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Como empresae desarrollo de software ya implantada desde hace més de diez afios en Espafia, siempre hemos apostado por |
relacion y la confianza nmuestros clienteg usuarios.

NominaSOks fruto sin duda de esta estrecha relacion, ya que la idea de su crgactiinde innumerables peticiones de nuestros
clientes deContaSOWl FactuSOL

El desarrollo de este producto ha sido intenso, y ha precisado un equipo de programacién de cuatro desarrolladores durante ca
un afio y medio. Durante todo este tiempo hemaosasesorados por profesionales del sector dirigidos por un gabinete de dos
consultores.

Cabe mencionar la importantisima colaboracién de mas de quinientos betatesters del programa, que sin lugar a dudas han hecl
de nuestro disefio inicial, una herramienta totalmente confiable, agil y cercana a las necesidades reales de la empresa.

Sin lugaa dudas, y como ocurre con el resto de nuestras aplicacidltesinaSOkLrecera durante los proximos afios gracias a las
sugerencias aportadas por vosotros los usuarios. Desde aqui os animo a participar de su mejora.

Esperamos que el programa sea meramede su confianza, y cumpla con las expectativas creadas durante todo este tiempo.
Reciba un cordial saludo.

Fulgencio Meseguer Galan
Director
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El uso y posesion de este programa estan sujetos a los siguientes términos legales:

1. La sola posesion de este programa supone la aceptacion de TODAS Y CADA UNA de las condiciones de esta L
DE USO DEL PROGRAMA.

2. LICENCIA: SOFTWARE DEIS3Olkede el DERECHO A USO de este programa por tiempo indefinido. Esta licer
se concede para tantos ordenadores como se desee.

3. SOFTWARE DEL SOL, S.A., permite al usuario realizar copias del soporte magnético, optico, o electronic
presenteprograma y también la distribucion de las mismas SIEMPRE DE FORMA GRATUITA.

4. SOFTWARE DEL SOL, S.A. se reserva todos los derechos de autor y de propiedad intelectual del producto.

5. GARANTIA. La Unica garantia que SOFTWARE DEL SOL, S.A. proporcEnareptaima es la sustitucion del
soporte magnético, 6ptico, o electrénico del producto, si éstos fueran originales y estuviesen en mal estado, por ot
en buenas condiciones durante el periodo de un afio a partir de la fecha de su adquisicién.

SOFTWAREED SOL, S.A. no se compromete ni responsabiliza con ninguna persona o entidad en todo lo relativ
cualquier perjuicio supuestamente provocado por el uso o falta de uso de este programa, tanto directa con
indirectamente, incluyendo, sin limitarse a laguentes eventualidades: interrupciones del trabajo, pérdidas
econdmicas o pérdidas de ganancias previstas, como resultado de la utilizacién del mismo.

El programa se vende "tal como es", nho aceptandose reclamaciones por "supuestas” especificaciaienigo®
deberia cumplir.

6. SOFTWARE DEL SOL, S.A. se reserva el derecho a cambiar las especificaciones de este programa sin previo a
El desconocimiento de estas CLAUSULAS no exime de su responsabilidad a los usuarios.

Si no esta conforme con lacencia de uso del programa, no instale este producto. En caso de que estuviese instalac
desinstélelo de forma inmediata.
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Laprimera pantalla que le aparecera al ejecutar el programa sera la seleccion del usuario:
En la primera sesion del programa so6lo aparecera el usuario [Supervisor], (usuario que tiene el privilegio de entrafeen todas

opciones del programa), por lo que debe seleccionarlo para iniciar la sesioén. En el futuro, y si ha creado otros usinambagipo
entre los mismos. Puede crear usuarios desde el Botén/Menu de Sistema > Botén OpciNpesinESOE Usuarios.

Ejercicio Lk s NominaSOL 2015 - [Seleccién de usuario] - =X

Seleccione un usuario para iniciar la sesién con el programa
-‘ Usuarios

nominasoL [

Inicio de sesién
Informacién
Versian
Licencia de Uso
Asistencia témica
Envia de sugerencias
Envia de incidencias
[T Recordar el usuaria seleccionado
Datos de Usuario Registrado
Contrasena
Ayuda
Web Contraseia: S
Conécenas [ Recordar contrasefia
Zona privada de dientes
Iniciar sesion de trabajo
Registro Online

wwnominasel.com »

( . software

= DeLsSG

Ubicaci6n de archivos: Local 20/11/2014 | E-mail o_Webs | () MAY, NUM. 5§

Recordar usuario selecciona®:marca esta opcion el programa recordard el dltimo usuario que accedio al programa.

Recordar comasefia9 y St OF a2 RS i 16 DRINRH MID [dA IdzF INB 22 138X SyO Odel prggralR® ¢ @
no mostrard mas la pantalla inicial. (Para habilitar esta pantalla nuevamente habria que hacerlo desde Boton/Menu de Sistema
205y nasHENOMIRSOL B LYAOA2 dzi2Yt GAO02 RS aS&aAsyo

Usuario en uso

Una vez que usted entre bajo un nombre de usuario en el programa, ese nombre queda marcado como usuario en uso, si se int
entrar desde otro ordenador en el mismo usuario, el progranavisara que el usuario seleccionado ya esta en uso, pero le
permitird continuar.

Varias instancias del programa.

La aplicacion le permite abrir tantas instancias del programa en un mismo ordenador como desee, y trabajar en cadaasna de ell
en la mismampresa o en diferentes, asi como con el mismo nombre de usuario o con diferentes.

La Unica limitacion existente, es la de la capacidad de su ordenador.

Usuarios

Existe en la aplicacion la posibilidad de crear los nombres de los diferentes usudaiosisida. Esto se puede hacer desde el
usuario supervisor, o desde otro usuario que esté autorizado para entrar en esta opcion.

Para cada uno de los usuarios creados, podra introducir una clave de acceso, y programar los permisos de entrada efecada unc
las opciones de la aplicacion.

El uso de esta opcion se detalla en capitulo Boton/Menu de Sistema
aSyg aLyT2NanMihaSeis y RS

Podra acceder a las siguientes opciones:
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Ayuda del programa

Acceso a la informacién de asistencia técnica de la empresa
Datos acerca dBlominaSOEn la web

Introduccion de sus datos de Usuario Registrado

¢,Cémo registrarse?

Acceso automéatico a la zona restringida de la web

Envio de sugerencias

Envio de incidencias

Licencia de uso del programa

Datos de version delominaSOL

= =4 —4a & 4 _a_a_a_°a._2

Definicion de la pantalla

Barra de Accesos Rapidos

Boténde Sistemaﬂ Ayuda
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Botdn “Opciones de NominaSOL” Barra de Estado

Botén/menu de Sistema

Este boton le despliega klenu de Sistemadesde el que podra acceder a la creacion y apertura de empresas en el programa, asi
como a diferentes opciones como:

1 Opciones de seguridad, (copiassiguridad, restaurar, etc.)
T Informacién deNominaSOL

1 Actualizaciones autométicas del software

T Acerca ddNominaSOL

¢ Ultimas empresas abiertas en el programa

1 205y ahINOmMiR§OEa RS

1 25y Nprhifa3Cll) RS
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Desde estdoton usted podra acceder a todas las configuraciones generales del programa, (configuraciones que se aplican a toc
las empresas existentes).

Podra configurar aqui:

1 Las ubicaciones de las bases de datos del programa
1 Los usuarios que accederan afdicacion
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Las opciones de inicio de sesion, (recordar contrasefia, etc.)

Los cadigos postales

Las entidades bancarias que utilice

Los disefios de los documentos del programa, (nominas, cartas de comunicacion, etc.)
Las diferentes opciones de impresién

Algunas opciones de apariencia del programa

El gestor de correo electronico

Las impresoras que utilizara con el programa en este equipo

Sistema 1kB

=4 =4 —& -8 _a_9a_°a_°a._2

Opciones de NominaSOL

Ubicaciones
Gestiones las distintas ubicaciones de datos de NominaSOL.

Usuarios

i

Ejecucion

Ubicaciones
Cédigos postales

Entidades bancarias Desaipeisn

Disefios de documentos
Opciones de impresion
Apariencia

Corren electranico
Configuracién de impresoras

Cédigos 1kB

Datos de la ubicacién seleccionada
Deseripién: Local
Ubicacién de bases de datos:
C\NominaSal 2015\Datos\
Ubicacién de copia de seguridad
C:\Naminasel 2015\Datas\Copia
Ubicacion de descargas automiticas:
C:Nominasol 2015\Descargas\
"] Bloquear ruta de ubicacién
@

Barra de accesos rapidos
Esta barra le permitira acceder a los elementos de menu més utilizados rbajot

t dzSRS FANB3IFNI 248 StSYSyidz2a 1jdzS§ RSaSS:E KI OASyR2 dzy Ot A0 R
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Menu de Cintas
Contiene cada una de las opciones del programa, agrupadas en distintas solapas.

Inicialmente las solapas que se muestran son los conjlinicislesde opciones, no obstante, durante la ejecucion, pueden
aparecer otras solapas pertenecientes a la opcion activa.

Este menu de cintas solo aparecera cuando tenga iniciada la sesion osnario, y se mostrara activa cuando esté dentro de la
gestion de alguna empresa.

9y fF LI NILS &dzLISNRA2NI RSNBOKI RS SaiS YSyg RS OAyil aaRAaLR
que pueda escribir anotaciones y tenerlas siempre a mano, esta pizarra es por usuario.

Juntoalicon@ t AT | NNJ ¢ rie deMdsidoroy de Rekebd directo para el navegador web, de forma predeterminada, y con
un solo clic, se podra visitar las paginas de Google, Twitter y Facebook, no obstante, es posible configurar el acgeso a esto
navegadores por usuario, asi como lagipas iniciales de los mismos.

Barra de estado

Situada en la parte inferior de la ventana del programa, le muestra la informacidon de la ruta de bases de datos, el usuario
seleccionado, la fecha, y acceso al envio-tdea# a nuestra empresa y a la webl programa.

205y a! @dzRl ¢

Al pulsar este botén o la tecla F11 se accede al médulo de Ayuda.



NominaSOL 2015 Iniciar sesién con el programa 7

En la ayuda se cuenta con una herramienta de Basqueda por palabras y un indice de materias.
La vista general muestra las tres partes en que se dividedlmé

Cabecera, donde se encuentran las funcionalidades de la ayuda. Pulsando sobre cada una de las opciones se presentan distint.
funcionalidades (contenido, indice, busquedas).

Zona de trabajo de las distintas opciones.

Zona de textos de la ayudas Bonde se van presentando las paginas de la ayuda correspondientes a cada uno de los temas.

El funcionamiento de esta opcion corresponde con la de cualquier ayuda bajo entorno Windows
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Ultimas empresas abiertas >

Abrir empresa existente

Nueva empresa

Archivo de empresas »
U3

Cerrar 1a sesién con la empresa -z
e | Seguridad »

Informacién de NominaSoL »
0 Actualizaciones automaticas >
Acerca de NominasoL

Ultimas empresas abiertas

| 23 Opcianes de NominasoL | | X Salir de NominaSOL

Boton/Menu de Sistema 8

A través de esta opcion se visualizan las Ultimas empresas abiertas en el programa, pude seleccionar cualquiera datwilds para

directamente.

Abrir una empresa existente

Esta opcion le muestra las empresas existentes en el programa. Debe seleccionar la empresa y el ejercicio y pulsazegithoton A

Si selecciona un ejercicio que no existe, el programa le preguntara si desea crearlo, y si desea configurar estoajercicio
ejercicio por defecto. Si asi lo hace, la préxima vez que seleccione la empresa, el ejercicio que le aparecera porarég®n se

Ultimo.

Si usted ha importado alguna empresa al programa de forma manual y no le aparece en este indice, puddaepEmion
Botén/Menu de Sistema > Archivos de empresas > Chequeo del archivo de empresas.

Asi mismoNominaSOle facilita la entrada a las cinco Ultimas empresas abiertas por el usuario, sin tener que utilizar esta opcion.

Cada vez que usted inidi@a sesién en el programa, se le abrira de forma automatica la Ultima empresa utilizada. Para abandona
Sadl SYLINBal & LR2RSNI 4S5t SO0A2YyI NI 20N 2 RS0S OSNNI NJuéde &Sa
encuentra en el BotdiMenu de Sistema.

Abrir empresa

Archivo de empresas
Seleccione la émpresa para comenzar a gestién en NominasoL,
Cédigo  Empresa

XD1 EMPRESA DE DEMOSTRACION, 5.L.

EMPRESA DE DEMOSTRACION, S.L. - Tfno: 953 - 838888 - Fax: 953 - 999999
Ejerdicios: 2015 2014

luisalfonso@micorrea.com

1 empresa

] Mostrar las empresas que hayan sido configuradas para no ser visualizadas en el fichero de empresas

@) Ejercicio: | 2014 hd

En la parte inferior de esta ventana, al pulsar en el ejercicio que se muestra junto al nombre de la empresa, se mbs&aaea un
resumen de la informacion de la empresa, nimero de trabajadores en alta, baja, nominas calculadas, etc

Nueva empresa

Esta opcidn se detalla en el apartado Boton/Menu de Sistema > Archivo de empresas > Nueva empresa.
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Nueva empresa desde Nominaplus ®

Este asistente le ayudara a crear una nueva empreséoemnaSOMde forma automatica, utilizando pard@los datos de una
empresa seleccionada de Nominap®s

El programa le importara los siguientes datos:

Trabajadores

Contratos

Conceptos retributivos

Partes de incapacidad temporal
Ausencias

Acumulados

Cuentas bancarias

Centros de trabajo

= =4 —& 8 —a _a _a_9

Debeseleccionar la carpeta donde se encuentre instalado el programa Nominaplus.

Puede localizar esta ubicacion consultando las propiedades del icono de acceso al programa Nominaplus.

Asistente para la creacion de empresas desde bases de datos de Nominaplus

Asistente para la creacion de empresas desde bases de datos de NominaPlus ﬂﬁ

Pulse siguiente para continuar con el proceso.

Bienvenido al asistente para la creacidn de empresas desde NominaSOL desde Nominaplus (%)

Este asistente le ayudara a creat una empresa en NominalSol de forma automatica utilizando para
ello los datos de una empresa seleccionada de Nominaplus.

1) Nominaplus es marca registrada de Grupo Sage.

Habitualmente se encuentra en la carpeta GRUPOSP del directorio faizrdéad de disco duro de su equipo.

No es posible importar datos desde archivos de copias de sequridad del programa.

Una vez se muestre la pantalla con las empresas existentes en la ruta seleccionada, debe seleccionar la empresa que quiere
traspasaryJdzft al NJ St 02035y &a{AIdzA Sy uSé¢

Tenga en cuenta qudominaSOle permite utilizar un mismo cédigo de empresa para todos los ejercicios de la misma.
Por lo tanto, puede importar varias empresas de Nominaplus, (de diferentes afios), a una misma emp@sine8OL

Los datos quedaran almacenados de forma independiente, pudiéndose acceder al ejercicio que se desee individualmente.

Asistente para la creacion de empresas desde bases de datos de Nominaplus
Ruta de instalacion del programa Nominaplus uﬁ
Especifique la carpeta donde se encuentra instalada Nominaplus,
Debe seleccionar la carpeta donde se encuentre instalado el programa Neminapius,
Puede localizar esta ubicacién consultando las propiedades del icano de acceso al programa
HNominaplus.
Habitualmente se encuentra en la carpeta GRUPOSP del directorio raiz de la unidad de disco dure
de su equipo,
No es posible importar datos desde archivos de copias de seguridad del programa.
Seleccione la carpeta de instalacién del programa ominaplus
[c:GruUPOSP] Examinar
() <Atras | [siguiente» | [ Cancelar

Una vez seleccionada la empresa en la siguiente pantalla deisegaar el cédigo de empresa y la descripcién piliaminaSOL
asi como las tablas que vaya a aplicar.

Si la importacion se ha realizado con éxébasistente de la importacignostrarauna pantalla indicando que la importacion de
datos se ha realizado correctamente.
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Archivo de empresas

Nueva empresa
Los datos para crear una nueva empresa en el progidominaSOkstan distribuidos en tresolapas algunos de estos datos son
obligados para comenzar a trabajar con la empresa, otros en cambio pueden ser introducidos con posterettidatela
opciondModificacion de Empresagtambién en este menu).

{2f1F L} &5Fd2a 3ISYySNIfSasg

Cadigo de la empresks un codigo de tres caracteres alfanuméricos que identifica a la empresa en el programa.
Al admitir letras y nimeros, tenga en cuenta que por ejemf@oys RATSNBy (i Sa a62AvMOPRAIT23a amdad

Este caodigo le servird para todos los ejercicios que abra en la empresa, es decir, no tiene, (ni debe), crear una emcadesa por

ano.
Creacién de empresa =
Ficha BEH®
Codigo de la empresa; |00 © ek
Denominacién social:
Nombre comerdial:
Datos generales | p. 6n [ | C 'l
Localizacién / Contacto
Domicilo
Nimero: Escalers: piso: Pta:
Codigo Postal Municipie: (]

Provincia: Com. auténoma:
Teléfono: Fax:
Persona de contacto:

Correo eletranico:

sequridad

Ejercicio: 018 | ©
Clave de acceso: ostrar Garacteres
[ No mostrar esta empresa en el fichero de empresas del programa
)

NIF / CIAntroduzca el NIF o CIF de la empresa. En caso de introducir un DNI, el programa le generara la letra de NIF.

Denominacion sociaiparecera en la pantalla para mostrarle la empresa seleccionada. Ademas también se imprimird en todos lo
listados e informes que se emitan.

Nombre comerciaDato informativo que le servird en algunos procesos del programa
Domidlio, C.P., poblacion, provincia, stilizaran como cabecera en los documentos y en el listado de empresas existentes.
Teléfono, fax, correo el@bnico, persona de contacto, et8on datos informativos que le serviran en algunos procesos del

programa.

Otra informacion de contactd’ulsando este hiperenlase accede a la informacidn de contacto de la empresa.
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Loaalizacién / Contacto
Domicilio; -
Numero: Escalera: Piso: Pta:
Cédigo Postal: Municipio: (=]
Provincia: Com. auténoma:
Teléfono: Fax:

Persona de contacto:

Correo electronico:

Datos de explotadénagraria  Dato
Acceso y sequridad
wms | @D

Ejercicior
Clave de acceso: Mostrar caracteres

[ No mostrar esta empresa en el fichera de empresas del programa

La informacion de contacto de la empresa la utiNmminaSObpara diferentes procesos, introduzca los datos solicitados en la
pantalla de méas abajo.

Otra informacién de contacto

Nombre:
Cargo:

Direccién

Director / Gerente:

Web

Direccion web:

Datos de explotacion agraria: Si su empresa tiene una explotacion agraria y el domicilio es didedeniiilio fiscalpulse sobre
este hiperenlace e introduzda direccién de dicha explotacién agraria.

n | w
Localizacién / Cantacto
Domiciio: =
Nimero: Escalera Piso Pta:
Cédigo Pastal: Municipio: ()
Provincia: Com. autsnoma:
Telétona: Fax

Persona de contacto:

Correo electronico:

tra informacién de contacto
Acceso y seguridad
Ejercicio:

o4 | ©

Clave de acceso: Mostrar caracteres

[ Mo mostrar esta empresa en el fichero de empresas del programa

Datos del hogar familiar: Mediante esta opcion se accede a la pantalla de configuracion de los datos del hogar fardiiberaolo
cumplimentarse en el caso del Sistema Especial para Empleados del Hogar Familiar.

n | w
Localizacién / Contacto
Domicilio: -
Mimero: Escalera: Piso: Pta:
Cédigo Postal Municipio: (@)

Provincia Com. auténoma:
Telétono: Fax:
Persona de contacto:

Correo electronico:

Acceso y seguridad
Ejercicio:

o4 | ©

Clave de acceso: Mostrar caracteres

[ Mo mostrar esta empresa en el fichero de empresas del programa

Introduzca el nimero de la Seguridad Sociakdgleador, indique si se trata deamilia numerosa o no, en el supuesto de serlo es
necesario introducir el nombre y NIEld6nyuge del empleador.

Datos del hogar familiar

Informacidn del titular del hogar familiar

MN® Seguridad Social:

Familia numerosa: MNo es familia numerosa

Mombre conyuge: M.LF.:

[ Aceptar ] [ Cancelar
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Ejercicio: Muestra el ejercicio seleccionado por omision

12

Clave de accesba clave de acceso permite cerrar el acceso a los datos de esta empresa. Puede estar compuesta de nimeros y
letras y en una cantidad maxima de diez caracteres. Esta clave de acceso sera solicitada por el programa cada vezndea se pret
trabajar con sta empresa. Si no desea una clave de acceso, deje en blanco este espacio.

Cadigo 1B: Pulsando sobre la imagelel Gdigo 1kB, podra seleccionar la infaicion que debe contener dichadigo.

Creacién de empresa

Ficha
Codige de laempresa; | 6] NLF:
Denominacién social

Nombre comercial

Datos generales B[ c m

=
EIEE]

Localizacién / Contacto

()

Escalera: Pisa: Pla:

Domicili:
Numero:
Cédigo Postal: Municipio: &
Provindia: Com. auténoma:
Teléfono: Fax

Persona de contacto:

Correo electranico:

Aeceso y sequridad

Ejercicio: o4 | @
Clave de acceso:

[ Mo mostrar esta empresa en el fichero de empresas del programa

t

%!

|

o

Cancelar

Una vez que acceda a la pantalla de configuraciéattibo 1kB, dispone de varias opciones

Campos a incluifeleccione los campos que se incluiran en el Cédigo 1kB de identificacion de la empresa

Aspecto visual del Cédigo 1hBediante este apartado puede configurar el area de impresién, proporciotegaafio del punto.

Parametros del Codigo 1kB

Contenido del Cédige 1kB | Otras

i

parametros de configuracién del mismo.
El nimero de campos seleccionados afectara al tamafio minimo de impresion del Codigo 1kB.

Esta configuracion es independiente a I impresién del Codigo 1kB en las ndminas

Nombre £ Ancho (mm): 420 Alto (mm): 2,0
NF m Tamafio del punta: |Muy pequeiio =

Sigla domicilio Fropiedades avanzadas

Domidilio Propiedades del Codigo 1kE
Numero

Seleccione los campos gue se incluirdn en el Cédigo 1KE de identificacién de la empresa, asi como diferentes  »

La capacidad maxima del Codigo 1kB segun la configuracion actual es de 212 caracteres
Los campos incluidos suman un total aproximado de 22 caracteres,

Cancelar

Propiedades avanzadaat pulsar el boton de propiedades del Codigo 1kB podra configurar los parametros de segatiolad,
vertical,nivel de correcdin de errores, rotacion, resolucion y color. Recomendamos dejar las opgondsfecto. Si después de

NEI AT NI I 3dzyl
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142 Propiedades del Codigo 1kB =
Generel

Propiedades avanzadas

Nivel de comecion de srores:
Color de pincel del c5digo | |=

(] Fondo transparente

Color de fondo: @

Restaurar las propiedades predeterminadas del
Cadige kB

{2¢F 1 atl MFYSGNRAT I OAsy

Mediante esta solapa accedera a los datos de Parametrizacion de la eng@esea introducir los das referentesa Seguridad
Social, Agencia Tributaria y Laboral.

Creacién de empresa =
Ficha [y |
. @
Codige de la empresa: 001 (O
Denominacién social
Nombre comercial
Datos generales | P izacién | m
Sequridad Social
Tipos y bases de cotizacién
CHAE/Mutua
Cuentas de cotizacién
Agencia Tributaria
Administracién / Delegacion de Hacienda
Editar datos
Configuracin para el calculo deltipo de retencién
Laboral
Convenio colectivo
Editar datos
Calendario laboral
@

Sequridad Social

Tipos y bases de cotizée: Indique las bases y tipos de cotizacion por los cuales se regira esta entj@iesa introducir unas
bases y tipos acordes conegércicio establecido

Tarifa de c6digo CNAEIcAdigo CNAE es necesario introducirlo paraaminaSOpuedacalcular las cuotas de I.T. e I.M.S.
asegurese de introducir el cédigo CNAE por el cual su empresa esta dada de alta en la SeguridakeSsgalesto de que en la
ficha del trabajador tenga indicado algin cédigo de ocupacion, este prevalecera sobre el CNAE de la empresa para realizar el
célculo de cotizacion por I.T. e LM.S.

Mutua de A.T y E.Rqui debera seleccionar e introducimautua de accidentes de trabajo, este dato se utiliza para elaborar los
seguros sociales y partes de Incapacidad Temporal.

Cuentas de cotizacién a la Seguridad Sdgiapone de varios casilleros para consignar los diferentes nimeros patronales de
cotizecion a la Seguridad Social, introduzca el que se adapte a su empresa.

No aplicar bonificaciones de trabajadores en los seguros sodalesircar este casillero NominaSOL no aplicara en los seguros
sociales las bonificaciones de los trabajadores, skesugizar cuando se tiene una deuda con la Seguridad Social y no procede
bonificarse.
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Parametrizacién =3

‘Segurie dal | Agencia Tributaria | Laboral |

Tipos y bases de catizacién

Tipos de cotizacion: s
Bases de cotizacién: 0 [

CNAE / Mutua

Tarifa de codigos CHAE: (9]
Mutua de AT.yEP: (9]

Cuentas de cotizacion 3 a Seguridad Social

General: Farmacién:

Becarios: Repr. de camercio:

Consejeros y admin.: Artistas; n

Profesionales taurinas:

Empleados del Hagar,

Cuentas de cotizacién para

Cuenta de cotizacion:

[C] Wo aplicar bonificaciones de trabajadores en los seguros sociales

GEROA

[ Empresa adherida a la entidad de prevision sacial voluntaria Geroa Pentsioak

(i) [F1lpara buscar una tabla de tipos de cotizacion

Agencia Tributaria

Actividad:Indique el cédigo de actividades econdmicas por el cual la empresa esta de alta en la Agencia Trildstardn pl

botén queencontrara en la parte derecha de este campo, podra seleccionar la actividad a la que se dedica su empresa. En caso
no aparecer, la puede crear directamente.

Delegacioén de haciend&eleccione el codigo de la delegacion de hacienda

AdministraciéniUna vez elegido el cédigo de la delegacion de hacienda, debe seleccionar la administracion.

Parametrizacién =3
Seguridad Social | AgendaTributaria | Laboral

ABAT

Actividad: ()

betgcion e hocends: [ =] admiisvcon [ =)

Calculo del tipo de retencion

Tipo de calculo IRPF: [Utilizar el mdulo para el “Calculo de retenciones” de Ia AEAT -
Tabla IRPF: 0 ()

(i) [Filpara buscar una actvicad

Tipo de célculo de IRFFhNominaSObpuede elegir entre utilizar el médulo para el calculo de retenciones de la AEAT o de las
comunidades Forales, elijagle se ajuste a sus necesidades.

Tablas de IRPEonsigne la tabla de IRPF a utilizar para esta empresa, asegurese de elegir una tabla que sea acorde con el ejerc
de la empresa.

Laboral

ConvenioSeleccione el convenio al que esta acogida su empsésa existe eNominaSOLpodra crearlo posteriormente a trés
de la 8lapa Entorne- Grupo Convenios Boton Convenios

CalendarioNominaSOhecesita que indique un calendario laboral para realizar diferentes procesos a la hora de confeccionar las
néminas, introduzca el de su localidad.

Informacion de horario: En este apartado puede introducir el horario de esta empresa, este dato s& peéliaamprimir el
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calendario laboral.

Parametrizacién (===

Seguridad Secal | AgenciaTributaria | Laboral |

Convenio colectivo

Conuenio: i)

Calendario labaral

Calendario: & Informacién de horario

(i)  IFilpara buscar un comvenio colectivo

{ 2 { | Qalifigudaciones

Creacién de empresa =
Ficha O&eE
Codigo de Ia empresa 001 O] MLF.

Denominacién social

Nombre comercial

| Datos generales | P on | C

| clave de autorizacién del sistema RED Configuracién

nérica

Si dispone de ella, defina su clave y fecha de autorizacion para el

acceso al Sistema RED Ir a Ia configuracién alobal
ema RED

del Sistema
I codigo 1ke
Ageeda a la configuracién de la emisién del Cdigo LKE identificativo de
Ia empresa.

| Mostrar vencimientos de contrato al iniciar la sesién
Indique si desea que al iniciar la sesién con esta empresa, NominaSOL
muestre los vencimientos de contrato a veinte dias vista,

Mestrar vencimientos

| No permitir modificar néminas [ Imeeit madificaciones
de néminas

Configure si una vez calculadas las nominas, éstas pueden ser
modificadas manualmente

| pesglosar las pagas extras prorrateadas
Active esta casilla para que las pagas extras prorrateadas se desglosen al
imprimir las néminas. De lo contrario, slo se imprimira una linea con el
concepto P.P. GRATIFICACIONES EXTRAORDINARIAS.

[y Desglosar pagas en la
impresién

0,

Clave de autorizacién del Sistema REiizde optar por utilizar un cédigo de autorizacién al sistema RED exclusivo para esta
empresa o bien usar un cédigo conera todas las empresas.

Cédigo 1kBEstaopcioa S RSOl t f 1+ Sy Sf | LI NIl R2 a5 G2a8 3SySNItSa¢g RS

Supongamos que su empresa esaksesoria laboral y dispone de un cédigo de autorizacion Unico para gestionar todos los segurc
sociales de sus clientes, en este caso deberd marcar este casillero.

Mostrar vencimientosMarcando esta opcién se mostraran los vencimientos de contrato al entrar en esta empresa. Si desea que
muestren los vencimientos de contrato de todas las emprabasceder a la aplicacién, vaya a la solapa Procesos > grupo
Contratos > Botdn desplegable vencimientos.

- 2015 v 4 @ )5 [XDL- EMPRESA DE DEMOSTRACION, S.L. - 2015] - NominaSOL 2015 - [Fonde
Procesos | Empresa  Entorno  Impresion  Utilidades
r‘_ 5 ?‘ é’ Sl 2 [ Emisin POF [ Contrate - || §* +A = = cotizac
L 1= 5 |4y venamientas [+] @2 centticadas~ || [ ‘ 4 Concer
NGminas Simular | || Contratos
némina - 1

v | Mostrar vencimientos de contratos al iniciar (a sesién,
HEninas V|| Mostrar vencimientos de contratos de tadas las empresas al inicar la sesion,

=

Procesos / Sistema RED

Fichero de néminas Incapacidades
nomlnaso'- Caleulo de néminas Ausencias

Impedir modificaciones de ndminas: Configure si una vez calculadas las ndminas, éstas pueden ser modificadas mddnalmente.
vez activadasta opcién, podré volverladesictivarmedianteSt 62 Gsy a/ 2y FA3dzNI OAsyé 1jdzS &$
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del fichero de ndminas.
Desglosar pagasn la impresionActive esta casilla para que las pagas extras prorrateadas se desglosen airilapnminas. De

lo contrario, s6lo se imprimira una linea con el concepto P.P. GRATIFICACIONES EXTRAORDINARIAS. . Una vez activada est
L2 RN} @2t @SNI I I RSalrOGABENI YSRAIFIYGS St 02is yeheto/densmidad dzNJ O

Modificacién de empresa

Debe seleccionar la empresa que desee modificar, a partir de ese momento podra hacer los cambios deseados en cada una de
solapas de la ficha.

La modificacion que realice solo afectara al fichero de empiekajercicio fiscal activo. Si desea cambiar los datos en otro
ejercicb, debe hacerlo a través de lal&a Empresa > Grupo Datos generales > Icono Datos.

Cambio de cédigo de empresa
Con este proceso conseguira cambiar el codigo con el que idertifisaeempresas dentro del programa.

Recomendamos que antes de proceder con el cambio, haga una copia de seguridad de la empresa.

Borrado de empresa

Utilizando este proceso, es posible borrar definitivamente una determinada empresa de su programa.

Eliminacién de empresas ==
. - &
Introduzca la informacién para el borrado de la empresa ﬁ»
Especifigue cdigo y apciones de eliminacion para la empresa.

Codigo de la empresa a eliminar:  XD1 [ EMPRESA DE DEMOSTRACION, S.L,

©) Eliminar todos los ejercicios de Ia empresa

Ejercicio a eliminar: 2014 -

Para proceder con la anulacion, teclee la empresa que desea borrar, y seleccione el borrado de todos o de un solo ejercicio.

A continuacion introduzca la clave de borrado de empresas que es la siguiente:
KLDKJH LDF987F9ASDF98 987FDSFA

Tenga en cuenta guuna vez anulada una empresa o0 un ejercicio, sus datos son irrecuperables.

Traspaso de datos de la empresa

Traspase informacién de la empresa activa a otra existente a través de esta opcion.

Traspase de empresas ==
%

Introduzca la informacion para el traspaso de datos

Especifique la empresa de origen.

Cédigo: | Fjercicio: Nombre

Especifique la empresa de destino.

Cédigo Ejercicio: 2014 =] Nombre:

Especifique los datos que s van a copiar.

Informacién de trabajadores Empresa

[ Ficnas de trabajadores

[7 Néminas

[7] Acumulados

[Tincapacidades temporales

[7] Ausencias y retribuciones especiales
[7] Actuaciones

[ Finiquitas

7] Configuraciones para néminas

7] Convenio prapie

[ cuentas de cotizacién secundarias
[ Centros de trabajo

[ tiquidaciones complementarias
[T Bonificaciones de formacion

[ Transterencias

[ cheques
[T Bancas

Rango de trabajadores a traspasar su informacién:
Desde: 0 [ hests: ssse9 [

(i) | Marcartodos | [ Desmarcartodos | | Aceptar | [ cancelar
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Impresion del listado de empresas
A través de esta opcigouede imprimir o visualizar en pantalla un listado de las empresas que existan en el programa, ordenados
por el cédigo de la empsa o por su denominacién social, también puede elegir que se impriman solamente las empresas con
trabajadores en alta.
Estaopcion extrae los datos de la ficha de empresa del gjercicio fiscal activo.

Duplicar empresa

Es posible duplicar una empresa que ya exista en el programa sobre otro cédigo de empresa.

Duplicar empresa ==
i i
Archivo de empresas
Seleccione la empresa para comenzar Ia gestion en NominasoL, a
Cédige  Empresa
x01 EMPRESA DE DEMOSTRACION, 5.L.
1 empresa EMPRESA DE DEMOSTRACION, S.L, - Tfno: 953 - 838888 - Fax: 953 - 999999 lisalfonso@micorreo.com
Ejercicios: 2015 2014
[ Mostrar las empresas que hayan sido configuradas para no ser visualizadas en el fichero de empresas

Puede seleccionar los diferentes datos que desea copiar, marc¢atetmnarcando cada una de las casillas de ficheros.

Tenga en cuenta que la empresa destino de los datos, no debe existir en el programa.

Chequeo del fichero de empresas
Como el programa le permite importar empresas desde otra ubicacion, restauraesgspjue anteriormente no estaban creadas
en el programa, e incluso copiar empresas manualmente desde el Explorador de Windows, puede ocurrir que existan en su disc

duro, empresas que no sean reconocidas por el programa.
En este caso, debe ejecutar esfgcion para volver a generar un indice de empresas valido.
Apertura del siguiente ejercicio

Este proceso traspasara los archivos maestros al nuevo ejercicio.

Ninguno de los archivos de movimientos (né6minas, acumulados, ausencias y retribuciones esetrsuniferencias...) sera
copiado.

Apertura de un nueve gjercicio ==
B %
Apertura de un nuevo ejercicio ﬁ

Este proceso traspasara los archivos magstros al nuevo ejercicio,

Ninguna de los archivos de movimientos [néminas, acumulados, ausencias y
retribuciones especiales, transferencias. ) serd copiade,

Nuevas tablas a aplicar en el siguiente ejercicio:

Tipos de cotizacién: o))

Bases de cotizacion: o[

LRPF. 0 [

Calendario laboral o)
Opciones:

7 Ponera 0 e tipo de retencion de los trabajadores que tengan marcada la opeion
de "Galculo automatico de IRPF en su ficha

[ Traspasar trabajadores que han causado baja en la empresa al siguiente ejercicio

[T Traspasar fichas de acumulados de prefesionales al siguiente ejercicio

temporales: | Traspasar sélo las LT. que aun continden en baja ~ |

[ Traspasar el calendario de ebligaciones de la empresa al siguiente ejercicio

(i) [P para buscartipo de eotizacion




NominaSOL 2015 Boton/Menu de Sistema 18

Para proceder a la apertura del nuevo ejercicio, primeramente debera consignar las tablas a aplicar. Seguidamente Eeleccione
opciones que mas se ajusten a sus necesidades.

Cerrar la sesion con la empresa

Através de esta opcion usted puede dejar de trabajar con la empresa que tenga activa, para asi poder cambiar de empresa, o
realizar labores de mantenimiento, traspaso o duplicaciones con sus datos.

Una vez haya cerrado la sesion, el menu de cintas se biétdra y necesitara volver a abrir la sesion con la empresa, (primera
opcién de este menu), para activarlo.

Seguridad

Copias de seguridad

La finalidad de este proceso es realizar una copia en disquetes o en una carpeta de su ordenador o retkioiesidmia
informacion introducida en cada empresa hasta este momento. También es posible remitir la copia a una direccion de correo
electrénico e incluso proceder a su subida a un servidor FTP.

Es posible que por algun tipo de problema fisico en suegyeortes de luz, bloqueos, o simplemente averia de su disco duro), sea
imposible acceder a la informacién que existiese en la empresa. Si esto ocurrigsealforma de recuperar los datesria a
través de las copias de seguridad existentes.

Las cpias de seguridad también se pueden utilizar como la forma de asegurar los datos antes de ejecutar opciones criticas del
programa. En estos procesos, el programa suele aconsejar a través de un mensaje, que la realice.

En caso de que haya localizado unigleena grave en la informacion de la empresa, no haga copias de seguridad en los mismos
disquetes, unidades o carpetas habituales bajo ninguin concepto, ya que esto pisaria la informacion en buen estado que existie
previamente.

La copia de seguridad deb@marse como parte del trabajo diariogy cualquier sistema informético es la Unica arma para
defendersede posibles desastres.

La asiduidad con la que se deben de hacer las copias de seguridad, no depende de la cantidad de datos que introduzca en el
programa, ni del nimero de horas trabajadas en el mismo, sino del riesgo que pueda o quiera asumir el usuario del programa.

Datosde la empresa

El proceso de copias de seguridad le solicitara que seleccione una empresa existente y un ejercicio, es decir, laatiapia se re
independientemente por cada empresa y ejerci€laede optar por incluir los datos genéricos del programa, para ello matque e
OF&aAftSNB aLyOfdzANI Sy St | NOKA@2 %Lt fF O2LAL RS t2a RIG2

Datos genéricos del programa

El proceso de copias de seguridad le proporciona la posibilidad de realizar la copia de los datos genéricos del pregrama, est
proceso podra a salvo apartados como: modelos de documentos, fichero de usuarios, convenios, tablas, etc.

Todos los archivos existentes dentro de la ubicacion de datos del programa

Activando esta opcion se realizara la copia de seguridad de todas las emprgzagdeha asi como de los datos genéricos del
programa.
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Copia de seguridad ()
Introduzca la configuracion de los datos ﬁ
Especifique los datos a copiar.
@ Datos de ia emoresal
Empresaacopian D1 -] EMPRESA DE DEMOSTRACION, 5.L.
Ejercicio a copiar, | 2015
[Tl inciuir en el archiva ZIP I capia de los datos genéricos del programa
*) Datos genéricos del programa
) Tadas los archivos existentes dentro de Ia ubicacidn de datas del programa, (sin incluir 1as sub-carpetas)
Especifique el destino y opciones de la copia
Desting: Ruta de copias predefinida | Mogificar ruta predefinida
Ruta: C\Nominasol 2015\Datos\Copial
Nombre del archivo de salida:  ¥D12015.MDB Desbloguear
] No sobreescribir copias de seguridad anteriores
[ 1dentificar las copias con la denominacién del programa.
[7] Comprimir en archive ZIP
0

También debe indicar en qué lugar se va a grabar la copia de seguridad. El programa le facilita cuatro lugares dorae se podri
hacer las copias:

- Ruta de copias predeterminada
- Ubicacion especifa.

- Correo electronico

- Servidor FTP configurado

Modificar ruta predefinida

Mediante este hiperenlace podra cambiar la ubicacién predeterminada donde se realiza la copia de segtaidhttaEgntiene
O02Y2 @Ft2NJ AYAOAl f I Idubicackdn ehdfidalde lasHazokJA | ¢ RSy GNB RS

Tenga en cuenta que si hace una copia de seguridad con este método, y elige una carpeta de su ordenador, el proceso le
garantizara la seguridad de sus datos frente a algunos problemas, pero si por ejemplo se le swelimseduro, posiblemente,
también perdiera la copia de seguridd®®ecomendamos encarecidamente que utilice habitualmente un medio que no esté
fisicamente en el mismo equipo que contiene los datos, por ejemplo un pendrive.

Ubicacién especifica

Puedeseleccionar en este momento la carpeta o unidad donde se van a copiar los datos, teniendo en cuenta que estos, deben
entrar en el destino, ya que en caso contrario, el programa no le permitira contReaomendamos encarecidamente que utilice
habitualmenie un medio que no esté fisicamente en el mismo equipo que contiene los datos, por ejemplo un pendrive.

Correo electrénico

Servir4 para remitir la base de datos de la empresa a una direccion de correo electrénico como datos adjunto. Existielda posib
de enviar este fichero comprimido.

Puede renombrar el archivo de copias si el destinatario de correo electronico tiene bloqueada la entrada de archivossién exte
MDB.

Servidor FTP

A través de esta opcion puede realizar una copia de seguridadaefados datos délominaSOLrealizando el envio a su servidor

de ficheros. Para llevar a cabo esta accion es necesario configurar el actsnidaSOR dicho servidor, (a través del boton

G/ 2y FAIdzNI OAsy RSt &aSNIBAR2NI Ce¢t é0X AYRAOFYR2 y2Y0oNB sBRS dza
almacenaran las copias.

Restaurar copia de seguridad

En este proceso podra restauraraicopia realizada con anterioridad en la opcién de Copias de seguridad de este programa.

Restaurando una copia, la informacién de la empresa que restaure quedara exactamente igual a la existente en la misis& cuanc
grabd la copia.

Antes de proceder aola restauracion de la copia, debe asegurarse que ésta se encuentre en buen estado ya que en caso de exi
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un error en la restauracion de la copia y no poder concluir el proceso, puede causarle la perdida de los datos existentes
actualmente en esa empsa.

Si no esté sequro de la fecha de la Ultima copia, 0 del contenido de la misma, es recomendable hacer una copia de smgaridad p

en otros disquetes o carpetas diferentes a los existentes.

Asistente de copias de seguridad

A través de esta opci@uede activar si lo desea un mecanismo para hacer copias de seguridad de forma completamente
automaética.

Si el programa esta funcionando en red local, el proceso de copia desasistida se ejecutara sélo en el ordenador en el que se
configure.

Debe completalos ocho pasos necesarios indicando la configuracion deseada:

1

Habilitar el proceso de copia de sequridBdiede habilitar o deshabilitar el proceso en el momento que desee. Si
deshabilita la copia, el programa guardara la dltima configuracion disefeaddeppréxima vez que la habilite.

Asistente para copia de sequridad desasistidas (==
%
Indique si desea habilitar el proceso de copia de seguridad desasistida.

El asistente le quiard en el proceso de configuracién de las copias de sequridad autamaticas. Se
realizara Ia copia d todos los ficheros ubicados en:

C\Nominasel 2015\Datos\
A continuacion el asistente le ira guianda paso a paso para completar este praceso de

configuracion.En cualquier momento pulse usted Cancelar para salr del asistente y no guardar
los cambios de confiauracién,

;Habilitar el proceso de copia de seguridad desasistida?
@si
7)Si (5610 para los dos Gttimos ejercicios y los datos genéricos)
© No

Ruta de copia de sequridakhdique una ruta vélida de su ordenador.

N° de dias entre copias de seguridadroduzca cada cuantos dias desea que el programa le genere la copia de
seguridad. Puede elegir desde & tiasta 365 dias (una vez al afio). No existe un valor minimo, usted debe de valorar el
riesgo que asume. Le recomendamos que al menos la realice una vez a la semana como minimo.

Avisar, si 0 noSeleccionando Si, se mostrara un mensaje preguntandoes dealizar en ese momento la copia de
seguridad, si elige No, la copia se realizar4 de modo automatico sin avisarle. En ambos casos no podra trabajar en el
programa hasta que no finalice el proceso de copia.

Sustituir la copia anterioiSi elige Si sobseribira la copia anteriormente realizada. Si elije No, se creara una nueva copia
cada vez que se realice.
Si no sustituye la copia anterior, cada copia que haga ocupara espacio en su disco duro.

Comprimir la copiaSi elige comprimir, la copia ocupard menos espacio en su disco duro, credndose un solo archivo ZIP
gue contiene todos los archivos de su base de datos. Para descomprimir esta copia necesitard un descompresor de
ficheros ZIP.

Si no comprime la copia deguridad, se le creara en la ubicacion seleccionada una copia exacta de la carpeta Datos

Al entrar o al salir del program&i selecciona hacer la copia al entrar en el programa, esta se hara antes que usted
comience a trabajar con el programa. Si selmtzial salir, el programa comenzara a copiar en el momento que usted
salga por primera vez del programa durante el dia de la copia.

Finalizar Si habilita la copia de seguridad desasistida, el programa reiniciara las fechas de copias de seguridad anterior
por lo que la primera copia de seguridad se realizara sin contar el nimero de dias programados.

Chequeo de bases de datos

Cualquier instalacion informética esté expuesta a fallos eléctricos, averias fisicas o mala utilizacion por parte deesgpearios.
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Todo esto puede redundar en errores internos en las bases de datos del programa, que impidan en mayor o0 menor medida el
correcto funcionamiento de los programas.

Chequeo de bases de datos =
Chequeo de la base de datos ﬁ

Este proceso analiza el contenido de la base de datos activa en el programa.

En casa de localizarse algun pasible errar se reparard de forma automética

Recomendamos que antes de ejecutar esta opcion, haga copia de sequridad de
sus datos.

(i) | Aceptar | Cancelar

NominaSOincluye esta opcién para chequear y reparar la mayoria de los problemas con los que se encontrara durante su
funcionamiento.

No obstante, ejecutar este proceso puede causar la pérdida definitiva de los datos cheqpeadosijue se hace imprescindible
crear una copia de seguridae los datos antes de ejecutar este proceso.

Informacion deNominaSOL

Solicitar asistencia técnica

Esta opcion muestra las diferentes opciones que existen para contactar con nuestro departamento técnico, eligedpugteese
tu registro de usuario.

NominaSOlen la Web

Mediante esta opcién accedera directamente a nuestra pagina web, le invitamos a que la visite y eche un vistazo adasig®sibil
de todos nuestros productos.

Registro de usuario

Puede indicaaqui los datos facilitados por el departamento de aten@bcliente de Software DELSSiempre que la informacion
introducida en los datos de usuario registrado sea valida, se visualizaran parte de los datos de contacto del usuadaéPerson

contaco, emalil, teléfono, Empresa).

Se desea que el resto de usuario no visualicen los datos de usuario registrado, acceda al programa como supervisorngeguidam:
YIENJjdz§ €1 OFaiattl RS @GSNATFAOFOAsY & L YioiS&ibivibublizaNs coidtrasef@S  d;
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