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1. PLANTEAMIENTO Y OBJETIVOS DEL TRABAJO

El presente proyecto se vasa principalmente en el andlisis y aplicacion de un
programa desarrollado por el departamento de investigacién de la empresa de
diagnostico clinico y prevencién de riesgos laborales “MEDYCSA”.

El programa llamado Me-soluziones se ha disefiado para un mejor registro de
la documentacion que se intercambian dos empresas en casos de
subcontratacion, permitiendo asi una mayor facilidad y una optimizacién en la

coordinacion de actividades empresariales.

Se abordara todos los aspectos relacionados con esta documentacion y la
necesidad de solicitarla con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la ley, y
de que las empresas que lleven a cabo la ejecuciéon de una obra no incurran en
responsabilidades subsidiaras en el ambito tributario y civil, y solidarias en el
ambito social, laboral y de prevencion de riesgos laborales por incumplimientos de

las empresas con las que subcontratan.

Tendremos en cuenta el RD 171/2004 por el que se desarrolla el articulo 24 de
la ley 31/1995 de prevencién de riesgos laborales, en materia de coordinacion de
actividades empresariales y el RD 1109/2007 por el que se desarrolla la Ley
32/2006 reguladora de la subcontratacién en el sector de la construccién. Por
motivos de la complejidad en la regulaciéon de los trabajos subcontratados en las
obras de construccion, se estudiara este tema mas a fondo en los proximos
apartados teniendo en cuenta el RD 1627/1997 por el que se establecen

dispositivos minimos de seguridad en obras de construccion.

Por lo tanto, el objetivo principal es el programa Me-soluziones y demostrar
su eficacia para el intercambio de documentacion entre las empresas principales
y las empresas subcontratadas. Analizando las dos vias, tanto la peticion de

documentacion como la aportacién de la misma.
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2. PROCEDIMIENTOS, MATERIALES Y METODOS

Para entender mejor el control de los documentos necesarios en la
subcontratacion se aborda a continuacién los temas mas importantes a tener en

cuenta en la coordinacion de actividades empresariales.
2.1.COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

La coordinacion de actividades empresariales y los medios que deben
establecerse con esta finalidad, han de buscar siempre un adecuado equilibrio
entre la seguridad y la salud de los trabajadores y la flexibilidad en la aplicacién
por las empresas que incida en la reduccion de los indeseados indices de
siniestralidad laboral. Por lo tanto se deben de tener en cuenta unas normas
minimas para la protecciéon de la seguridad y salud de los trabajadores en los
supuestos de coordinacion de actividades empresariales.

Reforzar la seguridad y la salud en el trabajo en los supuestos de concurrencia
de actividades empresariales en un mismo centro de trabajo, esto es, en los
casos cada dia mas habituales en que un empresario subcontrata con otras

empresas la realizacion de obras o servicios en su centro de trabajo.

2.1.1. Objetivos de la coordinacion

La coordinacién de actividades empresariales para la prevencién de los
riesgos laborales debera garantizar el cumplimiento de los siguientes objetivos:

e La aplicacion coherente y responsable de los principios de la accién
preventiva (establecidos en el articulo 15 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevenciébn de Riesgos Laborales) por las empresas
concurrentes en el centro de trabajo. Los principios de la accién preventiva

son:
o Evitar los riesgos.

o0 Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.
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Combatir los riesgos en su origen.

Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la
concepcién de los puestos de trabajo, asi como a la eleccién de los
equipos y los métodos de trabajo y de produccién, con miras, en
particular, a atenuar el trabajo monétono y repetitivo y a reducir los

efectos del mismo en la salud.
Tener en cuenta la evolucion de la técnica.
Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro.

Planificar la prevencion, buscando un conjunto coherente que
integre en ella la técnica, la organizacion del trabajo, las condiciones
de trabajo, las relaciones sociales y la influencia de los factores

ambientales en el trabajo.

Adoptar medidas que antepongan la proteccién colectiva a la

individual.
Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

El empresario tomard en consideracibn las capacidades
profesionales de los trabajadores en materia de seguridad y de

salud en el momento de encomendarles las tareas.

Solo los trabajadores que hayan recibido informacion suficiente y

adecuada puedan acceder a las zonas de riesgo grave y especifico.

La efectividad de las medidas preventivas debera prever las
distracciones o imprudencias no temerarias que pudiera cometer el
trabajador. Para su adopcion se tendran en cuenta los riesgos
adicionales que pudieran implicar determinadas medidas
preventivas, las cuales s6lo podran adoptarse cuando la magnitud
de dichos riesgos sea sustancialmente inferior a la de los que se

pretende controlar y no existan alternativas mas seguras.
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o Podran concertar operaciones de seguro que tengan como fin
garantizar como ambito de cobertura la prevision de riesgos
derivados del trabajo, la empresa respecto de sus trabajadores, los
trabajadores auténomos respecto a ellos mismos y las sociedades
cooperativas respecto a sus socios cuya actividad consista en la
prestacién de su trabajo personal.

e La aplicacion correcta de los métodos de trabajo por las empresas
concurrentes en el centro de trabajo.
e EIl control de las interacciones de las diferentes actividades desarrolladas
en el centro de trabajo, en particular:
o Cuando puedan generar riesgos calificados como graves o muy
graves.
o0 Cuando se desarrollen en el centro de trabajo actividades
incompatibles entre si.
e La adecuacion entre los riesgos existentes en el centro de trabajo que
puedan afectar a los trabajadores de las empresas concurrentes y las
medidas aplicadas para su prevencion.

2.1.2. El deber de cooperacién

Ser4 de aplicacion a todas las empresas y trabajadores auténomos

concurrentes en el centro de trabajo, existan o no relaciones juridicas entre ellos.

Las empresas deberan informarse reciprocamente sobre los riesgos
especificos de las actividades que desarrollen en el centro de trabajo que puedan
afectar a los trabajadores de las otras empresas concurrentes en el centro, en
particular sobre aquellos que puedan verse agravados o modificados por

circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades.

e Lainformacién
o Debera ser suficiente y habra de proporcionarse antes del inicio de
las actividades, cuando se produzca un cambio en las actividades
concurrentes que sea relevante a efectos preventivos y cuando se

haya producido una situacién de emergencia.
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o Se facilitard por escrito cuando alguna de las empresas genere
riesgos calificados como graves o muy graves.

e Cuando se produzca un accidente de trabajo, el empresario debera

informar de aquél a los demas empresarios presentes en el centro de

trabajo.

Los empresarios concurrentes en el centro de trabajo estableceran los medios
de coordinacién para la prevencién de riesgos laborales que consideren
necesarios. Teniendo en cuenta el grado de peligrosidad de las actividades que
se desarrollen en el centro de trabajo, el nimero de trabajadores de las empresas
presentes en el centro de trabajo y la duracion de la concurrencia de las
actividades desarrolladas por tales empresas. Las instrucciones dadas por el
empresario titular’ del centro de trabajo deberan ser cumplidas por los demas

empresarios concurrentes.

El empresario titular debera informar a los otros empresarios concurrentes
sobre los riesgos propios del centro de trabajo, las medidas referidas a la
prevenciéon de tales riesgos y las medidas de emergencia que se deben aplicar.
Habré de informarse cuando se produzca un cambio en los riesgos propios del
centro de trabajo que sea relevante a efectos preventivos.

Medidas que deben adoptar los empresarios concurrentes. Los empresarios
gue desarrollen actividades en un centro de trabajo del que otro empresario sea
titular tendran en cuenta la informacion recibida de éste en la evaluaciéon de los
riesgos y en la planificacion de su actividad preventiva. Los empresarios
concurrentes deberan comunicar a sus trabajadores respectivos la informacién y
las instrucciones recibidas del empresario titular del centro de trabajo. Las
medidas a que se refieren los apartados anteriores seran de aplicacién a todas las
empresas Yy trabajadores autbnomos que desarrollen actividades en el centro de

trabajo, existan o no relaciones juridicas entre el empresario titular y ellos.

' EMPRESARIO TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO: la persona que tiene la capacidad de poner a disposicion
y gestionar el centro de trabajo.
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v' El empresario principal®:

> Deber4d comprobar que las empresas contratistas y
subcontratistas concurrentes en su centro de trabajo han
establecido los necesarios medios de coordinacion entre
ellas.

» Debera vigilar el cumplimiento de la normativa de prevencion
de riesgos laborales por parte de las empresas contratistas o
subcontratistas de obras y servicios.

> Antes del inicio de la actividad en su centro de trabajo exigira
a las empresas contratistas y subcontratistas que le acrediten
por escrito que han realizado, para las obras y servicios
contratados, la evaluacién de riesgos y la planificacion de su
actividad preventiva.

> EXxigira a tales empresas que le acrediten por escrito que han
cumplido sus obligaciones en materia de informacién y
formacién respecto de los trabajadores que vayan a prestar

Sus servicios en el centro de trabajo.

2.1.3 Medios de coordinacion
Para llevar una buena coordinacién se debe llevar a cabo los siguientes puntos:

e El intercambio de informacion y de comunicaciones entre las
empresas concurrentes.

e La celebracibn de reuniones periédicas entre las empresas
concurrentes.

e Las reuniones conjuntas de los comités de seguridad y salud de las
empresas concurrentes o con los delegados de prevencion.

e El establecimiento conjunto de medidas especificas de prevencion
de los riesgos existentes en el centro de trabajo que puedan afectar
a los trabajadores de las empresas concurrentes o de

procedimientos o protocolos de actuacion.

2 EMPRESARIO PRINCIPAL: EI empresario que contrata o subcontrata con otros la realizacion de obras o
servicios correspondientes a la propia actividad de aquél y que se desarrollan en su propio centro de
trabajo.

10
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e La presencia en el centro de trabajo de los recursos preventivos de
las empresas concurrentes.

e La designacibn de una o mas personas encargadas de la
coordinacion de las actividades preventivas.

e Cuando los medios de coordinacion establecidos sean la presencia
de recursos preventivos en el centro de trabajo o la designacién de
una o mas personas encargadas de la coordinacion de actividades
empresariales, se facilitaran a los trabajadores los datos necesarios

para permitirles su identificacion.

A. Personas designadas a la coordinacion de las actividades preventivas.
La designacion de una o mas personas encargadas de la coordinacion de las
actividades preventivas se considerara medio de coordinacién preferente

cuando concurran dos o mas de las siguientes condiciones:

» Cuando en el centro de trabajo se realicen, por una de las empresas
concurrentes, actividades o0 procesos reglamentariamente
considerados como peligrosos o con riesgos especiales.

» Cuando exista una especial dificultad para controlar las
interacciones de las diferentes actividades desarrolladas en el centro
de trabajo que puedan generar riesgos calificados como graves o
muy graves.

» Cuando exista una especial dificultad para evitar que se desarrollen
en el centro de trabajo, actividades incompatibles entre si.

» Cuando exista una especial complejidad para la coordinacién de las
actividades preventivas como consecuencia del nuamero de
empresas y trabajadores concurrentes, del tipo de actividades
desarrolladas y de las caracteristicas del centro de trabajo.

B. Podran ser encargadas de la coordinacion de las actividades
preventivas las siguientes personas:

» Uno o varios de los trabajadores designados para el desarrollo de

las actividades preventivas por el empresario titular del centro de

trabajo o por los demas empresarios concurrentes.

11
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Uno o varios miembros del servicio de prevencién propio de la
empresa titular del centro de trabajo o de las demas empresas
concurrentes.

Uno o varios miembros del servicio de prevencion ajeno concertado
por la empresa titular del centro de trabajo o por las demas
empresas concurrentes.

Uno o varios trabajadores de la empresa titular del centro de trabajo
o de las demas empresas concurrentes que, sin formar parte del
servicio de prevencion propio ni ser trabajadores designados, reinan
los conocimientos, la cualificacion y la experiencia necesarios.
Cualquier otro trabajador de la empresa titular del centro de trabajo
gue, por su posicion en la estructura jerarquica de la empresa y por
las funciones técnicas que desempefien en relacién con el proceso o
los procesos de produccion desarrollados en el centro, esté
capacitado para la coordinacién de las actividades empresariales.
Una o varias personas de empresas dedicadas a la coordinaciéon de
actividades preventivas, que reunan las competencias, los

conocimientos y la cualificacién necesarios.

C. Funciones de la persona encargada de la coordinacion

>

Favorecer el cumplimiento de los objetivos de la coordinacion ya
mencionados.

Servir de cauce para el intercambio de las informaciones que deben
intercambiarse las empresas concurrentes en el centro de trabajo.
Cualesquiera otras encomendadas por el empresario titular del
centro de trabajo.

Conocer las informaciones que deben intercambiarse las empresas
concurrentes en el centro de trabajo, asi como cualquier otra
documentacion de caracter preventivo que sea necesaria para el
desempeiio de sus funciones.

Pueden acceder a cualquier zona del centro de trabajo.

Impartir a las empresas concurrentes las instrucciones que sean

necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

12

—
—



SOFTWARE PARA LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

» Proponer a las empresas concurrentes la adopcion de medidas para
la prevencion de los riesgos existentes en el centro de trabajo que
puedan afectar a los trabajadores presentes.

> Deberan estar presentes en el centro de trabajo durante el tiempo
gue sea necesario para el cumplimiento de sus funciones.

> Deberan contar con la formacién preventiva correspondiente, como

minimo, a las funciones del nivel intermedio.

2.2.COORDINACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL SECTOR DE LA
CONSTRUCCION.

La construccion por su alta siniestralidad y su complejidad organizativa en la
coordinacion de actividades merece un andlisis mas riguroso en cuanto a

subcontrataciones.

Sin duda el sector de la construccién juega un papel fundamental como eje de
crecimiento econdmico y debido a la proliferacion de empresas en este sector,
surgidas ultimamente a rebufo de este crecimiento, se hizo necesaria una
regulacion especifica de la subcontratacion al objeto de controlar una serie de
fendmenos aparecidos como son, entre otros, la subcontratacion masiva en

cadena, el “destajismo”, los falsos autbnomos y la precariedad laboral.

En este sentido, si bien puede decirse que la subcontratacién redunda
generalmente en la creacion de empleo y en la especializacion técnica, también

puede suponer una serie de riesgos que la nueva regulacién pretende solucionar.

2.2.1. Generalidades a tener en cuenta en el sector de la

construccion.

En el @mbito de la construccion la legislacion de esta no es aplicable a las
industrias extractivas a cielo abierto o subterrdneo o por sondeos, que se

regularan por su normativa especifica.

La designacion de los coordinadores en materia de seguridad y salud
durante la elaboracién del proyecto de obra y durante la ejecucién de la obra

podra recaer en la misma persona. La cooperacion entre los contratistas,

13
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subcontratistas y trabajadores autébnomos es uno de los principios generales

aplicables durante la ejecucion de la obra.

a) Obligaciones del coordinador en materia de seguridad y salud durante la

ejecucion de la obra:

Coordinar la aplicacién de los principios generales.

Garantizar que los contratistas, subcontratistas y auténomos apliquen los
principios generales.

Aprobar el plan de SYS® elaborado por el contratista y las modificaciones

introducidas en el mismo.

Organizar la coordinacién de actividades empresariales previstas en el Art.
24 LPRL 31/1995 (Véase Anexo 1).

Coordinar las acciones y las funciones de control de la aplicacion correcta

de los métodos de trabajo.

Adoptar las medidas necesarias para que solo las personas autorizadas
puedan acceder a la obra.

b) Obligaciones de los contratistas y subcontratistas:

Aplicar los principios de la accion preventiva.
Cumplir y hacer cumplir a su personal establecido en el plan de SYS.
Cumplir la normativa en materia de prevencion de riesgos laborales.

Informar y proporcionar las instrucciones adecuadas a los trabajadores

auténomos.

Atender las indicaciones y cumplir las instrucciones del coordinador en
materia de SYS.

¥ SYS: seguridad y salud.

14
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e Seran responsables de la ejecucion correcta de las medidas preventivas
fijadas en el plan de SYS.

* Responderan solidariamente de las consecuencias que se deriven del

incumplimiento de las medidas previstas en el plan.
c¢) Obligaciones de los trabajadores autbnomos:
e Deben de aplicar los principios de la accion preventiva.
e Cumplir las disposiciones minimas de SYS durante la ejecucién de la obra.
e Cumplir las obligaciones del articulo 29 de LPRL 31/1995 (Anexo2).

e Utilizar equipos de trabajo que se ajusten a lo expuesto en el RD
1215/1997 por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de

trabajo
e Elegiry utilizar los EPIs” previstos en el RD 773/1997.
e Cumplir las instrucciones del coordinador en materia de seguridad y salud.
e Deberan de cumplir lo establecido en el plan de seguridad y salud.

2.2.2. Subcontratacion en el sector la construccion.

En el 2006 se elabora una ley especifica para la regulacién de la
subcontratacion en el sector de la construccion la Ley 32/2006 que es
desarrollada en el RD 1109/2007 que no solamente establece el régimen de
ordenacién y limitacion de la misma en las obras, sino que también implica el
cumplimiento de obligaciones en materia de Prevencién de Riesgos Laborales,
asi como determina una serie de requisitos de solvencia y calidad para las propias
empresas y una mayor transparencia y mas garantias para los trabajadores.
Posteriormente, en sucesivas resoluciones emanadas desde las distintas
Comunidades Auténomas se han creado los correspondientes Registros de
Empresas Acreditadas como Contratistas o Subcontratistas.

* EPIs: Equipos de proteccion individual.

15
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Tal y como expone la Ley de Subcontratacion en su Exposicién de motivos,
el exceso en las cadenas de subcontratacion, especialmente en este sector,
ademas de no aportar ninguno de los elementos positivos desde el punto de vista
de la eficiencia empresarial que se deriva de la mayor especializacion y
cualificacion de los trabajadores, ocasiona, en no pocos casos, la participacion de
empresas sin una minima estructura organizativa que permita garantizar que se
hallan en condiciones de hacer frente a sus obligaciones de proteccién de la salud

y la seguridad de los trabajadores.

La Ley de Subcontratacion establece principalmente tres tipos de medidas
para regular la subcontratacion en la construccion. En primer lugar, se determinan
una serie de requisitos de calidad y solvencia que deberan reunir todas las
empresas y profesionales que participan en la cadena de subcontratacion. Para
ello se instituye un Registro de Empresas Acreditadas, dependiente de la
autoridad laboral competente de cada comunidad auténoma con efectos juridicos
en todo el estado.

En segundo lugar, se establece un nuevo régimen de ordenacion y
limitacion de la misma. En este sentido se prohibe, por ejemplo, que el
subcontratista de tercer nivel o el profesional autbnomo puedan subcontratar.
También se limita la subcontratacion en el caso de los “subcontratistas intensivos”
es decir, subcontratistas que solamente aportan mano de obra y herramientas
manuales, incluidas las motorizadas portétiles, necesarias para la realizacién de

la actividad contratada.

En tercer lugar, cabe destacar que se afiade a todo el proceso de
subcontratacion de unas determinadas exigencias de transparencia y
documentacion especiales. Por ejemplo, se establece la obligacion de todo
contratista de disponer de un Libro de Subcontratacion, que debera permanecer
en todo momento en la obra y en donde se hardn constar todas las
subcontrataciones realizadas en la misma hasta su finalizacion. Se pretende con
ello fomentar la calidad del trabajo y garantizar el cumplimiento de la normativa en
materia de salud y seguridad laboral.

A. Actividades a las que afecta:

16
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Excavacién; movimiento de tierras; construccién; montaje y desmontaje de

elementos  prefabricados; acondicionamientos 0  instalaciones;

transformacion; rehabilitacién; reparacion; desmantelamiento; derribo;

mantenimiento; conservacion y trabajos de pintura y limpieza;

saneamiento.

. Requisitos que se imponen para poder actuar como contratista o

subcontratista

1.- La empresa debera:

Poseer una organizacion productiva propia, contar con los medios
materiales y personales necesarios, y utilizarlos para el desarrollo de
la actividad contratada.

Asumir los riesgos, obligaciones y responsabilidades propias de la
actividad empresarial.

Ejercer directamente las facultades de organizacion vy
direccion sobre el trabajo desarrollado por sus trabajadores en la
obra.

Los trabajadores auténomos ejecutar el trabajo con autonomia y
responsabilidad propia y fuera del ambito de organizacion y
direccion de la empresa que le haya contratado.

2.- La empresa debera:

a) Acreditar que dispone de recursos humanos, en su nivel directivo

y productivo, que cuentan con la formacion necesaria en prevencion de

riesgos laborales, asi como de una organizacion preventiva adecuada a la

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales.

b) Estar inscritas en el Registro de Empresas Acreditadas. Dicho

Registro dependerd de la autoridad laboral de la Comunidad Autbnoma

donde radique el domicilio social de la empresa contratista o subcontratista,

y tendra validez para todo el territorio nacional.

3.- Numero de trabajadores con contrato indefinido. Se establecen unos

baremos que las empresas contratadas o subcontratadas deben cumplir en
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cuanto al numero de trabajadores indefinidos en plantilla. De esta forma no
podra ser inferior al 30%.

C. Subcontratacion
Se fijan niveles maximos de subcontratacién en cadena. En concreto 3

niveles a partir del primer contratista. De forma esquematica:

. PROMOTOR |

[ |
| CONTRATISTAA || CONTRATISTAB | | CONTRATISTAC |
PRIMER NIVEL

| SUBCONTRATISTA 1 | [SUBCONTRATISTA INTENSIVO | | AUTONOMO |

[

SEGUNDO NIVEL

| SUBCONTRATISTA 2 | SUBCONTRATISTA
INTENSIVO

TERCER NIVEL

| SUBCONTRATISTA 3 | SUBCONTRATISTA

CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS

+ SOLVENGIA 'Y CALIDAD EMPRESARIAL SUBCONTRATISTA INTENSIVO

= ESTABILIDAD DE EMPLEC SUBCONTRATISTA CUYA ORGANFACION
+ REGISTRO DE EMPRESASACREDITADAS PRODUCTIVA PUESTA EN LSO EN LACBRA
+ CUMPLIR LIMITES EN EL REGIMEN DE SUBCONTRATACION GCONSISTE FUNDAMENTALMENTE EN LA

- DISPONER CADA CONTRATISTA DEL LIBRC DE SUBCONTRATACION APORTACION DE MANO DE OBRA

Figura 1: Cuadro de subcontratacion
Promotor>Contratista>Subcontratistal>Subcontratista2>Subcontratista3

Con unas reglas adicionales:

1) El promotor puede contratar con todos los contratistas que estime
oportuno, personas fisicas o juridicas.
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2) El contratista puede subcontratar con subcontratistas, ya sean

personas juridicas o autbnomos.

3) El primer y segundo subcontratista podran subcontratar los
trabajos que tengan encomendados, salvo que la empresa con la que
quiera subcontratar, su aportacion consista fundamentalmente en la
aportacion de mano de obra, entendiéndose por tal la que para la
realizacion de la actividad contratada no utiliza mas equipos de trabajo
propios que las herramientas manuales, incluidas las motorizadas
portatiles, aunque cuenten con el apoyo de otros equipos de trabajo
distintos de los sefalados, siempre que éstos pertenezcan a otras
empresas, contratistas o subcontratistas, de la obra. Solo podran aplicar

la subcontratacién excepcional en supuestos de fuerza mayor.
4) El tercer subcontratista no podra subcontratar con nadie mas.

5) El trabajador autbnomo no podra subcontratar con nadie, salvo en

los supuestos de fuerza mayor.

*Subcontratacion en supuesto de fuerza mayor

En casos fortuitos y debidamente justificados, cuando por el nivel de
especializacion, complicaciones técnicas u otras circunstancias de fuerza
mayor de los trabajos, siempre que lo autorice la direccidon facultativa, y
deje constancia en el Libro de Subcontratacion.

En estos casos ademas el contratista debera poner en conocimiento
del coordinador de seguridad y salud, de los representantes de los
trabajadores de las empresas que figuren en el Libro de Subcontratacion y
de la autoridad laboral (en el plazo de 5 dias habiles) de la mencionada
subcontratacion excepcional. Las condiciones del Libro de Subcontratacion
se determinaran reglamentariamente, pudiéndose utilizar provisionalmente

la hoja que aparece en esta ley y que se puede ver en el anexo 3.
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2.3.DOCUMENTACION DE SUBCONTRATACION

Esta documentacion es una relacion no exhaustiva, es fruto de la experiencia y
el tiempo aportado de las empresas en materia de coordinacion de actividades

empresariales.
2.3.1. Documentacién de la contrata
e Plan de seguridad y salud.
e Certificado de la Seguridad Social de estar al corriente de los pagos.
e Certificado de Hacienda.
e TC1ly TC2 Ultimos.
e Certificado del REA (Registro de Empresas Acreditadas)

e Recibo actualizado de los seguros de RC (responsabilidad civil) vy

Accidentes.
e Comunicacion de la apertura del centro de trabajo.
e Libro de visitas (escaneada la hoja sellada por la inspeccién de trabajo).
e Libro de subcontratacién (escaneada la primera hoja registrada).
e Listado de trabajadores.
e DNI o pasaportes.
e Certificado médico de los trabajadores conforme son aptos.

e Equipos de Proteccién Individual (Acreditacion de la entrega a los

trabajadores).
e Certificado de formacion e informacion de los trabajadores.

> Autorizacion para el uso de maquinaria de los trabajadores.
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» Formacién en el uso de plataformas elevadoras de los trabajadores que las

vayan a utilizar.

» Nombramiento de al menos un recurso preventivo (formaciébn minima el

Nivel Basico de PRL) que vaya a estar en obra.

2.3.2. Documentacion de las subcontratas.

e Toda la documentacion anterior a excepcion de la apertura de centro de

trabajo, libro de visitas, libro de subcontratacion.

e Documento de adhesioén al plan de seguridad y salud.

SE RECUERDA QUE UN TRABAJADOR AUTONOMO NO
PUEDE SUBCONTRATAR NINGUN TRABAJO

2.3.3. Documentacién que debe estar presente en obra

e Copia del plan de seguridad y salud.

e Aprobacién del plan de seguridad y salud.

e Libro de visitas.

e Libro de subcontratacién (puesto al dia y firmado por las subcontratas).
e Libro de incidencias (lo aportara el coordinador de seguridad).

e Comunicacion de apertura de centro de trabajo.

2.3.4. Certificado de Registro de Empresas Acreditadas, REA

El REA es un Registro existente en cada Comunidad Auténoma (asi como
en las Ciudades Autonomas de Ceuta y Melilla) al efecto de acreditar que las
empresas contratistas y subcontratistas han aportado los datos y documentos

exigibles sobre su solvencia, disponen de una organizacién preventiva adecuada
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y unos recursos humanos con la formaciéon necesaria en materia de prevencion

de riesgos laborales.

Al Registro de Empresas Acreditadas le corresponden, entre otras, las

siguientes funciones:

1. Tramitar los procedimientos relativos a solicitudes de inscripcion o
renovacion, comunicacion de variacion de datos, cancelacion de la inscripcion,

expedicién de certificados de la inscripcidén y desplazamiento transnacional.

2. Dar acceso publico a los datos obrantes en el Registro a cualesquiera
personas o entidades.

3. Custodia y conservacion de la documentacion aportada por la empresa.

Deben inscribirse:

e Deben inscribirse en el Registro de Empresas Acreditadas todas las
empresas que pretendan ser contratadas o subcontratadas para trabajos
en una obra de construccién. No es exigible a quien sélo actia como
promotor. En caso de que el promotor realice directamente con medios
humanos y materiales propios la totalidad o determinadas partes de la
obra, tendra también la consideracion de contratista, en cuyo caso debera
inscribirse.

e Tienen que inscribirse en el REA una empresa que realiza actividades de
construccién aunque pertenezca a otro sector productivo. La Ley de
Subcontratacion es aplicable a todos los contratos suscritos en régimen de
subcontratacion por las empresas, sean o0 no del sector de la construccion,
si realizan alguna de las actividades de construccion, aunque estén
encuadradas en otros sectores productivos y no les sea de aplicacion el
convenio colectivo de la construccion.

e Las Administraciones publicas tienen que inscribirse si participan como
contratistas o subcontratistas en el proceso de subcontratacién en el sector

de la construccion.
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Deben inscribirse solamente los autbnomos que tengan trabajadores
asalariados, ya que en este caso se convierten en contratistas o
subcontratistas a los efectos de la presente Ley.

Uniones Temporales de Empresas (UTES) tienen la obligacién de
inscribirse solamente las UTES que asumen la condicidn de contratistas o
subcontratistas, es decir, cuando ejecute la contrata con personal propio.
Las UTES que estén obligadas a inscribirse en el REA y cuyas empresas
integrantes ya estén inscritas en dicho registro, no tendran que especificar
en la solicitud de inscripcidon la organizacion productiva ni los medios
materiales, limitdndose a sefialarlo en los apartados correspondientes; para
ello valdria una formula como la siguiente: “Relacion de medios materiales
de que dispone: Los medios aportados por las empresas integrantes de la
UTE: Empresa X (NOm. REA xxxx)-Empresa Y (Num. REA yyyy).” Del
mismo modo, la informacion relevante para el Registro respecto de estas
empresas sera la referida al personal contratado directamente por la UTE y
gue intervenga en la ejecucién de la obra en cuestion.

En el caso de las empresas que realicen asesoramiento técnico,
dependera del tipo de asesoramiento de que se trate. Si esos trabajos
consisten en aportar informacion teérica o documental, sin la presencia de
personal propio de tal empresa en la obra, esa la empresa de
asesoramiento técnico no tendria que inscribirse en el REA. Sin embargo,
si dichas labores técnicas suponen la presencia efectiva en la obra del
personal de la empresa de asesoramiento, ejerciendo facultades de
direccion y control efectivo sobre los trabajos ejecutados por la otra
empresa, entraria en el ambito de aplicacion de la Ley de Subcontratacion,
y la empresa de asesoramiento técnico tendria que inscribirse en el REA.
Las empresas instaladoras constituyen una obra de construccion tal y
como se estipula Real Decreto 1627/1997 y en la Ley de Subcontratacién,
por tanto, una empresa que realiza instalaciones en una obra, con caracter
general, debe inscribirse en el Registro correspondiente.

Las empresas suministradoras, si la empresa se limita Unicamente a
suministrar materiales sin que sus trabajadores entren en la obra, no ha de

inscribirse en el REA.
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Donde inscribirse:

En el Registro de Empresas Acreditadas dependiente de la autoridad
laboral competente, entendiéndose por tal la correspondiente al territorio de la
Comunidad Auténoma donde se encuentre el domicilio social de la empresa,
contratista o0 subcontratista. Esta inscripcion serd uUnica y valida para todo el

territorio nacional.

También puede realizarse el registro a través de Internet en el portal

especifico creado a tal efecto. (http://rea.mtin.es)
Cuando debe solicitarse la inscripcion:

La obligacion de inscripcion es exigible desde el 26 de agosto de 2008.
Dicha inscripcion tendra validez de tres afios, renovables por periodos iguales. La
renovacion de la solicitud no es automatica y debe solicitarse dentro de los seis

meses anteriores a la fecha de finalizacion de la inscripcién.

También debera comunicarse a la autoridad laboral cualquier variacién de

los datos identificativos de la empresa incluidos en la solicitud.

La empresa contratista 0 subcontratista procedera a la cancelacion de la
solicitud cuando cese en la actividad o dejen de cumplirse los requisitos

necesarios para estar inscrito.

235 TC1YTC2

Los Modelos TC2 y TC1 son los documentos oficiales, determinados por la
Tesoreria General de la Seguridad Social, para la recaudacion de las cuotas de

cotizacion.

 Plazo de presentacion de los documentos TC2y TC1

Las cuotas deben liquidarse por mensualidades y se ingresaran dentro del
mes siguiente al de su devengo. La recaudacién se lleva a cabo por parte de la
TGSS o sus entidades colaboradoras.

24

—
—



SOFTWARE PARA LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

* Recargos de los documentos TC2y TC1

Los documentos TC2 y TC1 deben presentarse obligatoriamente aun
cuando no se ingresen las cuotas dentro del plazo reglamentario. La presentacion
sin ingreso de cuotas permite la compensacion de las prestaciones econdémicas
por pago delegado tales como enfermedades y accidentes, pero no la deduccién
por la aplicacién de los beneficios en la cotizacibn como son bonificaciones y

reducciones.

Cuando se presentan los modelos en plazo pero sin ingreso de cuotas, el
recargo sera del 3%, 5%, 10% 6 20%, en funcién de que el ingreso de las cuotas
se abone en el primer mes, segundo, tercero o a partir del cuarto mes siguiente al

vencimiento del plazo reglamentario, respectivamente.

a. MODELO TC2

El Modelo TC2es la relacién
nominal de trabajadores con sus
bases de cotizacion, también
informa de aquellos trabajadores
qgue tienen derecho a bonificacion

y/o deduccion. Relacidn nominal ce trabajadares

con sus bases de cotizaadn

Se presentard unido al modelo MODELO TC2

Se compone de:

o Cabecera, que se cumplimenta

con los datos identificativos de la empresa.
e Cuerpo central, en el que se indican los datos relativos a los trabajadores.
o Pie, en el que se reflejan las sumas de bases y formalizacion.

El Modelo TC2 puede figurar de forma abreviada en el propio Modelo
TC1 cuando posea un uUnico trabajador durante el periodo de liquidacién y sin
variaciones en la clave de contrato, grupo de cotizacion o en el CNAE, o que con
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un contrato con derecho a bonificacion o reduccién de las cuotas de Seguridad
Social, no se encuentre en riesgo para el embarazo o en descanso por

maternidad. En este caso la empresa NO presentara el Modelo TC2.
El impreso esta dividido en tres partes:

1) Datos de identificacion

En este apartado se incluyen los datos relativos a la empresa, el codigo
del convenio colectivo al que estan acogidos los trabajadores, la identificacion del
empresario, el cédigo de cuenta de cotizacion a la Seguridad Social, el total de
trabajadores, el periodo de liquidacion, el tipo de liquidacién, el niumero de

expediente y el nimero de paginas y su orden.

2) Cuerpo

En esta seccidn se detallan los datos de los trabajadores en alta en la
empresa durante el periodo de liquidacion. Las cuatro primeras casillas
corresponden a la abreviatura de apellidos y nombre de los trabajadores, clave e
identificador de persona fisica y numero de afiliacion a la Seguridad Social.

A continuacion se exponen los datos de cotizacion de los trabajadores:
ocupacion, numero de dias u horas, clave de bases e importe de dichas bases.

En las siguientes casillas se anotan las situaciones especiales, tipo de
contrato y las deducciones o compensaciones a las que tienen derecho los
trabajadores, detallando el nimero de dias, claves, importes y fechas a las que

hacen referencia.
3) Pie

Este capitulo estd compuesto por las casillas con los totales de sumas de
bases y de compensaciones y deducciones que serviran para cumplimentar el
Modelo TC1.

Asimismo, contiene unos recuadros para incluir la fecha, firma y sello de la

empresa ademas de para el sello fechador de la oficina recaudadora.
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b. MODELO TC1

El Modelo TC1se utliza para la
liquidacion de las cuotas y se rellena a
partir de los datos que aparecen en tc1
el Modelo TC2.

. . Documento para la liquidacion de las
Con este formulario se acredita el  cuotas del Régimen General

ingreso de las cuotas 0 en su caso, la MODELO TC1

presentacion de los documentos de }

e —

cotizacion sin ingreso.
El Modelo TC1 se divide en:

1) Datos de identificacion

Este apartado contiene los datos de identificacion de la empresa, la clave e
identificador del empresario, el codigo de cuenta de cotizacion a la Seguridad
Social, el nimero de trabajadores y el periodo de liquidacion.

2) Cotizaciones generales

En esta seccidén se consignan la sumas de bases de los trabajadores, las
cuales deben coincidir con las reflejadas en el Modelo TC2; a dichas bases se
les aplica el tipo de cotizacion establecido con caracter general y se informa de la

cuota resultante.

Asimismo, se detallan las prestaciones por incapacidad temporal derivadas
de enfermedad comin o accidente no laboral. A la casilla de reducciones se
trasladara la suma de las reducciones que figuren en el Modelo TC2.

3) Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

En este capitulo figura la suma de las bases de cotizacion para accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales sefialadas en el Modelo TC2.
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A dichas bases se les aplican los porcentajes de IT y de IMS que les
correspondan segun su CNAE, el cual se asigna dependiendo de la actividad de

la empresa. Las cuotas resultantes son a cargo exclusivo del empresario.

En esta seccion se anotan también las compensaciones por IT derivadas
de accidente o enfermedad profesional y que figuran en el Modelo TC2.

4) Otras cotizaciones

En este apartado se informa del mismo importe de bases que para
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales a los que se aplica el tipo de
cotizacion establecido para desempleo, fondo de garantia salarial y formacién

profesional.

Asimismo se contemplan las bonificaciones y subvenciones que hay que

deducir de las cuotas.

5) Recargo de demora

Se cumplimentara cuando el ingreso de cuotas se realice fuera del plazo

reglamentario.
6) Totales

Se indicara el total de cuotas a ingresar o a percibir.

7) Clase de liquidacion y clave de control

En la parte derecha del Modelo TC1 existe un campo con 3 casillas, la
primera es la clase de liquidacion “CL"y las dos siguientes se corresponden
con la clave de control “CC” del ingreso que se realiza.

Estas claves deben ser cumplimentadas por la empresa en determinados
supuestos en los que no es necesaria la realizacion de ningldn tramite en la

Administracion de la Seguridad Social.
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2.3.6. Libro de visitas

Todas las empresas, tengan o no trabajadores por cuenta ajena, estaran
obligadas a tener un libro de visitas en cada centro de trabajo, para que la
Inspeccién de Trabajo en sus visitas anoten en él las diligencias oportunas.
La obligacion alcanza, asimismo, a los trabajadores por cuenta propia y a los
titulares de centros o establecimientos, aun cuando no empleen trabajadores por
cuenta ajena, e independientemente del régimen de la Seguridad Social aplicable.

El libro de visitas deberd estar permanentemente a disposicion de los
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social y de los Subinspectores de Empleo y
Seguridad Social y de los técnicos habilitados.

El libro estara habilitado por el Jefe de Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social de la provincia en la que radique el centro de trabajo. Los libros de Visitas
de los centros y dependencias centrales de la Administracion General del Estado
se habilitaran por el Jeje de la Unidad de Inspeccion radicada en la Autoridad
Central.

Podra habilitarse la utilizacion de un Libro de Visitas electronico, previa
autorizacion de la Autoridad Central de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social, lo que implicara la aceptacion de los requerimientos técnicos y funcionales
del sistema electronico que suministre la Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social.

Para la habilitacion del segundo o ulteriores Libros de Visitas se presentara
el anterior para justificar el agotamiento de sus folios, en caso de pérdida o
destruccion del Libro anterior, tal circunstancia se justificara mediante declaracion
escrita del representante legal de la empresa comprensiva del motivo de la no
presentacion y pruebas de que disponga.

Cuando la actuacion tenga lugar mediante visita, el Libro quedara en el
centro de trabajo y la copia de la diligencia efectuada, en poder del funcionario

actuante.

Cuando las actuaciones se lleven a cabo mediante comprobacion en las

dependencias de la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social, el Libro de Visitas
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estara a disposicion del funcionario actuante por el tiempo necesario,

devolviéndose después a su titular.

Existe la obligacion de conservar el libro durante 5 afios contados a partir

de la fecha de la ultima diligencia.

Las empresas que tengan contratos de trabajo abiertos menos de 30 dias
no estaran obligadas a tener el libro de visitas de esos centros, siempre que el
ndmero de trabajadores no sea superior a 6. En estos casos sera valido el libro de

visitas del centro de trabajo en el que esté domiciliada la empresa.

El libro se compraréa en librerias y se llevara a diligenciar a la Inspeccion de
Trabajo y Seguridad Social.

2.3.7. Libro de subcontratacion

En toda obra de construccion incluida en su ambito de aplicacion cada
contratista, con caracter previo a la subcontratacibn con un subcontratista o
trabajador auténomo, debera obtener un Libro de Subcontratacion. El Libro de
Subcontratacién sera habilitado por la autoridad laboral correspondiente al

territorio en que se ejecute la obra.

En dicho libro, que deberd permanecer en todo momento en la obra, se
deberéan reflejar, por orden cronoldgico desde el comienzo de los trabajos, y con
anterioridad al inicio de éstos, todas y cada una de las subcontrataciones
realizadas en una determinada obra con empresas subcontratistas y trabajadores
auténomos, su nivel de subcontratacion y empresa comitente, el objeto de su
contrato, la identificacién de la persona que ejerce las facultades de organizacion
y direccion de cada subcontratista y, en su caso, de los representantes legales de
los trabajadores de la misma, las respectivas fechas de entrega de la parte del
plan de seguridad y salud que afecte a cada empresa subcontratista y trabajador
auténomo, asi como las instrucciones elaboradas por el coordinador de seguridad
y salud para marcar la dinamica y desarrollo del procedimiento de coordinacion
establecido, y las anotaciones efectuadas por la direccién facultativa sobre su

aprobacién de cada subcontratacion excepcional.
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El contratista debera conservar el Libro de Subcontratacion en la obra de
construccién hasta la completa terminacion del encargo recibido del promotor.
Asimismo, debera conservarlo durante los cinco afios posteriores a la finalizacion

de su participacion en la obra.

Con ocasion de cada subcontratacién, el contratista deberd proceder del

siguiente modo:

a) Debera comunicar la subcontratacion anotada al coordinador de
seguridad y salud, con objeto de que éste disponga de la informacién y la
transmita a las demas empresas contratistas de la obra.

b) Debera comunicar la subcontratacion anotada a los representantes de
los trabajadores de las diferentes empresas incluidas en el ambito de ejecucién de

su contrato que figuren identificados en el Libro de Subcontratacion.

c) Cuando la anotacion efectuada suponga la ampliacién excepcional de la
subcontratacion el contratista deberd ponerlo en conocimiento de la autoridad
laboral competente mediante la remision, en el plazo de los cinco dias habiles
siguientes a su aprobacion por la direccion facultativa, de un informe de ésta en el
gue se indiquen las circunstancias de su necesidad y de una copia de la
anotacion efectuada en el Libro de Subcontratacion.

Al Libro de Subcontratacion tendran acceso:

e El promotor

e La direccion facultativa

e El coordinador de seguridad y salud en fase de ejecucién de la obra

e Las empresas y trabajadores autébnomos intervinientes en la obra

e Los técnicos de prevencion

e Los delegados de prevencién

e La autoridad laboral

e Los representantes de los trabajadores de las diferentes empresas que

intervengan en la ejecucién de la obra
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2.3.8. Libro de incidencias

En cada centro de trabajo existira con fines de control y seguimiento del
plan de seguridad y salud un libro de incidencias que constara de hojas por

duplicado, habilitado al efecto.
El libro de incidencias sera facilitado por:

a. El Colegio profesional al que pertenezca el técnico que haya aprobado
el plan de seguridad y salud.

b. La Oficina de Supervision de Proyectos u érgano equivalente cuando
se trate de obras de las Administraciones publicas.

El libro de incidencias, que debera mantenerse siempre en la obra, estara
en poder del coordinador en materia de seguridad y salud durante la ejecucién de
la obra o, cuando no fuera necesaria la designacién de coordinador, en poder de

la direccién facultativa.

A dicho libro tendréan acceso:

e La direccion facultativa de la obra

e Los contratistas y subcontratistas y los trabajadores autbnomos

e Las personas u 6rganos con responsabilidades en materia de prevencion en
las empresas intervinientes en la obra

e Los representantes de los trabajadores

e Los técnicos de los 6rganos especializados en materia de seguridad y salud

en el trabajo de las Administraciones publicas competentes.

Efectuada una anotacion en el libro de incidencias, el coordinador en materia
de seguridad y salud durante la ejecucion de la obra o, cuando no sea necesaria
la designacion de coordinador, la direccion facultativa, deberan notificarla al
contratista afectado y a los representantes de los trabajadores de éste. En el caso
de que la anotacion se refiera a cualquier incumplimiento de las advertencias u

observaciones previamente anotadas en dicho libro por las personas facultadas
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para ello, debera remitirse una copia a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social en el plazo de veinticuatro horas. En todo caso, debera especificarse si la
anotacion efectuada supone una reiteracion de una advertencia u observacion

anterior o si, por el contrario, se trata de una nueva observacion.

2.4.DEFINICION DEL PROGRAMA: ME-SOLUZIONES

Es una aplicacibn Saas (software as service) que ayuda a gestionar
eficazmente y de forma totalmente integrada, toda la informacion No Estructurada

de la empresa que manejan sus empleados permitiendo, ademas, que todos los

) e-SOLUZ IONES

terceros que participan en diferentes procesos de trabajo (Contratas,
Subcontratas, Clientes, Promotores), colaboren directamente en los mismos
compartiendo documentacién y conocimiento. Se puede hablar de un entorno

colaborativo por internet para una gestion eficaz del conocimiento empresarial.

Es la solucion software mas rentable en la gestion procesos de negocio:
coordinacion de actividades empresariales, calidad, medioambiente,

incidencias, prevencién y seguridad en el trabajo, recursos humanos y materiales.

Es un software SaaS que, mediante un navegador de Internet, permite
automatizar y gestionar muchos de los procesos de negocio de cualquier

empresa:

*  Gestion documental

* Coordinacion de actividades empresariales
*  Gestion ambiental (ISO 14001)

* CALIDAD (ISO9001/ EFQM...)
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La aplicacién:

Crea un ENTORNO COLABORATIVO (Intranet), utilizando internet, que
permite a diferentes personas, en distintas ubicaciones de la misma empresa,
colaborar en tiempo real y disponer de la misma informacion.

Asegura la independencia del cliente en el futuro al facilitar a cada cliente su
propia BBDD (base de datos) y, por tanto, siempre sera propietario de la
documentacion en ella contenida.

Funciona en modo de alquiler por licencia de uso en funcion del espacio
utilizado en disco por cada cliente y del n° de empresas de grupo que se quieran
gestionar con la misma licencia.

Facilita un n° ilimitado de usuarios internos y usuarios de las empresas
externas, con posibilidad de integrar Certificados Digitales Seguros (a cargo del
cliente) para asegurar la confidencialidad de las comunicaciones entre la empresa

y la aplicacion.

Facilita guias completas, entre ellas una dedicada a las subcontratas. (Véase
anexo 4).

2.4.1. Estructura funcional

"Crear un Entorno de Trabajo Colaborativo, automatizando diferentes
procesos de negocio e integrando a Contratas, Subcontratas y Clientes dentro de

la gestion”
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Figura 2: Estructura funcional

Automatiza los siguientes procesos de negocio:

* Coordinacion de actividades empresariales: Automatizacion documental de
empresas, centros de trabajo, equipos y recursos humanos

* Gestor de la calidad: controlando los documentos, las no conformidades,
encuestas de control de la calidad

* Gestor ambiental: determinando el diagnéstico, los puntos de control y sus
aspectos ambientales relacionados, las incidencias, el plan de emergencias
y el plan de acciones ambientales de cada centro de trabajo

* Gestor de Prevencidon y Seguridad: determinando el andlisis inicial de los
riesgos y la evaluacién de los mismos

* Portal del empleado (gestor de recursos humanos y Responsabilidad social
corporativa): ofreciendo servicios de formacion, control vacacional,
promocion, calendarios de trabajo, planes de acogida y atencién de quejas,

sugerencias y dudas
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* Gestor de equipos / epis / materiales / maquinaria: automatizando la
gestion documental de coordinacibn de cada equipo, su plan de
mantenimiento, sus incidencias de gestion y su documentacién asociada

* Control de Accesos y Control Horario: en centros de trabajo mediante
carnets de acceso por codigo de barras / proximidad.

* Expediciones y Recepciones de Transporte de Mercancias Peligrosas,

segun la normativa ADR.

Todos estos procesos de negocio se soportan mediante otras areas
funcionales reflejadas en la figura 2:

*  Gestor documental integral que permite estructura flujos de trabajo.

* Gestor de incidencias, no conformidades, accidentes, reclamaciones,
control de accesos y seguridad por perfiles de acceso cumpliendo con la
ley de proteccion de datos.

* Gestor de actualizacion legal que permite a los clientes que lo tienen
contratado conocer las novedades legislativas a nivel de medioambiente,
prevencién de riesgos laborales, ley de proteccién de datos.

Dispone de diferentes herramientas, que permitenintegrar e involucrar a

todos los actores del negocio en la gestion:

* Intranet de gestion interna

* Extranet de subcontratas y proveedores

* Extranet de contratas

* Extranet de promotores

* Extranet de clientes

* Manual de ayuda on-line

*  BLOG Informativo de mejoras, actualizaciones, novedades y noticias de las
areas de la aplicacion
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Dispone, ademas, de un Motor Transaccional que facilita, a contratas,
subcontratas, promotores y clientes que utilicen la herramienta, la automatizacion

de los procesos de:

* Gestion documental entre empresas
* Creacion y gestion de centros de trabajo
* Creacion y gestion de recursos humanos

*  Control y seguimiento de documentacion pendiente
Migraciéon de bases de datos del cliente:

El proceso mas laborioso es la carga inicial de la informacion que cada cliente
tiene en diferentes formatos (Excel, Access, SQLServer, Word,..). Ofrecemos un
proceso de migracion o carga inicial de toda esta informacion inicial. El proceso se

puede realizar a dos niveles:

Datos: Orientado a migrar trabajadores, empresas, centros de trabajo, equipos,

incidencias etc.

Documentos: Cuyo objetivo es migrar toda la documentacion actual de la
empresa a todos los niveles (coordinacion, calidad, medioambiente, prevencion

etc.)

2.4.2. Caracteristicas de la aplicacion

* Formato SaaS: por Internet, no requiere que el Cliente realice inversion en
hardware ni en mantenimiento informéatico.

* Accesibilidad y Disponibilidad global a los datos desde cualquier sitio
mediante autorizaciones expresas por perfiles y niveles de la Aplicacion.

* Entorno colaborativo: integra a todos los actores participantes en la
gestion.

* Usabilidad y Ergonomia de la aplicacion mediante el uso intuitivo y sencillo
de los diferentes procesos para los usuarios. Se dispone de un manual de

uso interactivo.
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* |ntegrable con otros sistemas de gestion interna (SAP, Navision, Logic).

* Seguridad de Acceso y LOPD. Acceso restringido y controlado con cinco
niveles de seguridad diferentes.

* Copia de seguridad remota diaria con ventana se copia de 14 dias.

* Base de datos propiedad del cliente.

2.4.3. Implantacién-Formacion

El proceso de implantacion de la aplicacion se desarrolla segun un plan de
trabajo establecido y personalizado con cada cliente (entre 18 y 30 horas), con los

siguientes objetivos:

* Parametrizacion: la 12 parte se orienta a adecuar la herramienta al modelo
de gestion del cliente.

* Trabajo en real: todo el proceso se desarrolla con datos reales de centros,
subcontratas, equipos, trabajadores, incidencias, etc...

* Plan adaptado a los diferentes perfiles: a cada tipo de usuario se le forma
en sus necesidades de gestion concretas (Responsables de
calidad/medioambiente, administrativos, jefes de obra, administracion...).

* Formacion practica, orientada a empezar a trabajar con la aplicacion desde
el primer dia.

* Se adapta al cliente. No es necesario grandes implantaciones ni grandes
adaptaciones de la herramienta a cada cliente. El cliente no se adapta a la
aplicacion.

2.4.4. Beneficios
2.4.4.1. Incrementos, mejoras y optimizaciones

*  Optimizo mis recursos y reduzco
los costes de gestion al poder
automatizar parte de los

procesos de gestion. CONOCIMIENTO

COMPARTIDO

* Mejoro la gestion, aumentan mi

MEJORA
CONTINUA

productividad y mi operatividad al

racionalizar los recursos, al
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informatizar la gestion, al compartir la documentacién en tiempo real.
Mejora en la toma de decisiones al disponer de herramientas de
Inteligencia de negocio que me permiten analizar toda la informacion de
mis procesos en tiempo real, de forma integrada y no como islas de
conocimiento por proceso.

Me centro en mi negocio pero sin dejar de conocer y cumplir con las leyes
gue me afectan. Mis esfuerzos los dedico a mi negocio al tener mejor
resueltos y automatizados los procesos no productivos pero
trascendentales en el desarrollo del negocio.

Facilidad y Sencillez Aplicacion SaaS por Internet, visual y ergonémica,
gue orienta al usuario en su navegacion con un entorno sencillo y
amigable.

Cumplimiento legal. Control de Requisitos. Los requisitos legales se
encuentran analizados y extraidos por cada ley ayudando y facilitando a
cada empresa su cumplimiento.

Adaptable. La aplicacién se adapta al modelo de gestiéon de cada cliente.

Disponible 24 horas al dia 365 dias al afio. Acceso Global. Cualquier
navegador desde cualquier sitio.

Aplicacion viva, actualizada constantemente, donde el propio cliente
participa en su desarrollo, al proponer mejoras y beneficiarse del
conocimiento y necesidades del resto de clientes.

El cliente siempre esta informado. Sistema de notificaciones automatizado
mensual al disponer de un boletin informativo con todas las novedades
producidas en el Ultimo mes. Noticias no solo legales sino de otros tipos
gue pueden ser de interés (subvenciones, concursos, noticias etc.)

Servicio de Atencion al cliente profesional. Soporte tanto del uso de la
aplicacion como de las dudas o cuestiones que afecten a las leyes o
requisitos que la empresa deba cumplir.
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Figura 3: Mejoras tedricas del programa

2.4.4.2. Reduccién de costes e inversiones
Reduzco mis costes de gestidn, para desarrollar las mismas gestiones de
negocio necesito menos horas/hombre dedicadas.
Reduzco los tiempos de respuesta ante incidencias al disponer de mas y
mejor informacion y en tiempo real.
Reduzco tiempos no productivos al centrarme en mi negocioy al
automatizar procesos no vitales pero si importantes de mi negocio.
Reduzco posibles infracciones administrativas o legales al disponer de

todas las leyes, sus requisitos y su gestion.
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* Mis centros de trabajo nunca estan parados o no productivos.
* Reduzco mi personal de gestibon de calidad, medioambiente vy
prevencion dedicando los recursos a actividades productivas.

No necesito tener
personal cualificado de
coordinacion y prevenci

Reduzco los tiempos no
productivos de mis trabajadores
centrandoles en mi negocio

spuesta ante problemas se
sponer de un equipo
icado y focalizado en la
/urdlnacmn
mplir la ley sin tener ningun
ntm de trabajo parado o subcontratas
fuera del centro por incumplimiento

Figura 4: Reduccion de costes
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3. DESARROLLO, RESULTADOS Y DISCUSION GENERAL

El presente proyecto pretende analizar un programa en proceso de prueba,
este programa me-soluziones comprende sobre todo coordinacién de actividades
empresariales y a&mbitos en materia de prevencion de riesgos laborales. Se ha
analizando el programa paso a paso comprobando las ventajas y desventajas que
se han ido encontrando.

Cuando entramos en el programa nos encontramos con una pantalla inicial,
dicha pantalla es una especie de resumen de todo lo que hay guardado en la
base de datos, a lo que le da importancia este esquema es a los documentos. Se
trata de un resumen de documentos por tema. Divide los documentos por centros
de trabajo, empresas, trabajadores, equipos u otros. Por ejemplo en el caso de
centros de trabajo contiene la documentacion relacionada especificamente a

estos, estructurada en seis tipos de coordinacion:

0 Subcontrata en CT: documentacién especifica por centro de trabajo que
enviamos o recibimos de las subcontratas que trabajan en ese centro.

o Empresa de grupo en CT: documentacion especifica por centro de trabajo
gue enviamos o recibimos de las contratas por trabajar en su centro de
trabajo.

o Trabajador ajeno en CT: documentaciéon especifica del trabajador ajeno,
gue trabaja en un centro de trabajo concreto, que enviamos o recibimos de
las subcontratas.

o Equipo ajeno en CT: documentacion especifica del equipo ajeno, que
trabaja en un centro de trabajo concreto, que enviamos o recibimos de las
subcontratas.

o Trabajador Propio en CT: documentacién especifica del trabajador propio,
que trabaja en un centro de trabajo concreto de una contrata, que
enviamos o recibimos de la contrata.

o Equipo Propio en CT documentacion especifica del equipo propio, que
trabaja en un centro de trabajo concreto de una contrata, que enviamos o

recibimos de la contrata.
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Todos los subapartados por tanto se basan en documentacion especifica
(enviada o recibida) de cada apartado.

Como podemos apreciar en la figura 5 cada tipo de coordinacién dispone a su
lado de un seméforo con dos posibles colores:

@ El tipo de coordinacién tiene documentaciéon pendiente de enviar o de recibir, o

tiene documentacién pendiente de autorizar

@ Indica que ese tipo de coordinacién no tiene documentacion pendiente de

enviar/recibir ni tiene documentacion pendiente de autorizar

Estado resumen

! Coordinacién .‘Consulta Coordinacidn Global Acreditaciones Gestor documental | Incidencizs | Encuestas | Verificacidn altas | Solicitudes Extranet ADR
Centros de Trabajo | Empresas | Trabajadores \ Equipos | Otros

@ Subcontrata en CT @ Subcontrata @ Trabajador Ajeno @ Equipo Ajena @ Client=

@ Empresa de Grupo en CT @ Empresa Grupo @ Trabajador Propio @ Equipo Prapia @ Promator

@ Trabajador Ajeno =n CT @ Empresa por Equipo
@ Equipo Ajeno en CT g
@ Trabajador Propio =n €T

@ Equipo Propio en CT

Subcontrata
i © | pote. Recibir @ | Pdte. Enviar @ | Recibidas Enviados
Tipo Documento | Inicio | Fin | Empresa |
] ] ] O
F._Aceptacidn de LOFD 27/09/2012 | 27/08/2062 R_Electricidad Francisco Lector : | & O
R_Plan de Prevenddn 27032012 | 27/09/2014 R_Flectricidad Francisco Lector g | & | O

Figura 5: estado resumen, pantalla inicial del programa.

Como podemos observar en la figura anterior si presionamos en
subcontrata que esta con semaforo en rojo nos indica debajo los documentos

pendientes de autorizar, recibir y enviar.

Para ser esta la primera pantalla que vemos al comenzar a usar el

programa es un poco compleja, demasiada letra. Sin embargo si esta muy bien
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esquematizado en la parte superior, aqui encontramos todas las opciones del
programa. Las opciones son las mostradas a continuacién en la tabla a
continuacion.

= Coordinacion
ZE Gestor documental

353 Sistema Gestion

‘11 Legislacion
% Portal Empleado

.. /2 Administracién .~

.
.
........
...........

Creo que estas opciones deberian mostrarse en un mayor tamafio y junto a
ellas una con el nombre de “estado resumen”

3.1. COORDINACION

Para comprobar la coordinacion de actividades empresariales del
programa, lo primero que se ha hecho es coger datos de una empresa a la
cual se le ha puesto un nombre ficticio (EMPRESA SN2012). La informacién
recopilada de la empresa trae consigo un centro de trabajo (CENTRO DE
TRABAJO CC), una contrata (CONTRATA F), trabajadores, equipos y los
documentos especificos a cada una de estas partes, estipulados por la ley y
gue se necesitan para llevar a cabo el trabajo propuesto. En la siguiente tabla
se muestran algunos documentos que se han utilizado.
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» Certificado de la
seguridad social.

» Certificado de
hacienda.

» Certificado del
servicio de
prevencion

» modelo TC2

» Recibo de
responsabilidad
civil

* Recibo
seguridad social
autbnomos
pagado.

» Documentacién
empleados

* Libro de visitas

* Plan de
seguridad

» Documentacién
de los
empleados

» Documentacion
de los
autbnomos

» Apertura del
centro de trabajo

» Acta del recurso
preventivo que

CONTRATA F

asigna la
empresa.
*Docuementacion
de los
empleados

N
—
o
I
=z
75
<C
%)
LL]
(n e
o
=
L]

CENTRO DE TRABADO CC

Tabla 1: material utilizado en el analisis.
3.1.1. Empresas

En el tema de coordinacion, tener toda la informacion de una empresa es
importante, sin olvidarse de mantener la documentacién al dia. En este apartado
nos permite buscar una empresa que ya esta en la = Coordinacién £E Gestor

base de datos o introducir una nueva. &, Almudena Gi |

A simple vista en la busqueda aparecen g Centros de Trabajo ;.
campos a cubrir como tipo de empresa (clientes 7 Trabajadores Internos
empresa, clientes particulares, contrata, grupo @ Trabajadores Exteros

. Equipos G|

empresa, promotor subcontratista), rol de Ila & caueo

. ., . L, aControldegesﬁ&n (|

empresa (administracion publica, asociacion, |

(5] control Marcajes Accesos » |
lg, Inteligencia Megodo

"% Gestidn Integrada y

autbnomo, gran empresa, media empresa,
micropyme y pyme), razén social, denominacion,
correo, CIF,...

45

—
| —



SOFTWARE PARA LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Con respecto a tipo de empresa y rol de empresa esta bastante completo.
Cuando tenemos que introducir razén social y denominacion puede haber
confusion. La razon social es el nombre legal de la empresa y la denominacion es
el nombre comercial. Cuando una persona ve por primera vez el programa y es un
empresario, administrativo o alguien acostumbrado a manejar este tipo de
documentacion cubrir el campo de razdén social es facil. Pero en el caso de
denominacién pueden aparecer duda o simplemente dejarlo en blanco. Para
cerciorarnos de lo que realmente hay que poner en “denominacion” tenemos que

ir al icono de ayuda.

% Coordinacién #2 Gestor documental Ff Sistema Gestién ]} Legislacion 484 Portal Empleado fv’ Administracion {'L'\ &) Centro Soporte

Coordinacion | Empresas

Bisqueda | Busqueda avanzada Nuavo

Tipo Emprasa [... Rol [=] cédige

Razdn social Denominacién CIF

Tipificacién Correo NIMA
Provincia Persona contacto Coédigo REA

Cantro
trabajo

@ [ [ ||

Actividad [=] éverificada alta7 [T

gl

Tipologia & £ Estado Todos

@ ([ [

Figura 6: pantalla busqueda de empresas.

En general para la busqueda de una empresa en el programa no
tendriamos problema, es muy practico, metiendo cualquiera de los datos y
dandole a buscar te aparece en la parte inferior de la pantalla una lista con las
empresas que cumplen las caracteristicas buscadas o simplemente la empresa
esperada. Cuando la base de datos es considerablemente voluminosa se
aconseja la busqueda avanzada. La busqueda y la blsqueda avanzada es
practicamente lo mismo salvo en algunos parametros. Se podria quitar una de las
pestafias y dejar solo busqueda y en esta cubrir tantos pardmetros como precision
de busqueda se necesite.

En el caso de afiadir una empresa nueva se tienen que resaltar dos datos:
el codigo REA vy la tipologia de la empresa. El codigo REA, es importante que se
introduzca en la base de datos, pero deberia indicarse que significan estas siglas,
bien en la parte de inferior de la pantalla con un asterisco, como se ha

comprobado con otras especificaciones en el programa, o bien cuando pasas el
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cursor por encima del parametro. Con respecto a la tipologia, la tipologia no tiene
nada que ver con el rol de la empresa o el tipo de empresa, en este caso cuando
vamos a tipologia no hay una pestafia desplegable, se trata de un icono ( ).
Dicho icono es para buscar los tipos y filtrar uno o varios, lo que lleva a otra
pantalla con una lista escueta, la lista debe ser completada por los usuarios del
programa segun el avance de la utilizacion. El problema surge cuando en esa lista
no aparece una palabra que se ajuste a la empresa por lo tanto tendriamos que ir
a Administracion-Tablas maestras, aqui gestionamos valores que permiten definir

la clase de empresa.

Hay que tener en cuenta que el parametro tipologia es distinto a
tipificacion. La tipificacion asocia la empresa a un grupo que ya tenemos en la
base de datos y que ha sido creado por los usuarios para una clasificacion mas
personal. La tipologia es algo general que afadimos a cada empresa y que hace

referencia a la funcién de la empresa o desempefio de esta.

Tipificacion Tipologia

Empresa de formacion Auténomo
Empresa de servicio Empresa régimen general

Construccion Asociadas

Tabla 2: ejemplos de diferencia tipificacion y tipologia
Generalidades del apartado de empresas:

I. Si se desactiva una empresa y se vuelve a activar, es necesario
reactivar sus trabajadores y sus equipos, asi como las asociaciones
de los mismos en los centros de trabajo. La documentacién que
estuviese enviada o recibida, seguira en ese estado siempre que
esté vigente y el sistema no volvera a solicitarla a la empresa.

Il.  Sise desactiva una empresa se eliminaran los siguientes elementos:

e Se desactivan sus trabajadores y todos sus equipos.

( )
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e Asociaciones de la empresa en los centros de trabajo.

e Asociaciones de los trabajadores y equipos de esa empresa en

los centros donde estuviesen.

e Eliminacion de toda la documentacion pendiente de empresa,

trabajadores y equipos.

e Una empresa que tenga empresas hijas asociadas no se puede

desactivar. Primero habria que desactivar a las subcontratas

hijas.

Cuando la empresa ya esta guardada, al seleccionar una empresa a partir

del listado de resultados de la busqueda sencilla o de la busqueda avanzada, nos

aparecera toda la informacion de la empresa, dividida en diferentes pestafias

dependiendo del tipo de empresa que estemos gestionando. La primera pestafia

de cualquiera de los tipos de empresa que gestionemos sera Ficha.

[ Coordinacion | EMpresas

FORCON2012 | CONTRATAS FORCON 5.L. | pildiaz@medycsa.com | Contrata | DPR: @ | DPE: @

| Ficha iCUI‘ItEEtD Centros Biblicteca | Recepcién Envio Incidencias | Control Accesos  Control Coordinacion | Control Notificaciones

Cadigo ';FORCONZU 12 Razdn social* :ECONTR;\TAE FORCON 5.L. Denominacién® :CDNTRATAS FORCON 5.L.
pai= | Ezpafa [ Tipo Documents | Sin contral = CIF/NIF* [pe23333332
Tipo Empresa | Contrata Rol Pyme El & . -
Actividad Otras construcciones especializadas El “
URL | Correo® I
Facha Alta 21/01/2013 Fecha Baja Cambiar | Eliminar
NIMA | Cédigo REA
Observaciones |
I u (=
@ - (| ®

Ayuda Arbal Distribucién  Actualizar empresa Restaurar valores modificados

Figura 7: Ficha de la empresa.

La ficha es muy completa, nos aparecen los datos iniciales puestos en la

creacion de la empresa y otros a cubrir. Una cosa a destacar es que permite

incluir el logo, lo visual es mucho mas sencillo de asociar. Cuando nos pide la

URL (direccién de la pagina web de la empresa), NIMA (nimero de identificacion

medioambiental) o el cddigo REA (registro de empresas acreditadas) deberia

aparecer el significado de estas siglas cuando pasamos el cursor por encima o

( )
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puesto en alguna parte de la ficha. Asi cualquier persona podria utilizar el
programa y entenderlo perfectamente, aunque parezca algo muy simple estas

siglas podrian no asociarse correctamente a su verdadero significado.

En la parte de arriba de la ficha junto al nombre de la empresa aparecen
los semaforos que marcan la documentacion pendiente de recibir (rojo) o enviar
(verde). Hay que tener en cuenta que si la empresa tiene subcontratas "hijas" en
algun centro de trabajo, los semaforos anteriores englobaran también la
documentacion de dichas empresas, es decir, si tenemos documentacion
pendiente con alguna de las "hijas", el semaforo correspondiente (DPR o DPE)
aparecera en rojo aunque la empresa seleccionada no tenga nada pendiente. Los
semaforos de DPR y DPE engloban toda la documentacion de la empresa, sus
hijas, los centros de trabajo donde desarrollan su actividad, sus trabajadores y
equipos.

Las otras pestafias de la ficha son: contacto, centros, biblioteca, recepcion,
envio, incidencias, control accesos, control coordinacion y control de

notificaciones.

El apartado de contacto es muy completo y permite introducir varias
direcciones e incluso personas de contacto. En la pestafia de centros aparecen
los centros de trabajo asociados a la empresa, aqui surge un gran problema ya
gue la asociacién de centros a empresas no se puede hacer en la ficha. Los
recuadros existentes son para una busqueda entre la lista que nos pueda
aparecer. Para afadir un centro de trabajo a la empresa tenemos que hacerlo
cuando completamos los datos de dicho centro (en la ficha del centro), en ese
caso es un campo obligatorio introducir la empresa y ya se establece la
asociacion del centro a la empresa. La pestafia de centros es por lo tanto
meramente informativa. Esto se puede ver mejor en el apartado “ 3.1.2. centros

de trabajo”.
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Coordinacion | Empresas

FORCON2012 | CONTRATAS FORCOMN 5.L. | pildiaz@medycsa.com | Contrata | DPR: @ | DPE: @

Ficha | Contacta | Centros iBiinote:a Recepcion Envio Incidencias Control Accesos | Control Coordinacion | Control Notificaciones

Codigo | Descripcion | Tipo Centro | F.Alta |DPR|DPE| CA |

CUBIERTAS2012 CAMBIO DE CUBIERTAS Ajeno YN @ @ v &

Figura 8: pestafia de centros en la ficha de empresa.

En el apartado de biblioteca vemos los documentos vinculados a la
empresa, también es posible afiadir un documento nuevo o asociar fichas
documentales publicadas en el gestor documental pulsando “asociar

documentos”. La opcién de gestor documental es un tema que se tratard mas

adelante por su extensa importancia y los problemas que puede suponer para la

gestion de la documentacion.

Los apartados recepcion y envio son muy completos. Se encontrardn
aquellos documentos que tenemos pendientes de enviar/recibir de las empresas,
de centros de trabajo, de equipos y de trabajadores. Indirectamente también se
esta gestionando a las empresas hijas subcontratadas por ésta.

En la pestafia incidencias veremos las incidencias, acciones y tareas en
las que esta empresa esta implicada. Si la empresa tiene incidencias abiertas o
asociadas, el titulo de la pestafia aparecera en ROJO. La pestafia se encuentra
dividida en dos subpestafias que aparecen en la parte de abajo y que son poco
visibles. Se pueden ver todas las incidencias relacionadas con la empresa, en
cuanto abres la pestafia lo que nos permite ver de antemano es una lista de todas
las incidencias y si estas estan pendientes de validar, gestionar, cerrar, anular o
eliminar y si estd cerrada o anula. Se puede decir que la gestién de incidencias

esta muy completa y bien disefiada.
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Ficha Diraccién |Empresas Trabajadores| Equipos Bibliotaca| Recepeién Envig Incidencias |Control Acceses | Permisos Control Notificaciones
, [

/A pend.validar M\ Pend. Gestionar A\ Cerrads M\ Anulzda M Publicar 4 Pend.Cerrar M\ Pend.Anular A\ Pend.Eliminar

L | Fecha | Tipo | Origen | Descripcion | Emisor |

A |oooo1 30/01/2013 Accidents Averia esto es una prueba de incidencias para el programa Maria del Pilar Diaz Alonso

Figura 9: lista de incidencias.

Se debe destacar la opcion de “afiadir incidencia”’, es muy eficaz, tiene
numerosas opciones Utiles y permite tener un registro minucioso de todo lo
relacionado con la incidencia sin dejarse ninguna clase de detalle. Una vez que se
ha afadido la incidencia nos aparece una ficha para completar que nos pide:
implicados, responsable e imagenes. Dos apartados a destacar son biblioteca y
accidentes. La biblioteca funciona de forma distinta a la opcién “biblioteca” de
empresas, contrata o centros de trabajo. En este caso el apartado de biblioteca no
te pide guardar primero en el gestor documental, si no que aparece una pantalla
con dos opciones, la primera para afiadir archivo y la segunda una descripcion de
dicho documento. Una vez completado esto ya aparece el archivo en la lista
biblioteca de la ficha de la incidencia. Con respecto a la pestafia “accidentes” es

una opcion de las mas completas en cuanto a recopilacion de informacion. Véase

TETCIaS PaTS e progranrs —Recrene —Rvers

Ficha Implicados Biblioteca | Accidentes | Respansables Imagenes Lista Distribucién
Trabajadar Propio (g Ajeno & = Puesto de Trabajo |,
In ITINERE 1}
Lugar
Fecha G| HomE: | Causa Bejaz [[]  Dias Bajs |
Descripcidn
Accidents

Coémo sucedio?

Consecuencias | .. EI Clase de Lesidn EI Localizacidn EI

= el

Ficha

Figura 10: parte de accidentes a cumplimentar para la ficha de incidencias.
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3.1.2. Centros de trabajo

Coordinacién | Centros de Trabajo

Blisqueda | Nusve ‘

Tipo CT* =] Cédigo® Descripion®
Especizlidad = Tipclogiz del centro

Emprasa Grupo® | . [=]
Facha Inicio 30/01/2012 [ Estade CT  |... =l

Figura 11: coordinacion centros de trabajo.

Como en el caso de la empresa el funcionamiento de Busqueda e
introduccion de un CT nuevo es muy similar. En este caso podemos crear dos

tipos de centro de trabajo:
e Centro de trabajo propio

o Propio fijo: tiene duracion ilimitada en el tiempo y nosotros actuamos

como contratistas principales del centro.

o Propio temporal: tiene duracion limitada en el tiempo y nosotros

actuamos como contratistas principales del centro.

e Centro de trabajo ajeno: donde nosotros actuamos como

subcontratistas de un contratista principal externo.

Cuando afiadimos un centro de trabajo y marcamos ajeno nos hace una
pregunta a mayores que es la contrata, el codigo lo afiadimos nosotros y la
descripcién es el nombre de ese centro de trabajo. Encontramos un problema
cuando nos pide “especialidad”. En la casilla de especialidad desplegamos la
pestafia y no hay nada para elegir, hay que meter algunos datos en las tablas de
muestras (se veran en el apartado 3.3.2.), estas tablas nos permiten hacer una
lista de opciones que después aparecera en el parametro “especialidad” al afiadir
nuevo centro de trabajo. Esta lista/tabla podria incluir opciones como fontaneria,

electricidad, construccion, ...
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Lo mismo ocurre con “tipologia del centro”, no aparece nada para la
elecciéon. Una solucion seria recurrir de nuevo a las tablas maestras y hacerlas,
cosa que ya deberian venir tipificadas, y otra opcién que deje escribir en el
recuadro y afadir el usuario tipologia y especialidad. Una observacion a tener en
cuenta seria suprimir una de las dos, tipologia o especialidad, para no saturar los

datos de la empresa, que sea mas visible y esquematico.

Coordinacion | Centros de Trabajo
CUBIERTAS2012 | CAMBIO DE CUBIERTAS | Grandas de Salime | DPR: & | DPE: @

| Fich= Direccién | Empresas Trabajadores| Equipos| Biblioteca| Recepcion Envio| Incidencias | Control Accesos | Permisos Control Notificaciones

Tipo CT* Ajenc Cdédigo* |CUBIERTAS2012 Descripcién®  |CAMBIO DE CUBIERTAS

Espacialidad [=] Tipologia del cantro

[ k]

Fecha Inicio 22/01/2013 [ Fecha Fin ia Estado CT En ejecucién
Contratista® CONTRATAS FORCON S.L.

Empresa Grupoc® | EMPRESA MEDYCSADEMO

Observaciones

' ' @ 5|

Ayuda Visible extranet  Asignacién inicial  Distribucién  Guardar

Figura 12: ficha centros de trabajo.

Cuando ya tenemos el centro de trabajo incluido aparece un cuadro con
varias pestafias para completar la informacién, es una ficha similar (véase figura
12) a la de “empresa”. La mayoria de la informacion como empresas, trabajadores
0 equipos es informacién que facilmente se puede completar, el problema llega
cuando avanzamos a la pestafia de “biblioteca”. En la pestafia de biblioteca
ocurre lo mismo que se comentaba en el apartado de empresa. Podemos asociar
documentos, pero eses documentos tenemos que introducirlos anteriormente en
unas carpetas en el apartado de gestor documental, que explicaremos mas

adelante.

Las pestafias recibir, enviar e incidencias tienen el mismo funcionamiento
qgue las pestafias con mismo nombre que nos encontrabamos en “empresa’. Se
debe de hacer una especial mencién a los “pendientes de autorizar”, que es una

de las opciones de la pestafia recepcion.

La navegacion en las pestafias de recepcién siempre tiene a la derecha
tipos de coordinacién y abajo pendientes de autorizar junto a otras opciones
(pendientes de recibir, recibidos, cancelados). En la subpestafia de pendientes de
autorizar, se encontraran aquellos documentos que las empresas nos envian a

través de la extranet, que tengan que ver con el centro de trabajo, es decir,

( )
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aquellos documentos solicitados a subcontratas, promotores, contratas y clientes
gue nos envien. Los documentos que se encuentran aqui pueden referirse a los

cuatro tipos de coordinacion.

El problema que nos encontramos en pendientes de autorizar es que se
debe estar muy atento a este apartado para que todas las demas funciones de
gestion de la empresa funcionen. Si no llevamos al dia la autorizacién de los

documentos que se van recibiendo se puede dar varios casos:

0 Retrasar las obras

o0 Perder documentacion

o0 Ralentizar el trabajo de otros miembros de la empresa al no ver
dicho documento. Los documentos sin autorizar no son visibles para

utilizarlos en las fichas.

Pulsaremos en este icono % para recepcionar el documento, si
consideramos que el documento es correcto. Una vez sea recepcionado, lo

podremos visualizar en la pestafia Recibidos

También hay que tener en cuenta que cuando visualizamos la ficha del
documento podemos ver los datos introducidos por la empresa y modificar y
validar los mismos. Solo deberia haber ciertas personas autorizadas para poder
modificar los datos, por lo tanto también se deberia tener un orden de personal
autorizado que rote de tal forma que nunca se deje la funcién de pendiente de

autorizar sin nadie al cargo, ya que seria como si no se recibiera nada.

Hay que destacar que si el documento es rechazado hay una gestién para
los motivos del rechazo. Se marca con un icono #& que es rechazado. Al rechazar
documentos nos pedira la confirmacion de la accion y podremos indicar los
motivos de rechazo. Los motivos se plasman en una pantalla que nos da la opcion

de enviarlo por correo a quien se estime oportuno.
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3.1.3. Trabajadores internos

Coordinacién | Trabajadores Internos

Bisqueda | Muevs |

Apellidos* Nombre® w Puestas de Trabajo
codigo | Erpreaas =]

Departamento™® | .. =

Motas

Pais Espada = Tipe Documente | Sin control ™ oni+ |

Tipificaciones disponibles « Tipificaciones asociadas 5

Tipificacion | Tipificacion |

Alcatel 1|0
Sin tipificacidn 1| O

Soluziona trabajadaor 1= r

Figura 13: ficha trabajadores internos

Como en anteriores ocasiones los problemas o pequefios detalles
aparecen cuando afadimos nuevo trabajador. Todos los apartados son bastante
completos. En una de las pestafias nos pregunta “empresa” y aqui aparece el
primer peldafio con alguna duda. En esta pestafia solo aparecen las empresas
gue han sido guardadas como “grupo empresa” en tipo de empresa. Asique se
debe tener bien definido en el programa cual es la empresa principal.

Hay que tener en cuenta las tipificaciones que se pueden asociar al
trabajador y que en esta pantalla no se deja claro que:

v" No solo se pueden poner estas tipificaciones
v' Se pueden afiadir mas tipo de tipificaciones en la opcién de la parte

superior de la pantalla “administracion” — “tipificaciones”.
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o }" Administracion 1

ol * ¢ Coordinacian ¥

= Tablas Maestras

Documentacion
* Tablas Medioambiente
~ Tipificacidn
EE Verificar vigenda b ’f E
. f‘* Asignacian de Tipificaciones
i, Mensajeria

i 4 % Autogeneracidn
= Parametros Generales r

- dad ﬁ'ﬁ Acreditaciones
¢ Segurida :

=B Retipificar
ﬁi Inteligencia Megocio o 3

o . Gestion Correos ¥
= verificacion altas ¥
. Solicitudes

Figura 14: ampliacion de tipificaciones.
3.1.4. Trabajadores externos

Cuando vamos a la opcién de trabajadores externos aparece la opcion de
basqueda, en la cual aparecen unos campos a cubrir que nos simplifican
encontrar el trabajador que queremos o simplemente reducir a una lista de
trabajadores con dichos requisitos a buscar. Siguen apareciendo siglas que puede
darse el caso que no se entiendan perfectamente como por ejemplo VS (vigilancia
de la salud) o FPRL (formacién en prevencion de riesgos laborales), por lo tanto si
cubrimos la pestafia de FPRL nos permite filtrar los trabajadores que tengan unas
formaciones de prevencién en riesgos laborales. Si no cubrimos ninguno con
pulsar en el icono de la lupa que aparece abajo a la izquierda nos aparece la lista
de todos los trabajadores externos. Para ordenar los resultados pulsando en
cualquiera de los nombres de los campos, ordenara los resultados de forma
ascendente/descendente, a partir de ese campo (Ej. si pulsamos en Nombre,
ordenara los trabajadores por orden alfabético empezando por la A). Aparece una
flecha a la derecha del titulo indicandonos el orden ascendente o descendente (si
es hacia arriba o hacia abajo). Este detalle es imposible saberlo sin mirar la

guia lo cual no nos seria muy practico
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Hombre |:| | Apellidos DI I:ll Empresa I:Il vs | FPRL | DPR| DPE |

Marciso Apellaniz Noriegs 16259852 Construcciones Norman [

I_,;a. r_;n

Prueba Bacardi 1212122121 Ceonstruccionaes Norman

a3 bb (== Construcciones Norman

T

Maria Blanco Megrete 12564288 Construcciones Norman

Igor 1gor 1Z2ED Construcciones Norman

T

Andrés Lopez 875964231E Construcciones Norman

E;ﬁ

Juan Lopez 18156874q Construcciones Norman

Andrés Mansilla Garrido 19563214 Construcciones Norman

doooQOoOOO®
i e 1|1 [ e [ 1 =1

=

oeooCOCOO®

Aitor Murillo Sanz 45235638 Construcciones Norman EF

LEHE —i-2an

Figura 15: lista de trabajadores externos.

Para Filtrar los resultados: En los campos | situados debajo de
los nombres de las columnas, podemos introducir conjuntos de letras/palabras
para filtrar los resultados del listado en funcibn de si contienen esas
letras/palabras o no. Se puede filtrar a la vez por varios campos, el sistema solo
mostrara los registros que cumplan con Todos los Criterios introducidos en los
campos. Estos campos no se comportan de igual forma en todas las listas y con

ello traen confusiones se vera en apartado de defectos funcionales.

Para introducir un trabajador nuevo es muy facil y cabe destacar de este
apartado lo completa que nos encontramos la lista cuando vamos a afiadir los
puestos de trabajo. En este caso se nota mucha diferencia de esta lista a otras del
programa. Esta nos muestra mucha precision y multitud de definiciones cuando
en otros casos la lista es muy pobre. Deberia solucionarse este problema de tanto
abismo de unas tablas a otras.
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Bisqueda | Nuevo
Nombre* | Apellidos*
Pais Espafia =] Tipo Documento | Sin control
Empresa® | & & e 5.Social |
Categoria | Teléfano |

Correc

-
-
Notas -
-
rd b
Tipificacionas disponibles < Tipificaciones asociadas, ~ .
Tipificacion | P s ’ Tipificacidn
| | 1m] r.-
-
Autdnomo | O g
CODIGO_CLIEMTE Control Trabajadores [ -, 1
CONTRATAS FORCON =APEs
7’
-
-
-
=] P -0 X
-
Puestos de trabajo disponibles,. ~ 4  Puestos de trabajo asociados W
-
Puesto de Trabgjer == Ruta | Puesto de Trabajo | Ruta |
A
I R L I | B

ADMINISTRATIVO GEMERAL N + | OFICIAL GEMERAL O

AYUDANTE TOPOGRAFO GEMERAL O

CAPATAZ GEMERAL [

COMDUCTOR DE MAQLIMNA GENERAL O

DESARROLLOS INMOBILIARIOS GEMERAL 0|8

EMCARGADO DE OBRA GENERAL N i

JEFE DE COCINA GENERAL 0

JEFE DE INSTALACIONES GEMERAL n

JEFE DE OBRA GENERAL N

JEFE GRUPO OBRAS GEMERAL O

MECANICO GEMERAL [

PEON GENERAL O

RRHH GEMERAL O

TECMICO DE CALIDAD, MAY PRL  |GENERAL s IR R

= = =
Ascciar Desasociar Guardar

debajo y distintas a otras encontradas en cuadros similares de asociacion.

pestafia aparece “sin especificar”. En la categoria lo que debemos indicar es la
categoria profesional del trabajador, seleccionandola de la lista de categorias

En la figura 16 vemos por primera vez las flechas verdes con el nombre

Cuando te pregunta categoria, no aparece nada, cuando despliegas la

configuradas.

maestras-RRHH-categorias. Creamos la categoria y una vez creada ya podemos

asociar los trabajadores en esta misma pantalla en el icono**. Esta forma de

afadir la categoria es poco practica lo que hard que no se utilice y que el

El proceso que un usuario deberia hacer seria ir a administracion-tablas

(
0

Figura 16: puestos de trabajo.
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recuadro de categoria no se cubra en ningun caso cuando afladimos el trabajador

externo.

Una vez que afiadimos el trabajador podemos ir a su ficha y completarla.
Es una ficha completa y muy sencilla de utilizar. Las observaciones que tenemos
sobre esta ficha son las siguientes:

En el caso de la pestafia “centros de trabajo”, resulta imposible asociar un
centro al trabajador. Lo que ocurre es que le das a asociar y te aparece una
pantalla en blanco con solo dos campos a cubrir que son cddigo y centro de
trabajo, se introducen dichos datos y no aparece buscar, aparece el icono de
guardar y no permite hacerlo (véase figura 17). Puede haber distintas causas:

0 Que el centro de trabajo no fuera todavia autorizado
0 Que esta pestafia sea meramente informativa y que tengamos que asociar
los trabajadores en la opcién de centros de trabajo. Como consecuencia

los iconos de asociacion en esta pantalla no tienen sentido.

Coordinacién | Trabajadores Externos
ANTONIO Fernandez | 09425172W | DPR: @ | DPE: @ | Verificado: @

Ficha Acreditaciones Centros Trabajo | Equipos = EPs | Biblioteca | Recepcién | Envio Incidencias Control Accesos | Histérico Control Notificaciones

Caédigo | Centro Trabajo Tipo Centro | Fecha Alta Nivel | DPR| DPE| CA |

Desasociar Centro de Trabajo Asociacién masiva
= »

-

Codigo Centro trabajo Nivel Actividad

-
—————————————

=1
Guardar

Figura 17: error encontrado en centros de trabajo.

Otro problema en la ficha del trabajador externo es la asociacién de

equipos de proteccion individual, creo que el programa dificulta demasiado la
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asociacion o la funciobn de incluir caracteristicas al perfil del trabajador,
simplemente que aparezca una lista y marcar o afadir lo que buscamos para
completar informacion. Si se intenta consultar en “Ayuda” ensefia una pantalla de
coémo estaria el programa gestionando los equipos de proteccidn, una vision muy
avanzada del programa que no explica el comienzo. Si se intenta hacerlo desde
cero deja marcar pero solamente para imprimir una lista, no para asociar. Si se
pulsa en asociar EP nos aparece una pantalla que solo nos permite buscar pero
no afadir, le damos a buscar y tampoco aparece nada. Lo que lleva a la
conclusion de que deberia redisefiarse esta pantalla.

Acreditaciones Centros Trabajo Equipos EPs |Biblioteca Recepcion

1Y 1§
+] \\ &

0 Asociar EP =

Ay
Asociar ) Eliminar Asociacion

i l\\ e Bisqueda
~~~~~
--------- Tipo g
amilia | E{ Grupo | e E
=] [;ﬂElevaacn O A 2
@Ccrte O /
@"vh:-cam:adu O
L) @\;ehi:ulcs ligeros ( Tarz [
[fs]‘v1équlna de tiro o frenc v
[# @Equlscs de Proteccién 1 [v
(3] IaEqu4:os de Proteccién ¢ v
-+ IES]Ca'mcﬂ O
#-|#8|Maquinaria O
[+ B}—ierra'me‘\ta Manual O
[+ \;SIEqun:a'mento laboral ( O
[+ C-rupcz electrogenos O
[_‘S]Sm definir O

Figura 18: EPs asociados al trabajador.

Cuando hablamos de la pestafia control de accesos del trabajador, veo que
todos los recuadros son para buscar informacion y no para guardar asique
tendriamos que ir a otro apartado para incluir el control de acceso y después
buscarlo aqui. Hay que destacar que nos da la posibilidad de imprimir este papel
gue podriamos decir seria un certificado de acceso.
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3.1.5. Equipos

% . Coordinacion =B Gestor documental == 5i5tesz

Coordinacion | Inteligencia de Negocio

& Maria del Filar Diaz Alonso

'EB Empresas
,gf Centros de Trabajo
:'L Trabajadores Internos

'-F“':" Trabajadores Externos
: Centros de Trabajo

B Equipos r

Contral OCR = =
— ‘e Maquinaria
|_f.’§ Control de gestidn ’

L Fquipos Protecddn
(-] Control Marcajes Accesos  »

ﬁ] Inteligencia Megocio

e Gestion Integrada ]

3.1.6. Control de gestidon

Al analizar el apartado de
divide

maquinaria y equipo de proteccion

equipos el cual se en
podemos comprobar que las fichas de
busqueda e introduccion de “nuevo”
son tan completas como las de otros
de

trabajo,...), es algo que se debe de

apartados (empresa, centros
destacar de este programa la peticién
de datos que nos propone es extensa

y detallada.

El control de gestibn es una opcibn que nos permite ver nuestra

informacion metida en la base de datos de una forma esquematica y mas

sintetizada. Esta opcidén puede ser muy practica pero en realidad hay que indagar

mucho en el programa para poder darle uso a esta opcién tal y como corresponde

su diseno.

En este control de gestiobn tenemos varias opciones:

Acreditaciones
Accesos

Pagos

YV V. V V V

—

ADR mercancias peligrosas
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= - Coordinacion =2 Gestor documental Eé; Sistema Gestidn
Control OCR
& Maria del Pilar Diaz aAlonso
Empresas -
EB e ¥ & Estados
£# Centros de Trabajo B
= . L Elemer
i Trabajadores Internos
r,a Trabajadores Externos
‘ Equipos 2
& Control OCR
Lﬁ Control de gestion .
{-J Control Marcajes Accesos  »
rja Diocumental »
Inteligencia Megodcio
il = . -q.ii| Acreditaciones »
5 Gestion Integrada . N —— .
€ Pagos »
&» ADR. Mercancias Peligrosas  »

En el caso de control de gestién documental aparecen los cuatro casos en
coordinacion: centros de trabajo, empresas, trabajadores y equipos. Si se va por
ejemplo a centros de trabajo aparecera toda la gestion documental de todos los
centros de trabajo, incluyendo el arbol de subcontratacion.
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Coordinacion | Control de gestién | Control Coordinacion | Centros de Trabajo
Centros Trabajo i Empresas 2
Codiga CIF Razén Actividad DPR DPE
cédiga = . - -
Descripeién | 00001 EXNHHHC Extarnalia S.L. @ @ -
I
Direccién | 00003 B01236502 Construcciones Norman UUGUIGUG fdgsdfgsdfgs @ @ |2
g = 00005 BO01236598 Encofrados Ordofiez, s.l.  PRUEBA 234 @ @
00007 AD1236598 Ascensores Omega, S.A.  hj N
| - |oPR|DPE| =
= e 123 be993s Grupo Bartolin alcf @ e .
E-IT CENTRO SUBCONTRATA PRUEBA G| @@ .
B FABRICA FAGOR ARRASATEE @ @ Trabajadores w
[E INGENTER TA @ e Nombre Empresa Puesto Cual. VS FPRL DPR DPE
[ k1DER @ e [ LI
= oBRA DE cEVD @ @ Aiziber Roldén Hernand:Ascensores Omega. 5.4, dumpista @ e e -
-~ Biascensores omegs, 5.a. £ nlfredo Murcia Externaliz 5.L. ayudante obra @ @ @ IE
B carpintera Etayo, s.1. 5 — |
n H Andrés Lopez Construcciones Norman ayudante obra @ @ @
El- [l construcciones Norman
i B rrueba Empresa REAL Antonio Morata Gil Externalia 5.L. ingeniero caminos @ @ @
n _ _
1" MEMPRESA DEMO) Igor Igor Construcciones Norman ayudante obra @ @ @
i [l Encofrados Ordofiez, s.l.
i~ Il ENDESA S.A. . W e ¥
Sl upa Sedotn Codigo ; Descripcién Fecha i Empresa . CE DPR DPE
i B wvoke, s.L I
.. GRUPO KIDER 0236 Grua puente 11/06/2006 Externalia S.L. @ e e -
E-[ oBrA DE ClCAsA @ @ 1234 Dumper 01/07/2008 Externalia S.L. @@ 9|
[ oBrA DE GEAZL @ @ > | @
— EQUIPL Motosisrra . Externalia 5.L. @ e e
-1 0BRA PUEBA MA HIJAZO ® &
T Y —— ) EPT0D1 ARMES DOBLE PROTEECION - Externalia S.L. @ e @
s 123 123123123 - Encofrados Ordofiez, s.l. (@ @ @ | _

Figura 19: control de coordinacion de centros de trabajo.

Cuando se va a la opcién de accesos se puede comprobar que el control
de gestion es incluso mas eficaz que ir a las busquedas de cada apartado. Nos
permite un mayor control. Hay que mencionar que para un mejor uso de esta
opcion debemos tener conocimiento del cédigo de colores, simbolos e iconos que
utiliza el programa.

3.1.7. Control de accesos

El control de accesos nos permite hacer listas de trabajadores, saber en
gué momento estan en cada centro de trabajo, horarios y entradas. Lo cual nos
proporciona una ventaja en el control de entradas y salidas de las empresas y del
incumplimiento de horas de trabajo excesivas.

3.2.GESTOR DOCUMENTAL

El gestor documental va marcar todos los movimientos sobre
documentacion, certificados, recibos, documentacion en materia de prevencion,...

en esta seccion creamos carpetas agrupando en ellas toda la documentacién
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perteneciente a un tema, es decir, sobre un centro de trabajo creamos una

carpeta y subimos alli toda la documentacion.

Gestor documental

Arbol Documental Buscador directo Mis Documentos Control Permisos
| Cédigo | Version | Vigencia | Editor Publicado

EH-_W CARPETA CON FLUJO
i-[l11213123 zezad 1 [ Coordinacin Actividades Empresariales , eGestiona 12/01/2012 &
2T Coardinacién
=9 DocUMENTACION COMERCIAL
: ;WDE EXTERNALIZACION
| Check List 11 0 U‘ Coordinacin Actividades Empresariales , eGestiona 28/01/2012 +

|Propuests Tipo Externzlizacién 10 0 [ ] Coordinacin Actividades Empresariales , eGestiona 28/01/2012 4+
-5 DE ME-SOLUZIONES

B[ DoCUMENTACION INTERNA MEDYCSA
[ e3empLo

B-lc5 pROYECTO PRUEEA SN
B PRUEBA FABRICA

~[F1Reconoc_Medicas

B[ sINGLE HOME

Nueva Carpata Ras: B Inicial | Pand. Revisar [l Pend. autorizar [l Pend. Borrar [ Pand. Modificar [l Pend. Publicar [ visible

Figura 20: gestor documental.

Como se puede ver en la figura 20 los documentos pasan por una serie de
fases hasta que estan visibles para ser utilizados. Esto retarda mucho la eficacia
de la gestion del programa y empieza a ser una cadena de dependencia de otras
personas de administracion que deben revisar, autorizar o modificar el
documento. Si no esta visible no podemos asociar el documento ni colocarlo en

las contratas, centros de trabajo o trabajadores correspondientes.

Después desde otros apartados cuando se quiere afiadir nuevo documento
siempre nos envia al arbol documental. Para subir documentacion cuando
estamos en la biblioteca de otras fichas, como en trabajadores-biblioteca, siempre
llevard al gestor documental y al arbol documental. Se elige una carpeta y se
afiade un nuevo documento, aparece una ventana (ficha) la cual se cubre y
permite adjuntar el archivo. Se crea el documento pero no aparece en la lista de
biblioteca hasta que sea autorizado, lo que quiere decir que creamos un
documento no visible. Deberia optarse por otro método. Lo que se debe de tener
claro es que todo lo que es relativo a documentacion se remite siempre al gestor

documental.
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Ficha | Contacto Centros Biblisteca | Recepcién

Cadigo |Fecha Publicacion| Titulo

Envio Incidencias Contral Accesos | Control Coordinacion | Control Netificaciones

Editor

I [ [

= Empresas Biblioteca (1)

I

i Ruta

assad 12/01/2012 11213123

1

<
Arbol |
(2 CARPETA CON FLUJO
-1 Coordinacién
= {_I DOCUMENTACION COMERCIAL
) DOCUMENTACION INTERNA MEDYCSA
2 eleMPLO
1 PROYECTO PRUEBA SN
() PRUEBA FABRICA
1 Reconoc_Medicos )
1 SINGLE HOME Arbol

FICHA GENERAL: PRUEBA FABRICA

Ficha

Cod. Documento®: |

Con vigencia

Coordinadn Actividades Empresaria [/CARPETA CON FLUJOf d,'=
‘‘‘‘‘‘‘ -
(Nucvu D N D
Ay /
-

\\__ —

Titulo®:
Guardar

Figura 21: afiadir documento desde biblioteca de un apartado.

Cuando completamos la ficha del documento producen problemas los

campos: editado por, revisado por y autorizar por. No deja escribir en esos

campos en muchos casos y por este motivo no permite continuar ni que se pase a

revisar el documento. Véase figura 22.

—
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Ficha | Ficheros Parmisos de consulta Asociar

FICHA GENERAL:: PROYECTO PRUEBA SN

Cod. Documento™®: ;EI-12 Versian: Il Titula®: !Libru de visitas

Resumen:

Palabras Clave:

Modificaciones:

Con vigencia: ’E
Editado por Fecha Edicion: 02/02/2013
A revisar por El
A autorizar por E
Tipo documento Farmato - Ambito | Internc & Tematica | Calidad &
Instruccidn g Compras
Manual |;| Medicambiente
Oferta Prevencidn
Elan - - Ventas -
Ruta: //PROYECTO PRUEBA SN/
Guardar | Pasar 2 Revisar | Eliminar |

Figura 22: ficha general del documento.

3.3.ADMINISTRACION

/% Administracién /'_E:' i) Centro So

3 %= Coordinacidn J

= Tablas Maestras

+ Documentacion
* Tablas Medioambiente -

Tipificacian
EE Verificar vigendia r ’)’ ?

—_— f" Asignacion de Tipificaciones
= Mensajeria

E . 4 ¥ Autogeneracidn
=\ Parametros Generales .

] 3
Acreditaciones
y Seguridad k %
Retipificar
h Inteligenca Megodo = i
E- ] Anual . Gestion Correos ’
] Trianual | & Verificacidn altas b
22 Sin periol &4 Salicitudes

En el apartado de administracion tenemos que destacar algunos apartados

como son coordinacién y tablas maestras.

66

—
| —



SOFTWARE PARA LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

3.3.1. Coordinacion
3.3.1.1. Documentacion

En coordinacién en el subapartado de documentacion podemos configurar los
diferentes documentos que se van a manejar segun los tipos de coordinacién.
Este apartado es completo y permite una muy buena organizacién de los
documentos. Ya que vemos visualmente como es su estado en el programa, su

uso, vigencia y el archivo correspondiente que se ha adjuntado al documento.

Como podemos ver en la figura 21 la documentacién se articula en siete
grandes tipos de coordinacion: centro de trabajo, empresas, trabajadores,
equipos, clientes, promotores y empresas por equipo.

Administracion | Coordinaciéon | Documentacion
Centro Trabajo | empresss | Trsbasjadorss | Equipos Clisntas Promotores | Empresas por Equipo Tipos de coordinacion
Tipo Documento | & | : -| : > ‘ | € ‘ B| 4 ‘ [~ | Lihl Periodo Vigencia
01 Plan de Seguridad i B  sin periodo de vigencia = |
02 Carta adhesion plan seguridad < W W v | £E  sin periodo de vigencia = |/
03 Acreditacion recurso preventivo w 28 Bienal =] f
04 Listado Maguinaria [~ Sin periodo de vigencia i=] /
05 Listade de Personal W Semestral CT j
08 Contrate Adjudicacion de Obra W B  sin periodo de vigencia W4
0&. Prueba & CUATRIMESTRAL =l /
07 Plan de Emergencia L Sin periode de vigencia 5 /
10 Carta de adhesion al plan de =eguridad tiempo L Sin periodo de vigencia | /
100. Plan Emergencias SOREA. o £&  sin periodo de vigencia o
LHEIBE —i-w0en '
=] T
: ; = —
¥ facibio ® envio B Autoganaracion € Cantral da pagos £ control Acasos @ aon @ Agrupacién extranet ‘=2 Adjunts Envio
% padre Independiente % padre Dependiente &8 Rama Independiente £%% Rama Dependients
| Subcontrata | Empresa Grupe | Trabajador Ajenc | Trabajador Propio | Equipo Ajenc | Equipe Propio |

Figura 21: cuadro de coordinacién de documentacion.

Este apartado es meramente informativo, aunque no deja de ser un buen
esquema y una buena forma de control de documentos por su facilidad de
entendimiento al ser muy visual y concreto, vuelve a repetirse en cierto modo otra
vez un resumen de documentos que ya hemos visto en otras ocasiones. Por lo
tanto, en vez de afadir opciones en el menu o distintas formas de buscar las

cosas se deberia hacer un modelo estandar para el control y administracion de los
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documentos. Al fijarse en la tabla de documentos, se puede apreciar que se trata

de cémo se gestionan los documentos genéricos como:

Acreditacion del recurso preventivo

Apertura de centro de trabajo

Evaluacion fabrica

Acreditacion del recurso preventivo
Certificado al corriente de pago de hacienda
Certificado corriente de pago en seguridad social
Justificante del pago de seguro de accidentes
Acreditacién uso de maquinaria

Evaluacion del puesto

Formacién especifica del trabajador
Justificante entrega de EPIs

YV V V V V V V V V V VYV V

Justificante reconocimiento médico

Por lo tanto no son documentos propios de una empresa o trabajador si no
gue se trata de como se gestiona el tipo de documento, el periodo de vigencia,
establecer si el documento va a ser de envio o de recepcion, si va a formar parte
del control de accesos o control de pagos, establecer si puede ser agrupado en la

extranet, etc...

Para establecer estas cualidades a los documentos nos lo permite hacer en un
icono que se encuentra a la izquierda en forma de lapiz /. Ver figura 21.

Una vez vayamos al icono nos deja cambiar algunas de las opciones de

gestion y control en la siguiente pantalla:

Documento | Plantilla

Tipo Documento:  Certificado corriente de pago en Hacienda Apartado: Subcontrata

Idioma | ... El

Tipo Documentos®: Certificado corriente de pago en Hacienda
J' Recibo [ Autogeneracién
] Envio

Periodicidad | Semestral El
[7] Agrupacién extranet ‘J' Control de pagos ADR

J' Control Accesos FPeriodo graciz acceso |3

@l

Guardar
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Figura 22: modificacion de caracteristicas del certificado de pago en hacienda.
3.3.1.2. Tipificacion

La tipificaciéon, la cual se ha comentado continuamente en apartados
anteriores, juega un papel importante a la hora de clasificar las empresas,
trabajadores, equipos y centros de trabajo. Durante el andlisis del programa se
han encontrado numerosas dificultades ya que las tipificaciones estaban
incompletas, se tenia que dejar de cubrir fichas e ir al apartado de tipificaciones
para completar las listas. En realidad cuando vamos a tipificacion nos da la
posibilidad de afiadir nuevas caracteristicas/determinaciones y esta pantalla
posee una buena distribucion. El problema fundamental en este caso es que
tendriamos que completar las tipificaciones antes de comenzar para una mayor
facilidad a la hora de introducir datos o si vamos completando las tipificaciones
segun la marcha no tendremos un programa completo y rapido hasta después de

una temporada de empezar a utilizarlo.

Centro Trabsjo | Empresas | Trabajadores Equipos Clientes Promotores | Empresas por Equipo

Tipificacion | visible extranet | Asignacién inicial |

Autdnomo

CODIGO_CLIENTE Control Trabajadores
CONTRATAS FORCON

General

Identificacidn

PRUEEA FABRICA TRABAJADORES
R_Empresas de Mnto. puntual
R_General

VACIO

% % %% % % % '\@

LSL S AL 9L S5 S SK G &

SNNRNNNANRNN

LB —:90
.vﬁ

Trabajader Ajeno | Trabajader Propic |

Figura 23: cuadro de tipificaciones.

En la opcion del icono + que se sitia en la parte inferior derecha nos
permite afadir otra tipificacion para en el caso de esta imagen los centros de
trabajo. En el icono que esta sefialado con el circulo rojo nos permite ver que
documentos estan asociados a esta tipificacion y cuéles no. Si pulsamos en el
icono nos aparece una tabla (véase figura 24) que nos permite asociar y también
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imprimir una lista. Este detalle de impresion solo lo encontramos en algunos
apartados, sin embargo e otros similares a los que poseen la opcién imprimir no.
No queda claro qué clase de clasificacion se hace para que algunas listas se

impriman y otras no.

Documentos No Asociados a la Tipificacién 4« Documentos Asociados a la Tipificacién 5

Tipo Documento | Recibo | Envio | Tipo Documento | Recibo | Envio |

I B S
Acreditacidn formacidn en prevencidn W ® =
DI W ® O

Acreditacin uso maguinaria L4 * =

Evaluacidn puesto (subcontrata)

Formacidn especifica (subcontrata)
Fotografia

Justificante entrega EPIs

Justificante reconocimiento médico
R._Descripcidn del puesta

R._MIF

R._Riesgos generales derivados de sus tarsas
Recibi informacidn Fabrica

Recanocimiento medico {subcontratas)

LSE 9L SL A AL S5 AE 4L SE GE 4
LR 4 2% 4% 3F =% AE AF 2% JE
OO|0O|O|o|ojo|ojoyo|g

[TC2 [ Certificacién de alta en la 55 con antigliedad menor de 30

Figura 24: tablas documentos asociados a una tipificacion.
3.3.1.3. Asignacion de tipificaciones

Este apartado es similar al apartado de coordinacion de esta opcién de
administracion. Lo que nos muestra es un arbol documental, si sefialamos una
carpeta nos muestra las tipificaciones y los documentos que estan asociados a
estas. Esta observacidbn nos muestra que el programa puede ser que esté
sobrepasado con tanto detalle y tanta precision de agrupamientos, esquemas y

bldsqueda de informacion, haciendo que a veces sea lioso para algun usuario.
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Administracién | Coordil i6n | i6n Tipificaciones
Generico | particular
Apartado ¢« Tipificaciones: (Subcontrata en CT) »
Apartado |
Tipificacion | Visible extranet | Asignacion inicial
& EZcentros de Trabajo General v =
L]Subcontrata en CT centros de juan v ®
[JEmpresa de Grupo en CT Soluziona trabajador v ®
[ Trabajador Ajeno en CT PRUEBA FABRICA v ®
D €quipo Ajeno en CT R_Empresas de Mnto. puntual ®
T for Propio e
L)Frabsjador Propio.en:CT CONTRATAS FORCON ®

[ Equipo Propio en CT
= Eempresas

[] Subcontrata

[JEmpresa Grupo
o - X

*Estos documentos son los que actualmente estan asociados a la tipificacién. En caso de que no tenga todos generados es que ha hecho una actualizacién
en |a tipificacién sin realizar la posterior retipificacién.

Tipo Documento A |24 |4 €|O|Q @] 2 [E] @ Periodovigencia
Evaluacion Fabrica (4reas) [ Trianual
Plan Emergendias Fabrica v Trianual
Certificado Modalidad Preventiva v Anual

LB —:i130

) v 5 A ang @ A Y1 — & [ vis
¥ Recibo t Envio " Autogeneracidn € Facturacion o Control Accesos 0 ADR ¥ Agrupacion extranet H Prioridad &4 Control OCR E Visado

- . a n
B3 padre Independiente "1 Padre Dependiente £X3 Rama Independiente £X% Rama Dependiente

Figura 25: gestion de tipificaciones.
3.3.1.4. Retipificar

Este apartado no tiene en si una finalidad concreta porque las
retipificaciones son asociaciones que también se pueden hacer en el apartado de
tipificacion. Retipificar es por lo tanto una actualizacién. Este apartado seria una
complicacion més, simplemente con afadir estas retipificciones como un icono de

actualizacion o retipificacion en los cuadros de tipificacion seria suficiente.
3.3.2. Tablas maestras

Estas tablas, propias de muchos programas, son agrupaciones de parametros
qgue se refieren a la gestion de distintos temas. Estas tablas se estructuran en
varias subpestafias situadas en la parte inferior. Uno de los obstaculos que hemos
encontrado sobre las tablas y que ya hemos comentado en anteriores apartados
es que cuando cubrimos las fichas y vemos algunos campos tan pobres, se tarda
en descubrir que acudiendo a estas tablas podemos aumentar las opciones de los
campos y darles mas diversidad. Otro detalle a tener en cuenta es que hay tablas
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totalmente vacias y que en las pestafias correspondientes nos aparece la palabra
“sin especificar”, esto nos indica que tenemos que confeccionar nosotros la tabla.

Las tablas deberian traer ya de primeras algunas opciones.

Administracion | Tablas Maestras

| Recursos Humanos IV\giIancia Salud | FPRL Equipos Incidencias Gestién Documental Encuestas Empresas General Centros Objetives  Plan de formacidn

Departamento Departamento Padre Trabajador Responsable Empresa Grupo
P

Administracion

Calidad y Medioambiente
Direccign

Produccion

RRHH

$¢ g2 | fe |fe g £
NANNNANN

Seguridad y Prevencion

LB —i-s |
B 4

| Departamentos Fategorias Puestos Trabajo Cualificacionas Camets conducir|Estadas Civiles Tipos contratos | Niveles Estudios [Idiomas Nivales idiomas Formacion Reglada

Figura 26: tablas maestras.

En la figura anterior podemos ver un ejemplo de cémo si pulsamos en el
icono + podemos afadir un departamento nuevo. Asi seria con cada tipo de
pestafia, en la pestafia de vigilancia de la salud afiadir por ejemplo algo mas a la
lista junto con mas resultados de vigilancia de la salud (apto, no apto,...).

Hay que destacar que una vez conocido el procedimiento de estas tablas es
muy facil tener una variedad de identificaciones y adjetivos para concretar mas

todavia una empresa, trabajador, centro de trabajo o equipo.

3.4.FALLOS ESTRUCTURALES
I.  Las siglas no tienen su significado a la vista ni aparece cuando pasamos el

cursor haciendo que se creen confusiones para completar las fichas.
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Tipo Empresa Clientes Empresa Raol Grar
URR Correc® contz
Fecha Alta 18/01/2013 Fecha Baja
NIMA Cédids REA

Observaciones

Figura 27: fallo estructural 1.

Las pantallas son muy largas por lo que en algunas ocasiones no se ven

los iconos que hay abajo para distintas opciones.

Mucha distancia, los
iconos del circulo
azul no estan hien

visibles.

Figura 28: fallo estructural 2.

Muchos de los iconos no especifican su funcion. No tienen nombre debajo,
ni se especifican al final de la pantalla con asterisco, ni aparece su funcién
al pasar el cursor por lo tanto tenemos que acudir a la guia. Se necesita

una homogeneizacion de la forma estructural de indicar iconos.
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VI.

"4 ' <5 &l

Visible extranet Asignacion inicial Distribucién Guardar

v X

| Autorizar documentos
|

Figura 29: fallo estructural 3.

Con respecto a algunas gestiones el usuario encuentra en las fichas
demasiadas pestafias que pueden causar confusion. Se puede apreciar en
la siguiente imagen. Seria mas sencillo proponer otro sistema de pestafas

y subapartados.

...................................................................................................................................................................................

Vistanca Saiud | FoRL Eauipos incidenciss Geston Documental Encuestas Empresas Genarai Cantros Plan de formacén 1
3 -
Departamento I Departamento Padre | Trabajador Responsable | Empresa Grupo |

Administracion

Calidad y Medioambiente

Direccion

Produccién

RRHH

Seguridad y Prevencion

L —1-6(6)

(2]
li""' E: 5| Carnets conducir | Estados Civiles| Tipos | Niveles J | Niveles id T Reglada | Zona
i

...................................................................................................................................................................................

Figura 29: fallo estructural 4.
Hay procesos iguales en muchos apartados que se hacen de forma
distinta. Deberia establecerse una misma pauta.
En varias de las opciones del sistema hay resiumenes, esquemas y formas

de busqueda. Esto puede conllevar a que el usuario se pierda a la hora de
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VII.

qguerer encontrar algin documento y que se cree confusion a la hora de
elegir la mejor forma para el control de datos determinados.

Las casillas (cuadros azules de la imagen mostrada a continuacion) que
nos aparecen al principio de cada pantalla cuando hemos realizado una
basqueda en la mayoria de las ocasiones no son eficaces, es mas simple ir
a los iconos (la lupa de busqueda) y después puede ser que los cuadros se

utilicen para disminuir la lista emergente. Si no hay lista los son inservibles.

Codigo | CIFINIF | Razdn social Tipo Empresa | Cadigo REA |

XX999 Ecoembes Grupo Empresa -

INVENTADO EMPRESA MEDYCSADEMO Grupo Empresa - Media Empresa

Figura 30: fallo estructural 7.

3.5.Fallos de documentacién

Algunas de las tablas maestras son muy pobres. El usuario tiene que
completarlas. Cuando introducimos, por ejemplo, la empresa en tipologia
no hay donde elegir en los filtros ya que el programa todavia no esta muy
avanzado y las tablas todavia no han sido completadas.

En recepcion de documentos no nos deja subir documentos, siempre
tenemos que acudir a gestor documental.

Hay que tener cuidado cuando afadimos una empresa como gran
empresa, empresa, contrata....ya que después al incluir un centro de
trabajo en el programa se restringe mucho a uno de esos grupos y puede
ser que no aparezca la empresa a la que queremos asociar el CT. Por
ejemplo, si se introduce centro de trabajo pide ajeno o propio, si se marca
ajeno solo da opcién de elegir entre las contratas, pero si se marca propio
nos deja elegir entre grupo empresa, asique puede ser facil no establecer
las caracteristicas adecuadas de la empresa y que después no sea posible
asociar.

Las fichas documentales al quitarlas de la biblioteca de la empresa, centro
de trabajo, equipos o trabajadores no se eliminan del gestor documental.
Una vez que se introduce un documento se cubren cuatro datos en una
pequeia ficha, se guarda y aparece otra ficha mas completa para seguir

rellenando informacion sobre el documento. Es mas eficaz que aparezca
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VI.

VII.

VIII.

de principio la segunda ficha, la mas completa y guardar los datos. Asi
eliminamos una escueta ficha que hace de paso intermedio y que no tiene
finalidad.

En la ficha de un documento siempre pregunta “editado por”, no siempre se
puede cubrir este campo y a pesar de que no es un campo obligatorio
cuando queremos guardar aparece la pantalla mostrada a continuacion lo
gue no deja continuar con la revision del documento. Deberia modificarse

este campo.

5" Mensaje de la pagina intranet.me-soluziones.net: &J

Por favor, seleccione el editar del documento

- Aceptar

L=0 %

Figura 31: pantalla de informacion del fallo de documentacion 6.

En la ficha de la contrata en centros primero tengo que meter los datos del
centro y después busco este centro en la pestafia de ficha de contrata. En
la ficha de las empresas indica que se afladan los centros de la empresa,
no deja escribir, solo elegir, por lo tanto primero se tienen que hacer las
fichas de todos los centros y segundo volver a la ficha de empresa y
asociar los centros.

Para afiadir un documento siempre nos manda a gestor documental menos
en las incidencias que nos deja subir directamente los archivos a la
biblioteca. Formas distintas de afiadir los documentos.

Se debe tener constantemente una persona pendiente del programa para

autorizar documentacién y gestionar y no se retrase ninguna obra.

3.6.Ventajas

Hay formatos de notificaciones y correos para el reconocimiento médico

hechos ya con plantillas.
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Asunto ::A.'.'risn Reconacimisnto Madico

e ML W2 h3 R4 B F U & === = S = £ &
En 511 a 517 *
Estimado %1, $2

Contenido hl h2 h3 hd | B 7 U e | = = = = i e s

Con la aprobacidn de la Ley 311995 de Prevencidn de Riesgos Laborales y el Reglamento
que la desarrolla, aprobado por el Real Decreto 391997, se establece, en los citados
preceptos, |la obligacidn para el empresario de vigilar la salud de los trabajadores a su
servicio.

»

En pep contidn €4 ha conrertadn la realizacion de nin reronocimientn medirn ane g

= = E &

=

hl h2? h3 h4 B 7 U &«

»

Sin otro particular reciba un cordial saludo

Dpto. Recursos Humanos|

$26 | $25

Figura 32: ventaja 1.

El programa permite llevar al dia la vigencia de los documentos mediante
su sistema de colores y semaforos. Indica la caducidad de los documentos
ayudando a que el trabajo y el papeleo estén siempre al dia y conforme a
la ley.
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VI.
VII.
VIII.

Codigo | Version | Vigencia
assad 1 o

11 0 =

10 o -

001 1 -

B12 1 o

A12 3 -

EV 2 -
SM2012 1 @

Figura 32: sistema de colores de los documentos. Ventaja 2.

Se pueden incluir los logos de cada empresa en la ficha de datos.

La ficha de contactos de la empresa o centro de trabajo es muy completa.
Las incidencias se registran de una forma muy sencilla pero minuciosa,
recoge todos los detalles en caso de que sea un accidente.

Las busquedas son muy completas y efectivas.

El programa tiene una opcion de control de pagos que es muy Util.

El programa se complementa con sistemas de gestion de calidad,
medioambiente, prevencion, emergencias y administraciéon de mercancias
peligrosas, que se engloban en la opcién de “sistema gestion”. Todas estas
opciones son tan completas como la de coordinacion de actividades
empresariales y son complementarias a esta. Estos paradmetros también

nos ayudan a la gestion de documentacion empresarial
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XI.

“& Diagndstico Legal
% Evaluacion Riesgos
£,# Control y Medicion
¢ Auditorias
“& Encuestas
1\, Incidendias - No Conformidades
% Objetivos
@ Indicadores
| Plan de Accones
= Plan Tareas

l Inteligencia Negocio

Q Calidad

* MedioAmbiente

4 Prevencion
@ Emergendas

0 ADR. Mercancias Peligrosas

/_/’

# Auditorias
“& Encuestas
1\, Incidencias - No Conformidades
_(A Objetivos
Q) Indicadores
+#| Plan de Acciones
= Plan Tareas

ﬁ] Inteligencia Negocio

\

J = Informes Simulacros
= Informes Reales
¢4 Auditorias
" Encuestas
1\, Incidendias - No Conformidades
g Objetivos
('() Indicadores
%) Plan de Acciones

= Plan Tareas

l Inteligencia Negocio

4%, Inventario

¥ Expediciones
A

g% Recepciones
“« Diagnéstico Legal
¢ Auditorias
“& Encuestas

1\ Incidencias - No Conformidades
% Objetivos
Q) Indicadores

+#| Plan de Acciones

= Plan Tareas

ﬁ] Inteligencia Negocio

‘& Diagnéstico Legal

%% Evaluacion

&¢ Control y Medicidn

¢ Auditorias
“ Encuestas

1\, Incidendias - No Conformidades
,(A Objetivos
(_() Indicadores

*#| Plan de Acciones

= Plan Tareas

i] Inteligencia Negocio

Figura 33: sistemas de gestion. Ventaja 8.

Tiene un apartado de legislaciobn que permite tener leyes guardadas,

noticias de estas, boletines, sentencias, ...

Permite tener un gran control del empleado en vigilancia de la salud y

formacion en prevencion de riesgos laborales.

El programa posee una opcion de plan de formacion, en el cual se pueden
organizar cursos, introducir nuevos y enviar correos a todos aquellos

interesados en cualquiera de los cursos, ademas de tener un orden de los

Cursos que posee cada trabajador.
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Disponibles

| Plan de Formacién|

Portal do | Plan de Formacién
[Calendario Curses ] Busqueds Cursos | Nusvo Cursc;.|  Solicitudes | Tipos de Cursos : |
L. Hoy Febrero 2013 Agenda Diario Semanal | Mensual . Anal
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabada Domingo
28 9 30 31 01 g2 03
04 05 06 07 03 og 10
i 12 13 14 15 16 17
Suscritos | Realizados

Figura 34: plan de formacion.

—

Ventaja 11.

80

\—t




SOFTWARE PARA LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

4. CONCLUSIONES

La finalidad de este proyecto era inicialmente analizar una demo de un
programa que esta en proceso de prueba. El programa dedicado a coordinacién
de actividades empresariales nos obligd a recopilar informacion sobre dicho tema

para un mejor entendimiento de los procesos.

En la fase experimental, comprobamos que todos aquellos beneficios y
mejoras que nos presenta la guia del Me-soluziones se cumplen. Comentando

todo ello en el apartado de resultados y discusion general.

Las impresiones sacadas del programa son las mostradas en las siguientes
tablas de conclusiones, donde se recopilan las cosas positivas y negativas

experimentadas en el programa.

Impresiones positivas
El programa es eficaz para la recopilacion de datos.

Permite el intercambio de documentos entre las empresas, en

segundos y estando distanciadas.

Permite un mayor control de la documentacién necesaria para cada

accion en coordinacion de actividades empresariales.

El sistema de control de vigencias es eficaz y permite que una sola
persona pueda tener el control de la caducidad o vencimiento de los
documentos de toda la empresa.

Es aplicable para todo tipo de empresas.

Puedes enviar o recibir documentacion a cualquier hora del dia, ya que

funciona 24 horas.

Posee un sistema de correos para informar a los trabajadores, usuarios
y empresas, y a todo aquel relacionado con la empresa de algun modo,

ya sea recurso preventivo, autbnomo,...
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Se puede mirar la documentacién en cualquier lugar donde nos

encontremos, sin tener que cargar con carpetas de documentos.

Permite imprimir listas de equipos y EPIs para que firme el trabajador.

Quedando ya guardada esa lista en la base de datos.

Posee plantillas para distintos certificados con lo cual solo seria cubrir e
imprimir. Y permite tener para todo el sistema de la empresa una

unificacion de plantillas.
Servicio de atencion al cliente.

Tabla 3: conclusiones positivas

Impresiones negativas

Puede ser complicado para pequefias empresas 0 autobnomos que
tengan que subir e enviar por aqui su documentacion a la empresa

contratista. Seguirian por el método tradicional.

En la empresa debe estar un empleado dedicado al programa a tiempo
completo para recepcionar, autorizar, enviar y pedir documentos, llevar
la formacion en materia de prevencién de riesgos laborales y la

vigilancia de la salud.

En algunos apartados el programa es muy denso y deberia
simplificarse de alguna manera, puede resultar dificil de utilizar o
demasiado lioso. Hay cosas que pueden hacerse mas asequibles y

faciles para que todo tipo de usuario pueda usarlo.

Hay muchos procesos iguales que se realizan de distinta forma al igual

gue muchas de las acciones. Deberian unificarse.

Se observan demasiadas formas de buscar la misma cosa y distintas
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caminos para llegar al mismo sitio. Si esto fuera mas directo se
simplificaria el programa y se podrian eliminar opciones del menu de

inicio que se repiten en muchas de las opciones.

Hay fallos estructurales que deben ser revisados, y que han sido
comentados en el apartado de resultados. Algunos de ellos son:

e Iconos poco visibles
e Demasiadas pestafas
e Pantallas para la misma funcion con distinta estructura.

e No queda bien definido que campos son obligatorios y cuales no.

Las opciones de gestor documental y biblioteca deberian proponerse de
otra forma ya que resulta dificultoso guardar documentacién y asociarla.
Este proceso también cambia segun el tipo de ficha desde donde lo

hagas, otra vez se cambia el proceso para una misma finalidad.

Tabla 4: conclusiones negativas

De todos los beneficios que en un primer principio nos presenta el
programa se cumplen la mayoria de ellas. Se puede compartir la informacion a
tiempo real, la aplicacion es visual y ergondmica, cumplimiento legal ya que
los requisitos legales se encuentran analizados, es adaptable, es una base de
datos actualizada y posee un mayor control e informacién para la toma de
decisiones. No cumple otros aspectos, ya que si se necesita personal
cualificado en una empresa con gran volumen de intercambio de informacién
(gran empresa).

Por lo tanto, se puede decir que es un programa para el futuro, completo y
atil pero necesita una revision en cuanto a estructuracion y mayor facilidad

para algunos de los procesos.
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ANEXOS
ANEXO 1: Art. 24 LPRL 31/1995

Articulo 24: Coordinacion de actividades empresariales

1.

Cuando en un mismo centro de trabajo desarrollen actividades trabajadores
de dos o mas empresas, éstas deberan cooperar en la aplicacién de la
normativa sobre prevencion de riesgos laborales. A tal fin, estableceran los
medios de coordinacién que sean necesarios en cuanto a la proteccion y
prevencion de riesgos laborales y la informacion sobre los mismos a sus
respectivos trabajadores, en los términos previstos en el apartado 1 del
articulo 18 de la ley de prevencion.

El empresario titular del centro de trabajo adoptara las medidas necesarias
para que aquellos otros empresarios que desarrollen actividades en su
centro de trabajo reciban la informacion y las instrucciones adecuadas, en
relacién con los riesgos existentes en el centro de trabajo y con las medidas
de proteccién y prevencion correspondientes, asi como sobre las medidas de
emergencia a aplicar, para su traslado a sus respectivos trabajadores.

Las empresas que contraten o subcontraten con otras la realizacién de obras
0 servicios correspondientes a la propia actividad de aquéllas y que se
desarrollen en sus propios centros de trabajo deberan vigilar el cumplimiento
por dichos contratistas y subcontratistas de la normativa de prevenciéon de
riesgos laborales.

Las obligaciones consignadas en el ultimo parrafo del apartado 1 del articulo
41 de la ley de prevencion seran también de aplicacion, respecto de las
operaciones contratadas, en los supuestos en que los trabajadores de la
empresa contratista 0 subcontratista no presten servicios en los centros de
trabajo de la empresa principal, siempre que tales trabajadores deban operar
con maquinaria, equipos, productos, materias primas o Utiles proporcionados

por la empresa principal.

Los deberes de cooperacion y de informacién e instruccion recogidos en los
apartados 1 y 2 seran de aplicacion respecto de los trabajadores autbnomos
gue desarrollen actividades en dichos centros de trabajo.
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ANEXO 2: articulo 29 de la LPRL 31/1995.

Articulo 29: Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencién de riesgos

1. Corresponde a cada trabajador velar, segun sus posibilidades y mediante el

cumplimiento de las medidas de prevencibn que en cada caso sean

adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas

otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa de

sus actos y omisiones en el trabajo, de conformidad con su formacion y las

instrucciones del empresario.

2. Los trabajadores, con arreglo a su formacion y siguiendo las instrucciones

del empresario, deberan en particular:

1.

Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos
previsibles, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias
peligrosas, equipos de transporte y, en general, cualesquiera otros
medios con los que desarrollen su actividad.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados
por el empresario, de acuerdo con las instrucciones recibidas de éste.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los
dispositivos de seguridad existentes 0 que se instalen en los medios
relacionados con su actividad o en los lugares de trabajo en los que

ésta tenga lugar.

Informar de inmediato a su superior jerarquico directo, y a los
trabajadores designados para realizar actividades de proteccion y de
prevencién o, en su caso, al servicio de prevencién, acerca de cualquier
situacién que, a su juicio, entrafie, por motivos razonables, un riesgo

para la seguridad y la salud de los trabajadores.

Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la
autoridad competente con el fin de proteger la seguridad y la salud de
los trabajadores en el trabajo.
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6. Cooperar con el empresario para que éste pueda garantizar unas
condiciones de trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la

seguridad y la salud de los trabajadores.

3. El incumplimiento por los trabajadores de las obligaciones en materia de
prevencidén de riesgos a que se refieren los apartados anteriores tendra la
consideracién de incumplimiento laboral a los efectos previstos en el articulo
58.1 del Estatuto de los Trabajadores o de falta, en su caso, conforme a lo
establecido en la correspondiente normativa sobre régimen disciplinario de
los funcionarios publicos o del personal estatutario al servicio de las
Administraciones publicas. Lo dispuesto en este apartado sera igualmente
aplicable a los socios de las cooperativas cuya actividad consista en la
prestacién de su trabajo, con las precisiones que se establezcan en sus
Reglamentos de Régimen Interno.
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ANEXO 3: libro de subcontratacion.

FICHA DEL LIBRO DE SUBCONTRATACION Hojan.’

A) DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA OBRA

Promotor NIF
Contratista NIF
Direccion Facultativa NIF
Cmrdinadur.de seg. y salud NIF

en fase de ejecucion

Domicilio de la obra Localidad

B) REGISTRO DE SUBCONTRATACIONES

N.U
orden

Nioden| o o Responsable de Fecha | Referenciade | Firmadel | Aprobacion de
Empresa subcontratista o rabajador | Nivel de del comierzo | Objeo del oonrato direccion trabajos | |entregaplan| Instrucciones | subcontratista | la Direccitn
autdnoma / NIF subcontratacidn | comilente PR Representantes de los | deseg | delcoordinador | otrabgador | Facullativa
(1) 9 trabajadores y salud 2) autdnomo (3)

(1) En esta columna se anotara el N.° de orden correspondiente al asiento de la empresa que ha subcontratado los trabajos
a la subcontratista de este asiento, dejandose en blanco en caso de que la comitente sea la empresa contratista.

(2) En esta columna se hara constar, en su caso, la referencia de las hojas del Libro de incidencias al plan de seguridad y
salud del contratista en las que el Coordinador de seguridad y salud en fase de ejecucion haya efectuado anotaciones
sobre las instrucciones sobre el desarrollo del procedimiento de coordinacién establecido.

(3) Cuando proceda, se hara constar en esta columna la aprobacién de la subcontratacion a que se refiere el asiento por
parte de la Direccion Facultativa, mediante la firma del mismo en esta casilla y la indicacion de su fecha.

FIRMA'Y SELLO DE LA EMPRESA CONTRATISTA
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ANEXO 4: INSTRUCCION EXTRANET PARA SUBCONTRATAS

INSTRUCCION EXTRANET PARA SUBCONTRATAS

@ e-SOLUZ IONES

Version 6.0
Fecha Edicién: 15/06/2012
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Introduccion

Al entrar en la pagina http://empresas.me-soluziones.net nos encontramos con

la siguiente pantalla de INICIO:

Gestion documentos

/

- ., -
&9 Consultar documentacion recibida

i

Aparece el listado de tipos de documentos enviados por nuestro cliente

(son documentos del tipo consulta, funcionamiento, plantillas...). Pulsando en la

ficha del documento ' o los ficheros adjuntos Ls podemos visualizarlo o

descargarlo

ii Si los documentos son plantillas que debemos rellenar para enviarlos de
nuevo a nuestro cliente, también nos apareceran cuando estemos en la ficha

de envio del documento !! (Gestion de plantillas asociadas)

IgEnviar documentacion pendiente

Aparece un listado con toda la documentacién (empresa, trabajadores,
centro de trabajo, equipos) pendiente de enviar al cliente.

Pendiente de Enviar

Tipo Documento ¥ | Gttima solicitud| Elemento

Empresa

Centro trabajo

Je2 J |
40. TC2 / TAZ2. prueba 112. 2 meses anterior a le 31/05/2012 11:55: Maitane Barruti
40. TC2/TA2. prueba 112. 2 meses anterior a I 31/05/2012 11:55: Maitane Barruti
40. TC2 / TAZ. prueba 112. 2 meses anterior a Iz 01/06/2012 8:02:4 Maitane Barruti
40. TC2 / TAZ. prueba 112. 2 meses anterior a Iz 31/05/2012 11:55: Maitane Barruti
40. TCZ / TAZ. prueba 112. Z meses anterior a le 310572012 11:55: Mattane Barruti
40. TC2 /TA2. prueba 112. 2 meses anterior a le 31/05/2012 11:55: Maitane Barruti
40. TC2 / TA2. prueba 112. 2 meses anterior a le OO, WO
40. TC2 / TAZ2. prueba 112. 2 meses anterior a lg 111
06 TC2/ Certificacién de alta en la S5 con antigi 07/01/2012 10:26: Juan Lopez
06 TC2/ Certificacién de alta en la S5 con antigi 07/01/2012 10:26: Igor Igor
06 TCZ/ Certificacion de atta en la S5 con antigh 07/01/2012 10:26: Igor Igor
08 TC2/ Certificacion de ata en la S5 con antigl 07/01/2012 10:26: Juan Lopez
06 TC2/ Certificacidn de alta en la 55 con antigl Prueba 2 Prueba 2
06 TC2/ Certificacién de alta en la S5 con antigi
08 TC2/ Certificacion de alta en la S5 con antigi 28/03/2012 8:45:3 JOM ARNEDO LLANOSA
06 TC2/ Certificacién de alta en la S5 con antigi

Igor Prueba Igor Prueba

Igor Prueba lgor Prueba
06 TC2/ Certificacion de alta en la S5 con antigi Prueba 2 Prueba 2
08 TC2/ Certificacion de alta en la S5 con antigl 07/01/2012 10:26: Igor Igor

06 TC2 / Certificacion de alta en la S5 con antigl 07/01/2012 10:26: Juan Lopez

06 TC2 / Certificacion de alta en la S5 con antigi 07/01/2012 10:28: Igor Igor

06 TC2 { Certificacién de alta en la SS con antigi 07/01/2012 10:26: Juan Lopez

06 TC2/ Certificacién de alta en la S5 con antigi 07/01/2012 10:28: Igor Igor

|
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construccienes Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Carpintera Etayo, 5.1

Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Carpintera Etayo, 8.1

Construcciones Norman
Construccienes Norman
Construcciones Norman
Carpintera Etayo, s.1.

Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman

Construccienes Norman
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SOFTWARE PARA LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Para enviar el documento pulsamos en la ficha de envio

1/ = donde saldra la

siguiente pantalla para adjuntar el documento solicitado mediante la opcion

| Envio i Trazabilidad | Historial
Ficha Envio - Trabajador Ajeno Plantillas asociadas i 7

Tipo Documento: 40, TCZ2 / TAZ. prueba 112, 2 meses anterior a |a facha (2012)
Trabajador 11111 Empresa: Carpintara Etayo, =.l.

Observacionas ‘

Descripcidn ficharo

adjuntar fichero® No se ha salaccionado ningun archive Tamaiio del archiveo < 30000 KB

Para asociar el fichero a otros documentos de coordinacién, pulse aqui

Enviar documento

O si es documento con tra}a/miento OCR

—
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SOFTWARE PARA LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Envio \| Control OCR | Trazabilidad | Historial
Ficha Envio - Trabajador Ajeno Plantillas asociadas 5: #

Tipo Documento: 06 TCZ / Certificacién de alta en la 55 con antigiedad menor de 30 dias (Maye 2012)
Trabajador Prueba 2 Prueba 2 Empresa: Carpintera Etayo, =.l.

Observaciones |

Adjuntar fichero* No se ha seleccionado ningun archivo Tamaio del archive < 30000 KB

Descripcién fichero |

.T.raba_.f.adaras |
Tipo Documento | Trabajador \ Empresa | Centro trabajo | Inicio Fin Observaciones Resultado
06 TC2 / Certificacion de Juan Lepez Construcciones Norman
:05 TC2 / Certificacion de | Igor Iger Construcciones Norman
.UeTCZ.n’Certiiicacién de {Juan Lopez Construcciones Norman
:U-S TC2 / Certificacian de |Igor lgor Construcciones Norman
.06_'02 ! Certificacian de lgor Igor Construcciones Nerman
06 TC2 / Certificacion de  lgor Igor Construcciones Norman
.UGTCZ.-’ Certificacion de Juan Lopez Construcciones Norman
'ce TC2 ! Certificacion de | Igor Igor Construcciones Norman

*5i desea actualizar las fechas o introducir cbservaciones hags doble click sobre |a celda correspondiente

[+]
PE
FE
FE
PE
FE
PE
PE
PE

E]

m

OO0 oo|o|o|o|d

Enviar documento

*

Deberemos de introducir las fechas de inicio y fin del documento a enviar
(en aquellos documentos que lo precisen, no asi en los de autogeneracion).

v “DOCUMENTOS DE AUTOGENERACION:” son aquellos documentos
que se generaran periédicamente permaneciendo pendiente hasta que no se
envie, “NO TENIENDO FECHAS DE VIGENCIA” sino que sera valido para

ese periodo concreto que se solicita.

En caso de que el documento a enviar lleve una plantilla asociada
podremos descargarla desde aqui directamente pinchando en la opcién

Plantillas asociadas (parte superior derecha)

Si se trata de documentos relacionados con formacion y/o vigilancia de la
salud habréa que rellenar el estado en que se encuentra dicho documento
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AL P R L8 L R b B AR 4 AR L A AR b A Sk 8 )L AR A PR P PR AR 4 A et e e o 8 e it

Envio Trazabilidad Historial

Ficha Envio - Trabajadur Ajeno

Tipo Documento: 02 Justificante formacidn R. Preventive

Trabajador Maria Elanco Megrete Empresa: Construcciones Norman

Observacionas |

Inicio Vigencia® 01/06/2012 ﬁ Fin Vigencia®* 01/06/2013 _'fﬂ

Adjuntar ficharo® No se ha seleccionads ningun archivo Tamafio del archivo < 300 KB

Descripeisn fichero |

FPRL*

| Deficients.
No procede
No realizado
| Realizado

+ En caso de que queramos asociar el fichero que hemos seleccionado a otros
documentos que nos estan pidiendo (asociacion masiva) pulsaremos aqui, de
manera que en la parte inferior se cargaran los documentos que nuestro

cliente nos permite agrupar en ese fichero seleccionado.

v “ASOCIACION MASIVA”: un mismo archivo asociarselo a otros documentos

y enviarlos de una sola vez sin tener que cargar cada vez dicho archivo

Ficha Envio - Trabajador Ajeno

Tipo Documento: 035. PRL Certificado de Entrega Evaluacidn Riesgos del Puesto de Trabajo
Trabajador Trabajadorl Apellido trabajador 1 Empresa: Empresa Prueba Julio 2011
Tipo Envio El Tipo Almacenamiento Internet

Observaciones I

Inicio Vigencia*® 27/07/2011 ﬁ Fin Vigencia* 27/07/2061 ﬁ

@ Fichero en PC @ papel

Adjuntar fichero* I Examinar_.

Descripcion fichero I

Para Deshabilitar, pulse aqui

Empresas | Trabajadores | Equipos
Tipo Documento | Trabajador | Empresa | Centro trabajo | Inicio | Fin | Observaciones | Resultado
| 05. PRL Certificado de Er, Trabajador 2 Trabajadc Empresa Prueba Julio 2( 2TI0TI2011 | 270712061

E*Si desea actualizar las fechas o introducir observaciones haga doble click sobre |a celda correspondiente

Enviar documento

Una vez completados los datos indicados, pulsaremos Enviar Documento

(parte inferior derecha)
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ace)

l %i’ Enviar Documentacion OCR

Aparece un listado con toda la documentacion que tenemos pendiente
de enviar al cliente de elementos dados de alta en la aplicacion que puedan

tratarse mediante el proceso de reconocimiento de caracteres (OCR).

Los documentos que actualmente se tratan mediante OCR son de tipo:
TC2 y ITA de trabajadores. ; Qué significa esto?

v' “OCR”: proceso que identifica automaticamente un elemento en el archivo
enviado mediante la comprobacion de una serie de parametros (CIF, fecha,

DNI, dias cotizados)

Hay 3 formas de realizar el envio:

+ Detallado: aparece el listado con todos los documentos pendientes sin

ningun tipo de agrupaciéon

+ Por empresa: aparece una linea por cada empresa de la que existan
documentos pendientes de enviar y al pulsar “Enviar documento”
aparece una ventana con todos los documentos para seleccionar aquellos

gue queramos enviar (por defecto aparecen preseleccionados)

+ Por meses: aparece una linea por cada documento/mes del que existan
documentos pendientes. Al pulsar en enviar documento se abre una
ventana con todos los elementos relacionados con dicho documento (por
defecto aparecen preseleccionados)

Ej.: TC2. 2 meses anterior a (Junio 2012) y no se veran los trabajadores
gue tienen pendiente el documento hasta no pulsar el icono enviar

documento

Enviar Doc. OCR

[ Detallads

| ‘ Por Empresa

Por mases

Tipo Documento

Empresa

Trabajador

06 TC2 / Certificacion de atta en la S5 con antigiiedad menor de 30 dias (Junio 2011}
06 TC2 / Certificacion de atta n la S5 con antigliedad menor de 30 dias (Junio 2011)
06 TC2 / Certificacion de atta en la S5 con antigiiedad menor de 30 dias (Julio 2011)

06 TC2 / Certificacion de aka en la SS con antigiedad menor de 30 dias (Agosto 2011)

08 TC2 / Certificacidn de alta en la S5 con antigiiedad menor de 30 dias (Octubre 2011)
08 TC2 / Certificacion de alta en la S5 con antigiedad menor de 30 dias (Octubre 2011}
06 TC2 / Certificacion de atta en la 35 con antigiedad menor de 30 dias (Marzo 2012)

08 TC2 / Certificacidn de alta en la S5 con antigiiedad menor de 30 dias (Febrero 2012)

08 TC2 / Certificacion de alta en la S5 con antigiiedad menor de 30 dias (Septiembre 2011)

08 TC2 / Certificacion de alta en la S5 con antigiedad menor de 30 dias (Septiembre 2011)

Juan Lopez

Igor Igor

Igor Igor

Igor Igor

Juan Lopez

Igor Igor

Juan Lopez

Igor Igor

JON ARNEDO LLANOSA

Maitane Barruti

Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman
Construcciones Norman

Construcciones Norman
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SOFTWARE PARA LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Una vez seleccionados los documentos y pulsado el boton enviar documento
éstos pasaran a pendiente de autorizar donde comenzara el tratamiento,
tiempo durante el cual veremos el icono = que indica que se esta procesando.
Al cabo de unos segundos y dependiendo de los documentos que se estén
tratando se obtendra el resultado de dicho documento:

DNI E

Preseleccionado No
No Encontrado Encontrado

Incorrecto

e

CIF de Empresa o Mes
Incorrecto o Doc. No es
ITA/TC2

Doc. Tipo OCR

Procesando

DNI Encontrado, CIF y
fechas de cotizacion
correctas

No se ha podido
procesar el fichefo Ne° Dias de Correcto
Cotizacion < N°

Dias del Mes

= Indica que el documento es de tipo OCR, pero no se ha enviado todavia el fichero para
- procesarlo de forma automética

Se est4 analizando el fichero mediante el proceso OCR. Estado Procesando

‘_5[ No se ha podido procesar el fichero, porque el documento est4 protegido, porque el formato no se
ha podido leer.... Estado Error Proceso

E 12 Comprobacion. Verificamos si el DNI del trabajador indicado esta en el fichero procesado o
que el documento no es un TC2/ITA. Si no est4, indica que No Encontrado

E 22 Comprobacion. Verificamos si el CIF corresponde a la empresa del trabajador y si el mes de
cotizacion es el solicitado. Estado Incorrecto

32 Comprobacion. Verificamos en el TC2 si el n° de dias de cotizacion es superior o igual a 28
dias. En el ITA se verifica que la fecha de alta del trabajador sea inferior al primero de mes del
doc. En caso de que no se verifique estos supuestos. Estado Incidencia Cotizacion

Se han pasado todas las comprobaciones de forma correcta. Estado Correcto

Los documentos no preseleccionados y que estén en pendientes de enviar se analizaran
también, y en caso de que el proceso de OCR los encuentre en el fichero enviado seran
procesados de la misma forma.
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%

"FS Documentacion pendiente de autorizar

Una vez enviados los documentos, éstos pasan al estado pendiente de
autorizar donde el cliente los revisard y los autorizara si son correctos pasando
entonces al estado enviados o los rechazard en caso de que alguno de los
pardmetros solicitados o el archivo enviado no sean correctos. Estos
documentos que se rechazan vuelven a aparecer en el listado de documentos
pendientes de enviar, pudiendo recibir un correo por parte del cliente con el
motivo de dicho rechazo.

o

2. & Estado resumen

Aqui podemos consultar y gestionar desde otro punto de vista toda la
documentacion (por tipo de elemento y por estado). Aparece la siguiente
pantalla donde se ven los diferentes elementos con unos semaforos que indican
la situacion de la documentacion y pulsando en cada uno de ellos se despliega
en la parte inferior una pantalla con los documentos de ese elemento en
concreto:

e Seméaforo rojo ® indica que hay documentacién pendiente de
envio.

 Semaforo verde @ indica gue no hay documentacion pendiente
de envio

Estado resumen

' Coordinacion | Gestor documental | Verificacién altas

Centros de Trabajo | Empresas Trabajadores Equipos
@ Subcontrata en CT @ Subcontrata @ Trabajadaores @ Equipos
@ Trabajador en CT

@ Equipo en CT

El proceso de envio es igual a lo exlicado anteriormente.
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Gestion empresas - trabajadores - equipos

<

¢ Altas de nuevas empresas (que dependan de mf) y asociacién a Centros de
Trabajo

Introducimos una serie de campos obligatorios (CIF, Razén Social,
Denominacién, Correo) y elegiremos una tipificacion documental para esa
empresa, la cual define los documentos que se van a tener que enviar. Para
ello elegiremos de la parte inferior izquierda (tipificaciones disponibles) la
gue le corresponda y con la flecha = llevamos la tipificacion a la parte
derecha donde aparecera en tipificaciones asociadas.

Pulsando “ secreala empresa y se abre la pestafia Centros de esa empresa
- . - Il
para que la asociemos a los centros donde va a trabajar con el icono ",

New

Altas de nuevos trabajadores y asociacion a Centros de Trabajo

Introducimos el Nombre, Apellidos, DNI y Puesto Trabajo y elegiremos
una (o varias) tipificacion de la parte izquierda (tipificaciones documentales
disponibles) y con la flecha = llevamos la tipificacion a la parte derecha
donde aparecera en tipificaciones asociadas.

Pulsando © se creael trabajador y se abre la pestaiia Centros donde puede
trabajar ese trabajador para que lo asociemos a los centros donde va a
desarrollar su actividad, con el icono <.

YI Altas de nuevos equipos y asociacion a Centros de Trabajo

Introducimos Empresa, Cédigo, Tipo Equipo, Descripcion y elegiremos
una (o varias) tipificacion documentales de la parte izquierda (tipificaciones
disponibles) y con la flecha = llevamos la tipificacion a la parte derecha
donde aparecera en tipificaciones asociadas.

Pulsando © secreala empresa y se abre la pestafia Centros de esa empresa
para que la asociemos a los centros donde va a trabajar con el icono .
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La consulta/gestion de las empresas, trabajadores, equipos y centros de
trabajo se puede realizar desde el menu Coordinacion, entrando en cada
uno de los submenus:

2 Coordinacién 2 Ge
8 Empresas

£i2, Trabajadores

& Equipes

@ Centros de Trabajo

&9 Control de gestin

ASOCIACION A CENTROS DE TRABAJO

Desde el propio centro podemos asociar empresas, trabajadores y equipos,
debiendo de indicar en cada caso los datos obligatorios. En todos ellos es
necesario indicar la tipificacion que van a tener por cada centro de trabajo, es
decir, la documentacién especifica del centro que me van a enviar o pedir.

También lo podemos hacer desde el propio elemento (en la pestafia Centros de
cada uno de ellos).

v ¥ e
7L- £+ Estado Verificacion Altas

Una vez de que hayamos creado los diferentes elementos (empresas,
trabajadores o equipos) pasan al estado pendiente de verificar por parte del
cliente, el cual, tras revisar dichos elementos decidira si los verifica o no. En
caso de no verificacion llegaréd un correo explicando el motivo.

Verificacion de Altas: Proceso que realiza el cliente para “darse por
enterado” de las altas realizadas en la extranet. Este proceso no implica
ninguna validacion y/o autorizacion del elemento creado.

]
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Control de coordinacion

En esta zona de la aplicacién dependiendo de la configuracion del
cliente, podremos tener mas o menos iconos. De todas formas, los iconos que

pueden aparecer son:

L=

"& Control Documentacion

Podemos consultar y gestionar toda la documentacion desde el punto de
vista de centro de trabajo. La pantalla aparece dividida en cuatro zonas

¢ lzquierda: listado de centros de trabajo

+ Derecha superior: aparecen todas las empresas nuestras y las que dependan

de nosotros en ese centro

+ Derecha centro: aparecen todos nuestros trabajadores y los que dependen

de nuestras subcontratas

¢ Derecha inferior: se ven los equipos y los de nuestras hijas en ese centro

Coordinacidon | Control de gestion | Control Coordinacion | Centros de Trabajo

Centros de Trabajo « Empresas

|  DPR|DPE|

Cédigo | CIFINIF Razén social | Actividad |DPR|DPE|
Abadiano 4 @ @ r | | r r | [ |
[IAEGA @ @ ' |
[JExternslia 5.L. AZ0544430 0001 GEOBRUGG IBERICA, - @ @ -
G ® @ A32657951 OJEDA SA @ e
JEDIFICIO CENTRAL @ @ 8888 test tarno ® @ =
TIFABRICA FAGOR ARRASATEE ® @ 00006 65663767 Carpintera Etayo, s.l. @ @
JHOTEL BADBAB @ @ 00008 B58444151 Pinturas La Moderna pintura @ @ .
-1 OBRA DE CEYD @ @ Teabaadares G
| ]Externalia S.L.
e Nombre | Empresa | v5|FPRL|DPR| DPE|
i [+ [l Construcciones Norman
#- oBRA DE GEAZ2L 5 @ @ | | (. [l
< ARNEDOC LLANOSA JON Construcciones Norman - @8 -
Barruti Maitane Construcciones Norman - @ @ =
DEL VALLE SALMERON ERNESTO Pinturas La Moderna - @ @ -
GARRIDO CID AZUCENA Pinturas La Moderna <@ @ @
Gracia Gracia Pinturas La Moderna - @9 _
Equipos 2t
Caodigo | Descripcion |  Fecha | Empresa | ce|oPR|DPE|
0009 Prueba 12 - Construcciones Norman @ @ @
Prueba Equipo RePrueba Equipo Real Construcciones Norman @ @ @

»

Cada elemento tiene asociados diferentes semaforos. En funcién de cual sea el
color del semaforo se ve si hay documentacion pendiente ® o no hay
documentacion pendiente @y si se trata de documentacion de envio (DPE) o de

recepcion (DPR).
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S o
LN

N1 Control Accesos

Con esta opcién podemos ver si toda la documentacion que afecta a la
entrada de un trabajador en las instalaciones de nuestro cliente es correcta o
no.

Aparece la pantalla dividida en 3 zonas:

¢ lzquierda: listado de trabajadores

¢ Derecha superior: los centros de trabajo donde estd asociado el
trabajador seleccionado

+ Derecha inferior: es donde aparece la documentacién del control de
accesos (definida por el cliente)

Coordinacion | Control de gestién | Control Accesos | Trabajadores

Trabajadores s« Centros Trabajo
Nombre | Empresa | vs|FPRL|DPR|DPE| CA| n -
Centro Trabajo | Tipo | FechaAlta | CA|
li ] R T
11111 Carpintera Etayo, s.l. 5] ‘a | @ @ ¥ * OBRADECEYD Propio Temporal 27042012 - | ®
333 333 Carpintera Etayo, s.l. @ @ v |
aa aa Construcciones Norman | [ @ @ v
EEEERCEEE] Encofrados Odrdofiez, s ©: @ @ v
ssdfazd asdfs Construcciones Norman| [ @ @ v I
asdfasdf asdfasdf asdfasdf @ @ v =
AZUCENA GARRIDO CII Pinturas La Moderna LIl v |. e VE,"I';;DS
bbbbb bbbbb Construccionas Norman | [ @ @ v [
ERNESTO DEL VALLE 5A Pinturas La Modemna @ @ % el
Eva Prueba DNI Carpintera Etayo, s.l. @ e v H |
FFF FFF Prueba Empresa REAL @ @ v L ACCESO Con gracia _.'.‘.
Gracia Gracia Binturas La Moderna o o x |7
Iger Igor Censtruccionas Nerman | @ @ B
Javier Martinez Construcciones Norman [ @ e n
Javier Martinez Binturas La Maderna @ e v
JON ARNEDO LLANOSA |Construcciones Norman| [ @ @ R
JORGE IBANEZ GARO | OJEDA SA @ @ n
Juan Lopez Construcciones Norman | [ @ @ ®B
Maitane Barruti Construcciones Norman | [ @ @ R
PEDRO GUTIERREZ MO Pinturas La Moderna @ @ R
Prusba Prueba Carpintera Etayo, s.l. @ @ v
I I 123123 @ @ v

R Ok inmcn Mo il [

v' Aspa roja ¥ indica que hay documentacion pendiente que afecta al
control de accesos y por lo tanto este trabajador tendra el acceso limitado
a las instalaciones del cliente

v" Visto verde # indica que la documentacion que afecta al control de
accesos esta ok y por lo tanto podré entrar en las instalaciones del cliente
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*
-

i« Control de Cobros

Con esta opcion podemos ver si toda la documentacién que afecta a que
mi cliente realice el pago de las facturas este correcta.

Aparece la pantalla dividida en 2 zonas:

+ lzquierda: listado de centros de trabajo
¢ Derecha superior: los resultados de los distintos meses o periodos de
tiempo indicados

e Asparoja # indica que no se puede cobrar. Para ver la documentacion
pulsamos en el aspay veremos los documentos pendientes en la parte
inferior de la pantalla

e Visto verde # indica que no hay documentacién pendiente que
afecte al control de pagos.

by
‘/3{( Control de Acreditaciones

Desde aqui de puede consultar y gestionar el proceso de Acreditaciones
de Trabajadores por puesto de trabajo y para uso de maquinaria y/0 equipos.
La pantalla aparece dividida en 4 zonas:

+ |zquierda: listado de centros de trabajo, empresas y trabajadores
asociados, con el estado de los puestos asignados a cada uno
¢ Derecha: listado de condiciones exigidas para la cumplimentacion
del puesto
© Cumple condiciones / esta acreditado para ese puesto
& No cumple condiciones / no esta acreditado para ese puesto
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MENU COORDINACION

Comentar que para navegar por las pestafas el orden es el siguiente: primero
pinchar en pestafas superiores, segundo en las inferiores y después en las de la
derecha

SO5EREODE88

+ Empresa: entramos en la propia empresa en la que aparecen una seria de
pestafas (ficha, contacto, servicio prevencion, trabajadores, centros, equipos,
recepcion,envio)

0 Recepcidn: son los documentos que nuestro cliente nos envia a través de
la aplicacion (pendientes de recibir, recibidos, historico)
(Ej: en Recibidos veremos los documentos que nos ha enviado: plantillas,
fichas, documentos de consulta... y que se descargan con el icono

situado en la parte de la derecha -#)

o Envio: documentos que enviamos a nuestro cliente (pendientes de
autorizar, pendientes de enviar, enviados, historico)

Para navegar por las pestafias el orden es el siguiente: primero pinchar en
pestafias superiores, segundo en las inferiores y después en las de la derecha (Ej:
envio- pendientes de enviar- empresa).

El proceso de un documento es el siguiente:

1. Estado pendiente de enviar

2. Envio del documento

3. Pasa a estado pendiente de autorizar: El cliente revisa la
documentacion

a. Siescorrecto pasa a Enviados
b. Sino es correcto se rechaza volviendo a estado pendiente
de enviar, recibiendo un correo con el motivo del rechazo
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4. Estado histérico enviados: aquellos documentos que han
caducado vuelven a pendiente de enviar y aqui se queda el
historial de todo lo que se ha ido enviando

¢ Trabajadores: accedemos a los datos de un trabajador concreto

+ Equipos: accedemos a los datos de un equipo/maquina

+ Centros Trabajo: datos de los centros de trabajo en el que estoy trabajando
(ficha, responsables, empresa, trabajadores, equipos, recepcién y envio)

¢ Control de Gestion: aqui podemos consultar nuestro estado referente a la
documentacion de coordinacién (global), a la documentacion requerida para
el acceso a los centros y a la documentacion requerida para los cobros

MENSAJERIA

Hay que tener en cuenta que no todos los correos que Me-Soluziones envia son
de solicitud de documentos. Los diferentes correos que se pueden recibir son
del siguiente tipo:

*

Envio de contrasefas: la primera vez que se da de alta la empresa o si se
genera una nueva contrasefa. Este correo puede ir acompafiado de
archivos nuestro cliente envie opcionalmente

Solicitud documental: cuando se da de alta empresa, trabajador, equipo
y pide su documentacion o cuando se caduca y hay que volver a enviarla

Informacion de proxima caducidad: avisa de que un documento va a
caducar en un plazo sefialado (30 dias por ejemplo) de tal manera que
podemos ir recopilando dicha informacién y esperar a que el documento
caduque o adelantarme y a dicha fecha en caso de no estar cuando se
produzca (Ej. Si corresponde a periodo vacacional, baja...)

Envio de documentos por parte del cliente (estos documentos se
encuentran ademas para consultarlos en cualquier momento en la
siguiente ruta de la aplicacion: Coordinacién >empresas (pinchar en su
empresa) >pestafia recepcion >pestafia inferior recibidos >pestafia
derecha empresa)

Rechazo: explicacion de los motivos de rechazo de un documento

Proceso OCR: Estas notificaciones recogen el proceso realizado sobre los
documentos de OCR indicando la siguiente informacion:

o Documentos de Trabajadores Correctos

]
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o Documentos con Incidencias de Cotizacion
o Trabajadores no encontrados
o Documentos Incorrectos

o Documentos pendientes de enviar de este tipo de documento
OCR

AYUDAS / BLOG DE Me-Soluziones

En la aplicacion podemos encontrar diferentes ayudas:

R/

% CENTRO SOPORTE: menu en el que podemos encontrar diferentes
funcionalidades:

+ Centro de atencion al cliente: forma de contactar directamente con el
soporte de Me-Soluziones y realizar consultas, enviar incidencias, ver las
ultimas noticias publicadas, videos formativos,.. e incluso se podran
conectar remotamente a su ordenador e intentar solucionar cualquier
problemas que surga

+ Manuales: ver de manera on-line y/o descargar los diferentes manuales
de la aplicacion

+ Descarga de Software: zona donde se encuentran diferentes aplicaciones
de uso habitual para cualquier usuario (navegadores de internet,
programas para comprimir archivos, redes sociales...) permitiendo su
descarga de manera rapida

‘ii e
&

Crear Consulta Ver consultas Conexion Remota
of » -
FFQEV Noticias Videos Formatives

il 3
R0 a'e

Soporte Tecnico Soports Clients

~

Y Contacto ON LINE ~

/ Descarga Software )

+AYUDAS INDIVIDUALES: Ademés de la ayuda global (punto anterior) ,
también hay una ayuda individual en cada uno de los iconos de la pantalla
inicial (Interrogacién que se encuentra al lado de cada icono) “'que nos lleva a
la explicacion completa de dicha funcionalidad (incluyendo videos explicativos
en muchos casos)

—
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% BLOG Me-Soluziones: Asi mismo pinchando en la parte superior de la
aplicacion (zona azul) nos lleva al blog de Me-Soluziones en el que se pueden
encontrar noticias, respuestas/soluciones a preguntas o errores que nos puedan
surgir, videos...

105

—
| S—



