las lineas.

A continuaciéon repasaremos los datos necesarios para [i ot oo i rater X sai

rellenar los partes. L &

- Tipo de parte
Es el tipo de parte que se va a enviar a la Seguridad Social.
Hay tres tipos de parte:
PA- Parte de alta
PB- Parte de baja
PC- Parte de confirmacion
- Tipo de contingencia
Es el tipo de contingencia que se va a enviar a la Seguridad Social.
Hay dos tipos de contingencia:
01 Enfermedad
02 Accidente no laboral
- N2 de Colegiado
Indicaremos el numero de colegiado que sella el parte.
- C.LAS.
Cddigo de identificacién de area sanitaria.
- Trabajador a tiempo parcial
Aqui se indica si el trabajador es a tiempo parcial o no, para uso interno del programa.

Enfermedad  Ficheros FDI 1

PC_Confirmacidn
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Indique las fechas de baja y alta en Accidente, el programa posee la informacion
legal suficiente para el calculo de las situaciones de baja por accidente, grabando

los datos para su posterior calculo en el proceso de némina. La base reguladora
serd calculada automaticamente si existe un proceso de némina anterior. Si deseamos modificarla
o0 introducirla manualmente la podremos variar en la casilla “Base diaria anterior...”.

Si el productor sigue en proceso de ILT no indique proceso
de alta. Pulsando el tabulador el programa mostrara el
calculo de ILT.

WINLAB calcula los complementos por accidente sobre las
casillas marcadas sobre la clave “A” en el menu de
conceptos salariales de la ventana de empresas. Si
deseamos que el programa calcule el complemento sobre la
base reguladora diaria indicada en la casilla inicial marque la
opcion “Complemento s/base dia...”.

Si el convenio o la empresa no quieren aplicar
complementos sobre las prestaciones de enfermedad de la
Seguridad Social, compruebe que no tiene cantidad alguna
en las casillas complementos por accidente de la ficha de
empresa o borre la cantidad calculada como complemento.
Para realizar el fichero FDI se seguira el mismo proceso que
el realizado en una incidencia de enfermedad

Maternidad / Paternidad

Accidente ] Ficheros FDI ]

Importes

Inicia Final Cargo Dias %BS
55 2675

Total 1.7,
Complementa: 0,00
[15in Prestacién Trabajador Mensual
[ Complementa sobre base diaria

[ 2] Recalouar |l Grabar Certificads | €

&

Indique las fechas de baja y alta en maternidad o paternidad, el programa posee la

Mat. fPat.

laboral transitoria.

La base reguladora sera calculada automaticamente si
existe un proceso de ndmina anterior. Si deseamos
modificarla o introducirla manualmente la podremos variar
en la casilla “Base diaria anterior...”.

Si el productor sigue en proceso de ILT no indique proceso
de alta. Pulsando el tabulador el programa mostrara el
célculo de ILT. No se preocupe por los céalculos mostrados
por pantalla, afectar simplemente al manejo de los
contadores internos de WINLAB. El programa dispone de la
normativa legal suficiente para tratar los casos de
maternidad o paternidad.

WINLAB calcula los complementos por maternidad sobre
las casillas marcadas sobre la clave “E” en el menu de
conceptos salariales de la ventana de empresas. Si
deseamos que el programa calcule el complemento sobre la
base reguladora diaria indicada en la casilla inicial marque la
opcién “Complemento s/base dia...”.

informacién legal suficiente para el calculo de las situaciones de incapacidad

Matermidad

Matermidad

Inicio  Final Cargo Dias %BS
3

Importes

Tatal 7.
Complemento:
[IMaternidad sin Prest. Trabajador Mensual
[ Complementa sobre base diaria
[CIMaternidad banificada 100%

[ 2] Recalcuar | Grabar Ceitificadn | ¥
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Si el convenio o la empresa no quieren aplicar complementos sobre las prestaciones de
enfermedad de la Seguridad Social, compruebe que no tiene cantidad alguna en las casillas
complementos por enfermedad de la ficha de empresa o borre la cantidad calcula como

complemento.

Si se trata de una maternidad/paternidad bonificada 100%, se debera de marcar la opcion
maternidad bonificada 100% y apareceran dos campos en la parte derecha de la ventana. En estos
dos campos se deberan cumplimentar las fechas de inicio y de fin del contrato de interinidad que

sustituira al trabajador/a en periodo de maternidad.

Nota: Esta incidencia debera aparecer con importes en blanco ya que es un pago directo

del INSS.

Horas

Fuerza Mayor

Indique el importe de horas extraordinarias de fuerza mayor
realizadas por el trabajador una vez introducidos los datos
precisos es obligatorio pulsar sobre el icono GUARDAR para
validar la incidencia.

NOTA: La ventana de las horas por fuerza mayor tiene la misma
configuracion que las otras horas y la de horas complementarias.

Otras Horas

Indique el importe de horas extraordinarias realizadas que no
sean de fuerza mayor. El programa las incluira en el proceso de
némina del mes y las cotizara en las casillas correspondientes.
Una vez introducidos los datos precisos es obligatorio pulsar
sobre el icono GUARDAR para validar la incidencia.

Horas complementarias

Indique importe de las horas extraordinarias no
estructurales.

Guardar || Cancelar

&

Indique el importe de horas extraordinarias complementarias. El programa las incluira en el proceso

de némina del mes y las cotizara a tipos especiales.

Una vez introducidos los datos precisos es obligatorio pulsar sobre el icono GUARDAR para validar

la incidencia.

Ausencias

Vacaciones

Aqui indicaremos los dias que ha disfrutado de vacaciones durante
ese mes. Este es un dato simplemente informativo que aparecera en
la nédmina, menos en el caso en que el productor el mes de
vacaciones segun convenio cobre un importe diferente al de otros
meses. En este caso el programa calculara el importe especifico de
vacaciones y lo incluird en la némina. El importe que se paga segun
convenio por vacaciones tendra que estar sefalado en la ficha del
productor dentro de la opcion “Vacaciones”>"Importe anual’.

Una vez indicado los dias de vacaciones seleccionaremos el

complemento en cual queremos que aparezca la cantidad de
vacaciones en la némina.

Unidades

Deldia 03

16

Indique dias de vacaciones. Sila prefiere
indique los dias de inicio v final de disfrute de
waciones en el periodo seleccionado

Incluir en nomina

|LIBRE ~|
| 07.- T dxicos, penosos o peligrosos N
| 08.- Noctumo
LIERE
[LIERE
(1. Incertivos L

&
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Huelga

Indique el dia de huelga y el tanto por cien de la jornada que ha
estado ausente en el trabajo.

El tanto por cien es por 1, esto quiere decir que si el trabajador ha
estado ausente durante una jornada entera pondremos uno, y si ha
faltado solo unas horas pondremos el % correspondiente.

Por ejemplo, si el trabajador en su ficha tiene una jornada de 8
horas y falta 2 horas por una huelga, en la casilla del tanto por cien
habra que indicar 0,25 ya que es la cuarta parte de 1, y 2 horas es la
cuarta parte de una jornada de 8 horas.

Faltas de Asistencia

Manual de usuario

Huelga Legal

Unidades

por uno. [Ejemplo

Indique dia del mes v el porcentaje en tanto

Guardar || Cancelar

&

Se calcula exactamente igual que el dia de huelga se indica el dia el cual va a faltar al trabajo y el

tanto por cien de la jornada.

Otras

Anticipos

Anticipos sobre paga extra.

Escriba la cantidad de anticipo sobre pagas extraordinarias. En
el momento del calculo de la paga el programa chequeard entre
el periodo de devengo aquellas cantidades que correspondan a
anticipos.

Anticipos sobre salarios.

Escriba la cantidad de anticipo sobre salarios del mes. En el
momento del célculo de la némina el programa descontara estas
cantidades de los importes totales.

Una vez introducidos los datos precisos es obligatorio pulsar
sobre el icono GUARDAR para validar la incidencia.

Fecha |03/10/2008 =

Ihdique importe de anticipos sobre zalarios o
panas.

[ Recibo ][ Guardar ][ Eancelar]

Atrasos de convenio

&3

Esta opcion se utiliza para indicar un pago de unas diferencias de convenio o cotizaciones
retroactivas que podremos incluirlas en la nomina, o sélo incluirlas para cotizar por ellas.
Deberemos introducir la fecha de inicio del periodo y la fecha de fin, estas fechas deben de ser de
un mismo ano, si tuviéramos que realizar cotizaciones de varios afos, se debera de codificar una

incidencia para cada afio.

A continuacién introduciremos la base de cotizacién de las cotizaciones y en la parte inferior
marcaremos y deseamos incluir estas diferencias en la nomina, y en que concepto.
Una vez introducidos los datos precisos es obligatorio pulsar sobre el icono GUARDAR para validar

la incidencia.
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Conceptos variables

Esta es una de las opciones mas potentes del mend de
incidencias. En esta ventana podremos asignar cualquier concepto
variable a la némina del mes de la incidencia. El programa tan solo
tendra en cuenta el proceso para el mes en que se introduzca y lo
despreciard en periodos posteriores. Para introducir un concepto

. . Indique &l nimero de concepta o haga ckick
entraremos el nimero de los que aparecen en la lista desplegable obre la ta ¥ escrba ol mpore aue 52
. . . refrejara en nomina.
de la derecha en la casilla Concepto, o bien pincharemos con el
ratén sobre el deseado de la citada lista. Una vez hecho esto, ToTE 3l
pasara a indicar el importe. Sl logorpenosargpsinoc: B
LIBRE |
I

LIERE
-In

Suspension de empleo y sueldo \

Indique el dia fisico de suspension de empleo y sueldo, y el porcentaje de la jornada que se
descontara de la némina del productor. Siendo 1 el 100% de la misma.

Una incidencia solo hace referencia a un dia, esto quiere decir que si tenemos dos dias de
suspension de empleo y sueldo, deben ser dos incidencias.

Una vez introducidos los datos precisos es obligatorio pulsar sobre el icono GUARDAR para validar
la incidencia.

No seleccione ningln concepto marcado como LIBRE. Estos son conceptos sin codificar en la ficha
de empresas.

Para incluir conceptos salariales que poseen precios por unidad, debera codificar los conceptos
salariales en la pantalla del productor o convenio colectivo con la clave U e indicar en el fichero
mensual de incidencias el importe unitario.

Bonificacion

Esta incidencia nos permitira realizar un resarcimiento de
bonificacion para deducirlo en la liquidacién del mes
seleccionado, junto con la liquidacion de la némina del
trabajador.

Una vez seleccionado el trabajador debera indica las fechas
de inicio y fin de la bonificacién, el importe a bonificar y la [07 Eoritic 0 cargo &l INEMEZ
clave de la bonificacién.

Una vez introducidos los datos precisos es obligatorio pulsar
sobre el icono GUARDAR para validar la incidencia.

[ lﬂ Grabar | x Cancelar

Listado

Si seleccionamos esta opcién el programa realizard un listado todas de las incidencias de los
productores.
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DELT@. Accidentes de Trabajo

Micro Area DELT@ es una utilidad de WinLab que permite crear facil y rapidamente los archivos
XML que utiliza delt@ para el proceso de partes de accidentes de trabajo. Como iremos viendo a
continuacion, la sencillez es una baza muy importante de este médulo, facilitando enormemente la
tarea de la persona encargada de manejar este tipo de parte. Este sistema esta al dia en cuanto a
las exigencias del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales con respecto a los datos necesarios en
los partes de accidentes, de forma que el usuario tan sélo tendra que ir rellenando las diferentes
pantallas hasta completar el parte, ademas no es necesario duplicar los datos ya que el mddulo
esta integrado en WinLab de forma que los datos ya introducidos en las fichas de los trabajadores
son rescatados automaticamente.

El médulo se compone de estos apartados

e Mantenimiento
e Accidentes
- Bajas y Recaidas
- Relaciones sin baja médica
e Ficheros XML
- Enviados
- Recibidos
e Consultas

Mantenimiento

Por un lado se encuentra "Mantenimiento", donde encontraremos todas las pantallas de
mantenimiento desde donde introduciremos todos los datos necesarios para la correcta
elaboracion de partes de accidente. Es de tremenda importancia que mantengamos estas pantallas
actualizadas y en buen estado para un correcto funcionamiento de la aplicacion (las tablas oficiales
vienen precargadas en el programa).

@ Micro Area Delt@.- Gestidn de Ficheros XML Versidn 8.0 build 8009 - x
Archivo ~ Procesos * Ficheros ~ Ayuda ™| ¥ Visor es Nocopias: 1 - | (C}Imprimir €% Impresoras ~ | i Visualizar | Ji4 Configurar impresora

i Acciones i Mantenimiento

Ficheros Maestros (&)

NO CONSTA NACIONALIDAD
004 AFGANISTAN

3 Provincias 008 ALBANIA

010 ANTARTIDA

) 012 ARGELIA

[ fgente Material T TR

[ Naturaleza de Ia Lesién 024 ANGOLA

[ Lugar dela Lesién 028 ANTIGLIAY BARBLDA

031 AZERBAYAN

(3 Municipios

3 Tipo de Trabajo
= ! 032 ARGENTINA

3 Actividad Fisica 03 AUSTRALIA
[ Desviaciones 040 AUSTRIA
{3 Tipode Lugar 044 BAHAMAS
[ Forma de Lesién 048 {BAIREIN
050 BANGLADESH
3 Codigos C.HMLAE 051 ARMENIA
[ Ocupaciones 052 BARBADDS
056 BUOLGICA
060 BERMUDAS
064 BUTAN
068 BOLMIA
070 BOSNLA-HERZE GOVINA
072 BOSTWANA
076 BRASIL
030 SALOMON [15LAS)
036 BRUNEI DARLISSALAM
100 BULGARIA
10 CROACI:
104 MTANMAR (BIRMANIA]
108 BURLNDI
12 BIELORRUSIA
1E CAMBOY
Accidentes 120 CAMERUN
124 CANADA
Ficheros XML 132 CABOVERDE
_ 13 CAYMAN I5LA5)
i 140 REPUBLICA CENTROAFRICANA
144 SRl LANKA
» 148 CH&D
152 CHILF
Micro Area Delt@ UM

Mantenimiento
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Todos los apartados de mantenimiento de datos son idénticos y funcionan de forma similar. La
totalidad de datos que vienen en estas tablas son actualizados de forma automatica por parte de
Micro Area. No obstante el usuario también podra manipular estos datos, asi como afadir y
eliminar registros.

Para la introduccion de Nuevos registros utilizaremos la primera linea de la reja, la cual nos
permite introducir el codigo y la descripcion. Una vez rellenadas las dos casillas podremos grabar
el registro haciendo clic o pulsando intro sobre la imagen del disco que aparece a la derecha.

Si por el contrario lo que queremos es Modificar un registro ya existente localizaremos el registro
deseado y modificaremos directamente sobre la linea seleccionad. Para grabar los datos haga clic
sobre el disco que aparece en la parte derecha.

Si queremos Eliminar un registro haremos clic sobre el registro seleccionado con el botén
secundario del ratén y aparecera un meniu emergente donde nos permite eliminar el registro.

Accidentes
Bajas y recaidas

En este apartado aparecen los procesos para enviar tanto ficheros de bajas como de recaidas. Al
pulsar dos veces con el raton sobre esta opcién el programa mostrara en la parte derecha superior
de la pantalla la ventana de introduccion de datos y en la parte inferior derecha los partes
pendientes de generar.

Grabar

En primer lugar deberemos seleccionar la empresa, y el trabajador. Opcionalmente usted puede
seleccionar un mes y un afo del cual el programa mostrara las incidencias de accidente para poder
seleccionarlas, de igual forma también podra seleccionar directamente a los trabajadores sin
necesidad que tener una incidencia seleccionada.

Una vez seleccionada la empresa y el trabajador deberemos rellenar la tabla con los datos del
parte.

En la ventana de introducciéon de datos hay una lineas en las cuales aparecen las dos columnas
con un fondo de color blanco, en estas columnas deberemos, posicionarnos sobre la primera
columna para que aparezca un boton para mostrar una lista con los posibles valores.

Una vez rellanado el partes pulsaremos en Guardar para que se quede almacenado y aparecera
en la lista inferior de partes pendientes de generar fichero.

i Gestién de Partes de Accidente

Periodo: |10 w | 2008 | Empresa: 12346797757 | J|EMPRESA DEMOSTRACION Trabajador:| 00001 | 3, DEMO DEMO, NG

: Trabajador

Sexa

Mumero de Afiliacidn Seg. Social
Fecha de alta en la empresa
Fecha de Macimiento
Macionalidad

IPF {jdentificadar persona Fisica)
Texto Qcupacidn

Cédign de ocupacian
Antigiedad en la empresa (MESES/DIAS)
Tipo de contrato

Situacion Profesional

Régimen de la seguridad social
Texto Convenio Aplicable
(Ccupacion especial

Dormicilio

Teléfona

Provincia

Municipic

Codigo Poskal

Trabajador LEmpresa Lugar | Accidente LAsistencwaIes LEconémicos LActores ]
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Cargar un parte de alta previamente guardado.

Para cargar un parte previamente guardado simplemente deberemos pulsar dos veces sobre él, en
la lista de procesos pendientes de generar fichero XML partes pendientes que aparecera en la
parte inferior de la ventana.

Generar un Fichero XML

| — Para generar el fichero XML con uno o varios partes de alta deberemos
g, GenerarFicherd gejaccionar estos partes mediante la casilla de verificacion que aparecera en
la Ultima columna de cada una de las lineas de la lista de partes pendientes.

Una vez seleccionados pulsaremos sobre el botdn “Generar Fichero” y el programa, primero
validara el contenido de los partes y si estos son correctos generara el fichero o bien mostrara una
nueva ventana con los errores encontrados.

Si el fichero es generado correctamente indicara al usuario si desea abrir la pagina principal del
sistema delt@ para la importacién del fichero.

Relaciones sin baja médica

En este apartado aparecen los procesos para enviar ficheros de relacion de accidentes sin baja
médica. Al pulsar dos veces con el ratdn sobre esta opcidén en la parte derecha de la pantalla le
aparecerd la ventana de introduccién de datos y los partes pendiente de generar.

A continuacién veremos las diferentes acciones que podremos realizar desde esta ventana.

A diferencia de los partes de alta y /o baja, en este tipo de ficheros tenemos los datos generales de
la empresa y del periodo del cual se envia la relacién de accidentados, y en otra pestana los datos
para la introduccién de los accidentados.

Grabar

En primer lugar deberemos seleccionar la empresa y el mes del cual se va ha enviar la relacién de
accidentados sin baja médica.

Una vez seleccionada la empresa y el periodo deberemos rellenar los datos de los partes.

En la ventana de introduccion de datos hay una lineas en las cuales aparecen las dos columnas
con un fondo de color blanco, en estas columnas deberemos, posicionarnos sobre la primera
columna para que aparezca un boton para mostrar una lista con los posibles valores

Una vez rellanado el partes pulsaremos en Guardar para que se quede almacenado y aparecera
en la lista inferior de partes pendientes de generar fichero.

Cargar una relacion previamente guardada

Para cargar una relacion previamente guardada simplemente deberemos pulsar dos veces sobre
ella, en la lista de relaciones pendientes que aparecera en la parte inferior de la ventana.

Eliminar una relacién

Para eliminar una relaciéon previamente guardada podremos o bien seleccionar la relacién y pulsar
el botén de eliminar.

Anadir un accidentado

Para afiadir un accidentado tendremos que clickar sobre el boton “Nuevo” que aparece en la parte
izquierda de la pantalla, una vez pulsado este botén el programa mostrara la lista de trabajadores
para agregarlos a la relacién.
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Guardar un accidentado

Mediante el botén de Guardar el accidentado quedara almacenado en la relaciéon y aparecera en la
lista superior.

: Gestién de Partes de Accidente

Empresa: |Uz346479797 \_MPRUEBA |F‘eriudu: |1n sznns v”
|

i Accidente

Relacion de Accidentados
Watrcua_[Trabajador
00001 | APELLIDG APELLIDC, MOMERE 04/10/2008
00002 {PRUEBA PRLUEGA, NOMBRE 1 03/10/2008

>

Trabajador 00002 PRUEBA PRUEBA, MOMERE
Sexo H Hombre

Numero de Afiliacidn Seg. Sodal 123467897997

1PF (identificadar persona Fisics) 1 0914446665

Tipo de cantrato 1 Indefinida

Fecha accidents 03/10f2008

Forma de Contacto

Parte del cuerpo lesionada

Tine da Lacis

. Empresa. Accidente

Recuperar un accidentado

Para recuperar los datos de un accidentado, deberemos pulsar dos veces sobre él en la lista de
accidentados que aparecera en la parte superior de la pestana de accidentados. Una vez cargado
podremos modificar sus datos.

Eliminar un accidentado

Para eliminar un accidentado previamente guardado podremos o bien seleccionar el accidentado y
una vez cargado pulsar el botdn de eliminar.

Generar un Fichero XML

Para generar el fichero XML con uno o varios partes de alta deberemos seleccionar estos partes
mediante la casilla de verificacién que aparecera en la Gltima columna de cada una de las lineas de
la lista de partes pendientes.

Una vez seleccionados pulsaremos sobre el boton de generar XML y el programa, primero validara
el contenido de los partes y si estos son correctos generara el fichero o bien mostrara una nueva
ventana con los errores encontrados.

Si el fichero es generado correctamente indicara al usuario si desea abrir la pagina principal del
sistema delt@ para la importacién del fichero.

Consultas

Desde esta ventana podremos consultar los partes ya generados. Para realizar la consulta debera
seleccionar el filtro que parece en la barra superior de la ventana, todos los partes, por empresa o

bien por trabajador, el tipo de partes, alta o baja y relacion de accidentados sin baja médica.

Una vez seleccionados los filtros deberemos pulsar el botén de “Busquedas” para que el programa
cargue la lista de partes encontrados.
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Ficheros XML

Ficheros Enviados

En esta apartado el programa mostrara todos los ficheros actualmente = y
generados desde el programa e indicaréa al pulsar sobre cada uno de Gestidn de Ficheros XML
ellos los partes relacionados.

. . p . . [ Enviadas
En la lista de ficheros aparecera el nombre del fichero, el tipo del e
. . .z U ecipidos
fichero, la ruta en la cual esta ubicado y la fecha y hora de generacion. —
Al posicionarse sobre cada fichero el programa cargara la informacion
de los partes contenidos en la parte inferior de la pantalla. Filtros de Seleccion. | &

Adicionalmente mediante el botén secundario del ratén podra cambiar
el nombre del fichero o bien abrirlo con el navegador para ver el Buscar segin los

contenido real. siguientes criterios

) . ) Todos los partes
Ficheros Recibidos (® Por Nombre
En esta apartado el programa mostrara todos los ficheros
almacenados en la carpeta Recibidos de la carpeta delta de Winlab. () Especificar fechas
En la lista de ficheros aparecera el nombre del fichero, el tipo del | |
fichero, la ruta en la cual esta ubicado y la fecha y hora de generacion. | J

Al posicionarse sobre cada fichero el programa cargara la informacion
del parte y los datos de respuesta que almacena el fichero. 25 Bisquedas
Adicionalmente mediante el botén secundario del ratén podra cambiar
el nombre del fichero o bien abrirlo con el navegador para ver el
contenido real.

PAGINA WEB DEL SISTEMA DELT@

Este esté apartado encontrara la informacion necesaria para poder importar los ficheros generados
desde Winlab, asi como ver el estado de las remesas enviadas.
A continuacion aparecen los procesos mas utilizados desde la pagina del Delt@.

IMPORTAR REMESA DESDE EL SISTEMA DELT@

Una vez generado el parte de trabajo en la carpeta \delta\generados deberemos abrir la pagina
principal del sistema delt@: https://www.delta.mtas.es

Una vez que la pagina se halla cargado aparecera tal y como aparece abajo.

En primer lugar deberemos realizar el login de usuario mediante la opcién usuario registrado. En
este momento el navegador Web leera la informacién del certificado digital para continuar.

En la siguiente ventana nos aparecera un menu en la parte izquierda y deberemos seleccionar
documentos, Parte de accidentes trabajo o Relacién de accidentes sin baja médica, importar
remesa

En esta nueva ventana debera seleccionar el tipo de documento en XML (Delta), y pulsar el botén
de examinar para seleccionar el fichero generado con el programa.

Una vez seleccionado el fichero pulsaremos aceptar para comenzar con la importacién.

Si la lectura del fichero es correcta aparecera una cabecera con los datos basicos de parte y
deberemos pulsar el boton de firmar y enviar para que el sistema Delta.

Si la importacion es correcta le aparecerda un mensaje indicandoselo y también le aparecera un
identificativo de remesa que debera utilizar para consultar el estado de la remesa.
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CONSULTAR REMESAS

Una vez importada la remesa, el sistema delt@ nos proporciona el indentificativo con el cual
podremos ver el estado de la remesa.

Para ello debera remitirse al mend documentos, Partes de accidentes de trabajo o Relacién de
accidentes sin baja médica, Consultar remesas.

En esta ventana deberd indicar el indicativo de la remesa o bien seleccionar las fechas desde las
cuales desea realizar la consulta.

Una vez seleccionados estos parametros al pulsar aceptar aparecera una ventana como esta:
Pulsando dos veces sobre el elemento de la lista podra ver los errores o bien si el parte esta
correcto.

Si el parte esta correcto nos aparecera la informaciéon del mismo y el numero de referencia delt@
para posteriormente consultar el estado del parte.

CONSULTAR PARTES

Con este proceso consultaremos los partes que actualmente se encuentra en proceso de
tramitacion en el Sistema Delt@, para esto deberemos remitirnos a apartado Gestion de
Documentos, y se desplegaran varias opciones debajo, deberemos seleccionar Partes de
accidente de trabajo o bien Relacion de accidentes sin baja médica, y volveran a desplegarse mas
opciones y entre estas opciones deberemos seleccionar la de Consultar.

Al pulsar sobre consultar aparece la siguiente ventana, en la cual podremos seleccionar varios
filtros para consultar los partes.

Una vez seleccionados los filtros pulsaremos el botén de buscar que se encuentra en la parte
inferior de la ventana. Y se cargara una lista con los partes encontrados.

En esta nueva lista podremos ver el estado del parte y también podremos exportar el fichero para
consultar los datos de respuesta.

DESCARGAR FICHEROS

A continuacién veremos como se puede descargar la informacién que el sistema delt@ incorpora
en los partes a medida que cambia su estado de validacién.

Al descargar uno o varios partes, el sistema delt@ genera un nuevo fichero XML con la informacion
original enviada y adicionalmente anexa los datos relativos a nimero de referencia del sistema
delta, la fecha de emisién, la fecha de aceptacion por parte de la mutua, el nimero de expediente
de la mutua, la fecha de recepcién de la autoridad laboral, el coédigo de la autoridad laboral, el
nuamero de expediente de la autoridad laboral y el motivo del rechazo del parte.

Para realizar la descarga de estos partes deberemos acceder a la ventana de consulta de partes y
una vez realizada la busqueda de los partes deberemos seleccionar la casilla de verificacién de
exportar.

A pulsar sobre esta casilla nos aparecera otra nueva ventana que nos solicitara en que formato
deseamos el fichero exportado.

“J Delt@. Declaracitn Electrdnica de Trabaj; =10] %]

- EXPORTAR DOCUMENTOS

Formata de la

Expartacion ar Delts)

/] [ACEPTAR] | [CANCELAR]
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En esta ventana deberemos seleccionar el formato Xml Delt@ y pulsar aceptar. Y por ultimo
aparecerd la ventana de descarga de archivos en la cual debera seleccionar el botén de Guardar.

Descarga de archivos x|

Algunos archivos pueden dafiar zu equipo. 5ila informacicn del archivo, mas
abajo, parece sospechoza o no confia plenamente en el onigen de &l, no abra
ni guarde este archivo,

Mombre de archiva:  .onsBATSB20040427131849 xml
Tipo de archivo: #ML Document

De: 1w testat mtas.es

:[Dezea abrir el archivo o guardarlo en su equipo?

Cancelar Maz informacion

V¥ Preguritar siempre artes de abrir este tipo de archivos

Una vez pulsados el boton de guardar el sistema nos solicitara la ubicacién del fichero. En esta
nueva ventana deberemos seleccionar la carpeta de Delta\Generados que se encuentra en la ruta
de instalacion de la aplicacién. Una vea guardado el fichero desde la gestién de fichero del modulo
delta de Winlab podra ver el contenido de este fichero y ver los valores de respuesta que
almacenan.

Comunicacién de periodos de IT al INSS y Seguridad Social

En este apartado del programa podras generar los ficheros FDI (partes de alta, baja y confirmacion
de accidente y enfermedad) y enviarlos a la Seguridad Social de forma telematica.

Lo primero que debe hacer para poder generar ficheros FDI, es seleccionar el mes, el afio y la
empresa de la cual quiere enviar los ficheros.

Comunicacidn de periodos de IT al INSS y Seguridad Social

Néminas

[7] Todos
Pendientes

/| Varias Empresas
pr

"I

Empresa €4 | | g

~|

[C] Una Empresa

H AFL| 03100847 | ]

fo | 2002 | & | ) [nooeer | e
afa| 2005 B3|/ [F) U Productor Pieckict ¥ | [£] Procesados FDI s 1] caleter |
12345797767 EMPRESA DEMOSTRACION 00001 DEMO DEMO, LK 04 PARTE IT ALTA [ =]

Micro Area Software |
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Si en la pantalla central no lo aparece ningun dato es por que en el apartado de “incidencias de
productores”, no tiene bien cumplimentada las pestana de Ficheros FDI, dentro de la incidencia de
enfermedad o accidente.

Enfermedad

03{10/2008 P& 01

Otras Incidencias

Introduccion automatica de conceptos variables

En este apartado el programa nos permitird introducir conceptos variables de forma rapida y
sencilla, también podremos introducirlo desde las incidencias con la opcién de concepto variable.

Introduccién automatica de conceptos variables

Tareas Opciones » {B

-

‘ET:‘ES—\12345797737 |q“ PRESE 1oM ‘

a
Trabajador
00001 DEMO DEMO, UNO oz v f 100,00 100
02 Antigliedad
03 Idiomas
04 Titulos

05 Plus convenio

07 Téxicos, penosos o peligrosos
08 Mocturno

11 Incentivas

12 Actividad

13 Asistencia

14 Horas extranrdinarias

16 Gratificaciones extraordinarias
17 Participacion en beneficios

18 En especie

19 De residencia

23 Plus Transporte

24 Diets

Micro Area Goftware .
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En la parte superior de la pantalla aparecera la empresa y el mes en el cual se introduciran los
conceptos variables, en el centro de la ventana tendremos una reja en los trabajadores los cuales
estén de alta en el periodo seleccionado.

A continuaciéon del nombre del trabajador podremos seleccionar el concepto de la némina, las
unidades u el importe por unidad y el programa se encargara de calcular el importe total.

Una vez codificados los conceptos variables pulsaremos el botén de "Grabar" para que estos
conceptos queden almacenados.

Introduccién automatica de variables por productor

En este apartado el programa nos permitird introducir varios conceptos variables para cada
trabajador de forma rapida y sencilla, también podremos introducirlo desde las incidencias con la
opcién de concepto variable.

Para comenzar seleccionaremos la empresa, el trabajador, el mes y el ano, automaticamente se
cargaran en pantalla todos los conceptos salariales del productor para que introduzcamos a
continuacion el precio y la(s) unidad(es)

Introduccién automatica de variables por productor

Tareas

<o 0239479797 | 2 | |[||cenro 001 |y [C/ PRUES E? a @ @ @
dor D ‘ Mes Aﬁu Todos los conceptos Nuevo Grabar Retroceder Avanzar Salir

Incidencias

T Cricaces

Antigiedad
Idiomas

Tikulos

BEEERE

Téxicos, penosos o peligrosos
Mocturno

rai
o ojfico o o oo o

Incentivas
Actividad
Asistencia

ra
cocoococoodoooooo

Horas extraordinarias

Ccocoococoocmoooooo

100

Gratificariones extraordinatias
Participacidn en beneficios

En especie

De residencia

oo oo

Micro Area Software |

Una vez introducidos los importes para los conceptos variables deseados pulsaremos el boton
"Grabar" para que estos conceptos queden almacenados.

Importar conceptos variables

Este asistente nos permitira importar conceptos variables desde un fichero de texto. El formato del
archivo de texto es Unico y establecido por MicroArea, para mas informacién sobre esta
herramienta péngase en contacto con nuestro Servicio Técnico en el 902101233
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Gestionar huelga y/o suspensiones de empleo

Este asistente nos facilitara los tramites que ocasionan una huelga legal o una suspensién de
empleo.
Este proceso se compone de varios pasos:

1. Tipo de Proceso, aqui debera seleccionar si se trata de una Huelga o de una Suspension de
Empleo y Sueldo.

Gestionar huelga y/o supensiones de empleo

Asistente para la gestién de huelgas y suspensiones de
empleo y sueldo.

Este asistente le guiard en el proceso de altas y bajas a la seguridad
social. Pulse sobre el botén Siguiente para comenzar el proceso

Tipo de proceso

(%) Huelga
() Suspension empleo v sugldo

Micro Area Software

2. A continuacién debe seleccionar la empresa, Recuerde que solo puede seleccionar una
empresa. Tras la seleccién de la empresa pulsaremos en siguiente.

Gestionar huelga y/o supensiones de empleo

Seleccione la Empresa, en la que quiere gestionar el
proceso.

| Paroa [ Ewesa [

12346797757 (EMPRESA DEMOSTRACION

Su seleccién de Empresa;
12346797767 EMPRESA DEMOSTRACION

Micro Area Software
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3. En la siguiente pantalla seleccionaremos los trabajadores que deseamos procesar, para
marcar o desmarcar todos los trabajadores lo podra realizar con el botén secundario del ratén.

Gestionar huelga y/o supensiones de empleo

Marque la casilla "S" en los productores afectados.

har | e 5

00001 DEMO DEMG, LIRIC)

|Pulsar|du el botan derecho del raton, accede al menu de opiones.

Micro Area Software

4. Por Ultimo seleccionaremos las fechas de alta y de baja y también que procesos deseamos
realizar, la generacion de fichero con las altas, generacion de fichero con las bajas y
generacion de incidencias para él calculo de la nomina.

Los ficheros de alta y baja se generaran en la carpeta viptc2/afi de la instalacion de Winsuite.

Gestionar huelga y/o supensiones de emplea

Seleccione el dia de alta y el dia de baja para los
productores.

Fecha Baja Iusjmfzgua - [CHuelga Parcial
Fecha Alta IUS,HUIZUUB ~| Coeficiente l:l

Seleccione los procesos que desee realizar

Generar fichero AFI de bajas

Indique el nombre del fichero  |BAJASOOL

Generar fichero AFI de altas

Indique el nombre del fichero  |ALTASOOL

Generar incidencias de huelga para descontar en ndmina

Micro Area Software
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Nominas Mensuales

Periodo
Indique el mes y el afio del cual desea realizar o recalcular las néminas

)

[7] Varias Empresas

T =l T, =i T = ==
Mes 10 v | Empresa £ | |34 =] @, QQ @ @ | @
—— || [C] una Empresa B — i .
Afio | 2008 |w | U Prodiuctor Productor "-.‘,; éﬂ Imprimir  Visualizar Enviar Chequear Avuda | Salir
Opciones

- Varias Empresas, si selecciona esta opcién el programa le permitirda seleccionar varias
empresas y calcula las néminas de todas ellas.

- Una Empresa, si marca esta opcion el programa solo le dejara seleccionar una empresa.

- Un Trabajador, esta casilla la marcaremos cuando solo queramos sacar la némina de un
trabajador.

Filtrar Registro
Aqui seleccionaremos la Empresa y el Productor segun la opciéon que hayamos marcado en las
opciones anteriores.

Herramientas

- Imprimir: aqui le indicaremos las copias que queremos imprimir y por la impresora que
queremos que imprima

- Visualizar: si clickamos este botén visualizaremos la némina en pantalla y no se imprimira.

- Enviar: Para enviar la n6mina a través de E-Winlab.

- Chequear: Nos proporciona una relacién de los recibos de salarios calculados y pendientes.

- Ayuda: Mostrara ayuda para guiar al usuario de WinLab.

- Salir: Para salir del menu de néminas.

Fecha de pago: 3A0/2008 -

Pardefecto, Winlab toma como fecha de
pago el dlimo dia del mes seleccionado.
Cambie aqui sus preferenciaz.

[ Recaloular néminas ya guardadas Modeloideipidminalutizatc;
Re-escribe en las bazes de datos una | Mmina 27-12-94 LASER |
namina va guardada tras un nuevo caloulo C T

El modelo de némina seleccionado es
[ *isualizar néminas ya guardadas.
“winlab visualizard exclusivamente

Mdmina 27-12-94 LASER
aquellos reciboz de salarios ya calculados.

Y Mo mostrar horas mensuales.
@ Mo mostrar el rimers de horSS ensislss

en el recibo de salarios.

SeRAm RN, (T

Ordenar documentos par: Matncula V
Loz documentos serdn imprezos en el
drden seleccionado.

[
f

_f' [] Fecha con localidad de centro trabajo
[ 1
L@' Ellugar de pago sera el del centro de Seleccions el centro de trabajo que dezes
trab_aio con independencia del domicilio caclular. Recuerds que puede dejarla en

zocial blanca para la calcular todos los centros,
e [ | Nolmprimir trabajadores que s=an baja P 1
- Evitar la imprezidn de namina de loz I._ | Seleccione el depatamento que desee
o productores que causaron baja durante el 3 _/ calcular. Recuerde que puede dejarla en
mes ¥ ya se les practicd liquidacidn, blanca para calcular todaz.

No mostrar horas mensuales
Marcaremos esta opcidn si no queremos que nos aparezca el numero de horas mensuales en la
némina.
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Recalcula néminas ya guardadas

Esta opcién la marcaremos si vamos a volver a calcular una némina que ya ha sido guarda con
antelacién. Si no esta marcada esta opcién el programa no volvera a emitir el recibo de salarios ni
procedera la re-actualizacion del fichero histérico

Visualizar nominas ya guardadas
Si marcamos esta casilla el programa nos permitird visualizar las néminas que ya han sido
guardadas.

Fecha con localidad de centro de trabajo
Cuando el lugar de pago sea el del centro de trabajo con independencia del domicilio social.

No imprimir trabajadores que sean de baja
Evitar la impresion de némina de los productores que causaron baja durante el mes y ya se les
practicé liquidacién

Fecha de pago
Aqui indicaremos la fecha de pago de las néminas

Modelo de nomina utilizado

WINLAB dispone de 6 formatos de néminas para su impresién, tres en continuo y tres en laser. Los
formatos en continuos deben de ser impresos sé6lo en impresoras matriciales y los formatos en
laser se pueden imprimir en impresoras de inyeccién de tinta o laser.

- No6mina 27-12-94 CONTINUO.

- Recibo oficial CONTINUO.

- No6mina 27-12-94 LASER

- Recibo oficial LASER .

- Noémina del 27-12-94 CONTINUO ABREV
- Noémina factura LASER

® Winlab B.- Proceso némina mensual

Empresa
EMPRESA DEMOSTRACION

Domicilio: PLAZA DEMO 03002 ALICANTE
CLF:  BISEd4z22

Codigo de cusnts de cotizadidn a la
Sequridad Social: 12346797767

1. Percepciones salariales

De residencia
Plus convenio

Remuneracién mensual
Frorata pagas extraordinarias
Takal

Periodo de Liquidacin: Del 1 2l 31 de Octubre de 2008

I Base de cotizacién por contingencias comunes

Trabajador

DEMO DEMD, UNO

N.LF.44555222M  Himera Libra de Matriculs; 00001
nudm, de filiacidn @ la sequridad social: 164979797979
Categoria profesional: jefe amacén

Grupo de cotizacién: O Antigledad: 01/05/2003

L%3 -5 3 TotalDiss: 30

TOTALES

Farcial(DiasHoras)

COMP ENF.5 D 47,74
COMP ACC.230 196,08

A. Total Devengado 1.348,23
T1. DEDUCCIONES
1. Aportacidn del trabajador alas cotizacion de la 5.5. 2. LRPF. i
Cortingencias Comures 61,98 | 3. Anticpos
Desempleo y Formaciin 1,65 21,76 | 4 Especie
Horas Extranrdinatias S.
Total Aportaciones 83,74 | &
B. Total a deducir 83,74
Liquido total a percibir (A-8) 1.264,49

Determinacion de las bases de cotizacion a la seguridad social e LR.P.F.

1.318,78 |IL Base de cotizacién por contingencias profesionales  1.318,78

418,20 |y conceptos de recaudacidn conjunta
11,37 | Base de catizacion horas extraordinarias estructurales

429,57 Base sujsta a retenciin de LR.P.F, 1.348,23

Opciones

R. ¥ari.:No

Tareas

. @ Avanzar
Salario Base 64,35
Antigiiedad 3,25 @ Fetroceder
Horas extranrdnarias 150,00 8 Recaloular
Gratificaciones extraordinarias 2. Percepciones no salariales el Graar
Participacién en beneficios Indemnizaciones o suplidos @ oorer
Idomas Plus Transporte -
Titulos Dieta (i3 Tmprimir
Téxicos, penosos o peligrosos g Enviar
Hoctume Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social [ couadors
Incentivos 200,00 5
Asistencia ACCZ3D 686,21
Actividad Otras percepciones no salariales X sl
En Espede

WinLab 8.- Gestin Labora... &
WINLAB 7.5, Calculo y emisidn de
recibos de salario

Version: 8.0,9126
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Si habitualmente va a utilizar un mismo formato de ndémina, preseleccione el mismo en
“configuracion”, dentro del menu preferencias para que el programa recuerde el tipo de némina que
generalmente va a ser utilizada.

Notas: Una vez impresas las ndominas, se procedera al traspaso automadtico de los
histéricos de I.R.P.F. El programa traspasara igualmente en el mismo orden y
preferencias que emitio la némina.

Si aun asi precisamos hacer “retoques” en la nomina, pincharemos directamente sobre
las cantidades a modificar y cambiaremos su valor. Con la tecla recalcular forzaremos el
cambio de los totales de la némina.

No debe recalcular la némina manualmente si tiene codificada una o varias incidencias
de este tipo en el mes en que se calcule.

Pagas extraordinarias

Este apartado es similar al visto en el célculo de las néminas, salvo que realiza el calculo e
impresion de pagas extras.

Seleccion del periodo.
En primer lugar deberemos seleccionar el periodo de emisién de las ndéminas seleccionando el mes
y afo en la parte superior izquierda de la pantalla.

Seleccion del rango.

A continuacién debera marcar que néminas deseamos calcular, algunas empresas, una empresa o
un trabajador. Para la seleccién del trabajador y de la empresa debera pinchar en los iconos de las
lupas para seleccionar la empresa o el trabajador de listas que apareceran al pulsarlas.

Ventana de calculo de la paga extra.

Una vez seleccionado el periodo de calculo y la seleccién de la empresa y trabajador accederemos
a la ventana de calculo de pagas extras.

En esta ventana podremos ver tres apartados, en primer lugar a la derecha podra ver que hay una
pestafa que indica “pagas calculadas”, estas s6lo aparecen al realizar el calculo de una sola
empresa. En el centro de ventana, los datos del calculo de la pagas y en la parte inferior la barra
de comandos.

sepgnale; sufe 4

Impresion de pagas extraordinarias

Paga extra
Empresa:
Trabajador:
Devengos

Recalcular ndminas ya guardadas
[ Wisualizar néminas ya guardadas
[ Fecha con localidad de cento trabajo

[ Inchir rabajadores que han sido baja este mes m
| Calcular las pagas teniendo en cuenta la fecha de Pagas Extras 30 24,2513333333; 727,54

antigliedad en lugar de la fecha de alta. 0 0 0
Fecha de pago: [31/12/2008 ~ [LRPF. | 7 50,33
A

Orden | Matricula |+ |

Modela | b gmi -12- I
!Nomlna2712 94 LASER v

Micro Area Software
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Pagas Calculadas
Para la eliminacién de las pagas debera seleccionarlas de la ventana de pagas calculadas y pulsar
el boton de borrar pagas seleccionadas que aparece mas abajo.

Datos calculo
En la ventana del célculo podremos observar arriba, el nombre de la empresa y trabajador y el
titulo de la paga, mas abajo aparecen los datos sobre el importe de la paga.

"

Impresion de pagas extraordinarias

Paga extra

Empresa

Trabajador
| [ Diag] o
a0 24,2513333333; 727,54
LR 7 50,93

,00

676,61

Opciones adicionales

Recalcular n6minas ya guardadas
Si marcamos esta opcioén estaremos indicando que queremos recalcular néminas ya guardadas.

Visualizar néminas ya guardadas
Si seleccionamos esta opcidén nos permitira visualizar en la pantalla las néminas que ya han sido
calculadas y grabadas

Fecha con localidad de centro de trabajo
Cuando el lugar de pago sea el del centro de trabajo con independencia del domicilio social.

Recalcular ndminas va guardadas

[ izualizar néminas ya guardadas.
[[] Fecha con localidad de centro babajo

[ Inciuir trabajadores que han sido baja este mes

Calcular las pagas teniendo en cuenta la fecha de
anhguiedad en lugar de la fecha de alta.

Fecha de pago: | 3112/2008 ~

Orden | Matricula |

Modelo [ Némina 27-12-94 LASER v

Incluir trabajadores que han sido baja este mes
Esta opcion permitira que el programa calcule o no las pagas a los trabajadores que hayan sido
baja el mes de devengo de la paga extra.

112



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

Calcular las pagas teniendo en cuenta la fecha de antigliedad en lugar de la fecha de alta
Marcando esta opcién forzara que WINLAB calcule las pagas extraordinarias desde la fecha de
antigiiedad y no sobre la fecha de alta predeterminada.

Las fechas de alta y antigliedad se tienen que codificar en la ficha del productor.

Fecha de paga
Por defecto, WINLAB tomara como fecha de la paga la del ultimo dia del mes en que se devenga.
Si desea modificar este dato hagalo en la casilla “Fecha de pago”.

Orden
En el orden el cual queremos calcular la paga, nos da elegir dos opciones por nimero de matricula
del productor o por nombre

Modelo
Aqui seleccionaremos el modelo de némina que deseemos imprimir.

Barra de comandos

Cuando utilizamos procesos de visualizacion o pretendemos iniciar el calculo e impresion de las
pagas, deberemos utilizar necesariamente la barra de comandos de pagas.

[eccE&E]

Retrocede a la paga anterior, si es posible.

Avanza a la paga siguiente, si es posible.

Recalcula la pagas, si se han hecho modificaciones en pantalla.

m @YD)

Almacena la paga en la base de datos.

]
n
il

[0

Imprime la paga con el formato de impresion seleccionado en la ventana anterior.

Supuestos de NOmina

Proceso idéntico al calculo de las néminas, con la diferencia de que los datos no seran insertados
en ninguna base de datos. WINLAB se limita a mostrar el calculo por pantalla, no actualizando los
datos a los histéricos anuales ni a los procesos mensuales.
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Emision de Cheques y Pagarés

Impresion de cheques (Asistente)

En esta apartado el programa abrird un asistente para guiarnos sobre el proceso de impresion de
cheques.

En primer lugar debe seleccionar si la impresién de los cheques se realizara sobre la némina o
bien sobre la paga y al pulsar el botén de siguiente pasaremos al préximo apartado.

En la siguiente pantalla debe seleccionar la empresa, el mes del cual leera los datos el programa,
la fecha que aparecera en el cheque. También tendra la opcidn para modificar la impresion del
cheque y que el programa también lea los trabajadores que han sido baja el mes en el cual
realizamos la impresion de los cheques.

Impresidn de Cheques

Seleccionar empresa y periodo

Ejercicio: |_-ZDDS v |

MMes: ! 10 | i
Empresa:

1 | (& e

Configurar Formato cheque 1-Genetica £ |

[1ncluir productares en baja

Fecha de Pago: |31/10/2008 -

Micro Area Software

En la opcion de “Configurar formato cheque” podemos seleccionar entre 3 formatos de cheque.
También podremos seleccionar si deseamos incluir los trabajadores que hayan causado baja el
mes de seleccidn y que los finiquitos que vayan por fuera de némina.
Por dltimo el programa nos mostrara las impresoras configuradas en el equipo para realizar la
impresion por ella.
Nota: El programa necesita una impresora matricial para la correcta impresion de los
mismos.

Impresién de cheques

Igual que en el menu anterior, este apartado nos servira para realizar la impresién de cheques.
En primer lugar seleccionaremos el mes y el afo, también le indicaremos si se trata del pago de la
némina, de la paga, de atrasos o anticipos.

114



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

A continuacién sefialaremos la Empresa, el centro y la seccién, una vez hecha la seleccién
clickaremos sobre el botén calcular. Como podra comprobar en la parte central de la pantalla le
apareceran todas las operaciones pendientes, para poder imprimir los cheques correspondientes
solo tendrd que marcar la casilla de seleccion y pulsar sobre el botdn de imprimir.

WINLABG build 9126.- Versidn Premium [Servidor SQL: (Local)] 2 X

Archivo * Altas/Bajas © Ndminas * Seguridad Sedal * LR.P.F.  E-Winlab  Listados » Utilidades « Ventanas abiertas ~ Opdones » {7} Ayuda +

Néminas Opcdiones Adidonales Opciones * m

| T = |
|mes (G ~ || (=) Néminas (*) PagasExtras |||Empresa “'lal HPRE EML CION 1 @ ) @

|&filo | 2008 w ||| (O) Atrasos (D) Anticipos [] Induir Bajas In iquits Pendientes i | Caleular | Imprimir | Salir

Fatranal Matricula Trabajadar Mamina Finiquito Otros
123467977537 00001 DEMD DEMO, LMD 947,12 ,00 ,00 g47,12 [ O

Transferencias de NOmina
Generar soporte magnético CSB-34 (Asistente)

Winlab le permite generar un disquete para la domiciliacion de néminas y pagas extras de los
trabajadores, agrupado por entidad, para seleccionar a los mismos, bastara con indicar en la ficha
del mismo los datos de su cuenta bancaria. El programa también le permitira realizar una
agrupacion por banco y generar un disco para cada banco distinto que disponga.

Winlab genera un fichero de texto con la informaciéon de la domiciliacién de los importes, este
fichero se puede generar en cualquier ruta de su equipo 0 equipos préximos conectados mediante
una red de area local o intranet o bien seleccionarlo para ser enviado de forma electronica por el
programa proporcionado por la entidad bancaria.

A continuacion seguiremos el proceso de creacion del fichero.
En primer lugar el programa nos indicara si deseamos realizar el fichero sobre las néminas o bien
sobre las pagas, una vez seleccionada la opcion, pulsaremos en siguiente.

Generar Soporte Bancario CSB-34 (Asistente)

Asistente para generar soporte magnético

() Mémina mensal () Paga extra () Atrasos

Micro Area Software
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En este paso seleccionaremos la empresa, el periodo y si deseamos incluir los trabajadores, que
hayan causado baja y también los finiquitos, en el periodo seleccionado. Pulsaremos siguiente
para continuar con el préximo paso.

Generar Soporte Bancario CSB-34 (Asistente)

Seleccionar empresa y periodo

Ejercicio: | 2008  «

Mes:

Empresa:

[ tnecluir produckores en baja

In:

Micro Area Software

A continuacion el programa mostrara una lista con las néminas domiciliadas que existen en los
criterios de seleccién del paso anterior.

En esta lista aparece el nombre del trabajador, el importe a ingresar, los datos de su cuenta
bancaria y la columna para seleccionar esta némina. Si pincha sobre esta lista con el botén
secundario del ratén aparecera un submenu en el cual podremos seleccionar todas las néminas de
una determinada entidad bancaria.

Una vez seleccionadas las nominas, pulsaremos el boton de siguiente para continuar.

Por dltimo el programa nos solicitara los datos para la generacion del disco, como el cédigo de
ordenante, la cuenta bancaria de la empresa, el tipo de gastos y la ruta y nombre del fichero, esta
ruta se puede cambiar pulsando en la lupa que aparece en la parte izquierda del nombre del
fichero.
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Generar soporte magnético CSB-34

Igual que en el menu anterior, este apartado nos servira para generar el soporte magnético.

En primer lugar seleccionaremos el mes y el afo, también le indicaremos si se trata del pago de la
némina, de la paga, de atrasos, de anticipos o de un embargo.

A continuacién sefialaremos la Empresa, el centro y la seccién, una vez hecha la seleccion
clickaremos sobre el botdn calcular. Como podra comprobar en la parte central de la pantalla le
apareceran todas las operaciones pendientes de pago ese mes, para poder generar el fichero
seleccionaremos las que queramos incluir en el fichero (marcando la casilla de selecciéon “S”) y
clickaremos sobre el botén “Generar Fichero”. Antes de guardar el fichero el programa nos
preguntara el nombre y la ruta.

WINL build 9126.- Versidn Premium [Servidor 5QL: (Local)] =

guridad Sodal * L.R.P.F. * E-Winlab © dos ~ Utlidades = Ventanas abiertas « Opcones = (7} Ayuda «

Néminas Opciones Adicionales Opdones » (7

f Mes |ES ¥ (#) Méminas () Pagas Extras [ i\lal
() Antidpos () Atrasos
| Afio | 2008 v © Embargos [ Incluir Bajas In Pendientes | Secddn Q| n Salir

Enti

Patronal Matricula Trabajador E
2077

02346479797 00001 APELLIDC APELLIDD, NOMERE

5 o Cuenta Ndmina Finiguito
ooss 01 1100324587 993,98 ,00 ,00 993,98

Exportacién Contable

Exportar a MaConta SQL

Este proceso le permitira generar automaticamente el asiento contable de las néminas y seguridad
social en el programa de contabilidad Maconta SQL.

Para que este enlace se pueda realizar debe evidentemente tener el programa de MaConta
instalado en su equipo.

En pantalla nos aparecera un asistente, el cual nos mostrara un mensaje de bienvenida y al pulsar
en siguiente nos aparecera una ventana como esta.

Exportar a MaConta 5QL

Servidor de Maconta Sql

Seleccione un servidor SQL de |a lista de servidores. Si el servidor
necesario no aparece en |a lista escriba la direccidn IP o el Nombre.

[wocsh | E]

Indigue el usuario y password con permisos para el acceso al
servidor SQL.

Password | |

Micro Area Software
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En esta ventana deberemos seleccionar el nombre del servidor de MaConta, el usuario y el
Pasword.

A continuaciéon podremos observar en primer lugar la fecha con la que el programa realizara los
asiento de contabilizacién de las nominas o pagas y el mes a contabilizar.

En la siguiente pantalla nos apareceran las empresas a realizar la exportacién, marcaremos la
casilla de seleccion de las que queramos hacer la exportacion y pulsaremos siguiente. "

En el siguiente paso el programa nos mostrara las opciones de contabilizacion del pago de las
néminas y de la seguridad social y conque fechas. Tras revisar estas opciones, al pulsar en
siguiente el programa nos mostrara un resumen con las opciones seleccionadas y pulsaremos en
el botén finalizar para terminar el proceso.

Exportar apuntes a MaConta

Este proceso le permitira generar automaticamente el asiento contable de las néminas y seguridad
social en el programa de contabilidad Maconta.

Para que este enlace se pueda realizar debe evidentemente tener el programa de MaConta
instalado en su equipo, bien como servidor o como puesto de red y en la ficha de la empresa tener
asociada su empresa en MaConta. En pantalla nos aparecera un asistente, el cual nos mostrara un
mensaje de bienvenida y al pulsar en siguiente nos aparecera una ventana como esta.

Exportar apuntes a MaConta

Indique el mes y afio que desee traspasar a Maconta

Ruta destino de MaConta
iC:'lAr[hivns de programaiMagest3), i E]

Periodo

Fecha de Contabilizacién
06/10/2008 ~
Otras

[CIFichern de Texta

Micro Area Software

En esta ventana podremos observar en primer lugar la fecha con la que el programa realizara los
asiento de contabilizacion de las nominas, el mes a contabilizar y las empresas que estén
enlazadas con empresas en MaConta.

Para seleccionar una o varias empresas deberemos pulsar la columna de "Selec". Una vez
revisados estos apartados pulsaremos en siguiente para continuar con el proceso. En el siguiente
paso el programa nos mostrara las opciones de contabilizacién del pago de las ndminas y de la
seguridad social y conque fechas. Tras revisar estas opciones, al pulsar en siguiente el programa
nos mostrara un resumen con las opciones seleccionadas y pulsaremos en el botdn finalizar para
terminar el proceso.
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Exportar apuntes a otras aplicaciones

Desde aqui podremos exporta el apunte de contabilizacién de las nominas y Seguros Sociales de
un mes determinado al programa de ContaWin2000.

En la pantalla aparecera el periodo que se desea exportar y la fecha de contabilizacién y una tabla
con las empresas que estan asociadas en Contawin2000.

Exportar apuntes a otras aplicaciones

Indique el mes y aflo que desee traspasar

Fecha de Conteiizacion [06/10j2008 v  Mes [07 v| &fio | 2008 +|

Seleccione las empresas que desee traspasar

Micro Area Software

Para seleccionar una o varias empresas debe marcar la columna "s" que podra ver en la parte
derecha de la ventana.

Al pulsar en siguiente el programa nos mostrara la posibilidad de abonas por banco las néminas o
la seguridad social. El programa utilizara las cuentas definidas en la ficha de la empresa.

Una vez seleccionados los pasos el programa mostrara un informe con los datos seleccionados y
realizarg el traspaso tras la confirmacién del usuario.

Personalizar Exportacion Contable

Desde esta opcién podremos personalizar la exportacién a MaConta, pudendo agrupar los
importes de los conceptos que las nominas en las cuentas contables que deseemos.

La personalizacién consiste en poder agrupar varios conceptos con una cuenta contable asociada.
Para realizar la personalizacién debe de seguir los siguientes pasos:

1. Seleccién de la empresa
Primero debera seleccionar la empresa y pulsar el botén avanzar, recuerde que esto sélo
afectara a empresas que estén enlazadas con MaConta.

2. Seleccién de conceptos

Después de esto aparecera la pantalla dénde deberemos indicar las cuentas contables en las
cuales se reflejaran los importes de los distinto conceptos salariales.
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3. Agrupacion de conceptos
En la siguiente pantalla el programa agrupa todos los conceptos que tengan la misma cuanta
contable para que le indiqguemos el nombre del concepto contable que deseemos que aparezca
en el apunte aunque no tenga un valor cero.

Personalizar Exportacion Contable

Definifion de cuentas

Definicidn de las cuentas contables seleccionadas. Indique los titulos
para las cuentas contables.

D] -0 62c=

Micro Area Software

Una vez cumplimentado todos estos parametros pincharemos sobre el botén FINALIZAR y a
continuacion realizaremos la exportacién al programa de MaConta vista en el apartado anterior.
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SEGURIDAD SOCIAL

Impresiéon modelos TC-1

Desde esta opcidn el programa calculara el modelo TC-1 del mes seleccionado, esta liquidacion
Corresponde a las néminas mensuales previamente calculadas.

Impresion Modelos TC-1

Tareas Ofras opdones

1
—_— | Enviada por R.E.D. | ( = : =
Ejerado (2008 - pa J ‘iggg _,51 | = Q
[] Mo utilizar modelo abreviado e ' =
Periodo [ Todas las Empresas Mueve Calcular Recalcular Impresora T2 | Salir
Vista Previa
Empresa: ul FPRUEES ]
Diamicilia: ! PRUEES, 1 = TEIORERIS
Lecalidad:  [WALERICIA, o [cp: 4022 [Provincia: WALEMCIS - OEMERALDE LY
Entidad de AT yEF: [AML [Clave de AT y EF [268 SEGURIDAD 30C1AL
TCCABREIADG TIE | NIF. | GtuCotimiidn | Trabajderss| Desde | Periedo | Husta REGIMEN GENERAL
Flim Afilicién: 9 [B00000000  0Z34E4TITHY 2 | |Daz00g
Mif: 1 COTIZACIONES GENERALES BASES TIPDS CUOTAS tC 1
Dublta Contrate Dcupacion Contingencias Comunes 1E0,04 2830 410,38
| | | Horas ext. por fueras mayor ) ) )
Dize IT Diiaz st St Exp. Citras horas entranrdinarias T [ Himera de Expedicnte
Boe AT 7 EF o TIMATIFLEWE, Apartcién Servicios camunes
T L Cot. Emp. Conk. Comunes
Fecha Eionificac: | Otras conciptar
Horaz Camp. T Diedus, conting. sxchidas
il P T Deduc. Enfer. Gomindéce. no Lab.
HerwsDist. [T 1 IT. REDUCCIONES
e T Compensacionss y redus, =] I ]
: LIBIDD COTIZACIONES GENERALES 410,36
ACC. DE TRAE. ¥ ENF. PROF. _ Bases  Cuwotas LT. Cuotas LM.S. ]
1ag2.07 54,59 45.30] 100,89
Compensacionss por Incapacidad Temporal dccidents s Trabajs y Enformedsd Prafesional )
LIBUIDD ACCIDENTES DE TRABAJO ¥ ENFERMEDADES PROFEZIONALES 100,33|
OTRAZ COTIZACIONES BAZES TIPD [X) [D+F+F)
Desemples, Fonda Garantia Salarial w Formacién Profesional 138207 745 03,87
- A T T 1 CL cC
Cotizacin Empresarial [Desemples, FOGASA, F.E] TR
Bonificaciones, Subsenciones y Compresaciones Desemp. Parcial | I -
LIGUIDE OTRAS COTIZACIONES | 108,37
RECARGO DE MORA Presentaciones fuera de plze T=] T |
TOTALES  PERCIBIR [ WINGRESAR G212

Micro Area Software

En primer lugar seleccione el mes y afio para el calculo de la liquidacién. El programa por defecto
se sitla en el anterior al de la fecha del sistema.

Tareas

Periodo
Indique el mes que desee procesar. [1-12].

Ejercicio
Seleccione el afno correspondiente al proceso comprendido entre 1901 y 2100.
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Seleccion de empresas

El programa le dara opcion a emitir el modelo de una sola empresa o de todas las empresas. Si
quiere seleccionar todas las empresas tendra que marcar la casilla “Todas las empresas”.

Si Unicamente desea seleccionar una empresa, haga doble clic sobre la lupa que se encuentra al
lado de “Empresa”.

Calcular
El programa no mostrara los calculos por pantalla hasta que no pulsemos el icono “Recalcular”.

Recalcular
Con esta opcion el programa nos permitira volver a calcular el TC1 de una empresa la cual ya
hayamos hecho el TC1 con anterioridad, y lo tengamos que volver a calcular.

Impresora
Clickaremos este boton para seleccionar la impresora y realizar la impresién del TC1

Tc-2
Si pulsamos sobre este boton automaticamente el programa nos realizara el calculo del Tc-2 y nos
aparecera en la parte inferior de la ventana.

No utilizar modelo abreviado
Marcaremos esta casilla si queremos no queremos utilizar el modelo abreviado

Otras Opciones

En esta pestana seleccionaremos el % de Recargos vigentes, entre ello podremos elegir entre las
opciones, sin recargo, 3%, 5%, 10%, 20%, y aplicar bonificaciones. También habra que seleccionar
si la cuota es total, patronal u obrera.

Notas: Para la correcta impresion del modelo TC1 en los casos de cuentas de cotizacion
con un unico productor en alta en el mes que se liquida, salvo en los casos exceptuados
en la Ley, habra de observarse inevitablemente la recomendacion hecha anteriormente
de caodificar a los productores con el formato “APELLIDO APELLIDO, NOMBRE”, ya
que de otro modo la casilla reservada al productor dentro de este impreso se
cumplimentara de forma incorrecta e incluso puede dar lugar a errores de impresion.

El resto de datos, tales como numero de afiliacion, n.i.f., grupo de cotizacién, etc, se
reflejaran en el impreso siempre y cuando los mismos se encuentren codificados en la
ficha del productor y/o se traten de datos que se desprendan del calculo de néminas.

Si se desea variar algin campo de esta casilla habra de acudirse a la visualizacion del
TC1, seleccionar al unico productor que aparecera y, tras hacer clic con el botdn derecho
del ratdn, seleccionar “modificar’.

Si se varia algun dato directamente sobre la casilla del TC1 abreviado, al imprimir se
volvera a mostrar la informacion guardada en el fichero mensual de la némina en
cuestion.
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Impresiéon Modelo TC-2

Seleccionando esta opcion el programa realizara el calculo del modelo TC-2 para su presentaciéon
a la Seguridad Social.

Impresién Modelos TC-2 = X
Tareas Opdones + (7
‘ = =
Eierddo|zios - [7] Todas las empresas QJ‘L @ @ S G
[] Mo aplicar Bonificaciones = b
Periodo [ No aplicar prestaciones de 1.7, || NdEve Calcular  Recalcular Impresora | Salir

Vista Previa

Empresa [}, EMPRESA DEMOSTRACION == Tesoreria General de la
Domicio:  PLAZA DEMO e  Se0uridad Socal
P-Local 3002 ALICANTE [Provincia ALICANTE Relacién nominal del trabajadores tc

IE T iZka, Cotiz, Trab. Periodo T. Liguidacian N® Expediente

B prsestzzz [z346797787 I | 062008 oo | |

Cont. | Disz| Clva Fuchy

| oo [ |

Imparta

Ecp. | DinziMors: Clwe |

NIF
44555222M

M2 Eeg Foo CHAE
iedo7grarare| aoozo| |

Apeliidos Imperte | Ezp.

DEDEU 30/ oo| 1.193,38]

Sumas de Comp. y Deduccones Firma y sello de la Empresa: Cficinas

JCamp. IT por EF. [Zomp. IT por AT v

Sumas de Bases
JZonk, Comunes
1.193,35]

ICont. Com. Empr. Selo unificadn

T v EP tras ok, Emp, Reducc, Cont. Eionif . v Reduc,

1.193,35]
Horas ext. fuerza

tras horas ext, ¥omp. Desempleo

06/10/2008
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Indique el mes [1-12] y afio que desea procesar.

El programa le dara opcion a emitir el modelo de una sola empresa o de todas las empresas.

Una vez hecho esto pulse sobre el icono calcular para proceder al calculo.

La siguiente pantalla que mostrara Winlab corresponde al céalculo del modelo TC-2. Si ha
seleccionado la opcién de calculo de una sola empresa podra efectuar cambios sobre los datos
que se reflejan.

Vista Previa

Empresa | 3 EMPRESA DEMOSTRACION e Tesoreria General de la
Damicio: PLAZA DEMO e  Seouridad Social
CP-Local 3002 [ALICANTE [Provincia [aLICANTE Rekacion nomingl del brabajadores C

IE C.LF. _ka, Cokiz, Trab Petiodo T. Liguidacidn % Expediente

B [ioeddzez [tza46797767 It [ 062008 Joon [ |

Cont. | Diaz | Clave Facha

[ toof [ ]

JfaztHors:| Clre

i 30[ oo] 119338

Apelidez IPF Imports Imports

DEDEU |

N® Seg Soc CNAE
164979797979 30020

1| 44555222m|

Surnas de Bases

Sumas de Comp. v Deducdiones

JConk, Comunes f_onk, Com. Empr.

fZomp. 1T por Enf,

famp, IT por ATy

1.193,38)

BT wEP tras Cot, Emp.

Reducc, Cont.

Eionif. vy Reduc,

1.193,36

Horas ext. fuerza  [Otras horas ext.

f~omp. Desemplea

Firma y sello de |la Empresa:

06{10/2003

Oficinas
Sello unificado
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Haciendo clic sobre el botdén derecho del ratén se activard un menu para poder borrar la linea
activa. Y para modificar cualquier campo se debera pinchar sobre él y pulsar enter.

Cualquier dato que modifique en el TC2 sélo sera efectivo para la posterior impresion del modelo.
Tenga en cuenta que la omisién del contrato o el epigrafe puede afectar en el calculo correcto del
impreso.

Aunque nunca debe estar en blanco, ponga especial cuidado en no omitirlo en productores con
contratos de aprendizaje. (Claves 87, 85y 64).

Si omite este campo provocara errores en el calculo del modelo TC-1 dado que el programa no
podra calcular correctamente las cuotas por IT e IMS.

Recuerde que en las cuentas de cotizacién con un Unico trabajador en alta en el mes que se
liquida, salvo en los casos exceptuados en la Ley, no se debera presentar mas que el modelo TC1
con la casilla TC1 — TC1/1 abreviado debidamente cumplimentados.

IMPORTANTE

Eliminacién de néminas.

Para eliminar una ndmina en el modelo TC-2 debe pulsar con el botén secundario del
ratén sobre la linea seleccionada y marcar la opcion “borrar trabajador”, de esta forma la
nomina quedara elimina definitivamente del fichero mensual.

Recuerde que en las cuentas de cotizacion con un unico trabajador en alta en el mes
que se liquida, salvo en los casos exceptuados en la Ley, no se debera presentar mas
que el modelo TC1 con la casilla TC2 — TC2/1 abreviado debidamente cumplimentados.

Impresion modelo TC-2/2

Desde este apartado abrira directamente al administrador de listado para la impresién del modelo
tc2/2 para centros especiales de empleo.

Una vez en el administrador de listados seleccionaremos la empresa, el periodo e imprimiremos o
visualizaremos el modelo.

Nota: Este modelo sélo lo debe de presentar los centros especiales de empleo, para ello

deberemos codificar en la ficha del trabajador el porcentaje de bonificacion
correspondiente.

Impresion modelo TC1/19

Este modelo solo lo presentaran aquellas empresas acogidas al Régimen de Artistas y
Profesionales Taurinos.
Pare realizar la impresién debera seguir los mismo pasos que hemos explicado en el Tc1.

Impresion modelo TC2/19

Este modelo solo lo presentaran aquellas empresas acogidas al Régimen de Artistas vy
Profesionales Taurinos.
Pare realizar la impresién debera seguir los mismo pasos que hemos explicado en el Tc2.
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Justificante de actuaciones Tc 4/5

Desde este apartado realizaremos el justificante de actuaciones para las empresas acogidas al
Régimen de Artistas y Profesionales Taurinos.

Impresion Modelos 4/5- Justificantes de actuaciones = X

Justificante de actuaciones Opdanes « (&
—. =
e [ ]| L Mmsemmresas |y #l= @9
S— Una Empresa
| Afio ‘ZUUS v Fecha documentos | 31/10/2008 ¥ Imprimir  Ayuda | Salir
Impresora seleccionada
| WComerlWHP Laserlet 1100 (MS) v

y Estado Impresora preparada
/ Modelo HP Laserlet 1100 [MS)
f]‘ / Ubicacisn LPT1:
Comentario

Proceso

Micro Area Software

Generar Fichero de Cotizacion (FAN)

Desde este asistente podrd enviar los ficheros de cotizacion a la seguridad social mediante el
Sistema Red de la seguridad social.

Configuracion
En la configuracién apareceran los datos necesarios para poder identificar el fichero de cara a la

seguridad social.
Esta configuracion también se usara para la impresién del modelo Tc-1 y del certificado de

empresa.
m

Emisar |EMISOR PRUEEA PRUEEA ;__l
Clave de Autorizacidn T.G.5.5. | 12345678
Fecha de Autorizacion T.G.5.5. |02.I’ID,|’ZDDS Guardar

raramemro
—_—

Emisor del intercambio

Entidad acreditada para realizar el envio.

Clave de autorizacion

Clave su ministrada por la seguridad social, debe tener 8 digitos siempre, de lo contrario rellene
con ceros por la izquierda,

Fecha de autorizacion T.G.S.S.

Fecha de autorizacion.
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Fichero

Al pulsar sobre esta pestafia nos aparecera una pantalla con la siguiente estructura.

Microarea Cendar Plus.- Generacién de ficheros de cotizacidn (.FAN). Versidn 8.0 Build 8018

[T Visualizar Tel ;"3 @ @ Q
Mormal - |
[ Pruebas

Ventanas

Nombre del fichero

Afio | 2008 i
FOs10081

Mes ‘09 - ‘

Fecha Autorizacién | 02102008

Autorizacidn | 12345678 |

Generar Editor de Winsuite | Salir
Fichero Ficheros  ~ |

in

12346797787 EMPRESA DEMOSTRACION
02346479797 PRLUEBA

Patronal

Identificacion

Patronal
Es la cuenta de cotizacion de la empresa.

Empresa
Es el la razdn social de la empresa.

Datos Envio

F. pago

Podremos seleccionar la forma en la que queremos realizar el pago de los documentos de
cotizacién. Pulsando sobre el niumero que aparece en la columna seleccionaremos entre las
distintas opciones de pago.

1. Pago domiciliado

2. Tradicional

3. Pago electronico (pago por ventanilla)

Recargo

En este campo se seleccionara el posible recargo que llevara el documento de cotizacion.

- Sin recargo. El documento de cotizacién no tiene recargo.

- 3. Recargo del 3% de la deuda, si se abonasen las cuotas debidas dentro del primer mes
siguiente al vencimiento del plazo reglamentario.

- 5. Recargo del 5% de la deuda, si se abonasen las cuotas debidas dentro del segundo mes
siguiente al vencimiento del plazo reglamentario.

- 10. Recargo del 10% de la deuda, si se abonasen las cuotas debidas dentro del tercer mes
siguiente al vencimiento del plazo reglamentario.

- 20. Recargo del 20% de la deuda, si se abonasen las cuotas debidas a partir del tercer mes
siguiente al vencimiento del plazo reglamentario.

Ex. Bon
Esta casilla se marcard automaticamente cuando la empresa tenga un recargo.

Prod
En esta columna aparecera el niumero de productores que tiene cada empresa.

126



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

Datos Sustitucion

Sust
Marcaremos esta casilla si este fichero va a sustituir a otro que ya hemos enviado

Cédigo de Env
El Cédigo de envio que tiene el fichero que queremos sustituir, este codigo nos lo facilitara la

Seguridad Social

Ref
Referencia del archivo.

Periodo
Ano y mes el cual se envio el fichero

Tipo Liqui
Escribiremos el tipo de liquidacion

Reg
El cédigo de régimen de la empresa en la Seguridad Social

CCC
Cuenta de cotizacion de la empresa en la Seguridad Social

S

En esta columna se seleccionaran las empresas que queremos que aparezcan en el archivo FAN.
Si pulsamos el botén derecho nos apareceran la siguiente ventana.

Si pulsamos seleccionar todas, marcaremos todas las empresas que se e
encuentran en la base de datos, y al pulsar desmarcar todas las casillas Desmarcar todas
de la columna S se quedaran en blanco. Pulsando cancelar cerraremos la Cancelar
ventana.

Fichera g
. = = -
Afio 2008 - ||| Fecha Autorizacian | 0z/10/200 ||| MNembre del fidhera [[] Visualizar Te1 !"23 @ @ @
FO710081 Normal .
e Autorizacion | 12345678 Generar Editor de Winsuite | Salir
0] Pruebas Fichero Ficheros o |

Periodo
En este apartado debera seleccionar debera seleccionar el ejercicio y el mes.

Usuario
Aparecera el numero de autorizacion y la fecha de autorizacion.

Identificacion del fichero
Indicar el nombre del fichero

Opciones Adicionales
Aqui deberemos marcar si estamos en periodo de pruebas o proceso normal.
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Herramientas

@wao
Salir

Generar Fichero
Para poder generar fichero solo debe marcar la casilla de seleccion y clickar sobre el botén de
“Generar Fichero”.

| Generar Editor de Winsuite
Fichero Ficheros -

Editor de Ficheros

La opcidn de editar ficheros nos mostrara los ficheros almacenados en Winsuite y podremos abrirlo
para ver su estructura.

Esta utilidad nos permitird ver el contenido de las lineas del fichero si se produce algun error en el
envio, y asi poder detectar el trabajador en el que da el error.

El programa le preguntara si desea editar un fichero tras generarlo.

Winsuite

Esta opcion se utiliza para abrir Winsuite y realizar el envié de los ficheros necesarios. El
programa lo abrird automaticamente después de generar un fichero. Desde aqui también podra
cambiar la ruta de Winsuite.

Salir
Salir de la ventana
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Impresion modelo TC-1/8

Este modelo de liquidacién forma parte del médulo agrario de Winlab él cual no este incluido en
ninguna versién del programa para adquirirlo o informarse sobre péngase en contacto con nuestro
departamento comercial.

Impresidn Modelos TC-1/8

Tareas Oftras opdones

r = | =
Sjercico |2008 - [[] Todas las empresas v;; ﬁ @ - ; = Q

Aplicar bonificadones

F‘EindD Nueve Calcular Recalcular Impresora Tc2/8 Salir

Vista Previa

Empresa Agricela: | [EMPRESE AGRARILS [Damicilie:  |Campoamaor, 9 bajo | Boletin de Gotizacién
Lowalidzd: |Walencia C.Postal: 46022 |Provinciz:  [yalencia | ala Seguridad Social
Hombes de la sxplotacién sgrari: | |
Diomicilio de la expletacién agraria: - ” . p " | LIRUIDACION DE
Localidad: [ [E- Festal: [Frovincia: | alencia | cuoTaspor
Entidad de &T y EF: M.GALLEGS &.T. Clave: |20 |Exped.: | | JORMNADAE REALES
HLF. Ciod. Cta. Catizacidn: HETrab. Jorm, Feales Diesde Hasta |
Er96284 260 J4Enat7Ea20 [ [ |
COTIZACIONES GENERALES:
MiTrab, Eses Tipes (%] Cuotas ) te 1 18
Trabajaderes Fijos: 0 [i 15,50 0,00
Trabajaderes ne Fijos: 1 10476/ 15,50 62,38 ——— —
=222 [ Direccién Provincial
Otras Ganceptas: T T
FUMAS Feducciones por]
ACCIDENTES DE TRABAJO ¥ ENFERMEDADES PROFESIONALES: IR GO A IONEHGENERALES) 162-'33
METrab, Eases i Custaz [T, = Cuotas LM.E - | -
1 1047, 60] 6,60] 377 tgd [fache Ty
OTRAS COTIZACIONES 0i10/2008 >
Bases Tipasix] Cuatas
Desemples ftrabajadares fijos) .. [ 7,05 T
Desemples [trabajadarss eventuales.)
Desemplea [trabajadares Fijos en 1T.) [ | R
Fonda garantia salarial 20 0| | Oficina Recaudadara
BONIFICACIONES
LIBUIDD OTRAS COTIZACIONES 00
BASE CALCULD RECARGO | I
AINGRESHR 72,75

Micro Area Software

Antes de la emision de este modelo debe de tener en cuenta que debe de tener las néminas
guardadas con sus respectivas jornadas reales introducidas.

Una vez revisado todo esto debera seleccionar la empresa y realizar el célculo o impresién del
modelo.

il

@ Para realizar él calculo del modelo TC-1/8 debera seleccionar una de las empresas

acogidas al Régimen Especial Agrario, seleccionar el periodo comprendido entre 1-12

CedEr hara los meses y 1901-2100 para los afios y pulse el boton.

X De esta forma podra ver él célculo del modelo en pantalla y para su posterior impresion
“=) debera seleccionar la impresora por la cual se imprimira el modelo y pulsar sobre este

Impresora botén.
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Impresion modelo TC-2/8

El funcionamiento es idéntico al visto en la impresiéon de los modelos TC-1/8, hay que seleccionar
una empresa acogida al régimen agrario y seleccionar el periodo de liquidacion.

Introduccion de Jornadas Reales R.E.A

Desde esta ventana introduciremos las jornadas reales o lo dias efectivos de trabajo para los
trabajadores mensualmente.

En la ventana aparecera en la parte superior la empresa, la seleccién del periodo y la barra de
herramientas.

Al seleccionar la empresa el programa cargara todos los trabajadores que estén de alta en el
periodo seleccionado.

La codificacion de los dias se puede hacer de varias formas, pinchando o arrastrando el ratén
sobre el calendario, o bien en la columna dénde aparecen los dias efectivos de trabajo introducirlos
directamente, y el programa rellenara el calendario desde el principio del mes hasta los dias
introducidos.

También desde esta ventana emitiremos el certificado con los dias efectivos trabajados a los
productores de una empresa o bien generemos un fichero de afiliacién para enviar por sistema red
el informe de jornadas reales cotizadas de cada trabajador.

(Esta ultima utilidad esta disponible para aquellos usuarios que adquieran del médulo para la
cotizacion del Régimen especial Agrario).

La introduccién de los dias efectivos de trabajo es sencillo, en primer lugar seleccionaremos la
empresa y el programa mostrara los trabajadores que estén de alta en ese periodo y sélo los
trabajadores por cuenta ajena (Clave A).

Introduccidn de Jornadas Reales R.E.A. = b4

Tareas Opdones * @‘

Baaod= 0

Grabar Generar Borrar Limpiar Indice Listado | Salir
Fichero !

[41on78e20 @ i ]

mes [t~ |adio fiero 1 [JRB1002 |

Trebajador J2or. |7 e [ ]2 ]al4 s lel 7 a]9lunlii]izl1al1s]15]16]17]1]18]20]a1 |22l 23] 4] 5] 26| 27 el zalan]an |5 ]
| 01001]AGRARIO AGRARIO, NOMBRE IR : » v s 0L M1 v SDLMXIYSDLMEIYSDLMERIY

Micro Area Software
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Generar Fichero RED R.E.A (FAN)

Desde este asistente el programa confeccionara el fichero de cotizaciéon para enviarlo a la
Seguridad Social.

Esta opcién forma parte de un médulo agrario para Winlab, para mas informacién contacte con
nuestro departamento comercial en el nimero de teléfono 902 11 36 25.

Este proceso se compone de varios pasos:
- Seleccion del periodo

En primer lugar el programa nos mostrara el nombre del fichero y la seleccion de mes a enviar.
El nombre del fichero se puede camibar por otro siempre que tenga 8 caracteres de longitud.

Generar Fichero RED R.E.A. (FAN)

Identificacién del fichero

Identificacién del fichero a procesar. Recuerde que |a longitud para el
nombre del fichero debera tener 8 caracteres.

Nombre del fichero Fecha v hora de preparacidn
|acoriots | Fan E 7] e |

N aubarizaciin 5.5, 12345678

O Prushas

(&) Proceso normal () sustitucién

Seleccione el periodo de liquidacién que desee

Mes [0g v Ao 2008 v

Micro Area Software

- Seleccion de las empresas
En el siguiente paso el programa nos mostrara las empresas agrarias y mediante los botones
de agregar o eliminar podremos quitar o afadir empresas de la lista para procesar.

Generar Fichero RED R.E.A. (FAN)

Seleccione las empresas, en las que quiere gestionar
procesos cotizacion.

461191755820 EMPRESA AGRARLA Domiciliada

Micro Area Software
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- Generar el fichero
Una vez revisadas las empresas al pulsar en siguiente el programa nos mostrara un resumen
de la seleccién y procesara el fichero fan.
Tenga en cuenta que para que el fichero se genere en la ruta correcta debera revisar la
configuracion de la ruta de Winsuite en el apartado Sistema Red del programa.

Impresiéon modelos FLC

Winlab incluye el Modelo de cotizacion especial de Fundacion Laboral de la Construccion.

Impresidn Modelos FLC x

Tareas Opdones = (2

| § ‘ = ] —.
tjerdco [zo0a - Mensual Impresidn Continuo @ @ g Q
[[] Anual | [ Todas las empresas
Periodo Caloular  Recalcular Impresora | Salir
Vista Previa
FUNDACION LABORAL DE LA CONSTRUCCIOH Boletin de === Tesoreria General de la Seguridad Social
Cotizacién = (Recaudacién Concertada)

CHAE EntAT

Empresa |3 PRUEBA [ Fee AL |
Domisiio [Cf FRUEBA, 1 | NI c

Localidad [C. Postal[f6022_ |1 FALENCLA |

Fecha de Pago

Cta. Cotizacién M® tiahajadores Basede &T y EF Tipo Cuota
[30¢03/2008 =] [ oz3tearerer | z [ 13682,07] 0,000 0,00]
Desde Hasta Farma pago Tipa Recago de mora
[ 092008 [ 092008 [ ] [ 0,00 0,00]

inpoe a e
Micro Area Software I —

Para el célculo e impresién del modelo solamente debera seleccionar la empresa, el ejercicio, el
mes y realizar el calculo.
Recuerde que este impreso debe imprimirse sobre una impresora matricial.

Impresién Modelo FLH

Este programa incluye el modelo de cotizacion especial para la Fundacién Laboral de Hosteleria de
Baleares.

Impresion Modelo FLH - x

Tareas Opdiones * 1@

| ‘ = =
Eierdidio 2008 Mensual | [7] Todas las empresas @ @ 2 @

[ Anual

PerIOdO Calcular  Recalcular Impresora | Salir

Vista Previa

FUNDACION PARA LA PREVENCION DE RIESGOS Boletin de Tesoreria General de la Seguridad Social
LABCRALES EM EL SECTOR DE L HOSTELERTA DE LAS Cotizacion
ISLAS BALEARES

C.NAE

Empresa [3, PRUEBA [ 266 AMT - ] fp h i b

Dericiio [of PRUEBA, 1 | NIF,

Localidad [T, Fostal 46022 | ) MALENCIA | BOOO00OD

Cka, Cotizacidn M® trabajadores Base de ATy EP Tipa Cuota
Fecha de Pago | 023ae4797a7 | z I 1382,07] 0,02 0,28
30/09/2008 >
Desde Hasta Forma pago Tipo Recargo de mara
[ oseoos [ osooe | m | 0,00 0,00]

Tmporte & Inoresar
Micro Area Software
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Liquidaciones complementarias

Este menud nos permitira liquidar las vacaciones no disfrutas de los finiquitos, o diferencias de
convenio, mediante un sencillo asistente.
El asistente se compone de los siguientes pasos:

- Seleccion de periodo y tipo de liquidacion
En el primer paso el asistente nos pedira que tipo de liquidacion que deseamos a realizar bien
de vacaciones no disfrutadas o bien atrasos de convenio. En cualquier de los dos casos
deberemos seleccionar el mes en el cual estén codificadas las incidencias de baja en la
empresa o bien las incidencias de atrasos.
Adicionalmente en las incidencias de atrasos podremos seleccionar el tipo de liquidacion a
enviar

Liquidaciones Complementarias

Asistente para la liquidacidn de cotizaciones complementarias

Periodo
w | Afin | 2008 v

Tipo de Complementaria
(%) Liquidacicn de Yacaciones

) Atrasos de Convenio

Calficador de liquidacidn | 02 - Hakiual

Atrasos al 15%: de retencion {Obligado para atrasos de afios anteriores)

Aplicar bonificaciones ROL 5/2008

Linterior

Micro Area Software

- Seleccion de empresas y trabajadores:
En el siguiente paso se mostrara las empresas y los trabajadores en los que hay finiquitos con
vacaciones no disfrutadas. Aqui se deberan seleccionar los trabajadores de los cuales
deseemos liquidar las vacaciones mediante una liquidacién complementaria y si procede el
porcentaje de recargo de mora.

Liquidaciones Complementarias

Matricula Trabajador Ini. Fin Dias  Importe
ﬁUUUUI APELLIDO APELLIDO, NOMER 10 10 20 300

Anterion Procesar

Micro Area Software
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Debe de tener en cuenta que el programa realiza una comprobacién de fechas y de dias para
las vacaciones, en las incidencias del mes seleccionado.

Obtencidén de los resultados:

El Gltimo paso nos muestra las opciones de impresion del TC-1 complementario, de los TC-2 o
generar el fichero Fan para su posterior adaptacion y envi6é al Sistema Red de la Seguridad
Social.

Liquidaciones Complementarias

Seleccione las operaciones a realizar.

]
® - Impresion Modelos Te-1

Impresidn Modelos Te-2

¥ Llistado de Costes

Generar fichero RED

Anterior Visualizar

Micro Area Software

Impresién TC-1y TC-2
La impresion de estos modelos es similar a la vista en apartados anteriores, simplemente cabe
destacar que la impresién del TC-2 se debe de hacer por meses.

Listado de costes
El programa emitira el listado de costes de la liquidacion complementaria

Sistema Red

Para el envio del fichero por Sistema Red, aparecera el nombre del fichero que sera distinto

cada vez y adicionalmente estos campos.

- Cuota: Podremos seleccionar la cuta o enviar, la patronal Unicamente, o la cuota total.

- Diferentes envios: Si marca esta opcion dara lugar a que los Tc2 incluidos en el fichero
correspondiente a liquidaciones L03, L09, L11 y L13, no sustituyan a los Tc2 enviados
anteriormente con igual CCC, periodo y tipo de liquidacién

- Nombre del fichero: Indicaremos el nombre del fichero

- Fecha de Control: Indicaremos la fecha de control del envio, en funcién del tipo de
liquidacion, aqui deberemos indicar la fecha de publicacién de las tablas, en caso de
atrasos de convenio o bien la fecha de la sentencia en caso de ser salario de tramitacion
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I.LR.P.F

Mantenimiento historico del I.R.P.F.

En esta pantalla podremos efectuar variaciones o insertar datos nuevos en los ficheros histéricos
de I.R.P.F. Como punto de partida debe saber que WINLAB ha ido acumulando las cantidades
resultantes del proceso habitual en esta base de datos histérica.

“ Archive © Altas/Bajas

WINLAI build 9126.- Versidn Premium [Servidor SQL: (Local)] s X

Néminas * Seguridad Sodial * LR.P.F. * E-Winlab * Listados v Utiidades » Ventanas abiertas v Opciones = (2! Ayuda »

Mantenimiento Histérico ILR.P.F.

|Ejercicio |

2008 v

Enera

|Empresa & ‘PRUEEA

Productor £ |

=

&)

Retroceder Avanzar Grabar Borrar Verificar Comorobar  Avuda

5]

@@ @

%)

Salir

2]

17 0,00

1.100,00 12,00 132,00 1200 000 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Febrera 1.100,00 12,00 13200 000 1200 000 000 000 000 000 000 000 0,00 0,00 2T 0,00 0,00 0,00
Marzo 1,100,00 12,00 132,00 000 1200 000 000 000 000 000 000 000 0,00 0,00 aT 0,00 0,00 0,00
Abril 1.100,00 12,00 132,00 X 1200 000 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00 4T 0,00 0,00 0,00
Mayo 991,65 1z,00 119.00)  QOF 100 000 000 000 000 0,00 0,00 000 0,00
Junia 1.100,00 12,00 000 000 1200 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00
Juls 1.100,00 549 60,3 000 549 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Agosto 1.100,00 5949 60,39 000 549 000 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00
Septiembre 1.100,00 549 60,33 000 549 000 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00
Octubre 1.100,00 549 60,3 000 549 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00
Wowiembre 0,00 0,00 000 000 000 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00
Diclembre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Enera

1.433,33

30,00

1.433,33

Fefrero 1.433,33 30,00 1.433,33 Fa 0,00 0,00

Marzo 1.433,33 30,00 143333 0,00 3T 0,00 0,00 0,00

Abril 1.433,33 30,00 143333 0,00 4T 0,00 0,00 0,00
Mayo 1.294,44 30,00 129444 0,00
Junio 1.433,33 30,00 1,433,33 0,00
Julis 1.433,33 30,00 143333 0,00
Agosto 1,433,33 30,00 1.433,33 0,00
Septiembre 1.433,33 30,00 1.433,33 0,00
Octubre 1.433,33 30,00 1.433,33 0,00
Woviembre 0,00 0,00 0,00 0,00
Dicembre 0,00 0,00 0,00 0,00

Acumulados Trabajador BT de Empresa

MICRO-AREA WINLAB (8.~ Premium Usuario: Administrador

o™ [ maY mUM DESF T 08f10

¢Como debemos operar en esta pantalla?

En primer lugar deberemos seleccionar el ejercicio con el que deseamos trabajar. A continuacién
seleccionaremos con las lupas empresa y perceptor. El programa mostrara, si existen, los
acumulados de bases y retenciones.

Si Unicamente seleccionamos la empresa, podremos comprobar los registros de los distintos
perceptores, pasando de uno a otro simplemente con la ayuda de los botones para “avanzar” o
“retroceder”.

Junto a los botones anteriores se encuentran las opciones de “verificar” y “comprobar”

Con el botén “Verificar Histérico” el programa examinara el contenido de la base de datos del
histérico de I.R.P.F. y eliminara los registros erroneos detectados. Para la utilizacion de este
proceso es aconsejable contactar previamente con el Soporte Técnico de Micro-Area.

Haciendo clic en “Comprobar”, Winlab releerd los acumulados mensuales de las ndéminas y/o
pagas extraordinarias, de modo que se eliminen aquellos importes que se introdujeron
manualmente en el histérico por alguna circunstancia. Aseglrense, pues, de que las néminas se
imprimieron o guardaron correctamente.
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Con el boton “borrar” podremos eliminar la totalidad de la ficha individual de un trabajador.

Esta ventana contiene otras opciones que se controlan con la misma botonera como son la de
importes de “Pagas Extraordinarias”, “Rendimientos Exentos”, retenciones de “Seguridad Social”,
“Agricultura” y “Atrasos”.

Para introducir acumulados de otros profesionales o comisionistas que no se vean afectados por el
célculo de la némina, debera crear su ficha en el apartado “Otros perceptores de renta” del menu
archivo/fichas de productores.

Listado de acumulados de I.R.P.F.

Este informe esta disefiado para ser utilizado como plantilla de trabajo a efectos del célculo y
comprobacion de los acumulados anuales de retenciones de IRPF. Nos muestra informacion
individualizada por cada trabajador de las percepciones y retenciones satisfechas en cada periodo
anual con acumulados trimestrales y anuales.

Para efectuar modificaciones sobre las cantidades aqui detalladas nos remitiremos al programa de
mantenimiento del histérico de I.R.P.F.

o B &% WINLAB® 8.0 build 9126.- Versién Premium [Servider SQL: (Local)]

Archivo © Altas/Bajas © Néminas * Seguridad Sodal * LR.P.F. * E-Winlab # Listados  Utlidades = Ventanas abiertas * Opciones ~ {7} Ayuda ~

Administrador de Informes Opciones Adidonales

bl || e & s b e wee - R GO
Empresa S || Clave |Todas - ||| [C] Alfabética b

Afio|2008  ~ Productor | |&] | |— Imprimir  Visualizar Enviar | Salir
[ Preductor L B | Ascendente ~ o |

| i Emision de Informes i Listado de acumulados x |

indices T 1

4% 3 %

e 1de S&d | [ | Temt 1da
Etiquatas ~
Avizog
Costes v Mdminas
Afiizcidn y Bajas Listado General de Retenciones IR P.F. Pagina 1 de 1
IRFF
Listado de acumulados Empresa B15644222 EMPRESA DEMOSTRACION
Resumen Anual de Liquidaciones Periodo 2008 Fecha 07f10/200%
Certificado Rendimientos del Trabajo

=| Cetificado Rend. del Trabajo Profesionales |mnwnmc’|“ CLt] | T T d“:‘"‘ T T | | T
= e Engro Feorero Marzo Abril Mayo Junio Qo Agoato Sephemb. | Octubre || Nowembre | Dicembre
; E:;'j;‘?:;?o,":'j:zamalpaga s | ome| om| ol om| tome]| rome| teme|| romse] rems]  ow| o) o
Proims Er— o.00) oo oo o o.00) o I T T o.00]
e I I T T AT T T T AT T A R
T T T T e ) ) e T T B
T T T T T T e T B T T T
[P e s ool ool ow|  wwl  ow|  ewl sw| ewl owl  sw| ewl el

Total Al def Trabajador
Retrbudones totales ejerdcio: 5.114,50 Total Rendimientos en Especie: .00
Retenciones totales ejercicio 0,00 Total Rendimientos Exentos: 0,00]
Ingresos a Cuenta Especie del Ejercidio 0,00 Total Retencines Seg. Social 37890

Total Man de pensiones 0,00|
[ TOTALES MENSUALES POR EMPRESA |
e I ) ) ) e ) ) | |
Feme | ow ow| owl[ ow| ow|[ ow| ow| _ owl[ ow| om|[ ool oo
Ere [ oel[ _om[ _eml[ _ew| e[ ew|[ ol em|[ _ew] e[ _em| e
[5easeam | o.co][ oo0][ o,00][ o[ mwll mal[ wmwell sl we] o.co][ e | 00|
fosme | oo owl[  aw|  ew|  ewl ewl[  ewm  sw| ew| ewl el e

) [TriT0d F< ToTvE TR0 P& Do FvacoFsa 1
MICRO-AREA WINLAB @.- Premium | Usuario: Adm i MaY KUM DESE 07,
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Certificados del rendimiento del trabajo

Desde este menu accedera a la impresion de los certificados de rendimiento de trabajo.
Una vez abierto el administrador de listado debera seleccionar, por empresa, trabajador o todos los
certificados y emitir el informe.

WINLAB® 8.0 build 9126.- Versidn Premium [Servidor

= LR.P.F. * EWinlab ¢ Listados v Utilidades ~ Ventanas abiertas * Opciones ~ {7} Ayuda +

[7] Completa
[C] Empresa
Productor

1 Numérica - é qi— Q
i [C] Alfsbética —
| Imprimir  Visualizar Enviar | Salir

| i Emision de Informes i Certificado Rendimientos del Trabajo X
{ndices Foie 1 =z
= 1de1 S&d& 2z v [ | Toan 1oz Tde
| Listados L —
| Etiguetas . - - ~
7 ertificado de Refenciones e Ingresos = Cuenta dd Impuesto sobre |a Renta de [ Personas Fsicas 3
| Avisos (Aricel 101.3del RegEame o dell.R.P.F)
| Costes v Ndminaz |Rend| mientos deltabajo, premios v rentas exentas —|| Datos Correspondiertes al Berccio: 2008 ‘
| Aliliacidn v Bajaz
\RFF - Datos del peroeptor
] Listatiod i N.LF. #elidos ynombre o Razén Sacial
R -stacioide aoumulacos: +4355 21700 J DEMO DEMO THO 1

Resumen Anual de Liquidaciones
13 Certificada Rendimientoz del Trabajo )

= ™ ¥ M.LF #pellidos wnorbre o Razén social

: Certificado Rend. del Trabajo Profesionales BiS644222 | EVERESADEMOSTRAGON |

=] Declaracién jurada Domvicilic Teléfono

- Datos del pagador

E Comunicacidn de datog al pagador PLAEACEMO 1
| Propios Funicipio Prouncia Cod Postal
ALICENTE 1 ALICANTE 1 03002 1

iones y de las retenciones e ingresos a cuenta

R R Retenciones Tmporte intearo
Retribuciores dinerarias n,00) 5.11450]
B e, \.Eloraclonnaml Mo Qa; EFEE"DDI na.Qas Re%,‘oq

Irnpotte imputado al perceptor
Contribucicnes de la empresa o entidad pagadora a Flanes de Pensiones o a Mutudidades de Previsiin ! .00}
Irnpore
Importe de las reducciones a que se refiere el aticulo 17,2 de la Lev 4071398 UJUUI
Importe de los qastos fiscalmente deducibles a que se refiers o anticule 17.3delaley 40f1998 a0

Cincluye los siguientes conceptos: cotizaciones a la Sequiidad Socid o 2 Mutualidades Generales de Funcicnatios,
detracciones por derechos pasivos y cotizaciones a (alegios de Huéifanos o entidades similres)

Rendirnientos satisfet hos en el efarticio comespondientes a efercicos anteriores (atrases),

Se hace constar asimisme aue, con independencia de las retrbuciones Eidedevenga  Retenciones Importe inteqro
anteriormente detalladas, en el ejercicio a que este documenta se refiere 2,007 0,00 0,00
52 |2 han saisfecho 4 perceptar que Faura = ol encabezanianta dra oppra— ] — |
cantidades en concepto de atrasos correspondientes a ejercicios anteriores 2.006 DI

vaue, a efectos de los dispuesto en el articulo 14.2 de |3 Ley del Impuesto

se desqlasan corm siques 2005 i |

TInformacién de interds para el percapror: La percepcidn de cantiades en

concepto de atrascs de rendinizntos del trabaja dars lugar ala presentacidn i — |

Certificados de rendimientos A. profesionales

Desde este menu accedera a la impresion de los certificados de rendimiento de trabajo.
Una vez abierto el administrador de listado debera seleccionar, por empresa, trabajador o todos los
certificados y emitir el informe.
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Declaracion jurada del trabajador

Si precisamos imprimir la declaracion jurada que efectian los perceptores de rendimientos
deberemos indicar el ejercicio del que deseamos expedir la certificacion.

Este documento certifica que los datos proporcionados por el trabajador a la empresa para el
célculo del porcentaje de retencion son reales y correctos.

Este documento en los ultimos afos ha sido sustituido por la comunicacion de datos al pagado o
modelo 145, que veremos mas adelante.

Podemos elegir entre tres niveles de seleccion:

- De un dnico productor.

- De toda una empresa.

- Emisién conjunta de todos los certificados de la base de datos.

WINL .0 build 9126.- Version Premium [Servidor SQL: {Local)]

“ Néminas * Seguridad Sodal ¥ LR.P.F. lab = os ~ Utilidades ~ Ventanas abiertas  Opdiones

Administrador de Informes Opciones Adidon

s 10 [C] Completo. ||/ - GEST=2 | Q
) |: Empresa T - y tica
AN |- Producto &= ir  Visualizar Enviar Salir
[T Productor | =] | Imprimir  Visud |
| Emisidn de Informes i Declaracién jurada x
LT:::; 1de S&d& 2z v [ | Toan 1oz Tde
Etiquatas ~
Avizog

Costes y Néminas

Aliliacidn v Bajas

IRFF

=] Listada de acumuladas

-=| Resumen Anual de Liquidaciones

=| Cetificado Rendimientos del Trabajo

+=| Cetificado Rend. del Trabajo Profesionales

c: ada

=] Comunicacion de datos al pagadar
Propios

DECLARACION JURADA

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

Datos Apellidos y nombre o Razin Social N.LF.
dela EMPRESA REMOSTRACTN Bi5644220
Empresa Domicilie

PLAZA DEMD oFE ALICANTE
Datos Apellidos ¥ nombre MN.LF.
del DEMD DEMO, LNV F45E52ZM
Productor Domicilio

Declaracion
A fos efertns gk soogese 3 ia dspuesto e & Real Derveto 18911991, (B.0.C
311291 sobve retencionss an & Impuesto soive 12 Ranta g /as Parsonas
Aisicas,
DECLARD

que, en cumplimiento de las limitaciones previstas en el aicda 79 de la
Ley 131991 2 & de enerade 1991 (B.O.E, d2 7-6-1991), Articda 120

MICRO-AREA WINLAB (B).- Premium I

Comunicacién de datos al pagador

Este documento lo entregaremos al trabajador para que comunique su situacién familiar para el
célculo del porcentaje de retencion.

Este modelo también es conocido como modelo 145.

Podemos elegir entre tres niveles de seleccion:

- De un dnico productor.

- De toda una empresa.

- Emisién conjunta de todos los certificados de la base de datos.
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Calculo del porcentaje de retencion

Desde esta ventana el programa calculara el porcentaje de retencion de los trabajadores. Para
facilitar este proceso el programa mostrara un sencillo asistente para él calculo del I.R.P.F.

Una pasada la ventana de bienvenida del asistente. Aparecera la seleccion del inicio del calculo, el
tipo de célculo y las opciones de seleccion.

Periodo de célculo. Indicaremos el inicio del calculo desde el cual el programa proyectara el salario
anual y los gastos de seguridad social hasta final de afo.

Calculo Porcentaje Retencion

Seleccione las opciones para el cdlculo

Indique el periodo para el cilculo

Mes ilD v | Afio iznns v

Opciones de seleccian

() Clculo por empresas () CAleulo por productores

Proceso de cilculo

() Caleulo inicial ) Regularizacién

Micro Area Software

NOTA: En el caso de la regularizacion el trabajador/es no deben tener la/s ndémina/s
acumulada/s en el historico del mes en el cual se realice el proceso de regularizacion,
esto supondria un calculo incorrecto de sus retribuciones anuales.

¢ Como realiza el programa la proyeccion del salario?

El programa calcula internamente la némina del mes de inicio, y de ese calculo suma la prorrata de
pagas y la base sujeta a retencién y la multiplica por los meses restantes hasta diciembre, y el
mismo proceso sigue en la aportacién del trabajador a la seguridad social.

En caso de una regularizacion el programa sigue el mismo proceso, pero después del célculo de la
némina y de las retribuciones pendientes, suma las retribuciones ya satisfechas contenidas en el
histérico de I.R.P.F del trabajador.

Una vez seleccionadas la opcién del calculo, seleccion y periodo, al pulsar en siguiente aparecera
la ventana de seleccién de empresas en la cual mediante el botén agregar podremos seleccionar
la/s empresas/s.

Al pulsar en siguiente aparecera la seleccion del trabajador si en la ventana inicial se marco la
opcion de célculo por trabajadores. En esta ventana aparecen la/s empresa/s mediante los botones
de agregar o eliminar para afadir trabajadores o eliminar trabajadores en la/s empresa/s.
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En el siguiente paso el programa realizara el calculo del porcentaje o bien mostrara las causas de
regularizacién si se marco la opciéon de regularizacién en la ventana inicial del asistente. Debe
como minimo seleccionar una causa de regularizacién para continuar con el proceso.

Calculo Porcentaje Retencidn

Micro Area Software

Personalice las opciones para cada uno de los
trabajadores

Joooooooooooono

Por Gltimo el programa mostrara un resumen y dara la opcién para que muestre una ventana con
los resultados sobre el célculo del I.R.P.F. En este resultado se mostrara el trabajador, su
retribucién anual, los gastos totales de seguridad social, las deducciones y su nuevo porcentaje de

retencion.

Calculo Porcentaje Retencion

Micro Area Software

Retenciones de I.LR.P.F.

Sal, anual |5

Trabajador S0
15324,98 992,40

APELLIDG APELLIDC, MOMER 2652,00

) Min. pers. ¥

5151,00 5,

Hl

Impresora |uCnmEr1lHP LaserJet 1100 (MS)

v” Impririr ]

Anterior Finalizar

Después de realizar este proceso el programa actualiza automaticamente el porcentaje obtenido

en la ficha de cada trabajador.

El programa mostrara en pantalla el salario anual del trabajador, los gastos de seguridad social, el
numero de hijos y el porcentaje resultante que pasara automaticamente a la ficha del trabajador.
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Calculo Porcentaje de Retencion Pais Vasco / Navarra

Desde esta ventana el programa realizara un calculo del I.R.P.F basado en las tablas de Pais
Vasco / Navarra.

Seleccion de emision de documentos
@ Unaempresa: |4, [EMPH ' N |

O Un productor: [, | |

Calculo

S alario anual |

5 Social ! 0| Limie | o]
Reducciones | _| Baze | “i
Cuota Retencidn i _-| % minima | _i
Mdmero hijos: i _| Cuota b inima | i
Muewo |.FR.P.F. | _| Forcentaje | “i

Para realizar él calculo debera seleccionar la empresa o bien empresa y trabajador y el mes desde
el cual desea empezara él calculo del porcentaje, a continuacion pulsaremos el botén de calculo de
la barra de la derecha y el programa mostrara y codificara el porcentaje resultante en la ficha del
trabajador.
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Impresion Modelo 110/ 111

Para la impresion de los modelos 110 y 111 debera seleccionar en primer lugar el periodo que
desea liquidar.

Emisidn modelos 110/111

Tareas

" — . —
2008 ~1|| [} Imprimir copia adicional % = = Q

[] Mo sumar rendimientos exentos

47 i [F] tnclir no residentes Nuevo  Calcular  Imprimir Salir

Vista Previa

AEAT. MODELD 110-111
Codign  Delegacidn: IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS
PERSONAS FISICAS

Admdn.: Complementaria |

ADODE3E95 Empresa Agratia SP .I FI
B15644222 EMPRESA DEMOSTRACION I FI 0ooo 1111 22 3333333333}

Identificacion
M.LF. Apeliidos v Mormbre o Razén Social Teléfono
B15644222 EMPRESA DEMOSTRACION
Calle/Plaza via Piblica. Mim,  Esc, Pra,
PLAZA DEMO
Céd. Postal Municipio Provincia
0300z ALICANTE ALICANTE
Liquidacién
L Rendimientos del trabajo 4 perceptores Imp, percepciones Imp. retencidn
DINERARIOS o 0,00 0,00
W9 perceptores Valor perc, especie  Imp. ing. cta,
EM ESPECIE o 0,00 0,00
[I. Rend. act. empresariales 4° perceptores Imp, percepciones Imp. retencidn
DINERARIOS o 0,00 0,00
WO perceptores Valor perc, especie  Imp. ing. cta,
EM ESPECIE o 0,00 0,00
III. Premios particip juegos 42 perceptores Imp. percepciones Imp. retencion
DINERARIOS a 0,00 0,00
W% perceptores Valor perc. especie  Imp. ing. cta.
EM ESPECIE a 0,00 0,00
I¥. Contra. Derch.Imagen “° perceptores Imp. percepciones Imp. retencion
DIME. ¥ ESPEC. a 0,00 0,00
v TOTAL 0,00

Micro Area Software |

JOOooOoooooooooooooooooooxKO

Para calcular el modelo Unicamente debe seleccionar la empresa o empresas marcando la x en la
casilla “S”, del menu que apareceré en la izquierda de la ventana. Si ya tiene una empresa
seleccionada, cambiando el periodo, WINLAB calcularé los datos del nuevo periodo.

El programa calculara automaticamente el impreso al cambiar la empresa o el periodo.

Opciones del modelo
- Seleccione si desea imprimir una copia adicional del modelo 110.
- Seleccione la opcién de “No sumar rendimientos exentos”, para que procese el modelo 110 sin

tener en cuenta todos aquellos acumulados exentos de retencion.
- Tendremos también la opcién de incluir los no residentes en el calculo del modelo.
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Impresiéon Modelo 190

Desde este asiente el programa le permitira realizar la impresién o presentacién en soporte del
impuesto anual sobre retenciones e ingresos a cuenta 190.

En primer lugar deberemos seleccionar el ejercicio y si deseamos que el programa vuelva a leer el
histérico de I.R.P.F, esta opcién se utiliza para recuperar informaciéon modificada directamente en

la pantalla del 190. Una vez seleccionadas estas dos opciones pulsaremos en siguiente para
continuar con el proceso.

Emisidn Modelo 190

Asistente para el cdlculo e impresidon del mod. 190

Este asistente le guiard en el proceso de célculo e impresidn del
modelo 190. Por favor seleccione el gjarcicio de calculo y pulse
siguiente para empezar.

[ Mo walver a leer el histatica de IRPF Ejercicio: | 2008 W

[ Seleccionar cuentas de cotizacicn

Simarca esta opeidn el programa el programa le permitid seleccionar la
cuentas de cotizacion gue desee incluir en el modelo 190

Micro Area Software

El programa calculara el modelo 190 y mostrara una ventana con las empresas calculadas y
habilitara la barra de comandos de la parte inferior.

En esta lista de empresa podremos o bien visualizar sus datos, pulsando doble clic con el ratén en
el nombre de la empresa.

Emisidn Modelo 190

Haga doble click sobre el nombre de la empresa para

editar el 190 o sobre la casilla <<I>> para seleccionarla.
Empresa Destino n
BO5ZE4260 EMPRESA AGRARIA Impresion blanco
B15644222 EMPRESA DEMOSTRACION Impresion blanco
EO0O0O000  PRUEBA Impresion blanco

Otras opciones

[ Copia adicianal Impresora | \WComerTWHP Laserlet 110

[[]50lo generar ficheros pdf

Micro Area Software
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Por Gltimo mediante la barra de comandos de la parte inferior de la ventana podremos realizar los
siguientes procesos.

Impresora. Le permitira seleccionar la impresora por la cual quiere imprimir.

Opciones. Podremos indicarle que deseamos sacar una copia adicional para la impresién en papel
blanco o bien indicar que solo queremos generar el fichero.

El programa genera un fichero que tienes como nombre el CIF de la empresa y la extensién DAT.
El programa genera dicho fichero en la carpeta 190 dentro de la ruta de instalacién del programa.
El siguiente paso el abrir el programa de hacienda y importar el fichero generado con el programa.

A continuacién explicaremos los pasos para importar los ficheros que genera la aplicacion Winlab

al programa de hacienda.

- En primer lugar ejecutaremos el programa de hacienda, bien si disponemos de un acceso
directo en nuestro escritorio o bien desde inicio|programas|Agencia Tributaria.

- Una vez abierto el programa de hacienda debemos comprobar que la empresa no exista, ya
que al volverla a importar duplicaria la informacién de los trabajadores. En case de existir la
empresa debera suprimirla para continuar con el proceso.

- Nos remitiremos al menu Utilidades|Importaciéon de datos|Formato BOE.

- Pulsaremos el botén de examinar para seleccionar el fichero generado por Winlab, que lo
tendremos en C:\AEAT\Microarea\110

- Una vez seleccionado el fichero volvemos a la ventana de seleccidén y aparecera la ruta del
fichero seleccionado y pulsaremos aceptar.

- Al pulsar aceptar y nos solicitara si deseamos realizar un listado o la importacion,
seleccionaremos la opcién de importar para que se empiece la importacion del fichero y al
terminar nos mostrara un informe con los posibles errores o advertencias.

- Unavez cerrado este informe, ya tendra la empresa importada en el programa de hacienda.

Tenga en cuenta que el programa para la presentacion del modelo 190 de la agencia tributaria
puede ser modificado y que las instrucciones de este documento no se ajusten el programa que
usted tenga instalado.

Agencia Tributaria Modelo
Delegacion: YALEMCIA GRAD
Adm, /Cod: Valencia 4EE01 1 9 0
Identificacidn
M.LF. Apelidos y Mombre o Fazdn Social Ejercicio....... ZDD_E
BSEZ54260 EMPRESA AGRARIA Modo de presentacidn:
Calle/Pza. Wia Publica. M. Impresa
CL CAMPOAMOR 00000 Soporte:  |ngividual []
Muricipio Provincia C.F Telsfono Present.[]
WValencia Walencia 46022 Celectivo [] Reten.[]
Complementaria Declaracion comp. [] M2 identificativo de la declaracion anterior 190
Relacion de Perceptores Clave: | A -Trabajadores por cuenta ajena ~
Ape ¢ niombre Petcepciones | % Ret. Retencidn
A 29157008T  AGRARIO AGRARIO, NCOMERE 4,435,658 5,00 221,78

£ >

Resumen/Pie Pagina

MY total d= perceptores relacionados: 1 Peicepc. Dinerarias 443568 Importe retenciones 221.78
Percepe. Especie 00 Ingresos a cuenta i}
M? personas o enlidades retenedoras: 0 N®persanas o entidades 0 Mfidentificativa de la hoja
eh soparte colectivo: resumen de las diversas
Fecha 20 enero 2009 Fdo.: ERIC HEMRI LISEMBERT (&) Retentor
Cargo: ADMINISTRADOR ) Presentadar
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E-WINLAB

Desde este apartado configuraremos el acceso al cliente de Winlab. El médulo de cliente de
Winlab no forma parte de ninguna version del programa. Para contratar este servicio debera
contactar con nuestro departamento comercial en el nimero de teléfono 902 11 36 25.

Configurar Winlab On-line

IP o Host

Indicaremos la direccién IP del servidor de cliente de Winlab.

Este campo aparece ya rellenado y no debe cambiarse de no ser indicado por el personal técnico
de Micro-Area.

Puerto . T
Indicaremos el puerto de conexién. Configurar Winlab 8 On-Line - x
Este campo aparece oculto para evitar que | Opciones ~ {7

usuarios malintencionados intenten acceder a
dicho puesto sin permiso mediante otras
aplicaciones.

Este campo aparece ya rellenado y no debe
cambiarse de no ser indicado por el personal
técnico de Micro-Area.

e-winlab

? o Host i, e-winlab. com
Puerto 3306

Usuario EDEMO

Pass\W ord Fsss

Usuario
Indicaremos el nombre de usuario.

PassWord
Indicaremos la clave de acceso.

Micro Area Software

Demostracion.
Si no tiene el moédulo y desea ver su funcionamiento debera introducir el siguiente usuario y
password.

Acceso a la pagina de E-Winlab

Abre la pagina principal del cliente de Winlab en Internet para la recuperacién de documentos.

El cliente de Winlab es un modulo el cual le permite enviar documentos en formato pdf a un
servidor seguro y poder recuperarlos desde una pagina Web.

Para mas informacion sobre este modulo pdngase en contacto con nuestro departamento
comercial en el nimero de teléfono 902 11 36 25.
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Winlab 8 Server

Desde aqui ejecutaremos el programa encargado de enviar los documentos al servidor Web.

La descripcién breve del envio de los documentos al servidor es la siguiente:

- Elusuario genera en formato pdf los documentos a enviar, (desde el administrador de listados).

- Mediante el programa Winlab Server o administrador del cliente de Winlab, se localizan y se
envian los ficheros generados a sus respectivas carpetas del servidor.

Funcionamiento general del administrador del cliente de Winlab.

Una vez ejecutado este programa conectara con nuestro servidor para validar su usuario (ver
configuracién Winlab-on line) y su password, si usted esta dado de esta en este servicio adicional
en el sistray (iconos que podremos ver en la parte inferior derecha, junto al reloj de Windows) de su
sistema aparecera un nuevo icono. El programa queda resiente en memoria hasta que el usuario
necesita enviar los ficheros. -

Si pulsamos con el botén secundario del ratén sobre el icono ﬁ que tenemos junto al reloj de
Windows nos aparecera un menu con las siguientes opciones:

- Administrador del cliente de Winlab
Desde aqui se abre la ventana para realizar el envio de ficheros al servidor
Web, esta opcion estara deshabilitada si en la configuracion tenemos la opcién de
“Conexién permanente”.
Una vez abierta esta ventana aparecera en la parte derecha una lista con los ficheros
pendientes de envio y en la parte derecha la vista previa del documento.
Pulsando el boton “Enviar y Recibir’ el programa procedera a la subida de todos los
ficheros pendientes al servidor Web.
Si durante este proceso de producira un error el programa lo indicara y dejara
constancia de él en el fichero de errores.

- Configuracién.
Aqui podremos configurar el tipo de conexidn que vayamos a utilizar, esto influird para
determinar cada cuanto tiempo se enviaran los ficheros al servidor.
Posibles opciones.
e Conexion permanente. El programa envia automaticamente los ficheros en un
intervalo muy pequefio de tiempo
e Conexion bajo demanda. El programa enviara los ficheros, sélo cuando el
usuario abra el programa.
e Conexion programada. Indicaremos el intervalo de tiempo en minutos que el
programa utilizard para enviar los ficheros autométicamente

- Log
Muestra el registro de sucesos de la aplicacion, tanto como los ficheros que han sido
subidos como de los errores que de hayan podido ocasionar al subir sus ficheros.
Tenga en cuenta que muestra aplicacion realiza una conexién a un servidor y sube
ficheros a Internet, por este motivo la instalacién de programas como antivirus, proxy o
firewall, puede restringir el acceso a Internet y ocasionar que nuestro programa no
funcione correctamente.
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LISTADOS

Administrador de Listados

Desde esta ventana tiene acceso a todos los listados del programa.
En la parte derecha tendra una serie de carpetas donde estan agrupados los listados por tipos. Las
distintas carpetas son:

i Emision de Informes
indices
Listados
Etiquetas
Avizoz
Costes y Néminas
Afiliacidn v B ajaz
IRPF
Propios

Seleccion del Tipo de listado

Completo
Imprimird un listado de todos los registros segun el criterio de seleccion.

Empresa

Seleccione empresa para realizar un listado de todos los productores de esta.
Productor

Debera seleccionar empresa y productor, para la impresion o visualizacién de listados.

Observara que dependiendo de la opcién seleccionada, Winlab le visualizara los distintos campos
a cumplimentar. Asi, si un campo no esta visible o esta oscurecido es porque dicho campo no es
necesario en el informe seleccionado.

Seleccion de un listado
Para seleccionar un listado sélo debera pinchar dos veces sobre él y vera que se habilitan las
opciones que tenemos en la parte superior de la pantalla.

=R &0

|Im|3rimir Visualizar  Enviar Salir ‘
-

Imprimir
Desde este boton de comando podremos, cambiar la impresora, acceder a la carpeta de
impresoras, visualizar y enviar el informe al cliente de Winlab, asi como el nimero de copias.

Visualizar
Lanza la vista previa del informe.

Enviar
Envia el informe al cliente de Winlab.

Salir
Salir del menu de Administrador de Listados.
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Emision de Informes
indices

indice de empresas por convenio

Relacién de empresas incluidas dentro de cada convenio colectivo. Este fichero es mas completo
en la versién profesional dénde se puede obtener mayor rendimiento de la gestién de convenios
colectivos.

indice General de Empresas
El programa detallara un indice de todas las empresas creadas, en el cual especificara el nimero
de Cuenta de Cotizacién, Razén Social, Teléfono y Localidad.

indice General de Productores
Podra visualizar un indice general de trabajadores ordenado alfabética o numéricamente, por
empresa o al completo.

indice General de Convenios
Le permite la impresién o visualizacién del indice general de Convenios y de las categorias que lo
componen.

indice General de Centros de Trabajo
Al igual que en los apartados anteriores el programa le permitira volcar un listado de centros de
trabajo ordenados por empresa.

indice General Departamentos y Secciones
Departamentos y Secciones en los que se divide una empresa.

indice Epigrafes de Accidente
Relacién de Epigrafes de Accidente con los porcentajes de |.L.T. e LM.S.

indice Mutuas Patronales
Mutuas patronales ordenadas por cédigos y Nombre.

indice de Contratos Vigentes
Contratos de trabajo disponibles en constantes y porcentajes.

indice de Cédigos Postales
Relacion de cédigos postales

indice de Productores en Alta en el mes
Nos mostrara un indice de los productores que tengamos en alta en el mes seleccionado.

indice de Productores periodo (Estadistico)
Podra visualizar un indice de los productores en alta de la empresa en el periodo de tiempo que
seleccionemos.

indice de Precios de Consumo
Nos mostrara el Indice de Precios de Consumo

Clasificacién Nacional Actividades Econémicas
Mostrara la relacion de Actividades Econédmicas, con su respectivo codigo
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Listados

Listado General de Empresas
Muestra un listado completo de la codificacién de la empresa, conceptos salariales, pagas y
antigliedad.

Listado General de Trabajadores
Muestra un listado completo de la codificacién del trabajador, conceptos salariales, pagas,
antigiiedad y datos de I.R.P.F.

Listado General de Convenios
Muestra un listado completo de la codificacién del convenio, conceptos salariales, pagas,
antigiedad y categorias.

Listado de Incidencias
Muestra un indice de incidencias del mes seleccionado.

Listado anual de Incidencias
Muestra un listado de todas las incidencias codificadas a lo largo de un afo.

Listado de Personal
Muestra un listado los Datos Personales de los productores.

Listado de Productores por Conceptos
Muestra un listado de los productores por conceptos, este listado lo lee de las néminas realizadas.

Etiquetas

Direcciones de Empresas
Mediante esta opcién podremos imprimir etiquetas adhesivas de direcciones de Empresas.

Direcciones de Productores
Al igual que en el apartado anterior podra imprimir las etiquetas de direcciones de los distintos
productores.

Avisos y Vencimientos

Listado de avisos y vencimientos

Muestra un listado de los avisos y vencimientos de los trabajadores.

Otra forma de acceder a la ventana de avisos y vencimientos es desde la botonera situada en la
parte inferior de la pantalla haciendo clic sobre el icono.

Previamente los avisos deben de ser calculados para su correcta impresion.

Cartas de avisos a empresas
Este listado emitira las cartas de finalizaciones de contrato de los trabajadores.

Listado de I.T. en curso
Este informe volcara sobre papel aquellos procesos de enfermedad, accidente o maternidad que
se encuentren pendientes de alta.
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Costes y NOminas

Listados de costes salariales
Lanza un asistente el cual podra calcular e imprimir los costes por empresa, centro, seccion y por
trabajador.

Listado Importe Némina
Imprime un listado con el bruto, las deducciones y liquido de las néminas calculadas del mes
seleccionado.

Listado de domiciliacion de néminas
Imprime un listado de la domiciliacién de las néminas o pagas.

Importes con descuentos
Imprime un listado de néminas o pagas, previamente calculadas, con el total devengado,
aportacién a la seguridad social, retenciones de |.R.P.F, anticipo, otras deducciones vy liquido.

Ingresos a la Seguridad Social
Imprime un indice por empresa con el importe a ingresar del TC-1, previamente impresos.

Recibo de Pluses
Este imprime un pequerio recibo con el tercer importe codificado en el apartado Indemnizaciones o
suplidos en la ficha de la empresa.

Recibo de Anticipos
Este imprime un pequerio recibo con el importe del anticipo.

Impresién de némina
Vuelve a imprimir las néminas guardadas de un periodo, sélo en formato laser.

Impresién de pagas
Vuelve a imprimir las pagas guardadas de un periodo, sélo en formato laser.

Remesa de domiciliacién

Emite la relacién de las néminas domiciliadas, parecido al listado de domiciliacion de néminas pero
sin agrupacion por centros y secciones.

Previamente debe de hacer sido generado el disco para su impresién.

Modelo Tc2/2 Minusvalidos
El programa genera la impresion del modelo Tc2/2 para centros especiales de empleo,
previamente deben de estar calculadas las néminas.

Néminas de atrasos de Convenio

Genera la impresion en formato laser de las néminas generadas a partir de un calculo de atrasos
mediante el asistente de Atrasos de Convenio de Winla.

Previamente deben de ser calculadas mediante el médulo de atrasos de convenio

Listado de descuentos
El programa genera un listado con los descuentos desglosado de la némina mensual.

Listado de Acumulados Pagas Extras
Emite un listado de las retenciones correspondientes de las pagas extraordinarias a lo largo de un
ano de los trabajadores.
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Listado Mensual por Tipo de Contrato
Indicaremos el mes y nos apareceran los productores que tenemos en la empresa por tipos de
contrato.

Listado Anual de Conceptos
Generar un listado de todos los conceptos por productores, del periodo que hayamos
seleccionado.

Embargos
Imprime un listado de los embargos.

Embargos mensuales
Genera un listado del importe mensual del embargo por trabajador.

Afiliacion y Bajas

Comunicacion de Cese
Genera la comunicacién de cese en la empresa de el/los trabajadores seleccionados.

Comunicacion de Fin de Obra
Imprime el impreso de comunicacién de Fin de Obra.

Certificado de empresa
Imprime la relacion de los Ultimos 180 dias cotizados para la presentaciéon en el INEM.

Certificado Solicitud Materna
Para emitir este informe el programa nos pedira una serie de datos los cuales deberemos rellenar,
para poder procesar el certificado de Solicitud Materna que solicita el INSS.

Baja voluntaria.
Imprime una baja voluntaria del trabajador seleccionado.

Finiquito
Genera la impresion del finiquito de un trabajador, previamente debe de tener codificada una
incidencia de baja en la empresa.

Finiquito detallado
Genera un informe conjunto con la némina y finiquito.

indice de jornadas reales
Imprime un indice de jornadas reales para el Régimen Especial Agrario.

Justificante de jornadas reales
Impresién de un certificado con las jornadas reales de los trabajadores del Régimen especial
agrario.

Media Mensual de Productores
Genera un listado del total de los trabajadores que tenemos en la empresa separado en meses e
indicando si se tratan de Fijos o Eventuales.

Listado de Bajas Mensuales
Emite un listado con las incidencias de baja que ha habido en una empresa durante el mes
seleccionado.
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Listado de Altas Mensuales
Emite un listado con las altas de baja que ha habido en una empresa durante el mes seleccionado.

Media Mensual por Categorias
Imprime un listado anual del nimero de trabajadores de alta en la empresa por categorias y
meses.

Media Mensual por Jornadas
Genera un listado mensual de jornadas por productores.

No supera periodo de prueba
Imprime el escrito que se entrega cuando el productor no ha superado el periodo de prueba.

Listado de dias e importes de IT
Emite un listado del total mensual de dias e importes de IT

Relacion de Variaciones Mensuales
Genera un listado anual mostrando las variaciones mensuales (Altas, Bajas, etc...) que ha tenido
una empresa.

LR.P.F

Listado de acumulados.
Emite un listado de las retenciones practicas a lo largo de un ano de los trabajadores, con totales
independientes por trabajador, trimestre y empresa.

Resumen Anual de Liguidaciones
Imprime el resumen anual de liquidaciones.

Certificado rendimientos del trabajador
Emite el certificado de retenciones de los trabajadores.

Certificado rendimientos profesionales
Emite el certificado de retenciones de los trabajadores profesionales.

Declaracién jurada
Imprime la declaracion jurada de los trabajadores.

Comunicacion de datos al pagador
Emite la comunicacion de datos al pagador para que el trabajador comunique su situacién a la
empresa.

Propios

Esta carpeta agrupara los informes generados por el usuario, mediante la herramienta Crystal
Reports. Dicha herramienta no se proporciona con el programa.

Los informes propios de almacenan en la carpeta \informes\propios que se encontrara en la ruta de
la instalacion del programa.

En este tipo de listados el programa no realizara ningun tipo de filtro.
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Configuracién de Winlab

General

En esta categoria podra personalizar el funcionamiento general del programa.

Reproducir sonidos de Winlab 8

Manual de usuario

Mediante esta opcidn activara los sonidos, que el programa produce el abrir, cerrar y descargar la

ventanas y menus.

Activar cliente de Winlab 8
Activa el cliente de winlab al iniciar el programa.

Recordar la Gltima empresa activa

El programa recordara la ultima empresa activa al cambiar o abrir nuevas ventanas.

Recordar al ultimo productor activo

El programa recordara al ultimo productor activo al cambiar o abrir nuevas ventanas.

Configuracion de Winlab 8 4

Reproducir sonidos en Winlab &

Opdiones + @

Si

Activar clente de Winlab §

Si

Recordar Gltima Empresa Activa

Si

Recordar el dlkimo Productar Activo

= Apariencia
Estilo de mends

Formata de ndmina predeterminado

i
B Seguridad
Activar el control de usuarios Mo

Si

1-0bsidian {Negro)

2.- Nomina 27-12-94 Formato

Formato de cheque por defecta

MaGest, - Gestion Comercial

| 1 - Generico

Ciharchivos de programaiMAGESTYIMAL

Maconta,- Contabilidad General

CHARCHIY~ L MAGES T~3MALCON-~1

Expedientes.- Gestion de despachos

Cil\Archivos de programa'\Profesional 51

Enswwin, - Estimacidn Objetiva
B Micro Area Live Update
Activar Actualizacidn aubomatica

Ci\archivos de programa'Profesional i

Si bl

Micro Area Software |

Seguridad

Activar el control de usuarios

Los datos manejados en todo proceso de Gestién Laboral deben recibir el justo trato de
confidencialidad que se merecen. Por ello, Winlab7 incorpora un control de usuario, para que en
todo momento pueda conocerse la identidad de las personas que acceden a estos datos.

153



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

Desde aqui podremos activar o desactivar el control de usuarios, siempre que tengamos una sola
licencia en red para el programa, con mas de una licencia el control de usuarios permanecera
activado.

Por defecto, Winlab7 crea un usuario llamado “ADMINISTRADOR” con acceso a todas las areas
del programa, y su clave correspondiente, el cual es “WINLAB”. Consulte el apartado “Control de
Usuarios” para modificar las claves y crear nuevos usuarios.

Apariencia

Estilo de menus
Aqui podra seleccionar que estilo de menus quieres utilizar para trabajar con WinLab.

Nominas

Formato de némina predeterminado
Seleccidén del formato de némina predeterminado para el calculo de néminas y de pagas extras.

Formato de cheque por defecto
Desde aqui seleccionara el formato de cheque que quiere tener como predeterminado.

Enlaces
Seleccionaremos los enlaces a los programas de Micro Area o bien apareceran si ya estén
instalados en el equipo.

Magest. Gestion Empresarial.
Maconta. Contabilidad General.
Expedientes. Gestién de Expedientes.
Eoswin. Estimacion Obijetiva e IVA.

Micro Area Live Update

Activar actualizacién automética
Desde aqui podra activar el chequeo automatico de las nuevas versiones al abrir el programa. Si
no disponemos de una conexién permanente puede ralentizar el inicio del programa.

Otras opciones

Nuevo calculo IPREM
Seleccionar que si 0 que no para el nuevo calculo del IPREM

Idioma Winlab 8

Idioma
En este menu podra seleccionar el idioma con el que quiere trabajar en WinLab.
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Copia de Seguridad

En esta utilidad podra hacer una copia de seguridad, una restauracién de los datos del programa o
programar una copia de seguridad automatica.

Para realizar la copia de seguridad se deben de cerrar todas las conexiones que hallan al servidor
de SQL, por lo que se cerrara la aplicacion.

Cuando se cierre el WinLab 8, se abrira el asistente para la copia y restauracion de datos.

El asistente se compone de tres opciones:

Realizar copia de seguridad
Para realizar la copia de seguridad nos aparecera una ventana como la que hay a continuacién,
donde deberemos seleccionar las bases de datos que deseamos agregar a la copia de seguridad.

M Asistente para la obtecidn de Copias de Seguridad

Asistente para la copia y restauracién de datos.

sistente.

\\ Seleccion de bases de datos

Seleccione las bases de datos que deses copiar, Recuerde gue mientras se realiza el proceso

, e copia de sequridad, ningun otro Usuario deberd tener & programa abierto.Debe tener en
Cusrts QU Unicsmsnts sparsrerdn lss smpresss, s cuslss sl UsUsrin tngs accsss 1
Permisns para ropisrlas.
WINLAB

?:u\.n varea’

[ < Atrés Hiwgulent5>1 [ Cancelar ‘

Solo apareceran las empresas a las que el usuario tenga acceso y permiso de copia.

Pulsaremos siguiente, y la siguiente ventana que nos aparecera nos pedira seleccionar la ruta de
destino de la copia de seguridad, y el dispositivo de la copia de seguridad.

Cuando hayamos seleccionado las opciones para realizar la copia, pulsaremos siguiente, y nos
aparecera otra ventana, con el proceso que se esta realizando de la copia de seguridad.
Pulsaremos finalizar y se habra llevado a cabo le realizacion de la copia de seguridad.

M Asistente para la obtecion de Copias de Seguridad

Asistente para la copia y restauracién de datos.

e,

| Proceso de copia a: archivo: C:\Documents and
Settings',DEMOS\Escritorio\prueba

Copiando Base de datos WINLAB

Copia satisfactoria de WINLAB

Procesadas 9016 paginas de la base de datos "WINLAB', archivo "WINLAB', en el
archivo 1.

rn:llu varea’

samss || Finslears Cancelar
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Restaurar una copia de seguridad

Si pulsamos la opcién de restaurar una copia de seguridad, copiaremos al equipo los datos de una
copia de seguridad realizada anteriormente.
Seleccionaremos el archivo donde se encuentra la copia de seguridad y la ubicacién del archivo.

M Asistente para la obtecién de Copias de Seguridad

Asistente para la copia y restauracién de datos.
Pr te

Opciones Generales

Seleccione |a ubicacion del fichero de copia de segurida que desee restaurar

Ubicacién de la Copia

() Dispositivos de copia de seguridad

Seleccionar dispostive

': licivarea’ Uicacion del dispoditive:

(® Seleccionar ubicacion ded fichero a restaurar

Ruts del fichera |\ Doruments and Settings\DEMOS\Escritariolprueba | =

Ocinta

Seleccionar Cinta

[ < Atrés 1 Siguiente > [ Cancelar ]

En la siguiente ventana nos aparecera la informacién que se encuentra en la copia de seguridad, y
seleccionaremos aquellas empresas que queramos recuperar.

En la siguiente ventana aparecera el proceso de restauracién, y cuando termine, podra pulsar la
opcion de finalizar.

Programar copia de seguridad automatica

Esta nueva versién de WinLab nos permitira realizar copias de seguridad automaticas.

En primer lugar seleccionaremos la opcién de programar copia de seguridad automética vy
pulsaremos siguiente, en esta ventana nos aparecera si queremos realizar la copia diariamente,

semanalmente (si es asi habra que senalar el dia de la semana), o mensualmente (indicando el dia
del mes).

M Asistente para la obtecién de Copias de Seguridad

stauracion de datos.

Programacidn de una copia de seguridad automatica.

O Diaria
) Semanal [ W % Ol Oy Os 0o

& Mersusl  EIDia

flicivarea’
Horario de la copia: |15:00:00 =3

Elimiar copias de sequridad pasadas:

Indique & directario donde quisre que se generen la copia:

| CDacuments and Settings\DEMOS'E scritorin |
< Atrés ] Siguiente > ] Cancelar
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También indicaremos la hora en la cudl queremos que realice la copia. Si queremos que el
programa vaya eliminando copias segin vayan pasando los dias deberemos marcar la opcién
“Eliminar copias de seguridad pasados” y marcar los dias.

Y por ultimo seleccionaremos la ubicaciéon donde queremos que guarde la copia.

Una vez rellenada esta ventana pulsaremos siguiente y daremos por finalizada la programacion de
las copias de seguridad.

Control de Usuarios

Desde esta utilidad podran crearse los distintos usuarios en caso de que optemos por acceder al
programa con el control de usuario activado. Asi pues, desde aqui crearemos tanto las personas
con acceso al programa permitido como las claves de las mismas.

Control de Usuarios

B Nuevo ™ modificar ¥ Borrar

Administrador Estandar Administadar
JUAHIOSE Estandar Administadar
MIESLIS Estandar Administadar
OTRO Estandar Usuario

PALILA Estandar Administadar
ROSA Estandar Adrninistador
53 Estandar Adrninistador
SUISAMNA Estandar Adrninistador

Micro Area Software

Si pulsa la opcidn de nuevo le aparecera un asistente para crear y modificar nuevos usuarios, en la
que seleccionaremos el nombre del usuario y la contrasena.
También podremos seleccionar el perfil del usuario, para darle permisos y accesos al servidor.

Asistente para la creacidn y medificacidn de usuarios

Permisos de acceso

Indigque a continuacién los permisos sobre los objetos de la base de
datos

=

car | Borrar |

Convenios y cates
Empresas
Trabajadares
Mominas ¥ actuaciones

incidencias ¥ partes fdi v delta
Pagas extras

Histaricos de irpf

Atrasos de convenio

RERREEEE
& & & &K &S
K & &K EEE
[CANCARCANCHCCIE A

Micro Area Software
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Si pulsamos en modificar sobre un usuario le aparecera otra ventana la cual le permite cambiar la
contrasefa del usuario.

Visor de usuarios activos

En este submend, podra visualizar todos los usuarios que estén trabajando con la aplicacion.

m| Wisor de Usuarios Activos. Servidor @ (Local) x

|£] Actualizar ¥ Terminar |z Enviar (®) Ayuda XSaIir Agrupar ¥

WINLAE DEMC WINLAE 8.0- Gestidn Lak

Micro Area Software

Monitor de Red

Desde este submend tiene acceso al programa “Monitor de Red de Windows”.
Mediante la utilidad “Monitor de Red” podra ver los usuarios que estan conectados a su ordenador.

™ Carpetas compartidas

il sl | Mombre
&) Recursas compartidos kaIRecursos compartidos

{2 Sesiones 5esiones

g Archivosiabierts gnrchivns abiertos

Administrador de Datos

Con este programa podra mantener en buen estado las bases de datos de su ordenador, evitando
asi los posibles problemas que puedan surgir cuando ejecutandose la aplicacion se realizan
operaciones incorrectas tales como reiniciar el equipo con el programa activo, desconectar el
servidor cuando se trabaja en un terminal, los recursos del sistema son excesivamente bajos, etc.
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Exportar Facturacién automatica

Este asistente le guiard en el proceso de configuracién de Exportacién a MicroArea Gestion de
Despachos o MicroArea MaGest.

Para poder utilizar este asistente debera tener creados en su programa de facturacion (Gestion de
Despachos o MaGest) un concepto periédico para cada uno de los siguientes conceptos:

- Nominas procesadas en el mes

- Altas de productores

- Bajas de productores

- Modelo 110

- Modelo 190

En la primera ventana del asistente seleccionaremos el nhombre del servidor donde se encuentra
instalado el programa de facturacion, asi como el usuario y la contrasefa.

Exportacion de concepto periodicos.

Usuario de inicio de sesién de SQL SERVER

Servidor SOLSERVER

Seleccione un servidor QL de la lista de servidores, Si el servidor necesario no
aparece en la lista escriba la direccidn IP o el Mombre.

{Local) ~ D

Usuario v Contrasefia

Indique el usuario v el passward para iniciar en el servidor, si el usuario no dispone de p
administrador puede que pueda realizar algunos procesos,

Clave

Usuario

sa ||

Micro Area Software

En la siguiente ventana seleccionaremos el mes del cual queramos exportar los datos y la empresa
al cual se importaran. A continuacién deberemos asociar los conceptos.

Exportacién de concepto periodicos.

Datos de facturacién

Asociando conceptos
Asocie os bpos de Faturacion con los conceptos deseados

Tipos Concepkos

TRANSFEREMCIS MOMIMAS

Nominas

Altas

Bajas ‘Aplicacio’n de norma vl

Modelo 110 ‘Aphcaclén de norma

Modelo 190 ‘Aplicacin’n de norma ~ |

Micro Area Software
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Por ejemplo la facturaciéon de las néminas corresponde al concepto periédico transferencias de
néminas, el de altas en mi programa de facturacién lo tengo como “Altas”, asi con todos los
conceptos que queramos exportar para la facturacion.

En el desplegable podemos visualizar todos los conceptos peridédicos que tengamos creados en la
empresa de facturacién.

En la dltima pantalla nos mostrara la informacion del traspaso.

Importacion de Datos

Esta opcion se utilizara para exportar datos de la aplicacion NominaPlus Elite y GLI. Este proceso
se compone de varios pasos.

Cuando comencemos a realizar la exportacion de datos se nos abrird un asistente que nos
ayudard a realizar una exportacion correcta.

Primero seleccionaremos el servidor en el cual tenemos instalado WinLab 8, asi como el usuario y
la contrasefia, antes de continuar clickaremos sobre el boton “Probar”, para comprobar la conexién
con el servidor.

WinLab 7.5.- Asistente para la importacion de datos...

Servidor de Winlab 8

Seleccione un servidor SQL de la lista de servidores Si el servidor
necesario no aparece en la lista escriba la direccion IP o el Nombre.

{Local) ~[]

Indique el usuario y passward con permisos para el acceso al
servidor SQL.

Micro Area Software

En la siguiente pantalla seleccionaremos la y la ruta donde se encuentran los datos que queremos
importar.

A continuacién seleccionaremos la empresa que deseamos importar y clickaremos siguiente

WinLab 7.5.- Asistente para la importacidn de datos...

Seleccione las empresas que desee importar

[ paborel | Emeres | 5 ]
262154545654 Empresa de Pruebas SP Euros O
Z8EBEE666666 Empresa Agraria SP

46110951946 PRUEBAS

Micro Area Software
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En la siguiente pantalla del asistente seleccionaremos los datos que queramos importar.

‘WinLab 7.5.- Asistente para la importacidn de datos...

Seleccione los datos que desea importar

Empresas

5ila alguna de las empresas o rabajadores ya existen en la base de datos de
‘winLab, no serén importados.

Micro Area Software

Una vez finalizada la exportacién nos aparecera una venta de aviso con este mensaje “Finalizo el
traspaso de datos”.

Calculo de indemnizaciones

Muestra el histérico de finiquitos e indemnizaciones calculadas, y permite la consulta y modificacién
de los mismos.

Para realizar el célculo primero deberemos seleccionar la empresa y el trabajador del cual
queramos calcular la indemnizacion.

Herramientas

Vd k& o

Nuevo | Guardar | Borrar Visualizar Imprimir |  Salir

Historico de Finiquitos Calculados
Mustra el histérico de Finiquitos & indemnizaciones calouladas, permite 12 consulta y modficacién de los mismos
Trabajador Fecha Alta |Fecha Baja | Indemnizacid
PRUEEA PRIEEA, NOMERE 1 30{06/2005 30/06/2006 358,24 | _Empresa [oz3egararsr | @ [pruesa |
Trabajadar |ooooz | @4, [PRUEBA PRUEEA, NOVERE |

Tipo de Despido

Indique el criterio con el que desee calcular posteriormente los importes de indemnizacion,
puede optar por el cilculo sobre porcentaje fijo convenido, o a través de uno de los criterios
que establece la ley.

[#]Por dias trabajados | Tiempo u obra converido s ‘

[CJPor parcentaie de indeminizacion por afio trabajade. Indique el parcentaie 0

Datos Salariales

Se puede introducir de dos formas: total anual (retribucion bruta + pagas extras) o
establecer un salario mensual y el nimero de pagas, de forma que sera el programa el que
realice el cémputo.

Tipo de Refribugion | Mensual | Imparte | 1200 NmerodePagas |14 v

Datos Contractuales

Indique el total de dias que el indemnizado ha estado empleado en la empresa, Puede indicar
la fecha de inicio ¥ fin de contrato ¥ la aplicacion calculara de forma automatica los dias.

Fecha inicio del conkrato | 30j06/2005 | Fechadefin | 30/06/2005 | Dias [ 366 |
Resulados
Dias botales indemnizades s
Importe kotal [ 368,34

Indemnizacidn de 368,24
Dias trabajados: 365(1) afios
Forcentaje del 0,00 por afio trabajada

Calcular

Micro Area Software: -
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Tipo de Despido

Aqui tendremos que indicar el criterio por cual deseemos calcular los importes de indemnizacion.
Podemos elegir entre estos dos criterios:

- Por dias trabajados

- Por porcentaje de indemnizacién por afio trabajado

Datos Salariales

Se puede introducir de dos formas: total anual (retribucidén bruta + pagas extras) o establecer un
salario mensual y el nimero de pagas, de forma que sera el programa el que realice el computo.

Datos Contractuales

Indique el total de dias que el indemnizado ha estado empleado en la empresa. Puede indicar la
fecha de inicio y fin de contrato y la aplicacién calculara de forma automatica los dias.

Resultados

En este apartado le indicara los calculos que ha realizado el programa.
Calculo de Pensiones

La utilidad calculo de pensiones nos permite determinar la base reguladora actualizada y la cuantia
de la pensién por jubilacion de un productor.

Los datos que deberemos conocer para efectuar el célculo son los siguientes:

- Fecha de nacimiento del trabajador.

- Fecha del hecho causante.

- Bases de cotizacion correspondientes a los periodos cotizados.

- Dias cotizados en los diferentes regimenes segun el certificado de vida laboral.

- Si el trabajador cotizé a Mutualidades Laborales y Seguros Sociales unificados antes del 1 de
enero de 1967.

Célculo de pensiones

Datos del Solicitante

Empresa; |, PRUEE&

Apelidos » nombre: QAPELLIDO APELLIDO, NOMBRE

DMINIF; 111111115
Fecha de nacimiento: 01/12/1948

Fecha hecho causante: 13/10/2008 M. afiiacion: 012345678977

Donicilio: DOMICILIO PRUEBA, 1 -1
C Postal-Localidad: 46010 - YALENCTA

Teléfono: 961000000

Pulse en Siguiente para introducir los datos econdmicos de trabajador, Para rellenar los datos
del trabajador podrd hacerlo directamente o bien seleccionarlo de la base de datos de

Micro Area Software
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¢Como efectua WINLAB el calculo de la pension?

En primer lugar debera seleccionar entre introducir una nueva pensién o recuperar una ya
existente.

Marque la casilla correspondiente si desea que Winlab calcule la pensién desde el mismo mes de
la baja, o déjela inactiva si se ha de iniciar el célculo a partir del mes siguiente al del hecho
causante. Pulse “Siguiente” para continuar.

Introduzca los datos del solicitante: Introduzca su NIF., nombre y fecha de nacimiento.

Otra fecha importante es la del hecho causante o fecha en que el trabajador se jubilara.

Los demas datos del productor son meramente informativos y WINLAB7 no los utilizara para el
célculo.

Una vez introducidos los datos pulse “Siguiente” para continuar. Seguidamente, pinché en la casilla
“Cotizé antes del 1-1-67". Si existieron cotizaciones en esos periodos. WINLAB agregara
automaticamente los dias legalmente dispuestos.

Célculo de pensiones

Indique si catizd a Mutualidades Labarales o Seguros Sociales unificados antes del 1 de
enero de 1,967, asi como los dias cotizados a otros regimenes,

Catizd antes del 1-1-67 i
Edad en 1-1-67:
Se agragaran dias:

Dias Cotizados:

a) Cotizaciones a 5.0.%.1. v Mutualidades
entre ol 1-1-60 y 31-12-66 || |
b Otros regimenes: . |

5i desea revisar los datos del trabajadar pulse en Anterior, si de lo contrario desea continuar
con el caclulo pulse en Siguiente

Antenior Lihte

Micro Area Software

Indique los dias cotizados al Régimen General y a Otros Regimenes.

Pulse “Siguiente” para continuar.

El préximo paso sera introducir las bases. Para ello debera comprobar previamente que se
encuentran actualizados los IPC de los afios anteriores a los dos Ultimos de célculo de pension.
Tenga en cuenta que el programa actualizara las bases a partir del mes 25.

Para efectuar el mantenimiento del IPC pulse en el botén “IPC.” En el siguiente cuadro podra
comprobar que estan todos los datos:

Una vez comprobados los datos introduzcan las cotizaciones mensuales segun el programa las
solicite. Vera que, a partir del mes 25, las bases son actualizadas con los IPC vigentes.

Si desea repetir la base del mes anterior simplemente debera pulsar el signo mas.

Remitase a la legislacion laboral vigente para comprobar el nimero de afios cotizados que deban
tenerse en cuenta.

Cuando acepte la Ultima base el programa le lanzara a la pantalla donde se resume el célculo
resultante de la pension. Seleccione desde la misma si desea eliminar el calculo, grabarlo, imprimir
un informe con las bases tenidas en cuenta y el resultado del célculo, o visualizar por pantalla
dicho informe.
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Buscar y Reemplazar en las bases de datos

Este asistente le ayudara a cambiar los campos indices de los ficheros de empresas y
trabajadores. Estos campos relacionando datos en muchos ficheros y él cambi6 sélo en uno de los
ficheros provocara que algunos datos no se pueden recuperar o bien no estén visibles en la
aplicacién.

Al pulsar en siguiente el programa nos solicitara que datos deseamos cambiar de empresas y
datos de trabajadores.

En los datos de empresas podremos cambiar:

- EICIF de la empresa.

- La cuenta de cotizacién.

En los datos de trabajadores podremos reemplazar:

- EI DNI del trabajador.

- El ndmero de matricula.

- El nimero de afiliacién a la seguridad social.

- Laclave de percepcion.

Buscar y reemplazar en las bases de datos

Cambiar datos de empresa

() CIF de la empresa
() Cuenta de cotizacidn

Cambiar datos de trabajadores

() NIF del trabajador

() Mim. afiliacion trabajador
() Wimero de matricula

(2 Clave de percepridn

Micro Area Software

Una vez seleccionado el dato a cambiar el programa nos solicitara la empresa o trabajador en el
cual se realizaran los cambios.

Por ultimo el programa mostrara el dato actual y nos solicitarda el nuevo valor y al pinchar en
finalizar el programa realizara los cambios. Este proceso puede tardar algunos minutos
dependiendo de la informacién almacenada en el programa.

Buscar y Reemplazar N.I.E

Este asistente le guiara para actualizar el NIE al nuevo formato de 10 digitos.

En la primera pantalla seleccionaremos la empresa, y clickaremos siguiente. A continuacion nos
apareceran los trabajadores extranjeros con el NIE actual, le indicaremos el nuevo niimero de NIE,
y finalizaremos el proceso.
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Cambio Masivo de Claves de Percepcion

En este menu el programa nos permitira cambiar las claves de percepcion de aquellos trabajadores
que tienen la clave “G”.

Para realizar el cambio deberemos marcar la casilla de selecciéon “S” y pulsar sobre el botén
“Iniciar”.

K

bajadar _ =
46000000000 DEMO, 5.1 09983 TRABAJADOR DEMO, CINCO =] o1 18 H 04 O
46000000000 DEMO, 5.1 09995 TRABAJADOR DEMO, CUATRO ] o1 18 H 04 ]
46000000000 DEMO, S.L 09997 TRABAJADOR DEMO, DIEZ G o1 18 H 04 O
46000000000 DEMO, 5L 01111 TRABAJADOR DEMO, MUEYD ] o1 18 H 04 O
46000000000 DEMO, 5.0 09982 TRAGAJADOR DEMO, OCHC ia o1 18 H 04 O
46000000000 DEMO, 5.1 09933 TRABAJADOR DEMO, ORNCE =] o1 15 H 04 O
46000000000 DEMO, S.L 09990 TRABAJADOR DEMO, SEIS G o1 15 H 04 O
46000000000 DEMO, 5.1 09996 TRABAJADOR DEMO, TRES @ o1 15 H 04 O
46000000000 DEMO, 5L 00111 TRABAJADOR DMEC, SIETE ] o1 18 H 04 O

"

Configuracion de Talones y Pagarés

En este apartado del programa podremos configurar la impresién de los cheques.

Configuracion de cheques = X

cove T . S & -0 ™ Grobor % o Opanes » @)

Mimera de lineas hasta impotte en

Micro Area Software & |
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Calculo Letra N.I.F

Mediante esta utilidad, podra calcular la letra de un NIF, introduciendo los ocho digitos numéricos
del NIF y pulsando la tecla ENTER.

Calculo Letra M.1.F.

445105621

'

[ Muevao céloula J [Eancelar]

Micro Area Software _

VENTANAS ABIERTAS

En este menu veremos las diferentes ventanas que tenemos abiertas en el programa, y nos
permitira ir de una a otra sin necesidad de cerrarlas.

Por ejemplo en la siguiente imagen nos muestra que nos encontramos en la pantalla de fichas de
productores, pero que también tenemos abierto el administrador de informes y el menld de néminas
mensuales.

Ventanas abiertas 'I

1 Escritorio Activo
2 Administrador de Informes
« | 3Fichas de Productores

4 Mominas mensuales

OPCIONES

Estilos

Aqui seleccionaremos el estilo que queramos que tenga el programa, dependiendo del que
elijamos el programa tendra una apariencia u otra. También nos permitira cambiar el fondo de
pantalla.
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Izquierda o Derecha

Esta opcion del programa nos permite cambiar la posicion de los menus, si clika sobre ella
comprobara el cambio que realiza.

Idioma

Aqui le indicaremos el idioma en el cual queremos trabajar. En estos momentos le programa esta
disponible en dos idiomas Espanol y Catalan.

AYUDA

Acerca de WinLab 8

La pantalla Acerca de Winlab nos facilita informacién sobre la version del programa, el titular de la
licencia de uso y el estado del sistema.

@ Acerca de Winlab 8

)

/

— ™ Aceptar | ¥ Soporte Témico | = Info. Sistema

MICRO AREA SOFTWARE, 5.A Winlab Yersion: 8.0.9127
Gestion laboral para Windows
Parte de MICRO AREA PYMES SUITE

Se autoriza el uso de este producto a;

SUSANA
MICROAREA

Micro Area Software

En la ventana que aparecera podremos comprobar de forma rapida la versién instalada y el titular
del programa.

Informacion del sistema

La informacién que aqui se mostrara es especialmente Util para tener una referencia clara acerca
de su sistema. En este apartado se detallan datos como el sistema operativo con el que funciona,
la configuracion de su ordenador, fechas de los ultimos ejecutables instalados, etc.

Sitio Web de MICROAREA

Desde la pagina principal podra acceder a los distintos servicios que Micro-Area ofrece en Internet,
tales como la consulta de informacion juridica, acceso a las consultas y dudas mas frecuentes,
creacion de cuentas de correo etc.
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Consultas por Internet

Micro-Area dispone de un servicio de soporte técnico a través de Internet. Si Vd. tiene conexion a
Internet, es usuario de Winlab y tiene alguna duda o consulta que realizar no se lo piense mas para
utilizar este medio de comunicacién. Ganara en economia y en rapidez

WINLAB 8 Live update

Con esta utilidad tendremos la facilidad de descargar de Internet cualquier actualizacion referente
al programa.

Este apartado es exclusivo para usuarios con contrato de mantenimiento vigente.

Live Update comprobara la versién actual del programa y actualizara automaticamente si existe
algn modulo o versién posterior.

Al pulsar sobre Live Update nos pedira primeramente conformidad para empezar la actualizacién.
Una cerradas todas las bases de datos y comprobadas las versiones de Live Update con la ya
instaladas, si existe alguna versidon posterior, nos mostrara una pantalla con una relaciéon de
posibles médulos o actualizaciones.

micro area live update

Para que el programa busque y descargué e instale las posibles actualizaciones, sélo deberemos
pinchar en el botén de iniciar.

Recuerde que para realizar esta actualizacion debe de formar parte del programa de soporte de
Winlab, de los contrario la actualizacion sera rechazada.
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Asistencia Técnica
En este apartado encontrara informacién sobre nuestro servicio de soporte técnico.

Asistencia Técnica

Soporte técnico telefdnico

/' fMicroarea’

- - . - .
Soporte técnico via email

Micro Area Software

Ayuda de WinLab 8

Winlab dispone de un sistema de ayuda en linea basado en hipertexto. Vd. podra acceder al
mismo pulsando la tecla F1 desde cualquier ventana del programa, visualizando un extracto de
este manual. También puede activarlo desde esta opcidén del menu principal.

Para obtener mas informacion de como manejar la ayuda de Windows pulse F1 en el mend de
ayuda de WINLAB.

Windows Update

Desde aqui podra acceder al servicio de actualizacién automatica de Windows.

BOTONERAS DE ACCESO RAPIDO

Botonera Superior

Registro de Programa

Este apartado del programa nos mostrara los datos con los que hemos registrado el programa. En
esta ventana podremos cambiar todos los datos de registro excepto el nombre y la razén social.
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Calculadora

Ejecutando esta utilidad, aparecera por pantalla una calculadora para realizar los célculos que
precise.
Los botones de la calculadora se activan haciendo clic con el ratén sobre ellas o con el teclado.

B calculadora

| 0]
[ [Rewoceso][ = || £ |
[ve] (7 )0 JLe L2 Lo
(e (s e ] L=
[ve] [ )02 J[e ] )L
vl o fl el e ] o)

il Configuracion de WinLab 8

Accedera a las opciones de configuracién e inicio de la aplicacion. Las opciones las hemos
detallado en el punto Utilidades > Configuracion de WinLab 8 de este mismo manual.

Panel de Control de Tareas

En este apartado dispondra de toda la informacién acerca de las tareas pendientes de realizar en
cada periodo, asi como conceptos de facturacion y estadisticas de los procesos mas comunes.

Panel de Control de Tareas x

Opdiones ¥ @'

—— PE— = .
Eiercido 2006 - Pendientes. Pagas E—EE S @ i Q
Periodo i G

Visualizar  Imprimir Salir

WinLab para hoy...

Tareas

Calculadas Pendientes Totales
Néminas 0 0 552
Pagas Extras 0 3 3
Seguridad Social (R.E.D.) ] 56 56
Seguridad Social (Impresos) L] o L]
LR.P.F. (Modelo 110) 0 2 2
LR.P.F. (Modelo 111) ] 0 0
LR.P.E. (Modelo 190) 0 0 o
Facturacion Avisos y vencimientos
Altas (0 documentos) E Tiene 2 avisos en el plazo seleccionado.
Bajas (0 documentos) Tiene 1 comunicacién pendiente de realizar.
Néminas (3 documentos) No existen ficheros pendientes de envio a E-Winlab
Modelo 110 (0 documentos)
Modelo 190 (8) @ Existe 1 parte de baja pendiente de generar.

Existe 1 relacién de accidente sin baja médica pendiente de

generar.

Micro Area Software

170



Gestion Laboral para Windows

Manual de usuario

WinLab para hoy
En esta pestafia podremos visualizar un resumen de todas aquellas tareas que tenemos
pendientes, asi como la facturacion y los vencimientos.

Nominas

Aqui visualizaremos todas las néminas que tenemos pendientes de generar.

En primer lugar aparecera el niumero de cotizaciéon y el nombre de la empresa, si de esa empresa
tienes mas de una nomina pendiente te aparecera el signo “+”, clickas sobre el y se te abrird un
desplegable con el nombre de todos los trabajadores que tenemos pendientes de generar la
némina.

A final de la linea del productor aparecera el siguiente icono 4 si pulsamos sobre el podremos
visualizar la némina pendiente.

Desde aqui podremos generar las ndéminas pendientes para ello solo deberemos marcar la casilla
de seleccion “S” y clickar sobre el botdén “Generar Nominas”.

Seguridad Social
El programa nos mostrara todos los modelos pendientes de presentar a la Seguridad Social. En
cada linea nos aparecera el nombre de le empresa, y el modelo.

IRPF
En esta pestafa nos apareceran las empresas que tenemos pendientes de presentar el impuesto
110/111

Exportacion a Facturacion

Aqui nos informara de los conceptos periddicos pendientes de exportar a facturacién del periodo
seleccionado.

Panel de Control de Tareas

Opciones

|Ejercicio : Egji (S ‘ a =
Periodn

Q

Calalar G isualizar  Imprimir | Salir

Exportacion a facturacid

023464797

46119175520 EMPRESA AGRARIA a

12346797757 EMPRESA DEMOSTRACION o
Totales

wel—n
5 oo ol
PO
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Botonera Inferior

En la parte inferior derecha empezando por la izquierda aparecen 4 imagenes que haciendo click
sobre ellas, nos daran diferentes informaciones:

IEI 1.- El numero de Avisos y Vencimientos que estén dentro del plazo configurado.
2.- Ficheros pendientes para enviar al cliente Winlab.
3.- Contratos pendientes de envio a Contrat@.

B} | 4- Accidentes pendientes de envio a Delt@.
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Manual Profesional de Winlab8

Todas las imagenes y textos estan protegidos bajo derecho de autor

Nomina Plus® es una marca registrada de Grupo Sp Editores®.

Windows ®, Access ®, Office ® y Excel ® son marcas registradas de Microsoft®.
Crystal Reports ® es una marca registrada de Seagate Software.

Winlab ®, MaConta ®, Magest ® y Eoswin4 son marcas registradas de Micro Area Software

173



