CONSIDERACIONES PREVIAS

Consulta los documentos que tienen que presentar tus subcontratas, reglas
de validacion y ejemplos

o Documentos de empresa

o Documentos de trabajadores

o Documentos de maquinaria

RESOLUCION DE PRORROGAS DE DOCUMENTOS 09-06-
2020

Navegadores permitidos

Te recomendamos que utilices siempre el Google Chrome o el Mozilla Firefox para gestionar
tus obras; Internet Explorer suele dar problemas.

Programa para unir y separar ficheros pdf

Ponemos a tu disposicién la descarga del programa que nosotros utilizamos para unir y
separar ficheros, el PDFFILL.

Descargar programa

Contacto para consultas

Si tienes alguna duda que este manual no te pueda solucionar, contacta con nosotros:

° Asistencia Contratas
- gestionacontratas@nalandaglobal.com - 910 782 074

Acceso y menu principal

Para entrar en Obralia hay que introducir las claves que te habremos facilitado




contratar acceder

s | servicios complementarios | novedades | contacto |

Accede al area personal

Usuario o Email

ecastillo|

trar

Recuperar clave olvidada

Una vez logado en la plataforma, encontraras el menu principal a mano izquierda, en forma
de columna, de color gris:

GESTION DE OBRAS



Mis obras/expedientes

Para revisar las obras que tienes asociadas a tu usuario tienes que ir al menu que se
encuentra a la izquierda de la pantalla y seleccionar con el ratén la opcidon mis
obras/expedientes -> contratista -> Mis Obras/Expedientes

Contratista

Subcontratista

En esta pantalla siempre te van a aparecer las obras que gestionas en cada momento:




Por defecto, te aparecen solo las obras "En curso", pero puedes elegir ver Todas las obras o
las obras Finalizadas. Si alguna de las obras que tienes asociadas esta finalizada, o ti no
eres responsable de ella, también puedes eliminarla del listado pinchando en el enlace
“desactivar” que encuentras a la derecha de la obra (columna Acciones).

Anadir obra/expediente

Para afadir una obra a tu listado tienes que posicionarte en la “hamburguesa” que esta
localizada al lado del mend principal, y luego hacer clic en la opcién Anadir obra / Expediente.
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En el formulario que aparece a continuaciéon hay que escribir el cédigo de obra y esperar a
que aparezcan los datos restantes.

Si introduces el cédigo de la obra y no te aparecen el resto de datos, es posible que la obra
no esté dada de alta en nuestro sistema. Ponte en contacto con tu gestor (0 con nuestro
departamento de atencion al cliente).

Una vez la tengas afnadida, ya puedes empezar a agregar subcontratistas, para rellenar el
libro de subcontratacion y poder llevar un éptimo control de la obra.

Si la obra que tu gestionas no se encuentra dada de alta o es la primera vez que entras

en el portal y no sabes muy bien como gestionar las obras, contacta con tu gestor, que
él podra ayudarte

Documentos de obra

Hay determinados documentos (Adhesion al Plan de Seguridad, Informe de Estadisticas,
Nombramiento de Seguridad...) que no estdn contemplados como obligatorios en la
documentacion de la empresa y que tu necesitas que tus proveedores te faciliten y tenerlos
actualizados todos los meses. Para eso, tienes la opcién de documentacion de obra para
empresa.

Para ver estos documentos de obra y requerirlo a tus subcontratistas, tienes que posicionarte
en la “hamburguesa” que esta localizada al lado del menu principal, y luego hacer clic en la
opcién "Doc. Expediente/Obra para emp."



== Obra/Expediente Negocio/Zona

‘ | "] Docs Con Vencimiento Préximo

Doc. Expediente/Obra para emp. '
[ Doc. Especifica Obra por trabajador
' t; Doc. Interna de Expediente/Obra
Resumen doc. empresas

Informe de Jornadas de Todas
Reporte Jornadas Diario

Informe de contratas de obra
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= Informe maquinaria

Informe de control de acceso

Libro Subcontratacién

En la pantalla que aparece, puedes revisar los documentos ya cargados y decidir qué
subcontratas quieres que te los envien obligatoriamente

Si haces clic en la opcion "Personalizar envio" de la columna Acciones, accedes a la pantalla
de personalizacién de envios, donde puedes elegir si quieres que tus subcontratistas te
aporten obligatoriamente el documento, si lo quieres aprobar tu (si seleccionas aprobable,
cuando el subcontratista cargue el documento, te aparecera en gris para que lo puedas
revisar y aprobar o rechazar), y si quieres enviarselo a todas las subcontratas o sélo a
algunas.



También puedes afadir nuevos documentos, para ello, en la pantalla donde te aparecen los
que estan ya cargados, tienes que hacer clic en la "hamburguesa" y seleccionar "Anadir otro
documento/plantilla”.

== Doc. Expediente/Obra para emp.

* Afadir Otro documento/Plantilla

Documentacion cargada con enlace antiguo

v
v

Volver

NOMBRAMIENTO DE RESPONSABLE

Introduces el nombre del documento, cargas el fichero y eliges las opciones que necesites:

- APROBABLE: si marcas esta opcién, cuando se cargue un documento te va a aparecer en
gris; tienes que descargarlo, revisarlo y Validarlo o rechazarlo. También puedes cargar tu otra
version si la subcontrata te lo envia por correo. Si no marcas esta opcién, cargue lo que
cargue la subcontrata, el campo aparecera en verde.
- AFECTA: si marcas esta opcion, la subcontrata tiene la obligacién de cargar el documento
y correctamente, ya que mientras el semaforo del campo esté en rojo, el certificado de pagos
aparecera incorrecto.
- PERMITE NO REQUIERE: si marcas esta opcion le das permiso al proveedor de que
rechace cargar el documento firmado, por lo que el campo se marcara automaticamente en
verde.




También puedes actualizar el fichero si lo has modificado pero no quieres perder la
trazabilidad anterior. Para ello, en la columna de Acciones tienes la opcion "Modificar Fichero
Asociado".

PERMITE NO REQUIERE ENVIAR A ACCIONES
v @ Personalizar Envio <
v @ Modificar Fichero Asociado —

o Eliminar

Esta opcion te permite sustituir el fichero plantilla por uno nuevo sin tener que eliminarlo ni
perder los documentos previos cargados por los subcontratistas.

Una vez has cargado las plantillas de obra y las empresas han empezado a subirlas firmadas,
si has marcado la opcidén Aprobable, tienes que revisar los documentos y dar el visto bueno
0 marcarlos como no validos.

REVISION DE DOCUMENTOS DE OBRA

Cuando tengas que revisar y aprobar un documento cargado por un proveedor, te aparecera
con el icono en gris en la columna de documentacién de obra, para acceder al documento
pincha en Ver detalle
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Entonces accedes a la parte de revision y aceptacién de los documentos de obra para
empresas.
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Desde esta pantalla puedes Validar o Rechazar los documentos aportados por tus
subcontratas. Incluso puedes cargarlos si te los envian por mail. Para verlos y poder decidir
si son78 validos o no, pincha en el enlace de la fecha, revisalos y marca la opcién que en tu
opinion sea la correcta.

Ten en cuenta que estos documentos no son revisados por parte de nuestro equipo de
gestion documental

GESTION DE PROVEEDORES

Anadir empresa

Una vez tienes la obra en tu listado, pincha en el enlace del nombre y accederas al arbol de
subcontratacion. Para afadir un nuevo subcontratista al arbol tienes que posicionarte en la
“hamburguesa” que esta localizada al lado del menu principal, y luego hacer clic en la opcién
Anadir subcontrata

Negodo/Zona

Anadir Empresa
Cargar nuevos centificados de AEAT/Fora

@ Listado responsables seguridad y salud

Docs Con Vencimiento Préamo

¥, Doc, Expediente/Obra para emp

£ Doc. Especifica Obra por trabajador

En el formulario que te aparece puedes elegir entre afiadir a la subcontrata directamente a la
obra, o anadirla como subcontratista de segundo nivel a un empresa previamente incluida en
el arbol.



Afadir Empresa

ARadir a: | 875079491 - EXCAVACIONES IPAR LUR S.L. ¢

Nueva contrata / subcontrata con CIF:

Indicar el tipo de Empresa, solo a efectos de diferenciar los trabajadores en los informes
de jornadas de Todas (mensual / por rango):

Empresa / Trabajadores Propios

Empresa / Trabajadores Contratados por la UTE

Empresa / Trabajadores Contratados por Socios de ka UTE

) Subcontratista

Una vez has escrito el cif de la nueva subcontrata, pincha en el botén Aceptar. Si la empresa
estéa registrada y es cliente nuestro, aparecera en el listado de subcontratas de esta forma

. — | g o= W @ -
Si la empresa esta registrada pero no es cliente, aparecera en el listado de esta forma
- o —— i v @ e | e | [

Si la empresa no esta registrada en el portal aparecera la siguiente ventana

Afadis Empresa b

Afadic & -« directamente a la cbrs -~
Nueva contrata / subcontrata con CiF; HI06E0879
Indicar el tipo de Empresa, s&lo a of; da dif los trabaja en los inf da das de
Todas (mensual / por rango):

) Empresa / Trabagadores Propios

(JEmprona / Trabajs = dos per bs UTE

Ok 1 Trabaje [~ pae Sockos de la UTE

%) Subcentratiuty
o La empresa con cif H70630679 no esta registrada, (desea registrarla? Cwnew

Pinchas en el boton Aceptar y ya se registra, aunque no puedes ver su documentacion, por
lo que tienes que ponerte en contacto con Atencién al cliente para que se encargue de hablar
con la subcontrata y firmar un contrato con nosotros.

En este caso, no puedes ver la documentacion de la subcontrata, por lo que tienes que

ponerte en contacto con nuestro departamento de atencion al cliente (914900080) para
que contacten con la empresa y firme contrato con nosotros.

Gestion de urgencias

Si la subcontrata ha cargado documentacion y te urge que esté revisada antes del plazo
estandar que tenemos para todos los proveedores, tienes la opcidn de tramitar una urgencia

#l



para esa empresa. Siempre y cuando la subcontrata haya cargado la documentacion
necesaria para que el semaforo quede en verde. Si la empresa no ha cargado toda la
documentacién necesaria, el boton aparecera en gris.

Gestion@ Gestion@
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En el resumen de la obra, te aparecen las urgencias que has solicitado.
P Unainaiiia Total @ Total e Total °
Q e Contrata Obra Usuario
Listado de empresas

Una vez estén todas las subcontratas afiadidas a la obra, tendras un listado méas o menos
asi:
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Aqui puedes ver el estado de la documentacion de cada subcontrata, si han subido la
documentacién de obra que solicitas, puedes ver los trabajadores que tienen dados de alta 'y
asignarlos a tu obra, puedes sacar los certificados de pagos para tramitar las facturas... En
resumen, puedes llevar un control exhaustivo de tu obra de forma sencilla y sin perder nunca
informacion.

Solicitar documentacion pendiente

Cuando revisas el estado semaforico de la documentacion de empresa, puedes encontrarte
con tres estados, diferenciados por el color del icono:

- Verde: la subcontrata tiene toda la documentacién de empresa correctamente subida.
- Rojo: falta algun documento por actualizar, por lo que no se deberia permitir el acceso a
obra hasta  que esté  toda la  documentacion subida  al portal.
- Amarillo: algin documento de la empresa tiene que ser revisado por la contrata.

Si el semaforo esta en rojo tienes que solicitarle a la subcontrata que cargue en la plataforma
los documentos que le faltan. Para ello tienes una opcién, “Solicitar documentacion
pendiente”

® Imprimir Certificado ® Solictar doc pdte ® Descargar docs
® [nviar doc x emall ® Solicitar doc adiclonales ® Histonal docs
® Enviar doc empresa x email ® Enviar doc trabajadores x email ® Enviar doc maquinaria x emall

Con la cual, envias automaticamente un correo a la empresa, con los documentos que tiene
en rojo, de esta forma podra actualizarlos lo antes posible.



Rellene el siguiente formulario para solicitar la documentacion pendiente

DE: SACYR CONSTRUCCION SAU
lecastillo@obralia.com ]

Email: -
(opcional)
~ . [Elena Castillo |
ersona: ——
(opcional)
Teléfono: 907-621 S ]
(opcional)
Obra: l - ]
(opcional)

PARA: BLANESPIT, SL
Contactos: Maria Roman Parayoé

Asunto

Desde SACYR CONSTRUCCION S.A U necesitamos que actualicen su documentacion en el servicio gesti

Texto: (por defecto solicitaremos todos los documentos en rojo, pero si desea solo algun documento en
concreto, indiquelo aqui)

Muy sefores nuestros,

Es necesario que a la mayor brevedad presenten/actualicen los siguientes documentos en el servicio “gest

Obralia, y cuyo semaforo esta en ROJO, a fin de ponerlos a nuestra disposicion y del resto de constructoras
Obralia.

Para ello, entren en Obralia con sus claves de acceso y utilicen los enlaces de carga que encontraran ala
de cada uno de sus documentos dentro de la pestaiia "Mi gestion@" para cargar (autosubir) sus document

| Enviar Sokcitud Cancelar

GESTION DE TRABAJADORES

Asignar trabajadores

Para asignar los trabajadores de una subcontrata que van a realizar trabajos en tu obra tienes
que encontrarte en la pagina que contiene el arbol de subcontratacién (listado de
subcontratas) y pinchar en el enlace “Ver detalle” de la columna de trabajadores.

Ver detalle

Se abrird una nueva ventana con el listado de trabajadores de la empresa, tanto los que ya
estan asignados a la obra como los que faltan por asignar.
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Si el trabajador que va a entrar en tu obra se encuentra en el listado de trabajadores NO
ASIGNADOS de la empresa, tienes que hacer clic en la opcion Asignar del mend Acciones

e

Si no te aparece el enlace Asignar a la derecha, y el trabajador aparece rayado, es debido a
que la subcontrata ha desactivado a dicho trabajador. En este caso, ponte en contacto con la
para que lo vuelva a activar y asi puedas asignarlo a la obra.

Control de jornadas

Una vez tienes asignados a la obra todos los trabajadores de una subcontrata que han
accedido el mes pasado o van a acceder durante el mes en curso, tienes que marcar aquellos
dias en los que el trabajador ha estado o va a estar en la obra, de esta forma tu llevaras un
control de la asistencia de forma sencilla (te puedes incluso descargar informes mensuales
con las jornadas de todos los trabajadores) y ademas, apareceran en el certificado de pagos,
con lo que Obralia te podra confirmar si dichos trabajadores han cobrado su némina el mes
de los trabajos.

Para marcar las jornadas, tienes que entrar en el listado de trabajadores de la subcontrata
pinchando en el enlace “Ver detalle” de la columna de trabajadores.

Ver detalle

Después tienes que colocar el puntero del raton en la “hamburguesa” y hacer clic en el enlace
“Control Jornadas”



Trabajadores seleccionados de la empr,
Asignar Trabajadores

Control Jornadas

Control Jornadas por Horas

Informe Jornada por Horas

Historico Clerres/jornadas |
Descargar Documentos en Zip |

Exportar a Exce I

En la siguiente pantalla que te aparece marca con una X los dias en los que el trabajador ha
estado en la obra

LI W3 W e W

0000000

Puedes marcar las jornadas de varios meses, para ello después de anadir las jornadas de un
mes, tienes que hacer clic en el botdn “Aceptar” y cambiar de mes en el formulario. Una vez
has terminado de marcar las jornadas, haz clic en el botén “Aceptar y Salir”.

Si el trabajador en cuestién ya no va a volver a entrar en la obra, es recomendable rellenar la

Fecha de salida (F. Salida

Pincha aqui para descargarte el tutorial de control de accesos desde tu movil

Gestion de urgencias

Si la subcontrata ha cargado documentacién de algun trabajador y te urge que esté revisada
antes del plazo estandar que tenemos para todos los proveedores, tienes la opcion de tramitar
una urgencia para ese trabajador. Siempre y cuando la subcontrata haya cargado la
documentacién necesaria para que el semaforo quede en verde. Sila empresa no ha cargado
toda la documentacion necesaria de ese trabajador, el boton aparecera en gris.
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Solicitar documentacion pendiente

Si tienes un trabajador asignado en la obra, que va a realizar proximamente trabajos y que
tiene el semaforo en rojo.

tienes la posibilidad de solicitarle que actualice su documentacién, antes de que entre a
trabajar. Para ello, tienes un enlace dentro de la “hamburguesa” llamado “Solicitar
documentacion pendiente”.




{o}s Asignar Trabajad
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v| Control Jornadas

Historico Clerres

B Exportar a Exce

Esta accién enviara un correo electrénico a la empresa, indicandole que tiene trabajadores
en rojo, de esta forma podra actualizar su documentacién antes de que dichos trabajadores

entren en la obra.

Documentos de obra por trabajador

Para asociar un determinado documento a los trabajadores de una obra, hay que entrar con

ores

D Informe jornada por Hor
-
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| Solicitar doc. Pendiente

\® Control Jornadas por Horas
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claves de contratista e ir a la obra en cuestion.

Después pinchar en la “hamburguesa” -> menu “Doc. Especifica Obra por trabajador”:
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=  Obra/Expediente Negocio/Zona

= Afadir Empresa
Cargar nuevos certificados de AEAT/Foral

=@ Listado responsables seguridad y salud

I' 5 Docs Con Vencimiento Préximo

Doc. Expediente/Obra para emp.
\4, Doc. Especifica Obra por trabajador
' o’ Doc. Interna de Expediente/Obra
‘= Resumen doc. empresas

L‘).. Informe de Jornadas de Todas

En la pantalla que aparece se selecciona la opciéon del mend “hamburguesa”

Doc. Especifica Obra por trabajador

Si se marca como aprobable, dicho documento debera ser revisado por el administrativo, ya
que al subirlo el subcontratista se marcara en gris. Si no se marca como aprobable, al subirse
se pondra directamente en verde.

Una vez cargado el archivo la pantalla que aparece es esta:




Lo siguiente es marcar la obligatoriedad de entrega del documento para las subcontratas que
se desee. Para ello hay que hacer clic en la opcién "Personalizar envio" que se encuentra a
la derecha del documento:

Y elegir qué subcontratas deben exigir a sus trabajadores la entrega del documento en
cuestion

Una vez realizado esto, las subcontratas seleccionadas recibiran un correo donde se les insta
a subir el documento correspondiente para los trabajadores asignados a la obra.

Al igual que en los documentos de obra para empresas, tienes a tu disposicion varias
opciones de categorizacion de documentos:

- Necesito el documento completado/firmado por las subcontratas seleccionadas: si lo
seleccionas, la subcontrata recibe un mail instandola a descargarse el documento y cargarlo
firmado. Y mientras no lo haga el campo y el certificado de pagos permanecera en rojo.
- Enviar a todas las subcontratas: si lo marcas, el documento se enviara tanto a las
subcontratas que tienes anadida a la obra como a las nuevas que vayan entrando con
posterioridad a la creacién de la plantilla. Si no lo marcas, tienes que marcar una a una las

subcontratas a las que quieras que le llegue.
- Afecta: marcado, el documento afecta al semaforo del certificado de pagos y si no esta
cargado correctamente, el certificado saldra en rojo.

- Aprobable: marcado, recae en ti la responsabilidad de verificar el documento y aprobarlo o
rechazarlo. Si lo dejas desmarcado aparecera por defecto en verde, cargue lo que cargue la

empresa.
- Notificable: marcado, se te enviara una notificacion cuando un subcontratista suba un
documento aprobable.

- Permite no requiere: marcado, la subcontrata puede elegir no cargar el documento que le
solicitas y, en este, caso, aparecera en verde.

Para revisar y aprobar los documentos especificos de obra para trabajadores, tienes que
entrar en la columna "Documentacién trabajadores por exp/obra”,



MAQUINARIA DOCUMENTACION  DOCUMENTACION
NOMBRE tMEUE KA ' DE CPEDENTE /|  TRABAIADORES CALIDAD

OBRA POR £XP / OBRA

Los revisas, y aceptas o rechazas, con lo que el semaforo aparecera en verde o en rojo.

GESTION DE MAQUINARIA

A

Asignar maquinaria

Para asignar las maquinas de una subcontrata a la obra en la que van a entrar tienes que
encontrarte en la pagina que contiene el arbol de subcontratacion (listado de subcontratas) y
pinchar en el enlace “Ver detalle” de la columna de maquinaria.

&

Ver detalle

Se abrird una nueva ventana con el listado de maquinas de la empresa, tanto las que ya
estan asignadas a la obra como las que faltan por asignar.



Si la maquina que va a entrar en tu obra se encuentra en el listado de maquinaria NO
ASIGNADA de la empresa, lo Unico que tienes que hacer es hacer clic en la opcion "Asignar”
del menu Acciones.

ACCIONES

@ Ver documentos
<
Imprimir pegatina
@ Imprimir certificado
Asignar

Es conveniente que, al asignar la maquina, se marque la fecha de entrada, al igual que, al

terminar los trabajos, se debe marcar la fecha de salida

Gestion de urgencias

Si la subcontrata ha cargado documentacion de alguna maquina y te urge que esté revisada
antes del plazo estandar que tenemos para todos los proveedores, tienes la opcion de tramitar
una urgencia para esa maquina. Siempre y cuando la subcontrata haya cargado la
documentacién necesaria para que el semaforo quede en verde. Sila empresa no ha cargado
toda la documentacioén necesaria de esa maquina, el botén aparecera en gris.



La empresa ha cargado toda la
documentacion de la maquina
necesaria para que al revisarla quede
en verde (si los documentos cargados
son correctos)

v

Solicitar documentacion pendiente

Si tienes una maquina asignada a la obra, que va a realizar préximamente trabajos y que
tiene el semaforo en rojo

a - -

tienes la posibilidad de solicitarle que actualice su documentacién, antes de que entre en la
obra. Para ello, tienes un enlace dentro de la “hamburguesa” llamado “Solicitar
documentacién pendiente”.

Maquinaria seleccionada de la e

d;p Asignar Maquinaria

L% Solicitar doc. Pendiente )
@:ﬁ Exportar a Excel

@7 Descargar Documentacion

& Volver

Esta accién enviara un correo electrénico a la empresa, indicandole que tiene maquinas en
rojo, de esta forma podra actualizar su documentacién antes de que dicha maquinaria entre
en la obra.



CERTIFICADOS PARA TRAMITAR FACTURAS

Certificado para pagos de facturas

Una vez llega el momento de tramitar las facturas, tienes que asegurarte que la empresa
cumple con los requisitos y que tiene toda su documentacion en orden. Para ello, tienes que
sacarte el certificado total de cada empresa y verificar que el semaforo general esté en verde.

Para sacar el certificado total, tienes que hacer clic en el enlace “Certificado Total/Pagos” de
la empresa a la que tienes que pagar

Certificado Total / Pagos

Y después seleccionar el enlace “Certificado Total a una fecha”

Certificado Total / Pagos

(O Certificado Total Actual

@ Certificado Total a una fecha

© Certificado Total admin/pagos

@ Conoce nuestros Certificados

En el formulario que aparece a continuacion, tienes que seleccionar en la parte de
trabajadores, el mes en el que han estado en obra y en la parte de empresa el mes actual

Generaciin de un Certificado Total a ura fecha

Obra / Expediente / Cif Contrata

. - . . - — . -

Documentacion de Empresa de: Trabajadores on ol Expedionte/Obra/Centro de:

Mes abr v ARo: 2019 Mes: sep v Afo 2019

Pinchas en “Generar certificado” y abres el Excel resultado. Si esta en verde, se puede
tramitar la factura; si estd en rojo, debes hablar con la subcontrata para que suba la
documentacion faltante.



Certificado Total sin Doc Trabajadores (admin/pagos)

Otra forma sencilla de saber si tus subcontratas tienen toda la documentacion en orden y
poder tramitar las facturas, es sacar el certificado total sin doc trabajadores. Este certificado
no tiene en cuenta la documentacién de los trabajadores en el mes de los trabajos, sino solo
la de la empresa y que hayan cobrado las néminas.

Para sacar el certificado, tienes que hacer clic en el enlace “Certificado Total/Pagos” de la
empresa a la que tienes que pagar.

Certificado Total / Pagos

Y después seleccionar el enlace “Certificado Total admin/pagos”.

Certificado Total / Pagos

(O Certificado Total Actual

Certificado Total a una fecha

) Certificado Total admin/pagos

@ Conoce nuestros Certificados

En el formulario que aparece a continuacion, tienes que seleccionar en la parte de
trabajadores, el mes en el que han estado en obra y en la parte de empresa el mes en curso.

Generacion de un Certificado Total a ura fecha

0 Puede genersr un informe presentando datos de la documentacidn de empresa, trabajadores y cierre an fechas pasadas. Seleccione ol mes en que quiere revisar la situac

Obra / Expediente / Cif: Contrata:

. — - v T . n o
Documentacion de Empresa de Trabajadores on ol Expedionte/Obra/Centro do:
Mes: abr v ARo: 2019 Mes: sep v Ao 2019

==

Pinchas en “Generar certificado” y abres el Excel resultado. Si esta en verde, se puede
tramitar la factura; si esta en rojo, debes hablar con la subcontrata para que suba la
documentacion faltante.

Certificado Actual



Si lo que quieres saber es la situacién de la empresa, trabajadores y maquinas a dia de hoy,
puedes sacar el certificado Actual.

Para sacar el certificado Actual, tienes que hacer clic en el enlace “Certificado Total/Pagos”
de la empresa a la que tienes que pagar.

Certificado Total / Pagos

Y después seleccionar el enlace “Certificado Total Actual”

Certificado Total / Pagos

(O Certificado Total Actual

Certificado Total a una fecha

€ Certificado Total admin/pagos

@ Conoce nuestros Certificados

Automaticamente se descarga un fichero en Excel con el estado actual de la subcontrata.

OTRAS OPCIONES

Mensajes enviados

A esta pantalla se accede a través del mend lateral izquierdo:



Contratista

Subcontratista

Y muestra una relacion de aquellas empresas a las que les has solicitado documentacién o
les has enviado algun tipo de correo.

De esta forma, si la empresa no te ha remitido la documentacién, siempre puedes reenviar el
correo para que les vuelva a llegar aviso.

Busqueda empresa/trabajador



A esta pantalla se accede a través del menu lateral izquierdo.

Contratista

Subcontratista

Y te permite localizar facilmente a cualquier subcontrata y cualquier trabajador para poder
asignarlos a la obra.

Qo )

Buscador de obras

A esta pantalla se accede a través del menu lateral izquierdo.



Contratista

Subcontratista

Y te permite comprobar si una obra la tenemos creada en la plataforma y si la tienes asignada
a tus obras como contratista

Si la obra existe y no la tienes asignada, te la puedes asignar facilmente.

Cargar nuevos certificados de AEAT / Foral

A esta pantalla se accede a través del menl "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas



= Obra/Expediente Negocio/Zona

Afadir Empresa

M

tl
=

Cargar nuevos certificados de AEAT/Foral

o\
-
+!

Listado responsables seguridad y salud

Es Docs Con Vencimiento Préximo

Doc. Expediente/Obra para emp.
Doc. Especifica Obra por trabajador

Doc. Interna de Expediente/Obra

§ o) & &

Resumen doc. empresas

Para cargar un nuevo certificado tienes que seleccionar la empresa y después pinchar en la
opcion. Te aparecera la siguiente tabla:

Cargar nuevos certificados AEAT/Foral

BOMBEOS DE HORMIGON ALMARGEN, S.L. - B26855608

Seleccione tipo de foral: Foral Navarra
Foral Alava
Foral Guipuzcoa
Foral Vizcaya
Foral Canarias
Foral Andalucia

Aceptar

Marcas el certificado que quieras que aporte la subcontrata y pinchas en Aceptar.
Automaticamente a la empresa le aparecerd la casilla en rojo para cargar el certificado.

Exportar a Excel

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral:



== Contratista Mis ob

E;a Exportar a excel

@ Buscador de Obras

@ Afadir Obra/Expediente

Y permite que puedas tener en un documento Excel, todas las obras que gestionas.

Documentacion interna de obra

A esta pantalla se accede a través del mend "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas

== Obra/Expediente Negoclo/Zona A
=N —_——
& Anadir Empresa

Cargar nuevos certificados de AEAT/Foral

=@ Listado responsables seguridad y salud

D) Docs Con Vencimiento Proximo

& Doc. Expediente/Obra para emp.
[g Doc. Especifica Obra por trabajador
[_,; Doc. Interna de Expediente/Obra

[E‘ Resumen doc. empresas

Esta opcion te permite colgar documentacién privada de la obra para compartirla entre tus
companeros de trabajo que tengan asociada la misma obra. Las subcontratas no tienen
acceso a esta documentacion.

Entrada Trabajador a Obra

A esta pantalla se accede a través del ment "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas



== Obra/Expediente Negoclo/Zona A2
f\; Afadir Empresa

Cargar nuevos certificados de AEAT/Foral

Listado responsables seguridad y salud

@

Informe maquinaria

A(:,]

‘.'-"J Informe de control de acceso
Libro Subcontratacion

5*1 Entrada trabajador a obra

Seleccionando esta opcién se puede anadir un trabajador a la obra, de forma rapida, siempre
que la subcontrata esté asociada a la obra. Viene bien cuando el trabajador se te presenta
en la puerta de la obra y no lo tenias asignado.

Buscar subcontrata. Subcontratas activas. Empresas ocultas

Estas opciones se encuentran en la cabecera de la tabla de subcontratas:

— e )

Buscar subcontrata: Esta opcion te permite buscar una subcontrata en particular, dentro del
arbol de subcontratacién.

Obra/Expediente activos: si esta marcada la opcién, s6lo te muestra las subcontratas activas,
que son aquellas que no tienen fecha de salida.

Empresas ocultas: te muestra las empresas que has ocultado porque ya no trabajan en la
obra



Trabajadores en Proyecto con entrada sin salida: te muestra los trabajadores que estan ahora
mismo en la obra

Descargar Documentos en Zip

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores

== Trabajadores seleccionados de la empre

539 Asignar Trabajadores
Control Jornadas |
E'% Control Jornadas por Horas

Informe Jornada por Horas

Historico Cierres/Jornadas ‘

@ 4 &

Descargar Documentos en zip

@ Exnortar a Excel I

Seleccionando uno o varios trabajadores y pinchando en esta opcién, te descarga un fichero
Excel con los datos de los trabajadores y el estado semaférico y caducidad de cada uno de
los documentos requeridos.
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Exportar a Excel

A esta pantalla se accede a través del menl "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores



Trabajadores seleccionados de la empreg

Asignar Trabajadores

AP
5
Control Jornadas it
d
B‘g Control Jornadas por Horas
=
L=® Informe Jornada por Horas ¢
EE@ Historico Cierres/Jornadas
—%@ Descargar Documentos en zip
@E Exportar a Excel
Imprimir pegatinas/carnets I

Seleccionando uno o varios trabajadores y pinchando en esta opcién, te descarga un fichero
Zip con una carpeta por trabajador con los documentos aportados por la subcontrata.

Imprimir Pegatinas

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores

Trabajadores seleccionados de la empresa

B

\
Q
°

Asignar Trabajadores

1eNtacion: pueeaiaiess
Control Jornadas itonomo.

d (apto, no apto) a fecha actual..

sk B

é

Control Jornadas por Horas

Informe Jornada por Horas

0 estara activo cuando el subcontratista al menos haya cargado los sigui

Il @F

33

7 Histérico Cierres/Jornadas
@m Descargar Documentos en zip _
T

Exportar a Excel @) Trabajadores activos (¥] F. salida en vigor Urgencias

=| Imprimir pegatinas/carnets Seleccione uno o varios trabajadores para imprimir su pegatina o camet.

PELLIDOS, NOMBRE F. ENTRADA F. SALIDA R
Iy Solicitar doc. Pendiente
-

C" Certificado Trabajador

¥ Trabajadores con Vencimiento Préximo 26/07/2019

& \nluar

Seleccionando uno o varios trabajadores y pinchando en esta opcién, te aparece una ventana
para elegir la forma de impresién de las pegatinas, y luego enviarlas a la impresora.



Impresion de pegatina multiple

Seleccione el tamafio que desea imprimir v el numero de pegatina donde desee empezar la
impresion.

Formate 24 pegatinas por pagina (Ad) Formato 21 pegatinas por pagina (Ad) Formato 10 camés por pagina (Ad)
d —— - - 7

3 |Frgahall

Iniciar en: 1 de 10 Imprimir Pegatinas

Para las pegatinas se genera un cddigo QR que permite verificar los datos del trabajaor a travées de un

erminal moévil, siempre y cuando disponga de un visor adecuado. Por ejemplo para los terminales:

Android / iPhone.
a0
(\!) Conoce nuestras pegatinas.

Elige el formato de las pegatinas dependiendo de lo grandes que las quieras y haz click en
“Imprimir Pegatinas". Si lo deseas puedes pinchar en el enlace de informacion y conocer mas
acerca de nuestras pegatinas, cémo funcionan, para qué sirven...

Solicitar Documentacion Pendiente

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores



== Trabajadores seleccionados de la empre

520 Asignar Trabajadores

Control Jornadas

E'g Control Jornadas por Horas

=1

prver

©

Informe Jornada por Horas

Histdrico Cierres/Jornadas

@

Descargar Documentos en zip

Exportar a Excel

I

Imprimir pegatinas/carnets
U—‘G Solicitar doc. Pendiente
B e

Pinchando en esta opcion, se envia un mail a la subcontrata donde se le recuerda que tiene
documentacion de trabajadores pendiente de cargar.

Certificado Trabajador

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores



= Trabajadores seleccionados de la empre

5:,{) Asignar Trabajadores
Control Jornadas

E'% Control Jornadas por Horas
=

L’-(D Informe Jornada por Horas

s Historico Cierres/Jornadas

=#] Descargar Documentos en zip

@Eﬁ Exportar a Excel

Imprimir pegatinas/carnets
.-m e .

L‘@ Solicitar doc. Pendiente

§3, certificado Trabajador

-~

Seleccionando un trabajador y pinchando en este opcion, se descarga el certificado de aptitud
del trabajador.
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NIF/Pasaporte/NIE

Nombre
Apellidos

Fecha de Nacimiento

Categoria

Estadog n@ personal

Fechas

Documento = = Observaciones Validez
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DNI/Pasaporte/NIE
Aptitud médica
Contrato de trabajo
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En caso de que el Certificado Total para Pagos no te salga apto porque alguno de los
trabajadores de tu obra estuvo en rojo mientras duré su actividad, puedes descargarte este
certificado (siempre que esté en verde ahora mismo) y adjuntarlo al Certificado Total para
poder tramitar tus facturas. Aunque lo ideal es no dejar entrar en la obra a ninglin trabajador
en rojo.

Trabajadores con Vencimiento Proximo

A esta pantalla se accede a través del mend "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores



= Trabajadores seleccionados de la emprg

Asignar Trabajadores

Control Jornadas por Horas

52
Control Jormadas
%

O
L:’j]) Informe Jornada por Horas

=@ Historico Cierres/Jornadas

B .
@r Descargar Documentos en zip

E:ﬁ Exportar a Excel

Imprimir pegatinas/carnets
1 L Solicitar doc. Pendiente
f’)’ Certificado Trabajador

SAX Trabajadores con Vencimiento Proximo

& Volver

Pinchando en esta opcién aparece una pantalla donde se muestra para cada trabajador, los
documentos que caducan y si les queda poco tiempo para tener que renovarlos de nuevo.

< -4 ) ° ) &
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Si el circulo aparece en rojo es porque el documento ya ha caducado, y te muestra los dias
que hace que caducd. Si aparece en amarillo es porque le quedan menos de diez dias para
caducar por lo que deberias irle solicitando que aporte la renovacion. Y si aparece en verde
y con un namero es porque le quedan mas de diez dias para caducar.

INFORMES

Listado Responsables Seguridad y Salud



A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas

Obra/Expediente Negoclo/Zona A

Afadir Empresa
Cargar nuevos certificados de AEAT/Foral
S Listado responsables seguridad y salud

~ Docs Con Vencimiento Proximo

‘r;a Doc. Expediente/Obra para emp.
{O Doc. Especifica Obra por trabajador
"_ o’ Doc. Interna de Expediente/Obra

Pulsando en esta opcién se descarga un informe en Excel con el listado de trabajadores por
subcontrata marcados como recurso preventivo.

Resumen Documentacion Empresas

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas

Obra/Expediente Negoclo/Zona A29543568 - 080101600 - CASERNES SANT ANDREU

QL; Afiadir Empresa

Empresas ocultas: ° Urgenclas d

PROVINCIA
l =@ Listado responsables seguridad y salud :EDEC

[ &+ Cargar nuevos certificados de AEAT/Foral

Docs Con Vencimiento Proximo

Doc. Expediente/Obra para emp. {
AN, ' Barcelona
ial. (2 e

0 @

&)

&

e
3

Doc. Especifica Obra por trabajador

0
,; Doc. Interna de Expediente/Obra
= Cuadro de toda la documentacion general de empresa de las
E@ Resumen doc. empresas |
hrine subcontratas de obra
O

labnvman do lavmandan do Tadan

Pinchando en esta opcién del menu, aparece una tabla con toda la informacién documental
de las subcontratas asociadas a tu obra, el estado semaférico de empresa, trabajadores y
maquinaria y el listado de todos los documentos de empresa y la fecha de caducidad de cada
uno de ellos.



S —— £ o1& | = .
T & & a = = |
——— - & 2T = - e —
- A | =] ” vy |
£ ol n L | - —
£ =2 == T o s
7“ ;‘ | = | [NPRSI [ pr— RS,
8] S lf|—=——— NN = | e | oo jom) = o
4SS ) - -
 1F-4 — | i | mnm | s | naume | v
e | & =1 a |- 7F"‘* a— | o .
T——— £ = a =1 - —
G e 4 RrS ==
T 2 & |l & = ' . -
[ m— £ & o L= ) - — n

También incluye un botén por cada empresa para solicitarle la documentacion que le quede
pendiente por subir. Este vista de tabla te permite de un vistazo conocer el estado de tus
subcontratas y solicitarles los documentos que tengan pendientes de cargar.

Informe de Jornadas de Todas

,

A esta pantalla se accede a través del menl "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas

Obra/Expedients Negocio/Zona A20543568 - OBOWNG00 « CASERNES SANT ANDREU

£, Afadir Empresa
- Ermpresas activas Empresas ocultas: °

Cargar nuevos centificados de AEAT/Fora

]
PROVINCIA TRAR
SOt

Doc. Expediente/Obra para emp. ‘
W Barcelona
AN d

Doc. Especitica Obra por trabajador

(".'r

&

Doc. Interma de Expediente/Obra

Resumen coc. empresas

Permite sacar informes on Excel de todos s rabajadores de todas las

& Informe e Jornadas de Todas

subcontratas en obra (formato diarko, semanal y mensual)

Bamnste lasmedas Piesin

Este enlace te permite sacar diversos informes de las jornadas de tus trabajadores en obra:

- DIARIO: esta opcion te permite saber los trabajadores que estuvieron en la obra en un dia
en concreto (siempre y cuando mantengas el control de accesos al dia). Puedes visualizar el
informe en la pantalla o descargartelo en Excel. En Excel te saca el listado de todos los
trabajadores asignados y te marca con una X los que estuvieron en la obra en ese dia.
También te muestra el estado de los trabajadores mientras estaban en la obra y el estado
general de la empresa. Si seleccionas la opcién "Mostrar firmas" te genera el informe Excel
preparado para firmar por tus subcontratas y por ti, para llevar un control por escrito de las
jornadas.

- SEMANAL: eligiendo un dia, te muestra el control de jornadas de la semana que incluye



ese dia, te saca todas las subcontratas que han tenido jornadas en esa semana y te marca
si el trabajador ha estado media jornada o la jornada entera. También te muestra las jornadas
totales por dia y por subcontrata.
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- MENSUAL.: te permite sacar un informe de un mes en concreto tanto del total de horas
trabajadas por subcontrata y trabajador
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como del marcaje de jornadas y medias jornadas, nimero de dias trabajados en el mes y
promedio de dias y horas.

Sacyr LISTA MENSUAL DE JORNADAS, PROMEDIOS Y HORAS POR GENERO (trabajadores de tc
tebere ganarabe o dia vivmen pa— P

Nombre del laters

Periads Cead enero 2019 L e e e B e )

Ioimars do pestaks Laved 1de1 s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e | e | | e

-— - - — — - — as 2 - *

-—— _— W e w e veomw oW » e o eww - e »

58 08 3% 3% M B M

- RANGO DE FECHAS: te permite sacar un informe del total de jornadas en un rango de
fechas, por subcontrata. Con total dias, horas, promedios...



S — S

ol AT8366382
Pesete|  mayo - 2009
Lo

TR Tt Wk Wl St S Wt el B}

=a 2 = 2 2 2 * & 0 0 2 2,00 10 L
oSN 12 1S 1 2 34 17 17 17 9 17 17 17 13 M 34 33 1S 4 8 1S 15 1S 14 S 321 _1une 13 1142 321 31706
S A sni . Aa— 11 i 1) 1 1) 1 ) 1 A2 1287 2 1,00 12 usn
- 2 22 6549167 2 200 6 54,917
w 11 oy 1 11 CHRY 3 W N ] 4300 18 e

ﬁ. B, | 1 S 3 32 2 32 ¥ 3 EF'N X 2P e 9 S 4 3 1 2 57 am7 10 259 57 4747
——— . A 12 3 £ 33 3 2= 3 ) 4 3 33232 6 5 & 5 3 7_7mIem 0 1,08 7 A
FarTE .S 1 1 1 L5 L9 2 1,00 L3 13
.. 5 S 3 O A 6 6 6 6 6 3 6 6 6 6 5 3 7. 6 8 8 132 128985 10 560 132 12899
m 2 2 % NS I 8 iy 4 3 4 4 4 57 456 S 1. 80 57 455
— - - 22 } 2 ) R R 1 5 8 ¥ .2 35 35 X 3 % s ] i » e
. - @ cmeew 1 5 2 3 3 3 3 5 S5 &8 6 4 35 5 35 5 5 38 55 100 934,033 3 49 100 914,00
s 72 D S e S ) 6 & 6 5 5 3 6.6 8 3 YEAEYENEE 136 14285 3 629 136 12429

-—-= - x ¥ 3 2 2 11 2223 R ET TR 2 T EED 42 4,187 2 19 az anay

1 4 4 31 33 3 62 4 6 ) 6 5 4 4 5 5 &) 3 S 5 4 102 134057 ] 408 02 11806

- - 9 39 3 3435 31 5} 3 6 06 5 4 3 5 06 46 06 356 2% 86 130 140645 10 3,20 130 1400.5

# 1 n 0 8 9 91 & 713 11 38 12 10912 13 12 11 30 13 14 15 12 2 %8 0 119 M 2972

1 1 1 25 1715 2 1.00 2.5 17.15

t - — D E: ) s 5 l 34_318.167 7 108 3 318,17
| L LY L L] k. Tt 2 . 2 2 2 2 2 2 2 2 22 17285 o8y ) 2,08 7 285,08
- e 17 26 4 1 16 71 20 18 18 17 26 23 24 2% M 28 27 B M 1 23 % 27 B I6 524 _asaeas 42 21.00 54 A524 5
M j 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 2 4 4 3 4 & 4 4 4 4 3 86 763.583 4 34 36 ?6!_5!
ITE———_— ) 2 2 33 T E T 23 532 2 1.3 2 2 $6_540,667 3218 56 540,67
Amale® . 2 2 16 2 2,00 2 18
B . I i b, 3 23 N 32 2 2.00 4 22

Reporte Jornadas Diario

A esta pantalla se accede a través del menl "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas

Obra/Expediente

Negoclo/Zona

Afadir Empresa

Cargar nuevos certificados de AEAT/Foral

Listado responsables seguridad y salud

Resumen doc. empresas

Informe de Jornadas de Todas

Reporte Jornadas Diario

el enlace te muestra un informe del dia con los trabajadores que han entrado a la obra
(marcados con una X) y el estado semaférico de cada trabajador. También te indica quién es
el responsable de seguridad y salud asignado y cuando le vencen los documentos que

caducan.
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Este informe te permite visualizar las jornadas de los trabajadores e imprimirtelo en Excel si
lo deseas. Si, ademas, algun trabajador tiene documentos a punto de caducar, puedes
solicitar a la subcontrata que suba las actualizaciones de dichos documentos antes de tener
al trabajador en rojo. También puedes sacar con este informe las tarjetas rigidas para los
tornos (si tu obra los usa), marcando y asignando los RFID.

Informe PRL

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas
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Informe de Jornadas de Todas
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[?1 Informe PRL

PRl

pinchando en este enlace aparece una pantalla en la que encuentras informacién PRL de tus
subcontratas. Se te muestra los semaforos de estado de empresa, trabajadores y maquinaria,
y las fechas de caducidad de los documentos PRL (mutua, convenio, rc...). Dichos
documentos incluso te los puedes descargar pinchando en cada enlace de la fecha. También
puedes solicitar los documentos que la empresa tenga pendientes de cargar. Ademas, te
mostramos el contacto de la empresa por si deseas contactar personalmente.
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Informe de Contratas de Obra

Este informe se descarga a través del mend "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas
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[% Informe de contratas de obra

este enlace te descarga un informe en Excel de todas tus subcontratas asociadas a la obra
con el estado de empresa, trabajadores y maquinaria y los trabajadores y maquinas
asociados a la obra.
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Informe de Maquinaria

Este informe se descarga a través del mend "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas
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[% Informe maquinaria

este informe te muestra el nimero de maquinas que tienes asignadas por cada subcontrata
con la relaciéon de documentos por maquina y el estado semaférico de cada documento.
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Informe de Control de Acceso

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas
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Informe de contratas de obra

OO,

= Informe maquinaria A las obras que controlan sus accesos con Gestiona, les permite sacar
"

o informes en Excel que detallan los accesos de los trabajadores,

—J Informe de control de acceso N
. registros de entrada y salida, horas totales por trabajador y los

. Libro Subcontratacion B trabajadores o maquinaria que estan en un momento dado en obra

La pantalla que te aparece te permite sacar varios ficheros de control de accesos que pueden
resultarte muy utiles para controlar a los trabajadores de tu obra.

- INFORME MENSUAL CON HORAS: este informe te descarga un Excel con el listado
mensual de horas y promedios de las subcontratas y trabajadores de tu obra. Tienes a tu
disposicion las horas trabajadas cada dia por los trabajadores, las horas totales por dia por
subcontrata, las horas totales por mes y promedios de horas.
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- INFORME DIARIO DE ACCESOS DE TODOS LOS TRABAJADORES EN OBRA:
eligiendo un dia, este informe te descarga un Excel con la hora de entrada, de salida y el total
de horas trabajadas en un dia, de todos los trabajadores asociados a tu obra.
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-INFORME TRABAJADORES ACTUALMENTE EN OBRA: seleccionando la opcién
"Genera Excel" se descarga un archivo con el listado de tus subcontratas y cuantos
trabajadores de cada empresa estan ahora mismo trabajando en la obra. También te muestra
si en la obra esta el recurso preventivo de cada subcontrata. Siempre y cuando, claro esta,
que la obra funcione con control de accesos via APP o via tornos.

Informe generado en ol 15-11-2013 1217 - ——— S——.

TOTAL PERSONAL EN OBRA: 87
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- INFORME DIARIO DE ACCESOS DE TODA LA MAQUINARIA EN OBRA: seleccionando
una fecha y la opcién "Genera Excel" se descarga un archivo con el listado de las maquinas
asociadas a tu obra y la hora de entrada y salida del dia en cuestion.

s

- INFORME MAQUINARIA ACTUALMENTE EN OBRA: funciona igual que el informe para
trabajadores.

Libro de Subcontratacion



A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa" que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de empresas
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il Informe de control de acceso

.a Libro Subcontratacion 3

Pinchando en esta opcidn, aparece una pantalla con el listado de tus subcontratas en formato
Libro de Subcontratacién, de tal forma que puedes rellenar los campos que aparecen
recuadrados y luego imprimirlo en Excel para firmar.

Control Jornadas por Horas

A esta pantalla se accede a través del mend "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores



= Trabajadores seleccionados de la empre
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Eﬁ Exportar a Excel |
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Seleccionando un trabajador del listado de la subcontrata y pinchando en esta opcién,
aparece una pantalla con las jornadas trabajadas en un periodo de tiempo que tu puedes
establecer.
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Si lo imprimes en Excel te apareceran los datos de la obra, de la subcontrata y del trabajador,
y luego una tabla con las horas realizadas por dicho trabajador.
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Informe Jornadas por Horas

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores

Trabajadores seleccionados de la empresa

1ENTACION — g——

S:D Asignar Trabajadores

Control Jornadas iténomo.
d (apto, no apto) a fecha actual
EY5) Control Jornadas por Horas

Informe Jornada por Horas

Historico Cierres/Jornadas

| @ Descargar Documentos en zip

Seleccionando esta opcion y eligiendo un rango de fechas, te muestra, via web o via Excel
un total de las jornadas marcadas por todos los trabajadores de la obra durante dicho periodo.
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Silo imprimes en Excel te apareceran los datos de la obra, de la subcontrata y del trabajador,
y luego una tabla con las horas realizadas por dicho trabajador.

Otea
o

Comtrats
o

(-

Fochs tkio
focha tim

ey

soran Totabes

Moran Totales

o Totabes

#haran Totabes

" Agren
" Medicion

W Asemen " .
" Mediion

" Agren » wa
" Mediron

" Aderen ws Ln
" Medioon

L)
103

02

2012
vis

DL mowm

ns

»
w2

s 0208 0

a2
"

e 8 s 0

Hormn  foenadas

0N

Historico Cierres/Jornadas

A esta pantalla se accede a través del menu "hamburguesa” que se encuentra junto al menu
lateral dentro del listado de trabajadores

Trabajadores seleccionados de la empre

Asignar Trabajadores
Control Jornadas

Control Jornadas por Horas
Informe Jornada por Horas

Historico Cierres/Jornadas

Nacrarnar Nnritmantac an 7in

Seleccionando esta opcidn aparece, por todos los trabajadores con jornadas de la empresa,
un cuadro mensual y la situacion de aporte de TC2, Néminas e ITA por cada mes y trabajador,
ademas el nUmero de jornadas trabajadas en el mes.




Cierre mensual de trabajadores de empresa # i - Octubre 2019

Documentos Afiadidos

Afadir documentos

RNTITC2Z NOMINA ITA Jornadas
Septiembre Octubre Noviembre Octubre
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Esta opcion viene bien si deseas comprobar si todos tus trabajadores, en el mes de pago de
la factura, han cobrado su némina y estan en el TC2, antes de sacar el Certificado Total. En
caso de que haya algun fallo, se lo puedes pedir a la subcontrata lo antes posible.



