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Sector Administracion de Empresas

Curso Nominas y Seguridad Social

Supuestos Prdcticos

AFILIACION Y ALTA DEL TRABAJADOR

Todas las personas fisicas que vayan a iniciar una actividad laboral a través de una empresa
deberan estar afiliadas previamente a la Seguridad Social, esto quiere decir que cuando una
persona fisica va a trabajar por primera vez debe de solicitar un nimero de afiliacion que le
incluira directamente en el Sistema General de la Seguridad Social.

Esta afiliacion sera obligatoria y solamente se realizara una Unica vez, es decir, sera valida
para toda la vida laboral del trabajador dentro del mismo Sistema. Para solicitar esta afiliacion
se necesita cumplimentar el modelo TA.1. “Solicitud de Afiliacidon/Numero de Séguridad Social.

Explicaciéon del modelo TA.2/S

Datos del Afiliado.

1. DATOS DEL AFILIADO/A

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

[LARA |[LARA |[MARLON | 299165478 |
FECHA DE NACIMIENTO  BisGAPAGIDAD TIPO DE DOCUMENTO IDENTIFICATIVO 1.2 N° DE DOCUMENTO IDENTIFICATIVO
[paref 13 |Mesrol 5 [orel 104 || |2l || imeEm oo | | e || | 789635655G |

DOMICILIO
E"'BADAJOZ N°5 4°-4 29670 SAN PEDRO ALCANTARA - MALAGA I

CORREO ELECTRONICO | MARLONLARA@ACADEMIA-TRON.COM
SOLICITA RECIBIR INFORMACION DEL TRAMITE MEDIANTE SMS Sl |:| Nol:l TELEFONO MOVIL PARASMS |

1 3DATOS
TELEMATICOS

Datos personales del trabajador, incluyendo ‘el/grado de discapacidad si lo posee y el
documento de identificacién que presenta.

1.1 Grado De Discapacidad: El grado viene indicado en el Certificado medico correspondiente.

En caso de desear recibir la informacion de'la TGSS por mail o SMS se le indicara estos datos
en este apartado.

Datos relativos a la Solicitud

2. DATOS RELATIVOS A LA SOLICITUD (Marque con “X" la opcién correcta)
2.1 SITUACION DE INACTIVIDAD 5 5 cAUSA DEL ALTA/BAJANVARIACION DE DATOS FECHA DE ALTA/BAJA/VARIACION DE DATOS

IALTA BA.JAl:] ‘é‘éﬂéﬁg’s" I:IHINICIOD FINI:' ‘[ ||Dia| 01 |mes| 01 Jaso [ 2013 ||

Indicaremaospla razon'del modelo si es un Alta, Baja o Variacion de datos y la Fecha de esta.

) 0.9.0.0.0.0.0.0.0.9.6.0660660060000009060406060604060400906090604¢0904609060466904609046004
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El periodo de prueba

Segln el Estatuto de los Trabajadores, al inicio de la relacién laboral las partes pueden pactar
voluntariamente un periodo de prueba. Por tanto el periodo de prueba es algo voluntario y no obligatorio
para las partes del contrato de trabajo. Ahora bien, en caso de pactarse el periodo de prueba, éste debe
constar siempre por escrito.

Por tanto dos son las caracteristicas que definen la forma del periodo de prueba:

e por escrito
e alinicio de la relacion laboral.

La finalidad del periodo de prueba es que las partes se conozcan mutuamente, tanto en el aspecto personal
como en el profesional.

Sélo seria valido el periodo de prueba si el trabajador no ha desempeinado con anterioridad esas mismas
funciones en la empresa, independientemente del contrato que hubiera tenido con anterioridad.

Si a un trabajador se le encomiendan funciones distintas a las que venia realizando, podria pactarse un
nuevo periodo de prueba.

La duracidn del periodo de prueba serd aquélla estipulada por el Convenio Colectivo correspondiente.

Si el Convenio Colectivo no establece ninguna duracién para el periodo de prueba, la duracién maxima seria
la siguiente:

1. enempresas de 25 o mas trabajadores:
1.1. maximo 6 meses para los técnicos titulados.
1.2. maximo 2 meses para el resto de trabajadores.
2. en empresas de menos de 25 trabajadores:
2.1. maximo 6 meses para los técnicos titulados.
2.2. maximo 3 meses para el resto de trabajadores.

Durante el periodo de prueba el empresario y el trabajador estan obligados a realizar las experiencias que
constituyan el objeto de dicho periodo de prueba.

El trabajador, durante el periodo de prueba, tendra los mismos derechos y obligaciones como si fuera de la
plantilla, a excepcién de los derivados de la resolucidn de la relacién laboral, ya que ésta podra extinguirse
en cualquier momento y a instancia de cualquiera de las partes.

Si el trabajador supera el periodo de prueba, el contrato producird plenos efectos, computdndose el tiempo
del periodo de prueba como antigliedad.

Si el trabajador no supera el periodo de prueba, el empresario tiene obligacidn de comunicarselo por
escrito, sin que el trabajador tenga derecho a indemnizacién alguna.
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SEPE- CONTRAT®@

Mediante esta tarea el usuario principal o asociado podra realizar comunicaciones de la contratacién a
través de los datos de la comunicacién del contrato.

Aparece la seleccion del tipo de contrato al que corresponde la comunicacidon que se va a realizar, o bien,
obtener informacidn previa sobre los tipos de contratos si se desconoce a qué contrato corresponde la
comunicacion que se pretende realizar.

1. Clic en Acepto | acepto |

Rellena los datos que solicitan de la empresa, al final tendrds que escoger el lugar.de presentacidn y el tipo
de empresa

Otros dates de la Empresa

Correo electronico ‘centrotron@gmail.wm

Nirmern de Teléfano (7 |
Nimero dé Fas [ l

Lugar de presentacian

Lugar de presantacion |0| 163 | PEPE DSORIO, ¥ - 22670 - MSRBELLA- buscari

Tipo de Empresa

Indigue el tipo de Emprasa que solicita 13 autarizacian

& Empresa que va a.actuar exclusivamente en nombre propio
Grupo da Empresas

Empresa que va a actuar en representacion de terceros

Colegiada profesional de alta en gl Regimen Especial de Trabajadores Autdnumuos

N D

Colegiada profesional de alta en la Mutualldad de ! |

(*) Campo opeional
(1) Dpclanal para tipe de documénto distinto da NIF

(2) En &l caso de Colegiado Profesional que carezea de Cuenta de Cotizacion este dato no se cumplimentara

valver |

[(sceptar |
2. Clic en Aeeptar

Solicita la confirmacion de los datos y nos indica el plazo que tenemos para entregar la solicitud en la
oficina elegida.

; Desea usted definitivamente tramitar su solicitud 7

En caso afirmatiyo, su solicitud es enviada al Servicio Poblico de Empleo por usted elegidory dispone de 30 dias
naturales para prasentar ante el mismo la solicitud que masframos posteriormente;

B [

3. ClicenSlI
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Ahora procedemos a asignarle la clave personal
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Certific@2
Descripcion

Certific@2 es una aplicacién web que el Servicio Piblico de Empleo Estatal pone a disposicidon de
empresarios y colegiados profesionales para la transmisidn de las siguientes comunicaciones:

e Certificado de empresa de cese de la relacién laboral.

e Periodos de actividad laboral de los trabajadores fijos discontinuos y los afectados por un
expediente de regulacién de empleo de suspensiéon o de reduccién de jornada;“permitiendo al
trabajador tramitar las reanudaciones de la prestaciéon sin tener que desplazarse a las oficinas en
estos supuestos.

e Altas de prestaciones de trabajadores afectados por expediente de regulaciéon de empleo.

e Comunicacion previa de datos sobre despidos colectivos, suspensién‘de contratos y reduccion de
jornada, prevista en la Orden ESS/982/2013.

Acceso a la Aplicacion

1. Entra en www.sepe.es

2. Accede al menu I:?xiones y seguidamente clic/en'Certific@2

Frestaciones Empleo y formacion Estadigticas Colectivos T
DESERVATORIO £
EBl Tramites de prestaciones Tramites de empresa
5 Cita previa CertificE2
Reconocimiento de la prestacidn Consulta de cerificados enviados
71 Obtencidn de certificados
f Ver ma
C 2r mas
Accedemos allapartado de Certific@2
3. Buscay haz clic en Acceso a la aplicacién
Centro de Ensenanzas Profesionales TRON
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CONVENIOS COLECTIVOS Y PROBLEMATICA LABORAL

Convenio colectivo es todo acuerdo escrito relativo a las condiciones de trabajo y de empleo, celebrado
entre el empleador y los trabajadores.

Conflicto colectivo es toda alteracién de la normalidad laboral por discrepancias entre la empresa y una
parte o todos sus trabajadores sobre cualquiera de las materias objeto de la relaciéon laboral. La
Constitucion reconoce el derecho de los trabajadores y empresarios a adoptar medidas de presién por
parte de los trabajadores como la huelga y por parte de los empresarios el cierre patronal.

1. PARTICIPACION EN LA EMPRESA

Los representantes de los trabajadores en la empresa son los Delegados de Personal y los Comités de
Empresa. Los Delegados se eligen en las empresas o centros de trabajo de menos de 50 y mas de 10
trabajadores. En las que tengan menos de 6 no hay representantes legales; y en las que tengan entre 6 y
10, lo habra sdlo si los trabajadores deciden por mayoria que lo haya.

HASTA 30 TRABAJADORES 1 Delegado de personal
DE 31 A 49 TRABAJADORES 3 Delegados de personal

El Comité de Empresa se elige en las empresas o centros de trabajo cuyo censo de trabajadores sea de 50 o
mas. El nimero de miembros que componen el Comité varia en funcién de la plantilla de la empresa.

HASTA 100 TRABAJADORES 5
DE 101 A 250 TRABAJADORES 9
DE 251 A 500 TRABAJADORES 13
DE 501 A 750 TRABAJADORES 17
DE 751 A 1.000 TRABAJADORES 21

En las empresas de mas de 1.000 trabajadores, se eligen 2 miembros del Comité de Empresa por cada mil
trabajadores o fraccién, con un maximo de 75 miembros.

COMPETENCIAS

Tanto los Delegados de Personal como los Comités de Empresa tienen las siguientes competencias.
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EJEMPLO CALCULO BASE CONTINGENCIAS COMUNES

Ejemplo practico para determinar las percepciones que se incluiran en la base de cotizacion
por contingencias comunes y la cuantia correspondiente. También se detallara el cdlculo de la
prorrata de las pagas extras y si el resultado se encuentra comprendido entre el minimo y maximo
permitido.

Se trata de un trabajador que desde el mes de Julio del afio 2014 presta sus servicios en
una empresa de servicios con categoria profesional de subalterno, recibiendo por sus trabajos las
siguientes percepciones:

Salario base: 880 € mensuales.

Incentivos: 22 € mensuales.

Plus de distancia: 143 € mensuales.

Por gastos de manutencidon debidamente justificados correspondientes a 5 dias de
desplazamientos al lugar de trabajo sin pernocta: 210 € totales.

También tendra derecho a recibir anualmente dos pagas extraordinarias de la cuantia de
su salario base.

Solucion:

1. Para calcular la base de cotizacidn por contingencias comunes, calcularemos para cada
una de las percepciones las cuantias a tomar y las cuantias a descartar:

Salario base = 880 (al tratarse de una percepcion salarial toda la cuantia entrard en la BCC).

Incentivos = 22 (del mismo modo que la cantidad anterior, por tratarse de una percepcion
salarial toda la cuantia sera incluida en la base).

Plus de distancia = 143 importe integro

Gastos de manutencidn = 76,65 calculados de la siguiente forma: 210 €- (26,67 x 5 dias).

Prorrata de las pagas extras = 146,67 calculados de la siguiente forma: (2 pagas x 880 €
unitarios)/12.

De este modo la base de cotizacién por contingencias comunes resultara:

BCC = (880 + 22 + 143 + 76,65) + (146,67) = 1.015,15 + 146,67 = 1.268,32 €
BASE DE COTIZACION POR CONTINGENCIAS PROFESIONALES O ACCIDENTES
Esta base de cotizacion pretende la cobertura de los riesgos derivados de accidentes

laborales o enfermedades profesionales. De este modo el trabajador que sufra un accidente
profesional tendra derecho a recibir prestaciones sanitarias y econdmicas.

Centro de Ensenanzas Profesionales TRON
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EJEMPLO PRACTICO

Se realizard el calculo de la base de cotizacidn por contingencias comunes de un trabajador con contrato
indefinido y categoria profesional de oficial administrativo; causa baja en la empresa por una enfermedad
comun el dia 12/10/14, situacion hasta el dia 25 del mismo mes, el cual reanuda su actividad laboral.

La base de cotizacidon por contingencias comunes y profesionales del anterior a la Incapacidad fue de
1.789,67. Las percepciones que recibo en activo son las siguientes:

e Salarlo base: 1.452 € mensuales.
e Plus por Actividad: 84 € mensuales.
e Plus Distancia: 150 € mensuales.

Ha realizado horas extraordinarias por fuerza mayor el dia 9: 8 horas abonadas a 12 € por hora.

Ademads tendrd derecho a recibir dos pagas extraordinarias de la cuantia del salario base.

Se pide calcular la base de cotizacién por contingencias comunes para este trabajador.

Lo primero que debemos averiguar son los dias de alta y de baja correspondientes a este trabajador, de
este modo se aplicardn los dias de alta para la BCC de alta y los dias de baja para la segunda parte de la
misma (BCC baja).

Dias de alta = 16 dias (desde el dia 1 hasta el dia 10 y desde el dia 25 hasta el dia 31).

Dias de baja = 15 dias (desde el dia 11 hasta el dia 24 ambos inclusive)

Dada esta circunstancia, todos los conceptos a percibir por el trabajador en situacidon de alta se verdn
disminuidos en la proporcién de dias trabajados (recordamos que por los dias en situacién de incapacidad

el trabajador recibira una prestacion).

e Salario base = (1.452/30) x 16 dias = 774,40 €
e Plus convenio = (80/30) x 16 dias = 44,80 €
e Plus transporte = (150/30) x 16 dias =80 €

Una vez que conocemos las cantidades a percibir en situacion de alta podemos calcular la base de
cotizacidon por contingencias comunes. La BCC para este trabajador estara dividida en dos partes bien

diferenciadas:

a. BCCAlIta (774,40 + 44,80 + 80) + (2 x 1.452 / 360] x 16) = 1.028,27 €
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RETRIBUCION MENSUAL

Mensualidad MARZO CNAE |
Ocupacion a Grupo Cot. ‘ OFICIALES ADMINISTRATIVOS
Contrato 100 | Fechalnicio | 01/01/2013 | Edad |28
Datos Salario
Salario Base 1.900 €
Plus de Convenio 140 €
Plus de Asistencia 100 €
Plus
Horas Extras FM
Horas Extras NE
Pagas Extras 2 de Salario Base
IRPF 16%
Otros Datos
Observaciones

1. Base para Contingencias Comunes (BCC)

e Suma Conceptos computables:2.140,00 € (1900+140+100)
e Prorrata= 316,67 € (1900x2/12)
e BCC= 2.456,67 € (Minimo= 1.045,20 € Maximo= 3.597,00 €)

2. Base para Contingencias Profesionales' (ATy EP) BCP
e Suma Conceptos computables:2.140,00€
e Prorrata= 316,67 €
e BCP= 2.456,67 € (Minimo=/753;00 € Maximo= 3.597,00 €)

3. Base para FGS y FP: 2.456,67 €
4. Base para Desempleo:'2.456,67 €

B. Cuotas de cotizacion

1.- Contingencias Comunes
4.- Fondo Garantia Salarial

Empresario: 2.456,67 x 23,60% = 579,77 €
Trabajador: 2.456,67.x4,70% = 115,46 € Empresario: 2.456,67 x 0,20% = 4,91 €
2.- Contingencias Profesionales (AT y EP) 5.- Formacion Profesional
Empresario ocupacion (a): Empresario: 2.456,67 x 0,60% = 14,74 €
IT : 2.456,67 x 0,65% = 15,97 € Trabajador: 2.456,67 x 0,10% = 2,46 €
IMS : 2.456,67 x 0,35 % = 8,60 €

------------ 6.- Importe retencion

24,57 €

3.- Desempleo 2.140,00 x 16% = 342,40
Empresario: 2.456,67 x 5,50% = 135,12 €
Trabajador: 2.456,67 x 1,55% = 38,08 €

Centro de Ensenanzas Profesionales TRON
C/Marques de Estella, 15 Tfn. 952782877
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Empresa INFORMATICA TRON S L Trabajador RETRIBUCION MENSUAL
Domicilio MARQUES DE ESTELLA 15 NIF 30000000 Hipo de contrato 100}
CLF. 829378148 N afiiacion la seguridad social 200000000
Codigo de cuenta de cotzacion a la B ) categona 0 grupo profesional 7 UCENCIADO
social 29321456783 QUpO 08 COtZAcn 1
Poriodo de liquidacion dol 01 de Enoro al 31 de Enero de 2011 T.das| 30
|L. DEVENGOS

Complemanios salariales
Ssmguedad
plus convenio 140.00
psasistencle ..., 100.00
horas estracrdinanas estructurales 0.00
Horas extraordingnias no estructurales. 0.00
Grafificaciones extracrdinarias
Salario en espacie . .

2 Percepciones no salaniales
Indemnizaciones o suplidos

Oobras parcepoonas no salanales
A TOTAL DEVENGADO . oo ‘ O 2.140,00
|il. DEDUCCIONES
1. Aporacion dai dabaiador & kas cotizaciones a fa sagunidad social y concepios de recaudacion conjunts
BASES
Contingencias comunes . .. ......... S T AN 470 % 245667 11545
DRENEIIR s o oo i do s e idie Caion pese i o Reweie 15 % 24567 38.08
Formacion profesional . .. ... ... ... .. ... creesenys 01% 24587 246
Horas extraordiranias
Fuerza mayor o estructurales . . ‘ ’ 21 0.00
Noestucturales . . . .............. o dVaEeemaN 7% 0,00 0.00
TOTAL APORTACIONES 156.00
2. Ms&thmabmm ; 18 % 2140,00 342 40
4. Vdudelummm@dmmw Ciaitaane Bessaaibene 3id
I OB INRIONNE 2 o .0 10 x319/6 3+ o w1 a s BTSS0S Sumi e X SY RS At $ie
8. TOTAL A DEDUCYH 438,80
UQUIDO TOTAL APERCIBIR(A-B) . ... . Teidsasesssrsidesaaa 1.641,60
de la empresa Recits
JOE TERMANACION DE LAS BASES OF COTIZATION A LA SEGUIRIDAD SOCIAL ¥ CONCER TS OF IMECAUDACION COMIUNTA ¥ DE LA BASE SUUETA A RETENCION DEL 1P
1. Base de cotizacion por CONBNQENcas COMUNEs
U TR < - & & o v wn & vy v ive: & iive b s o5 PAS 4 45946 vuoavwy, s S A A8 S MY o b P ®s 2 140.00
Pronstade pagasextraordinarias .. ... ... ... S e LY Y T T S Y Ty - DY A 316.67
TOTAL . . o 2456.67

2. mamwmmm,m
y corceptos da recaudacion conjurta {desempieo, formacion

profesional, fordo de gerartis salanal) | ... .. ¥ SR PO L AR~ SRty 245667

R

Base suicta a retencion dol IRPF . o ; v AR ¢ 2.140.00




Explicacion de las Operaciones

e
MINISTERIO TESORERIA GENERAL
DE EMPLED DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Y SEGURIDAD SOCIAL Recibo de Liquidacion de Cotizaciones
Datos de Envio
N2 Autorizacién: Referenda de env
Codigo envio:
Datos de empresa
Codigo Cuenta Cotizacion: Periodo Liquidacic Calificador de liquidacion:
Razén Sodal: Cédigo de empresario
Entidad AT y EP: N2 de trabajadores: Modalidad de pag
Codificaciones informdticas
REFERENCIA FECHA: HORA HUELLA PAGINA
Descripcion Base Importe |CLV
Conrtingencias Comunes 2456.67 69524
Liguido Contingencias Comunes 0.00 695.24
IT de accidentes de trabajo 2456.67 15.97
IMS de accidentes de trabajo 2456.67 860
Liquido de accidentes de trabajo 2457
Cuoctas de otras cotizaciones (Desempleo, FOGASA y FP) 2456,67 195,31
Liguida de otras cotizaciones 195.31
Liquidas de totales 91511

Gestién Empresarial — Ejemplos de loa manuales précticos



Gestion Empresarial — Ejemplos de loa manuales practicos

Explicacion de las Operaciones

N — — e AR
MINISTERIC
TEBOARRIA GENINAL

Dk EMPLED DF LA SEGUINTAD S00W

Y SEGURIDAD SOCIAL Recibo de Liquidacion de Cotizaciones
Datos de Envio
Codigo de envio: Numero de autorizacién X
Periodo de Liquidacién: 01032013 Clase de liquidacién 0
Calificador de liquidacion: LOO Numero de trabajadores X
|Mhm
Razdn Sodial: X
Codigo de empresario X
Codigo Cuenta Cotizacién: X Hojan®: 1 de 1

b = o o et o e | o Bases/Comopersacdn-Deduco dr
st | Co ndll gEr——— froertects Jous [rmess | rresst oo | orie
3 300 100 a Contig. Com.  2456,67
3 300 100 3 B ATy EP 24%.67
SUMA BASES (€) SUMA DE COMPENSACIONES Y DEDUCCIONES (€)
Contingencias comunes 245667
Base de cotizacion para AT y EP 2456 67
De conformidad con los términos de la autorizacidon numero concendida en fecha a porla
Tesoreria General de la Seguridad Social, certifico que estos datos han sido transmitidos y validados por la misma e impresos de
forma autorizada sutiendo efectos en relacidn con ef cumplimiento de fas obligacones conforme al articulo dos de la Orden de 3
de Abril de 1.995 (B.0.E. del 7 de Abril)
Referencia: Fecha: Huella:
E! Titula de la autorizacion:
Fdo.:




