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Protocolo Tabla control de horas mensual
Pautas iniciales

1. La estructura de la tabla de control de horas no se puede/debe modificar en ningún caso

2. Cada vez que se necesite insertar algún servicio nuevo y/o modificar datos para la facturación, se
enviará al responsable directo para que éste haga el cambio.

3. Si alguna persona ajena a BPXport (Ayuntamientos, técnicos municipales, administrativos
municipales…) solicita la tabla de control mensual, se debe consultar antes con el responsable
directo.
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Características de la tabla – Vista general



Protocolo Tabla control de horas mensual
Características de la tabla – Datos (I)

Actividades y/o servicios
prestados

Nombres de las personas
empleadas

Número de horas que ha
trabajado cada persona en
ese puesto de trabajo o
actividad

Número total de horas
prestadas en cada servicio
o actividad
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Características de la tabla – Datos (II)

Horas totales trabajadas por
cada una de las personas

Horas que debería de trabajar
cada persona según
calendario

Diferencia entre las horas que
ha trabajado y las que
debería de haber trabajado

Horas totales trabajadas por
cada una de las personas en
cada uno de los puestos de
trabajo

Notas sobre si la persona ha
estado en otras instalaciones
o es trabajadora de otra
instalación

Otras notas/avisos
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Paso 1 – Configuración inicial (I)

Renombrar 
hojas con el 

nombre 
EXACTO de las 

celdas

Modificar 
mes



Protocolo Tabla control de horas mensual
Paso 1 – Configuración inicial (II)

Introducir nombre de 
TODOS /AS los/as que 

hayan trabajado este mes

Meter número de horas que 
debería trabajar cada 

persona según calendario 
laboral
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Paso 2 – Introducción de datos (I)

Renombrar 
semana y días de 

la semana

Meter el nombre de 
la persona que ha 
trabajado en cada 

franja horaria con el 
MISMO nombre que 
en la hoja de totales

¡OJO! No dejar días o semanas vacías de otros
meses. Poner sólo las semanas y días
correspondientes al mes en curso
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Paso 2 – Introducción de datos (II)

¿Cuándo se mete un nombre por cada casilla o se deben combinar las celdas y meter una sola vez el 
nombre por cada hora completa o división?

La fila número 1 de la hoja de totales está oculta

Ponemos el cursor
encima del número
2, clickamos el botón
derecho y elegimos
“Mostrar”

Al clickar “Mostrar”
aparece la fila 1, que
muestra por cuánto
multiplica la fórmula
cada vez que
metemos el nombre
de la persona en las
hojas de datos
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Paso 2 – Introducción de datos (III)

Si en la hoja de
totales aparece 0,25,
significa que en las
hojas de datos
deberemos meter una
vez el nombre por
cada franja de cuarto
de hora
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Paso 2 – Introducción de datos (IV)

Si en la hoja de
totales aparece 1,
significa que en las
hojas de datos
deberemos meter una
vez el nombre por
cada franja de hora
(combinar celdas)
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Paso 2 – Introducción de datos (V)

Cada trabajador
mantendrá un mismo
color de celda en
todos los servicio,
para poder identificar
mejor y más
fácilmente.

En los casos que
haya que sustituir a
una persona, el color
de la celda se
mantendrá el de la
persona sustituida
(titular). En cambio, el
nombre del sustituto
lo colorearemos en
color rojo, para así
poder identificar y
saber quién era la
persona teóricamente
titular y quién el
sustituto.
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Paso 2 – Introducción de datos (V)

OBLIGATORIO anotar
si el trabajador ha
estado en otras
instalaciones o es
empleado de otra
instalación

Anotar otros aspectos
tales como bajas,
disfrute de vacaciones o
licencias…
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Paso 3 – Envío

1. La tabla se debe guardar siempre en la carpeta compartida de OneDrive. Nombre del archivo: Mes
Año (Instalación). P.e.: Urria 2017 (Zarautz), Octubre 2017 (Lodosa)

2. El último día para guardar la tabla será el día 20 de cada mes.
3. La persona encargada de realizar las nóminas, bloqueará toda la tabla de manera que no se

puedan hacer modificaciones en la misma una vez realizadas las nóminas.
4. Si hay modificaciones desde el día 20 hasta final de mes:

 Para facturas: será necesario guardar una copia de la tabla modificada para poder realizar
correctamente las facturas. El archivo deberá llevar el mismo nombre pero con ZUZENDUTA
o CORREGIDO detrás. P.e.: Urria 2017 (Zarautz) ZUZENDUTA, Octubre 2017 (Lodosa)
CORREGIDO

 Para nóminas: se preguntará a laboral si es factible hacer modificaciones o no:
a. Si es factible hacer modificaciones: se guardará la tabla siguiendo el protocolo del

punto anterior y enviando un email especificando los cambios al departamento
laboral

b. Si no es factible hacer modificaciones: se anotarán las diferencias de horas en la
tabla del mes siguiente para regularizar la nómina del empleado/a en el mes
siguiente.

5. Si hay errores en la tabla, no se corregirán desde central. Se comunicará a la persona responsable
(gerente o coordinador/a) que debe hacer las correcciones oportunas. Las nóminas no se
realizarán hasta recibir la tabla con las correcciones, por lo que si hay retrasos se comunicará a
los/as trabajadores/as a qué se debe el retraso.
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