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Dar de alta una empresa
Para dar de alta una empresa hay que realizar los siguientes pasos

Iniciar el programa NéminaSOL
Clic en Iniciar Sesion

Clic en Archivo — Nuevo (Si aparece) 5
Clic en el icono Crear una nueva Empresa | nsizs

Hwn =

Aparece una ventana donde introduciremos los datos de la empresa. La empresa a crear sera Electromayor.

5. Rellena los datos tal y como esta en la siguiente ventana

Codigo: sCL i ] MN.LF:  B29365871 Forma juridica: | Sociedad Limitada -
Mambre fiscal: ELECTROMAYOR 5.L.
Mambre comercial: ELECTROMAYOR 5.L.

Datos generales  QOtros datos

Localizacion / Contacto

Sigla / Domicilio: c/ MAROUES DE ESTELLA
Mimero: 15 Escalera: Fizo: Puerta:

Codigo postal: 29670 Municipio:
Pablacién: SAN PEDRO ALCANTARA Provincia:  MALAGA
Teléfana: 952782877 Movil: 692396415 Fax:
|:| Utilizar varias direcciones en la empresa Ir al fichero de direcciones de empresa

Persona de contacto:  JUAN CANCA HERRERA

Acceso y seguridad Archivo de empresas
Ejercicio: 209 v 0 Mo mostrar esta empresa en la opcidn
Empresas existentes del mend Archivo
Clave de acceso: Mostrar caracteres P
Cadigo 1kB

w1l Tid Wi cm.
|
Irala '
configuracian

6. Clic en el boton Configuracion (parte inferior de la ventana)
7. Clic en Seguridad Social (parte derecha de la ventana)

Configuracion Aceptar Cancelar

Eloqueos
Seguridad Social

Agencia Tributaria

En esta ventana se introducen los datos referentes a:

Tipos y bases de cotizacion: Las bases y tipos de cotizacién por los cuales se regira esta empresa, debera
introducir unas bases y tipos acordes con el ejercicio establecido

Tarifa de codigo CNAE: El codigo CNAE es necesario introducirlo para que NoéminaSOL pueda calcular las
cuotas de I.T. e LM.S,, asegurese de introducir el codigo CNAE por el cual su empresa esta dada de alta en la
Seguridad Social. En el supuesto de que en la ficha del trabajador tenga indicado algin cédigo de ocupacion,
este prevalecera sobre el CNAE de la empresa para realizar el calculo de cotizacion por I.T. e LM.S.
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Cuentas de cotizaciéon a la Seguridad Social: Dispone de varios casilleros para consignar los diferentes
numeros patronales de cotizacion a la Seguridad Social, introduzca el que se adapte a su empresa.

# Seguridad Social

Tipos y bases de cotizacidn

Tipos de cotizacion: 9 General
Bases de cotizacian: 13 General
Tarifa de codigos CHAE: 4643 Comercio al por mayor de aparatos electrodomésticos

Cuentas de cotizacidn a la Seguridad Social

General: 29/003333369 Farmacion: 29/003332258
Becarios: nn/nnnnnnn Auto Reprasentantes de comercio: nn/nnnnnnn Auto
Consejeros y admin.: nn/nnnnnnn Auto Artistas: nn/nnnnnnn Auto
Profesionales taurinos: nn/annnnnn Auto Eﬂ'IFI|EHdCIS del hﬂgar: nn/nnnnnnn Auto
Sistema Especial Agrario: nn/nnnnnnn Auto Cooperativas: nn/nnnnnnn Auto
Frutas, hortalizas v conservas: nn/annnnnn Auto Manipulado v empaq. tomate: nn/annnnnn Auto
GEROA
[] Empresa adherida a la entidad de previsidn social voluntaria Geroa Pentsioak 0,000 %

Preferencias del Sistema RED

Usar la configuracion genérica de SILTRA 0
[ Mostrar vencimientas 0

Representante
Mombre: JUAM CAMCA HERRERA MLLE.: 2507535810
Cargo: ADMIMISTRADOR

Procedemos a introducir los datos de la Agencia Tributaria
8. Clic en Agencia Tributaria (Parte derecha de la ventana)

Actividad: Indique el cédigo de actividades econdmicas por el cual la empresa esta de alta en la Agencia
Tributaria, pulsando el botén que encontrard en la parte derecha de este campo, podra seleccionar la
actividad a la que se dedica su empresa. En caso de no aparecer, la puede crear directamente.

Delegacion de hacienda: Seleccione el cddigo de la delegacion de hacienda

Administracién: Una vez elegido el cédigo de la delegacién de hacienda, debe seleccionar la administracion.
Tipo de calculo de IRPF: En NominaSOL puede elegir entre utilizar el mddulo para el calculo de retenciones
de la AEAT o de las comunidades Forales, elija el que se ajuste a sus necesidades.

Tablas de IRPF: Consigne la tabla de IRPF a utilizar para esta empresa, asegurese de elegir una tabla que sea
acorde con el ejercicio de la empresa.

La ventana debe de quedar asi:
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Informacidn para modelos oficiales

Célcule del tipo de retencidn

Tipo de calculo IRPF:

Tabla IRPF:

9. Clic en Laboral

JUAMN CANCA HERRERA

1.615.3
Delegacion de Hacienda: 29 - MALAGA
Representante

Mombre:

Cargo: ADMINISTRADOR

12 General

-

Administracion:

ﬁ Informacion para modelos oficiales y calculo del tipo de retencion

COM. MAY, APARATOS ELECTRODOMESTICOS

M.LF.:

Utilizar el modulo para el "Calculo de retenciones” de la AEAT

25069 - MARBELLA

250753910

La tabla seleccionada es de uso informativo. Para calcular el tipo de retencion el
programa utilizara los modulos desarrollados a tal efecto por la AEAT,

Aqui introducimos el convenio colectivo al que pertenece la empresa, en nuestro caso no esta creado por lo

que se dara de alta un nuevo convenio

Convenio: Convenio al que estd acogida su empresa, si no existe en NOminaSOL, podra crearlo
posteriormente a través del botén Convenios.

10. Clic en el boton Convenio
11. Clic en el boton Nuevo e introduce los datos como en la siguiente ventana

Medificar convenio colective

Cadigo: 2 Cadigo oficial:

[po104865011992

Descripcidn: CONVENIO COLECTIVO COMERCIO MALAGA

Inicio de vigencia: 01/01/2019 - Fecha de revision:

Atrasos desde: = Hasta:

Mes de calculo ~ Afio del caleculo -

Imputar el importe de IRPF de atrasos de ejercicios anteriores al ejercicio actual

M= horas [afio): o M= horas [dia): 8

N® de dias de vacaciones al afio: 30

|:| El convenio establece que la jornada laboral es de 5 dias semanales (aplicable al Sistema Especial Agrario)

Conceptos retributivos  Antigiiedad Incapacidad temporal

Conceptos retributivos

DEMNOMINACION ‘AB.J’DED. ‘TIPO ‘F.COBRO ‘ C.C ‘ C.P. ‘ LR.P.F.
SALARIO BASE Abono General Mensual
ANTIGUEDAD Abono Antigiedad Mensual
PAGA EXTRA JULIO Abono Pagas Julio
PAGA EXTRA DICIEMBRE Abono Pagas Diciembre
| Muevo " Anadir conceptos " Modificar " Baorrar |

| Aceptar | | Cancelar
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Segun el convenio hay una tercera paga extra y algunas percepciones salariales, que las introduciremos
mas adelante.

12. Clic en Aceptar
13. Doble clic en

CODIGO | NOMBRE DEL CONVENIO

2 COMVENIO COLECTIVO COMERCIO MALAGA

El convenio queda introducido.

Calendario: NominaSOL necesita que indique un calendario laboral para realizar diferentes procesos a la
hora de confeccionar las néminas, introduzca el de su localidad.

Informacién de horario: En este apartado puede introducir el horario de esta empresa, este dato se utilizara

para imprimir el calendario labora

14. Clic en Calendario
15. Pulsa Enter

Aparece diferentes calendarios laborales.
16. Busca ANDALUCIA 2019 y doble clic en él.

La pantalla va quedando asi

# Informacion laboral

Convenio colectivo

Convenio: 2 COMVEMIO COLECTIVG COMERCIC MALAGA

Calendario laboral

191 ANDALUCIA

En caso de que el Calendario no aparezca en la lista, se debera crear desde la opcion Nuevo.

17. Introducimos la informacion del horario

Informacion de horario

Lunes a Viernes:
Mafianas de: 0200 g 1300

Tardes de: 16:00 a 2000

18. Clic en Aceptar

Para introducir los datos del apartado Administracién hay que dar de alta una cuenta bancaria donde
domiciliar los pagos-
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19. Clic en Aceptar

Puedes comprobar que aparecen los datos de la empresa en la parte superior de la pantalla.

Continua............====== ===

Lo siguiente en la configuracion es introducir los datos del convenio colectivo, esto se realiza desde la opcion
Convenios del apartado Entorno.

1. Clic en la pestaia Entorno

Aparece las opciones del menu Entorno

NOMINASOL - 001 - ELECTROMAYOR - 2017

Impresion Utilidades Asistencia Técnica

L2 B8R X% B E - & E

Tablasde Codigos Mutuas de | Tablas Tabla Corfiguracion ConvenJios Actualizacion Coratos Calendarios | Tablas Tablas Calendario de

cotizacion * ocupacion ATy EP IRPF ~ |AE - - - - laborales ~ - oficiales obligaciones ~
Sequridad Social AEAT / Convenios Contratos | Asistencia | Auxiliares | Actualizacion | Calendario

Procedemos a introducir las categoriasde los trabajadores que hay en la empresa.

2. Clic en la flechita de Convenio y escoge Categorias
Aparece una ventana en la que seleccionamos el convenio al que se va a incorporar las diferentes categorias.
El convenio colectivo establece distintas categorias segun el puesto de trabajo que ocupa el trabajador. Esta
categoria por convenio determinara cual va a ser su retribucion salarial, de acuerdo con la tabla salarial
negociada en el mismo.
Estas categorias de convenio no se deben confundir con las categorias profesionales fijadas en los grupos de
cotizacién de la Seguridad Social que determinaran las bases de cotizacion, ya que pueden existir varias
categorias de convenio que formen parte de un mismo grupo de cotizacién.
Cada categoria de convenio puede tener distintos conceptos salariales o extra salariales. Aunque lo normal
es que los conceptos principales, tales como salario base, antigliedad, asistencia, plus convenio, plus

transportes, etc. coincidan.

1. Clic en CONVENIO COLECTIVO COMERCIO MALAGA

Convenios

Sin seleccionar
OFICIMA Y DESPACHOS
S COMVENIO COLECTIVO COMERCIO

2. Clic en Nuevo

Introducimos la primera Categoria, que corresponde al trabajador Marlon Lara Lara

3. En Cédigo escribe 1
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4. En descripcion escribe JEFE DE GRUPO
5. Clic en Aceptar

Introducimos la segunda Categoria, que corresponde a la trabajadora Amanda Ortega Villegas

Clic en el boton Nuevo

En Cédigo escribe 2

En descripcion escribe OFICIAL ADMINISTRATIVO
Clic en Aceptar

HwnN =

Introducimos la tercera Categoria, que corresponde al trabajador Manuel Lopez Garrido

Clic en el botén Nuevo

En Cédigo escribe 3

En descripcion escribe SUBALTERNO
Clic en Aceptar

Hwn =

Introducimos la CUARTA Categoria, que corresponde al Administrador Juan Canca Herrera

1. Clic en el boton Nuevo

2. En Cédigo escribe 4

3. En descripcién escribe DIRECCION
4. Clic en Aceptar

Introducimos la QUINTA Categoria

Clic en el botén Nuevo

En Codigo escribe 5

En descripcion escribe ASPIRANTE
Clic en Aceptar

Hwn =

Debe de quedar como la siguiente ventana

CODIGO | NOMBRE DE LA CATEGORIA

1 JEFE DE GRUPD

el

OFICIAL ADMIMISTRATIVO

3 SUBALTERMNO

g

CIRECCION

5. Clic en el boton Cerrar
Una vez creada las categorias hay que introducir los conceptos retributivos.

Continua............====== === e e
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1. Doble Clic en JEFE DE GRUPO
Aparece el cuadro desde el cual introducimos las retribuciones.

2. Doble clic en Salario Base
3. Clic en el cuadro Importe

eneral | petalie |

Tipsde concepto: Tipo de acu

Condgpto de: I.&hu:unu:u j IRendimin
epto: IGeneraI j

I 0 M de uni
|_ Ma res

Tipo co

Importe:

4. |Introduce la cantidad de 1412,47

La forma de cobro es correcta es mensual y al ser el Salario Base afecta a todos los dias del mes, incluidos los

festivos.

i A General
5. Clic en la pestafia Detalle eneral | petae |

Al ser una retribucion afecta a los atrasos que se produzcan, se abonara en vacaciones y cuando se produzca

una incapacidad temporal

Cuenta para el calculo de las bases de cotizaciones tanto comunes como profesionales y para el calculo del

IRPF

Alrasos:

Descontar el importe de este concepto en la
¥ afecta a atrasos - némina de atrasos
A abonar en:
¥ Perindos de varaciones [T séloen periodas vacacionales
vV afectaa complementa de LT, [ Mo variar en maternidad ¢ paternidad parcial
Cotiza en:
I Contingencias comunes ¥ LR.PF.

I Contingencias profesionales

Coltizacidn por exceso:

[ En contingencias comunes w prof, cotizar el exceso del: |2D e del IPREM j | 0,00
[~ EnLR.P.F, cotizar el exceso del: |2u % del IPREM 2 | T
I En conjunta con: j
Informacion de horas extras:
Tipo de horas: IND san horas extras j
Sistema 1KB:
Identificacion del concepto en el Sistema 1KB: ISaIario Base j

6. Clic en Aceptar

Las pagas extras de Julio, diciembre y Beneficios son igual al Salario Base.
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7. Doble clic en PAGA EXTRA JULIO

En la primera pantalla le indicamos el tipo de concepto, pagas en informacion del cobro el mes de
abono, en este caso el mes de julio.

Si deseamos que aparezca en una némina diferente hay que marcar la casilla correspondiente y por
ultimo indicarle informacién sobre el devengo de esta paga, que en este caso es desde el dia 1 de
enero al 30 de junio

Tipo de concepto
Concepto de: Abono Rendimientos de trabajo
Tipo concepto: Pagas
Importe: 1412,47 M= de unidades: 0,00 @

D Mo reducir en proporcion a la jornada del trabajador

Dia Mes En Julio
1 1 Afio anteriar Emitir en una ndmina independiente
an e Calcular conceptos incluidos sobre
= = el siguiente n® de dias

8. Introduce la cantidad de 1412,47 en el apartado Importe
9. Clic en la pestafia Detalle

Le indicamos si afecta a atrasos y si se abona en vacaciones y por Incapacidad Temporal, asi como la
cotizacién en Contingencias comunes y Profesionales, ademas del IRPF

10. Clic en la pestafia Conceptos incluidos en el calculo

General | Detzlle  Conceptos incluidos en el calculo |

El Unico concepto que se tiene en cuenta es el Salario Base y la antigliedad si la hubiera, que no es
el caso de nuestra empresa.

11. Clic en la casilla de SALARIO BASE

\

Mambire Incluida

SALARIO BASE
ANTIGUEDAD
TRAMEPORTE
IDIOMAS

2% IDIOMAL

ojood

12. Clic en Aceptar

Repite los pasos anteriores para las pagas de DICIEMBRE y de BENEFICIOS, teniendo en cuenta las
siguientes ventanas.

Continua............-====== === e
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Alta de Trabajadores

1. Clic en la solapa Empresa

Aparecen las opciones del apartado DN e Bl
empresas que ya conocemos.

2. Clic en el icono Trabajadores

Aparecen las opciones del apartado Trabajadores. En la parte izquierda de la pantalla podemos ver las
siguientes:

Vista actual ~  Todos: Mostrara todos los trabajadores del centro seleccionado y de la
forma de cotizacién elegida.
() Todos . i
Solo en alta: Se muestran todos los trabajadores que actualmente estan
@ soloen alta . .
en alta en la empresa activa, del centro seleccionado y de la forma de
O Solo en baja cotizacion elegida.
Cenitro Solo en baja: Se muestran todos los trabajadores que actualmente estan
en baja en la empresa activa, del centro seleccionado y de la forma de
Todos <

cotizacién elegida.

Centro: Opte por mostrar todos los centros de trabajo o seleccione
solamente uno.

Todas - Forma de cotizacion: Podra seleccionar entre mostrar todas las formas
de cotizacion o solo la de tipo “General”, "Formacion”, “Consejeros y

Forma de cotizacian

Buscar .. B, p "
Administradores” o “Auténomos”.
MN.LF.:
Nombre: En la parte superior aparecen las siguientes opciones:

Contratos en PDF: Mostrara la pantalla de emision de contratos en formato .PDF, la cual se detalla en el
apartado Solapa Procesos > Grupo Contratos > Icono Emisién PDF.

Contrat@: Pulsando este icono desplegable tiene acceso directo a la generacion de ficheros de Contrat@,
Recepcion de respuestas y Configuracion, al tratarse de atajos rapidos estas opciones se explican en el
apartado solapa "Procesos” grupo “Contratos” botén “Contrat@”

Certificados en PDF: Al tratarse de atajos rapidos estas opciones se explican en el apartado solapa
“Procesos” grupo “Contratos” boton “Certific@2"”

Certific@2: Al tratarse de atajos rapidos estas opciones se explican en el apartado solapa “Procesos” grupo
"Contratos” boton “Certific@2"

Afiliacion: Este icono le llevara a la pantalla de “Sistema RED — Afiliacion”, la cual se detalle en el apartado
Solapa Procesos > Grupo Sistema RED > Icono Afiliacion.

Traspasar: Este proceso copia los datos de los trabajadores seleccionados, sus conceptos retributivos,
contratos, ausencias, partes de incapacidad temporal, acumulados y actuaciones en las empresas
seleccionadas.

SMS/MMS: Accede a la pantalla de envios de SMS/MMS, la cual se detalla en el apartado Solapa Utilidades
> Grupo SMS/MMD > Icono Enviar.
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Agenda: Los datos personales de los trabajadores, seran incorporados en la agenda de direcciones de
NominaSOL, para proceder con el traspaso solo debe indicar el rango de trabajadores a exportar.

Outlook: Los datos personales de los trabajadores, seran incorporados en la agenda de direcciones de
Microsoft Office Outlook.

AgendaSol: Desde esta opcion puede proceder con el traspaso de su fichero de trabajadores a nuestro
programa gratuito AgendaSol. De esta forma podra tener a su disposicion de forma gratuita una sencilla y
agil herramienta de gestion de contactos en su equipo o red local. Puede descargar AgendaSol desde la web
del programa: www.agendasol.com

Antigiiedad: Mediante este boton pude obtener un informe detallado de los cambios de tramo de
antigliedad de los trabajadores.

Introducimos los datos de un trabajador

3. Clic en el botén Nuevo

Trabajadores & 3 & & Eﬂ
==
General Personal Situacion Forma Embargos Calendario
L] Apartado General de cobro de ausencias
Mostrar
Cadiga: i ] ljl M.IF:  7B963565B Localizar N® de la Seguridad Social:  29/3215485252
Mombre: LARA LARA MARLON Detallar [
Estada: Alta *  Fecha de alta: 05/06/2019 =  Baja: v  Antigiedad: 05/06/2019 =

Datos de contacto

Cromicilio: CL- = BADAJOZ

Mumera: 5 Bloque: Escalera: piso: 4 Pta: A

Codigo Postal: 29670

Municipio: 29069 MARBELLA

Provincia: MALAGA Com. auténoma: ANDALUCIA

Macionalidad: ESPANA -
Teléfona: 952 786369 M wil:

Otros teléfonos:

Correo electronico: MARLON@ZELECTROMAYOR.COM
: ® E E ==
e Apartado Personal | & g E;
General Personal Situacion Forma Embargos Calendario
de cobro de ausencias
Maostrar
Datos personales
Fecha de nacimiento: 13/081995 ~ o Minusvalia: 0,00
MNombre del padre: MArlon
Nombre de la madre: MARIA
Sexa: Hambre - Estado civil:  Salterofa =
Winculo familiar con el empresario: Sin vinculo familiar =
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o

o L g B 3
¢ Apartado SituaCién -i::n-.r.\]l Fennanal SHUSCION :vrr? Lrv’w.-j:: .:‘r-::;l S
de ccore o2 dusenads

Mostrar

Descripcion del trabajo: DIRECCION TRABAJOS

Centro de trabajo: 1 SEDE CENTRAL Departamento: 0
Forma de cotizacian: General <
Convenio: 2 CONVENIO COLECTIVO COMERCIO MALAGA Categoria:  JEFE DE GRUPOD -
Grupo de cotizacion: 3 lefes administrativos y de taller
[Cadigo de ocupacion: |
Jornada de trabajo / Cotizacion a la Seguridad Social
Forma de cobro: Mensual - Tipo jornada:  Mormal - 0,00 N® de horas de la jornada normal: 0,00

Cotizar periodos de descanso |:| Reduccion guarda legal  5in seleccionar

e x s
“ : h

e Pestana Forma de cobro

i) 3 o
X 3 =
a2 B E

de ausencias

General Personal Situacién Forma Embargos Calendario
de cobro
Mastrar
Forma de pago
Forma de pago: Transferencia - Banco:
Cédigo Cuenta Cliente trabajador: 2103 o0 |28 | |2132132132

IBAMN: 0 E52021030100282132132132

Mombre entidad bancaria: UMICAJA BANCO, 5.4,

Pasamos al Apartado IRPF

4. Clic en la pestana I.R.P.F.

Contratos

Trabajador

Conceptos retributivos

C BIC: UCJAESZNNNN

Maminas

La ley reguladora del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas establece una retencién en

funcion de la situacion personal y familiar del contribuyente.

A través de esta opcion, se introducen todos los datos necesarios e individuales de cada trabajador,

con la finalidad de obtener su correspondiente tipo de retencion.

Puede indicar en el campo “Tipo de retencion manual” el porcentaje que desea aplicar en las
néminas del trabajador, este tipo se aplicara siempre que el tipo oficial calculado por el médulo de

la AEAT sea inferior al aqui introducido.

Introduce los datos como la siguiente ventana

Centro de Enseiianzas Empresariales TRON
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Cpciones para el calculo y regularizacion automaticos del tipo de retencion

Calcular automaticamente Regularizar automaticamente Regularizaciones periodicas:  Trimestralmente =
AI calecular el IRPF, en esta ficha, acumular los importes abonados a otros trabajadores con igual NIF de esta empresa

Infarmacion del trabajadaor

O Ha realizado durante el afio pagos por rehabilitacion o adquisicion ~
Situacion familiar: Distinta a las anteriores o no comunicd este dat - de su vivienda
ML.I.F. del conyuge: nnnnnnnn Auto Comunicacion de pagos por la adq. o rehabil. de la vivienda habitual

utilizando financiacion ajena:
Situacion laboral: Activo hé

Mo realiza pagos por la adq. o rehabil, de su vivienda =
Tipo de contrato: Duracion inferior a un afio =

Mi Iis sin mi li N.|.F. del representante legal: | nnnnnnnn Auto
inusvalia: in minusvalia <

|:| Mo incluir al trabajador en la declaracion del modelo 130

Regularizar el tipo de retencion

Causa: Seleccione la causa de la reqularizacian = |:| Residencia inicial en Ceuta y Melilla

Una vez introducido los datos puedes observar en la parte inferior derecha que aparece XX, XX% de
Retencion. Vamos a proceder al calculo Y
—+— %
5. Clic en el icono Calcular el tipo de retencién .  “='clareltipo
de retencion
Observa como aparece el porcentaje calculado, es este caso el XX, XX% que es lo que se le retendra
al trabajador por I.R.P.F. en cada ndbmina y los datos para realizar este calculo.

Datos econdmicos

Retribuciones totales: 1212867 Base para calcular el tipo de retencidn: 3.742,21
Reducciones por irregularidad (Art. 18.2 LIRPF): 0,00 Anualidades por alimentos en favor de los hijos: 0,00
Reducc. por irregularidad (4rt, 18.3; Disp. 11%y 12* de la LIRPF): 0,00 Importe anual de las retenciones: 242,57
Gastos deducibles: 821,46

I:‘ Los datos anteriores son rendimientos obtenidos en Ceuta y Melilla

Pensidn compensatoria: 0,00 Tipo de retencidn calculada: 2,00
Suma de reducciones: 0,00 Tipo de retencion manual: 0,00
CONTRATO: MO EXISTEN CONTRATOS ACTIVOS EDAD: 23 RETENCION: 2,00%

En la parte derecha de la ventana aparecen los datos del calculo

6. Clic en la pestafia Contratos

Trabajador L.R.P.F. Contratos Conceptos retributivos Maminas

El contrato que se le va a realizar al trabajador es Indefinido, codigo 401

7. Clic en el boton Nuevo del apartado Contratos

ntratos

CONTRA.. | INICIO PRORRO... |FIN

3

ConNtinuUAQ............-===== === === s
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Contrat@
Al pulsar este icono se accede a las pantallas de generacion de ficheros para el sistema Contrat@

Se podra realizar la comunicacién de los contratos de trabajo y de las copias basicas de los mismos
desde su propio despacho o sede de la empresa, en conexion directa a la Base de Datos del Servicio
Publico de Empleo y recibir de forma inmediata la respuesta, teniendo posibilidad de subsanar los
posibles errores antes de confirmar la comunicacion. De no utilizar este servicio los contratos hay
que registrarlos personalmente en las oficinas del Servicio Publico de Empleo

1. Clic en el icono Contrat@

Tl et H le: El

Contratos Contrat@ Certfficados Certfic@2 Mas
en PDF - en PDF - opciones

Acciones

2. Clic en Generacion de ficheros

Aparece una ventana desde la cual le indicamos los contratos que se van a procesar para su envio
a través de la pagina de Contrat@
Antes de generar los ficheros, podemos configurar el sitio del disco donde se van a guardar.

3. Clic en el boton Configuracign — “ s fmumin s |

s done ko ficharn pars Combal 22

Picheras arnisd oz

Desde aqui podemos cambiar el lugar e = donde se
guardan los ficheros generados, lo e ; dejamos  como
viene por defecto, recuérdalo que parg s mieoe s gumsain s 206 o ot oo enviarlo

(1

e T T T

necesitaremos saber el lugar.

4. Clic en Aceptar

5. Introduce los datos como en la ventana siguiente

Especifica el tipo de contrato y el rango de trabajadores a generar.

Tipo de contrato:  Muevos contratos y transformaciones =

Rango de trabajadores:

OTraba_iadcur seleccionado

@ Rango de trabajadores

Trabajador inicial: 1 LARA LARA MARLOM
Trabajador final: 5 PEREZ FERMAMDEL ROCIO
() Seleccionar varios trabajadaores Seleccionar

Fechas de formalizacién desde 05/06/2019 =  pasta 31/12/2019 = [ Jincluir los contratos ya enviados:

6. Clic en Aceptar
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Indica que el proceso ya esta realizado

NOMINASOL

7. Clic en Aceptar

8. Localiza la carpeta donde se han guardado los ficheros y comprueba que existe u fichero con
formato XML

» Esteequipo » Disco local (C:) » Software DELSOL » MominaSOL » Datos » NS » Contrat@® » Envios » SCL2019

e

~ Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamario

| ] 05-06-2019.xml 05/06/2019 11:18 Documento XML & KB

9. Cierra la ventana

Haremos una simulacion de envio de ficheros a través de Contrat@. Primero entraremos en la opcién
para dar de alta a la empresa en CONTRAT@ desde la cual podremos realizar la gestion de los
contratos sin tener que desplazarnos a la oficina de empleo.

Abre el navegador de internet

1. Abre www.sepe.es

2. Clic en Empresas

Personas | Empresas | Emprendedores y Autbnomos

3. Localiza el apartado de Contrat@ contrata

4. Clic en Contrat@, comunica la contratacion saalro conmnici s

- kM.

w0
O 3 W 30 R
apeain

Escogemos la opcion para acceder al Contrat@

5. Clic en Acceso con Certificado digital o DNI electrénico

« Acceso con certificado digital o DNI electronico
« Acceso con autorizacion

Aparece la peticién de acceso con Certificado digital que tengamos instalado en el ordenador,

Continua............====== === e
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Afiliacion A La Seguridad Social

Desde esta opcidn se transmite los partes de altas, bajas y variaciones de datos de los trabajadores

S il
1. Clic en Afiliacion —¥% 2 E

Afiliacion Exportar Calculo
@ *  delBAN

Ltiles

Explicamos las opciones antes de realizar una prueba
Selecciéon

Accion: Alta -
Fecha de alta de trabajadores desde: 03/06/2019 - Hasta: 05/06/2019 -

Trabajadores: Todos -

Salida

(®:Generar fichero ,AF| para su envio a través de SIITRA
Guardar en: | ChSoftware DELSOL\MominasOLU\Datos\MSWREDAfiliacion\5CL207 9%,

Configuracion

solicitar respuesta impresa: | Solicitar impresion e informe de datos de cotizacién -

Abrir ubicacian del fichero tras generarlo Ejecutar SILTRA tras generar el fichero
ID Generar documento de solicitud de alta, baja y variacién de datos en formato .PDF Configuracion
Generar Cancelar

Accion: En este apartado dispone de varias opciones para poder seleccionar.

Alta

Baja

Cambio de contrato *

Cambio de grupo de cotizacion *
Cambio de ocupacion *

Huelga total *

(*)Se podra realizar cambios de varios trabajadores al mismo tiempo

Fecha de alta, baja, variacion de trabajadores: Consigne el rango de fechas para cada uno de los casos.
Seleccion de trabajadores: Puede generar el fichero de afiliacion entre todos los trabajadores que

cumplan los requisitos puestos mas arriba o seleccionar uno o varios trabajadores para el envio.

Generar fichero .AFl para su envio a través del sistema RED: Marque esta opcidn para generar este

fichero.

Guardar en: Ubicacion donde sera depositado el fichero generado. NéminaSOL recoge por defecto la
ubicacion reflejado en la pantalla de configuracién del sistema RED, si lo desea puede modificarla

manualmente.
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Abrir ubicacion del fichero de afiliacion tras generarlo: Marque esta opcién y se abrira una pantalla
con la ubicacion del fichero generado.

Ejecutar Siltra tras generar el fichero: Después de la generacion del fichero, se abrira la aplicacion Siltra
de la Seguridad Social para que pueda tramitarlo.

Generar documento TA.2/S en formato .PDF: Marque esta opcidon para generar este documento en
formato .PDF.

Una vez explicadas las opciones comprueba que la ventana esta igual que la de la parte superior.

2. Clic en Generar

Aparece una ventana indicando que el proceso ha finalizado.
3. Clic en Aceptar

Se abre una ventana donde aparece el fichero generado y que se procedera a enviarlo mediante
SILTRA.

b e g PETPRI P -

» Este equipo » Discolocal (C:) » Software DELSOL » MominaSOL » Datos » NS » RED » Afiliacion » SCL2019

s

ol MNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

| | 0DDOD0OS.afi 22/03/2019 11:30 Archivo AF KB

También aparece la ventana de SILTRA, en caso de que no aparezca tendras que ejecutarlo desde
el escritorio

P SILTRA Versién 200
A Cotizacion ANCONINSS Comupcaciones Utidades Confguracidn Acerca ge
) Envio/Recepcion
- az
n Consulta de Envios Cotizacida
= w
Q (& 5 Consuita de Envios AMIBcRINSS
O g n 5
S | fpresio - Segumiento de Lquiaciones
- / Documentos RNT 52
o z
“ o
~ “
Uocumetios RLC 2 Buztn de Entrada
o
Documentos DCL o ~r : Buzn de Salka
Reconstruccion Bugdn de Enfraga
v
g
- Procesar remesas Afikacion
L
z ' '\ Recopstruceion de Seguimiento
S O ‘
G |
Y @
- Procesar remesas [NSS o
[ J < *
- (= | Copas de Segundad
E
o
° a 0 Conbguracion v Procesar Mensaes descargacos Web
2 L
W seg sociale (%)
. ~ .
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4. Clic en Procesar remesas Afiliacion

Aparece una ventana desde donde le indicamos la localizacion del fichero a enviar

5. Clic en la carpeta de Fichero y localiza el fichero anterior

La ventana quedara parecida a esta

F SILTRA Version 2.1.0 = X

| Procesado de ficheros de Afiliacion |

’ Afiliacion (AFI) Conceptos Retributivos Abonados |

Opciones de tratamiento

' Seleccidn de fichero (" Creacion de fichero
Fichero
Nombre |b:\Soﬁware DELSOL\NominaSOL\Datos\NS\RED\Afiliacion\SCL2019\ [
AFILIACION A o
I~ Correccién de errores " En pruebas Autorizacién: 11111111

Modo de procesar el fichero

Elija el nombre del fichero a procesar.
Se realiza Validacion y Adaptacién de ficheros.

Se realiza compresion de ficheros al enviar. L}
\N\(\'W g » =
seg-soual.es << Anterior | Siguiente >> l
[Indicaciones » 1134 |22/03/2019

6. Clic en el botén Siguiente

El programa muestra dato y posibles errores, si toda esta correcto se procede a hacer clic en Conectary se
envia el fichero

7. Clic en la x de la ventana hasta llegar a la ventana principal

Si aparece mensajes indican do que hay mensajes por enviar cancela la ventana.

JUNIO
Calculo de nominas

Procedemos a realizar el calculo de las ndminas de Junio de los trabajadores.

= & B

Mominas Calculo Retrbuciones Ayudas

1. Clic en el apartado Procesos — Calculo
Maminas

2. Introduce los datos como la siguiente ventana
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Especifique el mes vy la fecha de emisidn de las nominas.
Mes:  lunio - Fecha de emision:  30/06/201% - Recalcular ndminas

Especifique los tipos de nomina a calcular.
Nnrmales
F'agas extraordinarias
DFiniquitns
Dﬁtrasns

Especifique los limites para realizar el calculo.

Empresa: Calcular las naminas de la empresa actual <
@ Indicar un rango de trabajadores O Seleccionar los trabajadores para el calculo
Trabajador inicial 1 LARA LARA MARLON
Trabajador final: & Mo existe..
Centro de trabajo: Todos =
Cuentas de cotizacion: Todas <
Formas de cotizacion: Todas <

Calculamos las ndminas del mes de Junio y la paga Extra que corresponda, que sera la parte
proporcional del mes de junio.

3. Clic en el boton Aceptar

Calculo finalizado 5 nominas calculadas Cerrar (Esc)

Proceso de calculo iniciado el 05/0€/2015 11:3&:4¢

Empresa: SCL-ELECTROMARYOR S5.L.

TRABAJADOR HENSUARL EXTRA FINIQ. ATRRS0S REGUL.IRPF S5IT.ESP.
00001-LARRE LARE MRRALON OE A: 2,00 D: 2,00
00002-RODRIGUEZ PFUERTAS MRR O A: 0,00 D: 0,00
00003-LOPEZ GRARRIDD MRNUEL OE A: 2,00 D: 2,00
00004-Z0MEZ BRASL ANTONIO OE A: 2,00 D: 2,00
00005-PEREZ FERNANDEZ ROCIOC O Az 2,00 D: 2,00

Actualizando informacidn de acumulados. ..

Proceso de calculo finalizado el 05/0&/201% 11:3€:57 (5 ndminas calculadas)

Al momento parece un mensaje indicado que se han calculado las nominas
4. Clic en Cerrar (Esc)

Procedemos a ver las ndminas

BE & B

5. C||C en el |C0no Néminas Néminas Caleulo Retribuciones Ayudas
---i>' ! o

Naminas
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Deseamos ver las ndminas de Junio.

B

6. Escoge Juni.p\> iz

Aparecen las ndminas que se han realizado con algunos datos. Vamos a visualizar una némina.

7. Clic en Marlon Lara Lara
Se oscurece la linea =
=
8. Clic en el boton Emitir Fmtr!

Aparece un cuadro desde donde podemos escoger las ndminas que deseamos imprimir, en nuestro
caso dejamos N6émina Seleccionada

mprimii

Intervalos

B

aniin s abge  Tod

9. Clic en el botdn Vista Previa

Aparece la nébmina en pantalla, las cantidades son inferiores a las introducidas, pero recuerda que
no han trabajado el mes completo.
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Simulacion Electromayor NominaSOL
Emisicn de Maminas o X

L T T T T T (- S T TR N - ST T S T T T T - ST OIS T O T Y T T N = B = S N R R - T = TR TR I O T - I T £ BT T o IO (R
”~

Il. DEDUCCIONES

Sodal y conceptos de recaudacion conjunta

[ E=IC IR T T SIS I O RN T N I T I 1 O NI I NN = O RO ST (R =T N T NI S U IO AU ST NI IO B

%

Paginas mBuscar

1. Aportacion del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad

TRABAJADOR
ELECTROMAYOR S.L. LARALARA MARLON
Domicilio: NIF: 789535658 N® afiliacidn §.5.: 209/3215485252
C/MARGUES DE ESTELLA 1S Grupo profesional: JEFE DE GRUPO
CIF.:  B29383871 C.C.C.: 23/00333338% Grupocotizacién: 3 F. Antigiiedad: 05/06/2018
Perodo de Liguidacion: del 05/06/2019 al 30/06/2019 Total dias: E

1. Percepciones salariales 2. Percepciones no salanales

SALARIO BASE 1.22414 TRANSPORTE 6376

IDIOMAS 38,88

A. TOTAL DEVENGADO

1.326,78

TOTAL APORTACIONES 104,50

LR.PF. 200 % 26,54

Anticipos v
ClPNEa BE Psg:1det 100%

Desde esta ventana podriamos imprimir la nédmina, enviarla por email, etc.

10. Clic en Cerrar ﬂ

Continua............-===== === e e
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JULIO

Antes del dia 20 se debe de enviar los ficheros de cotizacién del mes anterior para el pago de los Seguros
Sociales, asi como los ficheros CRA, fechas a tener en cuenta para el envio de ficheros por Siltra.

e 1°Fecha a tener en cuenta: DIA 20 --> Dia de cierre con cargo a cuenta
a. Si queremos que nos cobren los seguros sociales con Cargo en cuenta (domiciliados), el
dia 20 deberemos tener todo listo , es decir, ENVIADO y CONFIRMADO
b. Todo lo que se confirme después del dia 20 sera ya con pago electronico
c. Si hay que hacer una rectificacion y es después del dia 20, también iria con cargo
electrénico
e 2°Fecha a tener en cuenta: DIA 24 --> El dia 23 por la noche cierran todo lo que hemos
hecho y si no lo hemos confirmado, nos lo confirman ellos, eso si, ya va con pago electronico

Creacion fichero cotizacion.
1. Estamos situados en Procesos — Nominas
2. Clic en el icono Seguridad Social — Recibo de . AY. o
liquidacion de cotizaciones - Recibo de ey » _ -
liquidacion de cotizaciones ’ b 2 ustactn fr et 0 -

Aparece una ventana con los datos correspondientes al mes de Junio

3. Clic en el botén Vista previa

L
o]
. i TESORERIA GENERAL
LIQUIDACION DE COTIZACIONES - DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Datos identificativos de la liguidacion
Razon social ELECTROMAYOR SL. Cadigo de empresario
Cddigo Cuenta Cotizacidn 29003333369 MNiamero de liquidacion
Periodo de liquidacidn 06/2019-06/2019 Mdmero de trabajadores &
Calificador de liguidacion  LO0 - NORMAL Liguidacian TOTAL
Fechade control Entidad AT/EP ASEPEYD
Descripcidn Base Importe
Contingencias comunes 6.424 46 1.818 12
Liguido cotizaciones generales 1.818,12
IT Accidentes de trabajo 6.424 46 81.29
IMS Accidentes de trabajo 6.424 46 69,88
Liguido accidentes de trabajo y enfermedades profesionales 151147
Otras cotizaciones 6.424 46 573,00
Liquido otras cotizaciones 573,00
Liguido de totales 254229
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4. Clic en Cerrar “

Vamos a generar el fichero de cotizacién para el envio mediante Siltra

5. Clic en Sistema Liquidacion Directa — Envio de fichero = _T-m '
[
bases Sistema de Sistema Seguridad Renumerar
. . Liguidacion Directa = RED - Social -
6. La ventana ha de quedar como la siguiente: Envio de fichero de bases N
Opciones Seleccion
|:| Este envio rectifica una liquidacion ya confirmada @Tramos desde nominas
DAceptar bases de cotizacidn del mes anterior Mes de liquidacién: Junio o
I:l Contrastar tramos y bases de cotizacion antes de la ] o
generacion del fichero Tipos de nomina: Todas -
Formas de cotizacian: Todas e
Trabajadores: Todaos =
Empresa
@ Cotizacian de la empresa actual
Cuentas de cotizacion incluidas: Todas =
O Cotizacion de varias empresas Seleccionar
D Liquidacion complementaria
Liquidacion: 0
Salida
Guardar en;  C\Software DELSOL\NominaSOL\Datos\NS\REDNCotizacion®, Configuracién
ﬂxbrir ubicacion del fichero de bases tras generarlo Ejecutar SILTRA tras generar el fichero
7. Clic en el botén Generar
Aparece una ventana indicando que el proceso ha terminado.
NOMINASOL
8. Clic en el boton Aceptar
Se abre una ventana donde aparece el archivo para enviar mediante Siltra
R [T [ e e
A » Este equipo » Discolocal (C:) » Software DELSOL » Meomina50L » Datos » NS » RED » Cotizacion W
2 MNombre - Fecha de modifica.. Tipo Tamario
| ] 03190007 .xml 22/03/2019 12:06 Documento XML 3 KB
3
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Comunicacion del boletin de Cotizacion

Una vez generado el fichero hay que enviarlo a la Seguridad Social. Le hemos indicado que abra

SILTRA, en caso de que no lo se haya abierto, localiza el icono en el escritorio y ejecutalo.

Aparece la siguiente ventana

¥ SILTRA Version 200

I_;\* Cotizacion ARCONINSS Comupcaciones Ulidades Condguracion Acorca ge

Wy
6{

v
z : w
Q (&> 5
= *-.-_:\Ja Impresion O
E / Dot Rl S
5 umentos RNT =
J D a2
Documentos RLC S
O s
Documentos DCL o ,“:—\,,%
7, -
o~ & Procesar remesas Afikacion . |
= g
z ¥ ~
5 )
o
= )
- , Procesar remesas INSS 8
™ J < .
< =3 l ] 41
s
=
-
<> 5
° b Conbguracion N
v v

W
W
“seqg sociales

Envio/Recepcion
Consulta de Envios Cotzackn
Consuita de Envios AMICIONINSS

Sequmiento de Lguiiationes

Buztn de Entrada
Buzon de Salida

Reconstruccidn Buzdn de Enfraca

Recofstruccion de Seguimiento

Copias de Segundad

Procesar Mensaes descargacos Web

1. Clic en Procesar remesas Cotizacion

Aparece una ventana desde donde le indicamos la localizacion del fichero a enviar

Selecci
2. Clicen Seleccionarl [ Seleccionar |

Localizamos el  archivo  generado
anteriormente Buscar en: (] Cotuacion

) 63100001 .xemi

3. Clic en Abrir

La ventana quedara parecida a esta

Noenbrs de archive

Una vez abierto hay que procesarlo.

Archivos de fipo: Ficharos XML

4. Clic en Procesar |/ Procesar |

Realiza el proceso y ya esta listo para su envio

Continua...........-=== === === == e

ci

=] o] 88l

"
Abeir | Cancelar
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FIN DEMOSTRACION MANUAL
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