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Exportacion de contratos a SERPA

1. Introduccién

SERPA (Sistema de Comunicacién de Datos de los Servicios de Prevencion Ajenos) es el sistema habilitado por
las autoridades laborales para que los Servicios de Prevencién Ajenos (SPA) comuniquen los datos relativos a su
actividad y a los contratos de servicios preventivos suscritos con sus empresas clientes.

A través de esta comunicacion, los SPA deben notificar periodicamente la informacion de los contratos
vigentes, permitiendo a la autoridad laboral disponer de un registro actualizado de las relaciones contractuales
entre los servicios de prevencion y las empresas a las que prestan sus servicios.

Esta herramienta permite generar el fichero de notificacion de contratos vigentes para su comunicacion a SERPA.
Desde el modulo de Administracion, a través de la ruta ADM — Herramientas — Comunicacion contratos
SERPA, el sistema identifica automéaticamente los contratos vigentes a fecha de exportacion y genera un fichero
Excel con los datos de los contratos y las empresas correspondientes, listo para su envio.



Actuaciones [
Actuaciones predefinidas. Mantenimiento

Informe de actuacicnes de la empresa

Agenda personal

Calendario global

Agenda médica

Biblioteca de documentacidn general [
Generar informe personalizado

Adjuntar documento a varias empresas

Adjuntar documento a varios trabajadores

Generar etiguetas postales

Copia de seguridad de la documentacion de la empresa

Cambiar en empresas seleccionadas... [
Actualizar el nimero de trabajadores indicado en la ficha de datos de la empresa
Corregir nombres de provincias y poblaciones

Actualizar codigos de municipio ¥ provincia segin datos de contacto

Quitar caracter indicado del CIF
Comunicacion de contratos SERPA
Memoria anual y ratios [

Generar curso de formacion en varias empresas
Usuarios web asociados P

Inspecciones de trabajo de |la empresa

Correo electrénico P
Buzdn de impresidn

[F1 pata buscar mentes pod bedo

Para la finalizar la comunicacion, el fichero se ha de publicar en la plataforma web de SERPA.

2. ldentificacién de los contratos.

Para la identificacion del estado actual de los contratos a comunicar, Prevengos tiene en cuenta varios factores,
entre los que se encuentran los siguientes:

¢ Estado de la empresa.

« Estado de los centros asociados al contrato.

« Estado y fechas del contrato.

» Estado de la renovacion del contrato.

« Ultima comunicacion de contratos realizada desde Prevengos.



Al acceder a la herramienta, el sistema identificara los contratos vigentes, comprobara si estos han sido incluidos
en alguna exportacién anterior, de forma que pueda identificar el tipo de notificacion que debe realizarse a SERPA
(alta, modificacion o baja).
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Si no se ha realizado ninguna exportacion, en la primera que se realice, todas las comunicaciones seran 'Altas’ de
contratos. Una vez realizada una primera exportacion, las siguientes que se realicen, podran contener
comunicaciones de los siguientes tipos:

¢ Alta: contratos vigentes actualmente nunca notificados a SERPA.

« Renovacion: Contratos vigentes comunicados a SERPA renovados.

¢ Modificacion: Contratos vigentes comunicados a SERPA en los que hay cambios en sus datos.

¢ Baja: Contratos notificados al SERPA cuya ultima notificacion no sea una baja y que ya no estén vigentes
por alguna de las causas indicadas anteriormente.

Tenga en cuenta que si en la ficha de datos de la empresa, o el centro, se ha marcado la casilla "Excluir de la
memoria anual” el contrato no seré tenido en cuenta.

3. Revision de datos de los conciertos.

En la exportacion se comunican datos tanto del contrato, como de la empresa sobre la que ser reliza el mismo, y
también los centros de trabajo incluidos en este, si faltan datos, la publicacion del fichero en SERPA dara errores.
La herramienta de exportacion de contratos de Prevengos, realizard una comprobacién para indicar al usuario si
todos los datos estan correctamente cumplimentados, y por lo tanto, el contrato puede exportarse, o si por el
contrario, faltan datos y el contrato no es exportable a SERPA. Para informar al usuario sobre el estado de los
datos para que el contrato sea valido para su exportacién, en la primera columna aparecera un icono informando
de si el contrato es 0 no es exportable:

¢ Los contratos exportables se identifican por el icono v

1
¢ Los no exportables por = , enla columna "DC".

Desde la pantalla de exportacion, tendra la opcion de corregir los errores en los datos de la empresa, el centro o el
contrato, sin salir de esta pantalla. Esta opcidén la encontrardn en 'Herramientas > Ver contratos con datos
incorrectos (no exportables)’, con la que accederan a un listado donde se muestran los datos que se han de
corregir (resaltados en rojo) para que el contrato se pueda exportar.
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El mend "Herramientas" ofrece las opciones de edicion para el contrato, centro y empresa, y herramientas de
asignacion de CNAE, direccién postal, teléfonos y cédigos SERPA (provincia y municipio).

Si un contrato no ha sido tenido en cuenta, porque los servicios concertados no estan bien configurados, tendra
gue realizar los siguientes pasos para sea listado en el formulario de exportacion:

¢ Acceder al mantenimiento "Actividades o servicios predefinidos" y comprobar que todos los servicios tienen
indicada especialidad en la pestafia "1. Datos generales".

¢ Usar la consulta "Contratos" para listar dichos contratos.

* Realizada la busqueda, seleccionar los contratos y usar el menud 'Herramientas > Actualizar... > Informacion
de trabajadores, especialidades y actividades de la memoria de los contratos seleccionados'.

e Seleccionar la opcidn de actualizacién "Actualizar la informacion de las especialidades de los servicios".

4. Exportacion a SERPA.

Marcada la casilla de la columna "E" en cada registro, desde el menu 'Conexién con SERPA > Exportar contratos a
SERPA' iniciamos el proceso de generacion del fichero Excel, donde sélo ha de indicar en que ruta del equipo se
guardard el fichero.
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5. Contratos exportados a SERPA.

Esta pestafia muestra el listado de contratos que han sido comunicados a SERPA. Es importante tener en cuenta
gue Prevengos no tiene control sobre la carga del fichero en la web de SERPA, al tratarse de un proceso que el
usuario realiza de forma manual.

El listado conserva la informacién de la dltima comunicacion realizada para cada contrato, de modo que en futuras
exportaciones el sistema pueda identificar correctamente el estado en el que debe notificarse cada contrato: alta,
modificacién o baja.
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6. Errores en el proceso de lectura en SERPA

La carga del fichero en el portal SERPA puede devolver errores durante el proceso de integracion. El propio portal
genera un informe que detalla Gnicamente los primeros 100 registros con error, por lo que para una revision mas
completa sera necesario utilizar la opciéon de menu Consulta de SPA.

En caso de que se produzcan errores, el usuario debe seguir los siguientes pasos para su resolucion:

1. Tomar una captura del error o guardar el informe generado por el portal SERPA, con el fin de disponer de
toda la informacién necesaria para su analisis.

2. Crear el ticket correspondiente en el portal de soporte de Prevengos, desde donde el equipo de soporte
podra atender la incidencia y ayudar a identificar y resolver los errores detectados.

Tras la revision del informe y la correccién de los datos, se deberd marcar el contrato afectado en Prevengos como
no comunicado accediendo a la pestafia 2. Datos notificados en SERPA vy utilizando la opcién Herramientas —
Marcar contratos como: No comunicado (Error). Esto permitira que el contrato vuelva a estar disponible para su


https://expinterweb.mites.gob.es/serpa/pub/inicio
https://soporte.prevengos.com/

exportacién en la siguiente comunicacion.
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Al aceptar el mensaje anterior mensaje, el estado de comunicacién del contrato se establece con el icono ® y el
concierto vuelve a la pestafia 1. Exportacién de contratos al SERPA, con el estado correspondiente, como se
aprecia en las siguientes imagenes:
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. , de nuevo disponible en el listado de conciertos a notificar.




De nuevo en la pestafia 1. Exportacion de contratos al SERPA, se procedera a la revisién, pero si Prevengos no
presenta errores relacionados con el concierto, sera necesario contactar con SERPA para informarles que la
lectura del archivo no se efectia adecuadamente y que revisen el procedimiento de carga. Nuestro Dpto. de
Soporte estara pendiente de su notificacién para efectuar, si es preciso, las modificaciones necesarias en
Prevengos.



