Unidad didactica 2
Utilidades del programa




Contenido

1. Menu Util

2. Administracién de Usuarios, Grupos y Permisos
3. Simulaciones

4. Avisos

5. Configuracién del Paso Contable



MOD. 4 U.D. 2 | Utilidades del programa

1. Mena Util

El ment Util presenta una serie de utilidades que le seran de gran ayuda
a la hora de trabajar con la aplicacién Nominaplus. Dichas herramientas son
complementarias a las opciones especificas de la gestién laboral, permitiendo
un buen mantenimiento del programa. A continuacién se muestran los subme-
nas que lo forman.

0y |
Administracion de Usuarios v Grupos

Administracion de Permisos

Simulaciones 4
& Avisos
#  Ir a Escritorio Sage (F3)

Buscador SI Online

@ Configuracian Paso Contable

2. Administracion de Usuarios, Grupos y Permisos
A través de dicha opcién se podra generar distintas claves de acceso depen-
diendo de los usuarios que lo necesiten, con ello se consigue la privacidad de
los datos, tanto dentro como fuera de la empresa.
Para acceder a dicha opcion, se podra realizar a través:
m Del mend Util -> Administracién de usuarios y grupos.

m Con el icono de acceso rapido de la barra de herramientas

Se muestra la siguiente ventana, en la cual se podra crear nuevos usuarios,
restringir el uso de determinadas herramientas y dar acceso a otras distintas.
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@ Administracién de Usuarios, Grupos y Permisos : Usuarios

n — Admi ion de
] = Usuarios v Grupos

Usuarios
Grupos de usuarios

El = Pemizos —  Adminigtrador Administrador
= Sisterna
= Ndmina
= Impregos Oficiales
= tiidades
= Irformes
=%entana
= dpuda

lias Nombre Apelidos ‘

M#H Pagina 1de1 WM

P Ayuda 4 Cerrar

En la ventana se distinguen dos partes:

m Un panel de exploracién, donde aparece un listado de usuarios y grupos
de usuarios y por otro lado, un listado de los permisos que se podran
asignar a dichos usuarios.

m Por otro lado una ventana de trabajo, que se compone de una barra de
herramientas que permitira en todo momento Crear, Modificar o Elimi-
nar usuarios o grupos de usuarios, ademas muestra los usuarios o grupos
de usuarios creados.

2.1. Alta de usuarios

Para crear nuevos usuarios, se selecciona en el panel de Exploracién Usua-
rio y a continuacion se pulsa el icono Ahadir, mostrandose la siguiente ventana:
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[ Administracion de Usuarios, Grupos y Permisos : Usuarios

Datos personales | perfil de acceso | Barra de herramientas |

Alias: MNombre: Apelidos:

F I

| & Activo " Baja

i~ Datos

Contiasefia:

Canfirmar contrasefia:

¥ Cambiar contrasefia en préximo acceso a la aplicacion Drias de vigencia: I 0
I Caduca contrasefia Driaz de preaviso de caducidad: I 0
2 tyuda b Aceptar | 4 cancelar |

En dicha ventana aparecen las carpetas que se detallan a continuacién.
Datos personales

Recoge los datos identificativos del nuevo usuario. Se rellenaré obligatoria-
mente el campo Alias, el resto de los campos no son obligatorios.

Perfil de acceso

Desde esta carpeta se dan de alta las caracteristicas de acceso del usuario
cuando entre a la aplicacion. Los datos a introducir seran: Grupos de usuarios,
Nivel de seguridad, Empresa por defecto, Centro de Trabajo por defecto, Idio-
ma por defecto asi como el Cédigo del Sistema Red que el usuario utilizara
para sus envios a la Seguridad Social.

Existen distintos niveles de seguridad del 1 al 9. Cada empresa creada tendré asignado
un nivel de seguridad, si el usuario a crear tiene un nivel de seguridad inferior a la de la
empresa a la que desea acceder, tendra el acceso denegado a dicha empresa.
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Barra de herramientas

En dicha carpeta se podra configurar una barra de herramientas especifica
para el usuario.

B Administracion de Usuarios, Grupos y Permisos : Usuarios

Plantilas de Conceptos
Pazo de Conceptos
Importacion de Convenios = Tipos de Cotizacion

=L, Eliminacion de Nominas Datos de Convenio

=] Recibo de Salarios Datos de Contrato
Transferencias e Datos de Empresa
Banca Electronica (eBanca) ¥ Datos de Trabajadores

Paso desde Nominas Incidencias Médicas / A

& Datos de Acumulados J5 Célculo de Maminas

.E" Partes de Afiliacion para Impresion MNominas Calculadas

kes| Seguros Sociales N Parte accidente Det@

[1m] Modelos Oficiales Gestion de Usuarios y Grupos
[Zy Certificado de Retenciones Contenido

& Avisos Salir

E Ir a Escritorio Sage
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Como se puede observar se divide en dos partes: Iconos disponibles e Ico-
nos asignados. Se podra incluir o quitar iconos de la barra de herramientas
actual con los botones situados en la parte central de la ventana.

Una vez finalizado el proceso, se podra comprobar cerrando el programa y
accediendo de nuevo al mismo, como se accede al nuevo usuario creado.

Inicio de sesion

Usuario

Cantrasefia

[ <0lvidé su contrasefia?

g 1

2.2. Alta de grupos de usuarios

Respecto al alta de grupos de usuarios, sera muy Util en el caso de que
varios usuarios realicen las mismas tareas dentro de la empresa. Para crear
nuevos grupos de usuarios, se selecciona en el panel de exploracion Grupo de
usuario y a continuacién se pulsa el icono Afadir, mostrandose la siguiente
ventana:
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I Administracidn de Usuarios, Grupos y Permisos : Grupos de usuarios

=] = Uszuarios y Gupos

U zuarios
aﬁrupns de usuarios Nombre Descripcion

Bl = Pemisos — Administradores Grupo de Administradores

= Sigtamna Usuarios Grupo de usuarios

= Mamina

= Impresos Oficiales

= Utilidades

= Infarmes

=ertana

= Ayuda

B Ayucda 4 cerrar

Aparecen tres carpetas: Datos del grupo, Usuarios del grupo y Permisos.

En la primera carpeta Datos del grupo se cumplimentan los datos identifi-
cativos del grupo de usuarios que se esta creando.

i Administracién de Usuarios, Grupos y Permisos : Grupos de usuarios

Datos del grupo | Usuarios del grupo | Permisos |

Mombre: r

Deseripeidn: I

I Caduca contrasefia Diias de vigencia: I i}

Drias de preaviso de caducidad: | i}

B syuda b Aceptar 4 Cancelar
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En la carpeta Usuarios del grupo, se asignara a cada usuario creado su
grupo correspondiente.

i Administracién de Usuarios, Grupos y Permisos : Grupos de usuarios

Datos del grupo | Usuarios del grupo | Permisos |

Administracion de Permisos

[ Sizterna

B Mdmina

& Imprezos Oficiales
[ Utilidades

1 Infomes

[ Yentana

E Apuda

P Ayuda b Aceptar 4 Cancelar

Y en la carpeta de Permisos se indica que opciones del programa pueden
acceder a este grupo de usuarios.

Datos del grupo | Usuarios del grupo | Permisos |

Administracion de Permisos:

[ Sisterna

1 Mdrmina

E Impresos Oficiales
E Utilidades

[ Infomes

[ Wentana

E Apuda

P Ayuda b Aceptar 4 Cancelar
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Una vez concluido el proceso se podra comprobar al cerrar el programa y
volviendo a entrar, como se podra acceder al nuevo grupo de usuarios.

Inicio de sesign %]

Usuario

[arupn de ust

Cantrasefia

SaE

2.3. Alta de permisos
Para la asignacion de permisos a cada grupo de usuarios se podra realizar

desde esta misma ventana; aparece una lista en la parte izquierda con todas
las opciones del programa.
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[ Administracién de Usuarios, Grupos y Permisos : Sistema

[ = Usuarioz y Grupos

Usuariog
Grupos de usuarios

L = Permisos
= Gistema
= Mimina
= Impresos Dficiales
= tilidades
= Informes
=Wentana
= Ayuda

ﬁ Administradores

i} vsuarios
ﬁ Ventas

M #M Pagina 1 de 1 W W Registro

B syuds

4 Cerrar

Situandonos sobre cualquiera de ellas, se podran ver los Grupos de usuarios
que tienen permiso para acceder a esa opcion.

Para crear nuevos permisos, se selecciona en el listado el permiso que se
quiere asignar al grupo de usuarios y se pulsa el icono Anadir apareciendo una

nueva ventana.

i Administracién de Usuarios, Grupos y Permisos : Impresos Oficiales

Grupos con permiso
Grupos disponibles Grupos asighados
ﬁ ventas | ﬁ Administradores
ﬁ Usuarios
==
Ll
==
B syuda ¥ Aceptar 4 Cancelar
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Dicha ventana esta dividida en dos partes:

m Grupos disponibles. Listados de todos los grupos de usuarios creados.
m Grupos asignados. Conjunto de grupos de usuarios que tienen asignado
el permiso seleccionado (en nuestro caso Impresos Oficiales).
Para asignar el permiso a un grupo de usuarios, se utilizara la barra de
botones situada en la parte central de la ventana.

i Administracién de Usuarios, Grupos y Permisos : Impresos Oficiales

Grupos con permiso
Grupos disponibles Grupos asignados
fify ventas | fiff Admnistradores

- ﬁ Usuarios

OoaEm

=

B syuda b Aceptar 4 Cancelar

Se podra realizar este mismo proceso en el mend Util -> Administracion de permisos.

3. Simulaciones
El subment Simulaciones es una herramienta de gran utilidad para las em-

presas y los profesionales, ya que va a permitir realizar célculos de néminas
partiendo de un salario liquido y también calcular indemnizaciones y finiquitos.
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Simulaciones

Conversion de Liquido a Bruta

Indemnizaciones

Finiquita

3.1. Conversion de liquido a bruto

En ocasiones, en el proceso de negociacion del salario de un trabajador con

la empresa se habla de salarios liqu

idos, por ello, las empresas necesitan reali-

zar los calculos necesarios para obtener el bruto de la misma y asi poder llegar
a determinar las bases de cotizacién, los costes sociales, etc. Nominaplus

ofrece la posibilidad de obtener el

bruto de una némina partiendo del liquido

de la misma a través de la opcién de Conversién de Liquido a Bruto dentro del

subment Simulaciones.

i Conversién de Liguido a Bruto

—Datoz para la conversion
Liquida menzual tatal a obtener: Mo cotiza: Salal.R.PF.: M Pagas:
| ol o o 12
Datos Cotizacidn | Datos |R.PF. | ¥ Calcular
—Resultado
Bruto S555 Trab. |LR.PF S5.55 Emp.
Mensual 0 0 I 0
FPaga Extra 0 0 0 0
Total atual 0 0 0 0
—Basges y tipoz de cotizacidn
%C.C %CP.
BLCLC ‘ Empresa | Ul Dl
BCP. [ 0 Trabajador| 0 ]
% Bonificacion por contrato: Ijl % Retencidn |.R.P.F.: Dl
@ FUSYN: | Itmigatimir | A Cerrar |

Una vez que se accede a la citada opcién, se deberd cumplimentar con
caracter obligatorio los diferentes campos del sector Datos para la conversion,
en el cual se especificara: el liquido mensual que se desea percibir; el importe
mensual que percibira el trabajador y no estara sujeto a cotizacion; el importe

total sujeto a retencién por IRPF y el nimero de pagas.
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A continuacioén, se deberéa pulsar el botén de Datos Cotizacién, que mostra-
ra la ventana de Contratos.

i Contrato

0140172011 \J

/01 /2011 [H]
3A2/2011 ]

En esta ventana se indicaran todos los datos necesarios sobre el tipo de
contrato, fecha de inicio, categoria profesional, etc. Tras su cumplimentacién
se pulsara el botdn Aceptar.

Seguidamente se realizara un clic sobre el botén Datos IRPF, dando acceso
a la ventana Simulacién del IRPF.
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En dicha ventana, se deberan especificar las circunstancias laborales, par-
ticulares y familiares del trabajador. Una vez indicados dichos datos se pulsara

el botén Aceptar.

A continuacién y situados en la ventana inicial de Conversién de Liquido a
Bruto, se pulsara el botén Calcular y tras pasar unos segundos se cumplimen-
taran los campos del sector Resultado.

( Simulacidn de L.R.P.F.

Datos LR.FF. |
~Datos del perceptor

Afio de
nacimiento; calculo

M.LF.: 3
- Stuacidn Familiar ———
" Situacicn 1 \l) M.1.F. Conyuge:
 skuaciin 2 i)

' Situacicn 3 \l)

I Discapacitado

-~ Grado de minusvalia

O >=33%y <65%

I~ Con necesidad de apuda de terceras

Afio de

 s=65%

i~ Tipo de Contrato o relacidn

IGeneraI

| I Reduccién maviidad geografica

r Prolongacion actividad laboral |

-~ Datos econdmicos (impaortes anuales)

Reducciones par imegularidad [At. 18.2 LIRPF]
Reducciones por iregularidad [Art. 18.3; Disp. Trans. 112y 122 de la

]
%

personas o movilidad reducida

I Residente en Ceuta o Melila

LIRPF]

I™ ' Las datos anteriores correspanden a rendimisntos obtenidos en Ceuta o Melila

Pensidn compensataria a favar del conyuge. Importe fijado judicislmente I—D
Anualidades por slimentos en favar de hijos. Imparte fiada judicialments I—D
Pagos por préstamos para vivienda habitual:

I Régimen General {Adquisicion o rehabilitacion a partir del 010120113

[ Régimen Transitoria {(Adquisicidn o rehabilitacidn antes del 01/01/2011)

Aszcendiertes

i~ Descendientes
==i| AfioMac. AfioAdop. P.Entero  Discapacidad  Mov Reduc. | =—=i| AfioMac. Convivencia Discepacidad Moy Reduc.
[ [
PN PR,
b &ceptar 4 Cancelar

En dicho sector se mostraran los siguientes datos:

m Importe bruto a cobrar por el trabajador con sus correspondientes cuotas
a la Seguridad Social, IRPF y liquido.

m |Importe bruto de paga extra a cobrar por el trabajador con sus correspon-
dientes cuotas a la Seguridad Social, IRPF y liquido.

m Total anual que se obtendra de la suma de todos los conceptos anteriores.
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En el sector Bases y tipos de cotizacion se ofrece informacion sobre las
diferentes bases de cotizacién, los tipos aplicables por contingencias comunes
y profesionales, tanto de la empresa como del trabajador y el tipo de retencién
por IRPF.

3.2. Indemnizaciones

NominaPlus permitira realizar simulaciones de la indemnizacién que le co-
rresponda a un trabajador, ya sea por despido o por cualquier otra causa.

Al acceder a Util -> Simulaciones -> Indemnizaciones, se mostrara la si-
guiente ventana:

o . =
¥ Indemnizaciones

- Datos para la Indemnizacian
Trabajador: | 00011 g | Lapez Fodriguez, Jozé Luiz |
Contrate: |100.01 g | Indefinido tiempo completa no bonificado |

Imparte bruto anual: 18.000,00 M2 dias de indemnizacion: I 45
Fecha Inicio de trabajo: |01/09/2009 M2 menzualidades limite: I 42

Fecha Fin de trabaje: | 31/10/2011 " Retribucin Mensual  Retribucién Diaria

b Calcular |
~ Rezuttado

B Ayuda | Imarimir | 4 Cerrar |

En el sector Datos para la indemnizacion se debera localizar con la ayuda
de la lupa al trabajador y su contrato. Seguidamente, se indicaran los ingresos
brutos anuales, el nimero de dias de indemnizacién correspondientes al tipo
de despido y el tope de mensualidades de la indemnizacién (segln establece
la ley). Ademas se indicara la fecha de inicio y fin del contrato laboral, y el tipo
de retribucién ya sea mensual o diaria. Indicados todos estos datos se pulsara
el bot6on Calcular.
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Pasados unos segundos, el sector Resultados mostrara la siguiente infor-
macion:

m La cantidad de indemnizacién en base a un afio de trabajo.
m Y la cantidad total de indemnizacién por todo el tiempo de trabajo.

Rezultaco

Total 1 afic: m T atal Indemnizacidn: 4 875.00

P ayuda | Impritmir | 4 Cerrar

3.3. Finiquitos

Al acceder a Util -> Simulaciones -> Finiquitos, se mostrara la ventana
Simular Finiquito, la cual permitira realizar simulaciones de finiquitos para
trabajadores que alin no son baja en la empresa.

[ Simular Finiquito

Trabajador:
Jood4 g| Soto Gonzélez, Juan |
Tipo de Carta
o Finiquita . Prefiniguito

Plantilla:  [Plantilla_CartaFiriquito_01.id g

IV Desalosar Liquidacisn

™ Hace uso de un representante legal

Fecha de realizacidn:

[1811201m
Hepresentanteleqal

Cauza de baja:

IFin de servicio

P syuda b &ceptar 4 Cancelar

En dicha ventana se debera elegir el trabajador del cual se desea obtener
su simulacién de finiquito. También se debera elegir el modelo de plantilla a
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utilizar, asi como si se desea un modelo de finiquito o de prefiniquito. Ade-
mas se podra obtener la informacién del finiquito desglosado por conceptos,
para ello se debera seleccionar la casilla de verificacién del campo Desglosar
Liquidacion. Para finalizar se indicara la fecha de realizaciéon del documento,
la causa de baja del trabajador y se pulsara el botén Aceptar, dando lugar a la

generacion de un informe similar al siguiente.

HOTIFICACION DE FINIGUITO

Ex Malagaa 27 de ochibre de 2011

D.Jo® L eneldade @ #cha ke recbhdo e B empresa Grande ra Pabicos
S.L.en @gue wilE pesido mk senicios Eorakes, B cartidad qikda de 41325 ennos, conbome
a@sigiei ligidacin:

CONCEPTOR AEONDE DEDUCCION B2
Paga Extra Nawkiad 2192
vacacknes 1351
2% LR.P.F. 55

La Ak rior cantidad 58 base eRcta mediEie | $INE DD eFE doCIme 1D de carta ok paEga o i3
Tkma, cecla@ice & fateador lalarse completme e sakiaca y ik L aca, por oo ks
*wigos salEriaks, y extasalanakes, qie ke coresporde) por i okl rabeo por cieta de 8
TENckiads empresa, 10 1k do sada mas que pedic 1l reciamar de | mbma, giedaide
ohime ik res e @ e Eson Bharl

El prieha o covtim ke, ambas parks imas IBremere, y par diplicass, e | #ekay hgar
Ielicadcs ex el encabezam e, el prese ke docimerio e extickn de 8 reEci Eboral con
ehobs el 1A 0000y por cansa de despido por

El trabs{addor Por @ Empresa

Fdo Fdo

4. Avisos

NominaPlus ofrece una nueva herramienta que permite llevar a cabo un
control mas exhaustivo sobre los vencimientos de los contratos, las prérrogas
de los mismos y los saltos de antigliedad de los trabajadores. Para ello, Nomi-
naplus ofrece una serie de avisos ya predefinidos, aunque también permitira

crear otros nuevos.

308 |




MOD. 4 U.D. 2 | Utilidades del programa

Tras acceder al directorio Util -> Avisos, se ofrecer4 la siguiente ventana:

¥ Avisos

Activo Atomstico Preaviso Repetit Preavizo F Mencimiento Descripcion
- =i 15 1 Fecha Fin de Cortrato
L] Si 15 1 Fecha Fin de Prorrogs
L Si 15 1 Antigiiecizc
L] Mo 31 1 31012009 CHAE

4 Cerrar

En ella se podréa introducir modificaciones sobre los avisos ya existentes con
ayuda del botén Modificar o Crear nuevos avisos a través del bot6n Anadir, en
ambos casos se ofrece la siguiente ventana:

P
B Avisos

IV | fctive

F \encimienta: Preavizo: Repetir Preavizo:

| | 15 | 1 b Usuarios |
Descripcion:

|Fecha Fin de Contrata

Observaciones:

b Aceptar 4 Cancelar
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En esta ventana se deberan indicar la fecha de vencimiento del aviso, el
namero de dias de antelacion del mismo, el nimero de veces que se debera
repetir y una breve descripcién. También se estableceran los grupos o usuarios
que tendran accesos a los avisos. Al pulsar el botén Aceptar se volvera a la
ventana inicial.

En la barra de herramientas de la ventana Aviso, ademas de los botones de
uso comun también se ofrece el botédn de Avisos recibidos y tras su seleccion
se mostrara la siguiente ventana:

{ Avisos Recibidos

Fecha Inicio: Fecha Fin: Fiazon social: Centio de trabajo:
[ Ao 1072011 [ @ \ all |

Avisos Manuales I Avisos Fin Contrato | Avisos Fin Prorroga | Avisos Antigiedad |

I |

Leido Activo F Wencimiento Preaviso Repetir Preaviso Descripcion |

4 Cerrar

Esta ventana ofrece informacién sobre los avisos recibidos, y se podra esta-
blecer un filtro por fechas, empresa y centro de trabajo. Seguidamente dicha
informacion se mostrard en cada una de las fichas existentes en la ventana,
las cuales mostraran los avisos clasificados por: avisos creados manualmente,
avisos de fin de contrato o fin de prérroga o avisos sobre nuevo periodo de an-
tigiedad de un trabajador.
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5. Configuracion del Paso Contable

La opcién Configuracién del Paso Contable existente dentro del ment Util,
permitira trasladar informacién directamente desde NominaPlus a ContaPlus,
de forma que el usuario podra comprobar el ahorro de trabajo supuesto.

Para un correcto funcionamiento del traspaso de datos, las versiones de los dos programas
deben ser la misma, en caso contrario, aparecera una pantalla informativa indicando
dicha incidencia.

Tras acceder a la citada opcién se mostrara la siguiente ventana:

@ Configuracion del Paso Contable

Datos para el enlace | < bceras |

Definicion de la empresa

Ruta Contabiidad: " |

Empresa: r g | |

¥ Generar un tinico asiento

B Ayuda Eliminzr b Aceptar 4 Cancelar
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En esta ventana se debera cumplimentar en primer lugar la ficha Datos para
el enlace, en la cual se debera indicar:

m El directorio en el que se encuentra instalado el programa con el que se
desea enlazar.

m El coédigo de la empresa contable con la que se desea enlazar en
ContaPlus.

También se podra establecer la generaciéon de un Unico asiento contable
para todas las ndminas de un mes de la empresa, marcando la casilla de veri-

ficacién del campo Generar un Unico asiento.

Una vez realizados los pasos anteriores se activara la ficha Subcuentas.

] Configuracion del Paso Contable

Datos para el enlace | Subcuentas |

 Subcuentas

Sueldoz y zalarios: |54DDDDD g | Sueldos y Salarios
55, acreedora: |4?BUUUD g | Organismos 5.5, Acreedores

IRPF: |4?51 0a0 g | H.P. Acree. Reten. Practicadas
Indemrizaciones: r g [
Gastos Financieros: |BBSDDDD g | Gastos por diferencias redondea euro
Pago Efectivo: |5mgggn g | Caja
Remuneraciones: r g |

Retribuciones: r g |

Analtica |

55. Empresa: |54zgggu g | Seguridad Social a cargo de la empresa | Analtica I

" por empresa (Asiento Unica) " par trabajador

B syuda Eliminar b Aceptar 4 Cancelar

En dicha ventana se indicaran las subcuentas de enlace con la contabili-
dad, tales como sueldo y salario, SS. Acreedora, IRPF, etc.
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Se debera tener en cuenta que las subcuentas contables indicadas en la ficha Subcuentas
deben estar creadas en el programa de ContaPlus.

Si en la configuracién del traspaso de datos se determina que se va a rea-
lizar un asiento por cada trabajador, se tendra que configurar las subcuentas
contables de cada uno de los trabajadores. Para ello, dicha informacién se
debera introducir en la ficha del trabajador al acceder a Sistema -> Trabaja-
dores -> Datos trabajadores, proceso que ya se explicod en el capitulo de los
trabajadores.
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