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0.1  Estructura Departamental

1 OBRAS 1 PROMOCIONES —4 ADMINISTRACION
—» 1. Estudios I 4. Gestion Promocioén » 6. Contabilidad y Admin.
Presupuestacion Andlisis de
viabilidad Gestion contable
Planificacién Alta de Imputacion Gastos
i de Estructura
Analisis de costos Promociones
Alta de Facturacién
Productos
—» 2. Produccion
——»| 5. Ventas Promocién »| 7. Tesoreria
Imputacién costos
Mediciones de Certificacion Alta de Cartera Cobros
> Clientes
Mediciones de Produccion Cartera Pagos

» Reservas

b 3. Compras

» Contratos » 8. Personal

~» Escrituras

Gestion de Compras

9. Parque de
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Control de Inventario Gestién Inmovilizado
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8.0  Flujos del Departamento de Personal

El principal objetivo del departamento de personal, es la gestion del personal como un centro de
explotacion 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 categoria); de este
modo, sera posible evaluar si se contrata el personal dentro de la empresa 0, si conviene
subcontratarlo.

Es importante destacar, que al contar con el dato del costo del empleado, se podran detectar
situaciones en las que tal vez, personas que tengan un mayor salario, no sean necesariamente
mas costosas que otras que ganen menos, debido esto, a que su productividad sea mayor que la
de estas.

El personal tiene sus gastos (néminas, 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 explotacion para cada trabajador.

Los principales flujos asignados al departamento son:

8.1 Alta Trabajador y Configuracion de Datos Genera les
8.2  Alta Categorias de Trabajadores

8.3 Listados de Trabajadores

8.4  Cuenta de Explotacion

8.5 Imputacion de partes de Trabajadores.

8.6  Gestion de EPIs

8.7 Gestion de NOéminas
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8.1 Alta Trabajador y Configuracion de Datos Genera les

La opcién de menu es la siguiente:

Imputacion de Costos
| Modulade Imputacion de Cozstos

" Ficheroz

*

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 “cédigo” es un campo numérico y lo debe completar el usuario.

En el campo “situacion”, el usuario debera indicar si el trabajador esta en situacion de alta o de
baja (cuando ya no forme parte del plantel de la empresa)
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Trabajador D atos Personales [07-0700159] | X

[v_'\ Muewvo Trabajador ][* Eliminar Trabajador ][ﬂ Canfirmar J[@ Refrescar ].da 4
[Cu:idign @ Categoria 02 | BFICIAL 1®

Datos Personales | Imputacién de Costos | Reconocimiento Médico | Cursilos | Listadss |

Mombre  Daniel Apellida 1 Segara fpelido 2 Ortega |
] Fecha de nac. | 23091978 & [ Sitwacion | Alta |
J
TP 2803 Poblacién  Madid Provincia  Mackid
Domiciio  Gran via Teléfono
Situacién Familar | v | Hies 0 Farmacidn v

Obzervaciones | Teléfonos ” Documentas - Fotas |

3N Li i
[ Muevalinea | arrastre una columna aqui

— | Fode

A observar que los campos “Situacion Familiar” y "Formacion son de tipo “editable”: con el botén
derecho del ratén se puede abrir una pantalla "Editar Combo” que permite dar de alta las
descripciones necesarias para posteriormente seleccionarlas:

ditar combo

Situacién Famiiar | soltero/a v

[?} Insertar ] [ﬂ Canfirmar ][@ Refrescar

=N

DObservaciones | Teléforos ” Documentos - Fatos | arrastre una columna agui

B = : b -
L_]"‘ Hia e drrasireunaeng [ soltero.-"a

S

4

Luego, en la linea, 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 dejara en blanco), la empresa a la que pertenece
el trabajador y las tarifas (precios por hora):
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Trabajador Datos Personales [07-0700153] | x
[*‘\ Muevo Trabajador J[, Elirninar Trabajador ]Eg Canfirmar g [@ Fefrescar J 46 £ | 1 |de 4
Codigo 1 Categoia 01 | FEON |
| Dalos Personales | Imputacién de Costos | Feconocimiento Meédico " Cursilloz " Listados |
’ Media Dieta ” : O
Digta WO0E  picts 2000€  Euyan 000g  Km e oo 000& ]

—Agignacion de Precio/Hora

arrastre una columna aqui

W b 01012008 0140140001 1

2500€ 000& 35.00€ 3/00€

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 imputara 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
e Horas Extras

¢ Horas Festivas

¢ Horas Nocturnas

En la misma linea, pero mas a la derecha, se encuentran cuatro campos mas que deben
informarse con el precio que la empresa paga a su trabajador por cada tipo de hora realizada (este
precio no recogera por tanto otro tipo de conceptos). Estos Ultimos cuatro campos, son los valores
que el sistema exportara al programa de liquidaciéon de néminas (WINLAB) para el célculo de la
némina de cada trabajador.

* Horas Normales Trabajador
e Horas Extras Trabajador

e Horas Festivas Trabajador

* Horas Nocturnas Trabajador

En el caso que se definen precios por unidad de obra, se tiene que acudir a la opciéon de menu
"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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Trabajador Datos Personales

Archivo  Editar Wer Acciones Wentana Avuda

Codigo I Ml Categoria IDFICI

Nombre |TUal Apellido 1 |SANCHEZ
CP I 31500 J FPoblacion Itudela

Domicilio|C/ MURD, 12

@ oo

Apellido 2 [PEREZ

Fecha Mac Il?fDS;’?-Q
Situacion I‘Mta v|
I Dietal 0,00 Media Dietal 0,00 Kilémetro I 0,00 Otros Gaslusl 0,00

ASIGNACION DE PRECIOHORA

Provincia Inaval:r a

Teléfono |34s525693

DHI |s8963214K
Imputacian de Costos | Fieconocimiento Médicol Cursillosl Listadosl

Alta Baja Empresa Horaz normales Extraz Normales Horas Festivaz | Horas Nocturnas |+
p |01s01/02 1 25,00 30,00 35,00 4no,00f |
*
b
ASIGNACION DE PRECIO POR UNIDAD DE OBRA )
Alta Baja Empresa Obra Presupuesto Descompuesto Precio |
P |0Ls01/02 1 AT, 4014005 30,000 |
#*
o/
| Actualiza [ [

8.2  Alta Categoria del Trabajador

Se accede a la siguiente opcion de menu: A/B/C/M CATEGORIAS DEL TRABAJADOR. Desde
esta opcidn se configuran las categorias de los trabajadores:

Cédigo: es un campo numérico que debe asignar el usuario.

Categoria: el usuario debe completar este campo con la descripcion de la categoria que se esta
dando de alta.
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A/BICIM Categorias del Trabajador [07-0700156] |
—Seleccion de datos
cssge [ |[E) Cewsods |oFcALE: |
Base de Datos EL:IAE{){_B Unitaric |? G ALAD | |E| | Oficialsscunds |
—{Costes en Horas
ot — Trabajador
Horas Normales 0.00€ Horas Normales 0.00€
Extras Normales DoDE Extras Normales oooE
Horas Festivas: 0,00 E Horas Festivas 000E
Horas Nocturnas DoDE Horas Nocturnas oooE
Dieta D00 E
Mediz Dieta 000 &
Diicta en el Extranjera 0,00 &
Otros Gastos D.00E
Costo Kilometro 0.00 €
—Acciones
(82 AceptariF21 | [@# Cancelar(Esdl |

Uso correcto del apartado “Costos en Horas’

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

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

3. Al momento de pasar el parte de un trabajador, el sistema buscaré en la ficha personal del
mismo si tiene valores y en caso de no tenerlos, tomaré los valores que estén en la ficha
de la categoria de este trabajador. Por lo tanto, en caso de introducir estos valores en las
fichas del trabajador, ya no serd necesario introducirlos aqui (reiteramos, el introducir
valores acd supone que todos los trabajadores dentro de la misma categoria cobran lo
mismo; asimismo supone que todos los trabajadores dentro de la misma categoria,
generan los mismos costos para la empresa)

8.3 Listados de Trabajadores

Desde el médulo informes, se puede obtener un listado de todos los trabajadores “activos” de todas
las empresas:
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E Orathoar

Presupuestos de Obra
Seguridad
Comunes
Terceros
Contabilidad
Imputacian Costos
—+ Partes de Trabajadores
= | 1abajado 5
—+ Facturas de Campra
—* Stock de Articulos
—* Relacion Pedidos con Albaranes
—+ Imputacian de Cogtos entre Emprezas
— Pedidos de Compra
— Albaranes Pendientes
—+ Partez de Inmovilizadoz

Cartera
Promators

Los informes que se obtienen en este médulo se pueden filtrar en esta misma pantalla o de lo
contrario, presionando el botdn derecho del ratén, es posible exportarlos a Excel:

Trabaiador Datos Personales [07-0700159]  Generador Informes [13-130055] - Trabaiadores por Empresa |
Crear Informe Guardar Informe ~  Exportar ~ Enviar por e-mail  ~ |_|¢ Plantilas = predeterminada - !
: Idioma Espafiol = !
Feporte
Refre
Grid | Informe
Arrastre una columna aqui =

| EMIBEEE < | TRARBSNE T 1| TRARSSSNE | TRANBMSE | TRAMME T 1| TRAARSE 1| TRADENS

""" Empresa O1 1 Trabajadar Ejempla Ejempla

b —
Moskrar f Oculkar Columnas -
Habilitar | Deshabilicar Columnas L3
—ambiar Rombre Informe

Zambiar Mombre Columnas 3
Cambiar Calor Columnas »

RPestaurar Grid Original

Imprimir

—opiar Fila

Copiar CeldafRango (C”S5W

—opiar CeldafRango (Excel)
araficos=s »

Habilicado
Wisible

FModificar tamarfio

FPermiktir mower
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8.4  Cuenta de Explotacion del Trabajador

Desde esta opcion se obtiene una cuenta de explotacion de los trabajadores de una empresa en
concreto (0 de todas empresas dadas de alta en el sistema, si se deja el campo empresa en
blanco)

& Cuenta Explotacion de Ga

Archivo Edtar Yer

Descripcion. _Ingresos
Juan 957 50
2 | &rtanio 576,00

{,533,50

i I I #

Si se hace doble clic sobre el trabajador se obtendra un detalle de los costos e ingresos del
trabajador,
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Cuenta de Explotacion de Inmovyilizado

“Archivo  Editar  Wer

Acciones  Wentana Ayuda

CodArt

1o

ING. PAR.

™ |z1i01108

ING. PAR.

| 26/04/05

ING. PAR.

1206/05

ING. PAR.

14i07i05

IMG. PAR.

TRABAIOS WARIDS

20007105

ING. PAR.

limpieza

100,00 |

12
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8.5 Imputacion de Partes de Trabajador

= Vision 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 introduccidon se realizar4d desde la misma obra por el administrativo asignado; en caso de que no exista
infraestructura administrativa en la obra, se debera recoger la informacién mediante formularios y digitarse en las oficinas centrales.

= Flujograma del proceso

Recepcion Parte de Introduccién en el Sistema - 6) Subsanacion
Trabajo en » @ No—»| Impresién de Reporte (4) © e
Administracion de
Obra (1)

(7) Validacién
Avisar a Oficinas \—’ Reporte FIN FLUJO
Centrales para proceder al

alta del trabajador (8)

13
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= Guia del proceso

(1) Recepcidn Parte de Trabajo en Administracion de Obra

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

(2) Introduccion en el sistema

La introduccién 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 opcién). Lo que
cambia entre los tres tipos de partes, es la informacién que muestran.
La opcion “Partes del Trabajador”, no muestra el costo de los mismos, mientras que en la opcién
“Partes del Trabajador (2)” si se visualizan. La opcion “Partes del Trabajador (3)”, permite introducir
mas de un concepto por linea de costo como veremos a continuacion:

Partes del Trabajador:

Menu Principal

imputacion de Costos

Mijdulu:u de Imputacion de Costog

L &% Ficheros

= Imputacion de Costos

— Trahajadar

— Datos Generales

— A/B/C/M Categorias del Trabajador
ish: e Trabajadores

i

En la pantalla de introduccion de datos sera necesario relacionar los distintos trabajadores para
una fecha concreta. Asi que el primer paso seréd introducir la fecha en la cual introducimos los
partes, y seguidamente en cada linea detallaremos trabajador (pulsando F4), el centro de costos
donde ha trabajado (en la columna “COSTO”, si es obra “OB”) la obra-capitulo-descompuesto-

14
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unitario (o el nivel de imputacién de costos que se haya definido), y la cantidad de horas.
Afiadiremos una linea adicional por trabajador para detallar el destajo o trato, si procede. Proceder
de igual manera pero usando el centro de coste GlI, en el caso de operadores de maquinaria (en
este caso, el sistema nos permitira 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.

;E[Partes del trabajador

archiva  Editar Ver Acciones Ventana Ayuda

(111
Fecha |15ms,fns dh |

Num Trab. | Hombre Trabajador Costo | Descrip Centro de Costo Ll _U. | T.H. Unid.
1 1|Juan Garcia Garcia 03] 0,00

i, Imputacion del Costo {Obras) = IEI il

archivo Editar Ver Acciones Ventana Avuda

Obra Presupuesto Capitulo Deszcompuesto
[ooo7 [ [ o .|
IEDIFICID 54N CRISTOBAL II ||PROYECTO PEELIMINARES
Contralo Zona Unitario

e [ [] 00108070

| Pedn ordinario

N B |

v

x| o|a| 2

15
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SHM o=

EPartes del trabajador
Archivo Editar Wer Acciones Ventana Ayuda

~lolx|
[N

Fecha [15/08,05 @4 |

Mum Trab. | Hombre Trabajador Costo | Descrip Centro de Costo Comentario Parte T.U. |T.H. Unid. | *
1 1|Juan Garcia Garcia OB 0007 1 00l HO N 9,00
Z Z|Antonio Ferndndez )} 0007 1 00l HO N 2,00
*

[xlo a[a 220
[ Inserta [ Done [ A

L Sl e St
A sNatos Correctos?

Partes del Trabajador (2):

Se puede notar que la diferencia con “Partes del Trabajador” es que esta opcidon muestra el precio:

| EPartes del trabajador II [_ O] <]
Archivo  Editar Wer Acciones Wentana Ayuda

Fecha Im ih |

cont. | Trab. | Hombre Trabajador Costo | Descrip Centro de Comentario Parte

TU | T.H. Unid.
1 1l |Trabajador Ejemplo (OB oo4 1

Precio | 4]
trabajos HO N
* |

2,00 25,00

| % |a|6| o] 20
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Partes del Trabajador (3):

Esta opcion permite en la misma linea, ademas de introducir las horas, indicar otros conceptos de
costos que correspondan al trabajador (dieta, media dieta, otros gastos y kildmetros):

. Partes del Trabajador IIT [_ O] I
archivo  Editar Wer Acciones VWentana Awuda
I Fecha delParte [01/12i05 |
H. Cod. | Hombre C io del C.C. Descripcion C.C. T.U. T.H. Unid. | Di M.D | 0.G | Kmitros | |
1 1 | Trabhajador Trabajos realizadns | OB 004 1 HO I 2,00 1| 100,000
* (]
R/
BEEN  Lineas SIN Actualizar Jlﬁl%l&l
BN Lineas Actualizadas
r [Py T e T -

(3) Impresion de reporte

Una vez introducido el parte de trabajo, se generard una version impresa que sera validada por el

Administrador de la obra y cotejada con los registros manuscritos aportados por los diferentes
responsables de cuadrilla.
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Il - [Parte de un Dia] - Ellzl
"1 Archivo  er Ventanas Ayuda =] x|

S HE = REOONLA &2

Parte de Trabajo

Trabajdor Descripcion del Centro de Costo Comentario Parte Horas Trabajo

1. Juan Garcia Garcia 0OB. 0007 1001 9,00 Horas normales

2 Antonio Fernandez Fernandez (0B. 0007 1 001 8,00 Horas normales

=
|Ready  [Page: 1of1 Zoom 100 % UM Y

(4) ¢Datos Correctos?
Si los datos se consideran correctos, se puede proceder a la validacion del reporte.
(5) Subsanacién de errores

Mientras no se valide el reporte, se puede modificar el parte para subsanar posibles errores de
trascripcion.

(6) Validacion de reporte

El responsable de la obra ha de validar el reporte y archivarlo con la documentacion propia del
proyecto.

(7) Alta trabajador
Cuando el trabajador no haya sido dado de alta en el sistemay en caso de que se disponga del

contrato de trabajo firmado por el trabajador.se procederd a su alta, ver apartado 8.1 de este
mismo manual.

18
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8.6  Gestidn de EPIS (Equipamiento de Proteccion Ind  ividual)

En cuanto a los equipos de proteccion individual, es necesario darlos de alta; para ello se debe
utilizar la opcién “A/B/C/M Articulos” del mddulo imputacién de costos:

% Orathor

Imputacion de Costos
=] hﬂéduln de Imputacion de Costos
—  Ficheros

Py

El campo “cédigo” se debe completar con un codigo
numérico, alfabético o alfanumérico cualquiera. A
continuacién se debe describir el articulo.

| BT/ Farmias

— Azignacion a Proveedor Fam”ia, es necesario dar de alta una fam|l|a “EPIS" de
—* Asignacion a Provesdor-Obra H H
Di=iiate i modo de tener estas diferenciadas. )
—c‘% e e e Cactas Tipo IVA, se indica el tipo de iva del articulo

wd B Cuenta ventas, se debe completar con la cuenta de
= Efé?%ﬁ'?aqzs;a&_ el Trabaisdeante | VENTAS €N caso que se fuera a vender dicho articulo.
|+ A/B/C/M Categorias del Trabajador Cuenta compras, se completa con la cuenta de
- Listado de Trabajad - ;
B=sees ihnsnn s compras donde contabilizar las compras del articulo en
' Partes del Trabajadar(2] cuestion.

jador(3)
5 Personal

iy

k| A/B/C /M Articulos

Archiva  Editar Ver Acciones Ventana Ayuda

El—

Cédigo Articulo |1 () EBIE

Familia [ers— _|[EFis Subfamilia | I

Datos Generales | Proveedaores v precios I Desglose Articulo I

Tipo de hra |16 JlI.V.A. al 16% Estado IActivo 'l
Comision vl Tipo Factura I vl Peso Neto I 0,000 Peso Bruto | 0,000

a1

Casillero
Cta. Ventas [ronooooooon -|[vEnTAs Linea % Dto | <
Cta.Compras 60000000000 Jlonmpra de Mercaderias a2 |

Pre. Uit. Compra | 0,000 Cantidad Pte.Recibir | 0,000
Precioventa | 0,00 Cantidad Pte.de Servir | 0,000

Unid. por Envase | 0,000 Margen Tedrico I 0,000

| Stockmnicial | 0,000 Margen Real [ opoo
|

|

Stock Minimo 0,000 Dias Yenta Stock Minimo I 0

Stock Actual 0,000 .. | =
[ Inserta [ Done #

19
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A efectos de asignar los distintos equipos a los trabajadores, se debe utilizar la opcién
“intercambios” del mddulo imputacién de costos:

Imputacion de Costos

- Modula de Imputacidan de Costos

Ficheros
— SSBACAM Articulos
—+ A/E /T Familias
= Azignacidn a Proveedor
— Asignacion a Proveedor-Obra
L Copia de Articulos
—  Imputacion de Costos

Giestidn de Compras

— Retenciones
—= Facturaz Globales
—+ Facturas Detalladas

El campo contador, lo completa automaticamente 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 cédigo de la misma en el campo “Empresa”. En el campo DESTINO/centro de costo es
necesario indicar el trabajador seleccionando la opcién “GP”.

Si el intercambio hubiese sido desde otro origen que no fuese el almacén de la empresa (otro
trabajador, obra, etc), entonces se tendria que haber indicado el mismo en el campo
ORIGEN/centro de costo.

20
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(-] INTERCAMBIOS DE ARTICULDS
Archiva Editar Yer Acciones Ventana Ayuda

[ |
| Contador I a4 ﬂl Fecha |D1J’1 /0% Elinter io se esta reali o al iltimo precio de compra

ORIGEN DESTINO

Centro de Costo | ;|| Centro de Costo |Gp ;“Marcos Lapez Murphy
Empresa |D1 MlEmpresa 01
ALMACEN ORIGEN / DESTINO
| obra | 4]
Articulo Descripcidn Unidades Precio Costo Importe | ~
1 BOTAS 1,000 g0,000 20,00
#||

<2 el 2| x|

[y T [y r -

[ |

Una vez asignados los equipos de proteccién a los trabajadores, en la ficha de los mismos (M6dulo
imputacién de costos/trabajador/datos personales (anterior)), se puede imprimir el listado para que
el trabajador proceda a firmar la conformidad de recepcion.

E[Trabaiadur Datos Personales [ <]

| archive Editar Wer Acciones Ventana Ayuda -

I Cédigo | 1 Ml Categoria [on MHCUNSTRUCTUR

Mombre IHarcos Apellido 1 ILépez Apellido 2 IHurphy Fecha Nac IlB/US/?Q
C.P. [2z001 .| Poblacién [raDrIn Provincia [1adria L

Domiciliof Teléfona | DNI [51427374H Situacidn IAlt,a v[

Equipos de Proteccion Indivvidual I Materia de Seguridad Emergencias
Informacion | —
; | Riezgos Laborales I Liztada de EPI's IJ
i . . -
Informacidn y Formacidn I
1
I Momas I Formacidin |

I PIIEIE T

Al presionar el boton “Listado de Epis “se obtiene el siguiente listado, donde constan los equipos
entregados:
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M2 FICHA: 1

D/D® Marcas Lapez Murphy con D.N.L 81427374H vy contratado el 010106, reconoce haber
recibido los Equipos de Proteccion Individual gue a continuacidn se relacionan, por parte de Empresa
01 aceptando el compromiso que se le solicita de:

a) Utilizar los EPls durante la jornada de trabajo en las areas cuya obligatoriedad de usa de
encuentra sefializada.

b} Consultar cualguier duda sobre su correcta utilizacion, cuidando de su perfecto estado y
consetvacidn.

c) Solicita un nuevo equipo en caso de pérdida o deterioro del misma.

FECHA EPI DESCRIPCION FIRMA
01512508 1 BOTAS

LIS

También es posible obtener un listado de Epis por trabajador a una determinada fecha, para ello,
se debe presionar el botén “Equipos de proteccion Individual”, a continuacion se completa la fecha
y la familia, se obtiene el siguiente informe:

. EPIs del Trabajador =] S
Archivo  Editar Yer Acciones ‘Venktana Ayuda

a

b

Trabajador Marcos Lapez Murphy Fecha 051 208 Familia EPIS
I Codigo de I DesArt I Unidades de Articulo I CodSFam I Descripcion Familia I -
b1 [BOTAS [ 1,000 [ ]

LU

8.7 Gestion de Néminas

Cuando se liquidan las néminas es necesario imputar el costo al trabajador; ello se realiza
mediante la opcion de Gastos/Ingresos.

Cabe indicar que existe un proceso para realizar esta imputacion de modo automatico, disponible
para aquellos clientes que utilicen el programa de liquidacion de néminas WINLAB.
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- Madulo de Imputacidn de Coztos
— " Ficheros

—  Imputacion de Costos

—  Gestidn de Compras

—+ Retenciones

— Facturaz Globales

— Facturas Detalladas

Es necesario imputar dos lineas por trabajador; una por la némina y otra por las cargas sociales a
cargo de la empresa.

El campo cadigo lo completa autométicamente el sistema.
Fecha, se indica la fecha en que se realiza la liquidacion.

) MGH ) — | OO =
" Archivo Editar  ver Ayuda
LN |
Iﬂ—\CnMadnrl 1761 @& | Fecha [a07i08
DESCRIPCION DE CONCEPTOS J
1 I Cod I Importe I Gasto I Costo I Descripcion I Concepto I Tipo I il
E3 | | | I | I |
|
| TOTALES: I 0,00 Ingresos: I 0,00
| [ | Mémero d Lines | 0 Consubta | Modiicacien | I ;E] !l ) | ? | gll
| Actualiza [ [ -~

i |

En la linea se indica el importe bruto de la némina 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”:
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NOTA: Las cuentas que se utilizan en la columna “GA  STO” se deben configurar previamente
en la configuracion de la empresa (M6dulo contabili dad/ configuracién contable /ficheros /
empresas. Boton “Conf de Obras” y a continuacién bo ton “Configuracién Gastos”

. Configuracion de Gastos =]

Archiva Editar Ver Acciones Wentana Avyuda

Codigo de empresa: |U1
Cadigo del Gasto | Descripcion del Gasto Cuenta del Gasto | Descripcion de la cuenta
> |
BO70 MARNO DE OBRA SUBCONTRATADA |GO0700000000 MANO DE OBRA SUBCONTRATADA
G400 SUELDOS ¥ SALARIOS 64000000000 SUELDOS Y SALARIOS
G420 SEGURIDAD SOCIAL 4200000000 SEGURIDAD SOCIAL
6490 DIETAS E4800000000 DIETAZ
#*
A I I >
| Actualiza | | >

En la columna “CC” se selecciona “GP” (gastos personal) y a continuacién 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 indicara “G”.

" Archiva  Editar  Mer Aruda

(Y
2 bt 01 Contador 1761 @ | Fecha 30i11/0

DESCRIPCION DE CONCEPTOS —_
Cod Importe || Gasto | Costo | Descripcion Concepto Tipo ﬂ
& 1 2.000,00|| 6400 GP SUELDOS v SALARIOS G
* J

. Imputacion del Costo (GP) =]

Archiva Editar Yer Acciones Ventana Avyuda

Gastos de Personal:

Trabajador | i} ﬁ“

Categoria: | ﬂl |

0,00
antahilizarl e et Mg o Corsuts |  Modiicacion | || ? ;

[ [ [ 4
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Una vez imputados todos los costos de todos los trabajadores, se procede a contabilizar
presionando el botdn “Contabilizar”.
El asiento como todos los que se realizan desde esta opcion se debe completar a efectos de

cuadrarlo:
g = GAsTOsEINGRESOS ==l

Archivo  Editar  Wer  Ayuda

imi. Modificacion de asientos

=] B3

Archivo  Editar  Yer Acciones Yentana Avuda

I |
EI Empresa01 I

Ver Factura/Pago Fin/Fivalor |

Borrar Asienta |

Eorrar Movimiento

I asiento N® | 0 Fecha Asiento [000 00 Ejercicio [05 Longitud de Cuernta | 11
[Sueldos ¥ Salarios Extracto de Cuenta I
Cuenta Concepto Importe Debe Importe Haber | Tipn | ©
> 54000000000 SUELLIOS ¥ SALARIOS, Z.000,00 0,00
£4200000000 SEGURIDAD SOCIAL 530,00 0,00
*

|¢I§I?Igl

[

Se completa el asiento y se graba:

&, Modificacién de asientos =] r

Archiva Editar Wer Acciones Ventana  Avuda
ﬂ Empresa0l 1
I AsientoN® | U FechaAsiento [0 100 Ejercicio [0 Longitud de Cuenta [ 11
I Extracto de Cuenta |
N°L. | Documento | Cuenta Concepto Importe Debe Importe Haber | Tipn [ *
1567 54000000000 SUELDOS Y SALARIOS 2.000,00 0,00
2|567 64200000000 SEGURIDAD SOCIAL 530,00 0,00
3567 46500000000 Marina Naviembre 0,00 1.200,00
4567 47500000000 Namina Noviembre 0,00 700,00
5567 47600000000 Namina Noviembre 0,00 530,00
* |
Descuadre 0,00 2.530,00 2.530,00
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