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tǊŜǎŜƴǘŀŎƛƽƴ 
 
Como empresa de desarrollo de software ya implantada desde hace más de diez años en España, siempre hemos apostado por la 
relación y la confianza con nuestros clientes ς usuarios. 
   
NominaSOL es fruto sin duda de esta estrecha relación, ya que la idea de su creación partió de innumerables peticiones de nuestros 
clientes de ContaSOL y FactuSOL. 
 
El desarrollo de este producto ha sido intenso, y ha precisado un equipo de programación de cuatro desarrolladores durante casi 
un año y medio. Durante todo este tiempo hemos sido asesorados por profesionales del sector dirigidos por un gabinete de dos 
consultores. 
 
Cabe mencionar la importantísima colaboración de más de quinientos  betatesters del programa, que sin lugar a dudas han hecho 
de nuestro diseño inicial, una herramienta totalmente confiable, ágil y cercana a las necesidades reales de la empresa.  
 
Sin lugar a dudas, y como ocurre con el resto de nuestras aplicaciones, NominaSOL crecerá durante los próximos años gracias a las 
sugerencias aportadas por vosotros los usuarios. Desde aquí os animo a participar de su mejora. 
 
Esperamos que el programa sea merecedor de su confianza, y cumpla con las expectativas creadas durante todo este tiempo. 
 
Reciba un cordial saludo. 
 
Fulgencio Meseguer Galán 
Director 
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[ƛŎŜƴŎƛŀ ŘŜ ǳǎƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ 
 

El uso y posesión de este programa están sujetos a los siguientes términos legales: 
 

1. La sola posesión de este programa supone la aceptación de TODAS Y CADA UNA de las condiciones de esta LICENCIA 
DE USO DEL PROGRAMA. 
 
2. LICENCIA: SOFTWARE DEL SOL, S.A. cede el DERECHO A USO de este programa por tiempo indefinido. Esta licencia 
se concede para tantos ordenadores como se desee. 
 
3. SOFTWARE DEL SOL, S.A., permite al usuario realizar copias del soporte magnético, óptico, o electrónico del 
presente programa y también la distribución 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 única garantía que SOFTWARE DEL SOL, S.A. proporciona sobre el programa es la sustitución del 
soporte magnético, óptico, o electrónico del producto, si éstos fueran originales y estuviesen en mal estado, por otros 
en buenas condiciones durante el periodo de un año a partir de la fecha de su adquisición. 
 
SOFTWARE DEL SOL, S.A. no se compromete ni responsabiliza con ninguna persona o entidad en todo lo relativo a 
cualquier perjuicio supuestamente provocado por el uso o falta de uso de este programa, tanto directa como 
indirectamente, incluyendo, sin limitarse a las siguientes eventualidades: interrupciones del trabajo, pérdidas 
económicas o pérdidas de ganancias previstas, como resultado de la utilización del mismo.  
 
El programa se vende "tal como es", no aceptándose reclamaciones por "supuestas" especificaciones que el mismo 
debería cumplir. 
 
6. SOFTWARE DEL SOL, S.A. se reserva el derecho a cambiar las especificaciones de este programa sin previo aviso. 
 
El desconocimiento de estas CLÁUSULAS no exime de su responsabilidad a los usuarios. 
 
Si no está conforme con la Licencia de uso del programa, no instale este producto. En caso de que estuviese instalado, 
desinstálelo de forma inmediata. 
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LƴƛŎƛŀǊ ƭŀ ǎŜǎƛƽƴ Ŏƻƴ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ 
 
La primera pantalla que le aparecerá al ejecutar el programa será la selección del usuario: 
 
En la primera sesión del programa sólo aparecerá el usuario [Supervisor], (usuario que tiene el privilegio de entrar en todas las 
opciones del programa), por lo que debe seleccionarlo para iniciar la sesión. En el futuro, y si ha creado otros usuarios, podrá elegir 
entre los mismos. Puede crear usuarios desde el Botón/Menú de Sistema > Botón Opciones de NominaSOL > Usuarios. 
 

 
 

Recordar usuario seleccionado: Si marca esta opción el programa recordará el último usuario que accedió al programa. 
 
Recordar contraseña: 9ƴ Ŝƭ Ŏŀǎƻ ŘŜ  ǘŜƴŜǊ ƳŀǊŎŀŘŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άǊŜŎƻǊŘŀǊ ǳǎǳŀǊƛƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻέ ȅ άǊŜŎƻǊŘŀǊ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀέΣ el programa 
no mostrará más la pantalla inicial. (Para habilitar esta pantalla nuevamente habría que hacerlo desde Botón/Menú de Sistema > 
.ƻǘƽƴ άhǇŎƛƻnes de NominaSOLέ Ҕ LƴƛŎƛƻ ŀǳǘƻƳłǘƛŎƻ ŘŜ ǎŜǎƛƽƴΦ  
 
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 intenta 
entrar desde otro ordenador en el mismo usuario, el programa le avisará que el usuario seleccionado ya está en uso, pero le 
permitirá continuar. 
 
Varias instancias del programa. 
 
La aplicación le permite abrir tantas instancias del programa en un mismo ordenador como desee, y trabajar en cada una de ellas 
en la misma empresa o en diferentes, así como con el mismo nombre de usuario o con diferentes. 
 
La única limitación existente, es la de la capacidad de su ordenador. 
 
 

Usuarios 
 
Existe en la aplicación la posibilidad de crear los nombres de los diferentes usuarios de la misma. Esto se puede hacer desde el 
usuario supervisor, o desde otro usuario que esté autorizado para entrar en esta opción. 
 
Para cada uno de los usuarios creados, podrá introducir una clave de acceso, y programar los permisos de entrada en cada una de 
las opciones de la aplicación. 
 
El uso de esta opción se detalla en capítulo Botón/Menú de Sistema 
 

aŜƴǵ άLƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ NominaSOLέ 
 
Podrá acceder a las siguientes opciones: 
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¶ Ayuda del programa 

¶ Acceso a la información de asistencia técnica de la empresa 

¶ Datos acerca de NominaSOL en la web 

¶ Introducción de sus datos de Usuario Registrado 

¶ ¿Cómo registrarse? 

¶ Acceso automático a la zona restringida de la web 

¶ Envío de sugerencias 

¶ Envío de incidencias 

¶ Licencia de uso del programa 

¶ Datos de versión de NominaSOL 
 

 
 

Definición de la pantalla 
 

 
 

Botón/menú de Sistema  
 
Este botón le despliega el Menú de Sistema, desde el que podrá acceder a la creación y apertura de empresas en el programa, así 
como a diferentes opciones como: 
 

¶ Opciones de seguridad, (copias de seguridad, restaurar, etc.) 

¶ Información de NominaSOL 

¶ Actualizaciones automáticas del software 

¶ Acerca de NominaSOL 

¶ Últimas empresas abiertas en el programa 

¶ .ƻǘƽƴ άhǇŎƛƻƴŜǎ ŘŜ NominaSOLέ 

¶ .ƻǘƽƴ ά{ŀƭƛǊ ŘŜ NominaSOLέ 
 

.ƻǘƽƴ  άhǇŎƛƻƴŜǎ ŘŜ NominaSOLέ 
 
Desde este botón usted podrá acceder a todas las configuraciones generales del programa, (configuraciones que se aplican a todas 
las empresas existentes). 
 
Podrá configurar aquí: 
 

¶ Las ubicaciones de las bases de datos del programa 

¶ Los usuarios que accederán a la aplicación 
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¶ Las opciones de inicio de sesión, (recordar contraseña, etc.) 

¶ Los códigos postales 

¶ Las entidades bancarias que utilice 

¶ Los diseños de los documentos del programa, (nominas, cartas de comunicación, etc.) 

¶ Las diferentes opciones de impresión 

¶ Algunas opciones de apariencia del programa 

¶ El gestor de correo electrónico 

¶ Las impresoras que utilizará con el programa en este equipo 

¶ Sistema 1kB 
 

 
 

Barra de accesos rápidos 
 
Esta barra le permitirá acceder a los elementos de menú más utilizados en su trabajo. 
 
tǳŜŘŜ ŀƎǊŜƎŀǊ ƭƻǎ ŜƭŜƳŜƴǘƻǎ ǉǳŜ ŘŜǎŜŜΣ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ǳƴ ŎƭƛŎ ŘŜǊŜŎƘƻ ǎƻōǊŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜƴǵ ǉǳŜ ŘŜǎŜŜ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά!ƷŀŘƛǊ ŀ ƭŀ 
ōŀǊǊŀ ŘŜ ŀŎŎŜǎƻ ǊłǇƛŘƻέΦ 
 

Menú de Cintas 
 
Contiene cada una de las opciones del programa, agrupadas en distintas solapas. 
 
Inicialmente las solapas que se muestran son los conjuntos iníciales de opciones, no obstante, durante la ejecución, pueden 
aparecer otras solapas pertenecientes a la opción activa. 
 
Este menú de cintas sólo aparecerá cuando tenga iniciada la sesión con un usuario, y se mostrará activa cuando esté dentro de la 
gestión de alguna empresa. 
 
9ƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘŜǊŜŎƘŀ ŘŜ ŜǎǘŜ ƳŜƴǵ ŘŜ Ŏƛƴǘŀǎ ŘƛǎǇƻƴŜ ŘŜ ǳƴ ƛŎƻƴƻ ƭƭŀƳŀŘƻ άtƛȊŀǊǊŀέΣ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊƭƻ ŀǇŀǊŜŎŜ ǳƴŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ Ǉara 
que pueda escribir anotaciones y tenerlas siempre a mano, esta pizarra es por usuario.  
 
Junto al icono άtƛȊŀǊǊŀέ ǘŀƳōƛŞƴ ŘƛǎǇƻne de los iconos de acceso directo para el navegador web, de forma predeterminada, y con 
un solo clic, se podrá visitar las páginas de Google, Twitter y Facebook, no obstante, es posible configurar el acceso a estos 
navegadores por usuario, así como las páginas iniciales de los mismos. 
 

Barra de estado 
 
Situada en la parte inferior de la ventana del programa, le muestra la información de la ruta de bases de datos, el usuario 
seleccionado, la fecha, y acceso al envío de e-mail a nuestra empresa y a la web del programa. 
 
 

.ƻǘƽƴ ά!ȅǳŘŀέ 
 
Al pulsar este botón o la tecla F11 se accede al módulo de Ayuda. 
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En la ayuda se cuenta con una herramienta de Búsqueda por palabras y un Índice de materias. 
 
La vista general muestra las tres partes  en que se divide el módulo. 
  
Cabecera, donde se encuentran las funcionalidades de la ayuda. Pulsando sobre cada una de las opciones se presentan distintas 
funcionalidades (contenido, índice, búsquedas). 
 
Zona de trabajo de las distintas opciones. 
 
Zona de textos de la ayuda. Es donde se van presentando las páginas de la ayuda correspondientes a cada uno de los temas. 
 
El funcionamiento de esta opción corresponde con la de cualquier ayuda bajo entorno Windows. 
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.ƻǘƽƴκaŜƴǵ ŘŜ {ƛǎǘŜƳŀ 
 

 
 

Últimas empresas abiertas 
 
A través de esta opción se visualizan las últimas empresas abiertas en el programa, pude seleccionar cualquiera de ellas para abrirla 
directamente. 
 

Abrir una empresa existente 
 
Esta opción le muestra las empresas existentes en el programa. Debe seleccionar la empresa y el ejercicio y pulsar el botón Aceptar. 
 
Si selecciona un ejercicio que no existe, el programa le preguntará si desea crearlo, y si desea configurar este ejercicio como 
ejercicio por defecto. Si así lo hace, la próxima vez que seleccione la empresa, el ejercicio que le aparecerá por omisión será éste 
último. 
 
Si usted ha importado alguna empresa al programa de forma manual y no le aparece en este índice, puede ejecutar la opción 
Botón/Menú de Sistema > Archivos de empresas > Chequeo del archivo de empresas. 
 
Así mismo, NominaSOL le facilita la entrada a las cinco últimas empresas abiertas por el usuario, sin tener que utilizar esta opción. 
 
Cada vez que usted inicie una sesión en el programa, se le abrirá de forma automática la última empresa utilizada. Para abandonar 
Ŝǎǘŀ ŜƳǇǊŜǎŀ ȅ ǇƻŘŜǊ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƻǘǊŀΣ ŘŜōŜ ŎŜǊǊŀǊ ƭŀ ǎŜǎƛƽƴ ό/ǘǊƭҌ½Σ ƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ŜǊǊŀǊ ǎŜǎƛƽƴ Ŏƻƴ ƭŀ ŜƳǇǊŜǎŀέ ǉue se 
encuentra en el Botón/Menú de Sistema. 
 
 

 
 
En la parte inferior de esta ventana, al pulsar en el ejercicio que se muestra junto al nombre de la empresa, se mostrará un breve 
resumen de la información de la empresa, número de trabajadores en alta, baja, nóminas calculadas, etc. 
 

Nueva empresa 
 
Esta opción se detalla en el apartado Botón/Menú de Sistema > Archivo de empresas > Nueva empresa. 
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Nueva empresa desde Nominaplus ® 
 
Este asistente le ayudará a crear una nueva empresa en NominaSOL de forma automática, utilizando para ello los datos de una 
empresa seleccionada de Nominaplus ®. 
 
El programa le importara los siguientes datos: 
 

¶ Trabajadores  

¶ Contratos  

¶ Conceptos retributivos  

¶ Partes de incapacidad temporal 

¶ Ausencias 

¶ Acumulados 

¶ Cuentas bancarias 

¶ Centros de trabajo 
 
Debe seleccionar la carpeta donde se encuentre instalado el programa Nominaplus. 
 
Puede localizar esta ubicación consultando las propiedades del icono de acceso al programa Nominaplus. 
 

 
 
Habitualmente se encuentra en la carpeta GRUPOSP del directorio raíz de la unidad de disco duro de su equipo. 
 
No es posible importar datos desde archivos de copias de seguridad del programa. 
 
Una vez se muestre la pantalla con las empresas existentes en la ruta seleccionada, debe seleccionar la empresa que quiere 
traspasar y ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέ 
 
Tenga en cuenta que NominaSOL le permite utilizar un mismo código de empresa para todos los ejercicios de la misma. 
 
Por lo tanto, puede importar varias empresas de Nominaplus, (de diferentes años), a una misma empresa en NominaSOL. 
 
Los datos quedarán almacenados de forma independiente, pudiéndose acceder al ejercicio que se desee individualmente. 
 

 
 
Una vez seleccionada la empresa en la siguiente pantalla debe consignar el código de empresa y la descripción para NominaSOL,  
así como las tablas que vaya a aplicar. 
 
Si la importación se ha realizado con éxito, el asistente de la importación mostrará una pantalla indicando que la importación de 
datos se ha realizado correctamente. 
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Archivo de empresas 
 

Nueva empresa 
 
Los datos para crear una nueva empresa en el programa NominaSOL están distribuidos en tres solapas, algunos de estos datos son 
obligados para comenzar a trabajar con la empresa, otros en cambio pueden ser introducidos con  posterioridad mediante la 
opción άModificación de Empresasέ (también en este menú). 
 
{ƻƭŀǇŀ ά5ŀǘƻǎ ƎŜƴŜǊŀƭŜǎέ 
 
Código de la empresa: Es un código de tres caracteres alfanuméricos que  identifica a la empresa en el programa.  
 
Al admitir letras y números, tenga en cuenta que por ejemplo, sƻƴ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎ ƭƻǎ ŎƽŘƛƎƻǎ άмά ȅ άллмέΦ 
 
Este código le servirá para todos los ejercicios que abra en la empresa, es decir, no tiene, (ni debe), crear una empresa por cada 
año. 
 

 
 
 

NIF / CIF: Introduzca el NIF o CIF de la empresa. En caso de introducir un DNI, el programa le generará la letra de NIF. 
 
Denominación social: Aparecerá en la pantalla para mostrarle la empresa seleccionada. Además también se imprimirá en todos los 
listados e informes que se emitan. 
  
Nombre comercial: Dato informativo que le servirá en algunos procesos del programa 
 
Domicilio, C.P., población, provincia, se utilizarán como cabecera en los documentos y en el listado de empresas existentes. 
 
Teléfono, fax, correo electrónico, persona de contacto, etc. Son datos informativos que le servirán en algunos procesos del 
programa. 
 
 
Otra información de contacto: Pulsando este hiperenlace se accede a la información de contacto  de la empresa. 
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La información de contacto de la empresa la utiliza NominaSOL para diferentes procesos, introduzca los datos solicitados en la 
pantalla de más abajo. 

 

 
 
Datos de explotación agraria: Si su empresa tiene una explotación agraria y el domicilio es diferente al domicilio fiscal, pulse sobre 
este hiperenlace e introduzca la dirección de dicha explotación agraria. 
 

 
 

Datos del hogar familiar: Mediante esta opción se accede a la pantalla de configuración de los datos del hogar familiar, solo deberá 
cumplimentarse en el caso del Sistema Especial para Empleados del Hogar Familiar. 
 

 
 
Introduzca el número de la Seguridad Social del empleador, indique si se trata de Familia numerosa o no, en el supuesto de serlo es 
necesario introducir el nombre y NIF del cónyuge del empleador. 
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Ejercicio: Muestra el ejercicio seleccionado por omisión 
 
Clave de acceso. La clave de acceso permite cerrar el acceso a los datos de esta empresa. Puede estar compuesta de números y de 
letras y en una cantidad máxima de diez caracteres. Esta clave de acceso será solicitada por el programa cada vez que se pretenda 
trabajar con esta empresa. Si no desea una clave de acceso, deje en blanco este espacio. 
 
Código 1kB: Pulsando sobre la imagen del Código 1kB, podrá seleccionar la información que debe contener dicho Código. 
 

 
 
Una vez que acceda a la pantalla de configuración del Código 1kB, dispone de varias opciones: 
 
Campos a incluir: Seleccione los campos que se incluirán en el Código 1kB de identificación de la empresa. 
 
Aspecto visual del Código 1kB: Mediante este apartado puede configurar el área de impresión, proporciones y tamaño del punto. 
 
. 
 

 
 
 
Propiedades avanzadas: Al pulsar el botón de propiedades del Código 1kB podrá configurar los parámetros de seguridad, ratio 
vertical, nivel de corrección de errores, rotación, resolución y color. Recomendamos dejar las opciones por defecto. Si después de 
ǊŜŀƭƛȊŀǊ ŀƭƎǳƴŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜǎŜŀǎ ǊŜǎǘŀōƭŜŎŜǊ ƭƻǎ ǾŀƭƻǊŜǎ ƛƴƛŎƛŀƭŜǎΣ Ǉǳƭǎŀ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άwŜǎǘŀǳǊŀǊέ 
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{ƻƭŀǇŀ άtŀǊŀƳŜǘǊƛȊŀŎƛƽƴέ 
 
Mediante esta solapa accederá a los datos de Parametrización de la empresa, deberá introducir los datos referentes a Seguridad 
Social, Agencia Tributaria y Laboral. 
 

 

 
 
 
Seguridad Social  
 
Tipos y bases de cotización: Indique las bases y tipos de cotización por los cuales se regirá esta empresa, deberá introducir unas 
bases y tipos acordes con el ejercicio establecido 
 
Tarifa de código CNAE: El código CNAE es necesario introducirlo para que NominaSOL pueda calcular las cuotas de I.T. e I.M.S., 
asegúrese de introducir el código CNAE por el cual su empresa está dada de alta en la Seguridad Social. En el supuesto de que en la 
ficha del trabajador tenga indicado algún código de ocupación, este prevalecerá sobre el CNAE de la empresa para realizar el 
cálculo de cotización por I.T. e I.M.S. 
 
Mutua de A.T y E.P: Aquí deberá seleccionar e introducir la mutua  de accidentes de trabajo, este dato se utiliza para elaborar los 
seguros sociales y partes de Incapacidad Temporal. 
 
Cuentas de cotización a la Seguridad Social: Dispone de varios casilleros para consignar los diferentes números patronales de 
cotización a la Seguridad Social, introduzca el que se adapte a su empresa.  
 
No aplicar bonificaciones de trabajadores en los seguros sociales: Al marcar este casillero NominaSOL no aplicará en los seguros 
sociales las bonificaciones de los trabajadores, se suele utilizar cuando se tiene una deuda con la Seguridad Social y no procede 
bonificarse. 
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Agencia Tributaria 
 
Actividad: Indique el código de actividades económicas por el cual la empresa está de alta en la Agencia Tributaria, pulsando el 
botón que encontrará en la parte derecha de este campo, podrá seleccionar la actividad a la que se dedica su empresa. En caso de 
no aparecer, la puede crear directamente. 
 
Delegación de hacienda: Seleccione el código de la delegación de hacienda 
 
Administración: Una vez elegido el código de la delegación de hacienda, debe seleccionar la administración. 
 
 
 

 
 
 
Tipo de cálculo de IRPF: En NominaSOL puede elegir entre utilizar el módulo para el cálculo de retenciones de la AEAT o de las 
comunidades Forales, elija el que se ajuste a sus necesidades. 
 
Tablas de IRPF: Consigne la tabla de IRPF a utilizar para esta empresa, asegúrese de elegir una tabla que sea acorde con el ejercicio 
de la empresa. 
 
 
Laboral 
 
Convenio: Seleccione el convenio al que está acogida su empresa, si no existe en NominaSOL, podrá crearlo posteriormente a través 
de la Solapa Entorno > Grupo Convenios > Botón Convenios. 
 
Calendario: NominaSOL necesita que indique un calendario laboral para realizar diferentes procesos a la hora de confeccionar las 
nóminas, introduzca el de su localidad. 
 
Información de horario: En este apartado puede introducir el horario de esta empresa, este dato se utilizará para imprimir el 
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calendario laboral. 
 

 
 

{ƻƭŀǇŀ άConfiguracionesέ 
 

 
 
Clave de autorización del Sistema RED: Puede optar por utilizar un código de autorización al sistema RED exclusivo para esta 
empresa o bien usar un código común para todas las empresas.  
 
Código 1kB: Esta opción ǎŜ ŘŜǘŀƭƭŀ Ŝƴ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ά5ŀǘƻǎ ƎŜƴŜǊŀƭŜǎέ ŘŜ ŎǊŜŀŎƛƽƴ ŘŜ ƴǳŜǾŀ ŜƳǇǊŜǎŀΦ 
 
 
Supongamos que su empresa es una Asesoría laboral y dispone de un código de autorización único para gestionar todos los seguros 
sociales de sus clientes, en este caso deberá marcar este casillero. 
 
Mostrar vencimientos: Marcando esta opción se mostraran los vencimientos de contrato al entrar en esta empresa. Si desea que se 
muestren los vencimientos de contrato de todas las empresas al acceder a la aplicación, vaya a la solapa Procesos > grupo 
Contratos > Botón desplegable vencimientos. 
 

 
 
Impedir modificaciones de nóminas: Configure si una vez calculadas las nóminas, éstas pueden ser modificadas manualmente. Una 
vez activada esta opción, podrá volverla a desactivar mediante Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴέ ǉǳŜ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ Ŏƛƴǘŀ ŘŜ ƻǇŎƛƻƴŜǎ 
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del fichero de nóminas. 
 
Desglosar pagas en la impresión: Active esta casilla para que las pagas extras prorrateadas se desglosen al imprimir las nóminas. De 
lo contrario, sólo se imprimirá una línea con el concepto P.P. GRATIFICACIONES EXTRAORDINARIAS. . Una vez activada esta opción, 
ǇƻŘǊł ǾƻƭǾŜǊƭŀ ŀ ŘŜǎŀŎǘƛǾŀǊ ƳŜŘƛŀƴǘŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴέ ǉǳŜ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ Ŏƛƴǘŀ ŘŜ ƻǇŎƛƻƴŜǎ ŘŜƭ Ŧƛchero de nóminas. 
 

 
 

Modificación de empresa 
 
Debe seleccionar la empresa que desee modificar, a partir de ese momento podrá hacer los cambios deseados en cada una de las 
solapas de la ficha. 
 
La modificación que realice solo afectará al fichero de empresa del ejercicio fiscal activo. Si desea cambiar los datos en otro 
ejercicio, debe hacerlo a través de la Solapa Empresa > Grupo Datos generales > Icono Datos. 
 
 

Cambio de código de empresa 
 
Con este proceso conseguirá cambiar el código con el que identifica a las empresas 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.  
 

 
 
Para proceder con la anulación, teclee la empresa que desea borrar, y seleccione el borrado de todos o de un solo ejercicio. 
 
A continuación introduzca la clave de borrado de empresas que es la siguiente: 

KLDKJH LDF987F9ASDF98 987FDSFA 
 
Tenga en cuenta que una vez anulada una empresa o un ejercicio, sus datos son irrecuperables. 
 

Traspaso de datos de la empresa 
 
Traspase información de la empresa activa a otra existente a través de esta opción. 
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Impresión del listado de empresas 
 
A través de esta opción puede imprimir o visualizar en pantalla un listado de las empresas que existan en el programa, ordenados 
por el código de la empresa o por su denominación social, también puede elegir que se impriman solamente las empresas con 
trabajadores en alta. 
 
Esta opción extrae los datos de la ficha de empresa del ejercicio fiscal activo.  

 

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

 
 
Puede seleccionar los diferentes datos que desea copiar, marcando / desmarcando 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 ubicación,  restaurar empresas que anteriormente no estaban creadas 
en el programa, e incluso copiar empresas manualmente desde el Explorador de Windows, puede ocurrir que existan en su disco 
duro, empresas que no sean reconocidas por el programa. 
 
En este caso, debe ejecutar esta opción para volver a generar un índice de empresas válido. 
 

Apertura del siguiente ejercicio 
 
Este proceso traspasará los archivos maestros al nuevo ejercicio.  
 
Ninguno de los archivos de movimientos (nóminas, acumulados, ausencias y retribuciones mensuales, transferencias...) será 
copiado. 
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Para proceder a la apertura del nuevo ejercicio, primeramente deberá consignar las tablas a aplicar. Seguidamente seleccione las 
opciones que más se ajusten a sus necesidades. 
 

Cerrar la sesión con la empresa 
 
A través de esta opción usted puede dejar de trabajar con la empresa que tenga activa, para así poder cambiar de empresa, o 
realizar labores de mantenimiento, traspaso o duplicaciones con sus datos. 
 
Una vez haya cerrado la sesión, el menú de cintas se deshabilitará y necesitará volver a abrir la sesión con la empresa, (primera 
opción de este menú), 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 red local conteniendo la 
información introducida en cada empresa hasta este momento. También es posible remitir la copia a una dirección de correo 
electrónico e incluso proceder a su subida a un servidor FTP. 
 
Es posible que por algún tipo de problema físico en su equipo, (cortes de luz, bloqueos, o simplemente avería de su disco duro), sea 
imposible acceder a la información que existiese en la empresa. Si esto ocurriese, la única forma de recuperar los datos sería a 
través de las copias de seguridad existentes. 
 
Las copias de seguridad también se pueden utilizar como la forma de asegurar los datos antes de ejecutar opciones críticas del 
programa. En estos procesos, el programa suele aconsejar a través de un mensaje, que la realice. 
 
En caso de que haya localizado un problema grave en la información de la empresa, no haga copias de seguridad en los mismos 
disquetes, unidades o carpetas habituales bajo ningún concepto, ya que esto pisaría la información en buen estado que existiera 
previamente. 
 
La copia de seguridad debe tomarse como parte del trabajo diario, y en cualquier sistema informático es la única arma para 
defenderse de 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 número de horas trabajadas en el mismo, sino del riesgo que pueda o quiera asumir el usuario del programa. 
 
Datos de la empresa 
  
El proceso de copias de seguridad le solicitará que seleccione una empresa existente y un ejercicio, es decir, la copia se realiza 
independientemente por cada empresa y ejercicio. Puede optar por incluir los datos genéricos del programa, para ello marque el 
ŎŀǎƛƭƭŜǊƻ άLƴŎƭǳƛǊ Ŝƴ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ ½Lt ƭŀ ŎƻǇƛŀ ŘŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ƎŜƴŞǊƛŎƻǎ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀέΦ 
 
Datos genéricos del programa  
 
El proceso de copias de seguridad le proporciona la posibilidad de realizar la copia de los datos genéricos del programa, este 
proceso pondrá a salvo apartados como: modelos de documentos, fichero de usuarios, convenios, tablas, etc. 
 
Todos los archivos existentes dentro de la ubicación de datos del programa 
  
Activando esta opción se realizará la copia de seguridad de todas las empresas del programa así como de los datos genéricos del 
programa. 
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También debe indicar en qué lugar se va a grabar la copia de seguridad. El programa le facilita cuatro lugares donde se podrían 
hacer las copias: 
 

- Ruta de copias predeterminada  
- Ubicación especifica. 
- Correo electrónico 
- Servidor FTP configurado 

 
 
Modificar ruta predefinida 
 
Mediante este hiperenlace podrá cambiar la ubicación predeterminada donde se realiza la copia de seguridad. Esta ubicación tiene 
ŎƻƳƻ ǾŀƭƻǊ ƛƴƛŎƛŀƭΣ ƭŀ ŎŀǊǇŜǘŀ ά/ƻǇƛŀέ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ la ubicación genérica de los datos. 
 
Tenga en cuenta que si hace una copia de seguridad con este método, y elige una carpeta de su ordenador, el proceso le 
garantizará la seguridad de sus datos frente a algunos problemas, pero si por ejemplo se le averiase su disco duro, posiblemente, 
también perdiera la copia de seguridad. Recomendamos encarecidamente que utilice habitualmente un medio que no esté 
físicamente en el mismo equipo que contiene los datos, por ejemplo un pendrive. 
 
Ubicación especifica  
 
Puede seleccionar 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 permitirá continuar. Recomendamos encarecidamente que utilice 
habitualmente un medio que no esté físicamente en el mismo equipo que contiene los datos, por ejemplo un pendrive. 
 
 
Correo electrónico 
 
Servirá para remitir la base de datos de la empresa a una dirección de correo electrónico como datos adjunto. Existe la posibilidad 
de enviar este fichero comprimido. 
 
Puede renombrar el archivo de copias si el destinatario de correo electrónico tiene bloqueada la entrada de archivos con extensión 
MDB. 
 
Servidor FTP  
 
A través de esta opción puede realizar una copia de seguridad remota de los datos de NominaSOL, realizando el envío a su servidor 
de ficheros. Para llevar a cabo esta acción es necesario configurar el acceso de NominaSOL a dicho servidor, (a través del botón 
ά/ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛŘƻǊ C¢tέύΣ ƛƴŘƛŎŀƴŘƻ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ǳǎǳŀǊƛƻΣ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀΣ ŘƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛŘƻǊ ȅ ŎŀǊǇŜǘŀ ǊŜƳƻǘŀ Ŝƴ ƭŀ ǉǳŜ se 
almacenarán las copias. 
 

Restaurar copia de seguridad 
 
En este proceso podrá restaurar una copia realizada con anterioridad en la opción de Copias de seguridad de este programa. 
 
Restaurando una copia, la información de la empresa que restaure quedará exactamente igual a la existente en la misma cuando se 
grabó la copia. 
 
Antes de proceder con la restauración de la copia, debe asegurarse que ésta se encuentre en buen estado ya que en caso de existir 
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un error en la restauración de la copia y no poder concluir el proceso, puede causarle la perdida de los datos existentes 
actualmente en esa empresa. 
 
Si no está seguro de la fecha de la última copia, o del contenido de la misma, es recomendable hacer una copia de seguridad previa 
en otros disquetes o carpetas diferentes a los existentes. 
 
 

Asistente de copias de seguridad 
 
A través de esta opción puede activar si lo desea un mecanismo para hacer copias de seguridad de forma completamente 
automática. 
 
Si el programa está funcionando en red local, el proceso de copia desasistida se ejecutará sólo en el ordenador en el que se 
configure. 
 
Debe completar los ocho pasos necesarios indicando la configuración deseada: 
 

¶ Habilitar el proceso de copia de seguridad. Puede habilitar o deshabilitar el proceso en el momento que desee. Si 
deshabilita la copia, el programa guardará la última configuración diseñada para la próxima vez que la habilite. 
 

 
 

¶ Ruta de copia de seguridad. Indique una ruta válida de su ordenador. 
 

 

¶ Nº de días entre copias de seguridad: Introduzca cada cuantos días desea que el programa le genere la copia de 
seguridad. Puede elegir desde 1 día hasta 365 días (una vez al año). No existe un valor mínimo, usted debe de valorar el 
riesgo que asume. Le recomendamos que al menos la realice una vez a la semana como mínimo. 
 

 

¶ Avisar, si o no: Seleccionando Sí, se mostrará un mensaje preguntando si desea realizar en ese momento la copia de 
seguridad, si elige No, la copia se realizará de modo automático sin avisarle. En ambos casos no podrá trabajar en el 
programa hasta que no finalice el proceso de copia. 
 

¶ Sustituir la copia anterior: Si elige Sí sobrescribirá la copia anteriormente realizada. Si elije No, se creará 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 copia: Si elige comprimir, la copia ocupará menos espacio en su disco duro, creándose un solo archivo ZIP 
que contiene todos los archivos de su base de datos. Para descomprimir esta copia necesitará un descompresor de 
ficheros ZIP.  
Si no comprime la copia de seguridad, se le creará en la ubicación seleccionada una copia exacta de la carpeta Datos 
 

¶ Al entrar o al salir del programa: Si selecciona hacer la copia al entrar en el programa, esta se hará antes que usted 
comience a trabajar con el programa. Si selecciona al salir, el programa comenzará a copiar en el momento que usted 
salga por primera vez del programa durante el día de la copia. 
 

¶ Finalizar: Si habilita la copia de seguridad desasistida, el programa reiniciará las fechas de copias de seguridad anterior, 
por lo que la primera copia de seguridad se realizará sin contar el número de días programados. 
 

Chequeo de bases de datos 
 
Cualquier instalación informática está expuesta a fallos eléctricos, averías físicas o mala utilización por parte de usuarios inexpertos. 
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Todo esto puede redundar en errores internos en las bases de datos del programa, que impidan en mayor o menor medida el 
correcto funcionamiento de los programas. 
 

 
 
NominaSOL incluye esta opción para chequear y reparar la mayoría de los problemas con los que se encontrará durante su 
funcionamiento. 
 
No obstante, ejecutar este proceso puede causar la pérdida definitiva de los datos chequeados, por lo que se hace imprescindible 
crear una copia de seguridad de los datos antes de ejecutar este proceso. 
 

 

Información de NominaSOL  
 

Solicitar asistencia técnica 
 
Esta opción muestra las diferentes opciones que existen para contactar con nuestro departamento técnico, elige la que se ajuste a 
tu registro de usuario. 
 
  

 
 

NominaSOL en la Web 
 
Mediante esta opción accederá directamente a nuestra página web, le invitamos a que la visite y eche un vistazo a las posibilidades 
de todos nuestros productos. 

 
 

Registro de usuario 
 
Puede indicar aquí los datos facilitados por el departamento de atención al cliente de Software DELSOL. Siempre que la información 
introducida en los datos de usuario registrado sea válida, se visualizarán parte de los datos de contacto del usuario (Persona de 
contacto, e-mail, teléfono, Empresa). 
 
Se desea que el resto de usuario no visualicen los datos de usuario registrado, acceda al programa como supervisor, seguidamente 
ƳŀǊǉǳŜ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ ŘŜ ǾŜǊƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ά LƳǇŜŘƛǊ ŀƭ ǊŜǎǘƻ ŘŜ ǳǎǳŀǊƛƻǎ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊ Ŝǎǘŀ ƛƴformación y visualizar la contraseña 
ǿŜōέΦ 
 


