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Tutorial — Visual Nébmina

Visual Nomina

Es una aplicacion que le permite mecanizar las néminas de los empleados de tantas empresas como

desee.

Dentro de la misma empresa podra hacer néminas de distintos centros de trabajo y ejercicios

econémicos.

Manejo de la aplicacion
Las aplicaciones Golden para Windows, estan disefiadas en un entorno grafico, siendo facilmente
manejable mediante el uso del ratén.

Puede ocurrir en algunos casos, que nos resulte més facil usar las teclas de funcién de la aplicacion o

manejar el teclado.

Teclas de funcién

El siguiente cuadro muestra un resumen de las teclas de funcién las cuales le facilitaran en muchos

casos el uso del teclado.

F1 Ayuda en linea
F2 Permite cambiar del modo edicidn al modo sobrescribir
F3 Sitda el cursor en el campo de busqueda
F4 Despliega la lista del campo en el cual estamos situados
ALT + F4 Para salir de la aplicacion
CTRL + F4 Para cerrar la ventana activa
CTRL + F6 Permite cambiar de una ventana a otra
F9 En el campo CIF/NIF calcula la letra del NIF
F10 Accede al menu principal
F11 Cambia de carpeta dentro de la misma ventana

Uso del teclado

El manejo de las aplicaciones Golden para Windows mediante el teclado es bastante comodo:
= ALT: Acceder al menu general
= ALT + {: Despliega la lista ordenando por cédigo
= ALT + Mayusculas + {: Despliega la lista ordenado por titulo
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Tutorial — Visual Nébmina

=  Tabulador: avanza de campo

= Tabulador + T: retrocede de campo

= Tecla de Cambio + {: muestra los datos ordenados por la descripcién

= Doble-Clic: Situado en un campo, permite acceder al mantenimiento del

= Ventana: ordene las ventanas abiertas en cascada, mosaico horizontal o vertical

En los menuds encontrara una letra subrayada. Pulse la tecla ALT + Letra subrayada, accederemos a

esa opcién del menu
= ALT + TAB: nos permite cambiar de una aplicacion abierta a otra
Manejo del Raton
= Desplegar el menu con el ratdn: Muestra los datos ordenados por codigos desde el primero
=  Si previamente escribe parte del cédigo, la relacion aparece a partir del codigo especificado
= Desplegar el menu con el ratén + {: Muestra los datos ordenados por titulo, descripcién

=  Si previamente hemos escrito parte del titulo aparece a partir del nombre especificado

Tablas

Hay una serie de tablas que le ayudaran a la gestion de las ndminas de su empresa y por tanto es

conveniente que revise antes de empezar a introducir datos en el programa.

= Tablas de Formacion y RRHH

= Tablas de Seguridad Social Tablas Formacion w RRHH ~ »
Tablas Seguridad Social 3
= Tablas geograficas Tablas Geograficas 3
Tablas Varias 3

= Tablas varias

Tablas de formacioén

Establecen la cualificacion de los trabajadores de la empresa. Revise los niveles de estudio (graduado

escolar, diplomado, etc.) niveles profesionales y Categorias profesionales

= Nivel de estudios: cree nuevos niveles profesionales, incluso personalizarlos con el nombre

de un empleado concreto.

= Nivel Profesional, codifique los niveles profesionales de sus , .
Mivel de Estudios

empleados: peon, capataz, directivo, etc. Podra crear nuevos Miveles Profesionales
Cateqgorias Profesionales

niveles profesionales

= Categoria profesional: asocie a cada categoria el Nivel Profesional y el grupo de

cotizacion (los grupos de cotizacion los damos actualizados, puede comprobarlos si lo desea.

Cree nuevas categorias que ayuden a una mayor definicion de los puestos de trabajo.
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Tutorial — Visual Nébmina

Tablas de Seguridad Social

= Contratos, relacion de todos los tipos de contratos (incluyendo los que actualmente no estan

en vigor): formacion, en practicas, de relevo, etc.

= Tipos de Bonificacion, las bonificaciones son deducciones en la cuota Contratos

Tipos de Bonificacion

de la Seguridad Social. Claves Bonificacion TC2

- ., . Claves RED
= Claves de Bonificacion que figuran en el TC2.
Cotizaciones
= Claves Red, para enviar ficheros .Afi y .Fan mediante Winsuite Tipos de Catizacion
Epigrafes
= Tablas con las Cotizaciones actualizadas Ocupaciones

Salarios Minimaos

= Tipos de Cotizacion
= Epigrafes de Accidentes de Trabajo (A.T.) y Enfermedades Profesionales (P.F.)
= Ocupaciones: en vigor desde el 1 de enero de 2.007 y que sustituyen a los epigrafes.

= Salarios Minimos, podra especificar cual es el salario minimo en las fechas indicadas

Tablas Geograficas:

Compruebe s
Autonomias
= Paises, autonomias, siglas domiciliarias, poblaciones y provincias Eraniidies
Poblaciones
Siglas Daomiciliarias

Tablas Varias
= Forma de pago: son las misma que es el resto de aplicaciones golden para Windows

= Mutuas: compruebe que esta creada su mutua.

Formas de Pago

= Actividades econémicas Mutuas

i AR . Actividades Econdri
= Tipo de Documento: debe indicar el los trabajadores Ti';;"'d:D‘Zscu;Z:f:'cas
. L. A Tipo Alfabético del empresario
= Tipo alfabético del empresario, Calendario de Fiestas Hacionales

Claves IRPF

= Calendario de Fiestas: donde indicara si la fiesta es local,
nacional o de comunidad. Tenga en cuenta que afectara a las vacaciones (si son por dias

laborables) y a los salarios que se perciban por dia trabajado.

= Claves IRPF: que figuran en cada uno de los conceptos de las ndminas.

Convenios .

Determine el convenio por el cual se rige su empresa. Cada empresa tendra un convenio de referencia
Accedera desde Mantenimiento — Convenios.
Los convenios seran comunes para todas las empresas.
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Tutorial — Visual Nébmina

= Datos, identifigue cada convenio con un cddigo, descripcidon y su correspondiente Codigo de la
T.G.S.S.

= Complementos: indicamos las mejoras de IT disponibles en el convenio y que se aplicaran en

caso de incapacidad temporal accidente laboral,...

Por defecto le facilitamos un convenio que le sirva de ejemplo para la

confecciéon del suyo.

‘igencias de Convenio
En los convenios diferenciamos: Miveles de Convenio

Diccionario de Conceptos

= Convenios: indicando cédigo, descripcion y las mejoras de I.T. que

existan
= Vigencias: indicamos el mes y afio de entrada en vigor y el de finalizacion

Permisos y Vacaciones: complete los datos que aqui aparecen. Tenga en cuenta que solamente los

dias de vacaciones y dias de liquidacién se tendran en cuenta en el célculo del finiquito.

Antiguedad: afiada la antigiiedad correspondiente  ‘EEEEEEASIED L =101=|
Cunvemu E Construccidn y Obras Publicas de la CAM
a trienios, cuatrienios, etc. Dicha antigliedad sera (ED e [ ey L

[ Dias d= Pemizo

expresada en importes o porcentaje. YTt (e Local Fuera

Macimizhto Hijo [T Laborable  Enfermedad Parientz 12 [™ Laboratle El [ Laborable
Traslado Domicilio [ Laborable  Enfermedad Pariente 22 [ Laborable El [ Lahorable
Boda pariente 12 ™ Laborable  Defuncién Parients 12 ™ Laborable ™ Labarable
DiasJustiicados | 0| [ Laborable Defuncién Perients 28 ™ Laborable [ Labarable

| Vacaciones

(Sa|ar|0 base antlg Uedad dietaS Dias de vacacianes ™ Labarable Bolsa Wacaciones: Euros

Dias para liquidacidn: ® Desde el &lta O Por Mes Natural

£
= Niveles de convenio: !!

Indique los conceptos retributivos de cada nivel

complementos,...).

Asocie a cada nivel las categorias profesionales (un nivel puede tener varias categorias), las

cuales tendrén su correspondiente Nivel profesional y ocupacion.

Conceptos salariales: vienen agrupados por tipos. Podra crear nuevos conceptos en cada uno de los

grupos (Mantenimiento — Convenios - Diccionario de conceptos)

Tenga en cuenta que segun el grupo en el cual incluya el concepto, varia la cotizacion, retencién de
IRPF, etc.

Emita un listado para ver los conceptos creados: (Impresos - Listados de conceptos)

Trabajadores
- &, Trabajador: 000001 - FELIPE CAND, RAFAEL =10l x|
Damos de alta a los trabajadores p— [£] CENTRO TRAgAD
Cumpllmentando Ia Cal‘peta de datos. Lista 1 Datosx 1 |dentificacion 1 F‘aclns1 Datos \nlnrmatlvns1 Vanns‘]
Cédigo 000001 DL [ 6465465461 Nes.s. [ 28] 00000001
La categoria profesional y nivel no se podra Pookios  [FELPE J E | Nonsee P L |
g p y p Abreviatura TC2 [FECAR Tipo [dentificacian Zl ED.N.I. Matricula 1
. - [ Fechas:
Camblal’. Tl’abaj adOI’ - datOS Antiguedad Alla E Desemplea l:l E Acogida Reg Asimilado [
Baa |[7/ Jcausa [ ][]l 1 [2] cotizadas mas de 180 dias e
Hasta que no asigne un contrato no podra, ~Categorias, Niveles y ohos valores
Mivel de Convenio ENWEI Il - Mensual Mivel Prafesional Eserénndal Titulada
H e Lrado
calcular el porcentaje de IRPF. etz [E]mival 1l - Mensual - [ Canstruccién] / diromal~ Grupo Caizzcin 557 <]
Epigrafe AT y EP E Construccidn, Fontaner(a, Inzt.
By C_1E Caloular IRFF %
Tipn de Cotizacién ~ RGTGEM REGIMEM GEMERAL - TIPD GEMERAL
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Tutorial — Visual Nébmina

En Identificacion: sefale indique a direccion, estado civil, fecha de nacimiento, etc.
En Varios establezca las cuentas contables del trabajador Segundo - Trabajadores - Contratos
Tenemos que asociar un contrato a cada trabajador. Disponemos del icono de ventanas asociadas.

Al asociar contratos indicamos el tipo de contrato, codigo de seguridad social, tipo de jornada, horario,

etc.

Habréa contratos en los cuales vengan ya asociadas las bonificaciones en vigor.

Contratos

Dispone de una relacion de todos los contratos disponibles (estén o no en vigor en la actualidad)
Cada contrato lleva asociadas las bonificaciones correspondientes.

Una vez que haya creado el trabajador, le debe asociar el correspondiente contrato, mediante el

icono de ventanas asociadas.

Al asociar el contrato indicamos el tipo de contrato, cddigo de seguridad social, tipo de jornada,

horario, etc.

Podra imprimir los contratos en formato PDF, afiadiendo previamente observaciones.

Incidencias

Las incidencias producidas (bajas laborales, vacaciones, maternidad, comisiones...) se dan de alta

antes de efectuar el calculo mensual de las ndminas.
=  Seleccione el trabajador
= el mes, el tipo de concepto y el concepto
Los datos de la incidencia dependen del tipo.

Podra introducir o borrar una incidencia y recalcular la n6mina.

A L. I‘
Calculos de ndminas

= El célculo de las ndminas se realiza mensualmente desde Procesos- Generacion de
ndédminas, pudiendo elegir entre todos los trabajadores, los de un centro de trabajo o sélo los

seleccionados

=  Si se nos habia olvidado alguna incidencia, introduzcalas y vuelva a hacer el célculo de la
ndmina; bastara que situada en la nédmina, mediante el botén derecho del ratén rehaga la

némina
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Tutorial — Visual Nébmina

Seguimiento de nbminas

Controle los célculos que realiza el programa en las néminas segun los datos del convenio y de las

incidencias.

Impresién de nébminas

Una vez calculadas las ndminas, podra sacar estas por impresora segin el modelo predeterminado:
=  Seleccione la ndmina y de al icono de la impresora o
= Imprimas varias a la vez desde Impresos

=  Podra imprimir las nédminas cerradas, abiertas o contabilizadas

Noéminas de autbnomos

Realice las gestion de las ndminas de los autbnomos segun las tablas de cotizacion del régimen de

asimilados.

Contabilizacion de ndminas
Si dispone de Visual Conta podra realizar un traspaso automatico a contabilidad, siendo necesarios
que cierre las nOminas antes.

En Procesos - Contabilizacidon de nédminas, seleccione las ndminas (fechas, trabajadores o centros

de trabajo) que desea traspasar a Visual Conta.

Calculos de TC” s

=  Cierre las ndminas como paso previo al calculo de TC (es indiferente que estén contabilizadas

0 no)
= Efectue el proceso Generacidon de TC”™ s

= Podra imprimir los TC”s

Sistema red

El sistema red le permitira:

= Generar el fichero de altas y bajas correspondiente al periodo indicando para ser enviado a

través del programa Winsuite

= Generar el fichero .Fan, correspondientes a los tc”s mensuales asi como a los de atrasos y

salarios de cotizaciéon.
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Pactos

Podemos pactar tanto la paga mensual como la paga extra.

La nédmina que en principio cobraria el trabajador se vera incrementada hasta el importe aqui
especificado (en bruto o en neto). Dicho incremento se vera reflejado en el concepto que

especifiquemos.
El importe ajustado puede incluir la situacién de IT.

Los distintos conceptos de la categoria profesional podra estar incluidos o no en el pacto, segun los

determine.

Atrasos

Las subidas salariales pueden ser con efecto retroactivo, Visual NOminas dispone de un proceso para
el calculo de los atrasos y genera una incidencia con el importe total.

Los atrasos se podran incluir en la ndmina del mes en curso o en una némina independiente.

Una vez cerradas las ndminas podra calcular los tc” s de atrasos.

Disenos

Visual Nomina le permite disefiar un modelo adaptado a su empresa (por defecto proporcionamos

unos disefios de ejemplo).
A partir de este disefio tipo podra efectuar un duplicado para variar el modelo.

Indique el disefio por defecto en: Empresa — Parametros, sino, cada vez que imprima las ndminas

elegia el disefio.

Aproveche que esté es la carpeta de Parametros para completar el resto de datos por defecto

relacionados con la impresion.

Listados e informes

Incluye un extenso nimero de listados que le facilitan la gestién laboral, pudiendo exportar a Excel,

Word,... dichos informes.
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Calculadoras

Accederd a las calculadoras desde Mantenimiento — Calculadoras. ==
mbargos

Dispone de dos calculadores que le facilitan el calculo de: L

= Embargos, inducido el salario liquido y el minimo a cobrar, calcula la cuantia del importe a

retener en porcentaje y euros en cada uno de los tramos que corresponden.

= NIF y Numero de la Seguridad Social.

Integracion Visual tesoreria
Una vez calculadas las néminas, a partir de las formas de pago establecidas en la ficha de los
trabajadores, se generan los pagos pendientes en tesoreria.

Podra emitir las néminas segln normativa bancaria CSB 34

Le recordamos

Antes de empezar con las nédminas debera tener en cuenta los siguientes pasos:

=  Crear la empresa de trabajo y comprobar los pardmetros: Actividad econémica, Convenio y

Mutua, datos fiscales y enlaces
= Personalizar las tablas geograficas y tablas varias.
=  Personalizar las tablas de formacién y seguridad social.
= Dar de alta los convenios, vigencias y niveles de vigencia.
= Dar de alta los centros de trabajo.

= Dar de alta los trabajadores de cada centro de trabajo.




