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PROLOGO

La normativa socio-laboral se configura como una de las especialida-
des juridicas que con mayor habitualidad e intensidad se presenta en el
dmbito social con sus distintas y variadas modalidades de aplicacion a
empresas y frabajadores. En el dmbito socio-laboral confluye una varia-
da 'y compleja normativa, con normas propiamente laborales en sus dis-
tintos niveles de fuentes de produccidn y jerarquia, con normas de Segu-
ridad Social de muy distinto orden normativo, pero también con normas
tributarias especialmente en las obligaciones empresariales de retencién
en relacién con el impuesto sobre la renta de las personas fisicas.

Ademds de ese complejo sistemas de normas, la propia dindmica de
las multiples incidencias que se pueden producir en las situaciones ordi-
narias de la gestién socio-laboral hacen intervenirinnumerables variables
que es preciso abordar con sus respectivas especialidades, hechos y cir-
cunstancias que motivan la conveniencia, y en algunos casos verdade-
ra necesidad de disponer de mecanismos de auto-control que permitan
verificar el adecuado cumplimiento de toda esa compleja normativa.
Estos mecanismos de auto-control, ademds de permitir garantizar el
control de legalidad y la comprobacién de que la gestion empresarial
o profesional se realiza conforme a los principios de buena gestién, res-
pondiendo a los pardmetros de economia, eficacia y eficiencia, deben
permitir preveer el importante y cada vez mayor nimero de actuacio-
nes de vigilancia y control desarrolladas por la Administracion Publica
competente a través de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social,
la importancia vy significacién de estos procedimientos de vigilancia y
control, con los correspondientes efectos sancionadores se acreditan al
comprobar que durante el aino 2008, el nUmero de actuaciones de la Ins-
peccién de Trabajo y Seguridad Social alcanzo la cifra de 1.047.977, con
un importe de multa por sanciones de 292.058.858,69 euros, que afecta-
ron a mds de 93.000 empresas, teniendo en cuenta ademds que se for-
mularon reclamaciones administrativas de expedientes liquidatorios de
cuotas a la Seguridad Social por un importe de 9219. 314. 022 euros, cifras
que indican la intensidad del control administrativo en el orden social y la
relevancia del conjunto de responsabilidades econdmicas que pueden
derivarse de dicho control, y ante ello la necesidad de adoptar medidas
de control previo que permitan adoptar las medidas de gestidn socio-
laboral adecuadas para preveer dichas responsabilidades.



Los citados mecanismos de auto-control, se fundamentan en la utili-
zaciéon de las técnicas de auditoria socio-laboral, entendiendo por tal, el
conjunto de reglas o pautas, que llevan a cabo el andlisis y revisién de la
situacion laboral de una empresa, mediante el estudio de la documen-
tacién e informacién aportada por la misma, reflejando en un informe
finalla situacién real de la propia empresa en cuanto al cumplimiento de
las obligaciones juridico-laborales y de Seguridad Social.

Asi, la auditoria laboral constituye una técnica del control de la ges-
tion socio-laboral de una empresa, control, que se realiza mediante
métodos y procedimientos de trabajo predeterminados, a través de un
proceso sistemdtico y documentado readlizado de forma objetiva. Aun-
que existen diversas modalidades y técnicas de auditoria, es a través
del control de legalidad, donde ademds de verificar el cumplimiento
de las distintas normas juridicas en la gestion, se comprueba el nivel de
economia, eficacia y eficiencia en la utilizacion de los medios materiales
y personales y, a su vez, la comprobacion de que en la gestidén socio-la-
boral se aplican criterios de autocontrol y diligencia debida, permitiendo
conocer ademds los posibles riesgos asociados a la gestién empresarial o
profesional, y con ello anticipar las soluciones necesarias ante los distintos
riesgos existentes.

El objetivo del control de legalidad es plasmar la situacion real de la
empresa en cuanto al cumplimiento de las obligaciones juridico-labora-
les y de Seguridad Social, mediante la realizacién o elaboracién de unin-
forme, que permitird tanto al empresario, como al profesional dedicado
del asesoramiento laboral conocer la realidad socio-laboral y legal de
la empresa que dirige o asesora. Podemos decir, utilizando terminologia
médica, que tras una revisidn general y especializada de los distintos dm-
bitos de riesgo obtenemos una radiografia juridica de la realidad laboral
y de Seguridad Social de la empresa.

Mediante ese andlisis de los distintos dmbitos y dreas de riesgos de
la gestidon socio-laboral, podemos incidir en las materias estrictamente
laborales, como la contratacion laboral, estructura profesional y de ca-
tegorias, tiempo de trabajo, modificaciones de condiciones de trabajo,
relaciones colectivas sindicales, medidas disciplinarias, situaciones de
conflicto, como en materias de la gestidon de la prevencién de riesgos
laborales, y de los distintos dmbitos de Seguridad Social, tales como los
actos de encuadramiento, cotizacidn, bonificaciones, o prestaciones.

Ademds el conocimiento obtenido en la verificacion del control de
legalidad, nos permitird avanzar en temas de especial sensibilidad en
los momentos actuales, como el cumplimiento de la normativa de igual-
dad, el cumplimiento de los protocolos exigibles legalmente para pre-



venir las situaciones de acoso, la elaboracion del plan de igualdad, o la
relevancia de los tfemas de responsabilidad social corporativa.

La realizacion adecuada de estos mecanismos de control, dada su
complejidad y variabilidad precisan de una sistematizacién y procedi-
miento de verificacion que dificiimente pueden realizarse sin la utiliza-
cidn de métodos informdticos, métodos que permiten el tratamiento
integral, interrelacionado y combinado de las distintas dreas de riesgo,
mediante la utilizacion de los documentos e informacién de la empresa,
por ello la aplicacion informdatica desarrollada por CREINSA para realizar
la auditoria de control de legalidad socio-laboral reviste una singular re-
levancia, que deriva no solamente de la importante innovaciéon técnica
que la misma implica en el marco de 1os mecanismos de auto-conftrol,
como también de la amplitud de las dreas de riesgo de verificacién que
dispone, dreas que a su vez se subdividen en subdreas para conseguir
una mayor concrecion en los resultados analizados y permitir la imagen
fiel del cumplimiento legal de la empresa.

Sin lugar a dudas esta aplicacién informdtica para el control de la
legalidad socio-laboral, va a permitir incidir de una forma muy importan-
te en los necesarios mecanismos infernos de auto-control, posibilifando
con ello conocer la realidad de la gestidn socio-laboral de la empresa,
los dmbitos de riesgos y sus consecuencias, permitiendo adoptar las me-
didas correctoras adecuadas, y constituyendo ademds una verificacién
de preinspeccién que puede evitar las responsabilidades correspondien-
tes. Dicha aplicacién se convierte ademds en una herramienta de un
indudable valor anadido para el desarrollo de la auditoria socio-laboral
en Espafa con una innegable proyecciéon de futuro.

ANTONIO BENAVIDES ViCO
Inspector de Trabajo y Seguridad Social
Profesor de la Universidad Ramdn Liull de Barcelona







1. INTRODUCCION

1.1. ESPECIFICACIONES PARA SU CORRECTA INSTALACION

Para la correcta visualizaciéon del programa la
pantalla debe estar configurada como minimo a
800*600.

Para que el programa interprete correctamente
las fechas deberemos indicar en el apartado fecha
corta de la Configuracién regional la mascara “dd/
MM/aaaa”, con lo que el programa interpretard los
anos como un valor de cuatro cifras.

1.2. INSTALACION

Para la instalacion del programa, bastara con
abrir el archivo “setup.exe” y aceptar las opciones
que aparecen por defecto, en caso de que nos
aparezca un mensaje de que se esta copiando un
archivo mds antiguo del que se tiene instalado, man-
fendremos el archivo que hay instalado en nuestro
ordenador, y se continuara la instalacién.

1.3. LICENCIA
Una vez se ha instalado el programa tendremos

gue activar la aplicacién para lo cual disponemos
de 15 dias para su evaluacion.




&, Creinsa - [Producto] - ¥ersion de Evaluacion 1= =1

Copyright® Creinsa S.A.
g Creaciones Informaticas

Crein=o Www_Creinsa.com

Gracias por utlizar nuestro programa.

Esta version gratuita de prueba tiene una duracion de
15 dias.Durante este tiempo, usted puede evaluar
todas las capacidades de este software.

Para convertir esta version de prueba en una completa
o si ya ha adquirido nuestro software y desea
registrarlo pulse el botdn "Registrar’,anote los cadigos
software ¥ contacte con nosotros mediante teléfono o
e-mail.

Le suministraremos su clave de registro
inmediatamente

E-mail: admon@creinsa.com

Tel.: (93) 317-20-63

Su periodo de prueba ha expirado

Yersion de prugba |

Registrar Software

Fig. 1. Pantalla licencia

Si ya tenemos adquirida la licencia, a través del
e-mail o teléfono podremos pedir el registro de ac-
tivacion.

Una vez disponemos de esa clave de activacion

pulsaremos el botdn Registrar el software e introdu-
ciremos el cédigo.

&, Registrar Software o ] [ |

Pongase en contacto a través del siguiente telefono
para solicitar el codigo de licencia: {93) 317-20-63

codigo Software:  [8aDE| - [a118] - [1D74] - [oD3g] - [04001]

Clave de Registro: | |

Activar | Cancelar |

Fig. 2. Registro de software



1.4. MANTENIMIENTO

El programa tiene un servicio de mantenimiento
que incluye, adaptaciones legales, nuevas AREAS
DE RIESGO y mejoras de uso de interés general,
siempre visadas por nuestro SUPERVISOR TECNICO
LEGAL Sr. Antonio Benavides, Inspector de Trabajo y
S. Social, este servicio se podrd contratar a través de
correo electrénico (admon.@creinsa.com), tiene un
costo anual de 190 € mds IVA, y las versiones se des-
cargan a través de web desde el botén Actualizar
el programa

Frogoms _crcabe.

Cerrar w
© 2006, Creaciones Informéticas, s.a. Acta Notarial 5 T - 2628621 Intemnet ’
Supervisor técnico legal Antonio Benavidel INEMEt: Sali.

Todos los derechos reservados.

Fig. Actualizacién de programas







2. MENU DEL PROGRAMA

Frogons Acrcabe

Control legalidad laboral "A‘Cf‘elnsc

Versién 2.0

&
© 2006, Creaciones Informéticas, s.a. Acta Notarial 5 T - 2628621 ’
Todos los derechos reservados. Supervisor técnico legal Antonio Benavides Salir.
o ,
Fig. 3. Pantalla del Menu

Una vez arrancado el programa la primera pan-
talla que visualizaremos serd el menu principal.

— Barra de herramientas: en la barra de herramien-
tas disponemos de dos opciones:

Programa: que nos proporciona un desplegable
con las mismas opciones que los botones graficos
de la parte inferior de la pantalla.

Acera de: Con informacion relativa a la realizo-
cion de este programa.

— Logo de Creinsa: Al pulsar sobre la imagen de
Creinsa obtendremos (siempre y cuando dispon-
gamos de acceso a Internet) un acceso a la pd-
gina web de Creinsa




— Informacion de la version: En un texto de color
rojo aparecerd el nUmero de versidon que se esta
ejecutando del programa.

— Botones: Disponemos de cinco botones con to-
das las acciones que permite realizar el progra-
ma y que procederemos a explicar en el siguien-
te apartado.

2.1. PARAMETROS

Creinsa proporciona una base de datos inicial
con una informacién que podriamos denominar es-
tdndar para realizar una auditoria, pero cada audi-
tor podrd modificar y adaptar esta informacién a sus
necesidades durante la realizacion de la auditoria.

Al pulsar el botdn “Pardmetros” obtendremos en
la parte derecha de la pantalla un cuadro grdfico
con dos clases de botones.

Progrons crcabs

Control legalidad laboral ’] Cf‘ClnSO

Versidn 2.0

e Tablas :
Areas de Riesgo |
Legisecen
SubAreas |
Martriniena de ausiores, .
Indicadores |
Copia ds Ssguidad e . |
Recuperor Copia Contratos. |
e Equipo Auditar. |
w
®© 2006, Creaciones Informéticas, s.a. Acta Notarial 5 T - 2628621 Sal
Todos los derechos reservados. Supervisor técnico legal Antonio Benavides allr.

Fig. 4. Pantalla del MenU con el menU de pardmetros abiertos



2.1.1. Areas de riesgo

Las preguntas que formulard la persona encar-
gada de realizar la auditoria estardn agrupadas en
diferentes blogques que llamaremos dreas de riesgo.

Las dreas de riesgo que visualizaremos en la tabla
serdn los que se formulardn cuando realicemos una
nueva auditoria.

o

]

Buscar

B
Editar.

O

Nueva.

Grabar.

x

Barrar.

=] ?
Llmprimir, | Ayuda.

Cancelar.

Nimero L
’VNI]mem de registros 50 vower

Fig. 5. Areas de riesgo

En la parte superior de la pantalla tendremos la
tabla con todos los tipos de preguntas, mientras que
en la parte inferior izquierda disponemos de una se-
rie de botones con los que podremos actuar sobre
los valores de la tabla, en la parte inferior derecha
disponemos de un contador del nUmero de tipos de
preguntas y del botdén de regreso a menu principal.




2.1.1.1. Cancelar

2.1.1.2. Imprimir

2.1.1.3. Ayuda

Al pulsar “Cancelar” se anulard el proceso en
Curso.

Con el botdén “Imprimir’” obtendremos un listado
con los diferentes fipos de preguntas existentes en
nuestra base de datos.

En toda la aplicaciéon podremos observar que la
ayuda se nos podrd mostrar de dos posibles formas.

a) Si nos situamos sobre el botdn de “"Ayuda” y pul-
samos el botén derecho de nuestro ratén obser-
varemos que el puntero del ratdn varia (aparece
un signo de interrogacion), y cuando pulsamos
ahora sobre algun control o objeto que disponga
de ayuda complementaria nos aparecerd una
ventana con un breve comentario de ayuda so-
bre la utilidad de ese confrol. (Ver Figura 4)

b) Si pulsamos directamente sobre el botén de ayu-
da con el botdn izquierdo de nuestro ratén ob-
tenemos una ventana con toda la informacion
sobre la pantalla en la que nos encontramos (ver
Figura 5)

En los dos casos bastard con pulsar “Cerrar” para
esconder la ayuda.



[l Mantenimiento Tipos de Preguntas. IME]ES|

Tipos de preguntas dados de alta.

Tipo de Pregunta
EMPRESA EN GENEFAL
JORNADAY EL TIEMPO DE TRABAJD
TLJA DE ACCIDENTES EIT
PREVENCION DE RIESGDS
CONTRATACION Y AFILIACION
ODIFICACION, SUSFENSION 0 & | R0 =]
[ [CONTENCIOSOS PENDIENTES
[ FEFRESENTACION LEGAL DELD. " st6, tmprimis -
LEY INFRACCIONES SOBAE EL O
COMVENIO DE APLICACION GENE! Inprimira un listado con todos los
tipos de preguntas activos.

PROTECCION DE DATOS PERSON

SALARIOS 7 BENEFICIOS SOCIAL
B |CLASIFICACION PROFESIOMAL

Cear,

I’y o

Apuds. | Buscar | Cancelar

Fig. 6. Ayuda complementaria

[ [l Mantenimiento Tipos de Preguntas. o]
b x|
T | €@ Ayuda Pantalla. -
_l' -Aguda Introduccién de Tipos de Preguntas de Tipo General : ]

En esta pantalla introduciremos los diferentes tipos de preguntas en gque |=|
podremos agrupar las preguntas, estos tipes solo seran valides en las
auditorias nuevas en las gque no se realice un traspaso de la ultima auditoria
realizada a la empresa.

|2 [ £

& e

i e

4

Fig. 7. Ayuda pantalla

2.1.1.4. Buscar

Al pulsar el botén de ayuda nos aparecerd una
caja de texto con la funcién de buscar en la ba-



2.1.2. Subadreas

se de datos todos los tipos de preguntas que con-
tengan el texto introducido, esto nos serd de gran
utilidad cuando tengamos un listado muy amplio y
deseemos localizar rdpidamente un tipo de pregun-
fa concrefto.

"Texlu de busqueda del tipo de pregunta : H
=] @ # G Nimero: = At
Imprimi. | Apuds | Buscar | Cancelar Nimero de registros T4 viglver,

Fig. 8. Intfroduccion del texto de bisqueda

Dentro de las dreas de riesgo puede que tenga-
mos otro subnivel de agrupamiento, este serd las su-
bdreas, en ellas agruparemos indicadores.

No es obligatorio que un indicador este incluido
en una subarea ni que un drea tfenga que fener su-
badreas.

% Orden]
ORGANICA. /2007 (TGUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES ¥ M
ORGANICA 3/2007 (1GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES Y MU
ORGANICA 3/2007 (1GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES Y MU
ORGANICA 3/2007 (1GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES Y MU
ORGANICA 3/2007 (1GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES Y MU
ORGANICA 3/2007 (GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES YHU| 6|
ORGANICA 3/2007 (IGUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES Y MU|
ORGANICA 372007 (GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES YHU| 8|
ORGANICA 372007 (GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES YHU| 3|
ORGANICA 3/2007 (1GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES Y MU
ORGANICA 3/2007 (GUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES Y MU

f 7 Namero
8 > ? [ B () =] x E
Namero d toss[ 11|
Impririr. | Cencelar | Ayuda | Buscer | Editar | Nuevo. | Grabar | Bormar MG 1B (BRI 1 Volver,

Fig. 9. Subdreas



2.1.3. Indicadores

El tercer botdn que visualizaremos serd el de “In-
dicadores”. La pantalla que obtendremos al pulsar
este botdn nos permitird manipular los indicadores
para configurar como deseamos que se formulen
las preguntas para realizar la auditoria.

En la pantalla podremos observar en la parte su-
perior un listado de todos los indicadores que han
sido infroducidos, en el listado para facilitar su lec-
tura el drea de riesgo del indicador a la que per-
fenece no aparece en texto sino que aparece un
codigo numérico, pero bastard con seleccionar un
indicador para que aparezca en la parte inferior de
la tabla un texto con la definicion de esa drea de
riesgo, en la parte inferior observaremos la botonera
y el contador de preguntas.

1t 28 LPRL

Ve
4BHSET
T

LI

=1

Imprirmir

o
Cancelar.

Ayuda Buscar

Fig. 10. Listado de Indicadores

Los indicadores que aparecen en este listado son
los de fipo general, pero mds adelante ensenare-
mos como crear indicadores especificos para una
determinada auditoria, asi como la eliminacién de
indicadores o dreas de riesgo en una auditoria sin



2.1.3.1. Cancelar

2.1.3.2. Imprimir

2.1.3.3. Ayuda

2.1.3.4. Buscar

qgue afecte a auditorias almacenadas o que se rea-
licen posteriormente.

Al pulsar “Cancelar” se anulard el proceso en
Curso.

Con el botdén “Imprimir” obtendremos un listado
con los diferentes preguntas existentes en nuestra
base de datos.

En toda la aplicacion podremos observar que la
ayuda se nos podrd mostrar de dos posibles formas.

c) Si nos situamos sobre el botén de “Ayuda” y pul-
samos el botén derecho de nuestro ratén obser-
varemos que el puntero del ratdn varia (aparece
un signo de interrogacion), y cuando pulsamos
ahora sobre algun control o objeto que disponga
de ayuda complementaria nos aparecerd una
ventana con un breve comentario de ayuda so-
bre la utilidad de ese confrol. (Ver Figura 5)

d) Si pulsamos directamente sobre el botdn de ayu-
da con el botdn izquierdo de nuestro ratén ob-
tenemos una ventana con toda la informacion
sobre la pantalla en la que nos encontramos (ver
Figura 6)

En los dos casos bastard con pulsar “Cerrar” para
esconder la ayuda.

Al pulsar el botdn de ayuda nos aparecerd un
cajetin par redlizar la bUsqueda de preguntas que



conftengan el texto introducido en la de tex-

fo.

caja

[-Busqueda de preguntas por textos :
Pregunta:

& o ? # Nimero - —— -
ety || Exmastr | wen | B BT s uer s 315‘ Volver

Fig. 11. Introduccién del texto de bisqueda

2.1.4. Documentos

En la pantalla podremos observar en la parte su-
perior un listado de todos los documentos que han
sido infroducidos, al pulsar sobre la columna de fipo
de doc. obtendremos la definicion de ese tipo de
documento

W Documentos M= &
Documento Tipo Doc. | =

El calendaiio laboral expuesio en la empresa, y tuines de rabao.

Listado de horas

redlizadas en el altimo afio con indicacion de s cantidades abonadas y el precio unitario de las

1

El canjunto de fodos los documentos

@ un supuesto de moviidad geografica que haya fenida lugar en el dlimo

El conjunto de todos los documentos
5

3 un supuesto de ascensa y promocién gue haya tenido lugar en el dltimg

1

én acrediativa de varios supuestos de

én sustancial de las condiciones de trabajo en el Glima afa (comt

¥ |Listado de los contratos suspendidos con indicacidn de lss causas

Listado de las hajas del personal fin con indicacién de las causas

[Vaiios documentos de fraguto y auidacion del dtma afio, 1

Listado delos insos pendientes de la empresa relaciones. demandas o denuncias laborales, sindicales. de prevencion c|

Listado en el que s= indiquen los nambres de los legeles de los iabajadores existertes en | empresa

[Actas delas limas elecciones sidicales 1

Documentos de aka de la empresa y de todas sus tabajadores en la S eguidad Social 1

Cerficado de inscripeion de 2 empresa en la Seguidad Social

Documenta de Asociacion a una Mutua de Accidentes de Trahajo y

Libro de Visitss

Boletin de catizacin de los dtmos 12 meses,

Celiicados negativos de por cuclas 2 s Seguidad Social
valuacion inicial de fiesgos.

rafesionales.

lan de Prew

ncion de riesgo

istado descn

iptivo de

los equ

ipos de trabajo puestos a disposicitn de los babajadore:

istadn descri

tiv de

jos equ

ipas de prateceién indvidual
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Fig. 12. Listado de documentos

2.1.4.1. Cancelar

Al pulsar “Cancelar” se anulard el proceso en
Curso.



2.1.4.2. Imprimir

2.1.4.3. Ayuda

2.1.4.4. Buscar

2.1.4.5. Revision

Con el botédn “Imprimir” obtendremos un listado
con los diferentes documentos existentes en nuestra
base de datos.

En toda la aplicacion podremos observar que la
ayuda se nos podrd mostrar de dos posibles formas.

e) Si nos situamos sobre el botdn de “Ayuda” y pul-
samos el botdn derecho de nuestro ratdn obser-
varemos que el puntero del ratén varia (aparece
un signo de interrogacion), y cuando pulsamos
ahora sobre algun control o objeto que disponga
de ayuda complementaria nos aparecerd una
ventana con un breve comentario de ayuda so-
bre la utilidad de ese control. (Ver Figura 5)

f) Si pulsamos directamente sobre el botdn de ayu-
da con el botdén izquierdo de nuestro ratdn ob-
tenemos una ventana con toda la informacién
sobre la pantalla en la que nos encontramos (ver
Figura 6)

En los dos casos bastard con pulsar “Cerrar” para
esconder la ayuda.

Al pulsar el botén de ayuda nos aparecerd un
cajetin parredlizar la busqueda de documentos que
contengan el texto infroducido en la caja de texto.

Cuando pulsamos este botdn la pantalla nos mos-
trard las revisiones del documento seleccionado en
ese instante. Con las revisiones podremos realizar las
mismas operaciones que con los documentos, vy la
funcién de los botones serd exacta a la descrita en



el caso de los documentos, para volver al listado de
documentos bastard con volver a pulsar este botdn
gue como podremos observar ha cambiado su fex-
fo por el de "Documentos”.

] Documentos

Documentos.

[ [rumern total de horas ealzadas
([ msirins p mivinnes

formula de calculo de precio horas cony. o ledis.

Fig.13. Pantalla con revisiones de un documento

2.1.5. Contratos.

La pantalla que obtendremos al pulsar este botdn
nos permitird manipular los contratos, para tener ac-
tualizada la base de datos con todos los contratos
existentes y poder analizar que contrato tiene cada
trabajador a la hora de realizar la auditoria.

En la pantalla podremos observar en la parte su-
perior un listado de todos los contratos que han sido
infroducidos




2.1.5.1. Cancelar

2.1.5.2. Imprimir

2.1.5.3. Ayuda

[l Hantenimicnto Contratos. [_[5]x]

Conlratos dados de alta. Minimizar

[Contrato Cod [ Afio [Tipo[JoinadalF Di
CONTRATO DE SUSTITUCION FOR ANTICIFACION DE LA EDAD DE JUBILACION R.D.L 1194/85] | 10 | 2004 C
COMUNICACION DE CONVERSION DE CONTRATO TEMPORAL EN CONTRATO INDEFINIDO, CON BO | 209 | 200
CONTRATALION DE TRAEAJADURES DESEMPLEADOS MAYURES DE 62 ANUS BENEFICIARIDS DE 1| 550 | 200
COo aTO B0 DE DURACION DETERMINADA TIEMPD PARCIAL, SUITUACION DE JUBILA | 540 | 200
CONTRATO DE TRABAJD TEMPORAL DE RELEVO 541 [ 200
CONTRATO DE TRABAJD PARA TRABAJADORES DESEMPLEADDS Ci LADOS EN AL APARTZ] 550 | 200
COo S T0 1B&) 0 PARA TRABAJAL ES DESE| AD0S LI LAD0S EN AL APARTL| 550 | 200:

CONTRATO DE TRABAJO PARA TRABAJADURES DESEMPLEADUS C LADOS EN AL AFARTZ] 550 | 200

COo aTO 1B 0 PARA TRABALIAL ES DESE AD0S LI LAD0S EN AL APARTE| 550 | 200:

[_|CONTRATD DE TRABAJD PARA TRABAIADDAES DESEMPLEADDS CONTEMPLADOS EN AL APARTA{ 550 [2004| T | P | 1

CONTRATAI ABAJADORES DESEMPLEADD E 0 BENEFICIA 150 | 200:

COo AT A 1ABAJBDORES DESE ADOS Ma ES ANOS BENEFICIA| 100 | 200: C

CONTRATAI ABAJADORES DESEMFLEADDS MATORES DE 52 ANOS BENEFICIA 250 | 200 F

COo AT A 14BAJADORES DESE ADOS Ma ES ANOS BENEFICIA] 550 | 200: P

CONTRATA ABAJADORES DESEMPLEADOS MATURES DE 52 AHUS BENEFILIA 150 | 200 T

COo AT A 14BAJSDORES DESE ADOS Ma ES ANOS BENEFICIA| 450 | 200: C

CONTRATA 1ABAJADORES DESEMPLEADDS MAYDRES DE 52 ANDS BENEFICIA 507 200 P

CONTRATAI ABAJADORES DESEMPLEADDS MAYORES DE 52 ANOS BENEFICIA 550 | 200 P

COo AT A 1ABAJBDORES DESE ADOS Ma ES ANOS BENEFICIAN 402 | 200: C

CONTRATAI ABAJADORES DESEMPLEADUS MATURES DE 52 ANOS BENEFICIA 502 | 200 F

COo AT A 14BAJSDORES DESE ADOS Ma ES ANOS BENEFICIA| 450 | 200: C

CONTRATAI 1ABAJADORES DESEMPLEADDS MAYDRES DE 52 ANOS BENEFICIA 550 | 200 P

CONTRATAI ABAJADORES DESEMPLEADDS MAYDRES DE 52 ANOS BENEFICIAI 410 | 200 [

COo AT A 1ABAJBDORES DESE ADOS Ma ES ANOS BENEFICIA| 510 | 200: P

CONTRATAI ABAJADORES DESEMFLEADDS MATORES DE 52 ANOS BENEFICIARIDS DE || 450 | 200 [

COo aT0 B&J0 POR EL OUE REEUJ_AHELA_E L&BORAL DI RACTER ES \AL L) 990 | 200 P _‘
¥ | CONTRATALION DE TRABAJADURES DESEMPLEADOS MATURES DE 62 ANUS BENEFICIARIDS DE 1| 200 | 200 F =
KIN| ﬂ_‘

! S E Numero

= Mimero de registios [ B3 || e

Fig. 14. Listado de contratos

Al pulsar “Cancelar” se anulard el proceso en
Curso.

Con el botén “Imprimir” obtendremos un listado
con los diferentes contratos existentes en nuestra
base de datos.

En toda la aplicacion podremos observar que la
ayuda se nos podrd mostrar de dos posibles formas.

¢ Sinos situamos sobre el botén de “Ayuda” y pul-
samos el botdn derecho de nuestro ratdn obser-
varemos que el puntero del ratén varia (aparece
un signo de interrogacion), y cuando pulsamos
ahora sobre algun control o objeto que disponga
de ayuda complementaria nos aparecerd una



ventana con un breve comentario de ayuda so-
bre la utilidad de ese conftrol. (Ver Figura 4)

» Sipulsamos directamente sobre el botdn de ayu-
da con el botdn izquierdo de nuestro ratén ob-
tenemos una ventana con toda la informacion
sobre la pantalla en la que nos encontramos (ver
Figura 5)

En los dos casos bastard con pulsar “Cerrar” para
esconder la ayuda.

2.1.5.4. Buscar

Al pulsar el botdn de ayuda nos aparecerd un
cajetin par redlizar la busqueda de contratos que
contengan el texto infroducido en la caja de texto.

2.1.6. Equipo Auditor

En esta pantalla informaremos sobre los datos de
la empresa auditora, de los auditores de la misma y
el logo de la misma para que pueda aparecer en
los diferentes listados e informes.

[WEauipo Audcor =

Datos Emp:

Nombre: [

clE

Logo: |

C.Postal : [ Poblacion : |

Teléfona : [ Fox: [

[CADocuments and Sefings\JordiMis

Web [

JAuditor

Fig. 15. Equipo auditor




2.2. LEGISLACION

Para cargar el logo bastara que indiguemos la
ruta donde se encuentra el logo después de pulsar
el botdén abrir, se recomienda que la altura del logo
no exceda los 2, 3 centimetros de altura.

Se pueden dar de alta, borrar o modificar audi-
tores en esta pantalla, aunque también podremos
hacerlo directamente en la auditoria.

Si pulsamos dos veces sobre alguno de los audi-
tores que aparecen en el listado nos parecerd un
nuevo listado con las auditorias en las cuales esta
asignado este auditor.

Dispondremos de una pantalla con una serie de
elementos enlazados a documentos almacenados
en la aplicacién como por ejemplo un documento
con un método de trabajo propuesto por la aplica-
cion, este propio manual o el contrato de OUT-Re-
sourcing en blanco.

Estos elementos serdn editables y podremos guar-
darlos o imprimirlos en cualquier momento, sin que
se pierda la informacién inicial.

Pulse dos veces sobre el documento que desea visualizar.

Notmas Tecricas
Ittoducién Estatto de os iabaiadores
Ley Generl Seguidad Social

Menual

o

1
o

cién de esgos obrees
D 6042006 Reglamenta prevercion iesgos - odt D 351997y D 16271987 (contuce) - BOE 290506
1 9157 PARTICIPACION ¥ CONSULTA EN FRL

Regament deos seviios de prevencidn

Ley de prevencién

CONSULTA PARTICIPACION EN COMITE DE SEGURIDAD ¥ SALUD

T 241999 DELEGADO DE PREVENCION.

T 33.2004 RECURSOS PREVENTIVOS PAL

EEEEEEEED

FID 3962006 Seguided abaios amianto

=] Con

otas y Subconiatas s

Fig. 16. Vista de la pantalla con documentos editables



2.3. MANTENIMIENTO DE AUDITORIAS

Cuando entramos en esta pantalla obtendre-
mos el listado de todas las auditorias realizadas vy
almacenadas en nuestra base de datos, la Ultima
columna hace referencia al estado actual de la au-
ditoria, si quisiéramos acotar el listado para que solo
apareciesen las auditorias que se encuentren en un
determinado estado bastard con marcar la opcidn
deseada en “Visualizar solo auditorias.

2.3.1. Recuperar una auditoria guardada

Nonbre de Ia Empresa [Fecha——[Auditor [Estado Aud

B [EVPRESA T T0/01/2008 | [Activa
ENPRESA 2 2300172008 | [Actva
ENPRESA 3 371272008 | [Actva

C Oto. C SinMarcar C Realizar nueva revision C Ver Todas. ‘ ]

= T

Duplicar Valver

&

Exportar.

Imprirnr. Ayuda.

Fig. 17. Listado de auditorias realizadas

Para entrar en una determinada auditoria, debe-
remos pulsar dos veces con el botén izquierdo del
ratén sobre la fila donde se encuentra la auditoria
que deseamos editar.

2.3.1.1. Borrar

Para eliminar una auditoria de la base de datos
bastard con seleccionar dicha auditoria del listado



2.3.1.2. Imprimir

2.3.1.3. Ayuda

2.3.1.4. Exportar

y pulsar el botdn “Borrar”. Para que la eliminacién
sea efectiva deberemos confirmar la eleccion.

El botdn imprimir nos proporcionard un listado
con los datos de la tabla de auditorias visible en ese
momento, es decir que si tenemos seleccionada la
opcidon “Activas”, el listado solo afectard a las audi-
torias que se encuentren activas.

En toda la aplicacion podremos observar que la
ayuda se nos podrd mostrar de dos posibles formas.

* Sinos situamos sobre el botén de “Ayuda” y pul-
samos el botdn derecho de nuestro ratdn obser-
varemos que el puntero del ratdn varia (aparece
un signo de interrogacién), y cuando pulsamos
ahora sobre algun control o objeto que disponga
de ayuda complementaria nos aparecerd una
ventana con un breve comentario de ayuda so-
bre la utilidad de ese control. (Ver Figura 5)

e Sipulsamos directamente sobre el botén de ayu-
da con el botdén izquierdo de nuestro ratén ob-
tenemos una ventana con toda la informacion
sobre la pantalla en la que nos encontramos (ver
Figura 6)

En los dos casos bastard con pulsar “Cerrar” para
esconder la ayuda.

En el apartado 2.1.5 se referia a la opcién de
fraspasar preguntas, documentos, revisiones, etc.
del servidor a un ferminal, para evitar quedarnos
desfasados en diferentes equipos y permitir que las
modificaciones infroducidas en los cuestionarios del
servidor pudieran ser aprovechadas por los termi-



nales ahorrdndonos tiempo y complicaciones, pues
bien a la hora de disenar la aplicacion también se
ha tenido en cuenta que una auditoria puede es-
tar dada de alta en el servidor pero que un equipo
terminal pueda estar realizando modificaciones en
ella, esto nos podria dar muchas complicaciones no
deseadas por culpa de que se este enfrando datos
en los diferentes equipos, para evitar esta proble-
mdtica, se ha optado por la opcidn de que cuando
un equipo sea el poseedor en ese momento de la
auditoria en los demds equipos esa auditoria estard
blogueada.

Cuando nosotros pulsamos el botdn “Exportar”,
nos aparecerd una ventana donde seleccionare-
mos que auditoria deseamos exportar, la seleccion
serd Unica y no podremos exportar mds de una audi-
toria por proceso, cuando pulsemos dos veces con
el botdn izquierdo del ratdn sobre la auditoria que
deseamos exportar, nos aparecerd en el cuadro de
texto "cddigo de la auditoria” el niUmero de cdodi-
go interno de la auditoria, y nos solicitard en que
lugar deseamos guardar el fichero con los datos y el
nombre que deseamos darle, es muy importante no
modificar la extensién del fichero para que cuando
“Importemos” auditoria se reconozca el formato del
archivo y no tengamos ningun tipo de problema.

Con todos los datos introducidos ya podremos
pulsar el botén de "Aceptar”, y se generard el ar-
chivo con los datos de la auditoria seleccionada,
esta auditoria pasard a estar bloqueada en el equi-
PO que exporta ya que el control sobre la auditoria
ha pasado al equipo que importe la auditoria. En el
apartado Administracion se explicard como desblo-
guear una auditoria.




M Listado de Auditorias. ([0
[ LISTADO DE AUDITORIAS REALIZADAS

Nombre de la Empresa [Fecha [Ruditor [Estado Auditoria |
P | CREACIONES INFORMATICAS 54 [05/07/2004 [Jorch |Activa |
- Seleccitn :
Cédigo de la Auditoria - [
Seleccione la ubicacion del archivo
Unidad : | S c id
[L1"MSSETUPT
(D Adobe =l
&b Aceptar,
Nombre de archivo:
Guardar como [Bce do detos e | BT

Visualizar solo Auditorias :
{ Activa. € Terminada. ¢ Retenida. " Oto. Sin Marcar £ Ver Todas.

Fig. 18. Exportacion de auditorias

Para que el proceso de exportacion sea correcto
serd necesario que no tengamos ninguna proceso
en ninguna auditoria de la base de datos, es por ello
que puede que nos aparezca el mensaje de que
salgamos de la pantalla actual y volvamos a entrar
desde el menu principal para iniciar el proceso de
exportacion.

2.3.2. Generar una nueva auditoria

A la hora de generar una nueva auditoria Socio-
Laboral dispondremos de dos opciones, generar
una nueva auditoria a una empresa ya existente o
crear una nueva auditoria a una nueva empresa.

2.3.2.1. Generar una nueva auditoria a una nueva empresa
Para ello bastard con pulsar el botdn “Nueva au-
ditoria”, y obtendremos un listado con las empresas

dadas de alta en nuestra base de datos posterior-
mente pulsaremos el botén “Nueva Empresa” y ob-



tendremos un formulario para realizar la auditoria sin
ningun dato cumplimentado.

2.3.2.2. Generar una nueva auditoria a una empresa ya existente

Cuando pulsemos el botdén de nueva auditoria
y obtengamos el listado de empresas a las que se
ha realizado una auditoria bastara con pulsar dos
veces sobre la empresa a la que deseamos realizar
la auditoria para que se nos abra el formulario de
la nueva auditoria con los datos de la empresa ya
rellenados.

A la hora de traspasar los datos de la empresa
también nos preguntard si deseamos traspasar la
informacién con los parédmetros de la Ultima audito-
ria realizada a dicha empresa, si aceptamos a esta
peticidon nos traspasard las preguntas, documentos,
revisiones, trabajadores, etc. de la ultima auditoria
qgue se redlizo a dicha empresa, en caso confrario
solo traspasard los pardmetros de tipo general co-
mo en el caso de realizar una nueva auditoria.

2.3.2.3. Borrar empresa

Para borrar una empresa del listado basta con se-
leccionar la empresa del listado y pulsar el botdn “Bo-
rrar”, la empresa dejard de aparecer en el listado.

2.3.3. Ayuda

En toda la aplicacion podremos observar que la
ayuda se nos podrd mostrar de dos posibles formas.

Si nos situamos sobre el botdn de “Ayuda” y pul-
samos el botén derecho de nuestro ratén observa-
remos que el puntero del ratén varia (aparece un
sigho de interrogacién), y cuando pulsamos ahora
sobre algun control o objeto que disponga de ayu-
da complementaria nos aparecerd una ventana
con un breve comentario de ayuda sobre la utilidad
de ese control. (Ver Figura 5)



Si pulsamos directamente sobre el botdn de ayu-
da con el botén izquierdo de nuestro ratén obtene-
mos una ventana con toda la informaciéon sobre la
pantalla en la que nos encontramos (ver Figura 6)

En los dos casos bastard con pulsar “Cerrar” para
esconder la ayuda.



3. REALIZAR LA AUDITORIA

3.1. DATOS GENERALES

Cuando entramos en la pantalla de rellenar los
datos de la auditoria nos encontraremos con la
pantalla distribuida en cuatro fichas y unos datos de
identificacién de la auditoria en la parte superior.

Fig. 19. Datos generales de la auditoria

En esta parte se intfroducirdn los datos de la per-
sona gue realiza la auditoria y la fecha, mientras que
la referencia de auditoria nos la dard el programa.

3.1.1. Entrada nombre de auditores

Para enfrar el nombre o nombres de los audito-
res que realizaran la auditoria pulsaremos sobre la
etiqueta del nombre “Persona que realiza la audi-
toria”, al realizar esta operacién se nos desplegard
una ventana con dos listas diferenciadas, en la de
la izquierda tendremos los auditores dados de alta
en la aplicaciéon y en la de la derecha los que estdn
realizando la auditoria actual.

3.1.2. Dar de alta un nuevo auditor

Para dar de alta un nuevo auditor escribiremos
el nombre del auditor en la caja de texto “Agregar
Nuevo Auditor” y posteriormente pulsaremos la fle-
cha que apunta a la derecha, automdticamente el
nombre aparecerd en el listado.




3.1.3. Eliminar un auditor del listado

3.2. EMPRESA

Seleccionaremos el auditor del listado y pulsare-
mos la flecha que apunta a la izquierda, el auditor
desaparecerd de la lista de los auditores que estdn
realizando la auditoria actual y aparecerd en el lista-
do de auditores dados de alta en la base de datos

[) Cuestionario

Persona que realiza la auditoria =1 | [ Foohai5z7ain__ | [ Ro- Auditoria: |

Contratos, cantrol certif.
retribucione s

Auditor j s |3—

| [Plabeto Lope: —
ﬁ P Estado de 1a Auditoria

e Teminada. [~

Fig. 20. Listado de auditores

Agregar Nuevo Auditor :[Frarcioco |

Listado de Auditores Jordi

Cancelar.

Para esconder el listado de auditores pulsaremos
el botén Cancelar y en el desplegable de auditores
aparecerd el primer nombre de la lista.

En esta ficha infroduciremos todos los datos de la
empresay en caso de que se le realizard una nueva
auditoria a la misma empresa los datos podrdn ser
recuperados desde memoria.

x
Persona que realiza o uditora =1 | [Feche: [canazasr | [ Rot Auditoria: [
{ igenticacion | Dibosmencs | O Indeodores 1o T & 5oiics
[Porsona Gaa smpresmtnap o | (Emmresa )

[ DATOS DE LA EMPRESA ]

~Nombre de la empresa : [CREACIONES INFORMATICAS S [Estado de Ia Auditoria

- Codigo Empresa -[51345

Activa,
Terminada.

~Telefono:[ “Fax:[ | Retenida.
5 oo
- Cadigo Postal : [53008 Provincia: [ F

~Municipio : [FARCELONA Actvacion Arsas.

imlin i in

SNLE [anmn -Fechade Constitucién:[77
- Administrador
- Gerente
- Objeto Social

- Forma juridica ~Ntmeros patronal :

- Convenio  [[VDUSTRIA SDEROMETALURGICA eoniseasni 01|
- Fecha Convenio : [11/01/200; - Centros de Trabajo: [ -Plantila: [ [/ / |
- Objetivo, Alcance = ]|
1 0O
= 1 %
| o7 0
Agenda Futuras Pevisiones. Precitis| | [7 7 ol

Fig. 21. Ficha datos de la empresa



A parte de los datos de la empresa también po-
dremos marcar en la parte derecha de la pantalla
el estado en que se encuentra la auditoria.

Alimprimir desde esta ficha obtendremos un lista-
do con los datos de la empresa.

3.2.1. Activacion dareas

Al realizar la auditoria podemos elegir las dreas
que fraspasaremos al informe y que denominare-
mos activos, podremos distinguir estos porque el
fondo del texto donde aparece su nombre es de un
color azul claro, mientras que los inactivos tienen un
fondo marrén oscuro.

La seleccidn de las dreas se realizard pulsando el
botén “Activacion Areas” y visualizaremos una ven-
tana con el nombre de todos ellos y podremos mar-
car o desmarcar uno a uno o hacer una seleccién
general.

Pulsando el botén “Cerrar” la seleccidon se hard
efectiva.

~Area de Riesgo:

Seleccione las areas que desea activar:

I AREA1 OBLIGACIONES FORMALES Y ESTRUCTURA EMPRESA

[ AREA?2 JORNADA Y EL TIEMPD DE TRABAID

I AREA 3 SALUD Y SEGURIDAD

I AREA 41 PREVENCION DE RIESGOS

I AREAS CONTRATACION Y BHLIATIGN

7 AREA 6§ MODIFICACION, SUSPENSION O EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
™ AREA7 CONTENCIDS0S PENDIENTES

7 AREA 8 REPRESEMTACION LEGAL DE LOS TRABAJADORES

7 AREA S LEY INFRACCIONES SOBRE EL DRDEN SOCIAL (LIS0S)

™ AREA 10 PROTECCION DE DATOS PERSONALES

7 AREA 11 SALARIDS ¥ BENEFICIOS SOCIALES

[~ AREA12 CLASIFICATION PROFESIONAL

7 AREA 13 ADMINISTRACIONES LOCALES

7 AREA 14 LEY ORGANICA 3/2007 (IGUALDAD EFECTIVA ENTRE HOMBRES ¥ MUJERES)
I AREA 15 CONVENID

I Marcar Todos E—

®
Ayuda.

Fig. 22. Seleccién de capitulos




X

Persona que realiza la auditoria =] | [ Feche: pamazoz | [ Ret. Auditorie: [T

‘[ Qienticsen | Dl Dooumentos | Uindicadores B ey coieeed Psaaine

CAPITULO INACTIVO

Legislacion :

Borrar. Nueva. 0 Preguntas del Area 5.

Imprimi.

=] ( ones posibles - .- i Too|  Max [ 0.00 n b
Enlace Gréfice

e |

Muestreo informe._ Volver.

Fig. 23. Muestra drea inactiva

Dentro de la activacién de un drea de trabajo
podemos también elegir que subdreas deseamos
activar, en el cuestionario de la auditoria solo se tras-
ladaran los indicadores de las subdreas activas.

Xl
Araa'de R
Seleccione las reas que desea activar:
I AREA1 (OBLIGATIONES FORMALES Y ESTRUCTURA EMPRESA
I AREA2 JORNADA Y EL TIEMPO DE TRABAID
I AREA3 SALLID Y SEGURIDAD.
I AREA 4 PREVENCION DE RIESGOS

|C] CULTURA DE EMPRESA
™ AR |TTGESTION DEL CAMBIO EN POLITICAS DE GENERO
_ [Ovision be probuCTOS ¥ SERVICIOS
7 AR |TJVISION SOCIAL DE LA EMPRESA

AR
r AR
. | coun
-
I AREA15 CONVENID

I Marcar Todos.

|
Ayuda.

Cerrar.

Fig. 24. Listado de subdreas

Al pulsar sobre el nombre del drea de riesgo ob-
tendremos una nueva ventana con las subdreas,
para activar o desactivar cada subdreas bastara
con activar la casilla de verificacion de la subdreas,



los indicadores de las subdreas activas serdn tfrasla-
dados al cuestionario de la auditoria.

3.2.2. Importacion plantilla

Para evitar tener que infroducir fodos los datos
de los trabajadores se ha habilitado el botén impor-
tar plantilla, en el deberemos indicarle |la ruta don-
de se encuentra el fichero Excel con los datos de
los trabajadores, el formato de la hoja Excel es fijo y
no podremos modificar las columnas donde se en-
cuentra la informacidén, ya que provocariamos que
la informacion no se frasladaria correctamente a la
base de datos.

3.2.3. NUmeros de patronal

El programa realizard una verificacién conforme
el nUmero de patronal introducido es correcto, en
caso de no serlo se nos informard de que cddigo
corresponderia.

Allado de cada niUmero de patronal tenemos un
botén que nos permite listar todos los trabajadores
gue tienen ese nUmero de patronal de empresa.

Eoosoraeis Zlslx]

: LISTADO DE TRABAJADORES '

[ECHAANTIGUEDAD| FechaContrato] _ Codigo| FechaBaja]
I ooz 100] |
T {7 180] |
[ 03/03/2003 00) |

Solo Trabajadores en activo. ]

a8
Impriri.

Fig. 25. Trabajadores de un determinado nimero de pa-
tronal




3.3. CUESTIONARIO

En la tercera pestana obtendremos el listado de
todos los indicadores a formular a la empresa audi-
tada.

Los indicadores estardn agrupados por dreas de
riesgo y el drea de riesgo que estaremos visualizan-
do quedard reflejado en el texto sobre fondo verde
de la parte superior, para movernos por los distintos
fipos de preguntas disponemos de la barra de des-
plazamiento horizontal de la parte superior izquier-
da, debajo de esta barra observaremos un fexto en
el gue nos informa de la posicidn que ocupa el tipo
visible dentro del conjunto de todos los tipos (1 de 16
en el ejemplo de la figura 26).

[ Docurerts. |

{ OBLIGACIONES FORMALES DE LA ENTIDAD Y SUS TRABAJADORES

Areas de Riesgo
‘ >

Tde 16
Respuesta
Si_ No NS/NC NP
=

A r r -

Indicador

genciacion en tiempo y forma de todos los documentos que procedan
de trab: de I tidad?

B r r -
‘ﬂ rron
‘ﬂ [ N
‘ﬂ O 0O O

[Se comprueba el domicilio?

[¢Se revisa la actividad economica principal?(CNAE)

il

[ Legislacion

82 Preguntas del Area 1

L
=]

Impriir

posibles

sl
Enlace.

Mugstreo

Fig. 26. Pestana Cuestionario

Al seleccionar un indicador este quedard enmar-
cado en un fondo amarillo y los cuadros de texto
Legislacion y observaciones estardn referenciados a
él.

En las opciones de respuesta podremos observar
gue algunas de ellas estdn enmarcadas en un fon-
do azul, esta deberia ser la respuesta de nuestra au-
ditoria en caso de que todo estuviera correcto.



Aligual que en la pestana documentos también
podremos modificar el contenido del formulario de
preguntas a nuestro gusto, para ello dispondremos
de la botonera de la parte inferior de la pestana,
para borrar o agregar indicadores.

3.3.1. Borrar

Eliminard el indicador seleccionado.

3.3.2. Nueva

Obtendremos una ventana con dos cuadros de
texto para infroducir el enunciado del indicador y su
legislacion.

Nueva Pregunta -

Enunciado Pregunta -

Legislacién Pregunta -

Cancelar. | Guardar.
a | ? B | g | €=

Imprimir, | Apuda, Grafica. | informe. | Yoheer,

Fig. 27. Formulario para rellenar nuevo indicador

El indicador se agregard al drea de riesgo selec-
cionada en ese momento.

3.3.3. Guardar

Almacenard el nuevo indicador y esté aparece-
rd al final de la lista del drea de riesgo seleccionada
en ese momento.

3.3.4. Cancelar

Anulard el proceso activo.




3.3.5. Agregar al informe

3.3.6. Sanciones

3.4. DOCUMENTOS

Para agregar un indicador al informe final bas-
tard con pulsar sobre el nUmero de dicho indicador
y este quedard marcado con un fondo rojo, para
desmarcar basta con volver a pulsar.

En la parte inferior de la pantalla tendremos dos
casillas en las que se nos informard de que sancio-
nes podria ser sancionada la empresa auditada con
las respuestas evaluadas.

En la segunda pestana encontraremos el listado
de documentos de fipo general que se deben so-
licitar a la empresa, en caso de importar los dafos
de la Ultima auditoria realizada a la empresa los do-
cumentos de esta lista corresponderdn a los de esa
Ultima auditoria.

W Cucstionario. =
=l ] [ Fecha: IW] [ Ref. Auditorie:  [1 | ]

E’E‘SCRITURAS DE LA SOCIEDAD. (Constitucion, Nombramientos de cargos.Cambios de H 77 ﬂ
|domicilio o 6n social LT o de capital). F O

E [CUENTAS ANUALES | 77 rr

IMPUESTO DE SOCIEDADES | 77 r -

4 |MODELO 036 ALTA CENSAL | 77 ® E

15 |[TARJETACIF | I rr

6 |[ORGANIGRAMA DE EMPRESAS O GRUPO DE EMPRESAS 77 ® E

[LIBRO DE VISITAS DE LA INSPECCION DE TRABAJO (diligenciado antes del 1/6/2006) | 77 ® E

[LIBRO VISITAS ANTERIOR (conservacion) | 77 rr

[13][COMUNICACION AUTORIDAD LABORAL APERTURA/S CENTROS DE TRABAJO | 77 ==

e T 39 Documentos del tipo 1

‘ & =] [ posibles: 00| Max o) | ‘U =
mprimir.| Muestrea | Enlace. Gréfica. | informe. Volver.

Fig. 28. Listado de documentos a solicitar



3.4.1. Fecha Peticidon

La fecha de peticidon corresponderd a la fecha
en la cual se solicita a la empresa el documento,
en caso de desear solicitar todos los documentos en
la misma fecha bastard con rellenar la casilla de la
fecha del primer documento y pulsar sobre el botdén
"Fecha Peticién" y se les asignard a todos los docu-
mentos la fecha de peticion del primer documento,
si deseamos entrar la fecha actual pulsaremos las
teclas CTRL + F.

3.4.2. Borrar Documentos

Al pulsar sobre el botén “Borrar” eliminaremos el
documento marcado en amairrillo.

3.4.3. Nuevo Documento

Si deseamos anadir un nuevo documento a la
lista que aparece por defecto y que solo afectard
a la auditoria que estamos realizando, pulsaremos
el botén “Nuevo” y obtendremos una ventana con
un cuadro de ftexto donde podremos introducir el
documento.

Nuevo

Documento

Cancelar_| Guardar_
g v =

Imprimit. | Ayuda, Gidfics. | informe. | Wolver.

Fig. 29. Introducir nuevo documento

3.4.4. Guardar

Al pulsar este botdn se guardard el nuevo docu-
mento dentro del tipo de documentos activo en ese
instante.




3.4.5. Cancelar

Se anulard el proceso activo en ese momento.

3.4.6. Revisiones

Algunos documentos a solicitar conllevan algun
tipo de documentacion anexa, si pulsamos dos ve-
ces sobre el documento “veremos que el color de
fondo del texto del documento a solicitar pasa a ser
amarillo”, nos aparecerd una ventana con los docu-
mentos a anexar y al situarnos sobre uno de ellos la
observacioén de la parte inferior de la ventana esta-
rd vinculada a la revision marcada.

] Cuestionario. M=
[ Persona que realiza la auditoria [jose artonio =l ] [ Fecha[Ta11/2005 | ] l Ref. Auditorfa: [T | ]

Zd \dentficacion T 5 Cuestionario T [ Documentos [g Coniratas, control certi. ]

CONTRATACION Y AFILIACION

Contratas de trabaja temporales.

Revisiones : o
Revision especifica en el apartado de contratos. ‘ ,—l 77

[Causas temporalidad. ‘ ,—l 77

[Coincidencia de fechas contratacién con fechas de mayor actividad o facturacién. ‘ '—| i

[ —

Bomar. Nueva. Volver a documentos Veificar Contratos 3 Revisiones del documento
=1 ? (~Sanciones posibles - ‘ e il
M Max [ o0z
Imprimit Apuda, ( | 60.10 - S01.02 || Gishic Valver.

Fig. 30. Documentos y revisiones

En las revisiones podremos marcar cuando se han
realizado y en que fecha.

Para esconder la ventana de revisiones bastard
con pulsar volver a documentos.



3.4.6.1. Nueva Revision

Como en casi toda la aplicaciéon podremos di-
senar nuestra auditoria a la medida de la empresa,
por ello disponemos de la opcidn de agregar nue-
vas revisiones a ese documento.

1 v
Mueva Revisidn -

Revision ©

Cancelar. | Guardar.

=] 7 &

Impimit._| Ayuda

Gerer | =

Gidhics | informe. | Wolver.

Fig. 31. Agregar una nueva revisién al documento

Para grabar la nueva revision pulsaremos el bo-
ton “Grabar”, mientras que si queremos abortar el
proceso de anadir una nueva revision pulsaremos
“Cancelar”.

3.4.6.2. Revisiones del capitulo 5

En las revisiones del capitulo 5 “"Contratacién y
Afiliacion”, tendremos un botén mds que en las otfras
revisiones, este capitulo nos permitird consultar los
pardmetros de un determinado contrato.

) Cucstionario, MEE

Persona que realiza la auditoria [jose antorio = [Fe:ha:l—m/ﬂ/zuua l Rl Auditoria [| | l

Zd denificacion T 4 Cuestionario T [ Documentos. Tﬂ Cemic s, e ] ]
Tipo Documento
CONTRATACION Y AFILIACION 0
5de14
Contratos de trabajo temporales. l
Revisiones - =
[Revision especifica en el apartado de contratos. ‘ ,-I 77
[Causas temporalidad. ‘,—I I
[Coincidencia de fechas contratacion con fechas de mayor actividad o facturacion. ‘ ,—I 7T
Contrato
Cédigo del contrato: [~ 5p]  Afio: [ o004 Caigar Contratos Cancelar
Contrato: j
CONTRATO DE TRAEAID \NDEF\N\DDAT\EMF’D PAHE\AL BONIFICAD0 EMPRESA GENERAL
CONTRATO DE TRAEAJO POR EL OUE LACION LABORAL DE CARACTER ESPECIAL DE LOS MINUSVAL|
CONTRATO DE TRABAJD \NDEF\N\DD A T\EMF’U PARE\AL BONIFICAD PRIMER TRABAIADOR AUTANOMO
Observac| CONTRATO DE TRABAIO PARA TRABAJADORES DESEMPLEADOS CONTEMPLADDS EN EL APARTADO LINO, PUNTQ 1.3
CONTRATACION DE TRABAJADORES DESEMPLEADDS MAYDRES DE 52 ARDS BENEFIDIARIDS DE LOS SUBSIDIOS POR
=
= =
Bonar Nueva Volver a documentos Verificar Contrates 3 Revisiones del documento
(—Sanch ibles 1 =
= 7 I postbles : 60,10 Max | 601,02 || F | o | A=
Imprimit. | Apuda 3 E Gréfiza | infome. | Volver

Fig. 32. Verificar Contrato



3.5. CONTRATOS

W Cuestionario M=
[ Persona que realiza la auditoria  [jose antorio =l ] [ Fecha[Ta11/2005 | ] [ Rel. Auditora: [T | ]

ad I derificscién T ¥ Cusstionaria T [ Documentas: I@ E“"”E'mﬁ””"“‘ﬂe""]

Tipo Documento
CONTRATACION Y AFILIACION | éd - i |
B

[ Contratos de trabajo temporales._ ]
Revisiones 8
Revision especifica en el apartado de contratos. ‘ ,—I 77
Causas lemporalidad. ‘,—I I
Coincidencia de fechas contratacién con fechas de mayor actividad o facturacion ‘ ,_I 77

Contrato -

Contrate CONTRATO DE TRABAJD INDEFINIDO A TIEMPO PARCIAL. BONIFICADD EMPRESA GENERAL

Cédigo :[250 |Afe: 2004 [Tipo: [ [=]Tipo Jor:[F ]I Fiio Discontinuo. r Prsticas. r Fomento empleo estable.

Edad Minimafg | Edad M. iy el I Muieres
RlRios 5 ‘“""al']_ " Mujeres. * Hombres/Muijeres. r Prorroga. r Desempleados.

Iruclu Vlgencla i Fin Vigencia: | / /

'''''''' “|LEY 12/2001 [BOE 10 DE JULID) Y EN EL ARTICULO 47 DE L& LEY 53/2002 (BOE 31 DE DICIEMBRE)

ONIFICACION DE LA CUOTA EMPRESARIAL POR COMTINGENCIAS COMUNES: Mujeres entre 16 v 45 afios: 26% durante 24
meses, mujeres para profesiones en las que estén subrepresentadas: 70% primer afio y B0 sequndo afio (inscritas € meses o mayores

Cenar

-

Walver

=

Impritit

Gere er\elav
infarme.

7 i posibles -
aps | |

Win | 6010, Max | 601 “2_“ Grafica

Fig. 33. Pardmetros del contrato

En la cuarta pestana tendremos la informacion
de todos los contratos de los tfrabajadores de la em-
presa a auditar.

Este apartado nos serd muy Util en cuanto a que
nos permite revisar, segun el ano y cédigo del con-
frato distintas variables legales, hacer observaciones
sobre clausulado especifico y crear por la plantilla
generada grdficas que pueden ser muy Utiles para
la empresa.

Se han creado en la base de datos mds de seis-
cientos contratos que van desde el ano 98 en ade-
lante con todas sus variables, no obstante también
existen contratos dados de alta desde el ano 81 fun-
damentalmente por las bonificaciones que tienen
duracién para toda la vigencia del contrato, asi mis-
mo, y para poder crear frabajadores que se inclu-
yan en las grdficas, aunque un confrato no tenga
relevancia en cuanto a su control, por ser indefinido
muy antiguo, se han anadido los cddigos 01 de in-



definidos desde el ano 81. Por la dificultad que con-
lleva la obtencién de datos en cuanto a contratos si
quieren disponer de algun contrato con sus carac-
teristicas de estos anos anteriores al 98 y desean que
se incorpore ala base de datos no duden en enviar-
nos la peticién y serd incluido inmediatamente.

] [ Fecha:Fimmzins | [ Ref Auditoria: i )
[ Zicoticai | D3 Doemencs. ] & incaces l BContotos

Solo Trabaiadores en activo. L=
Borrar. | Nuevo. | Grabar | Cancelar. | Editar. I VILE I Bonif. HCnmparaﬂvas J

a = @ Generar -
Irprimir. |Muestreo Gréfice.  informe Wolver.

Fig. 34. Listado trabajadores

3.5.1. Borrar

Al pulsar Borrar se eliminard el trabajador selec-
cionado en ese momento.

3.5.2. Nuevo

Obtenemos una nueva pantalla en la que po-
dremos infroducir los datos del nuevo trabajador,
el programa verificard que la fecha de nacimiento
corresponde a un tfrabajador de mds de 16 anos,
y cuando se infroduzca la fecha de alta el desple-
gable se rellenard con los contfratos validos en ese
periodo, una vez seleccionado el contrato de la lista
aparecerdn todos los pardmetros de ese contrato
en la parte inferior de la pantalla.



3.5.3. Pardmetros

En caso de conocer de antemano el cédigo del
contfrato que le corresponde a ese trabajador, el
desplegabile sélo contendrd la/s definiciones de ese
codigo.

En caso de que algun pardmetro no sea correc-
to como por ejemplo la solicitud de un contrato so-
lo valido para mujeres a un hombre, el pardmetro
aparecerd enmarcado en un fondo rojo.

El | ([Feche: pmizos | [ Ret Auditorie: [ |

|

Coes

[ L denticaciin I D) Documentos [ 4 Indcadores o e P solaics
f
[ DATOS DEL TRABAJADOR |
Nombre: [irabajador 1 N et DE/1239567789 <] Minusvalia.
- Sext onal: Desempleado.
e T o571 Fecha Convato: [sijuiz001  Codigo:fioo  Directive. r

Contrato: [CONTRATO POR TIEMPO \NDEF\N\DO

= Lista contratos.

=|Bonificacién: [u

Ypatnetos | S Sons |17 | & Hitbica| @Retbuciones| Dieciva |
al
del
I Practicas. Contrato aplicable
) C Mujeres.
|| e € Hombres/Mujeres. Tipo Jornada
I~ Promroga. C: Completa
Tipo Jomada.: T
I~ Desempleados. e Rexet)
Tipo Contrato:
I Fijo Discontinuo. & ! ?wl
ime: emporal
I~ Mujeres Subrepresentadas. Edad Minima: . Inds:i’mdo
™ Fomento empleo estable. Edad Méxima: -
Fecha Inicio de vigencia de contrato: [ 7/
<| Fecha Fin de vigencia de contrato: [/

Borrar._ || Nuevo. | Grabar.

Cancelar. | Editar._| Plantilla contratos.

VILE Bonif._|

Directivos

a % =]

Imprimir. | Mugstreo | Enlace

4

Grafica.

Fig. 35. Parametros del contrato

[ DATOS DEL TRABAJADOR ]

Nombre: [iaruel Minusvalia r

Sexo ! Desempleado. [~

| #*Muier. = Hombre.| F-Nacimientofo;n1/1555 | Fecha Contrato :[ni/01/2001 | Codiga <230 |
Contrato: [FONTRAT POR TIEMPO INDEFINIDD CON TRABAJADOFES MINUSVALIDOS A TIEMPD PARCIAL j |

F|Parsmetias conirata | 5 Nomativaibssrvasionss | <7 Revisiones Contisto | 25 Histérin oontratos. | @R srbusiones |

~ Parél del contrato :

I~ Practicas.

¥ | Minusvalia.
I~ Promoga.

™ Desempleados

I~ Fijo Discontinuo.

I~ Fomento empleo estable.

I~ Mujeres Subrepresentadas.

Contrato aplicable :

© Mujeres.

€ Hombres/Mujeres.
Tipo Jornada - B2
I

Tipo Contrato:
Edad Minima:

Edad Maxima:

Tino Jomada
C: Completa
P: Parcial

Tipo Contrata
T: Temporal
I - Indefinido

Fecha Inicio de vigencia de contrato: [77
Fecha Fin de vigencia de contrato: [ 77

[

Fig. 36. Ejemplo de discordancias entre los datos del tra-
bajador y los pardmetros del contrato

[ R



El confrato corresponde a un frabajador minus-
vdlido mientras que el trabajador no tiene marcado
gue sea minusvdlido.

3.5.3.1. Normativa Observaciones

Obtendremos una ventana con la normativa y
bonificaciones que corresponden a ese contrato,
estos datos se encuentran guardados en la base
de datos, y podremos acceder a ellos mediante el
apartado pardmetros del menu principal. También
disponemos de un cuadro de texto (en amairillo)
donde se pueden introducir observaciones respecto
al contrato del trabajador.

Siagregamos el trabajador al informe estos datos
también serdn agregados.

La Normativa, bonificaciones y observaciones
corresponden al contrato actual del trabajador en
ningun caso tienen referencia al histérico de con-
fratos.

[l Cuestionario [_Tol %]
iz e (e 0 sudfite | IR = [ Fecha:[T5/07/200¢ | ] [ Ref. Auditoria: [T | ]

Zddentificacion T % Cuestionario T I Dememies I Contratos_ contiol certi

[ DATODS DEL TRABAJADOR |

Nombre: [1f31a Minusvalia. r
Desempleado. [

Sexo - o
(' Mujer.C Hombre. F. Nat"mentn|m /0841975 Fecha Contrato :[n1/02/2002 Cadigo -[103

Contrato: [CONTRATO POR TIEMPO INDEFINIDO POR TRANSFORMACION DE UN CONTRATO TEMPORAL 0 DE =l
DURACION DETERMINADA =l

|Parametios contrate | 5% Nomativa/Observaciones | <2 Fevisiones Cantrate | G Histérico contratos. | @ Retibucianes |

Ley 10494, R.D. 799/1985, R.D. 1194/1985, R.D.Ley 9/1997, Ley £4/1997, Ley 50/1998 y F.D. 5/1999, Real Decreto Ley ;I
542001, Ley 12/2001 p Ley 24/2001

Tranist en mdellmdn de contratos de duracidn determingda con mapores de 45 afios: Borificacion del 507 de la cunta empresatial _I
por Contingencias Connunes // Transtormacién antes 01-06-88 en indefinido de contratos en practicas o formacién, con

Borar | Hueve. | Grabar. | Cancelar. | Editar.
& ? O e | =
Impirir. | Apuda Gréfica | rfome | Volver

Fig. 37. Normativa, Bonificaciones y Observaciones




3.5.3.2. Revisiones Contratos

Obtendremos una ventana con todas las revisio-
nes a realizar en ese tipo de contratos, si queremos
enfrar dentro de alguna de las revisiones para ver
la documentacion requerida o anadir algun tipo de
observacion bastard con situarnos encima de la re-
visién y veremos que el texto se convierte en un bo-
ton, si pulsamos el botdén obtendremos una nueva
pantalla en la que visualizaremos la documentacion
y las observaciones.

La observacién visible se corresponderd con la
documentacidn a requerir que se encuentre en fon-
do amairillo.

Para volver a la pantalla de revisiones de contra-
tos desde la de documentacion a requerir bastard
con pulsar el botén en fondo verde y con el texto
de la revision.

[l Cuestionario. [_[ol <]
(Pt o (e (o e | 5 [ Fecha:[0570772000 ] [ Rel. Auditoria: [ ]

2 | dentificacion T %5 Cuestionario T [ Documentos. TE‘ Lontratos_ control certit.

[ DATOS DEL TRABAJADOR |

Nombre: [iiats Minusvalfa. u
Desempleado. [

Sexo _ o
(+_ Mujer. C Hombre. | F- Nacimiento{r 13,1375 Fecha Contrato :[n1 /02/2002 Cédigo -[103

Contrato: [CONTRATO POR TIEMPO INDEFINIDO POR TRANSFORMACION DE UN CONTRATO TEMPORAL O DE =l
DURACION DETERMINAD, =l

2 |Parémetios contiste | 5 Nemativa/Observacionss | <+ Revisiones Conreto | (2 Histérico cantratos. | éRetibuciones |

- Centificados de hallarse al coriente en el cumplimiento de obligacienes iibutarias y seguridad social.
- Escritura de constitucion de la sociedad.
- Contratos transformados en indefinidos desde un tempaoral.

- Contratos realizados a trabajadores que hubieran prestado servicio mediante contrato indefinido. 3 meses en
empresa distinta, 24 meses en la misma empresa o grupo.
- Incidencias en las bonificaciones:
- Requisitos de vigencia

-Obligacion de acreditar en los contratos realizados al ampare de disposiciones anteriores a
17-5-97,(RD1445/1982 de 25 de junio, RD3239/1983 de 28 de diciembre, RD799/1985 de 25 de mayo, ley
2271992 de 30 de juliol.

- Contratacién indefinida de trabajadores minusvalidos. (RD 145171983 de 11 de Mayo).

Borar | _Huevs || Grabar. | Cancelar. | Editar

g | % 4 | g

Imprimis. | Apuda. Grafica. | infome. | Valver

Fig. 38. Revisiones de contratos



B Cuestion =1 £

Persona que realiza la audit [Jord: - [ Fecha: (/07,2000 | ] [ Rel Auditoria [| ]
2 dentiicacisn T B Cuestionario [ Documentos. ]E R B IIG GLIULE
[ DATOS DEL TRABAJADUR

Nombre: 1oz

Minusvalia. I
Desempleado. [~

Sexo - _ .
& Mujer O Hombre | F- Nacimientoy 051975 | Fecha Centrato ;22002 | Cédige :[103

Contrato: [CONTRATO POR TIEMPO INDEFINIDO POR TRANSFORMACION DE UN CONTRATO TEMPORAL O DE o [l
DURACION DETERMINADA

<2/ Revisiones Conlrato | (2 Histrica contiatos. | &Retrbuciones |
en las bonificaci |

2 |Parémetios contiate | 5 [Nermativa/Observaciones

i6n a requerir
Aplicaciin ermonea de los porcentsies de borificacién.
Excesa en ol periad de aplicacién de la bonificacin.

Diesde 112003, 5 el rabajador extingue voluntariamente un contiato de fomento de empiea &3 conlratada sin solucién de confinuidad

mediants un corliato indefiido en otra empiesa del gnipo, 2 pad mantens la barificacién que viniera disfutanda el anterior empleador
enla cuanitia p el tiempo que reste.

’ ) 5|

Borar | _Huevo | Grabar. | Cancelar. | Editor

7 4
Imprimis. | Apuda.

Grafica.

BT
e | Valver.

Fig. 39. Documentacion a requerir

3.5.3.3. Histdrico de contratos

Listado de los confratos realizados a ese trabajo-

dor, indicando la fecha de inicio y su correspondien-
te codigo.

W Cuestionario M=

[ Persona que realiza la audit florai j] Fecha: [T /m772001 ] Ref. Auditoria: [T | ]
idenificacion T U Cusstionario I [ Dacumertos. Tg ETIERE L Gl

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre: [iz12 Minusvalia r
r

Seao - Desempleado.
@ Mujer. C Hombre.| F- Nacimiento]ni/a/1575 | Fecha Contrato :[mmz/z002 | Codigo :fing |
Contrato: [ OF TIEMPL

ONTRATO POR TIEMPO INDEFINIDO POR TRANSFORMACION DE UN CONTRATO TEMPORAL 0 DE =l _I
OURACION DETERMIMADE

2|Parémetios contrato | 5 [Nomativa/Observaciones | <7+ Revisiones Contiate | Histérico contratos. | @R etribuciones |
i de contratos
Datos del histarico de contralos del trabajadar.
[Codige  [Inicio Conliato |

Borar | Huevo. || Grabar

Iroprimir. | Apuda

Fig. 40. Histérico de contratos

Cancelar. | Editar.

ar
Informe | Walver




3.5.4. Grabar

Guardard los datos del nuevo trabajador o las
modificaciones del tfrabajador editado.

3.5.5. Cancelar

Anulard el proceso activo en ese momento.

3.5.6. Editar

Obtendremos la misma pantalla que en la figura
31 pero con los datos de | frabajador seleccionado.

3.5.7. Plantilla de contratos

Se imprimird una plantilla para poder recopilar los
datos de los frabajadores

3.5.8. VILE

Obtendremos una nueva pantalla donde po-
dremos comparar la distribucién de la plantilla de
la empresa en los diferentes cddigos de contrato,
estos datos los compararemos con los obtenidos del
VILE o TC2.

Fecha: [77 =

[Ruditoria | Diferoncia w0 10
5

0s N et Toboio
ostos Prograna

%
2
20
A
50
s

a8
Impririr

Volver

Fig. 41.



Si elegimos la opcidn datos auditoria los datos se-
rdn los obtendremos del programa mientras que si
elegimos la opcidn datos en blanco tendremos que
cumplimentar las casillas nosotros mismos.

3.5.9. Bonificaciones

Aqui tendremos una prdctica ayuda para poder
localizar la bonificacidon de un determinado contra-
fo.
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Fig. 42. Bonificaciones

3.6. BOTONES GENERALES
En la parte inferior disponemos de una serie de

botones que afectardn de diferente forma depen-
diendo de la pestana en la que nos enconfremos.

3.6.1. Imprimir

Obtendremos diferentes listados segiun en que
pantalla nos encontremos.



3.6.1.1. Imprimir empresa

3.6.1.2. Listados

Si pulsamos imprimir desde la primera pestana
obtendremos un listado con los datos generales de
la empresa.

Si deseamos imprimir un listado de documentos o
de indicadores, serd necesario especificar si desea-
mos imprimir el logo de la empresa auditora en la
cabecera y el margen que destinamos a este pro-
pdsito, y el tipo de listado que deseamos, indicado-
res contestados, solo incorrectos, etc.
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Fig. 43. Eleccion de impresiones

3.6.1.3. Imprimir Contratos

Podremos elegir enfre dos opciones:

— Lista: Obtendremos un listado idéntico al que

aparece en la pantalla de la parte superior.

— Revisiones: Obtendremos una ficha por trabajo-

dor con las observaciones y revisiones de contra-
fo que se le han realizado.



3.6.2. Ayuda

3.6.3. Grdfica

|[€ Lista £ Revisiones. Cancel J Er‘:ﬁ ‘Gnﬂ?mf:f vniw

Fig. 44. Opciones impresion contratos

En toda la aplicacion podremos observar que la
ayuda se nos podrd mostrar de dos posibles formas.

e Sinos situamos sobre el botén de “Ayuda” y pul-
samos el botdn derecho de nuestro ratdn obser-
varemos que el puntero del ratdén varia (aparece
un signo de interrogacion), y cuando pulsamos
ahora sobre algun control o objeto que disponga
de ayuda complementaria nos aparecerd una
ventana con un breve comentario de ayuda so-
bre la utilidad de ese control. (Ver Figura 5)

e Sipulsamos directamente sobre el botdn de ayu-
da con el botdén izquierdo de nuestro ratdn ob-
tenemos una ventana con toda la informacién
sobre la pantalla en la que nos encontramos (ver
Figura 6)

En los dos casos bastard con pulsar “Cerrar” para
esconder la ayuda.

Las pestanas Cuestionario y Contratos tienen la
opcidn de obtener un grdfico en columnas o sec-
tores:

Para visualizar todas las posibilidades de mostrar
la informacién de un grdfico podremos elegir entre
las diferentes opciones dentro del desplegable.
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Fig. 45. Opciones de grdficos
3.6.3.1. Cuestionario
En Cuestionario podremos obtener dos fipos de

grdfico:

3.6.3.1.1. General
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Fig. 46. Grdfico en formato general




En este grdfico aparecerdn en columnas el nuU-
mero de preguntas contestadas correctamente,
incorrectamente, no contestadas o que no proce-
den

3.6.3.1.2. Tipos Preguntas

AqQui obtendremos el mismo listado que el ante-
rior pero desglosadas las preguntas por el tipo al que
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Fig. 47. Preguntas por tipo

3.6.3.2. Confratos
Desde la pestana de contratos podremos obte-

ner cinco diferentes tipos de grdficos e incluso ana-
dir observaciones cada uno de los grdficos.

3.6.3.2.1. Sexo

Podremos obtener un grdfico por columnas o por
sectores del sexo de los trabajadores.
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Fig. 48. Grdfico por sectores del sexo de los trabajadores

3.6.3.2.2. Tipos de Contrato

Obtendremos un grdfico en columnas o sectores
de los tipos de confrato que tienen nuestros fraba-
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Fig. 49. Grdfico por columnas del tipo de contrato de los
trabajadores



3.6.3.2.3. AnfigUedad

Obtendremos un grdfico en columnas de la anti-
gUedad de los tfrabajadores.
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Fig. 50 Antigiedad de los trabajadores

3.6.3.2.4. Minusvalia

Obtendremos un grdfico en columnas o sectores
de los trabajadores con o sin minusvalia.
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Fig. 51. Grdfico de estadistica de trabajadores con o sin
minusvalia
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Fig. 52. Grdafico en columnas de trabajadores con o sin mi-
nusvalia

Si la opcidén aparece enmarcada en un fondo
amarillo significard que ese grdfico adjunta alguna
observacion.
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Fig. 53. Grdfico con observaciones



3.6.3.2.5. Edades

Podremos elegir entre cuatro diferentes formatos
para visualizar la gr&fica de la distribucién por eda-
des dentro de la empresa.

Veremos como ejemplo la distribucion de las
edades en columnas con diferentes colores para los
sexos, y una distribucién en campana.
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Fig. 54. Distribucion por edades y sexos
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Fig. 55. Distribucién en forma de campana de las edades
de los trabajadores



3.6.4. Generar informe

A partir de la versidon 5.0 cuando pulsemos el bo-
ton de generar informe, se nos presentard una ven-
tana con dos opciones:

La primera “informe de opinién™ nos trasladard
al informe todas aquellas preguntas y documentos
marcados, y aquellas preguntas que se alejen de la
respuesta tedricamente correcta.

La segunda “Dictamen de contratos” incorpo-
rard al informe los datos de aquellos trabajadores
marcados.

El informe serd un documento en formato Word
editable, en el cual el auditor podrd incorporar o
realizar todas aquellas anotaciones o modificacio-
nes que crea oportunas, para guardar el informe
podrd redlizar esta operacidén como si se tratard de
cualquier documento Word, eligiendo nombre i ubi-
cacion.
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Fig. 56. Opciones de generar informe



3.7. MUESTREO

La utilidad del muestreo es no tener que verificar
las nominas de todos los frabajadores, sino que a
partir de unas férmulas matemdticas solo tengamos
que andalizar a un numero determinado de trabao-
jadores y extrapolar posteriormente el resultado al
conjunto de los trabajadores de la empresa.
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Fig. 57. Muestreo

Una vez rellenados los datos para realizar el cdl-
culo, nos aparecerdn la cantidad de trabajadores
de cada categoria a analizar, como minimo se estu-
diara un trabajador de cada categoria, los campos
en fondo amairillo serdn rellenados por el programa,
mientras los de fondo blanco tendrd que ser introdu-
cidos por el usuario.
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Fig. 58. Cdlculo muestreo

Si pulsamos sobre la casilla frab.Anal (Trabajado-
res a analizar), obtendremos una lista de todos los
trabajadores de esa categoria, y podremos elegir
de ellos a cuales vamos a realizarles la revision.

En la parte inferior central, tenemos un despega-
ble con el que podemos entrar en un aplicacion pa-
ra calcular las nominas de los Ultimos 4 anos y poder
verificar que concuerdan con los dafos suministra-
dos por la empresa auditada.
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Fig. 59. Cdlculo de nominas



Los campos sombreados en amairillo de la parte
izquierda son los minimos imprescindibles para po-
der redlizar el cdlculo, una vez infroducidos pode-
mos pulsar el botén calcular, y en la parte derecha
de la pantalla obtendremos el resultado, estos datos
serdn guardados para poderlos listar cuando solici-
femos un informe de nominas.

En caso de solicitar el cdlculo sin haber introduci-
do los campos minimos necesarios obtendremos un
error por parte del programa de cdiculo.

3.8. COMPARATIVAS

En el desplegadle comparativas tenemos cuatro
ufilidades que nos van a permitir realizar diferentes
andlisis de la empresa.

3.8.1. Distribucion por sexos en categorias

Aqui obtendremos un tabla con la distribucion de
trabajadores por sexo y categoria, si pulsamos sobre
una determinada categoria obtendremos unos gré-
ficos de sectores por porcentaijes.
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Fig. 60. Grdfico por sectores




3.8.2. Media comparativa por salarios

En esta comparativa obtendremos una compa-
rativa entre salarios de hombres y mujeres de la mis-
ma categoria, si pulsamos sobre una determinada
categoria obtendremos unos grdficos de sectores
por porcentajes.

3 ° a -
Power Point_Ayuda. ‘ Valver.

Fig. 1. Grdfico por sectores, salarios categoria

3.8.3. Calculo pasivo

Si pulsamos la pestana de Pasivo Empresa nos
mostrard una relacion de todos los frabajadores con
su fecha de antigledad, contrato y salario diario. A
partir de estos datos el programa calculard la indem-
nizacion que corresponda en cada caso, marcando-
nos en colorrosa los casos de tope de indemnizacién,
y en verde aquellos frabajadores de mds de 55 anos
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Fig. 62. Pasivo empresa



Calculo del pasivo de empresa, con indemniza-
cién topada para empresas de menos de 25 traba-
jadores, con el 40% a cargo de FOGASA.

En la parte inferior nos reflejard los totalizado-
res, teniendo en cuenta que las dos primeras lineas
siempre nos van a mostrar los importes establecidos
legalmente. Tenemos la posibilidad de cambiar los
dias, por haberlo pactado asi la empresa con los
frabajadores, pulsando posteriormente la pestana
de Pasivo Empresa el programa recalcularia las in-
demnizaciones. Nos mostrard en la linea “El importe
conforme a lo introducido en las casillas de cada
tipo de contrato:” el nuevo cdlculo y también nos
indicard la cifra sujeta a tributacion.

Si nos interesara saber el importe de un grupo
determinado de trabajadores nos situariamos en el
campo de nombre dando un clic (se marca la linea
en azul) y automdticamente nos mostrard la canti-
dad en la Ultima linea.

En caso de que en la empresa existieran trabajo-
dores con una edad superior a 55 anos e inferior a
61, estos trabajadores se tendrian que estudiar den-
tro del convenio especial, para ello se habilitaria un
botdn en la parte inferior derecha, que nos enlazard
con una ventana con el listado de frabajadores que
se encuentran en esa situacién y al seccionar un tra-
bajador de dicho listado podemos realizarle un cal-
culo particular y su correspondiente plantilla.

Todos los cdlculos estardn referenciados a la fe-
cha de bqja.

3.8.4. Comparativa de salarios por categoria y segun convenio

Deberemos introducir los datos del salario marca-
do por el convenio en cada categoria y obtendre-
mos una comparativa que nos permitird verificar si
el salario de los frabajadores cumple la normativa
del convenio.




Fig 63. Comparativas por categoria





