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Ideas generales. Propuesta inicial de carpetas
Definicion de carpetas

Sistema de avisos definido

Utilidades de programacion

Vision del esquema

Herramienta de generacion de carpetas y definicion
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Este modulo tiene como objetivo la definicion de la estructura de un sistema de Gestion
Documental del Mantenimiento (G.D.M. o GDM).

El médulo tiene la opcién de definir una serie de carpetas que tienen la utilidad de recoger
los avisos para saber cuando hay que revisar la documentacion.

Estas carpetas se generan por cada centro cada afio de forma automatizada, y a posteriori,
también las nuevas que se hayan generado.

Un arbol ejemplo de carpetas seria el siguiente:

1. DOCUMENTOS DEL CENTRO
1. Manuales maquinas
-Puesta en marcha
2.  Proyecto
- Mediciones y planos
2. PLAN DE MANTENIMIENTO
1. Plan de mantenimiento presencial
2. Plan de mantenimiento SAT.
3. Informe mensual
4.  Certificado RITE
3. PC
1. Informes.
2. Inventario.
4. LEGIONELA
1.  Plan de legionela.
2.  Certificados de limpieza y desinfeccion.
4. Registros de legionela.
5. Actas de inspeccion de Sanidad.
5. ELECTRICIDAD
1.  Electricidad BT.
2.  Electricidad CT.
3. Grupo electrégeno.
4. Pararrayos.
6. MEDIO AMBIENTE
1. Contrato de recogida residuos.
2.  Evaluacién aspectos ambientales - NIMA.
3. Productos quimicos.
- Fichas de seguridad.
- Fichas técnicas.
4.  Residuos.
5. Inspecciones
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Segln el documento propuesto hay que considerar un desglose de carpetas. El arbol no es
el propuesto, porque en cada carpeta tendra que haber un documento, o mas y para
controlar si se ha subido o0 no cada informe debera tener su carpeta.

Asi el arbol quedara expandido por las diferentes periodicidades.

En el explorador de carpetas se puede tener una vision de la estructura (ejemplo)

Crear nueva raiz Sincronizar estructura Traspasar estructura

Mes

Nombre Periodicidad _ . al Proveedor Mail Proveedores Gestor Acciones

»  DOCUMENTOS DE CENTRO Crear subearpeta | Editar|
Eliminar

v PLAN DE MANTENIMIENTO Crear subcarpeta | Editar |
Eliminsr

» " Plan de mantenimicnto presencial Crear subearpeta | Editar|
Eliminar

» © Plan dc mantenimicnto SAT Crear :nl:gﬂl:eu\Ed.iurl

~ ' Informe mensual PMP Mensual Enero Crear m‘;:!';: eta | Editar |

7 Certificado RITE Anual Febrero Crear subearpeta | Editar|
Eliminar

v PCI Crear subearpets | Editar|

» " Informes Crear subcarpeta | Editar |
Eliminar

" Inventario Anual Enero Crear n:;:m eta | Editar |

" Programacitn centralita Anual Enero Crear subcarpeta | Editar |
Elminar

» DDD Crear subearpeta | Editar |

e
»  LEGIONELA Cruar subcarpeta | Ediiar]
o

»  PISCINAS Crear subearpets | Editar |

Eliminar

»  Ascensores Crear subearpeta | Editar |
Eliminar

Las carpetas dispondran de un sistema de avisos seglin se indica en esta tabla de ejemplo
por meses:

5. LEGIONELA
1.  Plan de legionela. X

2. Analiticas de legionela.

- AFCH PCl y RED. Si X X
- ACS. Si X
-SPA. Si XU x x| x|x|x|x|x|x|x]|x

3.  Certificados de limpieza y desinfeccién.

- AFCH PCly RED. Si

- ACS. Si

- SPA. Si X
4.  Registros de legionela. No XPX XXX x| x|x|x|x|x]x
5. Actas de inspeccidn de Sanidad. Si, pero | X
6. Registro lavaojos. No XEX{Ix{x|x{x|x|x|x]x|x]x

Para el caso de las OCAs, se tiene que definir como se pueden hacer los avisos de forma
bianual, trianual o quinquenal, ya que el médulo se ha definido para carpetas anuales.
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El sistema de avisos esta pensado en dos vertientes:

Avisos al proveedor

e Se le avisa por correo el ler dia de cada mes si no ha cargado el documento
e Se le avisa por correo otra vez a los 10 dias
e Se le avisa otra vez cada dia hasta que suba la documentaciéon (dia 11, 12, 13)

Avisos al Gestor del cliente

e Aviso con correo resumen el dia 1 de cada mes con la documentacion que falta y
con la documentacion que se haya subido el mes anterior.

Por lo tanto, en la herramienta de definicion de avisos hay que indicar quién es el proveedor
a quien hay que avisar (no necesariamente sera el asignado a esa carpeta) y quien es el
gestor/es que esta a cargo de su revision.

Ejemplo de avisos a proveedor: Ejemplo de avisos a Gestor
Correo Tipo Ejemplo: Correo Tipo Ejemplo
Buenos dias,
Buenos dias,

Se le recuerda que tiene pendiente de actualizar en el servi gg adjunta resumen de la documentacion pendiente y
siguiente documentacion del centro GO fit xxxx. Esta documentat  ,ctualizada en el Gltimo mes en el centro GO fit xxxx

de obligado cumplimiento como marca el contrato: Eotat
2. PLAN DE MANTENIMIENTO
3. PC 3. Informe mensual PMP. Actui
1. Informes. 4. DDD
- Anuales. 2. Certificados limpieza y desinfeccién.
- Trimestrales. Pend
5. LEGIONELA 5. LEGIONELA
3. Certificados de limpieza y desinfeccién. 2. Analiticas de legionela. Pend
- AFCH PCl y RED. _SPA.
- AGS. 4. Registros de legionela. Actui
- SPA. 6. Registro lavaojos. Actui
6. PISCINAS
6. PISCINAS 1. Analiticas mensuales. Actui

1. Analiticas mensuales.

7. ELECTRICIDAD
2. Electricidad CT.
- Partes de trabajo.
- Informes.

El sistema esta programado con una serie de utilidades especiales:

1. Posibilidad de ampliacién las carpetas. Es decir, el arbol definido no es estatico.

2. Lasfechas de los avisos son parametrizables y se cargaran de forma automatica con
los cerrados en el Ultimo ano

3. Se definira el correo de los avisos a proveedor independientemente de la ficha en
Sige21 para que asi pueda ser modificado. Otro requisito es que se puede colocar
mas de 1 correo para el envio del aviso.
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La utilidad del sistema GDM deriva en un visor en el que se pueda ver el estado de las
carpetas.

A modo de ejemplo se adjunta este ejemplo:

5. LEGIONELA
1. Plande legionela.
2. Analiticas de legionela.
- AFCH PCl y RED.
- ACS.
-SPA.
3. Certificados de limpieza y desinfeccion.
- AFCH PCl y RED.
- ACS.
- SPA.
4. Registros de legionela.
5. Actas de inspeccion de Sanidad.

6. Registro lavaojos.

El sistema de semaforos indicara:

- Documentacion Actualizada
ler aviso pendiente de subir

- 2do aviso pendiente de subi

Se define Gnicamente el sistema semaférico para avisar de la existencia o no del
documento que debe estar en la carpeta.

Se dispone de filtros para que el gestor pueda trabajar por semaforo, o por proveedor... El
visor estd pensado para los documentos de un centro, pero se estudiarad una herramienta
para tener una vision global de todos los centros. En esta herramienta es necesario el filtro
por centro.

El proveedor tiene un esquema de carpeta con la opcidon de cargar el documento.

El gestor tiene un esquema de carpeta con la opcién de revisar el documento y poder
eliminarlo. Si lo elimina por algin motivo la carpeta pasaria al “estado” pendiente de
documento. Se puede programar que en ese momento el gestor avise al proveedor
indicando los motivos. Entraria en el siguiente mes como pendiente si no se hubiera
cargado de nuevo.

Si hay proveedores que no trabajan en Sige21 se puede programar la opcion de que el
gestor suba los documentos.
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La base del programa es una herramienta en el administrador para definir las carpetas, su
periodicidad, el proveedor asignado, el aviso al proveedor, el gestor a cargo...

Esta herramienta es capaz de modificar la estructura de carpetas anadiendo o eliminando
para anos sucesivos (no se podra borrar lo ya creado, pues podria tener documentos).

En esta herramienta se programara el envio de avisos.




