TAREAS OBLIGATORIAS DE CARÁCTER PERIÓDICO (MENSUAL, TRIMESTRAL Y ANUAL) CON RESPECTO A LOS TRABAJADOR@S CONTRATADOS 

TAREA
Frecuencia
Documentos

(tipo y número)
Labores que implica
¿Dónde se hace?
Otros

Registrar contrato en el INEM
Cada vez que entre un trabajador nuevo


CONTRATO:

Si se optara por la fórmula 6 meses – 6 meses tendría que ser un contrato de duración determinada. Si no, un contrato indefinido.

DOS POR CADA TRABAJADOR/A (uno para él/ella otro para el BAH como “empresa” que les contrata)
1. Redacción del contrato. Tiene que estar firmado por el trabajador/a y por la “empresa” BAH.

Existen modelos en las oficinas del INEM. 

2. Hay que entregar en el INEM  al menos 3 copias de cada contrato en un plazo de 10 días desde que se da de alta al trabajador/a en la Seguridad Social.

3. Guardar la copia de los contratos que se queda el BAH.


La entrega en el INEM se tiene que hacer en la oficina correspondiente al domicilio social de la empresa.
Para la redacción del contrato hay que enterarse de si existe un convenio colectivo en el sector agrario, ya que las condiciones de los contratos laborales hacen referencia a los convenios existentes en el sector.

Nóminas
Mensual


NÓMINA:

UNA POR CADA TRABAJADOR/A + UNA COPIA PARA EL BAH

(o sea, dos por trabajador/a).

El documento contiene:

· Datos de la empresa.

· Datos del trabajador/a.

· Devengos (= retribuciones salariales).

· Deducciones: Seguridad Social (contingencias comunes, desempleo y Formación profesional) e  IRPF.

· Total líquido a percibir: lo que el trabajador/a cobra de salario neto (tras aplicar las deducciones a los devengos).

· Determinación de las bases de cotización a la Seguridad Social.
1. Rellenar la nómina. Si se hace a mano tiene que ser en mayúsculas y con boli negro.

2. Firmar por las dos partes y sellar la nómina.

3. Entregarla a l@s trabajador@s.

4. Aplicar los conceptos y bases de cotización existentes y hacer los cálculos (hechos los del primer mes, valen para los siguientes hasta que cambien dichas bases).

5. Estar pendientes de los cambios en las bases de cotización.

6. Guardar las nóminas que se queda el BAH.
En la propia empresa.
a. Si los conceptos son fijos todos los meses es fácil de hacer (salvo el primero).

b. Hay programas informáticos para rellenar nóminas. 

TAREA
Frecuencia
Documentos

(tipo y número)
Labores que implica
¿Dónde se hace?
Otros

Pagar a la SS
Mensual


MODELO tc1

(boletín de cotización a la Seguridad Social)

UNO POR CADA TRABAJADOR.
1. Rellenar el documento y realizar los cálculos.

2. Entregarlo a la Seguridad Social y pagar lo que corresponda antes del último día laboral del mes. 
En un banco  o en la oficina de la Seguridad Social correspondiente al domicilio social de la empresa.
Si nos retrasamos hay un recargo de 25% de penalización.

Declaración del IRPF
Trimestral


MODELO 110

UN ÚNICO DOCUMENTO

HAY QUE COMPRARLO EN HACIENDA 

(los documentos que dependan de este ministerio hay que pagarlos)
1. Rellenar el documento. Se pueden poner etiquetas (como las de la declaración de la renta).

2. Entregarlo a Hacienda y pagar dentro de los 20 días siguientes al trimestre natural.

Si se entrega sin etiquetas hay que llevar fotocopia del NIF.


Con etiquetas: en un banco o en la Delegación de la AEAT (Hacienda) correspondiente al domicilio fiscal.

Sin etiquetas: sólo en la Delegación de la AEAT.
Conseguir las etiquetas simplificaría el trabajo.

Presentar resumen de retenciones IRPF
Anual


MODELO 190

UN ÚNICO DOCUMENTO
Rellenar el documento y entregarlo en Hacienda.

Si se presenta sin etiquetas hay que llevar fotocopia del NIF y de las 4 declaraciones trimestrales.
Se entrega en la Delegación de la AEAT correspondiente al domicilio fiscal entre el 1 y el 20 de enero.
Conseguir las etiquetas simplificaría el trabajo.

Entregar al trabajador el certificado de retenciones IRPF
Anual


DOCUMENTO QUE HACE LA PROPIA EMPRESA

Tiene que reflejar las sumas de las bases imponibles (los devengos) + las sumas de las deducciones (o retenciones de las personas físicas).

UNO POR CADA TRABAJADOR/A


Elaborarlo, redactarlo y entregárselo al trabajador/a.


En la propia empresa.




