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0.1 Estructura Departamental 

 

 

0.2 Listado de los Manuales de Procedimientos  
 

1 Manual del departamento de Estudios 

2 Manual del departamento de Producción 

3 Manual del departamento de Compras 

4 Manual del departamento de Gestión de Promoción 

5 Manual del departamento de Ventas de Promoción 

6 Manual del departamento de Contabilidad y Adminis tración 

7 Manual del departamento de Tesorería 

8 Manual del departamento de Personal 

9 Manual del departamento de Parque de Maquinaria 



 Manual: Departamento de Personal 
 

 

     

    4 

8.0  Flujos del Departamento de Personal 
 
El principal objetivo del departamento de personal, es la gestión del personal como un centro de 
explotación independiente. Esto permite que se puedan analizar los costos individuales de cada 
persona, y controlarlos con los del mercado (ya sea a nivel del empleado o por categoría); de este 
modo, será posible evaluar si se contrata el personal dentro de la empresa o, si conviene 
subcontratarlo. 
 
Es importante destacar, que al contar con el dato del costo del empleado, se podrán detectar 
situaciones en las que tal vez, personas que tengan un mayor salario, no sean necesariamente 
más costosas que otras que ganen menos, debido esto, a que su productividad sea mayor que la 
de estas. 
 
El personal tiene sus gastos (nóminas, sueldos y salarios, seguridad social a cargo de la empresa, 
EPI´s, y otros gastos), y también tiene sus ingresos. Para definir los ingresos, se procede a asignar 
tarifas internas a cada trabajador, y a través los partes de trabajo se imputan los costos del 
personal a los centros de costos (como por ejemplo las obras), estos costos para la empresa, 
pasan a su vez a ser ingresos para el propio trabajador..  
 
El sistema genera una cuenta de explotación para cada trabajador. 
 
 

 

Los principales flujos asignados al departamento son: 
 

 

8.1 Alta Trabajador y Configuración de Datos Genera les 

8.2 Alta Categorías de Trabajadores 

8.3 Listados de Trabajadores 

8.4 Cuenta de Explotación 

8.5 Imputación de partes de Trabajadores. 

8.6 Gestión de EPIs 

8.7 Gestión de Nóminas 
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8.1 Alta Trabajador y Configuración de Datos Genera les 
 

La opción de menú es la siguiente: 
 

 

 

Se obtiene la siguiente pantalla, desde la cual se dan de alta  los trabajadores y se introducen 
todos los datos personales y laborables referentes al mismo. 
 
El campo “código” es un campo numérico y lo debe completar el usuario. 
 
En el campo “situación”, el usuario deberá indicar si el trabajador está en situación de alta o de 
baja (cuando ya no forme parte del plantel de la empresa) 
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A observar que los campos ´Situación Familiar´ y ´Formación son de tipo ´editable´: con el botón 
derecho del ratón se puede abrir una pantalla ´Editar Combo´ que permite dar de alta las 
descripciones necesarias para posteriormente seleccionarlas: 
 

 
 
 
Luego, en la línea, se definen las fechas de alta y baja (cuando el trabajador no forme parte de la 
plantilla, en caso de estar activo, este campo se dejará en blanco), la empresa a la que pertenece 
el trabajador y las tarifas (precios por hora): 
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Uso correcto de los campos de precio por hora 
 
A observar que los cuatro primeros campos  sirven para establecer las tarifas del trabajador, o el 
precio por hora que se imputará a los centros de costos (obras por ejemplo) mediante los partes de 
trabajo. Esta tarifa debe contemplar el costo integral por hora del trabajador (precio de la hora+ 
cargas sociales por parte de la empresa+ otros costos) 
 

• Horas Normales 
• Horas Extras 
• Horas Festivas 
• Horas Nocturnas 

 
En la misma línea, pero más a la derecha, se encuentran cuatro campos más que deben 
informarse con el precio que la empresa paga a su trabajador por cada tipo de hora realizada (este 
precio no recogerá por tanto otro tipo de conceptos). Estos últimos cuatro campos, son los valores 
que el sistema exportará al programa de liquidación de nóminas (WINLAB) para el cálculo de la 
nómina de cada trabajador. 
 

• Horas Normales Trabajador 
• Horas Extras Trabajador 
• Horas Festivas Trabajador 
• Horas Nocturnas Trabajador 

 
En el caso que se definen precios por unidad de obra, se tiene que acudir a la opción de menú 
´Datos Personales (Anterior)´. Se obtiene la siguiente pantalla, donde se pueden dar de alta 
precios por unidad de obra (cuadro de la parte inferior de la pantalla):  
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8.2 Alta Categoría del Trabajador 
 
Se accede a la siguiente opción de menú: A/B/C/M CATEGORIAS DEL TRABAJADOR. Desde 
esta opción se configuran las categorías de los trabajadores: 
 
Código: es un campo numérico que debe asignar el usuario. 
 
Categoría: el usuario debe completar este campo con la descripción de la categoría que se está 
dando de alta. 
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Uso correcto del apartado ´Costos en Horas´ 
 

1. Estos campos se pueden dejar en blanco o se pueden completar como se indica a 
continuación. No obstante el completarlos, supone que la empresa tiene los mismos costos 
por categoría de trabajador (es decir que dentro de la misma categoría, todos los 
trabajadores cobran lo mismo y generan los mismos costos para la empresa; situación que 
es difícil que se aplique). 
 

2. Los costos de la parte izquierda, donde dice “EMPRESA” son aquellos que se tomarán en 
cuenta para la imputación de costos (partes de trabajadores); la parte derecha 
“TRABAJADOR” se refiere a los valores de la nómina y los mismos serán tomados en 
cuenta para la exportación al programa WINLAB y para obtener listados de “costos por 
persona”.  

 
3. Al momento de pasar el parte de un trabajador, el sistema buscará en la ficha personal del 

mismo si tiene valores y en caso de no tenerlos, tomará los valores que estén en la ficha 
de la categoría de este trabajador. Por lo tanto, en caso de introducir estos valores en las 
fichas del trabajador, ya no será necesario introducirlos aquí (reiteramos, el introducir 
valores acá supone que todos los trabajadores dentro de la misma categoría cobran lo 
mismo; asimismo supone que todos los trabajadores dentro de la misma categoría, 
generan los mismos costos para la empresa) 

 
 
 

 
8.3 Listados de Trabajadores 
 

Desde el módulo informes, se puede obtener un listado de todos los trabajadores “activos” de todas 
las empresas: 
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Los informes que se obtienen en este módulo se pueden filtrar en esta misma pantalla o de lo 
contrario, presionando el botón derecho del ratón, es posible exportarlos a Excel: 
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8.4 Cuenta de Explotación del Trabajador 
 
Desde esta opción se obtiene una cuenta de explotación de los trabajadores de una empresa en 
concreto (o de todas empresas dadas de alta en el sistema, si se deja el campo empresa en 
blanco) 
 

 

 
Si se hace doble clic sobre el trabajador se obtendrá un detalle de los costos e ingresos del 
trabajador, 
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8.5 Imputación de Partes de Trabajador 
 
 

� Visión general del proceso 
 
Con una periodicidad diaria es necesario que se introduzcan en el sistema los trabajos realizados en la obra por los diferentes trabajadores. 
Siempre que sea posible esta introducción se realizará desde la misma obra por el administrativo asignado; en caso de que no exista 
infraestructura administrativa en la obra, se deberá recoger la información mediante formularios y digitarse en las oficinas centrales. 
 
 

� Flujograma del proceso 
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� Guía del proceso 
 
 

(1) Recepción Parte de Trabajo en Administración de Obra 
 

Los diferentes responsables de los equipos de trabajadores, deben proporcionar a la 
Administración de obra, una relación de los trabajos realizados por las personas a su cargo, 
detallando el capítulo y descompuesto del presupuesto donde han estado trabajando. Además, 
para aquellos obreros que cobren por producción (destajo o trato) se debe obtener la producción 
realizada del descompuesto. En el caso de operadores de maquinaria, se debe detallar qué 
máquina se ha utilizado y el tiempo consumido operando (ver también el manual del departamento 
de parque de maquinaria). 

 
 
(2) Introducción en el sistema 

 
La introducción en el sistema de los partes de trabajo se puede realizar mediante 3 opciones (es 
necesario optar por una de ellas e introducir los partes siempre por la misma opción). Lo que 
cambia entre los tres tipos de partes, es la información que muestran.  
La opción “Partes del Trabajador”, no muestra el costo de los mismos, mientras que en la opción 
“Partes del Trabajador (2)” si se visualizan. La opción “Partes del Trabajador (3)”, permite introducir 
más de un concepto por línea de costo como veremos a continuación:  
 
Partes del Trabajador: 
 

 
 

En la pantalla de introducción de datos será necesario relacionar los distintos trabajadores para  
una fecha concreta. Así que el primer paso será introducir la fecha en la cual introducimos los 
partes, y seguidamente en cada línea detallaremos trabajador (pulsando F4), el centro de costos 
donde ha trabajado (en la columna “COSTO”, si es obra “OB”) la obra-capítulo-descompuesto-
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unitario (o el nivel de imputación de costos que se haya definido), y la cantidad de horas. 
Añadiremos una línea adicional por trabajador para detallar el destajo o trato, si procede. Proceder 
de igual manera pero usando el centro de coste GI, en el caso de operadores de maquinaria (en 
este caso, el sistema nos permitirá seleccionar la maquinaria en la cual ha estado trabajando). 
 
El unitario corresponde con la unidad de obra del acopio de necesidades contra la que estamos 
imputando.  
 
El tipo de hora puede ser Normal, Extra, Nocturna o Festiva.  
 

 
 



 Manual: Departamento de Personal 
 

 

     

    16 

 
 
Partes del Trabajador (2): 
 
Se puede notar que la diferencia con “Partes del Trabajador” es que esta opción muestra el precio: 
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Partes del Trabajador (3): 
 
Esta opción permite en la misma línea, además de introducir las horas, indicar otros conceptos de 
costos que correspondan al trabajador (dieta, media dieta, otros gastos y kilómetros): 
 

 
 

(3) Impresión de reporte 
 
Una vez introducido el parte de trabajo, se generará una versión impresa que será validada por el 
Administrador de la obra y cotejada con los registros manuscritos aportados por los diferentes 
responsables de cuadrilla. 
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(4) ¿Datos Correctos? 
 
Si los datos se consideran correctos, se puede proceder a la validación del reporte. 
 

(5) Subsanación de errores 
 
Mientras no se valide el reporte, se puede modificar el parte para subsanar posibles errores de 
trascripción. 
 

(6) Validación de reporte 
 
El responsable de la obra ha de validar el reporte y archivarlo con la documentación propia del 
proyecto. 
 

(7)   Alta trabajador 
 
Cuando el trabajador no haya sido dado de alta en el sistema y  en caso de que se disponga del 
contrato de trabajo firmado por el trabajador.se procederá a su alta, ver apartado 8.1 de este 
mismo manual. 
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8.6 Gestión de EPIS (Equipamiento de Protección Ind ividual) 
 
En cuanto a los equipos de protección individual, es necesario darlos de alta; para ello se debe 
utilizar la opción “A/B/C/M Artículos” del módulo imputación de costos: 
 
 

 
 
El campo “código” se debe completar con un código 
numérico, alfabético o alfanumérico cualquiera. A 
continuación se debe describir el artículo. 
Familia, es necesario dar de alta una familia “EPIS” de 
modo de tener estas diferenciadas. 
Tipo IVA, se indica el tipo de iva del artículo 
Cuenta ventas, se debe completar con la cuenta de 
ventas en caso que se fuera a vender dicho artículo. 
Cuenta compras, se completa con la cuenta de 
compras donde contabilizar las compras del artículo en 
cuestión. 
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A efectos de asignar los distintos equipos a los trabajadores, se debe utilizar la opción 
“intercambios” del módulo imputación de costos: 
 

 
 

 

 

 
El campo contador, lo completa automáticamente el sistema. 
Se debe completar el campo fecha. 
 
En caso que el intercambio se realice al trabajador desde el almacén de la empresa, se debe 
indicar el código de la misma en el campo “Empresa”. En el campo DESTINO/centro de costo es 
necesario indicar el trabajador seleccionando la opción “GP”. 
Si el intercambio hubiese sido desde otro origen que no fuese el almacén de la empresa (otro 
trabajador, obra, etc), entonces se tendría que haber indicado el mismo en el campo 
ORIGEN/centro de costo. 
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Una vez asignados los equipos de protección a los trabajadores, en la ficha de los mismos (Módulo 
imputación de costos/trabajador/datos personales (anterior)), se puede imprimir el listado para que 
el trabajador proceda a firmar la conformidad de recepción. 
 

 
 
Al presionar el botón “Listado de Epis “se obtiene el siguiente listado, donde constan los equipos 
entregados: 
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También es posible obtener un listado de Epis por trabajador a una determinada fecha, para ello, 
se debe presionar el botón “Equipos de protección Individual”, a continuación se completa la fecha 
y la familia,  se obtiene el siguiente informe: 
 

 
 
8.7 Gestión de Nóminas  

 
Cuando se liquidan las nóminas es necesario imputar el costo al trabajador; ello se realiza 
mediante la opción de Gastos/Ingresos. 
 
Cabe indicar que existe un proceso para realizar esta imputación de modo automático, disponible  
para aquellos clientes que utilicen el programa de liquidación de nóminas WINLAB. 
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Es necesario imputar dos líneas por trabajador; una por la nómina y otra por las cargas sociales a 
cargo de la empresa. 
 
El campo código lo completa automáticamente el sistema. 
Fecha, se indica la fecha en que se realiza la liquidación. 
 

 
 
En la línea se indica el importe bruto de la nómina y en la columna “GASTO” es necesario indicar la 
cuenta contable de sueldos y salarios. 
Cuando se indiquen las cargas sociales, en la columna “GASTO” hay que indicar la cuenta de 
“Seguridad Social a cargo de la empresa”: 



 Manual: Departamento de Personal 
 

 

     

    24 

 
NOTA: Las cuentas que se utilizan en la columna “GA STO” se deben configurar previamente 
en la configuración de la empresa (Módulo contabili dad/ configuración contable  /ficheros / 
empresas. Botón “Conf de Obras” y a continuación bo tón “Configuración Gastos” 
 
 

 
 
En la columna “CC” se selecciona “GP” (gastos personal) y a continuación se debe seleccionar el 
trabajador. 
En la columna “Tipo”, se debe indicar si se trata de un gasto o un ingreso, en este caso al ser un 
gasto se indicará “G”. 
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Una vez imputados todos los costos de todos los trabajadores, se procede a contabilizar 
presionando el botón “Contabilizar”. 
El asiento como todos los que se realizan desde esta opción se debe completar a efectos de 
cuadrarlo: 
 
 

 
 
Se completa el asiento y se graba: 
 

 
 

 


