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Mantenimiento de Tareas HORA

1. Introduccién

En este manual vamos a tratar la creacidn y gestion de las tareas disponibles dentro del médulo HORA. Estas
tareas son indispensables, dado que cualquier proyecto de imputacién que realicemos esta formado por una serie
de tareas que debemos tener creadas en el mantenimiento para poder afiadirlas al proyecto.

A este mantenimiento de tareas podemos acceder desde el menu superior "Mantenimientos" del mddulo
HORA. Una vez accedamos, veremos un aspecto de mantenimiento clasificado por carpetas, las cuales nos
permitiran organizar nuestras tareas. El aspecto general es similar a la siguiente imagen:

Tarea 3 Cidigo Tipo Cotogaria Orden
[— oMoz Admisatss 2
Preparaciin de Contraiss ADMOO3 Adrtwrustiotress Ergonamia 3
Preparaciin de prerupussion ADMOOT Admaniztiatives Admnestsacion 1

) FREVENCION

) PROGRAMACION
) Reullados

) SOPORTE

3 VIGILANCIA SALUD

X Concely [Exc]
Como podemos apreciar es un mantenimiento que manejamos por carpetas donde podemos diferenciar diferentes
partes, las cuales hemos resaltado en colores para su mejor explicacion.

En la parte superior tenemos diferentes menus, una primera fila resaltada en color rojo donde encontramos
diferentes opciones de configuracion, las cuales tendremos repetidas en iconos en la segunda barra, sefialada en
color azul. En el desplegable Archivo encontramos las opciones para crear, editar y eliminar, siendo las mismas
opciones que tenemos mediante iconos en la fila inferior. Dentro de este apartado, cuando vamos a crear un
elemento nos saldran las opciones de crear una carpeta 0 una nueva tarea, la cual veremos detenidamente en el
siguiente apartado

Seguidamente tenemos el desplegable Edicién, donde encontramos las herramientas para copiar, cortar y pegar
elementos, las mismas que encontramos en la fila de iconos que mencionabamos anteriormente. Con estas
herramientas podemos copiar elementos o cortarlos (moverlos) con el fin de crear una copia o moverlos a otra
carpeta, siempre dentro del mismo mantenimiento.

El siguiente desplegable, Buscar, nos permitira realizar una consulta aplicando filtros o quitar los filtros aplicados
mostrando todos los elementos. Los filtros disponibles para realizar la consulta nos permiten filtrar por nombre, por
caédigo, por tipo o categoria de la tarea.

Por Gltimo, tenemos el desplegable Herramientas, donde tenemos diferentes opciones como habilitar/deshabilitar
la busqueda rapida (la que usamos al teclear directamente), borrar lo que hayamos copiado/pegado, y una
herramienta masiva para cambiar el tipo o la categoria de las tareas que tengamos seleccionadas de manera



masiva.

Teniendo en cuenta todas las opciones que acabamos de ver, solo nos quedarian dos botones, en la fila de iconos,
que no tenemos en los menus superiores. Estas opciones son las de Subir y Bajar posicion, las cuales podemos
usar para mover de posicion los elementos y asi ordenarlos a gusto del usuario.

Por ultimo, distinguir el listado de carpetas (diferenciado con el color verde) y lo que contiene la carpeta, lo cual
tenemos en la parte derecha (resaltado en ). Debemos de tener en cuenta que en la parte derecha se
mostrara aquellos elementos que estén dentro de la carpeta que tengamos seleccionada en la parte izquierda.
Debemos pensar que estas carpetas son similares a las de Windows cuando usamos el explorador de Windows,
donde de igual manera tenemos carpetas y archivos (en nuestro caso los archivos serian los elementos del
mantenimiento).

En el siguiente apartado explicaremos la creacion de una nueva tarea, el cual podemos hacer desde el boton
"Nuevo" de la fila de iconos o desde el desplegable Archivo.

2. Tarea

Ya sea porque creamos una tarea nueva o porque abrimos una existente, la ventana que se muestra es similar a la
siguiente imagen:

A JIDA 1 - Datos generales
Carpeta: ADMINISTRACION
Ruta completa: \WADMINISTRACION

Codigo:: ,MIZ—

Tatea: [Facturacion

Tipo: |ADM. Administrativas Li \.[P”: [Tipo de tarea)
Categoria |m Administracion .:J . \[FE]J _8_ (Catenoria de |a tarea)

[™ Exchir esta tarea de la Memoria Anual Técnica de la empresa
[™ Mo mostrar esta tarea en |a agenda personal del técnico

M i6 dtica de visita y

[T Marcar autométicamente las imputaciones a esta tarea como "Visita & la empresa” | [ Conederar eota marcaciin sutom

Tiempos de realizacién predefinidos

Inicio de la tarea: 1 2 [Meses y dias posterion a la fecha de inicio del proyecta]
Duracién estimada: |0 0 (Horas/minutos de duracién]

Tiempo finalizacion |0 a [Meses y dias | [Tiempo finslizacidn = Fecha inicio + Meses + Dias aqui ndicados)

Costes genérico y predefinidos por tipo de horario

Coste genésico: |10,00 £/hota (Este impoite se aplicars en el caso de no existir coste asociado al tipo de horatio de la imputacitn]

Tarifas. Coste por ipo de horao

| Tipo de horario | Importe/Hora |
o0 Horario oficina nomal 10,00
0z Na festivo fuera de horario de oficina diumo 13,00

Descripcidn y observaciones:

Nueva I Aceptar ] Cancelar [Esc] I

Como podemos apreciar, en la parte superior y de manera informativa nos indica la carpeta donde esta ubicada
esta tarea, asi como la ruta completa dentro del arbol, para que podamos ver en caso de que haya mas
subcarpetas.

Dentro del propio formulario, y de manera obligatoria debemos indicar un Cédigo para la tarea, asi como el nombre
que va a tener y el tipo, este Ultimo campo lo seleccionaremos desde su correspondiente mantenimiento. De la
misma manera podemos establecer una categoria a la tarea, siendo este campo y el anterior (tipo) provenientes de
mantenimientos y que ambos podiamos cambiarlos de manera masiva con las herramientas del mantenimiento de
tareas que vimos anteriormente. Seguidamente encontramos dos checks opcionales "Excluir esta tarea de la
Memoria Anual Técnica de la empresa" y "No mostrar esta tarea en la agenda personal del técnico".



Dentro del bloque de Marcacion automatica de visita y seguimiento podemos indicar que esta tarea se marque de
manera automatica como "Visita a la empresa", y opcionalmente podemos indicar que también se marque como
una tarea de seguimiento. Para el primer caso, marcar la tarea como visita a la empresa, podemos seleccionar la
opcion de considerar esta marcaciéon en la webapp y en prevengos de manera automatica. Estas opciones de
configuracion, tendran efecto al imputar tiempo en las tareas dentro de un proyecto, marcando la imputacion como
visita y como visita de seguimiento.

A continuacién, tenemos el bloque correspondiente a los tiempos de realizacién predefinidos, donde podemos
indicar el inicio de tarea respecto a la fecha inicial del Proyecto (en meses y dias que se sumaran a ésta para
calcular la fecha de inicio). También podemos indicar la duracién estimada de la propia tarea, en horas y minutos,
asi como el tiempo de finalizaciéon en meses y dias. Este tiempo de finalizacién se sumara a la fecha de inicio de la
tarea (la que se calcula en el primer punto) para calcular la fecha prevista de finalizacion de la tarea.

Dentro del ultimo bloque que encontramos referente a los costes genéricos y predefinidos por tipo de horario,
podremos indicar un precio por hora de manera genérico que se aplicara si no hay un horario establecido, o por
contra, indicar el precio por hora para cada uno de los horarios que indiquemos.

Por dltimo, podemos indicar, en la parte inferior, cualquier tipo de descripciébn u observaciones que vamos
necesario incluir en la propia tarea.

Nos centramos ahora en la segunda pestafia que encontramos dentro de la ventana correspondiente a la Tarea,
donde trataremos todo lo que se comunica en el momento de realizar la memoria anual de orden TIN. Dicha
ventana tiene un aspecto similar a la siguiente imagen:

B TAREA PREDEFINIDA e . e '

Especialidades asociadas a esta tarea
= - W Seguidad en el trabajo
2. Especialidad y memoria

™ Higiene industrial
¥ Ergonomia y psicosociologia aplicada
[~ Medicina del trabajo

Actividades de la memoria anual vinculadas con esta tarea

- Actividades a realizar dentro de las especialidades preventivas concertadas
I Disefio e implantaciin de Planes de prevencion segin Ley 54/2003

T Evaluaciones iniciales de riesgos

™ Revision o aclualizacion de evaluaciones de riesgos

[T Planificacién de |s actividad preventiva

T Seguimiento de las actividades planificadas

™ Informacidn de los rabajadores

T Fomacitn de los trabajadares

[T Reskzaciin de planes de emergencia

™ Irwestigacién y andhisis de Accidentes de trabajo

O igacitn y andlisis de E F 7

™ Planificacion de la Vigilancia individual de |a salud

T Planificacién de la Vigilancia colectiva de la salud

T Seguimiento de las actividades sanitarias planificadas
|_[Desglose de actividades. Evaluaciones deiesgos |
T De seguidad: lugares de trabajo [excepto condiciones ambientales)

I De seguidad: méquinas, equipos e instalaciones

T Higiénicos: agentes quimicos

[T Higiénicos: agentes cancerigenos
I Higiénicos: agentes biolégicos
™ Higiénicos: rido

I Higiénicos: vibraciones v

Mueva [ ; Aceptar | Cancelar [Esc] I

Para ponernos en antecedentes, Prevengos dispone de una herramienta para generar la memoria anual. Para este
calculo, en la mayoria de las opciones presentes en la memoria, se puede realizar a partir de las imputaciones.
Datos como las especialidades y trabajadores concertados, actividades preventivas, personal que atiende al
centro, datos sanitarios y mas opciones disponibles se pueden calcular a partir de estas imputaciones. Disponemos
de un amplio manual donde se explica todo lo relacionado con la memoria anual de orden TIN.

Este calculo se realizara en base de lo que configuremos dentro de esta pestafia en la ficha de la tarea, donde
seleccionamos, para cada tarea, la especialidad o especialidades, asi como las actividades vinculadas. Podemos
realizar seleccion mdultiple, donde podemos marcar diferentes especialidades (dentro de las opciones de seguridad,
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higiene, ergonomia y psicosociologia o medicina del trabajo). También podemos seleccionar diferentes actividades
a las que corresponde la tarea, teniendo diferentes bloques para seleccionarlos (especialidades preventivas,
evaluacion de riesgos, medicina del trabajo u otras actividades preventivas.

La configuracién de estas opciones s6lo es necesaria si se va a utilizar esa tarea y sus imputaciones en la
generacion de la Memoria de la Orden TIN.



