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1.	Menú Útil 

El menú Útil presenta una serie de utilidades que le serán de gran ayuda 
a la hora de trabajar con la aplicación Nominaplus. Dichas herramientas son 
complementarias a las opciones específicas de la gestión laboral, permitiendo 
un buen mantenimiento del programa. A continuación se muestran los subme-
nús que lo forman.

2.	Administración de Usuarios, Grupos y Permisos

A través de dicha opción se podrá 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 opción, se podrá realizar a través:

■■ Del menú Útil -> Administración de usuarios y grupos.

■■ Con el icono de acceso rápido de la barra de herramientas  

Se muestra la siguiente ventana, en la cual se podrá crear nuevos usuarios, 
restringir el uso de determinadas herramientas y dar acceso a otras distintas. 
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En la ventana se distinguen dos partes:

■■ Un panel de exploración, donde aparece un listado de usuarios y grupos 
de usuarios y por otro lado, un listado de los permisos que se podrán 
asignar a dichos usuarios.

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

2.1.	Alta de usuarios

Para crear nuevos usuarios, se selecciona en el panel de Exploración Usua-
rio y a continuación se pulsa el icono Añadir, mostrándose la siguiente ventana:
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En dicha ventana aparecen las carpetas que se detallan a continuación.

Datos personales

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

Perfil de acceso

Desde esta carpeta se dan de alta las características de acceso del usuario 
cuando entre a la aplicación. Los datos a introducir serán: Grupos de usuarios, 
Nivel de seguridad, Empresa por defecto, Centro de Trabajo por defecto, Idio-
ma por defecto así como el Código del Sistema Red que el usuario utilizará 
para sus envíos a la Seguridad Social.

	 Nota

Existen distintos niveles de seguridad del 1 al 9. Cada empresa creada tendrá 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, tendrá el acceso denegado a dicha empresa.
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Barra de herramientas

En dicha carpeta se podrá configurar una barra de herramientas específica 
para el usuario.
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Como se puede observar se divide en dos partes: Iconos disponibles e Ico-
nos asignados. Se podrá 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 podrá comprobar cerrando el programa y 
accediendo de nuevo al mismo, como se accede al nuevo usuario creado.

2.2.	Alta de grupos de usuarios

Respecto al alta de grupos de usuarios, será muy útil 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 exploración Grupo de 
usuario y a continuación se pulsa el icono Añadir, mostrándose la siguiente 
ventana:
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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 está creando.
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En la carpeta Usuarios del grupo, se asignará a cada usuario creado su 
grupo correspondiente.

Y en la carpeta de Permisos se indica que opciones del programa pueden 
acceder a este grupo de usuarios.
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Una vez concluido el proceso se podrá comprobar al cerrar el programa y 
volviendo a entrar, como se podrá acceder al nuevo grupo de usuarios.

2.3.	Alta de permisos

Para la asignación de permisos a cada grupo de usuarios se podrá realizar 
desde esta misma ventana; aparece una lista en la parte izquierda con todas 
las opciones del programa. 
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Situándonos sobre cualquiera de ellas, se podrán ver los Grupos de usuarios 
que tienen permiso para acceder a esa opción. 

Para crear nuevos permisos, se selecciona en el listado el permiso que se 
quiere asignar al grupo de usuarios y se pulsa el icono Añadir apareciendo una 
nueva ventana.
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Dicha ventana está dividida en dos partes:

■■ Grupos disponibles. Listados de todos los grupos de usuarios creados.
■■ 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 utilizará la barra de 
botones situada en la parte central de la ventana.

3.	Simulaciones

El submenú Simulaciones es una herramienta de gran utilidad para las em-
presas y los profesionales, ya que va a permitir realizar cálculos de nóminas 
partiendo de un salario líquido y también calcular indemnizaciones y finiquitos.

	 Nota

Se podrá realizar este mismo proceso en el menú Útil -> Administración de permisos.
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3.1.	Conversión de líquido a bruto

En ocasiones, en el proceso de negociación del salario de un trabajador con 
la empresa se habla de salarios líquidos, por ello, las empresas necesitan reali-
zar los cálculos necesarios para obtener el bruto de la misma y así poder llegar 
a determinar las bases de cotización, los costes sociales, etc. Nominaplus 
ofrece la posibilidad de obtener el bruto de una nómina partiendo del líquido 
de la misma a través de la opción de Conversión de Líquido a Bruto dentro del 
submenú Simulaciones. 

Una vez que se accede a la citada opción, se deberá cumplimentar con 
carácter obligatorio los diferentes campos del sector Datos para la conversión, 
en el cual se especificará: el líquido mensual que se desea percibir; el importe 
mensual que percibirá el trabajador y no estará sujeto a cotización; el importe 
total sujeto a retención por IRPF y el número de pagas.
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A continuación, se deberá pulsar el botón de Datos Cotización, que mostra-
rá la ventana de Contratos. 

En esta ventana se indicarán todos los datos necesarios sobre el tipo de 
contrato, fecha de inicio, categoría profesional, etc. Tras su cumplimentación 
se pulsará el botón Aceptar.

Seguidamente se realizará un clic sobre el botón Datos IRPF, dando acceso 
a la ventana Simulación del IRPF.
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En dicha ventana, se deberán especificar las circunstancias laborales, par-
ticulares y familiares del trabajador. Una vez indicados dichos datos se pulsará 
el botón Aceptar.

A continuación y situados en la ventana inicial de Conversión de Líquido a 
Bruto, se pulsará el botón Calcular y tras pasar unos segundos se cumplimen-
tarán los campos del sector Resultado. 

En dicho sector se mostrarán los siguientes datos:

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

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

■■ Total anual que se obtendrá de la suma de todos los conceptos anteriores.
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En el sector Bases y tipos de cotización se ofrece información sobre las 
diferentes bases de cotización, los tipos aplicables por contingencias comunes 
y profesionales, tanto de la empresa como del trabajador y el tipo de retención 
por IRPF.

3.2.	 Indemnizaciones

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

Al acceder a Útil -> Simulaciones -> Indemnizaciones, se mostrará la si-
guiente ventana:

En el sector Datos para la indemnización se deberá localizar con la ayuda 
de la lupa al trabajador y su contrato. Seguidamente, se indicarán los ingresos 
brutos anuales, el número de días de indemnización correspondientes al tipo 
de despido y el tope de mensualidades de la indemnización (según establece 
la ley). Además se indicará la fecha de inicio y fin del contrato laboral, y el tipo 
de retribución ya sea mensual o diaria. Indicados todos estos datos se pulsará 
el botón Calcular.
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Pasados unos segundos, el sector Resultados mostrará la siguiente infor-
mación:

■■ La cantidad de indemnización en base a un año de trabajo. 
■■ Y la cantidad total de indemnización por todo el tiempo de trabajo.

3.3.	Finiquitos

Al acceder a Útil -> Simulaciones -> Finiquitos, se mostrará la ventana 
Simular Finiquito, la cual permitirá realizar simulaciones de finiquitos para 
trabajadores que aún no son baja en la empresa. 

En dicha ventana se deberá elegir el trabajador del cual se desea obtener 
su simulación de finiquito. También se deberá elegir el modelo de plantilla a 
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utilizar, así como si se desea un modelo de finiquito o de prefiniquito. Ade-
más se podrá obtener la información del finiquito desglosado por conceptos, 
para ello se deberá seleccionar la casilla de verificación del campo Desglosar 
Liquidación. Para finalizar se indicará la fecha de realización del documento, 
la causa de baja del trabajador y se pulsará el botón Aceptar, dando lugar a la 
generación de un informe similar al siguiente.

4.	Avisos

NominaPlus ofrece una nueva herramienta que permite llevar a cabo un 
control más exhaustivo sobre los vencimientos de los contratos, las prórrogas 
de los mismos y los saltos de antigüedad de los trabajadores. Para ello, Nomi-
naplus ofrece una serie de avisos ya predefinidos, aunque también permitirá 
crear otros nuevos. 
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Tras acceder al directorio Útil -> Avisos, se ofrecerá la siguiente ventana:

En ella se podrá introducir modificaciones sobre los avisos ya existentes con 
ayuda del botón Modificar o Crear nuevos avisos a través del botón Añadir, en 
ambos casos se ofrece la siguiente ventana:
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En esta ventana se deberán indicar la fecha de vencimiento del aviso, el 
número de días de antelación del mismo, el número de veces que se deberá 
repetir y una breve descripción. También se establecerán los grupos o usuarios 
que tendrán accesos a los avisos. Al pulsar el botón Aceptar se volverá a la 
ventana inicial.

En la barra de herramientas de la ventana Aviso, además de los botones de 
uso común también se ofrece el botón de Avisos recibidos y tras su selección 
se mostrará la siguiente ventana:

Esta ventana ofrece información sobre los avisos recibidos, y se podrá esta-
blecer un filtro por fechas, empresa y centro de trabajo. Seguidamente dicha 
información se mostrará en cada una de las fichas existentes en la ventana, 
las cuales mostrarán los avisos clasificados por: avisos creados manualmente, 
avisos de fin de contrato o fin de prórroga o avisos sobre nuevo período de an-
tigüedad de un trabajador.
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5.	Configuración del Paso Contable

La opción Configuración del Paso Contable existente dentro del menú Útil, 
permitirá trasladar información directamente desde NominaPlus a ContaPlus, 
de forma que el usuario podrá comprobar el ahorro de trabajo supuesto.

Tras acceder a la citada opción se mostrará la siguiente ventana:

	 Nota

Para un correcto funcionamiento del traspaso de datos, las versiones de los dos programas 
deben ser la misma, en caso contrario, aparecerá una pantalla informativa indicando 
dicha incidencia.
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En esta ventana se deberá cumplimentar en primer lugar la ficha Datos para 
el enlace, en la cual se deberá indicar:

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

■■ El código de la empresa contable con la que se desea enlazar en  
ContaPlus. 

También se podrá establecer la generación de un único asiento contable 
para todas las nóminas de un mes de la empresa, marcando la casilla de veri-
ficación del campo Generar un único asiento.

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

En dicha ventana se indicarán las subcuentas de enlace con la contabili-
dad, tales como sueldo y salario, SS. Acreedora, IRPF, etc.
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Si en la configuración del traspaso de datos se determina que se va a rea-
lizar un asiento por cada trabajador, se tendrá que configurar las subcuentas 
contables de cada uno de los trabajadores. Para ello, dicha información se 
deberá introducir en la ficha del trabajador al acceder a Sistema -> Trabaja-
dores -> Datos trabajadores, proceso que ya se explicó en el capítulo de los 
trabajadores.

	 Nota

Se deberá tener en cuenta que las subcuentas contables indicadas en la ficha Subcuentas 
deben estar creadas en el programa de ContaPlus. 


