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Introduccion

NOMINASOL **° es un software para que cualquier empresa pueda confeccionar sus
néminas y gestionar los seguros sociales. Se adapta facilmente a las necesidades de los
usuarios y ofrece la informacién de modo visual y atractivo.

Es una aplicacién laboral muy amplia donde no echaras en falta ninguna funcion que
requieras para gestionar todos los tramites de afiliacion de tu personal.

NOMINASOL 3¢° es muy sencillo de instalar e iniciar inmediatamente. Tan solo has de
descargarlo e instalarlo. Puedes crear tantas empresas como necesites. Es multiusuario y
se puede instalar en red local, sin limite.

Cuando comiences a trabajar con este software, descubrirds que no necesitas complicadas
configuraciones o conocer procesos dificiles. NOMINASOL 3*° es muy intuitivo y con tus
conocimientos, le sacaras el maximo partido. Dispone de una empresa de ejemplo y de un
convenio, pero podras crear tantos como necesites.

Sus requerimientos

. PC con Windows Vista, 7, 8, 0 10

. 1 GB de espacio disponible en disco duro

. Resolucidon de pantalla 1.366 x 768 o superior

. Conexion a internet de alta velocidad

. Para la visualizacidon de documentos PDF se requiere Acrobat Reader

Un modelo puro de software en la nube es aquel en que el programa se encuentra
instalado en los servidores y es accesible y ejecutable desde cualquier explorador de
internet. Un ejemplo de este tipo de software es Google, Facebook, Twitter, o, por
ejemplo, las webs que permiten operar con la banca electrénica.

Actualmente no existen tecnologias de desarrollo que igualen la potencia, flexibilidad, y
agilidad de los programas de escritorio para replicarlos en entornos webs.
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NOMINASOL 3¢° ytiliza un modelo hibrido, que aprovecha la versatilidad, y potencia de los
programas de escritorio, asi como la flexibilidad de la nube en la deslocalizacion de la
informacion.

NOMINASOL 3¢ no tiene ninguna diferencia funcional con el actual programa de escritorio.
Goza de la interface, velocidad, y flexibilidad de operacion de antes, con una sola
diferencia: los datos se almacenan fuera de su empresa, en la nube, y son accesibles desde
cualquier lugar del mundo.

Para su funcionamiento, NOMINASOL 3¢ requiere la contratacién del servicio de
alojamiento en la nube con nuestra empresa.

Al ser un servicio a demanda, el coste dependera del nimero de empresas que deseas
disponer para funcionar, y del nimero de usuarios que deseas que accedan de forma
concurrente al programa.

También lleva implicito cada escala, un tamafio de espacio en gigabytes para utilizar en el
programa. Aunque estd dimensionado suficientemente para no tener ninguin problema en
la mayoria de instalaciones, en caso de ser necesario, este espacio puede ser ampliado.

El servicio de alojamiento incluye todas las actualizaciones del programa que aparezcan
durante el tiempo de su vigencia.

La contratacidn del alojamiento se puede realizar por el tiempo que desees, con total
flexibilidad, desde contratos anuales, hasta de forma mensual.

Si ya utilizas el programa en escritorio, puedes pasar a utilizar NOMINASOL 3¢°

aprovechando todos tus datos de forma sencilla.

Para empezar a utilizar el programa, solo necesitaras contratar el servicio de alojamiento
disefiado especialmente para él, y ejecutar el sencillo proceso de subida de datos que tiene
incorporado.

NOMINASOL 3¢ genera los ficheros necesarios para que los puedas importar y tramitar a
través de las plataformas de Contrat@ (comunicacion a la contratacion), Certific@2
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(transmision de certificados de empresa y procedimientos de ERE) y AEAT (transmision del
modelo 111y 190).

También podras crear los ficheros para gestionar tus partes de alta, baja, variacion de
datos, seguros sociales, etc.., e importarlos a través de las aplicaciones WinSuite o SILTRA
de la Seguridad Social.

La finalidad de esta opcidn es rellenar automaticamente la ficha de los trabajadores con los
datos obtenidos de un fichero ITA (Informe de trabajadores afiliados a una cuenta de
cotizacidn). Este fichero puede obtenerse mediante Red Directo y es compatible con
NOMINASOL 36°,

NOMINASOL 3% te informa del nimero de néminas calculadas en todas las empresas del
programa, asi como de las altas y bajas de trabajadores. Si eres asesor, esta informacion te
sera de gran utilidad para poder generar tu factura de servicios.

Desde la ficha del trabajador y con tan solo indicar la fecha de finalizacién del contrato, el
programa te permitird abrir una nueva ventana en la que podras seleccionar facilmente los
conceptos a pagar en el finiquito.

Ofrece la posibilidad de calcular el finiquito en caso de que el nimero de dias de
indemnizacion por afio sea diferente en dos periodos del contrato segun la nueva reforma
laboral.

Es posible activar una opcién para que NOMINASOL 3 te avise de la fecha en la que vence
un contrato, lo que te permite conocer 20 dias antes su finalizacion. El aviso se mostrara al
entrar en el programa independientemente de la empresa a la que accedas.

Esta funcidn te permitird informar a tus clientes con el tiempo suficiente para que puedan
tomar la mejor decisién.
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NOMINASOL **te ayuda a cambiar las condiciones salariales de forma cémoda y rapida
seleccionando el convenio y los conceptos. Luego has de poner el porcentaje y
NOMINASOL 3%° propone la cantidad final para que solo tengas que aceptarla. Opcién muy
comoda a tu alcance.

Con NOMINASOL 3% tendras actualizados los calendarios laborales, las tablas relativas a la
Seguridad Social, bases, tipos y grupos de cotizacidn, los cddigos CNAE y los de ocupacion,
asi como las Mutuas.

También las tablas relativas a la AEAT donde intervienen las Delegaciones y
Administraciones de Hacienda, el IRPF y actividades econémicas, asi como todo lo relativo
a los contratos y sus tablas.

Un motivo para estar tranquilo, ya que nos ocupamos de todo para que siempre estés
actualizado.

La aplicacion contempla todas las posibles configuraciones de forma de cobro y jornada de
trabajo, (cobro diario o mensual, jornada de trabajo a tiempo completo, parcial/porcentaje
e incluso puedes marcar los dias y horas trabajadas a la semana).

Con NOMINASOL 3¢° te facilitamos el calculo de ajustar un salario a liquido o bruto.

Para aquellos trabajadores que tienen una jornada irregular y no trabajan los mismos dias
todas las semanas, el programa te ofrece la opcién de introducir en un calendario los dias y
horas trabajadas.

Este programa de nédminas gestiona la introduccién de los datos generados por una
incapacidad, con desplegables que te mostraran todas las posibles causas de incapacidad.

Emite un listado con las incidencias del mes y te permite el envio de datos al Sistema RED y
SILTRA.
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NOMINASOL 3¢ ejerce un control sobre los trabajadores registrando las ausencias y sus
causas, descuenta dias completos u horas, especifica si es una huelga, vacaciones, asuntos
propios, matrimonio, etc. y calcula la némina teniendo en cuenta esos factores.

Contratos

NOMINASOL **° tiene precargados todos los contratos oficiales incluyendo el documento
.PDF asociado a cada contrato. También dispone de la posibilidad de generar los ficheros
necesarios para la Comunicacion a la contratacion e importarlos y tramitarlos desde la
plataforma Contrat@.

Enlace con Office

NOMINASOL **° ofrece la funcién de exportar los informes y documentos a .PDF y a los
gestores de correo mas populares, asi como a suites ofimaticas del estilo de Office de
Microsoft y OpenOffice. Asi se pueden generar hojas de célculo donde realizar anélisis mds
detallados.

También usa los ficheros Excel y ASCII (TXT) para importar datos desde otras aplicaciones,
facilitando el cambio de programa de néminas.
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Capitulo 1. Instalacion del programa

La instalacién del programa NOMINASOL 3%, es una instalacién sencilla y rapida. Se realiza
a través de un asistente, el cual te guiara paso a paso en todo momento.

NOMINASOL 3¢° permite su instalacién tanto en sistemas monousuarios, como en
multiusuarios bajo red local. Para ambos casos el proceso de instalacion es idéntico.

Para instalar NOMINASOL 3*°, entra en nuestra pagina WEB (www.sdelsol.com) y en la
zona Descargas, localiza el programa que deseas instalar. (en nuestro caso, NOMINASOL
360) Encontraras el botén Descargar, al hacer clic sobre él, obtendras el archivo de
instalacién de NOMINASOL 3°:

O

NS

nominaselinstala

Ahora has de ejecutar el instalador, el cual dard paso al asistente de instalacion,
comenzando con la ventana de Bienvenida:

E NOMINASOL 360 - Asistente de instalacion X
———
R A
NOMINASOL 3¢ o X
a 360 - de
instalacion
Gestion de néminas y seguros sociales
en un mismo programa Se instalara NOMINASOL 360 en su equipo. Para continuar,
haga ciic en Siguiente.
Versién 2019
© Software del Sol, S.A
Toda tu informacion R TREIE . s
la Nube Al [A: Este programa esta protegic _0 por las leyes de
ania derechos de autor y otros tratados internacionales.
<ave o

A partir de este momento, se iniciara un proceso en el que el asistente te ira indicando en
qué fase se encuentra la instalacion.
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A la finalizacién de cada fase, encontrards el botdn Siguiente, que te va a permitir
continuar.

Una vez haya finalizado la instalacidn, en el escritorio, te ha de aparecer un acceso directo
del programa:

[
Y en el disco local C: se habra creado la ruta:

v Software DELSOL

> Nomina50L 360

® béisoL



(o]
NS NOM'NASOL 360 Manual de Instalacién y Puesta en Marcha

Capitulo 2. Interface de los programas

Pantalla inicio de sesion

La primera pantalla que te aparecera al ejecutar el programa sera la de inicio de sesion, la
imagen que te muestra en el centro de la pantalla es aleatoria, lo que significa que en cada
sesion que ejecutes, puede aparecer una imagen diferente:

o 360
NOMINASOL

Version 2019

Informacién

[ Recordar el usuario

Desde esta ventana, lo primero que tienes que introducir, son tus datos de Usuario
Registrado para poder acceder a NOMINASOL 3, una vez introducidos los datos, podras
elegir al usuario que va a iniciar sesién con el programa.

También podras seleccionar opciones que te van a informar sobre la version, la licencia de
uso... asi como accesos directos para conocer nuestros servicios.

DATOS DE USUARIO REGISTRADO

Son los datos de contratacién de Soporte técnico y consultoria sobre NOMINASOL 3¢y el
servicio de alojamiento. Estos datos te los ha de facilitar el Departamento de
Administracion de Software DELSOL.

Este servicio te da derecho a obtener asistencia ilimitada para tu empresa, acerca del
programa.
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Se introducen en el programa desde la ventana de inicio, seleccionando el botén Introducir
datos de Usuario Registrado.

SELECCION DE USUARIO

En la primera sesion del programa sélo aparecera el usuario Supervisor, (usuario que tiene
el privilegio de entrar en todas las opciones del programa), por lo que debes seleccionarlo
para iniciar la sesion.

En el futuro, y si has creado otros usuarios, podras elegir entre los mismos.

La casilla de verificacién Recordar usuario si la marcas el programa recordard el ultimo
usuario que accedié al mismo.

Usuario en uso

Una vez que entres bajo un nombre de usuario en el programa, ese nombre queda
marcado como usuario en uso, si se intenta acceder al programa desde otro ordenador con
el mismo usuario, el programa te avisara que el usuario ya esta en uso, pero te permitira
continuar.

AUTORIZACION A LA NUBE

Nuestro software, te va a pedir que autorices el acceso a la nube al equipo en el que lo has
instalado, para que todos tus usuarios que lo vayan a utilizar puedan tener acceso a tu
informacion.

Para ello, tendras que configurar dicha clave de acceso la primera vez que accedas a
NOMINASOL 3%, Esta clave no es facilitada por Software DELSOL.

Introduce tu Clave de acceso a la nube, tal y como te indica la ventana:
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Clave de acceso a la nube

iLo sentimos!
No hemas podido verificar tu identidad en el acceso a la nube.

Introduce tu clave de acceso y procederemos con tu identificacion en este
dispositivo.

Clave de acceso:

Repetir clave de acceso:

Mostrar caracteres

INFORMACION

En el apartado Informacién podras consultar la version del programa, la licencia de uso, las
distintas formas de tener asistencia técnica y enviar sugerencias sobre las opciones del
programa o alguna incidencia del mismo.

Seleccién de v

NOMINASOL®*®

Version 2019

Informacién
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SERVICIOS

En este apartado, podrés acceder rapidamente a los distintos enlaces que en la pagina de
Software DELSOL podrias obtener: Conécenos, Zona privada de clientes, Registro Online,
www.sdelsol.com, y la opcién Comprobar actualizaciones.

Inicia la sesién

en el programa con tu usua

g

Pantallas Recientes

Una vez hayas iniciado sesidn con tu usuario, se abrird una ventana en donde has de
indicar qué vas a hacer en NOMINASOL 3¢°,
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NOMNASOL™ x

NOMINASOL360 (PRUEBAS NUBE} H

Recientes Empresas

desde NominsSOL20% £V. cesce Nomimapist
Importacion
L] L}
L} L}
L ] L ]
importardatos desde Imprts- dstos de emoresa
e NominaSOL 2016 EV. xitentes en Komnsplsd
M Abrir otras empresas existentes
Informacién v

Esta ventana esta estructurada en dos partes bien diferenciadas:

Parte izquierda, la veras en color naranja, es la parte Recientes, en ella encontraras las
Gltimas empresas con las que has trabajado en NOMINASOL 3%, Si no aparece ninguna,
puede deberse a que has ejecutado la opcidn Limpiar panel de “Ultimas empresas
abiertas”, o no has trabajado todavia en NOMINASOL 3¢,

En su parte inferior, tienes la opcion Abrir otras empresas existentes. Es un acceso rapido
que te va a permitir poder seleccionar en el fichero de empresas otra empresa que no
aparezca en el panel Recientes, entre otras opciones.

En la parte de la derecha, encontraras los siguientes apartados:

Usuario: Se encuentra en la parte superior-derecha. Te mostrara tus datos de usuario
registrado, si has introducido tus cédigos.

Apartado Empresas: Encontrards las opciones que te van a permitir: Crear una nueva
empresa, Crear una nueva empresa desde NOMINASOL 2016 E.V. o Crear una nueva
empresa desde Nominaplus
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Empresas
NominaSOL NominaPlus ©
2016 EV,
Crear una nueva empresa Crear una nueva empresa Crear una nueva empresa

desde NominaSOL 2016 EV. desde Nominaplus®

Apartado Importacion: Son las opciones que utilizaras para importar los datos desde
NOMINASOL 2016 E.V. y desde Nominaplus.

Importacion
[ ] [ ]
] ]
[ | [ |
NominaSOL NominaPlus ©
2016 EV.
Importar datos desde Importar datos de empresas
NominaSOL 2016 E.V. existentes en Nominaplusg

Apartado Informacién: Aqui encontraras todas las opciones que se han creado para
ayudarte a comenzar con el programa. Asi como los apartados que se han dedicado a
NOMINASOL 3 en nuestra pagina WEB.
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Informacién

NOMINASOL ) 0

Video: Lo esencial Ver el documento de www.nominasol.com Descubre NominaSOL
Primeros Pasos.

Opciones Configuraciones: Son opciones que utilizaras para configurar tu impresora, o
para la creacidn de nuevos usuarios en el programa. Desde aqui podrés introducir tus
datos de Usuario registrado o solicitar Asistencia técnica.

Si deseas configurar otras opciones antes de trabajar con el programa, dispones del acceso
Mas opciones de configuracién.

Configuraciones

Configurar Ias impresoras Crear nuevos usuarios en el Introducir tus datos de Solicitar asistencia técnica
del programa programa Usuario Registrado

Mas opciones de configuracion

Para poder continuar con el programa en esta ventana has de elegir una empresa ya
creada, crear tu empresa nueva o realizar una de las importaciones que te ofrece el
programa.

NUEVA EMPRESA

Al seleccionar la opcion Crear una nueva empresa, debes de introducir los datos fiscales,
identificativos y de configuracién.
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Para diferenciar las empresas entre si dentro del programa, a cada una de ellas se le asigna
un codigo de tres caracteres alfanumeéricos (puede contener letras y nimeros), el cual
debe ser introducido cada vez que pretendas trabajar en las mismas.

Este cddigo te servird para todos los ejercicios que abras en la empresa, es decir, no tienes
(ni debes), crear una empresa por cada afio.

Pantalla NOMINASOL 30

Una vez tengas la empresa abierta, veras la pantalla principal de NOMINASOL 3¢°:

Empreia  Entomo  inpresidn  Unlidades

nbminss Contrate: RED wEE  pago:

Madid - actuel hay mafiana
LRI 1 E 794190

[I———— Resumen Noicias
Agenda de contactos Tareas pendientes Calculadora Agenda diaria
o e e » Busen en eifcher P -
+ noviembra 2018 *
<oosa womane somcio e [rino AsunT 0 LMXJVvsoD
1 Pructn Coti w530 No existen registroc w0303 1 2 3 4
v . e 45 6 7 &8 9 10N
% v o om w[12]13 14 15 16 17 18
CE ¢ € o+ 219 20 21 22 23 24 25
/26 27 28 29 30 1 2
7 8 9 x
y 45 67 8 9
5 6
e RamesoL 360
1 2 3 ¢+
+ o =

Fuperwson ) [ weew saetolcom B
Esta ventana se encuentra estructurada en las siguientes partes:

BARRA DE ACCESOS RAPIDOS

Esta barra se encuentra en la parte superior-izquierda de la pantalla y te permitira acceder
a los elementos de menu mas utilizados en tu trabajo, por defecto tienes: Muestra lo
ejercicios existentes en tu empresa, Cierra la sesién con la empresa, abre el menu
Archivo y Bloquea el programa.

Puedes agregar los elementos que desees, haciendo un clic derecho del ratén sobre esa

opcion que utilizas con frecuencia y selecciona la opcidn Afadir a la barra de
herramientas.
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Archivo Procesos

EE &

Méminas Calculo Retrbuciones Ayudas

Néminas

MENU ARCHIVO

El mend Archivo se encuentra en la misma linea de las solapas que abren las cintas de
opciones.

Esta formado por todas las opciones basicas de gestion de archivos: Nuevo, Abrir, Cerrar,
Seguridad, asi como aquellas opciones referentes al Archivo de empresas (la opcién
Informacién) y las Opciones propias del programa.

La ventana del menu Archivo:

®©

Informacion

Informacian

. Importar informacién de la empresa
Nuevo _vlr ) )

] D A Importar informacion de la empresa desde una version
Abrir Impertar anterior de |a aplicacion.
Cerrar
Sequridad = Modificar empresa

‘J/ Madificar la informacion de la empresa actual.

Modificar

Registro

Opciones . .oy
Cambiar cédigo de empresa

Cambiar el cédigo identificativo de las empresas.

Cambiar cadigo

CINTAS DE OPCIONES
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Se encuentran en la parte superior de la pantalla, contienen cada una de las opciones del
programa, agrupadas en distintas solapas.

En NOMINASOL 3%, inicialmente, existen las siguientes solapas: Procesos, Empresa,
Entorno, Impresion, Utilidades y solapa Asistencia Técnica:

Archivo Procesos Empresa Entorno Impresian Utilidades Asistencia Técnica

HE & B O s o' o & |

Mominas Calculo Retribuciones Ayudas | Contratos Vencimientos Finiquitos Contrat@ Certificados | Asistencia

MNominas Contratos Asistencia

Cada cinta de opciones, a su vez esta clasificada en grupos. Estos grupos estén localizados
en la parte inferior de la cinta. Cada grupo contiene una serie de iconos que ejecutan las
funciones correspondientes.

Archivo Procesos Empresa Entorno Impresién Utilidades Asistencia Técnica

@ .%. @" F Ty
H =l e =4 @ @2 | a»
Méminas Calculo Retribuciones Ayudas | Contratos Vencimientos Finiquitos Contrat® Certificados | Asistencia Sistema de
- - - - - - - Liquidacién Directa =
I Héminas Contratos Asistencia Siltra I

Durante la ejecucion de cualquier opcion, pueden aparecer otras solapas pertenecientes a
la opcidn activa.

Un ejemplo lo tienes cuando accedes al icono Trabajadores que abrira la solapa
Trabajadores:

Archivo Praceso Empresa  Entono  Impres| Utilidades  Asistencia Técni Trabajadores _
- = | o8 EEa ] = @
1D &% B o [ H &

Nuevo Duplicar Modificar Eliminar ~ Emisidn Buscar  Antigledad = Contratos Contrat@ Certificados Actualizaciones Mas Afiliacian |
- - - trabajador en PDF - - en blogue - opciones - -
Mantenimienta Consultas Acciones

Se encuentra después de la cinta de opciones, lo primero que te va a indicar es la fecha, la
localizacién donde te encuentras y la informacién del tiempo a tres dias vista.

También contiene una linea de varias opciones del programa. Comprobaras que, al
tenerlas mas visibles, te facilitara el acceso a cierta informacién rapidamente, agilizando tu
gestion diaria.
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ok - ‘achial fioy maftana
210 i ne 11521

Moticias

Agenda de contactos Tareas pendientes Caleuladora Agenda diaria
8u o tere Py Buscar an 4 fich PH . febrero 2019 L4
CODIZO  NOMBRE DOMICILIO TEL P TiTULG ASUNTO U L M X J ¥V 5§D
N riten egiren Nocien g a1 2 3
v owow Y
LR 112 13 14 15 16 17
CE

¢ o 518 19 20 21 22 23 24
925 26 27 28 z 3

n 5 6 7 8 9 10

~
w @ N
®

~
w

Asi la opcidn Herramientas te muestra los contactos grabados en la Agenda, la
calculadora...

Resumen es un cuadro que te indica la cantidad de procesos que has realizado en el
programa.

Noticias son las noticias del dia y podras visualizarlas eligiendo el periddico o los periddicos
que mas te gusten.

BARRA DE ESTADO

Se encuentra situada en la parte inferior de la ventana del programa. En ella, podras ver
temporalmente, alguna informacién determinada de la opcidn en la que estés,
mostrandote siempre la informacién del usuario seleccionado, informacidn instantanea,
acceso al envio de e-mail a nuestra empresa y a la web del programa.

-
]
"

< >

[Ferz zomenzar con o un del program. rice sesén en una de les [Superviser] ) ) wrw sdcisol com
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Capitulo 3. Configuraciones del programa

Configuracion de impresoras

Es posible configurar en el programa tantas impresoras como existan en tu ordenador o
sistema de red local.

Cuando instalas el programa en el ordenador no existe ninguna impresora configurada, por
lo que es necesario que configures al menos una para que puedas imprimir.

Para definir tu impresora en el programa, realiza los siguientes pasos:
1. Impresora instalada en Windows.

Lo primero que has de tener es instalada la impresora en Windows y
funcionando.

2. Configurar impresora en NOMINASOL 3%,

Para configurar tu impresora accede al menu Archivo, y elige desde Opciones,
la opcién Configuracién de impresoras:

Canfiguracidn de NOMINASOL *

B Gestiona las diferentes impresoras que wilizards

Configuracién de impresorss

IMPRESDRA DESCRIPCION

o existen registres

Guardar impresora Cancelar

Azeptar Cancetar

Desde esta ventana podras gestionar las diferentes impresoras que utilizas.
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En ella, agrega la o las impresoras que vas a utilizar realizando los siguientes
pasos:

1. Hazclicen el botdn Nueva.

2.  Enel apartado Datos de la impresora, elige la impresora desde el
desplegable Impresora (son las impresoras que tienes instaladas en el
equipo).

3.  Finaliza pulsando en el botédn Guardar impresora.

Realiza estos pasos por cada una de las impresoras que desees utilizar.

Configuracion del Correo Electrénico

NOMINASOL 3¢° te permite enviar tus informes, balances o documentos por correo
electrénico directamente desde el programa.

La configuracién del correo electrdnico, se realiza desde la ventana Configuracion de
NOMINASOL 3¢, Para acceder a esta ventana, abre el menu Archivo y haz un clicen la
opcion Opciones:

©

Informacian
Nuevo
Abrir

Cerrar

Seguridad

Registro

Opciones

A continuacidn, elige la opcidn Correo electrénico.

® béisoL pig: 20
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Desde esta ventana podras configurar el correo electrénico que utilizas. Observa que, por
defecto, el programa de correo electrdnico es el que tengas predeterminado en el sistema.

Las opciones para cambiar la configuracién de correo electrénico que te permite
NOMINASOL 3¢, son las que contiene el desplegable Enviar correos con:

F@ Cambia el gestor de correo electrénico que utilizas.

Configuracién correo electrénico

Enviar correos con: El programa de correo electrénico predeterminado en el sistema -
El programa de correo electrnico predeterminado en el sistema
Microsoft Office Outlook © (cualquier version)

Mozilla Thunderbird & (cualquier versién)

Configuracion manual (los correos enviados no se almacenaran en ningun gestor de correo)
‘Windows Live Mail

Segun el servidor de correo electrénico que utilices, y en especial, la forma como lo
gestiones en tu ordenador, tendras que elegir entre una configuracién u otra:

Microsoft Office Outlook o Windows Live Mail. Son las opciones més sencillas ya que no
necesitan que realices ninguna configuracién en NOMINASOL 3¢°,

Mozilla Thunderbird. Te solicita que indiques la ruta donde se encuentra instalado el
gestor.

Configuracion Manual se utiliza en casos como Hotmail, Gmail, Yahoo, Telefdénica y Aol.
Para ello, introduce los siguientes datos de tu cuenta de correo:

1.  Informacidn del servidor. En estos campos debes introducir la informacién de
configuracién de tu servidor de correo.

El apartado Ayuda te facilitara los datos necesarios para los tipos de cuentas
mas frecuentes.

W@ Cambia el gestor de correo electrénico que utilizas,

Configuracién corree electrénico
Enviar correos con: Configuracién manual (los correos enviados no se almacenaran en ningun gestor« ~

Informacion del servidor Ayuda: | Tipo de cuenta.. -

Servidor de correo saliente (SMTF): mail.midominio.com Tipo de cuenta.
N° de puerto del servidor SMTP: 25
[ Wi servidor SMTP requiere autenticacién [ utilizar SSL para el envio de Telefdnica

Aol
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2.  Informacion de inicio de sesidon. Introduce los datos de tu cuenta de correo
electrénico.

Informacion de inicio de sesion

Mombre de la cuenta: El nombre que el destinatario del correo visualizara
Direccién de correo: direccion@dominio.com
Contrasefia: Mostrar caracteres

3. Firma del mensaje. En este apartado podras configurar tu firma de correo
incorporandola por un archivo HTML, o usar un texto sin o con formato:

Firma del mensaje

Tipo de Firma: Sin seleccionar -
Sin seleccionar
Adjuntar firma desde un archivo HTML
Texto sin formato
Texto enriquecido

Si eliges esta configuracion, debes tener en cuenta, que los envios de los
correos que hagas con NOMINASOL 3%, no quedaran almacenados en tu
bandeja de Correos enviados de tu gestor de correos habitual.

Te aconsejamos que antes de finalizar, pulsando el botén Aceptar, hagas un clic
en el botdn Probar la configuracion actual, para que compruebes que todo lo
que has configurado esté correcto.

Capitulo 4. Primeros pasos

1. Crea correctamente tu empresa

Crear una empresa en el programa es sencillo, sélo has de introducir su cédigo, datos
fiscales, identificativos y de configuracion. A partir de ahi ya puedes trabajar en
NOMINASOL 3%, sabiendo que en cualquier momento el resto de la informacién puede ser
introducida desde el boton Modificar, que encontraras en el menu Archivo y la opcidén
Informacion:
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®

Informacion
Informacian
uevo 3
: o -
b Importar

Cerrar

Sequridad

[u/
Modificar
Registro

Opciones

Cambiar cadigo

Manual de Instalacién y Puesta en Marcha

Importar informacién de la empresa

Importar informacién de la empresa desde una versién
anterior de la aplicacidn.

Modificar empresa

Modificar la informacidn de la empresa actual.

Cambiar cédigo de empresa

Cambiar el cddigo identificativo de las empresas.

NOMINASOL 3° permite crear tantas empresas como necesites, simplemente tienes que

asociar un cddigo a cada una de ellas.

Crear correctamente tu empresa en el programa conlleva que te detengas a definir
exhaustivamente su configuracién. Para ello has de tener claro una serie de conceptos:

. Los Tipos y bases de cotizacion y las Cuentas de Cotizacién.
. Los datos necesarios para generar los modelos oficiales.

. El convenio y calendario laboral.

. Tener claro los conceptos que has de configurar para el calculo de néminas.
. Toda la informacion sobre Bonificaciones a aplicar en tu empresa.

Para crear tu empresa, selecciona del menu Archivo la opcién Nuevo y haz un clicen el

botén Nueva empresa.

G]

Infermacion

Nuevo

Nuevo

Nueva empresa

Abrir

software

® béisoL
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En pantalla se ha de abrir la ventana Nueva empresa:

Cadigo:
Nombre fiscal

Nombre comercial:

Loaalizacién / Contacto
sigla / Demicilio:
Nimero:

Cédigo postal:
Poblacian:

Teléfono:

Accesoy seguridad
Ejercicio:
Clave de acceso:

Codigo 1kE

Irala
configuracién

Persona de contadto:

Eje

Datos generales  Otros datos

[ Utilizar varias direcciones en la empresa

2013

Nueva empresa x
Forma juridica:  No seleccionada -
piso puerta
Municipio:
Provincia:
Mévil: Fax

I al fichero de direcciones de empresa

Archivo de empresas

No mostrar esta empresa e Ia opeién
Empresas existentes del meny Archivo

|

Configuracién Aceptar Cancelar

Mostrar caracteres

I“ i

Es en este momento cuando has de dedicarle unos minutos a la creacion de tu empresa.

Observa que la ventana estd estructurada en apartados claramente diferenciados: Datos
identificativos, solapa Datos generales, solapa Otros datos y el botén Configuracion.

Registra la informacidn correspondiente en cada uno de los apartados tal y como se indica
a continuacion:

O

software

DEeLSOL
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En este apartado has de introducir el cddigo de la empresa y sus datos genéricos de
identificacion.

El cédigo identifica a cada empresa que crees en el programa y puede estar compuesto por
numeros y letras. Puede ser automatico (el programa genera el cédigo automaticamente)
o manual (es generado por el usuario, con sus propios criterios).

Este cddigo identificara a la empresa en todos sus ejercicios, es decir, no tendras que crear
otra empresa por cada ejercicio.

Una vez hayas trabajado en tu empresa durante un ejercicio, podras generar o crear el
resto de ejercicios desde los procesos automaticos de cierre y apertura del ejercicio.

Son los datos de localizacién y contacto de la empresa, asi como los de control de Acceso y
seguridad y la configuracion del uso del Cédigo 1kB.

Podras ademas de indicar el domicilio fiscal, teléfonos y persona de contacto, configurar
otras direcciones de tu empresa, si lo necesitas.

En su apartado Acceso y seguridad, introduce el aiio del ejercicio de la empresa que estds
creando.

En este apartado, también podras introducirle una clave de acceso a la empresa. Esta clave
sera solicitada por el programa cada vez que abras esta empresa, sin tener en cuenta el
ejercicio que estés abriendo. Con ello, impedirds el acceso a personas no autorizadas.
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Datos generales | Gtras datos

Localizacién / Contacto

Sigla/ Domicilio:

Nimero: Escalera piso: Puerta:
Cédigo postal Municipio:

Poblacién: Provincia:

Teléfono, it Fax

[C] Utilizar varias direcciones en la empresa I alfichero de direcciones de empresa

Persona de contacto
Accesoy sequridad Archivo de empresas

Ejercicio: w6 - 7o mestrar esta empresa en I3 opion
Empresas Existentes del menu Archivo

il

Clave de acceso:

Codige 1kB

configuracién

&}

Solapa Otros datos

En esta solapa introducirds los datos que te van a identificar en internet y en el Registro
mercantil.

Si en este momento no tienes todos los datos, puedes introducirlos mas adelante, desde el
botdn Modificar, que encontraras en el menu Archivo > opcién Informacion.

Datos generales | Otros datos

Internet

- \

E-Mail comercial
E-Mail administracién
E-Mail contabilidad:
Web:

Datos registrales

Registro mercantil de:
Tomo: Folio:

Hoja Inscripaén
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Botén Configuracion

En este apartado puedes configurar bloqueos y diferentes usos, asi como realizar las
configuraciones necesarias para el funcionamiento de NOMINASOL 3¢° tales como datos
para para el envio de ficheros a Seguridad Social, bonificaciones, etc.

Te recomendamos que dediques unos minutos a esta ventana de Configuracién de la
aplicacion de laboral ya que relne varias opciones que has de tener en cuenta para la
creacion de tu empresa. Para abrirla, haz un clic en el botén Configuracion:

Configuracitn de empresa x

Bloqueos
sloqueas

Seguridad Social

Configuracion de bloqueos
Agencia Tributaria

Bloguear ¢l calculo y modificacion de nominas anteriores & No bloquear -
Laboral X -~
Permitir modificar néminas: i -
Administracion

Calculo de néminas
Banificaciones

Exclusién de contingencias
Explotacion agraria

Datos del hogar familiar

Enlace contable

En su parte izquierda, veras las siguientes opciones:
BLOQUEOS

Te permite configurar si deseas bloquear el célculo de ndminas a partir de cierto periodo y
las opciones de modificacion de néminas.
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SEGURIDAD SOCIAL

Define los Tipos y bases de cotizacién, CNAE y Cuentas de cotizacién necesarias para el

envio de ficheros a la Seguridad Social.

Es importante la configuracidn de este apartado ya que afectara al célculo de la liquidacién

y pago de los Seguros Sociales.

También podras indicarle si dispones de tu clave de autorizacidn del Sistema RED para

poder acceder a dicho sistema.

Configuracién de empresa

Bloqueos
# Seguridad Social

Seguridad Social
Tipos y bases de cotizacién
Agencia Tributaria
Tipos de cotizacion:
Laboral Bases de cotizacion:

Administracian Tarifa de cadigos CNAE:

Explotacion agraria Profesionales taurinas:

Sistema Especial Agrario;
Datos del hogar familiar
Frutas, hortalizas y conservas:

Enlace contable

GEROA

Preferencias del Sistema RED

Representante
Nombre:

Cargo:

6201

[ Mostrar vencimientos @

10 General

1 General

Adividades de programacién informatica

An/nannnnn Auto
An/nnnnnnn Auto

An/nnnnnnn Auto

[ Empresa adherida a la entidad de previsian sacial valuntaria Geroa Pentsioak

Usar la configuracion genérica de SIRA - @

Calculo de néminas Cuentas de cotizacién  la Seguridad Social

Bonificaciones General: nn/nannnnn Auto Formacion: na/nnannnn Auto
Becarios: Auto de comercio:

Exclusién de contingencias
Consejeros y admin,; an/nnnnnnn Auto Artistas: nn/nnannnn Auto

Empleadas del hogar:
Cooperativas:

Manipulado y empag. tomate:

Ir ala configuracién alobal de SILTRA

ML

Auto
nn/nnannnn Auto

nn/nnanannn Auto

nn/nnannnn Auto

| I

Aceptar Cancelar

AGENCIA TRIBUTARIA

Podras definir la informacion necesaria para modelos oficiales, el médulo de AEAT y para

el célculo del tipo de retencion.

) béisoL

Pag.: 28



N[5 NOMINASOL 30

LABORAL

Define en este apartado la informacién laboral, como es el Convenio colectivo, el

# Informacién para modelos oficiales y calculo del tipo de retencion

Informacitn para modelos oficiales

Actividad —

Delegacién de Hacienda: - Administracién:
Representante
Nombre: WIE:
Cargar

Calculo del tipo de retencién
Tipo de calculo IRPF: Utilizar el médulo para el “Calculo de retenciones™ de la AEAT
Tabla IRFF: o

La tabla seleccionada es de uso informativo. Para calcular el tipo de retencién el
programa utilizara los médulos desarrollados a tal efecto por la AEAT,

Calendario laboral y la Informacién del horario, asi como indicar el dia en el que comienza
la semana, para la Jornada laboral.

# Informacién laboral

Convenio colectivo

Convenio: 0

Calendario laboral
Calendaric: 0

Informacién de horario

Lunes a Viernes: Domingos:
Mofianasde: | | a Mafianas de: a
Tardes de: ar Tardes de: a
Sibados:
Mafianas de: a
Tardes de: a

Jomada lzboral

Inicio de semana: Lunes -

Oficina de empleo

Oficina:

ADMINISTRACION

O

software
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Permite elegir el banco y la forma de pago para el pago de seguros sociales, AEAT y

néminas.

Permite realizar la bisqueda del banco, haciendo un clic en cada botén de campo, por
ejemplo, un botdon de campo es: Pagos a Hacienda.

# Administracién

Cuentas corrientes a utilizar

Pago de seguros sociales:

Pagos a Hacienda: 0
Pagos de néminas 0

Mutua
Mutua de AT.y EP. 061 FREMAR

Director / Gerente:

Director / Gerente:

CALCULO DE NOMINAS

F.Pago: Domiciliacion

En este apartado es posible configurar los descuentos a aplicar en las pagas extras, algunas
opciones de prorrateo de las mismas.

# Configuraciones para el calculo de néminas

Pagas extra
[ Descontar ausencias sin justificar
[ Descontar dias de hueiga
[ Descontar dias de incapacidad temporal por accidente o enfermedad profesional

[Jpescontar dias de incapacidad temporal per accidente ne profesional o enfermedad comn

[ Descontar dis de incapacidad temporal por j yriesgo durante el

natural

[ Caleutar 1as pagas extras na prorrateadas en base a los impartes prorrateados mensualmente
[ Proratearla paga extra de los trabajadores diarios camo si fuesen trabajadores mensuales
Calculo de pagas no promateadas:  En base a la fecha de antiguedad del trabajador

Tipo de prorateo: Prorrateo anual

También podras indicar el nUmero de dias de vacaciones al aiio, o agrupar en una Unica
linea todos los conceptos de la ndmina de atrasos, cuando la imprimas, asi como, si quieres

incluir en el concepto de ausencia el importe descontado en la ndmina.

O

software
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Vacaciones
IN° de dias de vacaciones al afio: 0 Dias naturales @
[[] Descontar el exceso de vacaciones en los finiquitos
Atrasos
[ Agrupar en una tnica linea todos los conceptos de la némina de atrasos
Texto para el concepta: ATRASOS DE CONVENIO
Ausencias

Incluir en el concepto de ausencia el importe descontado en la némina

[Jn ausencias por vacaciones induir en el concepto el mporte pagado

BONIFICACIONES

Te ofrece la posibilidad de definir las bonificaciones a aplicar en los seguros sociales, por

ERE, sectores especificos y de formacion continua.

Bonificaciones en seguros sociales

[ o aplicar boniicaciones de trabsjsdores en 105 seguros sociales

Bonificacién por ERE

Porcentaje de bonificacion en ERE: 50,00

Bonificacion en los sectores de turismo, comercio vinculado al mismo y hosteleria

Bonificaciones para la formacién profesional

Crédito anual para la formadion: 0,00

Distribucién mensual del importe

Total bonificado:

Aplicar en
Cuenta de cotizacion: Cuenta de cotizacion principal  ~
Forma de cotizacién: General -

# Configuracién de benfficaciones y bonificaciones para formacién profesional

Enero: %00 Mayo 000 Septiembre:
Febrero: 000 Junie: 0,00 Octubre:
Marzo. 000 Julio 000 Noviembre:
Abrit 000 Agosto 000  Diciembre

O aplicar 6n del 50% a todos los fijos &n los meses de Marzo y Noviembre

EXCLUSION DE CONTINGENCIAS

Pueden definirse los coeficientes reductores por exclusién de contingencias a los cuales se

haya acogido la empresa.

&) béisol
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# Exclusién de contingencias

Coeficientes reductores por exclusién de contingencias

Incapacidad temporal derivada de enf. coméin / Acc. no laboral

Gastos derivados de la prestacion farmacéutica:

Colaboracién voluntaria

EXPLOTACION AGRARIA

Asist. sanitaria por enf. comin, ries. embarazo, mat. y acc. no laboral

Coeficiente reductor par colabaracién voluntaria en enf. comiin o acc. no labaral:

Trabajader
0.000
0.000
0,000

0,000

Si tu empresa tiene una explotacién agraria y el domicilio es diferente al domicilio fiscal
introduce la direccién de dicha explotacidn agraria.

L cpscon s

Informacién de la explotacién agraria

Nombre: [

Domicilio: -

Numero: Escalera: Piso:

Cédigo Postal:
Municipio:

Provincia:

DATOS DEL HOGAR FAMILIAR

Pa:

Com, auténama:

Este apartado sélo debera cumplimentarse en el caso del Sistema Especial para Empleados

del Hogar Familiar.

# Datos del hogar familiar

Informacién del titular del hogar familiar

nn/nnAnAnnn Auto

No es familia numerosa

N° Seguridad Social:
Familia numerosa

HNombre conyuge:

) béisoL
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ENLACE CONTABLE

En esta apartado podrds configurar el enlace contable con el programa de contabilidad,
indicando el nimero de digitos maximo para las cuentas auxiliares que vas a emplear en tu
gestion.

Opciones de configuracion para el enlace a contabilidad

Configuracién de cuentas

e de digitos maxima para las cuentas:

2. Conoce tu entorno

En este momento ya tienes tu empresa creada o has decidido utilizar la empresa de
demostracion y te encuentras en la ventana principal del programa.

En la parte superior de la ventana, observa que aparece el nombre de la empresa que
tienes abierta. Podras ver su cédigo, su denominacion y el ejercicio:

Ertomo  impresién_ Ublidades

= =

F L5

Setema | LREF | Pagos

L] C
Wominas Calculo Relrlbucones Arudas | Confralos Vemcmientas ) Contiat® Cefiades | Asatenca St
- - - - . Uquis

Contton

e ol e | poger

actual oy manana

T ‘B ondadeisol com Madrid -
(o] s 130 e goA3e Top190
Herramientas
Agenda de contactos + Tareas pendientes + Calculadora Agenda diaria
e m et 5 s i 5 P —
0G0 NOMBRE DoMCILD e [T AsuNT 0 LMXJVvsoD
1 Pruebe Coti wszu: [ Noexsten registrac 420 30 31 1 2 3 4

s5 6 7 8 9 101

% v om om w[12]13 14 15 16 17 1

CE € ¢ = 4719 20 21 22 23 24 25
@26 27 28 29 30 1 2
7 8 9 x o
#3 4506 783
4 5 6 =
Pruess Hominasot 360
1 2 3 =
* o . =

Gupersaan, (9 12 v sariation B
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Antes de comenzar a utilizar la aplicacion, te recomendamos que realices un breve paseo
por las distintas solapas que componen esta aplicacion. Esto te ayudard a localizar las
opciones dentro del programa.

SOLAPA PROCESOS

L Asistencia Técnica

B & B B BB H ¢ o | & 4 = B @

Néminas Calculo Retribuciones Ayudas = Contratos Vendmientos Finiquitos Contrat@ Certificados | Asistencia Sistema de Sistema | LRPF | Pagos
- - - - - - - Liquidacion Directa ~ | RED - - -

archivo  [USS Empresa  Entomo  Impresion

Nominas Contratos Asistencia Siltra Sistema RED| IRPF | Pagos

En esta solapa encontrards todas las opciones necesarias para realizar las tareas mas
habituales de tu gestion diaria. Se encuentran agrupadas segun la funcién que realizan:

. Noéminas. Desde este apartado visualizaras las ndminas calculadas, realizar el
calculo de néminas, introducir retribuciones especiales y simular néminas.

. Contratos. Dentro de este grupo podras emitir contratos y cartas de finiquitos,
asi como generar ficheros para Contrat@ y Certific@2.

. Asistencia. Apartado disponible para la creacion de incapacidades temporales,
ausencias y actuaciones.

. Siltra. Opcion para la generacion de los ficheros necesarios para su envio a la
plataforma SILTRA.

. Sistema RED. Aqui encontrards todas las opciones para la generacion de
ficheros de cotizacién para WinSuite, ficheros de conceptos retributivos
abonados, afiliacion, incapacidades y liquidaciones complementarias.

. IRFP. Podras visualizar los acumulados de los trabajadores, asi como calcular y
regularizar el IRPF de los mismos de una forma global para un rango de

trabajadores.

. Pagos. Permite la gestion de transferencias.

SOLAPA EMPRESA

® béisoL
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Archivo Procesos Empresa Entorno Impresion Utilidades Asistencia Técnica

D% @ % B F B A
==

& L 2% = =B | B

Trabajadores | Datos Centros Convenio Parametrizacién Bonificaciones Cuentas de cotizacidn ~ Apertura | Calendario de

- - de trabajo - de formacian secundarias obligaciones »
Trabajadores Datos generales

Parametrizacidn Calendario

Aqui estan ubicados los ficheros principales de la empresa seleccionada como el archivo de
trabajadores, centros de trabajo, convenio seleccionado, datos de parametrizacion,
configuracion de las diferentes tablas por las cuales se regira la empresa activa, etc.

Los grupos existentes son:

. Trabajadores. Permite visualizar los trabajadores existentes dentro de la
empresa, las variaciones de datos y la opcidn de importacion de archivos ITA.

Datos generales. Dentro de este apartado puedes complementar y/o modificar
la informacion de la empresa definida al crear la misma. De igual forma, incluye
las opciones para crear departamentos, bancos y centros de trabajo.

. Parametrizacion. Aqui puedes ver el convenio asignado a la empresa, realizar
cambios en la parametrizacion de la empresa, introducir bonificaciones de
formacion, cuentas de cotizacion secundarias y realizar la apertura de un nuevo
ejercicio.

. Calendario. En este apartado es posible definir el calendario de obligaciones de

la empresa.
SOLAPA ENTORNO
Archive Procesos Empresa Entorno Impresién Utilidades Asistenci,

trer
Tablasde  Codigos Mutuas | Tablas Tabla Configuracién
cotizacion - ocupacién de ATYEP | IRPF - IAE

£ @ o TR % [ B % =

't &, =
Convenios Actualizacién Convenios | Contratos | Calendarios | Tablas Tablas Calendario de

B . on-ine - laborales - B oficiales | obligaciones

Seguridad Sodial AEAT Convenios Contratos | Asistencia | Auxiliares| Actualizacién  Calendario

En esta solapa se encuentran los ficheros que son comunes para todas las empresas
existentes en NOMINASOL *°. Los grupos se clasifican en:

. Seguridad Social. Puedes encontrar las tablas de cotizacion, cédigo de
ocupacion y el archivo de mutuas.
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. AEAT. Incluye las tablas de IRPF y de actividades econdmicas, permite definir la
configuracion para el envio de los modelos 111 y 190.

. Convenios. Permite la creacién de convenios y categorias, asi como la opcién de
actualizacién de tablas salariales y datos del convenio. También existe la
posibilidad de consultar la base de datos colaborativa de convenios on-line
publicados por nuestros usuarios.

. Contratos. Dentro de este apartado encontraras el archivo de los contratos
vigentes.

. Asistencia. Posibilita la opcion de crear calendarios laborales personalizados y
causas de ausencia especificas.

. Auxiliares. Este apartado incluye el fichero de tipos de via publica, cédigos
postales, municipios, provincias, ...

. Actualizacion. Al pulsar esta opcion accederas a la interfaz de actualizacién de
tablas oficiales del programa.

. Calendario. En éste apartado puedes visualizar el calendario de obligaciones de
la empresa definido en la solapa Empresa.

SOLAPA IMPRESION

Archivo Procesos Empresa Entorno Impresién Utilidades Asistencia Técnica

w by B X P (B (B3 2 [ B |[LJ4]

Sequridad FLC- Certificados = Modelos FPresentacién  Certificado | NAminas Contratos Asistencia Pages/ | Trabajadores Empresa Cuadrante de | Tablas DiseAador
Social - Boletin - oficiales - porLotes - - - - - Costes - - - obligaciones ~ -
Seguridad Social AEAT Gestion Empresa Auiliares

Todos los informes que se pueden imprimir en el programa estan incluidos en esta solapa.
Dispone de una amplia variedad dividida en los siguientes grupos:

. Seguridad Social. Podras imprimir el RNT (relacion nominal de trabajadores),
RLC (recibo de liquidacidn de cotizaciéon) FLC (federacion laboral de la

construccion), certificados de empresa, de maternidad y ERE.

. AEAT. Desde aqui realizaras tus declaraciones del modelo 111, 190 y 145, y la
emision del certificado de retenciones.

. Gestion. Podras imprimir los informes de néminas, contratos, incapacidades,
costes, pagos, entre otros.
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. Empresa. Permite la impresion de un listado de trabajadores, promedio de
trabajadores y del cuadrante de obligaciones.

. Auxiliares. Te permite la impresion de las diversas tablas oficiales y la opcién de
disefiar informes personalizados.

Archivo  Procesos  Empresa  Entomno  Impresion VTR Asistencia Técnica
v F B & & 55 =
] : = T a8 e} =
Calculadora Tareas Calendario Agenda Agenda Alarma  Ofimatica  Enviar = ContaSOL EstimaSOL | Archivos Empresa Agenda C én
diaria v v - -
Utilidades SMS Enlace contable Importaciones Etiquetas

Engloba todas las herramientas que incluye el programa para facilitarte las tareas diarias,
por ejemplo: calculadora, calendario, agenda, alarma, etc. Aparte de estas herramientas,
esta solapa también incluye opciones de importacion de datos, enlace a contabilidad etc.

SOLAPA ASISTENCIA TECNICA

Archivo Procesos Empresa Entorno Impresién Utilidades Asistencia Técnica _

» » 2 [
59 4or aA Centra de Soporte On-Line
Esencial Novedades Ver Zona nominasol.com Contacto Comprobar | Alta  [introduce squitu consulta Datos
- documento | privada version | Registro Usuario
Videos Primeros pasos sdelsol.com Servicios para Usuarios Registrados

En ella se recogen recursos interesantes para el uso del programa, y accesos a diferentes
servicios de nuestra empresa.

También se encuentra en esta solapa el acceso al Centro de Soporte On-line, donde
puedes acceder a las preguntas y respuestas mas habituales acerca del software.

3. Configura la maquina virtual de Java

Para que sea posible realizar los calculos del tipo de retencidn de IRPF a los trabajadores y
presentar los modelos 111 y 190, es necesario instalar la maquina virtual de Java

Su configuracién debe realizarse en la solapa Entorno, dentro del grupo AEAT, en el icono
Configuracion.
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Archiva tmpresa EE]] Impresion  Utilidades  Asistencia Técnica
=
— 3
& o SR @ B
= e =0 k- g A= Sim hY
Tablas de Cédigos  Mutuas Tablas Tabla Configuracion —Convenios Actualizacién Convenios = Contratos = Calendarios Tablas Tablas Calendario de
cotizacién - ocupacion de ATYEP | IRPF - |AE A - - On-line A laborales ~ - oficiales obligaciones ~
Seguridad Social AEAT Convenios Contratos | Asistencia | Auxiliares Actualizacion Calendario

4. Prepara el convenio para la empresa seleccionada

NOMINASOL 3¢ incluye preconfigurado el convenio de Oficinas y Despachos, si la empresa
a crear puede acogerse al mismo, sélo es necesario seleccionarlo como convenio propio.

En caso contrario debes crear el convenio al cual esté acogido en el fichero de convenios
del programa. Una vez creado puede ser utilizado para cualquier otra empresa dada de
alta en el programa.

Esta opcion se encuentra en la solapa Entorno, dentro del grupo Convenios, en el icono
Convenios.

Archivo  Procesos  Empresa [ERICSUMN Impresion  Utilidades  Asistencia Técnica
— - =
= = FE ! — =)
oy ey S M [ s &
e 7 >, = e hY
Tablas de Cédigos  Mutuas Tablas Tabla Configuracion  Cenvenios Actualizacion Convenios = Contratos = Calendarios | Tablas Tablas Calendario de
cotizacién - ocupacion de ATy EP  IRPF ~  IAE - - - On-line - laborales + - oficiales obligaciones -
Seguridad Social AEAT Convenios Contratos Asistencia  Auxiliares Actualizacidn Calendario

El programa dispone de una tabla preconfigurada de la mayoria de los conceptos
retributivos que pueden existir en un convenio. Sélo deberas seleccionar de esa tabla los
conceptos que quieres agregar al convenio y éstos seran cargados automaticamente.

5. Crea las categorias del convenio

El convenio creado debe tener asociadas sus correspondientes categorias, para ello puede
crearlas mediante la solapa Entorno, dentro del grupo Convenios, en el icono Categorias

Archive Procesos Empresa Enterno Impresion Utilidades Asistencia Técnica

£ ’;% . I

= o E'\ - ¥,y KA Sim

Tablas de Codigos  Mutuas Tablas Tabla Configuracion Actualizacion Convenios =~ Contratos | Calendarios Tablas Tablas

cotizacién ~ ocupacién de ATy EP | IRFF = 1AE - - On-line - labarales - - oficiales
Sequridad Social AEAT Convenios Contratos | Asistencia | Auxiliares| Actualizacic

i A g 1]
EN DIRECTO

Conceptos retributivos

Dentro del archivo de categorias deberas seleccionar el convenio y pulsar en el botén
Nuevo, los conceptos retributivos seran cargados automaticamente del convenio, solo
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deberds indicar la descripcion de la categoria e introducir el importe a pagar en cada
concepto retributivo.
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6. Inicia tu gestion
Ya puedes empezar la introduccion de datos en tu empresa.
SELECCIONA EL CONVENIO PARA LA EMPRESA

Es recomendable crear el convenio desde el fichero de convenios genérico del programa, y
después lo selecciones a través de esta opcion.

Puedes acceder a la creacién del convenio, entrando por primera vez en el convenio propio
de la empresa. Esta opcion se encuentra en la solapa Empresa, dentro del grupo
Parametrizacién, en el icono Convenio.

Archivo Procesos Empresa Entorno Imnpresién Utilidades Asistencia Técnica

2 e * B BFH = =
ar» Lz 79 [l X = 6| [N
Trabajadores Datos Centros Convenio Parametrizacidn Bonificaciones Cuentas de cotizacion = Apertura | Calendario de

- - de trabajo - de formacién secundarias obligaciones -

Trabajadores Datos generales Parametrizacion Calendario

Para crear un convenio a la empresa, tienes disponible las opciones de seleccionarlo del
fichero de convenios del programa o manualmente sin que esté preconfigurado.

Creacién de convenio x

No existen actualmente datos de convenio en esta empresa. -

Selecciona el modo de creacién del convenio.

@ Crear utilizando como modelo el convenio:

OFICINA Y DESPACHOS -

() Crear el convenio con conceptos basicos

CONFIGURA LOS DATOS DE PARAMETRIZACION DE LA EMPRESA

Para el correcto funcionamiento de los procesos de creacidn de trabajadores, tablas de
IRPF, generacidn de ndminas, etc., debes configurar diversos parametros necesarios.

Los ajustes para dicha configuracion se localizan dentro de una opcidn, a la cual puedes
acceder en la solapa Empresa, dentro del grupo Parametrizacion, a través del icono
Parametrizacion.
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Archivo Procesos Empresa Entorno Imnpresién Utilidades Asistencia Técnica

= Lr % [ E B @B H
B ==
an L T = Eg A
Trabajadores | Datos Centros Convenio |Parametrizacidn Bonificaciones Cuentas de cotizacién ~ Apertura | Calendario de
- - de trabajo - de formacidon secundarias obligaciones ~

Trabajadores Datos generales Parametrizacian Calendario
CREA LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA

La creacion de los trabajadores debes realizarla en la solapa Empresa, dentro del grupo
Trabajadores, en el icono Trabajadores.

Archivo Procesos Empresa Entorne Impresién Utilidades Asistencia Técnica

B Oy 19 E B B =B
=r=]
ar L F By | Ex
Trabajadores| Datos Centros Convenio Parametrizacidn Bonificaciones Cuentas de cotizacién  Apertura | Calendario de
- - de trabajo - de formacidn secundarias obligaciones -

Trabajadores Datos generales Parametrizacidn Calendario

La ficha de los trabajadores incluye varias solapas que incluye informacién necesaria para
la gestion.

Solapa Trabajador
En esta solapa debes introducir los datos personales del trabajador (Nombre, NIF, N2 S.

Social, direccion, etc.), dentro del icono Situacion debes establecer la forma de cotizacién
del trabajador, indicar el convenio, categoria, grupo de cotizacién y jornada de trabajo.

Trabajador LR.P.F. Contratos Conceptos retributives Néminas

&L Fi E L = &% &F

Guardar Eliminar Guardar | General Personal Situacién Forma Embargos Calendario | Cilculo de Recalcular Cambiode  Mas  Utilidades
¥ cerrar ¥ nueve - de cabro deausencias | finiquito acumulado jornada  opciones..t -
Mantenimiento Mastrar Utiles

Solapa I.R.P.F.

Es muy importante que el tipo de retencién de I.R.P.F. aplicado en una némina sea el
correcto, NOMINASOL 3% utiliza para ello un médulo interno facilitado por la Agencia
Tributaria, el tipo de retencidn a aplicar sera calculado en base a los datos introducidos en
la ficha del trabajador (jornada de trabajo, salarios, vencimiento de contrato, situacion
familiar, etc.).
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Trabajador
Trabajador Contratos Conceptos retributivos Nominas
SIENOEE XX H X
=] 9 [ = A P ) =
Guardar Eliminar Guardar Més Regularizar Caleular el tipo | Certificado Modelo
y cerrar ynuevo ~ | informacién de retencion 145
Mantenimiento Calculo LRPF. Utiles

Solapa Contrato

La configuracién del contrato de trabajo es necesaria para que NOMINASOL 3*° pueda
realizar los célculos de la cuota de cotizacidn por Desempleo para el envio de los seguros
sociales.

Trabajador
Trabajador LR.P.F. Contratos Conceptos retributivos Nominas

B [s Bl A=l B (& B B B

Guardar Eliminar Guardar | Confratos Bonificaciones ERE | Comunicacion Cileulo de Finiquito Certificado
¥ certar ¥ nuevo ~ finiquito - & sistema RED

Mantenimiento Mostrar Fin de contrato Organismos oficiales

Para crearlo pulsa en el icono Contratos. De igual forma dispones de los iconos de
Bonificaciones y ERE para la configuracidn de dichas situaciones especiales.

Solapa Conceptos

Al configurar el convenio y la categoria al cual corresponde el trabajador se cargaran los
conceptos de forma automatica, teniendo disponible la opcién de introducir conceptos
especificos adicionales. De igual forma, puedes acceder de forma automadtica a la creacién
de ausencias y retribuciones especiales, asi como a la simulaciéon de ndminas.

Trabajador - Medificar trabajador

Trabajador L.R.P.F. Contratos Conceptos retributivos Néminas

Eh [ 2

Guardar Eliminar Guardar | Ausencias Retribuciones = Simulacion
y cerrar ¥y nuevo -~ especiales de némina

Mantenimiento Caonsulta
Solapa Néminas

Dentro de dicha solapa podras visualizar las ndminas calculadas para dicho trabajador y
proceder a su emision.
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Trabajador - Modificar trabajador

Trabajadar LR.P.F, Contratos Conceptos retributivos Néminas
Guardar Eliminar Guardar Ver Emitir
y cerrar ynuevo = | némina

Mantenimiento Acciones | Emision

Calcula las néminas

Una vez finalizados los pasos del proceso mencionado, sera posible calcular las nédminas,
para ello selecciona la solapa Procesos y pulse el icono Calculo que se encuentra en el
grupo Néminas.

Archivo Procesos Empresa Entorne Impresién Utilidades Asistencia Técnica

B e = E =
(] @z [ Ex 9@
Contratos Vencimi s Finiquitos Contrat@ Certificados | Asistencia Sistema de Sistema LR.PF | Pagos
- - A - - - Liquidacion Directa ~ RED ~ - -
Néminas Contratos Asistencia Sittra Sistema RED'  IRPF Pagos

En la pantalla de célculo elije las opciones que te sean necesarias para la generacién de las
néminas.

Caleulo de néminas x

Especifique el mes y Ia fecha de emision de las néminas.

Fecha de emisién:  31/12/2019  + [ Recalcular néminas

Especifique los tipos de nomina a calcular,
[] Normales
[~] Pagas extraordinarias
[ Finiquitos
[ atrasos

Especifique los limites para realizar el calculo,

Empresa: Caleular las néminas de la empresa actual -

(@) Indicar un rango de Q los para el célculo

Trabajador inicial: 0
Trabajador final: 0

Centro de trabajo: Tados -
Cuentas de cotizacion: Todas -
Formas de catizacian: Todas -
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DISENA TU MODELO DE NOMINA

NOMINASOL 3% te permite disefiar un documento de némina que se ajuste a tus
necesidades, modificando la posicion de los datos, introduciendo tu logotipo, etc.

Para acceder al disefiador dentro de la solapa Néminas en el grupo Emisién selecciona la

opcion Disefios de impresion del icono Emitir.
Néminas NOMINASOL 360 - EMPRE
Néminas

N [E- 8

Archivo Procesos Empresa Entorno Impresion Utilidades Asistencia Técnica

— y — — 3
= E = — b Y o
I:‘} [‘g = E . -,0 - = 2
Modificar Eliminar Enviar Emitic | Andlisis de Sistema de Sistema Sequridad Renumerar | Buscar Filtro %, Elegit | Configuracidn
- PDF | cotizacién - | Liquidacién Directa~ RED =  Social columnas ~
Mantenimiento = emitir 35 Utiles Vista Configuracién

Escritorio | N min

Noéminas

NOMINASOL 3% incluye una serie de disefios los cuales no pueden modificarse, pero te
serviran como una base para crear tu disefio personalizado.

Cuando ejecutas esta opcion, en pantalla veras la ventana Archivo de disefios de
impresion, desde ella podras realizar el mantenimiento de tus modelos o realizar
importaciones o exportaciones de modelos ya creados.
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Disefios de impresion

Fichero

LD L B H e

Nuevo Modificar Eliminar | Importar Exportar | Buscar %,

gir
columnas

Mantenimiento Acciones vista

Disefios de impresion Mostrar previsualizacién

Buscar en el fichera (AIt-B} o

DESCRIPCION CODIGO | VISIBLE | OBSERVACIONES

10000

10001 Cuadros

10002 Normal con precios unitarios

10003 Cuadros con precios unitarios
Estandar

10300 Empleados de Hogar - Normal

10301 Empleados de Hogar - Cuadros

10302 Empleados de Hogar - Normal con preci..

10303 Empleados de Hogar - Cuadros con pre.

Selecciona el modelo que te va a servir de base para la creacion de tu propio modelo. Y haz
clic sobre el icono Nuevo:

Nueve modelo de impresién x

Modela base que se utilizara camo plantilla para crear el nuevo modelo.
Modelo: 10000 - Estandar - Normal -

Especifica el cédigo y el nombre del nuevo modela

Cadiga del modelo: Ileummde\modm Copia de Estandar

Ya lo tienes creado. Ahora diséfialo a tu gusto, seleccionando el modelo en la ventana
Archivo de disefios de impresion y haciendo clic sobre el icono Modificar:

Para modificar el modelo tendras que utilizar las opciones de la barra de herramientas que
encontraras en la parte inferior derecha de la ventana:
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A11223344

Codigo cuenta cotizacion §.8.:  Z31122334/55

- 0 X
Disefiador
H A [d By
Guardar Guardar Cambiar Vista  Actualizar
yeerrar yseguir | fuente  previa  disefio
Mantenimienta Acdiones
ol s ST B i SR n B s A [Dates generales 7
- Campos disponibles
'
- Buscar
2 Empresa: Denominacin sodial ~
z Empresa; Nombre comercial
B NOMBRE FISCAL DE LA EMPRESA JUAN CARLOS RAMOS RAMOS Empresa: Siglas de |a via publica
: Domicilio: HIF: 112233448 Empresa: Domicilio
- ICILIO DE LA EMPRESA NG 1, PISO 2, ESC. IZ., PUERTA B W afiliacion S. ETE'S? BSTL‘:EU,?:WMU v

Grupo profes
Grupo cotizaci

Periodo de Liquidacion: del 01/08/2008 al 30/09/2008

PAGA EXTRA

Propiedades del campo

1. Percepciones salariales

2.Percepeiones no salariales

SATARID BASE 880,00 850,00

[ £ imormacién || &4 impresora / Tipo ae papel |

SAUARIO BASE

Al hacer clic sobre los iconos de esta barra, se abrird el apartado correspondiente para que

desde él puedas definir la nueva entrada.

Cada icono, tiene su descripcién emergente que te ayudara a la eleccion de la opcidn que

necesites.

software
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g X
Diseiador
Guardar Guardar | Cambiar Vista  Actualizar
yeerar yseguir | fuente  previa  disefio
Mantenimiento Acdones
L I3 s T s s e B s s A [logotipe B
Logotipos

NOMBRE FISCAL DE LA EHPRESA.
Domicilio:

CL. DOMICILIO DE LA EMPRESAN® 1, PISO 2, ESC. IZ., PUERTAB
CLE: 223344

Codigo cuenta cotizacion S.5: 231122334155

JUAN CARLOS RANOS RANOS

2355667786/
Auxilar adivo,
o7

Grupo profesional
Grupo cotizacior

Periods de Liuidacion: del 010912008 ol 3010972008 PAGA EXTRA

:

B 1. Percepciones salarisles 2. Percepeiones no salarisles
RO BASE 00 SO BASE

T wormacion | &4 impresoa o de papel

Aiadi logatipo |
Aadir logatipo 2

dir logatipo 4
Afadir logetipo 5

Logotipo

Archivo:

Examinar.

Tamafio y posicién (en mm.)

Ancho: o Alto: 0

Distancia al margen izquierdo: q

Distancia al margen superior: q
L= X 0 ¢

Logofipos del disef

También puedes en el area de visualizacion, seleccionar cualquier elemento y moverlo con
el ratén, editarlo, o eliminarlo pulsando la tecla Suprimir.

NOMBRE FISCAL DE LA EMPRESA JUAN CARLOS RAWOS RAIOS

Domicita: WF: 112233448

€L DOMCLIO DE LAEUPRESAN® 1. PISO 2, ESC. 2. PUERTA B W afibacion $.8: 2350677009

CAR: A-NZ2IM4 Grupo profesional Aldiar adtvo

COdigo cuents cotlzacion 5.8 23112233455 Grupo cotizacién: 07 F. Antigueds
Periodo de Lauidaciin: del 01082008 sl 38082008 3 owa

1. Parcepciones salariales 2, Porcepciones no salrisles

SALARI BASE 850,00 850,00 SALARO BASE 808
>

Campos disponibles

B
Némina: Fecha Inicio e liguidacién (dia, o

Propiedades del campo

v Apwienda
Teto o ejemolo  PAGA EXTRA
Pretgo

o
Aineaddn tquierda
Fuente Arat: 109t Negrita
Color -
Condicén n abecers
sauierdn ™
supenor
Ancho %
Descripcion

Desuipcion del campo que se muestra en 1a bita

« | decampos disponibles

[ASEE BT

Una vez que grabes tu nuevo disefio, puedes seleccionarlo en el momento de imprimir la
némina, desde la misma ventana de emisién Néminas.

P

software
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Archive  Pr o Impresion  Utilidades

[ [ Ebs sl 35

Modificar Eliminar Enviar Emitir | Analisis de

- - PDF | cotizacién ~

Mantenimiento 1= Emitir EH
P

Sistema de q
Liquidacidn Directa -

Igualmente, desde esta misma ventana, podras acceder al disefiador de documentos,

pulsando sobre la opcién Ver modelos de impresion:

Emision de Néminas

Imprimir
=

Modelos Mostrar
"’ = Copia de Estndar v‘
Fichero de impresoras ‘ " Normal v‘
Opciones de impresion
Ver modelos de impresién
Impresora
L
T RICOH Aficio MP 161 PCLG o

Configurar impresora

Predeterminar la impresora seleccionada para el disefio

Intervalos

Empresa actual Varias emprasas
@ figming sefecdonada

O Néminas entre némeras

Desde el n®: 1 al

O Néminas entre fechas de emisién

Desde el

O Néminas del trabajador

Trabajader: 0

Fechas de emisidn;

Centro de trabajo: Todos

Tipos de némins: | Todas

Opciones

[ ordenar por apeliidos y nombre

999999|

18102019 -

A [187102019 +

[induir el resumen de horas trabajadas por cada nomina

O crear unfichero .paf por cada ndmina
Crear un fichero paf por cada empresa

[imprimir en orden inverso

7. Configura tu copia de seguridad

Todos estamos expuestos a una posible pérdida de informacidn en nuestros equipos, y
muchos de los factores que provocan una pérdida de datos son incontrolables, con lo que

la Unica solucidn es asegurar el trabajo que estas haciendo con el programa.

NOMINASOL 3¢ te va a permitir realizar con regularidad esas copias de seguridad para que
no se pierda mucha informacién. Y lo hace con un asistente, desde donde vas a poder
configurar cada cuanto tiempo tiene que hacer la copia y donde.

ASISTENTE DE COPIAS DE SEGURIDAD

® béisoL
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Para configurar el asistente de copias de seguridad selecciona del menu Archivo la opcidn
Seguridad y haz clic sobre el botén Asistente de copias:

©

Seguridad

Informacién
. o Copia de seguridad
MNuevo
Realizar una copia de seguridad de los datos de
Copia de NOMINASOL,

Abrir seguridad

Cerrar

Saporeet Restaurar copia de seguridad

. Restaurar una copia de sequridad de los datos de
Restaurar copia MNOMINASOL.
de seguridad

Registro

Opciones . . c
Asistente de copias de seguridad

Configurar la forma en que NOMINASOL realizard las

Asistente de copias de seguridad desasistidas.
copias
Establecer contrasefia
Establecer una contrasefia para las bases de datos de la
Establecer aplicacion,
contrasefia

El asistente comenzard, guiandote paso a paso en el proceso de su configuracion. Con él
conseguiras tener las copias de seguridad programadas y no tendras que realizarlas
manualmente si no lo deseas.

Principalmente, lo que vas a definir es:

. Se hara la copia de seguridad de la empresa que esté activa en el programa.

. La ruta en donde ubicaras las copias.

Elige una ruta segura que puedas controlar. Puedes utilizar la que el programa
te da por defecto: C:\Software DELSOL\NOMINASOL 3¢°\Datos\Copias

. Cada cuantos dias quieres que se realice.

Va a depender del riesgo que asumas de pérdida de datos. Es decir, si asumes la
posibilidad de perder un mes de tu trabajo, haz las copias una vez al mes; si
asumes una semana de pérdida, hazla una vez por semana; si no quieres asumir
riesgos, hazlas diariamente.
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COPIAS DE SEGURIDAD

NOMINASOL 3% te va a permitir generar copias manuales de seguridad. Estas copias td
decides cuando has de hacerlas.

Te aconsejamos que realices las copias en un dispositivo externo, como un pendrive o un
disco duro de facil conexion, o remotamente con un servicio de almacenamiento en la
nube. Las dos opciones tienen sus pros y sus contras, pero sabiendo exactamente lo que es
cada una puede ayudarte a escoger el método que mejor se adapta a tu empresay a los
datos que deseas guardar.

Para realizar este tipo de copias selecciona el menu Archivo > opcion Seguridad, y haz clic
en el botdon Copia de Seguridad:

©

Informacion
Niers £y Copia de seguridad
uevo ’ A )
Realizar una copia de seguridad de los datos de
Copia de NOMINASOL.
Abrir seguridad
Cerrar
Seguridad Eﬁ_ Restaurar copia de seguridad
Restaurar una copia de seguridad de los datos de
Restaurar copia NOMINASOL.
de seguridad

Registro

Opciones . . .
Asistente de copias de seguridad

Configurar la forma en que NOMINASOL realizara las

Asistente de copias de seguridad desasistidas.
copias
Establecer contraseiia
Establecer una contrasefia para las bases de datos de la
Establecer

aplicacién.

contrasefia

En la ventana Copia de seguridad, configura los apartados:

Especifica los datos a copiar. Aqui vas a encontrar la posibilidad de indicarle al programa
cudles van a ser tus datos a copiar:

. Copiar solo el ejercicio indicado.

® béisoL



NOMINASOL 360

Copiar sélo el archivo donde se guardan todos los datos genéricos del
programa.

Copiar todos los archivos existentes dentro de la carpeta Datos del programa.

Especifica el destino y opciones de la copia. En este apartado debes indicar la ubicacion
donde quieres que se archive la copia de seguridad, por ejemplo, si la copia es en un disco
externo, selecciona la opcidn Ubicacidn especifica del desplegable del campo Destino y en
el campo Ruta busca el dispositivo.

También puedes configurar:

No sobrescribir copias de seguridad anteriores. Esta opcién permite guardar
solo la ultima copia realizada sobrescribiendo las anteriores que se encuentren
en la misma ubicacion (si no marcas la casilla) o conservar las copias anteriores
y la ultima copia realizada (si marcas la casilla).

Identificar las copias con la denominacién del programa. Esta opcion es muy
util en el caso de trabajar con varios de nuestro software, ya que al marcar la
casilla de verificacidn se agrega al nombre del archivo de salida el nombre del
programa en el cual estas haciendo el proceso externo (USB, disco externo,
etc.).

Comprimir en archivo ZIP. Esta opcion dependera del tipo de copia que hagas
pudiendo decidir si la quieres comprimida o no.
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