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Este manual está especialmente diseñado para utilizarlo con los materiales formativos del módulo 

Operaciones Administrativas De Recursos Humanos de la editorial McGraw-Hill. 

 

Consta de dos partes principales: 

 

• La primera está orientada a la instalación y la puesta en marcha y configuraciones 
generales de la aplicación informática, así como a la adquisición de los conocimientos 
básicos acerca de su interfaz y de la disposición de las opciones. 

 

• La segunda detalla cada una de las operaciones planteadas en la unidad 9 – Casos práctico 
de recibos de salarios con NOMINASOL, referente a la empresa Comercial Ibérica S.A.  

 

• Este solucionario puede resolverse en las versiones educativas 2022 y 2023 tanto 
estándar como en su Edición Verano. 

 

 

Este manual puede ser descargado en la dirección de Internet: 

 

http://www.sdelsol.com/mcgraw-hill/  
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Empresa: COMERCIAL IBÉRICA S.A. 

 

La opción para crear una Nueva empresa en NOMINASOL se encuentran en el menú Archivo > Nuevo > 

botón Nueva empresa. 

 

 
 

La pantalla de Creación de una nueva empresa se divide en: 

 

• Solapa Datos generales 

• Solapa Otros datos 

• Botón Configuración 

 

 

Introduce en esta solapa los datos de Localización y contacto. En la parte inferior de la pantalla y en el 

aparatado Acceso y seguridad, debes seleccionar el ejercicio con el que quieres trabajar y puedes asignar 

a la empresa una clave de acceso.  
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Nos permite guardar información complementaria de la empresa referente a Internet y a los datos registrales. 
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Disponemos de la siguiente información: 

 

• Cuenta de Cotización a la Seguridad Social: 28/0012345/06  

 

Introduce la cuenta de cotización a la Seguridad Social e indica los tipos y bases de cotización 

correspondientes al ejercicio: 

 

 
 

En el apartado Laboral, seleccionaremos el Convenio colectivo al que esté acogido la empresa así como el 

calendario laboral. 

 

En nuestro caso trabajaremos sin convenio.  
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Pulsa el botón Aceptar para finalizar la creación de la empresa. Ten en cuenta que puedes modificar los 

datos de la empresa en cualquier momento accedienco a la solapa Empresa > grupo Configuración > icono 

Empresa. 
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Confecciona la nómina correspondiente al mes de abril de Irene Landero basándote en los siguientes datos: 

 

Nombre Irene Landero Martínez 

Número de afiliación a la SS 28/00012345/20 

NIF 15432100-J 

Grupo 7 Auxiliar administrativo 

Antigüedad 7 años 

Fecha de alta 01/01/2012 

Tipo de contrato Indefinido a tiempo completo 

 

Salario base 1.100€ 

Antigüedad 3% por bienio 

Plus de vestuario  30€ 

Plus de convenio 100€ 

 

Ten en cuenta además que: 

 

• Anualmente tiene derecho a percibir dos pagas extraordinarias, cada una del sueldo base más el plus 

de convenio. Se prorratearán en 12 meses. 

• Retención a cuenta del IRPF 8%. 

• El plus de vestuario no es salarial, pero cotiza integro a la Seguridad Social e IRPF. 

• Cotización por Accidente de Trabajo y Enfermedades Profesionales (AT y EP): D + IT: 0,80 + IMS: 

0,70 = 1,50 %. 

 

 

Antes de la creación del trabajador, modifica el convenio de empresa, introduciendo los valores necesarios 

para el cálculo de la antigüedad. 

 

Para ello, accedemos a la solapa Empresa > grupo Configuración > icono Convenio.  

 

 
 

Seleccionamos Crear el convenio con conceptos básicos  
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En la pestaña Antigüedad, introducimos las condiciones pulsando el botón Nuevo. 

 

 

 
  

Indicamos los años y el porcentaje y repetimos el proceso para cada uno de los bienios. 
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Así quedan los tramos. 

 

 
 

A continuación, crea el trabajador: Irene Landero Martínez. 

 

Para ello, abre el fichero de trabajadores que se encuentra en la solapa Empresa > grupo Ficheros > icono 

Trabajadores. 

 

 
 

Al abrir el fichero de trabajadores se muestra la siguiente pantalla. Pulsa el icono Nuevo para crear la ficha 

del trabajador. 

 

 
 

 

http://www.sdelsol.com/


NOMINASOL - Unidad 9 – Casos prácticos de recibos de salarios 
  

Tel: + 34 953 22 79 33  
sdelsol.com 

13 
 

 

 

ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos. 

 

 
 

ICONO SITUACIÓN 

 

Introduce los datos que nos proporciona el enunciado. 
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La solapa I.R.P.F. nos permite llevar a cabo el cálculo del tipo de retención. En nuestro caso disponemos de 

pocos datos para que NOMINASOL lleve a cabo un cálculo automático, por lo que indicaremos el tanto por 

ciento de retención de forma manual.  

 

Para ello, primero desmarca las opciones “Calcular automáticamente”, “Regularizar automáticamente” y “Al 

calcular el IRPF, en esta ficha, acumular los importes abonados a otros trabajadores con igual NIF de esta 

empresa” y a continuación, indica un tipo de retención manual del 8%. 

 

 
 

 

Pulsa el icono Nuevo de la barra de opciones flotante para crear un contrato. 
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ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos de la imagen. Puedes utilizar la tecla F1 para localizar el Tipo de contrato. 

 

 
 

ICONO OTROS DATOS 

 

Cumplimenta las casillas referentes al apartado de Datos copia básica. 
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ICONO CONTRAT@ - DATOS GENERALES 
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ICONO CONTRAT@ - JORNADA PARCIAL / BONIFICACIÓN 

 

 
 

 

ICONO CERTIFIC@2 

 

Elige el tipo de jornada Contrato a tiempo completo. 
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Pulsa el icono Guardar y cerrar. Así queda la solapa Contratos. 
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En esta solapa se muestran los conceptos retributivos y su importe. Vamos a modificar, borrar y crear los que 

necesitemos según las retribuciones mensuales de este trabajador. 

 

Por defecto, en el programa aparecen creados algunos conceptos ya creados: Salario Base, Antigüedad, 

Paga extra de Julio y Diciembre. Es recomendable utilizar los conceptos retributivos que vienen por defecto 

en NOMINASOL ya que estos vendrán configurados según las normativas vigentes con respecto a 

cotizaciones. Para ello, cuando añadas un nuevo concepto, pulsa el botón Denominación y busca en el 

fichero.   

 

 
 

 

Introducimos el importe de cada concepto y aceptamos. 
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Creamos de la misma forma el resto de los conceptos retributivos. 
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En el caso de las Pagas extras, indicaremos en los conceptos incluidos en el cálculo, que son el salario base 

más el plus de convenio.  

 

 
 

Modifica el concepto de antigüedad y marca Salario Base en Conceptos incluidos en el cálculo. 

 

 
 

Una vez introducidos todos los conceptos retributivos la pantalla queda así: 
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Guardamos y cerramos. 

 

 

Para generar la nómina de enero de Irene Landero accede a la solapa Procesos > grupo Nóminas > icono 

Cálculo. 

 

 
 

Elige el mes de enero y el rango de trabajadores de los que vamos a emitir las nóminas. Deja seleccionadas 

como tipos de nóminas a calcular Normales y Pagas Extraordinarias 
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Pulsa el botón Aceptar. 

 

El programa nos informará que ha calculado la nómina. 

 

 
 

Puedes comprobar las nóminas creadas accediendo a la solapa Procesos > grupo Nóminas > icono Nómina 

y seleccionando el mes de enero. 
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Selecciona emitir para visualizar la nómina. 

 

 
 

Pulsa el icono Vista Previa. 

 

 
 

Así quedará nuestra nómina impresa: 
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Confecciona la nómina correspondiente al mes de febrero de un ayudante titulado, basándote en los 

siguientes datos: 

 

Nombre Marcos Grande Merino 

Número de afiliación a la SS 39/00009876/36 

NIF 15567789-D 

Grupo 5 Oficiales administrativos 

Fecha de alta 01/01/2020 

Tipo de contrato Indefinido a tiempo completo 

 

Salario base 2.600 € 

Incentivo 100€ 

Transporte 70€ 

Horas extraordinarias 250€ 

Horas extraordinarias de 

fuerza mayor 

150€ 

 

Ten en cuenta además que: 

 

• Ha recibido una compensación 0,19 euros / km por haber realizado, con su propio vehículo, 650 km 

en desplazamiento por motivos laborales.  

• Recibe tres pagas extraordinarias equivalentes al salario base. 

• Tiene unas retenciones a cuenta de IRPF de 22% 

• Cotización por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales según la ocupación del trabajador 

(AT y EP): IT: 0,80 + IMS: 0,70 = 1,50%. 

 

 

Crea el trabajador: Marcos Grande Merino. 

 

Para ello, abre el fichero de trabajadores que se encuentra en la solapa Empresa > grupo Ficheros > icono 

Trabajadores. 

 

 
 

Al abrir el fichero de trabajadores se muestra la siguiente pantalla. Pulsa el icono Nuevo para crear un nuevo 

trabajador. 
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ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos. 

 

 
 

ICONO SITUACIÓN 

 

Introduce los datos según la imagen siguiente: 
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Como disponemos de pocos datos para que NOMINASOL lleve a cabo un cálculo automático de la retención, 

desmarcamos las opciones “Calcular automáticamente”, “Regularizar automáticamente” y “Al calcular el IRPF, 

en esta ficha, acumular los importes abonados a otros trabajadores con igual NIF de esta empresa”.  

 

En el tipo de retención manual indica un 22% 

 

  
 

 

Pulsa el icono Nuevo de la barra de opciones flotante para crear un nuevo contrato. 
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 ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos de la imagen. Puedes utilizar la tecla F1 para localizar el tipo de contrato. 
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ICONO OTROS DATOS 

 

Cumplimenta las casillas del apartado Datos copia básica. 
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ICONO CONTRAT@ - DATOS GENERALES 
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ICONO CONTRAT@ - JORNADA PARCIAL / BONIFICACIÓN 

 

 
 

ICONO CERTIFIC@2 

 

Elige el tipo de jornada Contrato a tiempo completo. 

 

 
Pulsa el icono Guardar y cerrar. 
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Así queda la solapa Contratos. 

 

 
 

 

Vamos a modificar, borrar y crear los que necesitemos según las retribuciones mensuales de este trabajador. 

 

 
 

Modificamos el Salario Base. 
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Indica el importe. 

 

 
 

Pulsamos el botón Aceptar y repetimos el proceso con el resto de conceptos. 

 

En el caso de las Pagas extras, marcaremos Salario base en Conceptos incluidos en el cálculo, tal y 

como indica el enunciado. 

 

 
 

Añadimos las restantes pagas extra, así quedan. 
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Ahora creamos las horas extras desde el botón nuevo Concepto. 

 

 
 

Introducimos el importe. 
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Así queda la pestaña detalle. 
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Creamos de la misma forma las horas extraordinarias de fuerza mayor con la salvedad de que informaremos 

en la pestaña detalle, dentro de Horas extras, de esta característica. 

 

 
 

Por último, creamos el concepto de Kilometraje seleccionándolo desde el botón concepto. Añadiendo los 

kilómetros realizados y el precio por kilómetro.  
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Comprueba que la pestaña detalle queda de la siguiente forma: 
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Una vez creados y modificados todos los conceptos la pantalla queda así: 

 

 
 

 

 

Para generar la nómina de febrero de Marcos Grande Merino accede a la solapa Procesos > grupo Nóminas 

> icono Cálculo. 

 

 
 

Elige el mes de febrero y el rango de trabajadores de los que vamos a emitir las nóminas. 
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El programa nos informará que ha calculado una nómina. 

 

 
 

Para ver las nóminas calculadas, accede a la solapa Procesos > grupo Nóminas > icono Nóminas y 

selecciona el mes de febrero. 
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Selecciona emitir para visualizar la nómina. 
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Así queda nuestra nómina: 
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Formaliza la nómina correspondiente al mes de marzo tomando como base los siguientes datos: 

 

Nombre Alberto Macías Núñez 

Número de afiliación a la SS 11/00004321/16 

NIF 15123321-Q 

Grupo 3 Jefes/as de taller 

Tipo de contrato Duración determinada a tiempo completo 

 

Salario base 1.600€ 

Nocturnidad 350€ 

Otras horas extraordinarias 160€ 

Gastos de estancia 450€ 

Paga de beneficios 800€ 

 

Ten en cuenta además que: 

 

• La retención a cuenta del IRPF es del 17% 

• Recibe dos pagas extraordinarias por sueldo base y otra de beneficios que recibe este mes. 

 

 

Crea el trabajador: Alberto Macías Núñez 

 

Para ello, abre el fichero de trabajadores que se encuentra en la solapa Empresa > grupo Ficheros > icono 

Trabajadores. 

 

 
 

Al abrir el fichero de trabajadores se muestra la siguiente pantalla. Pulsa el icono Nuevo para crear un nuevo 

trabajador. 
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ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos. 

 

 
 

ICONO SITUACIÓN 

 

Introduce los datos según la figura: 
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En nuestro caso disponemos de pocos datos para que NOMINASOL lleve a cabo un cálculo automático, por 

ello, desmarcamos las opciones “Calcular automáticamente”, “Regularizar automáticamente” y “Al 

calcular el IRPF, en esta ficha, acumular los importes abonados a otros trabajadores con igual NIF de 

esta empresa”. 

 

Vamos a indicar un tipo de retención manual del 17%. 
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Pulsa el icono Nuevo de la barra de opciones flotante para crear un nuevo contrato. 

 

 
 

ICONO GENERAL 

 

Puedes utilizar los botones Buscar para localizar el tipo de contrato. 
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ICONO OTROS DATOS 

 

 
 

ICONO CONTRAT@ - DATOS GENERALES 
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ICONO CONTRAT@ - JORNADA PARCIAL / BONIFICACIÓN 

 

 
 

ICONO CERTIFIC@2 

 

Elige el tipo de jornada Contrato a tiempo completo. 

 

 
 

Pulsa el icono Guardar y cerrar. 
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Así queda la solapa Contratos. 

 

 
 

 

Vamos a modificar, borrar y crear los que necesitemos según las retribuciones mensuales de este trabajador. 

 

 
 

Modificamos el Salario Base cambiando su importe. 
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Pulsamos el botón Aceptar y repetimos el proceso con el resto de conceptos. 

 

Para que nos añada la paga extra en la nómina, la siguiente casilla debe estar desmarcada: 
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En conceptos incluidos en el cálculo selecciona Salario base. 

 

 
 

Hacemos lo mismo con la paga de Navidad y la de beneficios, esta última se cobrará en marzo. 
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Una vez creados y modificados todos los conceptos la pantalla queda así: 

 

 
 

Guardamos y cerramos.  
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Para generar la nómina de marzo de Alberto Macías accede a la solapa Procesos > grupo Nóminas > icono 

Cálculo. 

 

 
 

Elige el mes de marzo y el rango de trabajadores de los que vamos a emitir las nóminas. 

 

 
 

El programa nos informará que ha calculado una nómina. 
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Para ver las nóminas calculadas, accede a la solapa Procesos > grupo Nóminas > icono Nóminas y 

selecciona el mes de marzo. 

 

 
 

 
 

Selecciona emitir para visualizar la nómina. 
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Así quedará nuestra nómina: 

 

 

http://www.sdelsol.com/


NOMINASOL - Unidad 9 – Casos prácticos de recibos de salarios 
  

Tel: + 34 953 22 79 33  
sdelsol.com 

58 
 

 

 

Formaliza la nómina correspondiente al mes de octubre tomando como base los siguientes datos: 

 

Nombre Silvia Serna Alonso 

Número de afiliación a la SS 39/00000678/53 

NIF 40004147-V 

Grupo 8 Oficiales de primera y segunda 

Tipo de contrato Duración determinada a tiempo completo 

 

Salario base 33€/ día 

Plus de disponibilidad 6 € /día  

Prendas de trabajo 2€ /día 

Retribución en especie 1,50€ / día 

Otras horas extraordinarias 110€ / mes 

Plus de transporte 3€ / día 

 

Ten en cuenta además que: 

 

• Cotización de IT: 2,00% e IMS: 1,85% 

• Tiene derecho a dos pagas extraordinarias equivalentes a 35 días de salario base. 

• Retenciones a cuenta del IRPF 10% 

 

 

Crea el trabajador: Silvia Serna Alonso. 

 

Para ello, abre el fichero de trabajadores que se encuentra en la solapa Empresa > grupo Ficheros > icono 

Trabajadores. 

 

 
 

Al abrir el fichero de trabajadores se muestra la siguiente pantalla. Pulsa el icono Nuevo para crear un nuevo 

trabajador. 
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ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos. 

  

 
 

ICONO SITUACIÓN 
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Vamos a indicar el tipo de retención manual el 10%. 

  

 
 

SOLAPA CONTRATOS 

 

Pulsa el icono Nuevo de la barra de opciones flotante para crear un nuevo contrato. 

 

 
 

ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos de la figura. Puedes utilizar los botones Buscar para localizar el tipo de contrato. 

http://www.sdelsol.com/


NOMINASOL - Unidad 9 – Casos prácticos de recibos de salarios 
  

Tel: + 34 953 22 79 33  
sdelsol.com 

61 
 

 

 

 
 

ICONO OTROS DATOS 

 

Cumplimenta las casillas referentes a que el contrato es escrito. 
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ICONO CONTRAT@ - DATOS GENERALES 

 

 
 

  

http://www.sdelsol.com/


NOMINASOL - Unidad 9 – Casos prácticos de recibos de salarios 
  

Tel: + 34 953 22 79 33  
sdelsol.com 

64 
 

 

ICONO CONTRAT@ - JORNADA PARCIAL / BONIFICACIÓN 
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ICONO CERTIFIC@2 

 

Elige el tipo de jornada Contrato a tiempo completo. 

 

 
 

Pulsa el icono Guardar y cerrar. 

 

 
 

Así queda la solapa Contratos. 
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Vamos a modificar, borrar y crear los que necesitemos según las retribuciones mensuales de este trabajador. 

 

 
 

Modificamos el Salario Base cambiando su importe y recuerda indicar que este importe será diario. 
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Pulsamos el botón Aceptar y repetimos el proceso con el resto de conceptos. Una vez creados y modificados 

todos los conceptos, la pantalla debería quedar así: 

 

 
 

Guardamos y cerramos.  
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Para generar la nómina de octubre de Silvia Serna, accede a la solapa Procesos > grupo Nóminas > icono 

Cálculo. 

 

 
 

Elige el mes de octubre y el rango de trabajadores de los que vamos a emitir las nóminas. 

 

 
 

El programa nos informará que ha calculado una nómina. 

 

 
 

Para ver la nómina calculada, accede a la solapa Procesos > grupo Nóminas > icono Nóminas y selecciona 

el mes de octubre. 
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Selecciona emitir para visualizar la nómina. 
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Así quedará nuestra nómina: 
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Formaliza la nómina del mes de septiembre tomando como base los siguientes datos: 

 

Nombre Susana Gamonedo Lezama 

NIF 12345678-Z 

Número de afiliación a la SS 11/00223344/13 

Grupo 5 Oficiales administrativos 

Tipo de contrato Duración determinada a tiempo parcial 

 

Salario base 800€ 

Plus de transporte 60€  

Horas complementarias 108€ 

Horas extraordinarias fuerza mayor 100€ 

 

Ten en cuenta además que: 

 

• Tiene derecho a 2 pagas extras al año de 800€.  

• En el mes de septiembre ha trabajado 22 días. Los días de descanso en dicho mes fueron 9 (sábados, 

domingos y una fiesta local) 

• Jornada diaria de trabajo de 4h, de lunes a viernes.  

• Jornada semanal de 40h. 

• Retención a cuenta del IRPF es del 2% 

  

 

Crea el trabajador: Susana Gamonedo Lezama 

 

Para ello, Abre el fichero de trabajadores que se encuentra en la solapa Empresa > grupo Trabajadores > 

icono Trabajadores. 

 

 
 

Pulsa el icono Nuevo para crear un nuevo trabajador. 
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ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos. 

 

 
 

ICONO SITUACIÓN 

 

Introduce los datos según la imagen, recuerda indicar que el trabajador está a media jornada 
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Desmarca las opciones para el cálculo y regularización automático del tipo de retención e indica el tipo de 

retención manual del 2%. 

 

  
 

 

Pulsa el icono Nuevo de la barra de opciones flotante para crear un nuevo contrato. 
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ICONO GENERAL 

 

Introduce los datos de la figura. Puedes utilizar los botones Buscar para localizar el tipo de contrato. 

 

 
 

ICONO CERTIFIC@2 

 

Elige el tipo de jornada Contrato a tiempo parcial. 
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Pulsa el icono Guardar y cerrar. 

 

 
 

Así queda la solapa Contratos. 

 

 
 

 

Vamos a modificar, borrar y crear los que necesitemos según las retribuciones mensuales de este trabajador. 
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Modificamos el Salario Base cambiando su importe e indicándole que no lo reduzcan en proporción a la 

jornada ya que, al estar contratada al 50% le abonaría la mitad en caso de no seleccionar esta casilla. 
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Pulsamos el botón Aceptar y repetimos el proceso con el resto de conceptos. 
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Al incluir las horas extras complementarias recuerda indicarlo en la solapa Detalles. 

 

 
 

De igual forma haremos con las de fuerza mayor. 
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Una vez creados y modificados todos los conceptos, la pantalla queda así: 
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Guardamos y cerramos.  

 

 

Para generar la nómina de septiembre de Susana Gamonedo accede a la solapa Procesos > grupo 

Nóminas > icono Cálculo. 

 

 
 

Elige el mes de septiembre y el rango de trabajadores de los que vamos a calcular las nóminas. 
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El programa nos informará que ha calculado una nómina. 
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Para ver las nóminas calculadas, accede a la solapa Procesos > grupo Nóminas > icono Nóminas y 

selecciona el mes de septiembre. 

 

 
 

Selecciona emitir para visualizar la nómina. 
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Así queda nuestra nómina: 
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