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1. Introduccion

Guia Basica de Uso RED Directo

RED Directo, es un servicio que ofrece la Tesoreria General de la
Seguridad Social (en adelante TGSS), a pequefas empresas con 15 6
menos trabajadores, (en adelante usuarios), a través de Internet
utiizando la pagina web de la Seguridad Social.

La TGSS, en su afan de promover la formacion entre este colectivo de
usuarios, ha decidido realizar una guia basica para aquellos usuarios
gue deseen comenzar a utilizar este medio de transmision.

El fin de RED Directo es eliminar la gestion administrativa por el
procedimiento convencional en papel, logrando facilitar y agilizar la
relacion de las empresas con la TGSS y en conclusion, hacer posible la
gestion desde la empresa sin tener que desplazarse a las oficinas y
administraciones de este organismo.

Esta guia basica contiene de forma resumida y en un lenguaje sencillo,
los pasos que deben seguir los usuarios en RED Directo para:

O Acceder al servicio.

O Larealizacion de:

Afiliacion On Line.

Cotizacién On Line.

Incapacidad Temporal On Line.

» Servicio de consulta de mensajes: Buzon Personal.

X/ R/
A XA X4

K/
RS X4

O La modificacién de la contrasena del certificado SILCON.
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Para acceder a RED Directo deben llevarse a cabo los siguientes pasos:

O Introducir en un navegador de Internet la siguiente direccion:
www.seg-social.es para acceder a la web de la Seguridad Social.
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O En la pagina web de la Seguridad Social, acceder al Sistema RED
ON-LINE, mediante el icono “Acceso Sistema RED On Line” que se
encuentra en el apartado “A un clic”.

Una vez pulsado este icono se mostrara la siguiente pantalla, a través
de la cual, debera seleccionar el Certificado Silcon e incorporar la

contrasena:
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O Tras validar el usuario y la contrasefia, se accede al menu de
servicios ofrecidos a través de RED Directo:

Servicios R.E.D Gestion Certificados Silcon

Inscripcion y Afiliacion Online Cambio de Pin de certificado.
Red Directo.Afiliacion Practicas
Red Directo.Inscripecidn v Afiliacion Real

Cotizacion Online

Cotizacion Red Directo Verificacidn de Documentos e Informes mediante huella

Verificacion de Documentos

Gestidn de Deuda Red Directo
Incapacidad temporal Online
Incapacidad temporal Online
Buzon personal

Consulta de Mensajes

Dentro de la opcidn Servicios R.E.D. existe un menu principal con cuatro
posibilidades:

% Afiliacion:

RED Directo permite enviar los datos que actualmente se incluyen en
los documentos de afiliacion (modelos TA), asi como la realizacion de
distintas acciones de afiliacion, todo ello a través de Internet.

Las acciones realizadas en afiliacion se pueden procesar a través de
dos procedimientos diferentes:

e Real: las acciones se realizan sobre el Fichero General de
Afiliacidn, con lo que los datos son procesados de forma real.

* Practicas: las acciones solicitadas se realizan sobre una base
de datos en practicas, con lo que los datos no se procesan

q]
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de forma real. Su fin, es el aprendizaje de la herramienta sin
el riesgo de cometer errores con los datos reales de los
afiliados.

< Cotizacion:
RED Directo permite las siguientes funcionalidades:

* Confeccionar un TC2 (para liquidaciones normales LOO y
complementarias L02, LO3, LO9 y L13):

Introducir Bases de Cotizacion a los Trabajadores.
Introducir Horas Extras.

Introducir Situaciones Especiales.

Completar la confeccion del TC2.

Generacidn automatica del Recibo de Liquidaciéon de
Cotizaciones.

©O ©O 0o o o

e Consultar e Imprimir Duplicados correspondientes a
liquidaciones normales LO0 y complementarias L02, LO3, L09, y
L13, transmitidas por este medio.

e Cambiar el modo de pago seleccionado para un
documento consolidado de liquidaciones normales LO0O y
complementarias L02, LO3, LO9 y L13.

* Anular documentos consolidados correspondientes a
liquidaciones normales LOO y complementarias L02, LO3, L09, y
L13.

* Solicitud de Recibos de Liquidacion de Cuota a Cargo de los
Trabajadores, para liquidaciones normales LOO.

* Obtencion de Recibos de Cuotas Pendientes
correspondientes a liquidaciones normales L00 vy
complementarias L02, L03, LO9 y L13, transmitidas por este
medio.

e Gestion de deuda, a través de esta transaccion el usuario
podra solicitar:

o Certificado de Situacion de Cotizacion.

o Relacion de trabajadores asociados a documentos de
deuda.

o Consulta, Informe y solicitud de Documentos de Ingreso
correspondientes a documentos de deuda.

< Incapacidad Temporal:

De la misma forma que con la presentacion de documentos de
afiliacion, RED Directo le permite la tramitacion de los Partes Médicos
de Incapacidad Temporal (Alta, Baja y Confirmacion).

L
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< Buzdén de mensajes:

Servicio que permite la comunicacion entre la TGSS y el usuario de
RED Directo.

3. Afiliacion

A continuacion se presenta una breve descripcion de la funcionalidad
de Afiliacion On Line en RED Directo. Para un mayor detalle se puede
consultar el Manual de Afiliacion On Line disponible en la pagina web
de la Seguridad Social (www.seg-social.es), en concreto en la seccion
de documentacion del apartado Sistema RED (ya que en este caso el
funcionamiento de Afiliacion On Line es igual tanto en el Sistema RED
como en RED Directo).

En primer lugar se selecciona la opciéon de “Afiliacion On Line Real”:

Servicios R.E.D Gestion Certificados Silcon

Inscripcién Y Afiliacion Online Cambic de Pin de certificado

Red Directo.Afiliacidn Practicas

IRed Directo.nscripcion vy Afiliacidn Real I

" T T Verificacion de Documentos
Cotizacion Online

Cotizacidn Red Directo Verificacion de Documentos e Informes mediante huella
Gestidn de Deuda Red Directo

Incapacidad temporal Online

Incapacidad temporal Online

Buzan personal

Consulta de Mensajes

A continuacion, aparece una pantalla con otros cuatro submenus que
mostrara todas las transacciones que se pueden realizar a través de
Afiliacion. Esta pantalla permite seleccionar la opcion que desee:

O Actualizaciones
O Consultas
O Informes

O Inscripcion C.C.C. de Empresario Individual
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Oficina Virtual

RED Directo Inscripcién - Afiliacién On-

Actualizaciones Consultas

Altas Sucesivas y Bajas Consulta Sit. Afiliado en la Empresa
Cambio de Grupo de Cotizacidn Consulta Situacion de la Empresa
Modificacion Eliminacion de Mov. Previos Consulta de Trabajadores en una Empresa
Cambio de Contrato(Tipo/Cosficients) Consulta Nimero de Afiliscién

Cambio de Ocupacion de A.T. Consulta de NAF por IPF

Eliminacion de Altas Consolidadas

Eliminacion de Bajas Consclidadas Informes

Modif. Sistemna Especial RG.013Z2 (Vegetales
! (vea ) R A e P
Anctacion de Jornadas Reales
Informe de Afiliados en Alta en un C.C.C.
Modif. de |a Fecha de Alt= (REG. 06132) -

: = S Informe de I.T por Enfermedad Comiin
Cambio de Categoria Profesional
Situaciones Adicionales de Afiliacion
Cambio Coefic. Reductor Edad Jubilacién
Trabajadores Subcontratados o Cedidos

Informe del nimero anuzl medio de trabajadores
Informe de Mov. Previos de Afiliados

Inf. de Trab. con Mov. Previos en un C.C.C.

- - - - Duplicados de Documentos TA

Dias trabajados en contratos a tiempo parcial ———
Informe de Situacién de un C.C.C.
Vida Laboral de un C.C.C.
Informe de Jornadas reales

Anotacién de Convenio Colectivo (Empresa)
Anotacion de Convenio Colectivo

Caorreccién Modzlidad de Cotizacién 5
Informe datos de cotizacion-Trab.Cuenta Ajena

Suspensiones por Prestaciones de Corta Duracion
Salicitud de Alta en =l RETA
Solicitud de Baja en el RETA

Inscripcion

e e e e |

En el submenu de “Actualizaciones” aparecen todas las operaciones
gue esta opcion permite realizar. Pulsando sobre cada una de ellas
apareceria su pantalla de datos correspondiente.

Actualizacion

Altas Sucesivas vy Bajas

Cambioc de Grupo de Cotizacion

Modificacion Eliminacion de Mov. Previos
Cambic de ContratolTipo/Coeficienta)
Cambio de Ocupacion de A.T.

Eliminacion de Altas Consoclidadas
Eliminacion de Bajas Consclidadas

Modif. Sistema Especial RG.0132 (Vegetales)
Anotacion de Jornadas Reales

Modif. de |la Fecha de Alta (REG. 0613)
Cambioc de Categoria Profesional
Situaciones Adicionales de Afiliacion

Cambio Coefic. Reductor Edad Jubilacion
Trabajadores Subcontratados o Cedidos
Dias trabajados en contratos a tiempo parcial
Anotacion de Convenio Colectivo (Empresa)
Anotacion de Convenio Colectiva

Correccion Modalidad de Cotizacion
Suspensiones por Prestaciones de Corta Duracign
Solicitud de Alta en el RETA

Solicitud de Baja en =l RETA
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IMPORTANTE: La primera vez que se accede a cualquier transaccion de afiliacion, se
producira la descarga de un programa que adaptara el aspecto de todas las transacciones
de manera que sean visibles a través de Internet. Este proceso automatico de descarga
puede ser largo, pero solo se producira la primera vez que se accede a afiliacion.

Si se escoge, dentro de “Actualizaciones”, la opciéon “Altas sucesivas y
Bajas” aparecera la siguiente pantalla:

Accion W

Hiamero Afiliacion ldent.Pers.Fsicas

Peginen Cuenta de Cotizacion

Fecha de Hacimiento Sexo | vI
Telefono Mensajes SMS Borrar Telefono SMS | vI

Ayuda I Borrar ICantinuar1

Si, por ejemplo, se selecciona una accion de “Alta”, se muestra un
formulario a través del cual el usuario puede introducir los datos relativos
al trabajador:

Oficina Virtual
' ALTAS Y BAJAS DE TRABAJADORES

N. Afiliacion 33 1018782364 Régimen 0111 Cuenta de cotizacion 23 149449511
ALTA

Situacion Fecha Real Alta Grupo Cotizacion
Ocupacion Tipo Contrato Coef.T.Parcial 0,
Cole. Trabajador R.L.C.E Cond. Desempleado
Mujer Subrepresentadalj Incap.Readmitido |:| Excl.soc/\Vio.dom
Trabaj. de Auténomo [ Grado Minusvalia Renta ActInsercion F
Causa Sustituci NUSS Sustituido Relevo |:|
FIC Especifico | Fec.Ini.Contrato Parto Ult. 24 meses F
Tipo Inactividad Mujer Reincorporada Vinculo Familiar
CESION Tipo c.Cc.C N.5.5
Camb. Puesto Trabajo Convenio Colectivo pPérd. Beneficios
C.Red. Edad Jub Excedente Sec. Industr,

Impresion Documento Tipo de impresion
Impresion I.D.C. Tipo de impresion

Ayuda Borrar Cuntinuarl
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Una vez realizada una actualizacion de datos (Alta, Baja o Variacion),
se ofrece al usuario la posibiidad de solicitar una Resolucidon de

Afiliacion relativa a la accion realizada.

Para la impresion de la Resolucion de Afiliacion hay que indicar en el
campo “Impresion de Documento” la opcion “SI”. Esta opcion permite
al usuario visualizar e imprimir la Resolucion al momento si tiene instalado

Acrobat Reader 4.0 o superior:
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En el submenud de “Consultas” aparecen todas las acciones que esta
opcion permite realizar.

Consultas

Consulta Sit. Afiliado en la Emprasa
Consulta Situacidn de la Empresa
Consulta de Trabajadores en una Empresa
Consulta Namero de Afiliacion

Consulta de NAF por IPF

Para cada una de Ilas acciones, a través de Ila pantalla
correspondiente, se podra aplicar un filtro de busqueda que permitira
obtener aquellos elementos que se deseen consultar.

Como ejemplo, a continuaciéon se muestra la “Consulta de Trabajadores
en una Empresa”.

Una vez seleccionada dicha accidon, aparecerad la pantalla de
busqueda que se corresponde con la misma. En esta pantalla se debera
informar el CCC sobre el que se quiere consultar los trabajadores en
alta, marcando la opcion de “Altas previas” si se desean altas ya
consolidadas o de “Mvtos. Previos” si se desean obtener aquellas altas
gue todavia no se han consolidado.

Oficina Virtual

COMSULTA DE TRABAJADORES EM UNA EMPRESA

Regimen C.C.C

Seleccione opcion

Altas Reales [+
Mytos, Previos [

Ayuda I Borrar | Continuar
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Una vez completados los datos del filtro y tras pulsar en el botén de
“Continuar”, aparecera una tabla con todos los trabajadores en alta de

Guia Basica de Uso RED Directo

ese CCC.
ll{ﬂ‘l Oficina Virtual Consulta afiliados altas reales enuncec
C.C.C &8 12}458THED Régimen 0111 ident. Empresa 8 173456780
Nombre EMPRESA EMPRESA 5.1 Panta 1
Domiciic C/DONMICILM SOCIAL SH
Cadigo Pogtal 72000 Localidad MADRID
H.AS, | Apellidas ¥ Nambre Fecha | Sie. LPF &
o4 123456709 APELLIDOS ¥ NOMBRE AFILLADD 101 0 D123456TE H
9 0123456189 APELLIDDS ¥ HOMEBRE AFILLADD 01070 23456 T0 H
o ZI456TES APELLINDS ¥ HOMBRE AFILIADD 101 0 B1FI456TE H
0% 123456TES APELLIDGS ¥ HOMBRE AFILLADD LRECR R NG MMZI456TE H
9 21456709 APELILIDOS ¥ HOMBRE AFILLADD @101 0001 p123456T0 H
L
A ?
Ayuda Vaolver Fag.Ant. Pag.Sig.

En el submenu de “Informes” aparecen todas las acciones que esta
opcion permite realizar.

Informes

Informe de Vida Laboral de Afiliados

Informe de Afiliados en Alta en un C.C.C.
Inferme de 1.T por Enfermedad Comun

Inferme del nimero anual medic de trabajadores
Informe de Mov. Previos de Afiliados

Inf. de Trab. con Mov. Previos en un C.C.C.
Duplicados de Documentos TA

Informe de Situacidn de un C.C.C.

Vida Laboral de un C.C.C.

Informe de Jornadas reales

Informe datos de cotizacidn-Trab.Cuenta Ajena

Para cada una de las acciones, a través de la pantalla
correspondiente, se introduciran los datos necesarios para obtener el
informe deseado.

Como ejemplo, a continuacion se muestra el “Informe de Vida Laboral
de Afiliados”.
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Una vez seleccionada dicha accion, aparecera la pantalla con los
campos a cumplimentar para la obtencion del informe. En esta pantalla
se debera informar el numero de afiliacién del trabajador cuya vida
laboral se quiere obtener.

Lalta Mend

Himero de Afiliacion 12 3456789123

Tipo de impresion ':ZZ'nLinE vl

Avuda | Continuarl

Una vez completado el campo anterior y tras pulsar en el botén de
“Continuar”, aparecera el Informe solicitado que podra ser impreso en
formato PDF.

El submenu de “Inscripcidon” contiene el Unico servicio disponible hasta
el momento “Inscripcion de CCC de Empresario Individual”.

Inscripcidn

Inscripcign C.C.C. de Empresaric Individual |
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4. Cotizacion

El ambito de Cotizacion comprende dos apartados:

e Cotizaciobn RED Directo: permite realizar la presentacion de la
relacion nominal de trabajadores y otras acciones relativas a la

presentacion.

e Gestion de deuda RED Directo: permite realizar todas las acciones

relativas a la Gestion de Deuda.

Para realizar la presentacion, se debe seleccionar la opcion “Cotizacion
RED Directo” en el apartado “Cotizacidon Online” dentro de “Servicios

R.E.D.”.

Servicios R.E.D

Inscripcion y Afiliacion Online
Red Directo.Afiliacion Practicas
Red Directo.lnscripcidn v Afiliacion Real

Cotizacion Online

Cotzacion Red Directo I

Gestion de Deuda Red Directo
Incapacidad temporal Online
Incapacidad temporal Online
Buzon personal

Consulta de Mensajes

Gestion Certificados Silcon

Cambio de Pin de certificado

Verificacion de Documentos

Verificacion de Documentos e Informes mediante huella

Una vez seleccionada esta opcion, se muestra un menu con las

siguientes opciones:

Cotizacion RED Directo

Confeccién del TC2

« Volver

Consulta e Impresidén de Duplicados

Recibos de Liquidacidn para su Ingreso Fuera de Plazo o Solicitud Cuota Empresarial
Cambio de Modalidad de Pago o Datos Bancarios

Anulacién del documento TC2 del Pericdo Actual

Solicitud de Recibos de Liquidacidn de Cuota a Cargo de los Trabajadores

O Confeccion del TC2: Permite confeccionar la Relacibn Nominal de
Trabajadores para los CCCs gestionados por el usuario. Actualmente

se permiten

liquidaciones
complementarias L02, LO3, LO9 y L13.

normales LO0O vy

liquidaciones

|
v
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Este servicio estara operativo todos los dias del periodo recaudatorio,
cerrandose el ultimo dia del plazo de recaudacioén a las 20:00 horas.

O Consulta e impresion de Duplicados: Permite consultar documentos
consolidados y generar duplicados tanto del recibo de Liquidacion
de Cotizaciones, como de la relacidn nominal de trabajadores (TC2),
para liquidaciones normales LO0 y complementarias L02, L03, L0O9 y
L13, presentadas por este medio.

O Recibos de Liquidacién para su Ingreso Fuera de Plazo o Solicitud
Cuota Empresarial: Permite obtener los Recibos de Liquidacion de
Cotizaciones correspondientes a liquidaciones normales LO0 vy
complementarias L02, LO3, L0O9 y L13, con el recargo correspondiente,
siempre que los documentos se hayan presentado en el plazo
reglamentario y a través de este medio.

Por otra parte, a través de esta opcion se podran obtener los
Recibos de Liquidacion de Cotizaciones correspondientes a la Cuota
Empresarial o Total de liquidaciones normales LOO, siempre que se
haya presentado la Relacion Nominal de Trabajadores dentro del
plazo reglamentario y se hubiese realizado la solicitud del recibo de
liquidacion de la cuota a cargo de los trabajadores.

Por tanto estos Recibos de Liquidaciéon de Cotizaciones de cuotas a
cargo de la empresa, se calcularan de forma automatica con o sin
recargo, dependiendo del periodo de recaudaciéon en que sean
solicitados.

O Cambio de Modalidad de Pago o Datos Bancarios: Permite modificar
los datos bancarios asociados o el modo de pago seleccionado
para liquidaciones normales LOO y complementarias L02, L03, LO9 y
L13.

Este servicio estard operativo hasta las 24:00 horas del dia 18 del
periodo de presentacion, fecha del cierre de la modalidad de pago
Cargo en Cuenta.

O Anulacion de Documento TC2 del periodo actual: Permite la
anulacion de los documentos consolidados correspondientes a
liquidaciones normales LOO y complementarias L02, LO3, LO9 y L13.

Este servicio estara operativo todos los dias del periodo recaudatorio,
cerrandose el ultimo dia del plazo de recaudacioén a las 20:00 horas.

En el caso de que se haya elegido el ingreso por Cargo en Cuenta,
la anulacion de documentos soOlo sera posible hasta las 24:00 horas
del dia 18 del mes de presentacion, fecha en la que se cierra esta
modalidad de pago.

O Solicitud de Recibo de Liquidacion de Cuota a cargo de los
trabajadores: Permite solicitar el recibo de liquidacion de
cotizaciones correspondiente a la cuota a cargo de los trabajadores
de liquidaciones normales L0O0. Una vez realizada la solicitud, el
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usuario debera acceder al servicio de confeccion del TC2 para
realizar la presentacion y obtener el correspondiente recibo de
liguidacion de cotizaciones.

Guia Basica de Uso RED Directo

En los siguientes apartados, se explicara con mayor detalle la
funcionalidad de cada una de las opciones del menu anterior, asi como
las relativas a Gestion de Deuda.

Para confeccionar la Relacion Nominal de Trabajadores de un CCC, el
usuario debe elegir en el menu de “Cotizacion RED Directo” la opcion
“Confeccion del TC2”. A continuacion se muestra la siguiente ventana:

DMI/CIF: 0204351678 NOMBRE : JUAN ESPARNOL ESPAROL

Codigo de Cuenta de Cotizacion: 2011170212

Reégiman: |0111 - REGIMEN GENERAL |

, 0811 - REGIMEN ESPECIAL DEL MAR {C.AJ. GRUPD I —
Periodo dgpg12 - REGIMEN ESPECIAL DEL MAR (CAJGRUPD 28 [0 [2011 =]
0813 - REGIMEN ESPECIAL DEL MAR (C.AJ GRUPO 2B)

. .|0814 - REGIMEN ESPECIAL DEL MAR (C.AJ. GRUFD 3) =
Tipo de Lidgas1 - REG.ESP.MAR(ASIMILADOS C. AJENAGRUPO I) =]
0822 - REG.ESP.MAR{ASIMILADOS C.AJENA GRUPO 24)

0823 - REG.ESP MAR(ASIMILADOS C.AJENA GRUPO 2B)

Maostrar los documentos en estado borrador por ndmero de autorizacidn:

FHuiumero de autorizacion: I "I

Los pasos a seguir para la confeccidon del TC2 son los siguientes:
O Introducir los datos que identifican el TC2. Sera necesario introducir:
* Cddigo de Cuenta de Cotizacion.
* Régimen al que pertenece el CCC (1).
* Periodo de liquidacion (2).
* Tipo de liquidacion (3).

* Numero de autorizacion (4).

15
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(1): Actualmente RED Directo Unicamente permite confeccionar el TC2 para cdodigos de
cuenta de cotizacion pertenecientes al Régimen General y Régimen Especial del Mar.

(2): El periodo de liquidacion podra ser multiple para liquidaciones complementarias LO2 y
L03, siempre y cuando el periodo multiple esté comprendido dentro del mismo afio.

En el caso de liquidaciones complementarias L13, en los campos “Mes Desde” y “Mes
Hasta” habra que indicar siempre el mes de inicio de la baja de los trabajadores para los
que se desea confeccionar la liquidacion.

(3): RED Directo permite presentar liquidaciones normales LO0 y liquidaciones
complementarias L02, L03, LO9 y L13.

(4): En este campo aparecen todas las autorizaciones en las que esta de alta el usuario. De
esta forma, puede seleccionar una de esas autorizaciones y acceder directamente a todos
los documentos TC2 que tiene en estado borrador, correspondientes a la autorizacion
seleccionada.

O Una vez se introduzcan los datos anteriores, pulsar el botén

“Aceptar”.

O La siguiente ventana variara en funcién del tipo de liquidacién que

se esta tramitando:

O Si se trata de una liquidacidon normal, se muestra la totalidad de
trabajadores dados de alta en el CCC y periodo de liquidacion
indicados.

O Si se trata de una liquidacion complementaria L13 en plazo, se
muestra una pantalla con aquellos trabajadores que tuvieran
fecha de baja en el mes indicado y vacaciones retribuidas y no
disfrutadas.

O Sise trata de una liquidacion complementaria L13 fuera de plazo
se muestra una pantalla que permitira seleccionar de entre
todos los trabajadores que tuvieran baja laboral en el mes
indicado, aquellos que se deseen incluir en la liquidacion.

0 Para liquidaciones complementarias L02, LO3 6 L09, se mostrara
una pantalla que permitira seleccionar de entre todos los
trabajadores dados de alta en el CCC y periodo de liquidacion
indicados, aquellos que se deseen incluir en la liquidacion
complementaria. La ventana, en estos dos ultimos casos, tiene la
siguiente apariencia:

1

§)
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Como se puede ver en el ejemplo, la ventana muestra dos tablas:

* Trabajadores de la Empresa: Contiene todos los tramos de los
trabajadores susceptibles de incluir en la liquidacion.

* Tramos de Trabajadores Seleccionados: Contiene los tramos
de los trabajadores que el usuario ha seleccionado para
realizar la liquidacidon complementaria.

Entre ambas tablas se encuentran los siguientes botones:

* Adadir tramo: permite afadir a la tabla de la derecha, los
tramos seleccionados en la tabla de la izquierda.

* Afnadir todos: permite afadir a la tabla de la derecha, todos
los tramos de la tabla de la izquierda.

* Eliminar tramo: permite eliminar de la tabla de la derecha, los
tramos seleccionados.

* Eliminar todos: permite eliminar todos los tramos incluidos en
la tabla de la derecha.

El campo “Fecha de Control” se debe cumplimentar para pasar a la
siguiente ventana en liquidaciones L02 y L03. Dicho campo identifica
si la liquidacion complementaria esta en plazo o no. En este campo
el usuario habra de consignar el MES y ANO en el que abone
efectivamente los salarios de tramitaciéon (L02) 6 las diferencias
salariales (L03), 6 bien el MES y ANO en el que deberia haberlas
abonado, en el caso en que esta fecha sea anterior al de abono
efectivo.

Una vez informada la Fecha de Control y seleccionados los tramos
gue se desean incluir en la liquidacion complementaria, se pulsa el

)
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boton “Continuar” para pasar a la siguiente pantalla, dénde se
veran todos los tramos seleccionados para realizar la liquidacion.

Guia Basica de Uso RED Directo

O Llegados a este punto, tendremos una pantalla en la que aparece
una tabla con los trabajadores que se incluiran en la liquidacion. La
pantalla podra incluir:

* Si se trata de una liquidacion normal LOO: Los tramos de la
totalidad de trabajadores dados de alta en el CCC vy
periodo indicados.

* Sise trata de una liquidacioén L13 en plazo: Los tramos de los
trabajadores con baja laboral en el mes indicado y con
vacaciones retribuidas y no disfrutadas a la finalizacion del
contrato.

* En cualquier otro caso (liquidaciones L13 fuera de plazo o
complementarias L02, LO3 y LO9 dentro y fuera de plazo): Los
tramos seleccionados en la pantalla anterior para realizar la
liquidacion.

0 En todos los casos, la apariencia de la pantalla es muy similar,
pudiendo variar los botones disponibles en funcién del tipo de
liquidacion que se esta tramitando. En el ejemplo, la pantalla
corresponde a una liquidaciéon complementaria L02:

T ] [ 8
bl b wFeds [ oinade wm

-

e e Lo

Frahiporidas n die L Emprmin

hhhhh s Al PSS [ s bs Pciin Vo b Sy [EYRpp— [T . B 1 B e e e Sy

O Los botones disponibles en esta pantalla son:

*  “Incluir situaciones especiales”: Disponible para todos los
tipos de liquidacion, excepto las L13. Permite incluir las

18
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situaciones especiales al trabajador de la lista seleccionado,
(incapacidad temporal, maternidad, etc...)

*  “Incluir otros datos”: Disponible para todos los tipos de
liquidacion. Permite introducir las bases de cotizacion (Base
de Contingencias Comunes y base de Accidentes de
Trabajo) del trabajador seleccionado en la lista. Se utilizara
esta opcion cuando las bases de cotizaciobn de
Contingencias Comunes y AT/EP tengan distinto importe, o
bien cuando sea necesario afadir otra informacion como
horas extraordinarias, horas complementarias, modalidad de
salario... (independientemente de que las bases sean o no
del mismo importe). En liquidaciones complementarias L03,
LO9 y L13 fuera de plazo, éste es el unico botdén disponible
para introducir las bases de cotizacion.

e “Introducir/modificar base COMUN de cotizacidon/horas”:
Sélo disponible en liquidaciones normales LOO, liquidaciones
L13 en plazo y en liquidaciones complementarias L02. Permite
introducir la base de cotizacidon de Contingencias Comunes
y de AT/EP de los trabajadores seleccionados de la lista,
siempre que ambas bases sean iguales. Se utilizara esta
opcion cuando la base sea la misma y no se tengan que
introducir otros datos adicionales. Es un método mas rapido
que el anterior pues permite introducir las bases de mas de
un trabajador de forma simultanea.

NOTA: En los Regimenes del Mar con bases de cotizacidon
fijas, este botén no tiene utiidad puesto que las bases de
cotizacion en estos casos se calculan de forma automatica
en funcidon de la provincia del CCC, la modalidad de pesca
de la embarcacioén y la categoria profesional del trabajador
informada en el fichero general de afiliacion.

« “Borrar base COMUN de cotizacion/horas”: Sélo tiene utilidad
cuando se permite la introduccién y modificaciéon de base
COMUN de cotizacion/horas. Permite borrar la base comuan
de cotizacion que ha sido introducida previamente.

e “Consulta de Afiiado”: Disponible en todos los tipos de
liguidacion. Permite consultar las caracteristicas de
cotizacion que figuran en el Fichero General de Afiliacion de
uno de los trabajadores seleccionados en la lista, tales como
fechas de alta en el periodo de liquidacién, grupo de
cotizacion al que pertenece, tipo de contrato, CNAE vy
peculiaridades de cotizacion.

* “Eliminar Tramo”: Sélo disponible para liquidaciones L13 fuera
de plazo y complementarias L02, LO3 y L09. Permite eliminar el

L
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tramo seleccionado, de forma que ese tramo desaparezcay
no se tenga en cuenta en la liquidacion.

* “Guardar Borrador”: Guarda todos los datos introducidos por
el usuario (bases de cotizacion, horas, etc.) sin llevar a cabo
ninguna comprobacioén sobre los mismos. Después de pulsar
este botodn, si el usuario abandona el servicio, cuando vuelva
a entrar tendra disponibles todos los datos que hubiera
introducido hasta ese momento.

e  “Aceptar”: Valida los datos introducidos por el usuario v,
siempre que todos ellos sean correctos, los guarda y calcula
el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones. Si alguno de los
datos no fuera correcto (ej. bases de cotizacidn superiores al
maximo), no se generara el Recibo de Liquidacion,
guardando unicamente los datos validos, de forma que
estén disponibles si el usuario sale y vuelve a entrar al servicio.

A continuacion se detallan los métodos para realizar diferentes acciones
durante la confeccion de un TC2:

0 En la tabla donde se presentan los trabajadores de la empresa,
seleccionar aquellos para los que se desean introducir las bases de
cotizacion, tal y como se muestra en la siguiente figura:

RED Directo
pros@-—B Confeccian Del TC2

RATTHE SORC AL . LT ORI TACTON NURERD [BE ALFTORIACKEE: 111111 (RIACIE: 0204351020 HOMBRE: JUa Smeafol £spafion =
RAZTA SOCHAL T LA ERPRESL: AUTORITACIO AUTORITACION L. ©.0.C: 2RIAGOGNSS REGIMEN: BEGIMEW GEMERAL PERKIDO DE LIGUIDACKH: G - 06/ 3008 TIROD .
7y
lamero de Trabajadores: 3
Trabajadores de la Empresa
. Situaciones Fecha Fecha Dias Mimero de Base COMUN de  Otros
Seleccionar MNAF CAF . . L
Especiales Desde Hasta cotizados Horas Cotizacion Datos
i 280057793354 ERSOB Mo O1705,2008  31/08/2008 30 - - Mo
r 250035865149 DIPOY ¥ o] 01/058/2008  31/05/2005 a0 - -- Mo
2 ZE0Y33577R46 DEARE Mo 01705520058 3140872008 31 - - Mo
| Incluir Situaciones Espediales | | Incluir Otros Datos | | Introducir/modificar base COMUN de cotizacidn/horas
Borrar base COMUN de cotizacidn/horas | | Consulta de Afiliada
Datos de la Empresa
BOMIFICACION FORMACION CONTINUA; € v
< >
Aceptar | | Guardar Borrador | | Salir | | Atras |
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En aquellos CCCs del Régimen Especial del Mar que cotizan por bases
fijas, no sera preciso incorporar las bases, dado que éstas son calculadas
por el sistema en funcion de la provincia del CCC, la modalidad de pesca
de la embarcacion y la categoria profesional informadas en el fichero
general de afiliacion. La pantalla tiene el mismo aspecto que la
correspondiente a CCCs del Régimen General:

RAZON SOCIAL: AUTORIZACION PROL PLAN DE PRUEBAS 111111 NUMERO DE AUTORIZACION: 111111 DNI/CIF: 020435167H  NOMBRE: JUAN ESPAROL ESPANOL
RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA: IRIGOIEN BERRIA, C.B. C.C.C: 20011170213 REGIMEM: 0822 - REG.ESP.MAR{ASIMILADOS C.AJENA GRUPO 24) PERIODO DE LIQUIDACION: 02/2011 - 02/2011 =

Mimero de Trabajadores: 2

Trabajadores de la Empresa

Seleccionar NAF CAF Situaciones Especiales Fecha Desde Fecha Hasta Dias Cotizados Nimero de Horas Base COMUN de Cotizacidn Otros Datos
r 0050451583 IRELJ Mo 01402/201 28402420 o - T
r 200064927219 IRBUE Mo 014027201 28402420
Incluir Situacicnes Especiales | |Inc|u|rCtrcs Datos ‘ | Introducir/modificar base COMUN de cotizacian/horas
‘Bcrrarbase COMUN de cotizacign/horas | ‘ Consultade Afiliado

Datos de la Empresa

BONIFICACION FORMACION CONTINUA €

0 Una vez seleccionados los trabajadores, en los casos en que
proceda, pulsar el boton “Introducir/modificar base COMUN de

cotizacion/horas”.

O En la siguiente ventana, introducir las bases de cotizacion de los
trabajadores previamente seleccionados. La base introducida sera
exactamente la misma para Contingencias Comunes y para AT/EP.

RATTHE SOCTAL : ALUTORITACTON NUWERD [DE ALFTORITACKE: 111171 [RIACIE: 0204351070 MOMBRE: Juan Smeafod £sprafion i
RATTA SOCEAL THE LA ERUFRESL: AUTORIZACIO AUTORIZACION L. C0.C: PRIGOOEN0SS REGUEEH: BEGIAMEN GEMERAL PEREH DF LICUIGA T 06 - 06/ 2008 TRO D <
-
Trabajadores de la Empresa ([batos TC2? Basicos)
MAF: 280000577354 CAF: ERSOB Fecha Desde: Fecha Hasta:
Mumero de Horas: Base COMUN de Cotizacion: 154720 017082008 31/ 2008
Dias cotizados: 30
MAF: 280354577546 CAF: CEARE Fecha Desde: Fecha Hasta: —
Mumere de Horas: Base COMUN de Cotizacion: 195260 017082008 31/ 2008
Dias cotizados: 30
b
S | *
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O Pulsar el botén “Continuar” y comprobar que las bases se
contemplan en la tabla de trabajadores de la empresa, como en la
figura:

S RED Directo
pr L]t;l,_f.IB

Confeccion Del T

RATOH S0 ML AUTORIZACIOH PURAERAY D ALTTOREZACHRE: 111011 DRILACTF: O2043S100N  FOOMEIRE: JUaN ESPAROL ESFafioL .
IRATON SO AL DE LA EMPRESA: AUTORIZACIO AUTORITACION S0, €00 SHe006000y REGIMEN: REGUAN ODNTRAL  PERODO DE LIGUEATIN: 04 - 04/ 2008 TIROD «

"~
Mimera de Trabajsdors:s: 3
Trabajadares de la Empresa
Situaciones Fecha Fecha [rias Himere de Base COMUMN de  Otros
Seleccinar HAF CAF
Especialos [hes Hasta  colizados Horas Cotizacion Datos
r IB00STTIINES ERSOB Mo DIOA2008 31 /0B/ID08 0 2 154720 Mo
E HO0ISE68147  DEPCY Ha 01/D8/2008  31008/2008 0 - - ]
L TORINETISG, DEARE Mo 017082008 3108 1008 b il - 195260 o
[ indur Shuacones Espeasies | [ indur Ouros Datos | | T A S DO 1L S L Ry
Beevrar Bgis COMUR @8 cotif asdrberad | Camsuls de Miliadn |
Dates do b Empiess
BORSFICAOR0N FORMAD DN CONTINUDG € e
[ Modéicar
L BRI, i -1
Acaptar | | Guardar Borrador | [ Salir | | Atrds

O Para completar el proceso de confeccion de la Relacion Nominal de
Trabajadores, consultar en este mismo capitulo el apartado 5
“Completar Confeccion del TC2”.
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O Si para un trabajador se han introducido bases de cotizacion de CC
y AT/EP iguales (a través de la opcion “Introducir/modificar base
COMUN de cotizacién/horas”) y se desean borrar esas bases, se
debe seleccionar el trabajador y pulsar el boton “Borrar base
COMUN de cotizacion/horas.

RED Directo
pros@ on Del TC2

AT SO TAL ¢ AL ORI EACION UILER [WE RLFTORGIACHI: 111111 DRIACIF: 0204359000 MOMBSRIE: JUaN £52aRog £opafiol =
RAZOH SOCIAL DE LA EMPRESA: AUTORIZACIO AUTORIZACION S.L. €00 2R160060055 REGIMEN: REGIMEN GEMERAL PERBIDO DE LIGUIDACKIN 06 - 062008 TIPOD <
A
Mamero de Trabajadores; 3 F
Trabajadores de la Empresa
. Situaciones Fecha Fecha Dias Mimero de Base COMUM de  Otros
Seleccionar NAF CAF . . i
Especiales Desde Hasta cotizados Horas Cotizacion Datos
™ 2E006779353584 ERSOE Mo 01/05/2005 31/05/2008 30 - - [Ra]
r ZB003556514% DIPCY Mo 01/08/2008 3170352008 30 - - Mo
v 2809335775846 DEARE Mo 017052008  31/08/2008 31 - - Mo =
| Incluir Situaciones Especiales Incluir Otros Datos Introducir/modificar base COMUN de cotizacidn/haoras |
I Borrar base COMUN de cotizacidn/horas I | Consulta de Afiliado
Datos de la Empresa
v
BONIFICACION FORMACION COMTINUA: € -
< 3
Aceptar | | Guardar Borrador | | Salir | | Atras |

Esta opcidén permite introducir de forma separada la base de cotizaciéon
de Contingencias Comunes y la base de cotizacion de AT/EP, ademas de
otro tipo de datos como horas extraordinarias, compensaciones de [T, etc.
Para liquidaciones L13 fuera de plazo, complementarias LO3 y L09, éste es
el nico botén disponible para introducir las bases de cotizacion.

0 En la tabla donde se presentan los trabajadores de la empresa,
seleccionar el trabajador para el que se desea introducir los datos,
tal y como se muestra en la siguiente figura:
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RED Directo
pros@B C nDel TC2

(FATCR Sl IAL . ALTT O FACTON TSERD D ALFTORETRCINN V1101 DRHACIF: O20475000n  HOMERE.  Sian DRRARe, Dmalicy =
AT SO IAL DE LA ERPRESE: RUTCSIIECIO AUTORITACIN® 1 T OO0 3i«000000F WA BEGIWN GEREREs 1" BRI R LERAMRRE W O - G300 TR =
-l
Miamero de Trabajadores: 3 T
Trabajadores de la Empresa
n Situaciones Fecha Fecha Dias Nimero de Base COMUN de  Otros
Seleccionar MAF CAF . . W o
Especiales Desde Hasta cotizados Horas Cotizacion Datos
r ZB00E7793354 ERSOB Mo 01/08/2008 3170872008 30 - - Mo
r ZB0036665149  DIPOY s} 01/05/2008  31/08 /2005 30 - - Mo
v ZE09353677646  DEARE Mo O /0572008 31/05/2005 31 - - Mo =
‘ Incluir Situaciones Especiales ‘ | Incluir Otros Datos ‘ ‘ Introducir/modificar hase COMUM de cotizacion/horas |
‘ Borrar base COMUM de cotizacidn/horas ‘ ‘ Consulta de Afiliado
Datos de la Empresa
BONIFICACION FORMACION CONTINUA: € &
< | =
Aceptar | | Guardar Borrador | | Salir | | Akras |

O Tras seleccionar el trabajador, pulsar el boton “Incluir Otros Datos”.

It Otres Datas

0 En la siguiente ventana, introducir la base de cotizacion por
Contingencias Comunes, base de AT/EP y bases de cotizacion de
Horas Extraordinarias, correspondientes al trabajador seleccionado.
En el caso de que se trate de un trabajador de un Grupo de
Cotizacion del 8 al 11 se solicitarA ademas que se seleccione la
modalidad de salario (Diaria o Mensual).

Si se trata de una liquidacion L09, en esta pantalla se elegira ademas
entre liquidacion “adicional” o liquidacién “completa”.

RED Directo
pros@ Caon on Del TCZ

WATCH SO AL AL 085 AT O UERE DF ALITORDRCKNN. 111101 BHNCI 004055006 HOMEIE.  KiAl DTRARoL [TRaRcy =
ATCN SOCIAL DELL BUPRESS. SUTCRIIACIO AUTORIIACION 1 C.C0 2His0s00ny RiGRIEIE REIMIN SOMFRL  PERI D LCUNREKNL 04 . 002000 TIRON =
Datos del Afiliado -
CAF: CEARA MAF: 280577577048 Fecha Desde: 01/08/2008 Fecha Hasta: 31/08/2008
Otros Datos
B&SE DE CONTINGEMCIAS COMIIMES: 1900.05
B&SE CE ACCIDENTES CE TRABAID: 2100,05
B&SE HORAS EXTRACRDINARIAS FUERZ & AMAYOR:
BASE CE OTRAS HORAS EXTRACRDIMARIAS: 200,00
)
£ | >
aceptar || atras | | Barrar
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O Pulsar el botdn “Aceptar”. En este caso, la base no se contempla en
la tabla de trabajadores de la empresa, pues en la columna “Base
Comun de Cotizacidon” sélo aparecen las bases que se hayan
introducido con el botén “Introducir/modificar Base COMUN de
cotizacion/horas”. Cuando se hayan introducido las bases de
cotizacion mediante el botéon “Incluir otros datos”, en la columna
“Otros Datos” figurara el valor SI.

= RED Dirscta
Confecclon Del TC2

RATON BOCIL: AUTOMEACICH PRAAER DL SLTTOREZRCIR: 1111 1) DOIACHT  0015H00N IOMEIRE i ETMAOL Erpsfion
BATOR MOCAL D LA DRPRESA: ATORIIACIC AUTORITACION L4 0.0 28)s0s00t REGRUNN RIGUGEN GONERAL PERNDD D LIGUMBACKNN. &4 - D420 TIRO D
|
Wimera de Trabsjadores: 3
Trabajadores de a Empresa
; S jones Fecha Fecha [han tmere de Base COMURE de  Otios
Selacoinnm HAF CAF
Especiabes [hesde Hasta  cotizados Horas Cotizackn Datos
r DBO0STIEINS ERSOH HE 0AMDAS2008  31/06/2008 x il
I IOIEEAAES EiPOW i o GO8  J1./08./2008 0
a Tl DEARE gy i 08 3108/ i i
o
Distos de ln Empress |
§ |
£ ¥
BEpta Guardar Borradar | | Salir BilTras

Para completar el proceso de confeccién de la Relacidn Nominal de
Trabajadores, consultar en este mismo capitulo el apartado 5
“Completar Confeccion del TC2”.

En el caso de que un trabajador presente alguna situacion especial, tal
como incapacidad temporal, maternidad, etc... antes de introducir las
bases de cotizacion deberé incluirse la situacion especial en cuestion.

SOlo después de haber efectuado esta operacion, se introduciran las
bases de cotizacidon pertinentes.

En liguidaciones complementarias L13, no se permite la introduccion de
Situaciones Especiales.

0 En la tabla dénde se presentan los trabajadores de la empresa,
seleccionar aquel trabajador para el que se desea introducir una
situacion especial, tal y como se muestra en la siguiente figura:
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n Del TC2

EFD Directo

AT SO RAL . AUTORITACION ER O ALITORETRORS V11100 PP 00415000 HOMEIRE: 00 FERAR0L TR =
RATCR SOCML DE LR [RPRESA: RUTOSILACIO AUTORITACIDN 1 L0 FRIs00LS MGREE BIGIMN OCRERe,  IPERENHD R LICAMERACCRE. O - (s 3009  TIPMOHR =
Tl
Miamero de Trabajadores: 3 ]
Trabajadores de la Empresa
n Situaciones Fecha Fecha Dias Mimero de Base COMUN de  Otros
Seleccionar MAF CA . . W oo
Especiales Desde Hasta cotizados Horas Cotizacion Datos
I ZB00E7793354 ERSOB Mo 01/08/2008  31/08,2008 30 - - Mo
v ZB0036665149  DIPOY s} 01/05/2008  31/08,2005 30 - - s}
r ZE09353677646 DEARE Mo 010572008 3150572005 31 Mo =
| Incluir Situaciones Especiales ‘ ‘ Incluir Otros Datos | ‘ Introducir/modificar base COMUM de cotizacion/horas |
Borrar base COMUM de cotizacion/horas | ‘ Consulta de Afiliado
Datos de la Empresa
BONIFICACION FORMACION COMTINUA: £ w
1
< | &
Aceptar | | Guardar Borrador | | Salir | | Atras |

O Una vez seleccionado el trabajador, pulsar el boton “Incluir
Situaciones Especiales”.

Indusr Stuancnes Expacales

O En la siguiente ventana, sera necesario introducir el tipo de situacion
especial, asi como el periodo que comprende la misma, dentro del
periodo de liguidacion. Como ejemplo, en la figura se presenta una
Incapacidad Temporal derivada de contingencias comunes en
régimen de pago delegado de la prestacion del Régimen General.

™ | RED Directa

TRATER SOCMAL: BUTCRMEACioN FRIMERT D ALITORIZRCKING 111710 DHUCE: (04051000 NOWERE: AN TIPARCL ESPafiol = |
RATORE SOCMAL DE LA DMPRESA: AUTORIZACID AUTORIZACION S0 O 281600e00%% REGIWMEN: @ Cougi CEnERAL PERMEM DE LIGLIDAC Ket: 06 - 0w, =
Datos del Afikade
CAF: RIPCH, HAF: JRSEESEE LS e [BITE

Situscione: Expeciales

sttusciin Espectal T CCPAGO DELEGADD e
Fecha Dezde (ddimmd e
Fecha Hasta {dd) mmd azaal
"—.'l:"E': o 1
4 *
arras |

NOTA: Las fechas Desde-Hasta de la Situacién Especial se refieren a los dias dentro
del periodo de liquidacion que se esta cumplimentando.
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O Tras pulsar el botén “Aceptar”’, se abre la siguiente ventana que
presenta los campos especificos a cumplimentar para dicha

situacion en particular, si esta los requiere.

T | RED Directe

ATOM SOCML: AUTORITACION MOMERD DE ALTORIZACKH 111111 BHWCIF: CR0415502N WOMBRE: JURN ESPAROL EvRoL
RATOM SOCHAL DE LA ENPRESA: AUTCRIZALID MUTORITACION S0 .00 20140060053 RIGRMON: REGIMEN GENERAL  PERMMD IXE LMD KOM: 05 -

hteprren! So be producds en b papra | lewsage

B Comcrumba i grocxde mde e e fechan de comhgarzachis Se T Sa tms afrhetes retuesde cukgbbect e e megerte -

i b prestaciin de (T oo ol btin de Otres: Detes

Trtunicne: Ezpeciskr:

O Una vez cumplimentados, si procede, los campos anteriores, y

presionando de nuevo “Aceptar”, se abre la siguiente ventana en
gue se muestra la situacion especial introducida para el trabajador.

= RED Directo
(@

RATIOM SOCIML: AUTORIZACION PUAERD DE MITORTACKRE 115111 DOUCI: C0405100N MOMBRE:  Jsay ESPAROL ESalicy :
RATOH SOCIML DE LA EMPRESA: AUTORIZACH AUTORZACKON L CO.C 28160060059 REGIMEN: REGIMEN GEMERAL PERIODO DELKUDACIRE o6 - 6er =

Fechs Dasds [dadfmmd sana):

Fecha Faata (dd/mm/aaaal

Aceptar
seeccloner  pS0l i Gt oM Bags e Componsaciin
( OUCE/I008  0/08/3003 I:sslir::-mm 01083008 %0063 3008
" Elimanar
i &
[ Airas |

la

O Continuar pulsando el boton “Atras”. Al tratarse de una situacion
especial que no abarca la totalidad del mes, en la tabla de
Trabajadores de la Empresa aparecen para el trabajador en

situacion especial, dos filas, una por cada tramo:
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=
prosg

RATOH SOCML: AUTORZACION

IR B ALTTORIZACRORE 101110 [HUTIF; 200435
RATOR SOCIL DE LA EWMPRESA: AUTCRITACIC AUTORIZACHON 5L C0.C: 3@isc06004% REG

102 HOMBRE: JUAH ESPARIOL E5RAROL -
WAEH: FEGINEM GENERAL  PIRKHMO DE LERSDACORE: 04 - (es 200 -

|
Nimaro da Trabas jedores: 3
Trabajadores de la Empresa
Sshotlnts HAF CAF Saluac jones Fecha Fecha [Has Huimweio de Hase {CIM].-I.I de o
Especinles Desde Harla cotizades Hovas Cotizacion Dalos
r MOOLTTIIING ERSOM He 001008 31000 2008 o - 00,00 ey
r FEONIESET DIFOV T OVICH 008 30 J0H P08 0 w00 00 i
=/ IEVIISTTISAS [EARE 5 OUDE/I008 10087008 * W
= FATISTTSAS  DEARD M 11087008 31087008 1| - - o
Incluir Situacionas Espaciales inchiir Otras Datos |
Introduarjmadificar base COMUN de cotizaaon/horas |
Borrar base COMUN de cotizandn/aras Consulta de Afliado | |
i ¥
“fosptar | [ GuardarBorador | [Salir | [airds |

O Pulsando el botdn “Incluir Situaciones Especiales” podra consultarse si
se introdujo correctamente la situacion especial.

O A continuacion deben indicarse las

bases de cotizacion para ese

trabajador, en cada uno de los dos tramos. Para ello, debera

seleccionar cada uno de

los tramos e

introducir las bases de

cotizacion con el botdn “Incluir Otros Datos”. En el supuesto de

situacion especial de pago delegad

0, en esta pantalla de “Incluir

Otros Datos” debera consignarse el importe de la compensacion de

Pago Delegado:

pros@ P 1D 20t
RATOH SOCML: AUTOREACION UMERT D'E AUITOREZACKR: 171117 IHIACE
TRATCR SOCRAL DE L& EMPRESA: RUTCRIZACIO AITORIZACION

(04151004 MONBRE: JUAN ESPARCL ESPAROL .
FA G0 ZETe00e00R FEGIMENE REGUWAN GERERAL PEREOGD DE LIOUIDACHE 06 - 0605 2

1 1
LIAT DS O ATINAQS
CAF. [ELRA MAF: ZEOSTTLTI Faetha Deids. 07108002 Farclas Hanta- 37708/ 2008 Dian otizasbei. 31
DOtros Datoz
BASE [E CORTIMGE NCIAS COM LINES. a80. 70
BASE [E ACCCEMNTES [E TRAEL O, BE0, 70
COMPENSACION IT FOR ACCID THABL B80,70
MODALIDAD DE SALARIO: h
|
‘ - - - - L
Acepter I = ] Borrar |

Para completar el proceso de confeccidn de la relacidn nominal de

trabajadores, consultar
“Completar Confeccién del TC2”.

en este mismo capitulo el

apartado 5
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Aclaracion sobre la situacion especial “IT CC Cotizacion a cargo de la
empresa”

Esta situacion especial, se seleccionara en los casos en los que existe
pago directo por parte de la Entidad Gestora o Mutua de ATy EP de la
prestacion en situacion de IT de CC durante los primeros 15 dias, en los
gue el pago corre a cargo exclusivo de la empresa y por tanto se
debe ingresar tanto la cuota empresarial como la cuota a cargo de los
trabajadores.

0O Una vez introducidas las bases de cotizacion de todos los
trabajadores y las situaciones especiales que se deseen, para
completar la confeccion del TC2 el usuario debe pulsar el boton
“Aceptar” situado en la parte inferior de la pantalla.

O La siguiente ventana varia en funcion de si el usuario solicité de
forma anticipada el Recibo de Cuota a cargo de los trabajadores o
no, mediante el servicio correspondiente:

« Si el usuario no solicit6 Cuota a cargo de los trabajadores, se
muestra directamente el recibo calculado correspondiente a la
totalidad de las cuotas.

« Si por el contrario, el usuario realizo la solicitud del recibo de cuota
a cargo de los trabajadores, en la siguiente pantalla debe
seleccionar si se desea el recibo con las cuotas totales o
Unicamente con la cuota obrera y pulsar el boton “Aceptar”:

. RED Directs
rosG [ Do EE
Coafecddn Del TCE = e
| MAZTIN SOCIAL: ALTORIZACM HUMERD DE AUTORIEACION; 111111 DMLCEF; 12486788 WOMBRE: A ESPARCL ESPAROL
HAZOM SDCIAL DF LA EMPRESA: BWRE CCCoVZMSETORD  EGIMEN: MECRENGENERAL  PERIDOO 0E LIQUIDACION: 015000 09500

Seleccion del Tipo de Liguidacian

Ligubdacidn de Cunia & Carga de o Trabajaderes
" Liguidscin de Cunta Total

Acentar) [Sair] [ Aerds]

0 A continuacion se detallan los pasos a seguir tanto para la obtencion
del Recibo de Liquidacién de Cotizaciones por la cuota total, como
Unicamente por la cuota obrera.

B
wal
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O Tal y como se ha indicado, se calcula la liquidacion por la totalidad
de las cuotas tanto en el caso de que el usuario no realizase la
solicitud previa del recibo de cuota a cargo de los trabajadores,
como en el supuesto de que habiendo realizado esa solicitud,
finalmente optase por obtener la cuota total.

0 En ambos casos, se muestra el Borrador del Recibo de Liquidacion,
como en la figura:

RED Directo

Confecchon Dl TCY

AT SOCML: AUTORIIACION PR DE AL TORIEACKN: 111111 DRICIF: 6004 159020 MOMBRE: JUAN ESPRCL E5PaRaL
TATOM SOCIAL DE L ENPRESA: SUT ORERCIO AUTCSIZACION 4. €000 J810008008% RIGHADN: FEGMEN GEMERAL  PERIODO DE LKRIDACK
|
Borrador del Reciba de Liguidacidn
D i R hedin Flane bmpsnte
THGERC) A -COMUMES EIT54 20 4T 354
OTRAS WORIE ETRA
TG Ol Il iamey ITREAS
JUSDO) CORITYGERC ik oWl el iy
IT D SOCEDCWTES DE TRARAID LATIE (TR
\hS O ACCIDENTES D TRARAS ERTETR . 4040
LaSuniihd B siCebFWTEL BE TRAELD i
CUOT &S CE JTRAS COTEEACI CNeES 2454 2T 14EAE £
COT.EMPR. - CLOTA DE QTR COTITACHDNES L TR
DO DE ORAY COTTLAL | OMIES 1
TOTAL FPORTT & BGRESAR LT
impresidn de Docurmento ,-i
L] ¥
[ Comiuar | (ol | [ Horde |

O Para imprimir el borrador del TC2, seleccionar la opcién “Borrador de
la Relacibn Nominal de Trabajadores (TC2)” y pulsar el botdén
“Previsualizar”.

Impresion de Doc mentos

= i
| Boerrador ded Becibo de Limddacking u

E> | Boorador de la Relacian ominal de Trstajsdorm _':i‘hlﬂ ]

0 En la parte superior de la pantalla, se indica que hay un informe
disponible. Para verlo pulsar sobre el texto “Informe: Borrador del
documento TC2”, como se muestra en la figura

T SO AL ALTORLIACION R R L MFPORRIZAC WO 111010 DRI 0204355008 MOMBRE. s EXnaRon. EsRalion
[FATTR SCIAL LA DPRESE AUTORITACIO SUTORITACION L1, OO0 JReieontd REGRE: RGN GEVERAL  ERICES: DE LIKH
dpemelam! be ba paduckis o ls pigine | Benaje

0 L pigine conBene minrmey /o o e o

Informes. ¥

B indarwen: Boaraior del decomenin TC1 <:I
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O Al pulsar, se muestra en una nueva ventana el borrador del TC2.

dithiey  Bdicin e Favatios  Favemerier  Apss
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RELACION HOMINAL DE TRABAJADORES
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Erwrane | iiEnitas ke | = - -
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O De igual forma, se puede imprimir el borrador de
Liquidacion:
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Crwesi | ] qup
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En esta misma pantalla, si se desciende con la barra de
desplazamiento vertical, se visualizan los siguientes botones.

asults de Afiliads onsuRa de Otros Datos onaulta de Stuaciongs Especiales

Consults de Calouls Consulta de Calculas del Trabajador por P-'n::'.

Se pueden consultar los datos de calculo de los trabajadores, tanto
por tramos como a nivel mensual. Para ello se seleccionara el
trabajador que se desee consultar y con el boton de “Consulta de
Calculos” se muestran los calculos realizados para el tramo.

ATOM SOCML: AUTORIZACD PR DE ALITORIEAC I 110111 GRICIF: 004 1549008 MOMBRE: JURK ESPRACL ESPARIL y
AT SOCUAL DE Lk EMPRESA: AUTORSTACIO AUTORIZACION 41 ©.0C 260e006008% RIGIMEN: FEGIMEN GEMERAL PERKDO DE LKUDALK *
Datos det Afllisdo |
C.F.: BFRF HoloF oo PRpbesiganin Focha Desder (14007 2007 Foha Hastae 1409 2007
Caloules Reabirsdos
Descripoidn Base Cusolln
WEENC] i O
lialan Tl u Ml
[ H
a7
------ 3
ol S e i
A, B PO RO PR i L&
E A EOITEACH 188,35
Total Cuoia Al
w |
€ |

O Si se desean los calculos acumulados del trabajador en el mes

completo, se seleccionara un tramo de ese trabajador y se pulsara el
boton de “Consulta de Calculos del Trabajador por Mes”.

S RED Directo
VLS, ]
Confecdan D TC2

AT SOCML: AUTORIZACION PR DE ALFORIACKNN 110111 [RCIF; 5004 159008 MOMBRE: JURK ESPAACL ESFARIL -
PATOM SOCUAL DE Lk EMPRESA: AUTORTACIO AUTORZACION 41 ©.0C 2606006008% RIGIMEN: REGIMEN GEMERAL PERIDO DE LKUEDACK
S R AT IR0 -
. Yol WoAF- ZEITAREF1944 Focha [lesde: J1 /0% 20067 Fechas Havka: 30705 2007
[afos Acusmlackes
Haze Cucdtn
i,
-
5 4 5
%4 18
L .l
i u. '
i R I 1 e
Tiatsl i Lurta AT |
E »

O Para completar la confeccion del TC2, pulsar el boton “Continuar”
de la parte inferior de la pantalla. Se muestran los datos del Recibo
de Liquidacion y se solicita la seleccion de Modalidad de Pago:




m mmuemo

MINISTERIC

E RSO i , . .
BELASEANOND et Guia Basica de Uso RED Directo

RED Directo . .
pros@ Confeccidn Del TCZ @

IRATOM SOCIKL: AUTORIZACIDN FURLERD B NLITORIACINE 171717 DRRACIF: Q004351008 HOMBRE: s FIrAR0L ESPAfioL =
IRATON SOCINL BT LA EMPRISA: AUTORTIACIO AUTORITACION 5.0 €00 2816006008% REGEMIN: REGINEN GERERAL PERIED DE LAAMDACKY =

~
Recibo de Liquidacisn 1l
Descripcidn Base Importe
CONTINGENCIAS COMUNES 12254,20 3467,95€
OTRAS HORAS EXTRAS 200,00 56,60 €
CONTING.COM.COTIZ.EMPRESARIAL 1180,70 178,65 €
LIQUIDO CONTINGENCIAS COMUNES 3803,20€
IT DE ACCIDENTES DE TRABAJO 13634,90 B4,49€
IMS DE ACCIDENTES DE TRABAID 13634,90 53,04 €
LIQUIDO DE ACCIDENTES DE TRABAJO 137,53€
CUOTAS DE OTRAS COTIZACIONES 12454,20 1043,68 €
COT.EMPR. - CUOTA DE OTRAS COTIZACIONES 1180,70 77,33¢€
LIQUIDO DE OTRAS COTIZACIONES 121,01 €
TOTAL IMPORTE A INGRESAR 5061,74 €
Seleccion de Modalidad de Pago v
< @
I Continuar I | Salir ‘ | Atras |

O Introducir los datos de Seleccion de Modalidad de Pago. En el
ejemplo de la figura, se selecciona la modalidad de “Cargo en
Cuenta”.

Seleccion de Modalidad de Pago
| Cargo en Cuenta

| Pago Electrénico

[ Continuar | |Sal|r | | Atras |

O Pulsar el botén “Continuar”.

O Al haber seleccionado Cargo en Cuenta se solicitara la cuenta
bancaria mediante la cual se desea realizar el pago.

Meodalldad de Pago: Cargo en Cuenta
Datos Bancarios:
Codigo Cuenta Cliente: Entidad COficina o Homera de Cuenta
Titular: Tipa Identificacian Hombre del Titular
w
b *
| Aprobar Recibo de Liguidacién de Cotizaciones ] [Saiir | [Atras |

O Pulsar el botén “Aprobar Recibo de Liquidacion de Cotizaciones”
para continuar el proceso.
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Aprobar Reoba de Lquesdanon de Colizatones

En ese momento, el documento queda consolidado.

O Si se ha solicitado Pago Electrénico en lugar de la solicitud de datos
bancarios se mostraran los datos del Recibo de Liquidacion y de la
Cabecera de Pago Electrénico.

Modalidad de Page: Pago Electrindco

Cabecera de Page Elactranice

Ferinde & Pagn 0
Hymwrg e meviory
pdmera o referencia:  OOEAEOOITTS]
e trfionpudn DA
Empor e 15855, 18 L
w
£ ¥
| Aprobar Recibo de Ugudaoin de Cobizaccnas | |'saie | | Atds |

Como en la modalidad de Cargo en Cuenta, el documento queda
consolidado tras pulsar el botén “Aprobar Recibo de Liquidacion de
Cotizaciones”.

O Después de aprobar el Recibo de Liquidacién, se accede a una
pantalla con la documentacién consolidada que se puede consultar
para impresidon, como se puede ver en la siguiente figura:

RED Directo
P ros@ Confeccion Del TC2

RATOM SOCIAL: AUTORIZALCION TIMERD DE AUTORZACKE: 111111 BHUCIF 0204351020 (OMBRE: Jlan ESRSROL ESkafiol =
RAZOM SOCIAL DE LA EMPRESK: AUTCRIZACID AUTORSIACION IL. C.0.C0 28160060049 REGIMIN: F2GIMEN GENERAL PERICHR DELICUDACK) =

Documentacion Consolidada
" | Recibo de liguidacidn de cotizaciones @
t*  Relacion nominal de trabajadores (TCZ) @

Previsualizar

O Consultar, por ejemplo, la Relacion Nominal de Trabajadores (TC2)
seleccionando esa opcion y pulsando el boton “Previsualizar”.
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Tal y como se ha indicado, se calcula la liquidacion de cuota obrera
Unicamente si el usuario realizG la solicitud previamente a
confeccionar el TC2 y al completar la confeccion del mismo, hubiese
elegido la opcidon de liquidacion de cuota a cargo de los
trabajadores.

En ese caso, se muestra el Borrador del Recibo de Liquidacién, como
en la figura, incluyéndose unicamente el Calculo de Cuota a cargo
de los trabajadores:

FA TR SO0 KR RUTTRITAIOM PR RRe0 BT AT W BT 0900 DRACIF oot fendn  peOaBRd: s [S8alcy i
AT SOCREL D LA LMPRISA LUTORLIACHD RBUTORIILOON L. C.O0 7 0eidy RIGRIENE FECAEy GEsERS. PEREN

Barrador del Recibe de Liguidacion Cuota & Cargo da o Trabajadares
liesiiape s aus bk
T W -
T V1AL i Bl
Al £ IR 13000 30 u
i v

TETAL FPONTE & WG 1AN LI

impreisan de Dooameanton

|=
|=

O Para imprimir el borrador del TC2, seleccionar la opcién “Borrador de

la Relacibn Nominal de Trabajadores (TC2)” y pulsar el botdén
“Previsualizar”.

Impresion de Doc mentos

| Boerrador ded Becibo de Limddacking D

E> | Boorador de la Relacian ominal de Trstajsdorm "Z}Il'j ]

O En la parte superior de la pantalla, se indica que hay un informe

disponible. Para verlo pulsar sobre el texto “Informe: Borrador del
documento TC2”, como se muestra en la figura

RED Mrecto
Confpocion Del TC)
RAZCN SOCIAL . AUTCRIZACICH PR (R MUFROREIAC IO 11111 DA 020a T8 100N PROWABRE. e Espafl
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O Al pulsar, se muestra en una nueva ventana el borrador del TC2.
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O De igual forma, se puede imprimir el borrador del Recibo de
Liquidacion:

Lo (et Swesrew sargeie eptws s
B T e L - e L e L
el 1 — R T LR Nl s 1 ———

H 4 fami - TTe &

0 En esta misma pantalla, si se desciende con la barra de
desplazamiento vertical, se visualizan los siguientes botones.

Consulta de Afiliade| [Consulta da Otros Datos| [Consulta de Stustones Especiales|
[Consulta de Caloulos| [Consulta de Calculos del Trabajador por Mes|
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0 Se pueden consultar los datos de calculo de los trabajadores, tanto
por tramos como acumulados a nivel mensual. Para ello se
seleccionara el trabajador que se desee consultar y con el botén de
“Consulta de Calculos” se muestran los calculos realizados para el
tramo. Conviene tener en cuenta que, para ambos casos, se
mostraran los calculos por las Cuotas Totales (a cargo de los
trabajadores y a cargo de la empresa) aunque la cuota empresarial
no se incluird en el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones.

Guia Basica de Uso RED Directo

I:rr'lj!,{::_r'l RED Directo

Confeodan Died TC2
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O Si se desean los calculos acumulados del trabajador en el mes
completo, se seleccionara un tramo de ese trabajador y se pulsara el
botén de “Consulta de Calculos del Trabajador por Mes”.

=T - RED Directo
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O Para completar la confeccion del TC2, pulsar el boton “Continuar”
de la parte inferior de la pantalla. Se muestran los datos del Recibo
de Liquidacion y se solicita la seleccion de Modalidad de Pago:

8
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RED [Hrecta
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O Introducir los datos de Seleccibn de Modalidad de Pago. En el
ejemplo de la figura, se selecciona la modalidad de “Cargo en

Cuenta”.
Sl ety il Widal | chavd e Pingin
" | Carges e Cosnts
" Pago Diectronice -

Contnuar Sahr | Abrds |

O Pulsar el botdn “Continuar”.

O Al haber seleccionado Cargo en Cuenta se solicitara la cuenta
bancaria mediante la cual se desea realizar el pago.

Madalidad de Page: Cargu #n Custnis

Dhalin Fdnicariom,
il Dol Cliemie: Lvbidad Lk T 1 Mianera S¢ Lunts
Tituler: Tipa dantificacian Howbre ded Thtular
-
¥

Aprobar Reobo de Ligusdandn de Cobescones | | Salir ] | Abris |

O Pulsar el botén “Aprobar Recibo de Liquidacion de Cotizaciones”
para continuar el proceso.

| Aprobar Recibd de Lgusdantn de Cotizaciones |

En ese momento, el documento queda consolidado.
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O Si se ha solicitado Pago Electronico en lugar de la solicitud de datos
bancarios se mostraran los datos del Recibo de Liquidacion y de la
Cabecera de Pago Electrénico.

Madalidad de Pago: Pago Electrinico

Cabecera de Page Elsctranica

Feripdo S Fago: O 2008 - 04 1008
Hmerg S0 eemnory; FE g ble el
Fgmero o referencia  CORSI00ITITEY
[ T Qa0
i be: 1258, 16 €
w |
£ »
| Aprobar Recibo de Lipusdanin de Cotizaconeas ] Salr | Atrds |

Como en la modalidad de Cargo en Cuenta, el documento queda
consolidado tras pulsar el botén “Aprobar Recibo de Liquidacion de
Cotizaciones”.

O Después de aprobar el Recibo de Liquidacion, se accede a una
pantalla con la documentacion consolidada que se puede consultar
para impresion, como se puede ver en la siguiente figura:

RED Directo
P ros@ Confeccion Del TC2
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Documentacion Consolidada
" | Recibo de liguidacidn de cotizaciones @
t*  Relacion nominal de trabajadores (TCZ) @

Previsualizar

O Consultar, por ejemplo, la Relacion Nominal de Trabajadores (TC2)
seleccionando esa opcidn y pulsando el botén “Previsualizar”.
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Permite consultar documentos ya consolidados e imprimir duplicados
del recibo de liquidacion de cotizaciones y de la Relacion Nominal de
Trabajadores (TC2), tanto para liquidaciones normales LOO como para
liquidaciones complementarias L02, L0O3, L09 y L13. Siguiendo con el
ejemplo del capitulo anterior, vamos a consultar la Relacion Nominal de
Trabajadores ya confeccionada y consolidada:

O Seleccionar la opcion “Consulta e Impresion de Duplicados” del
menu “Cotizacion RED Directo”.

O En la siguiente pantalla, introducir el Cdédigo de Cuenta de
Cotizacion, el Régimen y el periodo y tipo de liquidacion que se
desea consultar:

RED Directo

Consulta E mgeesidn Do Documsatos

siAnrigmcidn, parids pressntackdn (TGT1, & sobicitud L

O Pulsar el boton “Continuar”. Se muestran los datos del TC2. Se podra
consultar para cada trabajador sus datos de afiliacibn y sus
situaciones especiales.

O Pulsar el boton “Modo Pago” para consultar el modo de pago
seleccionado por el usuario.

O Pulsar el botén “Recibo Liquidacidon” para consultar el Recibo de
Liguidacion calculado para ese TC2. Se podra obtener un duplicado
mediante el botén “Previsualizar” que se muestra en la siguiente
figura:

Docaimsitod Hebsdlonados
* Heclbo de Ligadaclon de Cobmmotones| I-J

Prevesuakzar

+—
3
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Este servicio permite obtener recibos de liquidacion que los usuarios
tengan pendientes de pago. Se pueden obtener:

O Recibos de cuota a cargo de la empresa, pendientes después de
realizar una presentacion Unicamente con cuota a cargo de los
trabajadores. S6lo para liquidaciones normales LOO.

O Recibos de cuota total, pendientes al no haber abonado las cuotas
en el mes correspondiente, bien porque se solicitd la cuota a cargo
de los trabajadores y ésta finalmente no fue pagada (sélo
liquidaciones normales) o bien porgue se solicité la cuota total y no
se abond (tanto liquidaciones normales LOO como complementarias
LO2, LO3, LO9 y L13).

0 Recibos de cuota total, si a pesar de haber solicitado la cuota a
cargo de los trabajadores finalmente se decide pagar en el mes por
la cuota total (s6lo para liquidaciones normales LOO).

Todos estos recibos se generaran con o sin recargo, en funcion del mes
en que se soliciten.

Los pasos a seguir para generar estos recibos son:

O Seleccionar la opcion “Generacion del Recibo de Liquidacion de
Cuotas Pendientes” del menu “Cotizacidon RED Directo”. Se abre la
siguiente pantalla:

prosi |} RED Directo

fncihir D Ligubdaciin De Ceotm Pemifipates
DMUTH - (35B8THL  HOWERLT AL ESRARCL ESPAIOL

O En la ventana de seleccidon, se deben introducir los datos que
identifican el TC2. Sera necesario introducir:

e Cddigo de Cuenta de Cotizacion.
e Régimen al que pertenece el CCC.
* Periodo de liguidacion.

* Tipo de liquidacion.

O A continuacidon se debe seleccionar si se desea el recibo por las
Cuotas Totales, con el recargo correspondiente, o Unicamente por la

L
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Cuota Empresarial, si ya se ha pagado la cuota a cargo de los
trabajadores.

Para el resto de empresas, se muestra directamente el recibo de
liguidacion de cotizaciones correspondiente a la totalidad de las
cuotas con el recargo correspondiente.

En la pantalla del ejemplo, vemos el primero de los casos, donde se
debe seleccionar el recibo a obtener (cuota total o sélo cuota
empresarial).

<=1 | RED Directo
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0 Después de pulsar el boton “Aceptar” aparece una ventana en la
gue se calculara el Recibo de Liquidacion de Cotizacion
correspondiente. En el ejemplo corresponde a la Cuota Empresarial.

RED Directo
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O Al pulsar “Continuar” aparece la ventana de Seleccion de
Modalidad de Pago, pudiendo seleccionar Cargo en Cuenta (hasta
el dia 18 del mes) o Pago Electrénico.
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O Presionando el botén “Consolidar” se obtendra el Recibo de
Liquidacion.
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O En el caso del Recibo con recargo se eliminaran las bonificaciones y
las reducciones aplicadas en el TC2 presentado en plazo, afiadiendo

el recargo correspondiente al nuevo Recibo de Liquidacion
calculado.
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Permite cambiar la modalidad de pago seleccionada para un recibo
de liguidacion ya generado con anterioridad, tanto para liquidaciones
normales LO0O como complementarias L02, LO3, L09 y L13. Se podra
cambiar la modalidad de pago siempre que no se haya realizado el
cierre de la modalidad de pago Cargo en Cuenta (hasta las 24 horas
del dia 18 del periodo de recaudacion). Siguiendo con el ejemplo de
capitulos anteriores, vamos a cambiar la modalidad de pago
seleccionada en el recibo de liquidaciéon ya calculado y consolidado:

O Seleccionar la opcion “Cambios de Datos Bancarios o Modo de
Pago” del menu “Cotizacién RED Directo”.

0O En la siguiente pantalla, introducir el Cdédigo de Cuenta de
Cotizaciéon, el Régimen y el periodo y tipo de liquidacion que se
desea consultar:

5 RED Directo
rosal
Cambia Do Modalidad [ Pago O [atos Bancanon

DMUCIF: cizaesaras  NOMBRE: JUal ESPAROL ESPARGL

Cfign da Cumiila de Caibraciden:
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= S
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g WY P
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O Pulsar el botdn “Aceptar”. Se muestran los datos del Recibo de
Liguidacion y debajo la Seleccion de Modalidad de Pago.

0 Para cambiar la modalidad de pago seleccionada, pulsar la nueva
Modalidad de Pago deseada y pulsar el botén “Modificar”.
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O Si se cambia la modalidad de pago a Cargo en Cuenta 6 se desea

modificar los datos bancarios informados en la confeccién del TC2,
sera necesario introducir los mismos.

Seleccion de Modalided de Pags

= Camgm en Coenis

Cisdign Custsiti Clhesvle Entidad Dl ina i Mdmero 88 Cusivks

Titular Tipo Identificacion Hombre del bl

Limpiar Datos _|

T Pagn Dlectranics

[ aceptar | [salr |

O Una vez introducidos los datos, pulsar el boton “Aceptar”.

O Se informa del cambio con un mensaje similar al siguiente,

informando que el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones emitido
con anterioridad carece de validez.
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O Para imprimir el nuevo Recibo de Liquidaciones, pulsar el botdn
“Previsualizar”.
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O En la siguiente pantalla, pinchar sobre el texto “Documento: Recibo
de Liquidacioén de Cotizaciones” para acceder al documento.
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Permite anular documentos consolidados dentro del plazo de
presentacion, correspondientes a liquidaciones normales LOO o
complementarias L02, L03, L0O9 y L13. Si se eligid el ingreso por Cargo en
Cuenta, la anulacion de documentos sélo sera posible hasta las 24 horas
del dia 18 del mes de presentacion, fecha en la que se cierra esta
modalidad de pago.

Siguiendo con el ejemplo de capitulos anteriores, vamos a anular el
documento TC2 confeccionado:

O Seleccionar la opcion “Anulacion de Documentos” del menu
“Cotizacion RED Directo”.

0 En la siguiente pantalla, introducir el Cdédigo de Cuenta de
Cotizacion, el Régimen y el periodo y tipo de liquidacion del
documento que se desea anular:

e T | RED Directo
FOSE B
Aniilachan Dl Documsatin TCT Diel Pericsdo Actual

DMLCN : ciza4nsTRA  HOWABRE: JULAH ESPARIOL ESPARDL

Perbedn de Dlgubdnclbn: Mes dasde | B8 58| Mes hasks |0 9 o (2000 &

Tipo de Liquidecion: - L00 - Ligudecin Homal w

%en desde” del Penods de Liguidecian, | mes sn sl que 5= predujsmcn las baejes

rvetrilruidis s desis Bquidar. B camgss "M haats” debe coiscidr con al
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O Pulsar el botén “Aceptar”. Se muestran los datos del TC2
confeccionado.

O Para anular el documento, pulsar el boton “Anular” que aparece en
la parte inferior de la ventana.

O Se solicita confirmacidn para la anulacion:

JEstn seguie que quisste anulai, # documents TCT rebornars a sfuacion de Borrador?

ceptar | [ Cancelar

a

Pulsando el botén “Aceptar” el documento queda anulado.

Q

Una vez anulado, y transcurrida una hora desde la anulacion, el TC2
pasa a situacion de borrador y podra modificarse a través del
servicio “Confeccion del TC2”.
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Permite solicitar el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones
correspondiente Unicamente a la Cuota a cargo de los trabajadores,
para liquidaciones normales L00. De esta forma, el usuario podra
imprimir por separado el Recibo de Cuota Obrera y el de Cuota
Patronal.

La solicitud ha de realizarse siempre antes de entrar al servicio de
“Confeccion del TC2”.

En los siguientes pasos, se detalla el proceso completo:

O En el menu “Cotizacion RED Directo”, seleccionar la opcion “Solicitud
de Recibo de Liquidaciéon de Cuota a Cargo de los Trabajadores”.

O En la siguiente pantalla, introducir el Cédigo de Cuenta de
Cotizacion que se desee, ademas del Régimen y el periodo de
liquidacion. El sistema indica por defecto el periodo y tipo de
liguidacion (liquidaciones normales LOO).

T RED Ddrecto

Babriud Do Beods De Liguidadin e Comns @ Carga da e Traks)sdman

da de Ligaidecizn: Mes dende M Fania Aha N

(Sair]

O Al pulsar el botéon “Aceptar”, el sistema confirma que la solicitud ha
sido aceptada mediante la siguiente pantalla:

pros RED Directo
b Soticitud De Recibo De Liguidscion De Cucta a a de ot Trabajadores
| AT SOCIAL | RATON EOCILL AUTORIIACION HUEERD [ AUTCHIETAC KL 399555 [RIRCIF f20856T0-A  DeCHAERT : A

| HATCRH SO DI L PRI EIPRE EA CCC 120867 RIGIWMDN: REGREN GERERAL  PIRIODO DI

Sobomad sceptada Debera scceder al servnms de Confecnon del TEO32
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0 Una vez realizada la solicitud, el usuario ya puede entrar en el servicio
de “Confeccion del TC2” y tras cumplimentar todas las bases de
cotizacion, el sistema permite obtener el Recibo de Liquidacion de
Cotizaciones de dos formas posibles:

¢ Unicamente de Cuota a Cargo de los Trabajadores.
e Cuota Total.

0O Para mas detalle, consultar el apartado “5. Completar Confeccion
del TC2" del punto “A. Confeccion del TC2” del presente capitulo de
Cotizacion.
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A través de este mend, se podran realizar las siguientes acciones
relativas a la gestion de deuda:

O Certificado de Situacion.
O Relacion de trabajadores asociados a documentos de deuda.

O Consulta, Informe y solicitud de Documentos de Ingreso.

A modo de ejemplo, se explica el servicio que permite obtener un
Certificado de Situacion de Cotizacion.

Para poder solicitar dicho certificado, el usuario debera tener asociado
a su autorizacion al sistema, el Cédigo de Cuenta de Cotizacion objeto
de la solicitud.

La pantalla inicial del servicio es la siguiente:

Oficina Virtual

CERTIFICADO DE SITUACION DE COTIZACION

CLC REGIMEN

Contrato sector piblico [ ]
Subvenciones

[l
Articulo 42 []
O]

Detalle de deuda

Tipo de impresion ' W
LP.F.

HOMBRE

DOMICILID
C. POSTAL LOCALIDAD

Ayuda | C::untlnuarl

El usuario debe cumplimentar de forma obligatoria:

O C.C.C.: Cdodigo de Cuenta de Cotizacidon del cual se desea obtener
el certificado. Si se introduce un CCC secundario, el certificado
obtenido ira referido al CCC principal al cual estd asociado ese
codigo, apareciendo éste en la relacibn de CCC secundarios que
contiene el certificado. Si existen CCCs que no se encuentran
asociados a ese principal pero cuyo CIF de empresario sea el mismo,
se emitira un mensaje informando de dicha circunstancia. En este
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caso se ruega al interesado que contacte con la UAU para proceder
a su asociacion.

O Régimen: Régimen de la Seguridad Social al cual pertenece el CCC
objeto de la solicitud.

Ademas, el usuario puede elegir una de las siguientes opciones de
Certificado:

O Contrato Sector Publico: Si el certificado se expide para una empresa
gue vaya a celebrar un contrato con el Sector Publico (Articulo 49,
apartado 1, letra d) de la Ley 30/2007).

O Subvenciones: Si el certificado se expide para una empresa que
vaya a solicitar una Subvencion Publica (articulo 13, apartado e) de
la Ley 38/2003.

O Articulo 42: Si el certificado se expide a la empresa contratista
respecto a la empresa subcontratada (Articulo 42 del Estatuto de los
trabajadores - Real Decreto Legislativo 1/1995 de 24 de marzo).

O Detalle de deuda: Si lo que se expide es un certificado de empresa y
existen mas de 10 documentos de reclamacion de deuda asociada
y se desea el desglose de los mismos.

Respecto a estas opciones, indicar que no se podran solicitar
certificados para contratos del Sector Publico a efectos del articulo 42
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, con detalle de deuda.

Por ultimo, se exige al usuario seleccionar un tipo de impresion:

O Online: El sistema automaticamente abrira una pantalla con el
certificado solicitado, permitiendo su impresion en el momento.

O Diferido: El informe se remite al usuario en diferido a través de la
aplicacion WinSuite32.

Una vez introducidos los campos deseados en la pantalla inicial , se
debe pulsar el boton CONTINUAR. El servicio realizard las oportunas
validaciones para verificar los datos introducidos, mostrando el
correspondiente mensaje si no son correctos. Si todo esta correcto, se
mostrard una nueva pantalla con datos informativos de la empresa
cuyo certificado se desea obtener.

Para confirmar la operacion se debera pulsar el boton CONFIRMAR; si se
desea anular la operacion, se debera pulsar el botdn CANCELAR.

5
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A continuacion se describen una serie de observaciones a tener en
cuenta a la hora de utilizar el ambito de Cotizaciéon de RED Directo.

Configuracion de la Pantalla 1200x1024

O Dependiendo de la configuracion de la resolucion del monitor, los
cuadros de texto o los botones se pueden ver de manera diferente
en la pantalla. Por ejemplo, el cuadro de texto para introducir las
bases de cotizacidn de los trabajadores puede verse de dos formas
diferentes:

Cuadro de texto debajo de “Base de Cotizacion” Cuadro a la derecha de “Base de Cotizacion”

0 Esto es debido a la resolucion de pantalla, siendo la resolucion
Optima 1200x1024.

5. Incapacidad Temporal

A continuacion se presenta una breve descripcion de la opcion de
Incapacidad Temporal OnLine en RED Directo. Para un mayor detalle
consultar el Manual de Usuario Gestion On Line de Partes de
Incapacidad Temporal disponible en el apartado Manuales de Usuario
en la seccion de Documentacion del Sistema RED de la pagina web de
la Seguridad Social (www.seg-social.es) (en este caso el funcionamiento
de Incapacidad Temporal On Line es igual tanto en el Sistema RED
como en RED Directo).

Para trabajar en el ambito de Incapacidad Temporal, seleccionar la
opcioén “Incapacidad Temporal On Line” en el apartado “Incapacidad
Temporal On Line” dentro de “Servicios R.E.D.”.

L
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Servicios R.E.D Gestion Certificadaos Silcon

Inscripcion y Afiliacion Online Cambio de Pin de certificado.
Red Directo.Afiliacidn Practicas

Red Directo.Inscripcidn vy Afiliacion Real
Cotizacion Online

Cotizacidn Red Directo Verificacion de Documentos e Informes mediante huella

Verificacion de Documentos

Gestion de Deuda Red Directo
Incapacidad temporal Online

Ilnc apacidad temporal Onlinal
Buzon personal

Consulta de Mensajes

A continuacion, aparece una pantalla con un menu en la parte superior que
mostrard todas las transacciones que se pueden realizar relativas a
Incapacidad Temporal. Esta pantalla permite seleccionar la opcién que
desee:

ema RED - Incapacidad Temporal

[ I(.Mhmmq.pm\_-ll Consulis paries  Asulacioa processs T Emisica informes  Ayards Salir

Grabacion de partes

Fosmilario

Dalos generales

Regmen: C. C. C. M.AF.

COMIngentis * pama o

Los partes de [T que estén sfectados por subrogecdn de Empresa deben transmitrse & traves del Ssbema de Remesas

O Grabacion de Partes. RED Directo permite la tramitacidon de los
siguientes partes de Incapacidad Temporal, tanto derivados de
contingencias comunes como de contingencias profesionales.

* Partes de alta médica (PA).
* Partes de baja médica (PB)
* Partes de confirmacion (PC).

O Consulta de Partes. Permite consultar todos los partes de IT enviados
por los usuarios a través de RED Directo.

O Anulacion de procesos de IT. Permite anular los partes de IT enviados
por error a través de RED Directo.

O Emision de informes. Permite obtener informes con los datos de
partes enviados a traves de RED Directo.

a‘
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6. Buzon Personal

Para acceder a la consulta de mensajes, seleccionar la opcion
“Consulta de Mensajes” en el apartado “Buzén Personal” dentro de
“Servicios R.E.D.”.

Servicios R.E.D Gestion Certificados Silcon

Inscripcién Y Afiliacion Online Cambic de Pin de certificado
Red Directo.Afiliacidn Practicas
Red Directo.lnscripcidn v Afiliacidn Real

Cotizacion Online

Verificacion de Documentos

Cotizacidn Red Directo Verificacion de Documentos e Informes mediante huella
Gestidn de Deuda Red Directo

Incapacidad temporal Online

Incapacidad temporal Online

Buzan personal

Consulta de Mensajes I

La TGSS pone a disposicidn de los usuarios este buzén en el que se
almacenan los mensajes que ésta envia a los usuarios.

Se trata de mensajes que los usuarios no pueden obtener de forma On Line.
Estos mensajes pueden ser de tres tipos:

O Solicitudes de pago (Cargo en Cuenta o Pago Electrénico)
aceptadas y no cobradas.

O Rechazos, en el momento de la consolidacién, de movimientos de
afiliacion que previamente han sido aceptados.

O Comunicacién de nueva deuda generada en las bases de datos de
la Tesoreria General de la Seguridad Social.

O Comunicacion de deuda anulada en las bases de datos de la TGSS.

Q

Informe de liquidaciones no ingresadas en plazo: Se obtiene a través
de las transacciones relativas a “Gestion de Deuda”.

0 Otros mensajes considerados de interés.

El usuario podra consultar e imprimir estos mensajes en formato PDF.

5
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Como se muestra en la siguiente pantalla, desde la consulta de mensajes se
permiten consultar:

Guia Basica de Uso RED Directo

O Todos los mensajes.
O Solo los mensajes no leidos.
O Sdlo los mensajes leidos.

O Mensajes en los que aparezca un texto determinado

‘a.bl

RED Directo
pros@ Consulta De Mensajes

AUTORIZADO: NOMBRE: JUAN ESPARIOL ESPANOL  NUMERO DE AUTORIZACION: 999939  RAZON SOCIAL: RAZON SOCIAL

— Consulta de Mensajes

Seleccione el Tipo de Consulta de Mensajes:

| Todos los mensajes.

| Sélo los mensajes No leidos.

| 54lo los mensajes leidos.

- Menzajes con el texto:

— Mensajes
Seleccionar Tipo de Mensaje Estado del Mensaje Fecha del Mensaje

. MEMSAJE TEXTO Mo leido 16/11/2006
. ACISE MENSUAL DE DOMICILIACION EN CUENTA Leido 16/11/2006
. ACUSE DIARIO Y MEMSUAL DE C.VENTANILLA Leido 18707 /2008
. ACISE TECNICO AFILIACION Leido 01707 /2009

Salir |Generar documento para Impresién| |Elorrar Mensaje

Se permite al usuario borrar los mensajes de su buzén personal a través
del boton “Borrar Mensaje”. Aunque el usuario realice esta operacion, la
Tesoreria General de la Seguridad Social podra recuperarlos si fuera
necesario.
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7. Cambio de Contrasena certificado SILCON

Una vez que el usuario ha obtenido el certificado SILCON en la Oficina
de Registro correspondiente, dispone de la posibiidad de cambiar la
contrasefa asociada al certificado, accediendo a la pagina web de la
Seguridad Social (www.seg-social.es), seleccionando las opciones
“Gestion de Certificados” y dentro de esta la opcién “Cambio de Pin de
Certificado” dentro de “Servicios R.E.D.”.

Servicios R.E.D Gestion Certificados Silcon

Inscr’ipcién Y Afiliacion Online ICambio de Pin de certificado I

Red Directo.Afiliacion Practicas

Red Directo.lnscripcidn y Afiliacidn Real .
X . . Verificacion de Documentos
Cotizacion Online

Cotizacidn Red Directo Verificacidn de Documentos e Informes mediante huella
Gestidn de Deuda Red Directo

Incapacidad temporal Online

Incapacidad temporal Online

Buzon personal

Consulta de Mensajes

Una vez seleccionada, aparece la siguiente ventana, donde hay que
informar 3 campos:

Cambio de Contrasefia

Introduzca su contrasefia actual y elija una nueva contrasefia. Los requerimientos minimos para su
contrasefia seran comprobados mientras introduzca la nueva contrasefia.

Mombre de Usuario:  Cert_SILCON_Juan_Espafiol.epf

Contrasefia Actual: T
Nueva Contraseiia: LTI L

Confirmar Contrasefia: ssssssssss

« debe contener al menos 8 caracteres

« debe contener al menos una letra maydscula

« debe contener al menos una letra mindscula

« debe contener un caracter numerico

« no se puede reutilizar la vieja contrasefia

« no debe contener una porcién del nombre del perfil mayor que la mitad de su longitud
« ningun caracter debe repetirse mas veces que la mitad de la longitud de la contrasefia
« ambas contrasefias deben coincidir

! Cambiar I "u’nh.-'er|
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O Contrasena Actual: Se introduce la contrasefia con la cual se ha
realizé el acceso.

O Nueva Contrasefa: Se introducen los datos (niumeros y letras) que
formaran la nueva contrasena del Certificado.

O Confirmar Contrasena: Se vuelven a introducir los datos de la nueva
contrasefna para verificar que se han informado correctamente.

La nueva contrasefia debe cumplir los siguientes requisitos:

Debe contener al menos 8 caracteres.

Debe contener al menos una letra mayuscula.
Debe contener al menos una letra minascula.
Debe contener un caracter numérico.

No puede reutilizarse la contrasefia antigua.

Qaaagaaq

No puede contener una parte del nombre del certificado (perfil)
mayor que la mitad de su longitud.

O Ningun caracter debe repetirse mas veces que la mitad de la
longitud de la contrasefia.

A continuacion se pulsa el boton “Cambiar”, de forma que se realicen
todas las validaciones necesarias para comprobar que la contrasefa
nueva sea correcta, y para grabar los datos en el servidor de la
Seguridad Social.
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