Unipap
DIDACTICA

Identificar los diferentes campos disponibles en
Nominaplus para cargar datos de los trabajadores de
una empresa, como pueden ser datos identificativos,
profesionales o relativos al contrato.

Calcular el tipo de retencion de cada trabajador en fun-
cion del numero de hijos, la prevision de ingresos brutos
anuales, modalidad contractual y la situacion familiar
segun los datos que se hayan incluido en la opcién de
IRPF.

Utilizar el programa Néminaplus para la gestion de per-
sonal, respecto a su formacién, curriculum y evaluacién
del desempenio.



a > ©

Gestion de los trabajadores

Ficha del trabajador

2.1.
2.2,

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7

Datos identificativos del trabajador: pestafia General
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1. Gestidn de los trabajadores

Para acceder a la informacién sobre trabajadores, podemos hacerlo, entre otras
opciones, desde el menu superior y desde el lateral. Con cualquiera de ellas, obtendre-
mos una pantalla con el listado de los trabajadores que pertenecen o han pertenecido
en algln momento a nuestra empresa ordenados por Cédigo de Trabajador.

Los trabajadores en activo aparecen con un check a la izquierda, mientras que los
que ya no trabajan en la empresa, en vez de ese check, mostraran la fecha en la que
fueron dados de baja.
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Si no se desea que aparezcan los trabajadores dados de baja, se debera sefialar
esta opcion en la pestafia de "General" siguiendo la ruta Empresa\Empresas\Modificar.

La aplicacion ofrece iconos con diferentes funcionalidades para gestionar los tra-
bajadores de la empresa y crear nuevos.

Obtener listado de trabajadores | Conceer total de trabajsdores de alta en s emaresa y imerimir partes de alta, bajay variscdn
- 4 Ies qut han causade bajag mes en curse de los datos del trabajador
Cambiar datos de un trabajador existente | d —
L . - ~

Visualizarfichasde trabajadores
sgrupadas por NIF. Aparece una nueva
subpantalls en la parte inferior

ARadir un nuevo
trabajadar

E 01 | 230316 00 280000000002
.
\ <
1 Introducir datos sobre historial
*,
RS

Expostar b informacidnde I Traspasar datos de un | scadémicoyprofesionsl del trabsjedor, | (8
trabajadaresa xlso csv trabajsdor s otronueve curriculumy evaluaciones |

I N\

Paraelimi s deberdn eliminar [ [ | Obtener las ndminas de los trabajadores
carrespondientes a este trabajadar y luege al trabajader También se debe | | sintener que pasar por la opeion Calculos r
realizar laOrganuaciin de ficheros para gue el chloubo de los TC's sea conrecto. ¥ pagos ndmina\Chliulo




2 = Ficha del trabajador

Al pulsar el icono “Afadir” o “Modificar” se accede a una ficha de trabajador con
ocho pestafias. La de “Datos contables” solo se activaré en caso de haber realizado
previamente el enlace a ContaPlus.

2.1. Datos identificativos del trabajador:
pestana General

Modificar trabajador José Luis Ldpez Rodriguez

SR eroiesonst | Coursio | ECobmo | Conceptos | Pags | [ Corisbies | DAdconsles Cotzacén

i al introducirlo paraun nuevo trabajador, la
aplicacion comprueba que ya existe en otra empresa,

nos ofrecera la posibilidad de copiar de forma
automatica los datos del mismo al nueve trabajador “ Concelar

Dar de alta al siguiente trabajador en la nueva empresa Adoficin@:
Santiago Gémez Ruiz.

Casado sin hijos.

N°Seg. Social: 28/1254785478.

Fecha de nacimiento: 10-04-1972.

Direccion: Calle Alcala, 205 — 4A

Madrid 28028

DNI: 11801180 H
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Anadir trabajador

1Y

L
P2 Seg. Socisl
Fecha nacimiento

Dreccién
Nimero
Cédga postal
Murcpio

g

Tioo documento Documento
00001 Taonan H
Gémez Fuiz
Sartiago Sexo
e o
2812547850 . o
100472 Pais ESPA A Espatia
o & ALCALA
205 | Pso 4 | Pueta A | Tino.l
20079 |G Madid
28 Madrid

2.2. Datos profesionales del trabajador: pestana

Profesional

—_—

Modifica

Aetigiedad categ.
Puesto de trabaio
Grupo de tarfa
Enigrafe acodentes
CNAE

Geners | BRI Conrto | ECobro | Conceptos | Pagas |

ajador José Luis Lépez Rodriguez

D Cortaties | [ Adcionales Cotizacién
D1 | & Centnl Fechadeata 010101 | [0
004 |9 Recursos humenos Fechadebaja . .
000000 | %% 00001 | O Mwel1 Fecha antigiedad 010149 |1
010198 C5d.ocupsciondl Artigledad (%) 1200
Impote Ineal 000 &
M| A ingeriercs, Licenc. R ackaizacién 010111 | (£
I
2 |4 Codoowpacién a |4
Detos para LR F Adscilo a
Dias EMW%&F; Ningin colectivo especial -
0 Cavepercepciin A 4
Nidehios 0
Bro anual 13,855,365,
%IRPE 771
If




En la empresa puede haber trabajadores adscritosa Fecha de comienzo del computo de la
distintos convenios. Al asociar un convenioa un antigiiedad del trabajador en dicha categoria
trabajador, se cargan automaticamente en suficha, los
conceptos salariales correspondientes

Categoria del

cumaew pm @, fCentral :
/ convenio
S ooom Mvel 1

hedad categ. | 0101 [E5] Céd. ocupacional Solopara FLC1

| Grupo cotizacion 5. Social Puesto detrebajo
Gupodetada 01 | . Ingenieros, Licenc

Epigrafe accidentes 113 | 4
e

Correspondiente a la Correspondiente al
empresa trabajador

Bases de cotizacidn ajustadasa 30dias

Segun numero de dias naturales del mes_Se
sefialan los diasque trabaja, sino lo hacetodos los
dias. El programa cuenta automaticamente cada
mes los dias y cotiza por ellos.

Cotizacion por nimero de horas efectivamente
trabajadasyabonadas

Cuandoseiniciasu actividad laboral en laempresa

Cuandofinaliza suactividad laboralen la empresa.
Se tendra en cuenta para calculo definiquito

Fechade ata 01-01-01

Fechadabaja - - Cuandoseinicia el computode laantigliedad del
Fecha antigledad (1-01-99 @""""} trabajador en laempresa
Aetigiedad (%) 12,00

Impare ineal -E'J & Porcentajea aplicar para el calculo de la
Ut actualizacion  01-01-11 antigliedad.
Aparecera automaticamente en funcion de los
valores sefialados en Empresa Uniamente habra
de introducirse manualmentesi al comenzar a
trabajar con el programa, hubiese antigliedad
acumulada.

El calculo del IRPF, se debe calcular después de haber incluido los conceptos
retributivos. (Se explicard como hacerlo méas adelante en esta misma Unidad didac-

tica).




Anadir los datos profesionales (excepto los relativos al % del IRPF) del trabajador
Santiago Gémez Ruiz que se ha dado de alta en el anterior caso practico en la empre-
sa Adoficin@, teniendo en cuenta la siguiente informacion:

¢ Es un licenciado que trabaja en la oficina del departamento de marketing de la
central.

¢ Estd adscrito al convenio de oficinas y despachos como la empresa, nivel 1.
¢ Epigrafe accidentes: 113.

¢ Comienza a trabajar en la empresa el dia 1 de enero de este afio.

Modificar trabajador Santiago Gdmez Ruiz

Generd [ ESEENN Couroto | ECobro | Conceptos | Pagas | [ Certsties | DAdciensles Cotizackin

Certodetrabsjo 001 | O Certral Fechadeska 010116 | L0
Depatamento @, Fechadebaia - .
Convenio/Calegoria 000001 | % (00001 | S\ MNwvel 1 Fecha antigiedad 010116 | (2]
Prtigledsdcateg. - - [0 Céd. ocupacional Artigiedad (%) 000
Puesto de trabajo Impore ineal 000 &
Gapodetaa 01 | L Ingenierns, Licenc R sctusizacién - - ]

Datos para LR.PF.
[Ficsicuo automiico % LR.PF.
Cavepercepsiin A O

Nedehjos 0

Butoanual | 1320456

%IRPF. 000
ot

El IRPF secalculara despuésde haber Cancelar
incluido losconceptos retributivos




2.3. Datos del contrato laboral: pestafha Contrato

Modificar trabaja

sé Luis Lopez Rodriguez

General | Profesions! [JESRRRN ECob | Canceptos | Pagag | [Cortabies | [ Adcionales Cotacién
Cortrato 10000 | ingefirido ordnasio tempo complsto Datos contrata.
Cidge 55.55. 100 @ INDEFINIDO TIEMFO COMPLETO ORDINARIO

% Bonificacidn 100.00

12 [ Apkcar % CTind 7dias
[55] [ Exoneracién > 65 afios

Al elegir el contrato, aparecen
Comato| . |A—————_ 5  1omaticamentelos omosdos
Chdign 55.55. L R

% Bonficacién 100,00

Al elegir "Tiempo Parcial”, rellenamos n2dehoras
de lajornada habitual y % de jornada que trabaja. En
el % sereducira |ajornaday los conceptos salariales.

Ej.: suponiendouna jornada habitual de 8 h. yun 5B
de 800E€; si colocamos en el campodel porcentaje el
50%, la jornada seradedh. y el salariode 400€.

Horas jom habtual 000
% Jomada 100,00 <

Tipo contrato Horas formacidn
[T ) rere 0

- e LA g
Plusiemplec Presencial 0
forendasie e Nehoras 0
P Irvestigadar/ Artaricr a 2007 Qutorke R
P investigadar/Posterior a 2007 Nehoras 0
|Programas de Foemacidn
Piempleo Tiempo Parcial - /I\

En casodeelegir “Formadon”, habra querelienar las
horas deformacion.
Esta opcion se activara solo al elegir esetipo decontrato.




[T Aplicar % CTinf 7 dias

Exoneracién > 65 afios
[]Cot. esp. de solidaridad
Bonificacién mayores Antiguamente existian contratos
con personasde una edad

- g determinada quetienen derechoa
Bondficacién > 60 afios D bon!ﬁcac!on, perodichas
Bonfficacién => 55 (sectorir bonificaciones quedaron
Bon#./Reduccion >59 afios ™ derogadas

NominaPlus permite afiadir la
imagendel contratoen el modelo
oficial enformato .pdf (aunqueno

en laversion educativa).

Régimen suténomos
[ Auténomo Soloseactivarasien la
(] Renuncia L. pestafia “Profesional”
Base | 0.00/ hemoselegido laclave
ertd, | “G- Profesionales’

—

Para queel programadetermine el
porcentaje decotizacion para desempleo

Tio ’/'.:y{ Tipo decontrato segun temporalidad
ITi

La aplicacion ofrece el boton “Datos contrato” para incluir datos adicionales del
contrato del trabajador. Al presionarlo, tenemos una pantalla con cuatro pestafas.

Datos adidonales de contratos

Datos adidonales de contratos

C5d. ocupsciin CNO 94) _R == OO0 condn
Céd ocumacin £NO-201T) o Hovel fomasrva LY
NSS cesten
) Raginen sspecil Copa Aserica Ecedertemctoondatnd (<]
i —_— Fechadesde - - m
[ Dmcapactade EFSV Cortrato oagen. L = =]
Ablaciie porcal Lny 2972011 i | B =
I ks parcial ROL /2013 (. 166 2LGSS) Ackilac bl 1RO}
BCCdinTComioo [ 0] BCPdnTComoio [ 0m|
[T
7] Achcar oo or b huwes o plazo.
BT o [ .. IS




Datos adicionales de contratos

D";""""" = 1 Cambio de puesto
= d = 2 | Reducedn mayor de 59 afos
m Pleo Py 3 | Personal mvastigador
[ meansctads madmtids [ Certrats relers. 4 | Trabajades susttuido por contrato de nterinidad
] Guarda legal Radiccin rmacds 5 | s rencomonds despues de b matemitad
Colectvo tmbaeder || @ 6 | Desempleados con responsabidades famiares

7 | Banaficanos prestacin por desempleo

& | Contratos para formackin

Seecsuny
BT o =Tl o

Anadir los datos de contrato del trabajador Santiago Gémez Ruiz de los casos anterio-
res en la empresa Adoficin@, teniendo en cuenta la siguiente informacion:

¢ Contrato indefinido.

¢ Cddigo SS.SS. Ordinario indefinido. Tiempo completo.
¢ Jornada habitual 8 horas diarias.

¢ Fecha de inicio: 01 de enero de 2016.

Modificar trabajador Santiago Gémez Ruiz X

G ! Profesional _E.Cnbw | Conceptos | Pagas | DCorfabies | D Adicionales Cotizacién

Contrato 100.00 | indefinido ordinano tiemoo completo Datos contrato
Chdgo 55.55.100 | &, INDEFINIDO TIEMPO COMPLETO ORDINARIO
%Eocacin | _ 10000 Ockiz; Deserspes
fechaorgencontato - [B] [ Apkear % CT i 7dine Too

Fechainicio 010116 [53] [T Exoneracién > 65 afos B Bl
o

] Cot. esp. de sobidaridad

Se podriaobtener el pdf delcontrata,
pero no en laversion educativa.




2.4. Forma de cobro de los recibos de salarios por
parte de los trabajadores: Pestana F.Cobro

NominaPlus permite en un mismo trabajador 3 formas de pago de los salarios
diferente: talén transferencia y efectivo.

Modificar trabajador .]D!T Lépez Rodriguez

Genensl | Profesonsl | Cogrto IR Covcestos | Pages | DCortables | D Adconsls Cotizacién

Modificar formas de cobro X

ferenca 100,00 0,00 José Luis L8|
=
© Takn En% | 10000
@ Trangferenca Cartidad | 000]
‘Afiadic” paracrear d © Bodo
pago o "Modificar” para cambiar la existente
M ascusachl banco. [T 2. Las tres optionespueden refijarse
| Banco-cficina 2032~ 0001 ente, sefial =
& & sobrelaretribucién que deseamos aplicar acada
& sy | UnE de lasformas No s= podn superar o limite
e del 100%. NominaPlus nosavisradel limite
Datos trabajador

El trabajador Santiago Gomez Ruiz cobra su némina mediante transferencia en la si-
guiente cuenta corriente:

Deutsche Bank 0019 4444 30 2222222222

Se pide

Incluir esta forma de cobro.

Forma de cobro Cantidad sobre liguido
(© Talén En% 100.00

@ Transferencia Cantidad

©) Hective

Modificar formas de cobro x Q

Datos empresa
Nesecuencialbanca 01 | &
Banco - ficina 0043- 1146
Corrol 2
Cuerta I
Subcuenta contable

Datos trabajador

Tituar | Santiago Gémez Ruiz
Banco 0019 |©.  Deutsche Bark. SAE.
Oficna~ Cortrol ~ Cuenta

B 30
IBAN |ES3100134444302222222222




2.5. Conceptos retributivos (salariales y no
salariales especificos del puesto o de la
persona): pestana Conceptos

Segun el puesto de trabajo el trabajador estara inscrito en un nivel diferente del
convenio, que viene determinado por la categoria del convenio en el que se le haya
incluido en la pestafia “Profesional”.

Modificar trabajador José Luis L

Rodriguez

003 Paga Julko 012,40 Mensual Pagas Convenio
004 Paga Diciembre 912,40 | Mensual Pagas Convenio
005 Prima 80,15 | Mensual General Empresa
Bnto anual 1385536 Bntomensual 1 .002.00
Impore exento

1 Presionamos “Afiadir” para crear nuevo concepto. |

BT o

Automaticamente asume los conceptos salariales introducidos en cada una de
las categorias del convenido y los incluidos en la Empresa. Sin embargo, se pueden
afiadir otros nuevos a nivel de trabajador, de la misma forma que se ha explicado en la
empresa y en el convenio.

En cualquier momento las cantidades o caracteristicas pueden ser modificadas.

Modificar trabajador Santiago Gémez Ruiz Modificar trabajador Santiago Gdmez Rulz




La empresa Adoficin@ decide pagar un plus transporte de 50 euros al mes a Santiago
Gomez Ruiz.

No quiere pagarle dicho plus en vacaciones. Sin embargo, en caso de incapacidad
temporal, este concepto se complementara al 100%.

Se pide incluir ese nuevo concepto salarial.

Al ser un nuevo trabajador, para que aparezcan los importes de todos los conceptos
ya incluidos, por ejemplo las pagas, es necesario entrar con un doble clic en alguno
de ellos.

Al presionar “Anadir”:

Anadir concepto retributivo X

Cadgo (006 Tipo concepto Tipo cobro
Descripcién Plus transpode: Genea..v] Diss | 0  Homs: [ 000
IMPORTE  50.00 Too mporte
T Eswns) Ot 859 Ov
Toasd 5000 O™ (om0 Os (o0
7] Goncepto persanaizado Codgo CRA Ox [Foo Oo [Foo)
IS O¢ (000 [Gouletives -
Indicadores atrasos Indicadores abonos
[ Aecto a atrasos [ En vacaciones [ Aecto complemento IT
[7] Descortar en strasos [7] Sélo en vacaciones 7] No afecto mater /pater. parcial

[ No sfecto  E RLE parcial

Colizacién Fpustes Horas
cmm @ MNo espara guste @ Noespamhoras ) Fuerza mayor
m‘:‘“‘ ) Aliasdo © Complemertasas  © Resto
TIEPSV (Geroa) A Exchir de bases.
En la actuakdad, €l plus transporte
cotizaytributa al 100% .

Subcuenta contable B ke Contrapartida fia a
I o

Al presionar “Aceptar” obtenemos una pantalla con todos los conceptos retributivos:




Modificar trabajador Santiago Gémez Ruiz

General | Profesional | Cotrto | ECobro [ ERRREN Posos | D Cortables | D Adcionales Cotzacién

OF 0 Becolaer canceptos segin bnso

Salaro Base 814,64 Mensual
Canguedad | | Mensual
Paga Julio | su,ﬂ. Mensual
| paga Dicembre | s14,64 | Mensual
100,00 | Mensual

814,64 %12 =9.775,68
814,64%2=1629,28
100,00 x12 = 1.200,00
50,00 x12 = 600,00

Como puede verse, los conceptos retributivos pueden tener origen de convenio, em-
presa y trabajador. Los conceptos retributivos “Trabajador” no pasaran de un trabaja-
dor a otro, a diferencia de los conceptos segun convenio o empresa.

2.6. Pagas extraordinarias (su forma de devengo y
de abono): pestana Pagas

El contenido de esta pantalla se crea automaticamente al crearse las pagas ex-
traordinarias.

Modificar trabajador José Luis Lépez Rogefsriez
6

- Seleccionado: La pagaseabonard
conjuntamentecon ianéminade ese Canceplo 003 Paga bio

e Cobro
- Noseleccionado: lapagasecobrade || ™ e =
forma independiente. Inclur en némina
i I-‘ldl prirerd
- Selecc o:elimportedela pagase = b
repartia de forma proporcionaltades Dia /Mos docobro._ G111 (12 Dia/Mesfinal 30 | 06
los meses 5

- No seleccionado: lapagasecobraen “ Cancel
Ia fechaindicada.

Para devengoantal




2.7. Datos adicionales de cotizacion:
pestana D. Adicionales Cotizacion

Estos datos adicionales son necesarios para el célculo de tramos y emision del
fichero de bases del Sistema de Liquidacién Directa (SLD).

Maodificar trabajador José Luis Lépez Rodriguez

Genersl | Profesionsl | Cogrto | ECobro | Conceptos | Pagan | DCoriabies [y

Identifica el comierzode laactividad.

— Serd igual o anterior a la"Fecha dealta” dela
Fecharealdeata |- - |E] pestafiaProfesional

Dalos contiato | Cuandoesdiferentede lajornads habiwal ‘

Hamior
Vinculo famiiar
Familar hasta 2* grado
Hgo menor 30 anos.
Famiar menor 45
> 30insercién E¥:
Datos adconaller =
= [
[] Baja fuera de plaza —
0304
= 3 [
Cuandoseanecesariocomunicar aTGSS, tramosde
cotizacion con basescorrespondientasa un periodo a
de cotizacion cuya “F. inicio” sea la fechasiguientea Cuandoal copiar trabajador {8 | 0501
Ia fechareal debajadel trabajador y 13 “F_fin" seala se hasekeccionadoess 0600
fecha en laguesecomunica lafechadebajadel CaUSa. SEgEnerara otro oem
trabajador en Afiliadon. Al marcariase inhabilitars el | tramo en e periodode
campo Causaruptura periodode liquidacion. cotizacion correspondiente.

3 . Calculo del tipo de retencion IRPF

NominaPlus calculara automaticamente el porcentaje de IRPF, a todo tipo de tra-
bajadores, en funciéon del numero de hijos, la prevision de ingresos brutos anuales,
modalidad contractual y la situacion familiar segun los datos que se hayan indicado
en la opcion de IRPF, que se encuentra en la carpeta “Profesional” siguiendo la ruta
Trabajadores\Datos trabajador.




Modificar trabajador José Luis Lépez Rodr

Generol [ EEERRR Contrto © ECobm | Conceptos | Pagas |
Certrodetrabsjo 01 | T4 Central
Depatamenio 004 | ' Fecursoes humanos
Convenio/Categoria 000001 | % (00001 |4 Mvel1
rigicdod categ. (010199 [5]  C5d.ocupocional

D Conizbles | D Adicionales Cotizacién
Fechadesta Q101 | [
E— )
oo |
1200

Puesto da trabajo
Gapodelada 01 | O Ingeniercs. Licenc
Epigrafe sccidertes 113 | A

importelnesl | 0.00] %

U cchualizecén 010111 | [5]

CNAE B2 & Codocupacén a &
Modalidad de cotizacion Datos para LRPF,
® Cobromensial . [¥l Célcudo automético % LRPF.
gc"""‘"’m —% Cavepercepcin & &
s ot Nedehios 0 |
Bruo anual 1385535
%IRPF mn
ok

Cancelar

Es necesario haber incluido previamente todos los conceptos retributivos para

poder realizar correctamente el calculo del tipo de retencion.

Posteriormente habra que seleccionar la "C

que aparece presionar el botén "Calcular".

lave de percepcion' y hacer un check
en el "Célculo automatico % IRPF" o bien presionar en el botén de "IRPF"y en la pestafia

Localizacion de daves X

Blisqueda por Cédigo

o Auto

@ Cadigo

SEEI|E

Clave

|

Pensionistas

Nombre

Prestaciones o subsidios desem

Prestac. desempleo pago tinico

Consejeros y Adminisiradores

Cursos conferencias obras etc

Profesionales

Aciv. agricolasy ganaderas

Cesién derechos de imagen

Rentas exentas

Tirie TiOiMMO 0@

Rendmientos copa America

Existen, para determinados casos, unas su
guiendo la ruta IRPF\Acumulados de retenciones

bclaves, que podremos introducir si-

, en la pestafia IRPF.




El Real Decreto-ley 8/2014, de 4 de julio, de aprobacion de medidas urgentes para el
crecimiento, la competitividad y la eficiencia introdujo, con efectos desde el 5 de julio
de 2014, una nueva Disposicion Adicional cuadragésima en la Ley 35/2006, en la que
se establecio que el porcentaje de las retenciones e ingresos a cuenta sobre los ren-
dimientos derivados de actividades profesionales sera del 15% cuando el volumen de
rendimientos integros de tales actividades correspondiente al ejercicio inmediato ante-
rior sea inferior a 15.000 euros y represente mas del 75% de la suma de los rendimien-

tos integros de actividades economicas y del trabajo obtenidos por el contribuyente en
dicho ejercicio.

La incidencia de ese porcentaje en las retenciones e ingresos a cuenta sobre los ren-
dimientos de actividades profesionales obliga a la adaptacion del modelo 190, introdu-
ciendo una nueva subclave (G04) dentro de la clave «G» que permita a los obligados
tributarios identificar los supuestos en los que sea de aplicacion el porcentaje del 15%.

(En este caso no daremos “Aceptar” pues este es un trabajador por cuenta ajena).

Acumulados de retenciones = x

o [ Modéicar Q Localzar
©) Beinar ﬁ Hucse. |- ﬁ Buscar Ay
e fiis

Localizacién de daves

Modificar acumulado

RN Esoece | Seouitsdsocal | Ao arvedor | Datos adcionsles | Decen/hscen

Mo 2016 | [ Gave percopciin G/pg | ©A Frofesionaes |

Ao 0.00

Mayo 0.00
Junio 103513 523

NominaPlus esta adaptada al sistema de retenciones de la Agencia Tributaria res-
pecto a la situacion personal del trabajador como a sus datos econdémicos.

a) Situacion personal: (facilitada por el trabajador en el Modelo 145).

Recoge datos como el tipo de contrato, minusvalias del trabajador, situacion
familiar, asf como descendientes (menores de 25 afios) y ascendientes a su

cargo.




b)

Existe una casilla para trabajadores cuyos rendimientos econémicos se ha-
yan obtenido en Ceuta y Melilla (se les aplica 50% del tipo de retenciéon que
corresponda), otra para la aplicacién de la reduccion por movilidad geo-
gréfica y otra para el caso de que el trabajador haya comunicado que esta
efectuando pagos por préstamos para su vivienda habitual.

Célaulo de tipo de retencién I.R.P.F.

[ [ —

Tipo cortrato Discapacdad
® Genenl @ Mo es dascapactado [ Necesidad de ayuda
© Inferior 3 unafio o movildad reducids
O Relaciones Isborales especisles. ©>-233nycal65%
© Relacién esporadica trebajadores @ >eassT
7] Movisdad geografica

Shuscién famiiar
© Sotem,

QUE CONVIVEN EXCIUSVEMENtE CON &
© Casadoyno upesores a 1.500 Euos
8 Ninguna de las anteriores 0 no desea mandestaria. N cayuge |
Pagos por prestamo vivienda hablual

7] Residencia habiual en Cauta y Meils 7] Pagos por préstamo viviends habtual

Datos econémicos:

Aparecen las retribuciones brutas previsibles al afio que va a recibir el tra-
bajador y los costes de seguridad social de ese afio en funciéon de esas
retribuciones y las deducciones aplicables una vez definida la situacién del
trabajador.

Si el trabajador no estuviera de alta durante todo el afio natural, en la casilla
de bruto anual apareceré la parte proporcional desde la fecha de inicio del
contrato hasta el final del afio.

El calculo del IRPF no seréa el mismo si tenemos o no calculadas las néminas
de los ultimos doce meses. De no tenerlas, el programa tomara los importes
de la pestafa “Conceptos” de la ficha del trabajador. Pero, pueden existir di-
ferencias, por ejemplo en la antigliedad, por el paso de los afios. Al presionar
el botén “Calcular” una vez obtenidas las néminas, obtendremos la siguiente
pantalla con el nuevo célculo del IRPF.

En el ejemplo del trabajador con el que estamos trabajando, el célculo de la anti-
gledad es el siguiente:




Modificar empresa b4
D D ! Cotigacién | General | Conceptos [JEERRGRMN Peves | I | Cotespecisl | Funcintegrdos | EPcortrua
S F O
4 4,0000
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16
20 > Antigiiedod: 16% 814,64=130,34
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Por ello, el importe de las retribuciones anuales totales teniendo en cuenta el con-
tenido de la pestafia “Conceptos” de la ficha del trabajador seria la siguiente:

Madificar trabaja

Calculo de tipo de retencidn TLRPLF

PO .. = |
Pagplesacite
FRettucones spochas
| Fetencenes pacucain
[7]Ho shlgacs artwssmmarin 2 stfocer arskdados
| 71 o e artwcr we G 7 Ml
(] Aghcd mrtms mancracin réstames wvierdds

| [imequtsrizer [ for 001 X R ey
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[ T — = Ingody werla
| Flatt cores s mind botaies 11840
Gt debotien s L) BI4,64 012 977508 Antiguesac 1% 14,642 97,76
Flaie bmng (he. 13 LIRFF) [T 197 px1ze 10002

Fidoc. bowg. (A 13,0, T, 10y gy 912,402 1 824 50
e A LIeT) [T | 90,15 %12 ~ LOELBD _
eusidades en favee g lea bysa. (1] 5

Y una vez calculadas las néminas de los ultimos doce meses y hecho el paso de
datos a los acumulados del IRPF (funciones que veremos mas adelante), tendriamos un
importe de retribuciones anuales totales diferente.
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Realiza el céalculo del IRPF del trabajador del anterior ejercicio, Santiago Gémez Ruiz.

Se selecciona la "Clave de percepcion”y se hace un check en el "Calculo automatico
% IRPF" o bien presionar en el botén de "IRPF"y en la pestafia de datos economicos
presionamos el botén "Calcular".

Calculo de tipo de retencion I.R.

PR o.....c |

Retribuciones satisfechas 0.00] FRetenciones totales antedores
Retencionss practicadas. 000 Base da eisec ariedor
Retibuciones totsles arferores | 00| e cuondy
I Mo clisgado sntaromants a satidacer ambdadss. i
[ Res habaual anterior en Ceutay Meila o
[ Aplicé antes minoeacidn peéstamos vivienda
[ Reguiarizar  []Por D NI ino mes retrb acomuadas (04|
Datos econdmicos:
S Reduccién rendmentos de trbaio 240816
Bk e oo e Cs boe e Gastos deducties 283856
Retrbucicnes anusles totales 1320496 Minimo perscal 555000
Gastos deducbles anuales 2856 Minimo por descendiertes 0.00
Reduc. Imeg (. 18.2 LIRPF) 000 Reduccién cudado de hjos 00
LR T S — Reduceién por edad an
£ fmorcdcoge 00 Reduceién por dscapacidsd a0
Aruabdades enfavorde loshios 0.00 Mremckin dikeids ol ]

1) Rendmicntos obtenidos en Ceutay Mella

Detos de descendientes y 2scendientes. Tipo de Retencién 35
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Es posible que existan pequenas diferencias en el calculo del IRPF de alguno de los
ejercicios de este manual, debido a modificaciones legislativas del Impuesto desde la

edicion del mismo.
4 = Avisos

La opcién de Avisos esta disefiada para que, cuando entre el usuario en el pro-
grama, salte una pantalla con el mensaje o recordatorio previamente introducido por el
propio usuario o por otros.

Siguiendo la ruta Trabajadores\Avisos encontramos los avisos que hemos creado
y que aun no han caducado.

Avisos

[¥ Modficar | s | Q Locslzar
g © Beoar — fHcsk. - m[_llu
recibidos

Buscar Vistas | Vista estdndar -

15 Fin de contrato
o < - 15 Fecha de pramoga

Pulsamos “Afiadir” para crear un nuevo aviso. No debemos olvidar marcar el
check en “Activo” para que aparezca y salte cuando se haya indicado. Una vez creado
el aviso, sélo se podran modificar los campos referidos a los dias de antelacion vy al
texto del mismo.

Afiadir avisos

Fecha 120416 [T  Adtelaciin 0 dias

Texto
Aeunion de eleccidn de vacacones|

Avisos

[’ Modficar _m. O Localizar
Vo ¥ au L]

15 Fin de contrato

< 4
4 L4 .- 15 Fecha de prémoga
7 120416 0 Reunidn de eleccidn de vacaciones




Desde la opcion “Avisos recibidos” se obtiene la relacion de los avisos existen-
tes, tanto los predefinidos como los manuales, en un periodo comprendido entre dos
fechas.

5 = Gestidon de Recursos Humanos

NominaPlus permite la introduccion de datos relativos a la formacion, curriculo y
evaluacion de competencias de los trabajadores de la empresa.

Se puede acceder a esta opcion a través del botén "Recursos Humanos" siguien-
do la ruta Trabajadores\Datos Trabajador.

El desarrollo del presente epigrafe lo realizaremos siguiendo paralelamente una
oferta de empleo simulada que realizd nuestra empresa y que se encuentra a conti-
nuacion. El alumno podra seguir este tema de modo practico junto con la explicacion
tedrica en cada uno de los epigrafes.

Nuestra empresa publica la siguiente oferta de trabajo para el puesto de Técnico de
RR.HH. con NominaPlus:

Fecha de Ia oferta: 01-07-20XX

Nombre de la empresa: Adoficin@, S.A.

Ubicacion

Poblacion: Madrid

Provincia: Madrid

Pais: Espana

Descripcion

Puesto vacante: Técnico RRHH con Nominaplus.

Categorias: Recursos Humanos - Relaciones laborales

Departamento: Recursos Humanos

Nivel: Empleado

Personal a cargo: 4-5 personas

Ndmero de vacantes: 1
Importante empresa de servicios y soluciones a las en-

R 2 alE tigades f/:nancieras en e/ ambito en la CO{vcesién c{e c‘ré—
ditos, ubicada en Madrid centro, selecciona un Técnico
de RRHH con conocimientos de Nominaplus.




Requisitos

Estudios minimos:

Diplomado - (Selecciona)

Experiencia minima:

Al menos 3 afios

Imprescindible residente en:

Provincia Puesto Vacante

— Diplomatura o Licenciatura relacionada con RRHH
— Experiencia como Técnico de RRHH

Requisitos minimos: — Imprescindible experiencia con Nominaplus.
— Manejo paquete Office
— Disponibilidad inmediata

Contrato

Tipo de contrato: Indefinido

Jornada laboral: Completa

Horario:

De lunes a viernes de 09 a 18 horas

Salario:

24.000 - 30.000 euros Brutos/ario.

Un mes después de realizar la oferta laboral realizamos la contratacion de Maria
Alonso Alonso al cumplir todos los requisitos demandados por nuestra empresa.

Una vez dada de alta a la trabajadora y cumplimentados los datos relativos al contrato
laboral, pulsaremos en boton RR.HH. e iremos cumplimentando todas y cada una de
las pestanas y opciones que Nominaplus va solicitando.
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Trabajadores

Gomez Rulz Santiago 01-01-16 - - 100 281254785478

00001 11801180H

&
<7 | 00002 [ TITTIITM Ruiz Sanz Maria 01-01-16 - 100 | 28777777777
<7 | 00003 121212124 Femdndez Cruz Mateo 01-04-16 - 100 281212121212
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00005 10101010P Hemdndez Santos Ana 01-06-16 30-11-16 100 281010101010
f 18181818L Alonso Alonso Maria 01-08-16 - 100 i 281818181818
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Al presionar el botén "Recursos Humanos" NominaPlus nos ofrece una pantalla
con tres pestafias: formacion, curriculum y evaluacion.

a) Formacion:

Consulta de Recursos Humanos




b)  Curriculum:

Consulta de Recursos Humanos

Cancelsr
c) Evaluacion:

5.1. Formacion e idiomas

Esta pestafia nos da acceso a las opciones relativas a la Formacion de los traba-
jadores.

El mantenimiento de las tablas de RR.HH se realiza desde la opcién Tablas gene-
rales\Tablas RR.HH.

Necesariamente los Estudios, Cursos e Idiomas han de estar dados de alta en su
tabla correspondiente para poder ser utilizada en esta opcion de Gestion de Recursos
Humanos.




T 1. o . Confi .5 INlidades  Ventana Pyuda
Calendario Oficial (B.0.E) 1
Tablas 55.55. / Retenciones 2
Tables LRPF. 3
Cotizaciones sectorisles 4r I
Tablas RRHH. 5| Nveles de estudios 1
Tablas genersles g Estudios académicos 2
- Estudios complementarios 32
Idiomas 4
Niveles de responsabilidad 5
Calficacién de evaluaciones &
| Factores de evaluacién i

Cumplimentemos la formacion de Maria Alonso Alonso.
Licenciada en Administracion y Direccion de Empresas.
Curso de Néminas y Seguros Sociales.

Curso de Office Avanzado.
Curso de NominaPlus.
Curso de ContaPlus.
Francés — nivel medio.
Inglés — nivel alto.

® & & & O o o o

Esta trabajadora esta comenzando a aprender aleman.

4 Cumplimentadas todas las pestanas, la carpeta de Formacion de Maria Alonso
Alonso es la siguiente:

Consulta de Recursos Humanos x
Bl cucisn  Evaliaciin
Fomacién académica Fomacién complementaiia Idomas

RO

Admnistracidn y Dire  Licenc

Nota: si alguno de los cursos o idiomas no esta dado de alta en el sistema
deberemos incluirlo previamente en Tablas generales\Tablas RR.HH.




5.2. Curriculum

NominaPlus ofrece un histérico de la experiencia profesional del trabajador dentro
de la empresa. Nominaplus nos solicitara el grado de responsabilidad asumido en cada
puesto de trabajo, asi como la retribucion salarial anual percibida (histérico salarial).

En el campo de nivel se incluiré el grado de responsabilidad del trabajador.
Se podran afadir tantos registros como desee el usuario.

El departamento debera estar creado en la empresa, para poder utilizarlo en
esta pestafa. Si deseamos incluir alguno debemos seguir la ruta Empresa\Centros de
Trabajo\Departamentos.

Imaginemos que Maria Alonso Alonso permanece 4 anos en la empresa y en ese tiempo
ha trabajado en dos diferentes puestos de trabajo:

¢ El primer arfio, en el Departamento de RR.HH. de la Central, como técnico de RR.HH.

¢ Desde entonces es la responsable del Departamento de RR.HH.

Afadir curriculum x 9

Certro de trabijo 001 Q
Depatamento 001 .
tvel 05 e,
Fechadeata 010816 =
Puesto de trabajo  Técnico RALHH.
Salario 1222822
Irformacién adicional | Funciones. adminisiracién AR HH. ndminas y sequros sociales |

Central

“  Dplo. RR

Técw

Anadir curriculum X

Centro de trabaio 001 oy
001 e F
Dey s €, jefe de depatamento
Fechade ata 0140820 =
DA able depanamento R HH.
Saiario 35.000.00
Informacsén adiconal |

Aceptar Cancelar




Consulta de Recursos Humanos X

Formaciin | TSN Evauecin

Cumiculum vize

001 o001 05 01-08-16 = Técnico RR.HH. 12.228,22 Funciones: adn o

5.3. Evaluaciones del desempeno

Historial informativo para el usuario en el cual se especifican los distintos test de
aptitudes que se le han realizado al trabajador en diferentes momentos, y la puntuacion
media obtenida atendiendo a los diferentes resultados conseguidos por cada trabaja-
dor en cada uno de los criterios de evaluacion.

Las evaluaciones se ordenaran por fecha y la media de los puntos la calculara
automaticamente la aplicacién a partir de los puntos otorgados a cada factor eva-
luable.

Es costumbre en la empresa el realizar las Evaluaciones de Desempeno la dltima
semana del ano. A la trabajadora Maria Alonso Alonso se le realiza el 30 de diciembre,
siendo su evaluador Alberto Saiz Blanco. Sera ésta su primera Evaluacion.

La evaluacion realizada es la siguiente:
¢ Trabajo realizado: Notable.
¢ Capacidad de organizacién: Optimo.

¢ Trabajo en equipo: Notable.




Se registrara la fecha en la que se llevé a cabo la evaluacion y la persona que la rea-
lizG.

Los evaluadores seran seleccionados mediante el Localizador de Claves de los
Trabajadores.
Se anadiran los distintos factores que se han tenido en cuenta en la evaluacién y en fun-
cion de las pruebas realizadas por el trabajador se reflejara la calificacion obtenida para
cada uno de los criterios de valoracion. Si alguno de los factores o calificacion de evalua-
ciones no existe, podran anadirse en Tablas generales\Tablas RR.HH.

La aplicacion lo ordenara en funcion de las distintas fechas en los que se han llevado
a cabo, especificando quien ha realizado la prueba.

Se podra anadir, modificar o eliminar tantos registros como el usuario desee.
Introduciremos los diferentes criterios de evaluacion y los puntos. En nuestro caso, un
maximo de 5 y un minimo de 1.

Modificar evaluacion X

Fecha de evaluacidn |31-12-16
Evalusdor [PO004 | @, Saiz Blanco, Abedo
Observaciones

Capacidad de organizacidn 05 Optimo 5
Trabajo en equipo 04 Notable 4

Una vez introducidos todos los factores y su calificacion, Nominaplus calculara la me-
dia de la Evaluacion realizada.

Consulta de Recursos Humanos X

Bospiar Gancelar




5.4. Consulta de Recursos Humanos

NominaPlus nos permite acceder a diferentes datos relevantes de los trabajado-
res mediante una ventana multifuncién siguiendo la ruta Trabajadores\Gestion de la
Asistencia\Consulta de Recursos Humanos.

La opcién busqueda nos permite localizar al trabajador de forma sencilla y rapida.

Consulta de Recursos Humanos X

V——
Cédigo || | &
DNI e

Aoeliidos e

Nombre:

Cancelar

Toda la informacion referente a RR.HH. y el histérico de las néminas calculadas de
los trabajadores seré accesible seleccionando la informacion deseada.

Seleccionaremos el trabajador/a de quien deseemos obtener la informacién por el
campo que nos sea mas comodo en cada momento, recordando que la “lupa” significa
busqueda.

Una vez seleccionado/a el trabajador/a pulsaremos Buscar y ya podremos acce-
der a todos los datos. La identificacion del trabajador/a aparecera en pantalla.

Entremos en la opcioén de Consulta de Recursos Humanos de Maria Alonso Alonso y
analicemos toda la informacion incluida sobre la trabajadora en el programa.

Consulta de Recursos Humanos X

Maria Alonso Mlonso  Cadigo: 00006 DMI-18181818L

-




Al ir presionando cada uno de los botones obtenemos las siguientes pantallas:

Consulta de Recursos Humanos - Estudios Consulta de Recursos Humanos - Cursos
Maris Morso Moo Chikge: 00005 DNL:18181816L Maria Honss Morss Cédige: 00006 DNL-18191818L
Admingtracidn y Direcadn de Empresas Licenciada
Ndminas Completo | Intemo
Nomina Plus Completo
Conta Plus Complato
« i » . i v

Consulta de Recursos Humanos - Idiomas Consulta de Recursos Humanos - Comentarios
Mavia Morss Monse Chiige: 00006 DNL:1S13181EL Maria Honso Monsa Cidigo: 00006 DNL-18181815L
|
Francés Medio Estd comenzando 3 aprender alemdn.
Ingkés Ako

Consulta de Recursos Humanos - Curriculum Consulta de Recursos Humanos - Evaluaciones

Maria Alonsa Monso. Cédigo- 00006 DNI-18181818L Maria Nonso Nonso Cédigo: 00006 DINI-1E181818L

001 001 01 01-08-20 Responsable depart  35.000,00 31-12-16 00004 4
001 001 s 01-08-16  Técnico RRHH. 1222822

Si queremos una hoja que contenga toda esta informacion, pulsamos el boton
"Imprimir".




RECURSOS HUMANOS
Empresa 003 Adoficin@, S.A. Fecha 12-04-16

VERSION EDUCATIVA
Maria Alonso Alonso Cddigo: 00006 DNI.:18181818L

FORMACION ACADEMICA NIVEL
A ion y Di ion de Emp Licenciado
OTROS CURSOS NIVEL
Ofimatica 10
Néminas 10
Nomina Plus 10
Conta Plus 10
IDIOMAS NIVEL
Francés Medic
Inglés Alto
COMENTARIOS FORMACION

Estd comenzande a aprender aleman.

CURRICULUM

F. Alta Centro Departamento Nivel Responsabilidad Puesto

01-08-20 Central Dpto. RR.HH. Jefe de dep Resp ble dep
01-08-16  Central Dpto. RR.HH. Técnico titulado Técnico RR.HH.
Fufioh i6n RR.HH., néminas y seg 1al,

EVALUACIONES

Fecha Evaluador Media Criterios evaluados Valoracién

Mominaplus




RECURSOS HUMANOS

Empresa 003 Adoficin@, S.A. Fecha 12-04-16

VERSION EDUCATIVA

Maria Alonso Alonso Cédigo: 00006 DNI.:18181818L

311216 Alberto Saiz Blanco 4
Trabajo realizado Notable
Capacidad de organizacién Optimo
Trabajo en equipo Notable
T
Nominaplus el £

Acude a los Contenidos Extra para realizar la Autoevaluacion y Supuestos Practicos fw_,ﬂs
de esta unidad.







