
Programa de Gestión BPXport

Instrucciones de uso



Índice

 Acceso >>>

 Configuración >>>

 Centro >>>

 Socorrismo >>>

 Actividades >>>

 Incidencias >>>

 Material >>>

 Mantenimiento >>>

 Estadísticas >>>

 Gestiones internas >>>

 Seguimiento >>>

 PRL >>>



1 Acceso (I)

1) Acceder a: equipo.bpxport.es
2) Introducir Usuario/a y Contraseña asignado

equipo.bpxport.es
equipo.bpxport.es


1 Acceso (II)



1) Cuando se da de alta a un nuevo usuario en el programa, éste recibirá automáticamente en su correo

electrónico un mensaje con sus credenciales de acceso.

2) Además, el usuario podrá cambiar la contraseña a partir de ahora. Cuando se “loguea”, en la parte izquierda de

la pantalla, al lado de su nombre, hay un lápiz, y clickando en él, saldrá la opción de cambiar la contraseña, de

manera que cada uno pueda poner la que quiera.

2 Acceso – Cambiar contraseña



1) Configuración de vuestra firma, para tareas que lo requieren. Por ejemplo, investigación de accidentes. Para ello, debéis configurar

una única vez vuestra firma. Icono de una hoja.

2) Clikando en la hoja, aparecerá una nueva pantalla donde podréis configurar vuestra firma, ya sea importando una firma que tengáis

escaneada o dibujando vuestra firma con el ratón. Sólo lo debéis hacer una única vez y quedará guardada para todos los documentos

que sean necesarios

3 Acceso – Configuración de firma



Configuración



1 Crear personas usuarias (I) 

Se abrirá una ventana nueva con un formulario. Se debe copiar

el link de la parte superior del formulario y enviárselo a la

persona a la que queramos crear el usuario. Cuando el usuario

rellene el formulario, sus datos quedarán automáticamente

guardados en el listado de Usuarios.

Será el propio usuario quien cree su contraseña de acceso al

programa.

En el momento en el que el usuario cree su ficha, le llegará un

correo automático dándole la bienvenida a BPXport, indicándole

cómo puede acceder al programa y al Portal y con un vídeo

tutorial adjunto donde podrá visualizar el funcionamiento del

mismo.

¡OJO! El link de cada centro es diferente. Se debe enviar el link

del centro que corresponda.

Admin >>> Usuarios/as >>> Formulario ficha nominativa



1 Crear personas usuarias (II)

Una vez creados los usuarios, hay que dar los permisos correspondientes clickando en

 Datos personales: aparecerán los datos de la

persona usuaria (los que hayamos metido o

los que haya metido ella rellenando el

formulario

 Condiciones laborales: se debe incluir el

puesto o puestos de trabajo de la persona

usuaria, así como marcar si es delegado de

personal y/o delegado de prevención.

 Permisos: aquí daremos los permisos para el

programa

 Referencias: se pueden recoger referencias

tanto buenas como malas, de manera que si

se le va a contratar en otro centro, el

responsable de ese nuevo centro pueda
consultar las mismas antes de su contratación.

Marcar “Avisos fichador” para todos aquellos

trabajadores que utilicen nuestra aplicación para

el registro de horas mensual. El programa le

enviará avisos automáticos recordándole la

necesidad de registrar las horas.



1 Crear personas usuarias (III)

Sobre todo en Gipuzkoa, se da el caso de que se contratan trabajadores/as para un centro y luego pueden ser contratados

posteriormente en otros. Con el objetivo de que antes de la contratación de esas personas que ya han pasado por BPXport se conozca

la experiencia del responsable del centro con respecto a esa persona, existe la opción "Referencias" dentro de la ficha del Usuario:

Se pueden recoger las referencias de esa persona, tanto buenas como malas, de manera que si se le va a contratar en otro centro, el

responsable de ese nuevo centro pueda consultar las mismas antes de su contratación. De esta manera, si por ejemplo un trabajador

ha resultado no funcionar en un centro, se podrá evitar la contratación en otro y evitar problemas.

Podréis visualizar todas las referencias escritas por vuestros compañeros en:



2 Importar usuarios/as a centros

Incluir DNI de la persona >>> Cargar DNI >>> Importar usuario

Seleccionar centro en la columna de la izquierda. Una vez seleccionada, nos aparecerá el nombre del centro junto a 

los datos del mismo.



Debemos tener diferente documentación relativa a cada trabajador, que 

aparece en las columnas siguientes:

X en color rojo: falta la documentación

Tick verde: documentación correcta

Tick naranja: hay documentación subida,

pero falta documentación inicial

obligatoria por ley

X en color gris: NO es necesaria la

documentación para ese trabajador. P.e.:

que no sea socorrista

Para subir la documentación de una 

persona, debéis clickar en el icono. 

3 Subir documentación de usuarios (I)



En este apartado se debe subir toda la documentación, cada una

en su apartado.

En el caso de que la persona trabajadora tenga título de socorrista

o legionella, se debe indicar cuándo se le caduca, de manera que 2

meses antes de esa fecha el programa enviará un mensaje

automático informando de la próxima caducidad del título.

En cuanto al último apartado de TÍTULOS:

Se deben subir uno a uno los títulos de cada persona, con la fecha

de expedición del título.

En caso de que la formación se haya hecho a cargo de la empresa

(BPXport), entonces, debéis marcar el campo “Empresa”.

A tener en cuenta:

1- Subiendo los títulos uno a uno, la FICHA DE FORMACIÓN

se crea automáticamente y no se debe generar esta ficha a partir de

ahora.

2- Todos los títulos se agruparán automáticamente en una sola

carpeta ZIP que se podrá descargar en cualquier momento.

3 Subir documentación de usuarios (II)

c



Se podrán visualizar todos los usuarios, tanto activos como no activos, así como toda la documentación de los usuarios

no activos también.

Para desactivar un usuario, sólo habrá que clickar en el icono

Los usuarios se podrán activar y desactivar en el programa. Desactivaremos usuarios cuando dejen de trabajar con

nosotros o cuando estén en periodos de inactividad.

4 Activar / Desactivar usuarios (I)



5 Calendarios: Crear plantilla

Tipos:

 Anual: enero-diciembre

 Curso: Septiembre-Junio

*Elegiremos los calendario de tipo 3 empleos si tenemos trabajadores que desempeñen más de un 

puesto.



6 Crear calendarios de usuarios (I)

 Todas las personas trabajadoras deben tener un calendario asignado.

 Si el icono está en verde, significa que la persona tiene un calendario asignado en vigor. Si están en negro, no 

tiene calendario en vigor



6 Crear calendarios de usuarios (II)

Definimos un nombre para el calendario de la persona trabajadora, seleccionamos el tipo de

calendario de entre los que hemos creado anteriormente en la sección (Centro >>>

Calendarios) y fijamos las fechas de su contrato.



6 Crear calendarios de usuarios (III)

2 modos de edición:

• Rellenar: indicar las

horas de jornada de

cada día.

• Pintar: seleccionar de

la lista desplegable el

tipo de día en cada

casilla

Este es el calendario que estamos visualizando

Calendario para el trabajador que sólo

tiene una función



Calendario para el trabajador

que cubre más de un puesto de

trabajo: Monitor y recepción,

socorrista y monitor…

En este caso, aparecerán 4

cuadrantes correspondientes a

los tipos de puesto.

En el primer cuadrante, sólo

podremos pintar las casillas, de

manera que todo lo que

marquemos aquí, se reflejará en

los cuadrantes de los diferentes

puestos.

En los cuadrantes de cada

puesto (Monitor, sos,

recepción), se marcarán las

horas realizadas en cada puesto

que se reflejarán todas sumadas

en el primer cuadrante.

6 Crear calendarios de usuarios (IV)



6 Crear calendarios de usuarios (V)

El calendario nos permite crear semanas tipo o turnos, de manera que el calendario se autorrellene para todo el periodo con los

datos marcados:

Con esta opción se rellenará todo el periodo con

los datos que se marquen para una semana.

Con esta opción se podrán crear diferentes turnos de trabajo. Se

debe indicar la fecha en la que comienza y finaliza cada turno,

cada cuántas semanas se repite y las horas que se trabajarán

cada día. Se rellenará de manera automática desde la fecha de

inicio y cada las semanas marcadas.



6 Crear calendarios de usuarios (VI)

Para crear modificaciones en los calendarios,

debemos seleccionar el tramo de fechas entre

las que queremos realizar la modificación. Por

ejemplo, si marcamos noviembre y diciembre,

una vez estemos en el cuadrante, no nos

dejará modificar el resto de meses.

Una vez realizadas las modificaciones,

guardaremos los cambios en botón guardar de

la parte de debajo de la pantalla.



6 Crear calendarios de usuarios (VII)

El programa nos permite realizar otras gestiones / opciones:

Para descargar el calendario que hemos creado en formato excel

Posibilidad de desactivar el calendario, por ejemplo, en casos de ERTE. O calendarios de

prueba que no se quiere que estén vigentes.

Para descargar el calendario que hemos creado en formato PDF. Se descarga con el nombre

del trabajador y las notas que se hayan puesto.

Se elimina el calendario pro completo.

Para restaurar el calendario que se haya desactivado. Si hay más de un calendario

desactivado, se podrá elegir cuál de ellos restaurar.

Para enviar el calendario al trabajador a su Portal, para que lo firme.



Centros



1 Configurar centros (I)  

NOTAS:

* Añadir lugar: para incluir piscinas, calles de piscina y salas diferentes del centro

* Añadir botiquín: sólo en caso de disponer de piscina en el centro y tener que controlar estado del botiquín

Debemos configurar las características de cada centro:  Centro >>> Centro



1 Configurar centros  (II)

Piscinas: determinar nº de

calles y aforo por cada

piscina. Pequeña = 1 calle

(siempre que el vaso

pequeño no se divida en

calles)

Salas: aforo y nº calles = 1

Sala fitness: nº de calles =

1 y aforo máximo

correspondiente

Incluir dónde está ubicado el botiquín, sólo en caso de 

tener piscina y deber controlar el estado del mismo.

IMPORTANTE! Establecer correctamente el Tipo de Sala, de manera que luego, todos los Tipo Piscina

aparecerán en el Control de aforo de piscina y todos los de Tipo Fitness, aparecerán en el Control de

Aforo de sala Fitness.



1 Configurar centros  (III)

Existe un apartado para configurar el calendario del centro, que será imprescindible configurar para que otros apartados del

programa funcionen correctamente:

Una vez creados los horarios, se debe crear el calendario: 

En primer lugar se deben configurar los diferentes horarios que

hay a lo largo del año, p.e.: invierno de lunes a viernes, verano

de lunes a viernes, domingos y festivos…

Se podrán incluir por

defecto los horarios

más representativos a

los días de la semana y

el calendario se

rellenará de manera

automática.

Posteriormente, se

puede editar el

calendario para

cambiar de manera

manual el horario de los

días que se desee:



2 Registrar comunicaciones

Añadir Emisor/Receptor: para incluir nombres 

automáticos de emisores y receptores al rellenar 

las nuevas comunicaciones

La dirección de los centros deportivos y de las oficinas centrales registrará las comunicaciones realizadas:

Se detallará la fecha, el tipo de

comunicación (interna o externa), la

vía, el o la persona emisora y

receptora y el contenido.

Se podrán incluir direcciones de

correo a los que enviar avisos de

nueva comunicación.

Se importarán los archivos

relacionados a esa comunicación

(max. 30Mb). Los archivos se pueden

visualizar sin necesidad de

descargarlos.



3 Comunicación interna mediante Mensajes 

En esta ventana, se podrá entrar en las conversaciones

activas o iniciar una conversación haciendo clic en el

botón.

Dentro de “iniciar conversación”, para hacer un envío hay

que:

 Seleccionar los trabajadores a los que se quiere

enviar el mensaje

 Indicar el asunto

 Escribir el mensaje

 Adjuntar archivos si fuese necesario

 Los trabajadores recibirán un aviso en su correo para entrar y 

leer el mensaje en el programa. 

 El mensaje no leído se mostrará de esta manera en su perfil:



4 Proveedores

Se deben incluir todos los datos relativos al

proveedor.

 Criterio de homologación: elegir una de

las 4 opciones.

 Evaluación: todos los proveedores son

APTOS hasta que se abra una No

Conformidad con alguno de ellos.

Se deben identificar todos los proveedores del centro:



5 Control horas

En el apartado de Control de horas se podrá llevar a cabo el planning de los servicios del centro, los horarios de los 

trabajadores, gestionar las ausencias, etc. Pero para ello primero se deben configurar ciertos aspectos:



5 Control horas – Servicios

En primer lugar se deben crear todas las actividades o servicios del centro: Actividades dirigidas una a una, socorrismo,

atención al cliente, mantenimiento, limpieza, etc.

 Nombre: indicar nombre del servicio

 Color: elegir un color que represente el servicio (se

podrá visualizar posteriormente en el planning). Sirve

para identificar más fácilmente el servicio.

 Determinar horario: marcar esta casilla (salvo en las

actividades dirigidas) para establecer el horario que

se debe cubrir para dicho servicio:

 Se desplegarán los tipos de horarios que

previamente hayamos definido en el

calendario del centro (Centro >> centro >>

calendarios >> horarios)

 Dentro de cada tipo de horario, se indicará el

horario y horarios a cubrir de dicho servicio.

P.e.: el horario del centro puede ser de 08:00

a 22:00 (se determina en el calendario), pero

el horario del servicio de socorrismo es de

08:00 a 21:45 (se determina aquí).

NOTA: Los servicios de atención al cliente, socorrismo, mantenimiento, etc. se podrán crear como un único servicio o como

servicios varios diferenciando temporadas, entre semana y fin de semana, etc… P.e.: SOS festivos, SOS tardes, SOS

mañanas…



5 Control horas – Grupos (I)

Una vez creados los servicios, se deben crear los grupos de cada uno de ellos:

Esta, nos permitirá importar todos los grupos que ya

estén creados dentro de Actividades >>> Grupos. Al

importar se deberá indicar la fecha de inicio.

Esta opción nos permitirá crear

grupos dentro de los servicios,

de manera manual, indicando a

qué grupo de servicios

corresponde (Tipo) y a qué

puesto de trabajo corresponde

(Puesto)

Y por último, todos aquellos centros Provis que tengan

oferta abierta de actividades, podrán importar el listado

Provis y crear los horarios de manera automática. Para

ello, se seleccionará el archivo y una vez importado, se

asignará el monitor.

1
2

3



5 Control horas – Grupos (II)

Una vez creados los grupos, nos saldrá un listado con todos los grupos creados.

Mediante el lápiz, entraremos en la pantalla

de configuración de los días y horas. Es

decir, se podrán establecer las fechas

correspondientes a ese grupo/servicio, así

como los horarios o rango de horarios,

mediante el botón ”Añadir fechas”.

Se podrá añadir un trabajador a cada rango

de horario.

Se pueden establecer días y horarios

diferentes dentro del mismo grupo.



5 Control horas – Grupos (III)

En los casos en los que no se haya asignado un trabajador, aparecerá de este modo en el listado de horarios:

Podemos seleccionar los horarios, turnos, etc que aparezcan sin trabajador asignado y clickando

en “Asignar fechas” podremos elegir un trabajador



5 Control horas – Asignar trabajadores 

Una vez creados los grupos y asignados los trabajadores, en la opción “Asignar trabajadores” podremos modificar sobre el

planning el trabajador asignado (más visual). Esta opción se podrá utilizar para cambios puntuales:

Clickando encima del nombre del trabajador en el planning,

se nos desplegará una nueva ventana para cambiar el

trabajador:



5 Control horas – Incidencias

La opción Incidencias permitirá introducir las bajas, licencias, etc de los trabajadores, de manera que cuando las creemos, el

programa nos indicará automáticamente qué servicios debemos cubrir:

• Usuario: elegir trabajador del desplegable

• Tipo de incidencia: elegir del desplegable

(baja, licencia retribuida, no retribuida…)

• Total / Parcial: Total si afecta a toda la

jornada diaria; Parcial si sólo afecta a

parte de la jornada. En este caso, se

deberán indicar horarios afectados.

• Fecha inicio: introducir fecha de inicio de

la incidencia

• Fecha fin: introducir fecha fin de la

incidencia.

Al clickar en “Mostrar fechas” se desplegarán

todas las jornadas a cubrir, donde se podrá

indicar una a una quién las cubrirá.



5 Control horas – Facturación

Se trata del apartado donde podemos configurar los datos para facturar. Siempre se hará desde las oficinas centrales.



6 Control horas – Resumen mensual

En este apartado podremos visualizar todo lo que se ha ido generando en “Control horas”. “Resumen mensual” muestra una

tabla resumen con las horas de servicio de cada una de las actividades, cada trabajador, comparativa entre horas planificadas y

horas trabajadas realmente, etc.

Las horas de bajas, licencias, ec. aparecen sombreadas en rojo.



6 Control horas – Resumen por fechas

Esta opción muestra una tabla resumen con las horas de servicio pudiéndolo filtrar por cada una de las actividades, cada

trabajador, etc.

Las horas de bajas, licencias, etc. aparecen sombreadas en rojo.



6 Control horas – Resumen facturación

Pantalla donde podremos visualizar el resumen de la facturación mensual. Válido únicamente para prestaciones de servicio.



6 Control horas – Planning

En esta pantalla se podrá visualizar el planning del servicio, ya sea completo, o por actividades/servicios o trabajadores. Es una

buena herramienta para comprobar si el servicio está completo o falta algo por cubrir. Asimismo, se pueden imprimir los

plannings para dárselos al trabajador a modo de horario de trabajo.

Utilizar los filtros para

visualizar servicios /

actividades concretas o

trabajadores concretos.

Exportar: se exportan

los datos que se

visualizan en pantalla en

cada momento.



6 Control horas – Cumplimiento servicios

En esta pantalla se podrá visualizar el servicio NO cubierto, en base a lo que hayamos indicado previamente que debemos

cubrir. Por lo tanto, aquí podremos visualizar qué nos queda pendiente por cubrir:

Este icono indicará qué lo pendiente por cubrir es derivado de una incidencia (baja, licencia, etc.)



7 Incidencias mensuales (I)

En este apartado se incluirán mensualmente las incidencias mensuales. Centro >>> Incidencias mensuales

Se añadirá una incidencia mensual cada mes

*Sólo gestiones integrales



7 Incidencias mensuales (II)

Sólo hay que introducir los datos correspondientes a cada persona trabajadora, igual que se hace ahora en la tabla excel

Notas:

• La jornada de cada trabajador aparecerá por defecto en base a su último calendario creado

• Horas complementarias, horas Extra no festivas, horas extra festivas, horas nocturnas: introducir número

de horas

• Plus transporte: introducir número de días

• Kilometraje: introducir kilómetros totales

• Incentivos: introducir cuantía económica

• Se podrán meter observaciones en la última casilla.

*Sólo gestiones integrales



7 Incidencias mensuales (III)

Una vez creado, se generará una tabla excel, similar a la utilizada hasta ahora, que se podrá descargar para su consulta.

La excel recogerá las cuantías económicas por cada concepto.

*Sólo gestiones integrales



8 Seguimiento contratos (I)

Este apartado nos permite realizar un seguimiento del contrato a cumplir con la Administración correspondiente. Recogerá las

obligaciones del pliego y de la oferta que hayamos realizado en la licitación. La configuración se realizará desde la oficina

central y el seguimiento se realizará tanto por la persona responsable del centro como por los departamentos implicados:

Esta opción nos permite visualizar el calendario de todas las tareas y su estado:

Tareas no realizadas de las cuales NO seas responsable cuyo vencimiento de plazo haya pasado

Tareas no realizadas de las cuales seas responsable y el plazo de vencimiento ya haya pasado.

Tareas realizadas

Tareas pendientes de realizar, cuyo vencimiento no haya llegado, y no seas la persona responsable.

Tareas de las cuales seas responsable y no haya llegado la fecha de vencimiento



8 Seguimiento contratos (II)

El seguimiento de las tareas se realizará mediante el check:

Las tareas se podrán visualizar en Vista listado o Vista calendario:

Se visualizarán las tareas no realizadas en plazo en rojo y las pendientes cuyo vencimiento no ha pasado en negro. El

icono del documento nos mostrará el extracto del pliego o delo proyecto técnico presentado al respecto, a modo

explicativo.

Se marcará el check cuando una tarea se haya realizado, se indicará la fecha de realización y las notas que se crean

oportunas.



Socorrismo



1 Socorrismo - Partes (I)

Centro: aparece por defecto.

Víctima: incluir nombre y apellidos

de la persona atendida

Sexo: elegir del desplegable

Edad: elegir del desplegable

Lugar: elegir del desplegable

Descripción del accidente: incluir

breve pero detallada descripción

de lo sucedido

Descripción de la intervención:

incluir breve pero detalla la

descripción de la actuación

Tipo de accidente: elegir del

desplegable

Evacuación: marcar sólo en caso

de que la víctima haya sido

evacuada en ambulancia

Desfibrilador: marcar sólo cuando

se haya utilizado el desfibrilador.

Otros: incluir si es necesario

anotar algo más

Partes: se trata del apartado donde el/la socorrista incluirá los partes de intervención tras un

accidente o incidente en el centro.



1 Socorrismo - Partes (II)

Podremos consultar el listado de todos los partes en el listado de la pantalla principal de Partes.

Visualizar el parte

Editar parte

Eliminar parte

En caso de uso de DEA: sin signo de exclamación rojo = parte rellenado / Con signo de exclamación en rojo =

falta por rellenar parte DEA



1 Socorrismo - Partes (III)

En el caso de una intervención con uso del desfibrilador, es necesario rellenar el parte específico que marca cada Comunidad

Autónoma. Si hemos marcado uso del desfibrilador en el parte, en el listado veremos un icono de un corazón con una exclamación en

color rojo. Pinchando ese icono, se abrirá el parte correspondiente a cada Comunidad, que se deberá rellenar y guardar.

Una vez rellenado y guardado, el icono del corazón aparecerá en negro, como completo. El parte se

deberá guardar o descargar en PDF y enviarlo a la entidad que corresponda.



2 Socorrismo - Aforo

Elegir la piscina y se desplegará el

cuadro para introducir el aforo de

cada una de las calles que la

componen.

En los casos en los que se

disponga de código QR, sólo con

leerlo se accederá directamente a

esta pantalla.

Partes: se trata del apartado donde el/la socorrista introducirá los aforos de cada vaso.

Socorrismo >>> Aforo



3 Socorrismo - Botiquín

Botiquín: se trata del apartado donde el/la socorrista llevará el control de los productos del botiquín

Socorrismo >>> Aforo

2

3

NOTA: la función de este apartado es

llevar el control (cantidad y caducidad)

de los productos del botiquín. Los

nuevos productos se añadirán en el

apartado “Productos”.

Primero, nos aparecerá el listado de los botiquines

registrados en el centro y el estado general de su stock.

Al elegir un botiquín del listado (pinchando en él), a su

derecha nos aparecerá el listado de sus productos.

En el listado se nos

desplegarán los productos

del botiquín, con las

cantidades mínimas que

debe haber, el disponible

que tenemos y la

caducidad de cada uno de

ellos.

Para introducir una nueva

cantidad de algún producto

o marcar la consumición

de alguno de ellos, pinchar

en el producto.

Nos aparecerán las

características del producto.

Si se quiere añadir una nueva

cantidad, pulsar “Nueva entrada” y

detallar la cantidad y su fecha de

caducidad.

Si se ha consumido el producto,

pulsar “Consumir” y señalar la

cantidad consumida.

1



4 Socorrismo – Productos

Productos: Se crearán los productos de los botiquines y se especificará el número mínimo que deberá tener

cada producto.

Socorrismo >>> Productos

NOTA: la cantidad de cada producto

de cada botiquín se especificará en el

apartado “Botiquín”.

Ver el producto

Editar el producto

Eliminar el producto



5 Socorrismo – Check DEA

Tenemos que checkear la situación del aparato. La frecuencia dependerá del protocolo de cada centro.



6 Socorrismo – Check Botiquín

Seleccionamos el botiquín que queremos revisar, y

se abrirá el listado de artículos incluidos en el

botiquín. Indicamos el estado de cada uno, la

fecha de revisión y las notas que fuesen

necesarias, y guardamos.

• Check seleccionado = OK

• Por defecto todo sale seleccionado



7 Socorrismo – Titulaciones

Este apartado es exclusivamente de consulta. Aparecerá el listado de las personas del centro que se haya indicado que son socorristas

y su última titulación en vigor. Si no aparece el título es que no está en vigor o no está subido en su ficha de usuario.



8 Socorrismo – Partes playas

Este apartado nos permitirá crear el parte diario del servicio de playas, con indicación de banderas, mareas, incidencias y otros:

*Sólo servicio de playas

Se rellenarán todos los campos que

aparecen y guardarán al final del

formulario.

Los partes se podrán imprimir.

Asimismo, los partes se podrán enviar

por correo de manera automática al

técnico municipal correspondiente

clickando en el icono del sobre desde

el listado de partes:



9 Socorrismo – Persona Perdida

Este apartado nos permitirá realizar el seguimiento y control de las personas perdidas en la playa:

*Sólo servicio de playas

Se rellenarán todos los campos que

se indican en el formulario de

manera exhaustiva para dar la

mayor información posible.

El icono del documento nos

permitirá crear el informe del caso

para enviarlo a la persona

correspondiente.



10 Socorrismo – Grupos

Este apartado nos permitirá avisar al personal socorrista de los grupos organizados que acudirán a la piscina en los días

establecidos:

La persona responsable del centro o del servicio, rellenará todos los campos

que se indican en el formulario de manera exhaustiva para dar la mayor

información posible.

El personal socorrista podrá visualizar en el listado los grupos organizados

que acudirán cada uno de los días y las características de los mismos.



Actividades



1 Actividades - Configuración (I)

Importar: se importarán

directamente, sin que tengamos

que meter los datos manualmente,

los niveles que estén en la base de

datos del programa. Esos niveles

son, entre otros: natación BPX,

Natación Donosti, Natación

Zarautz, etc.

Añadir nivel: los niveles que no se

puedan importar, serán añadidos

manualmente.

Configuración: es el apartado donde se definirán los niveles de las actividades (P.e. niveles de natación, judo, deportes…) y sus

objetivos. NO se considerarán como niveles, los que no tengan unos objetivos y una evaluación establecida (P.e. Pilates iniciación).



1 Actividades - Configuración (II) - Importar

Se seleccionará

mediante la lista

desplegable, el

sistema de

natación a

impartir en el

centro.

Una vez de pinchar en importar,

nos aparecerán los niveles y los

objetivos de cada uno de ellos

automáticamente.



1 Actividades - Configuración (III) – Añadir nivel

Una vez de guardar en nivel, nos aparecerá en

la lista de los niveles guardados e importados.

Se escribirá el nombre del nivel en

castellano y euskera. La casilla marcada en

gris será rellenada automáticamente por el

programa.

En caso de que el nivel deseado no esté disponible en el apartado “Importar”, se añadirá el nivel manualmente.



1 Actividades - Configuración (IV) – Añadir objetivos

Para registrar los objetivos de los nuevos niveles añadidos

manualmente, se pinchará en el nivel deseado.

Se pulsará en

“Añadir objetivo”

para añadir los

objetivos que se

perseguirán en ese

nivel.

Se especificará uno

por uno los objetivos

de ese nivel. (La

casilla en gris no se

debe rellenar)



1 Actividades - Configuración (V) – Generar plantilla calendarios

En este apartado tenemos la opción de

generar "plantillas" de calendarios de cursos.

Por ejemplo, el calendario de las actividades

de lunes y miércoles, el de martes y jueves,

el de viernes... Tantos como casos se tengan

(para los centros con actividades cerradas).

Posteriormente, al configurar los Cursos, se

puede elegir la plantilla que corresponda y el

calendario se rellenará de manera

automática.



2 Actividades - Actividades

En cada una de ellas se especificará

lo siguiente:

• Nombre de la actividad

• Tipo: oferta o escolar

En este apartado, se crearán todas las actividades que se impartirán en el centro (P.e. Pilates, Cycling, Natación infantil,

Judo, Zumba Kids, Zumba, Zumba Gold…)



3 Actividades – Cursos (I)

Se crearán todos los cursos de cada actividad.

En todas ellas se especificará lo siguiente:

• La actividad (mediante lista desplegable)

• El nombre del curso (Días y Hora. Ej. L;X;V 17:00)

• Colegio (sólo en caso de que sea una oferta escolar)

• Días lectivos (desplegable de plantillas configuradas)

• Horario

Después de crear las actividades (p.e. Pilates), se crearán los cursos y/o curso+grupos (p.e. Pilates LXV 17:00; Pilates MJ 9:00…)



3 Actividades – Cursos (II)

Los centros que dispongan de Provis, GPA, Omesa, A2 u otros (consultar) como programa de gestión, podrán de una

manera automática, crear todos los cursos así como subir los inscritos en cada curso.

En estos casos, se debe descargar un documento único de excel con todos los inscritos en las actividades de vuestro centro

o en las actividades que tengáis que incluir en nuestro programa y en Actividades >>> Cursos clickar en la opción "Importar

cursillos" y elegir la excel antes indicada.

Esto hará que todos los cursos y grupos se creen de manera automática y todos los listados de cada curso se importen de manera

automática. Únicamente deberéis asignar luego la plantilla del calendario que corresponda y el monitor asignado a cada curso.

Se adjuntan como anexos a este manual los formatos de listados a descargar de los programas de gestión (Provis, GPA, Omesa…) así

como algunos vídeos explicativos de cómo descargar dichos listados.



3 Actividades – Cursos (III)

En caso de que una vez de haber subido la plantilla del alumnado, se quieran introducir más alumnos/as, se subirá otra plantilla

(únicamente del grupo que se quiera modificar) con los datos del nuevo alumnado. No se eliminarán los anteriores datos y solamente

se añadirán los nuevos. Para ello, seleccionaremos el icono del hombrecito negro y seleccionaremos el nuevo archivo

descargado. De esta manera se subirá el nuevo alumnado.

Indica que el alumnado está subido.

Indica que el alumnado NO está subido.



3 Actividades – Cursos (IV)

En aquellos casos en los que el curso y el grupo sea el mismo, se podrán crear de manera automática ambos aspectos:

Nombre del Curso: se escribirá el nombre del

curso indicando días y hora de la actividad, p.e.: L-X

17:00; M-J 18:30…

Actividad: elegir del desplegable (previamente

configurado)

Colegio: sólo en el caso de que sea una actividad

escolar

Nivel:

• Cuando haya diferentes grupos en el mismo

curso y la persona responsable no sepa de

antemano el nivel que tendrá cada grupo, NO se

especificará el nivel = Sin nivel (después se

encargará el/la monitor/a de especificar el nivel)

• Cuando sepamos de antemano el nivel del

grupo, especificarlo

Monitor/a: se asignará el o la monitora del grupo.

Lugar: donde se impartirán las sesiones.

Fecha inicio-fin: fecha de inicio y fin del curso.

Días: seleccionar con un √ los días que se

impartirán las sesiones.

Hora inicio-fin: hora de inicio y fin de las sesiones.



4 Actividades – Grupos (I)

En este apartado, se especificará el número de grupos (1,2,3…) que cada curso (p.e. Pilates LXV 17:00; Natación escolar ) dispondrá,

siempre que en un mismo curso haya grupos diferentes.

Una vez seleccionada la actividad y el curso en el que se quiera introducir el grupo, aparecerá la casilla “Crear Grupo”

Es obligatorio especificar el o

los grupo(s) de cada curso.



4 Actividades – Grupos (II)

Nombre del Grupo: se escribirá el nombre del

grupo (Grupo 1…) del curso correspondiente. Se

seguirá el siguiente modelo:

Nivel:

• Cuando haya diferentes grupos en el mismo

curso y la persona responsable no sepa de

antemano el nivel que tendrá cada grupo, NO

se especificará el nivel = Sin nivel (después

se encargará el/la monitor/a de especificar el

nivel)

• Cuando sepamos de antemano el nivel del

grupo, especificarlo

Ojo!!! Si no asignamos el nivel, no podremos

evaluar.

Monitor/a: se asignará el o la monitora del

grupo.

Lugar: donde se impartirán las sesiones.

Fecha inicio-fin: fecha de inicio y fin del curso.

Días: seleccionar con un √ los días que se

impartirán las sesiones.

Hora inicio-fin: hora de inicio y fin de las

sesiones.

Más que un 

grupo dentro del 

mismo curso

Solamente un 

grupo en el 

curso

Grupo 1

Grupo 2…

Grupo 1.



4 Actividades - Grupos (III)

Esta será la primera pantalla que le saldrá al monitorado una vez que entren en este apartado. Cada monitor y monitora tendrá

asignados los grupos (elegidos por la persona responsable), por lo que a cada monitor/a sólo le aparecerá el listado de sus grupos.

El o la monitora escogerá a su

alumnado pasándolo de “Clientela

sin asignar” a “Clientela asignada”

(marcar con “√” y “>>”).

En el caso de que todo el

alumnado del curso pertenezca al

mismo grupo, el o la monitora

seleccionará a todo el alumnado.

Por el contrario, si el alumnado del

mismo curso se divide en

diferentes grupos (p.e. cursos

escolares), cada monitor/a

escogerá al alumnado

correspondiente a su grupo.

Una vez de escoger al alumnado,

el o la monitora especificará el

nivel del grupo en el caso que no

esté asignado.



5 Actividades - Asistencias

Elegirán (pinchando en el cuadradito)

marcando un √ las y los asistentes de la

sesión.

Los días que se haya registrado la

asistencia aparecerán en verde. Por el

contrario, los días que no se haya registrado

la asistencia, aparecerán en rojo.

De esta manera, la persona responsable

podrá llevar un control de las tareas

realizadas por las y los monitores.

El monitorado registrará las asistencias de cada una de las sesiones

que imparta.

Para registrar las asistencias, utilizarán el icono . Una vez de

pinchar sobre el mismo, aparecerá el listado del alumnado asignado a

ese mismo grupo.

Las asistencias se podrán registrar hasta un mes después del día de

la sesión.



6 Actividades – Evaluación (I)

Al finalizar el curso, el monitorado evaluará al alumnado perteneciente a las actividades que estén clasificadas por niveles (p.e. natación

infantil, judo)

Sirve para evaluar al alumnado. Pincharán en

ella y les aparecerá el listado del alumnado del

grupo correspondiente.

Mediante el icono ---

evaluarán a cada alumno

y alumna.

Pinchando en este icono, se subirá una foto del

grupo (después aparecerá en los diplomas

automáticamente).

Sólo veréis los grupos en los que los monitores deportivos deban hacer la evaluación de los alumnos (escuela de natación, etc...)



6 Actividades – Evaluación (II)

Después de que los y las monitoras guarden la valoración, no podrán hacer más cambios. Una vez de

evaluar a todo el alumnado del grupo, el grupo se les desaparecerá del listado de “Evaluación”. De este

modo, se le activará el icono de los diplomas a la persona responsable.

Nivel final: nivel que ha

conseguido el/la alumno/a

Si/No: definir los objetivos

que el/la alumno/a ha

conseguido

(Sí=conseguido; No=no

conseguido)

Observaciones: notas que

se quieran incluir

Sólo se mantendrán los grupos para evaluar en "Activos" hasta 10 días después de finalizar el último día del curso, que es el mismo 

tiempo que los monitores tienen asignado para realizar las evaluaciones. Si las evaluaciones no se realizan en ese periodo, 

pasarán a "Inactivos" y quedarán sin evaluar.



6 Actividades – Evaluación (III) 

Una vez de que el monitorado evalúe a su alumnado, la persona responsable podrá obtener e imprimir los diplomas de los grupos que

ha habido una evaluación.

Los iconos aparecerán en los grupos que hayan sido evaluados. Pinchando en ellos tendremos las siguientes funciones:

Nos aparecerán todos los diplomas del grupo en un mismo documento. Para ello, una vez de entrar en la pantalla enlazada, se

deberá pinchar en cualquiera de las imágenes del diploma que aparezcan.

Nos aparecerá el listado del alumnado del grupo perteneciente con su icono del diploma. Pinchando en cada uno de ellos

obtendremos los diplomas individuales.

Habrá opción de subir una foto del grupo, aunque esta función será principalmente la del monitor o monitora. Será necesario que

se realice esta acción antes de crear los diplomas, ya que, aparecerá la foto en ellas.

Podeis enviar por correo electrónico los diplomas y las evaluaciones (la documentación que haya en cada caso) 

en todos aquellos cursos que contengan algún tipo de evaluación y documento asociado.



7 Actividades – Aforo

Aforo: apartado que se utilizará para controlar el aforo de la sala fitness.

Actividades >>> Aforo



8 Actividades – Histórico (I) 

Este apartado sirve para llevar un seguimiento del alumnado participante en actividades divididas por niveles (p.e. natación).

Introduciendo el nombre o apellidos del alumno o de la alumna podremos buscar al alumnado y analizar su recorrido histórico. Los datos

mostrados en el apartado serán los registrados por el monitorado en el apartado “Evaluar”.

Actividades >> Histórico



8 Actividades – Histórico (II) 

Pulsando en el icono

“ojo” del alumno o

alumna, nos aparecerá

su recorrido histórico de

sus cursos y el nivel

inicial y final obtenido en

cada uno de ellos.

Para analizar la

evaluación obtenida en

cada curso, se pulsará

el icono “ojo” del curso

que se quiera analizar y

desde ella se mostrará

la evaluación final

realizada por el o la

monitora.



8 Actividades – Ludoteca

Este apartado es para el control de uso de la ludoteca y el control de los minutos de exceso más allá del tiempo gratuito. Se aplicará en

aquellos centros que dispongan del este servicio.

- Subir listado: para importar el listado de Provis con las personas que tengan acceso a la ludoteca.

- Características: para incluir los minutos gratis que tiene cada una de las cuotas que se hayan

importado en el listado anterior.

- Iniciar control: cuando un niño/a entra en la ludoteca, se clicka en este botón. Se abre un

formulario donde se incluye el nombre del niño/a y se guarda. Sus datos aparecen en pantalla.

Cuando salga de la ludoteca, clickar en Salir. El programa calculará de manera automática si está 

dentro del tiempo gratis o cuántos minutos se ha pasado, para que se le pueda facturar.

- Descargar informe: para descargar el informe entre fechas con todos los datos.



Incidencias



1 Incidencias (I)

Tipo de incidencia: elegir

tipo de incidencia del

despegable:

Detectada por: aparece por

defecto el nombre de la

persona que está

introduciendo la incidencia

Responsable: aparece por

defecto el nombre de la

persona responsable del

centro.

Descripción: incluir la

descripción de la incidencia

lo más detallada posible

Notificar: al elegir la casilla

“Mandar aviso”, una vez de

guardar la incidencia la

persona responsable del

centro recibirá una

notificación de la incidencia.

Las incidencias podrán ser registradas por cualquiera que tenga acceso al programa

Incidencias >> Incidencias

Para  poder descargar listado de incidencias en Excel



1 Incidencias (II)

Podremos visualizar el listado de todas las incidencias.

Visualizar la incidencia

Incluir seguimiento, editar

Eliminar incidencia

Incidencia cerrada

Incidencia abierta con

seguimiento

Incidencia abierta



 Trabajadores: todo aquellos relacionado con una persona

trabajadora. P.e.: ha llegado tarde, no ha aparecido a trabajar, ha

incumplido alguna norma…

 Problemas con los clientes: cualquier tipo de incidencia

relacionada con clientes. P.e.: no hacen caso a las órdenes, han

incumplido alguna norma…

 Quejas de clientes: quejas que los clientes comunican de manera

verbal ya sea en recepción, en la piscinas, en una clase…

 Proveedores: cualquier aspecto relacionado con un proveedor.

P.e.: han traído mal un pedido, han realizado un trabajo

incorrecto…

 Calidad: todo aquellos que afecte negativamente al servicio que

prestamos, mal servicio de cara a usuarios/as.

 Medioambiente: todo aquello que afecte a aspectos

medioambientales. P.e.: mal uso de papeleras de reciclaje, luces

encendidas durante el día, derrames de producto químico…

 Prevención: aspectos relacionados con la seguridad y la salud.

P.e.: peligros no señalizados,

 Auditorías: NO se debe utilizar; sólo desde central.

 Mantenimiento: cualquier incidencia relacionada con

mantenimiento siempre que en el centro no se recojan partes de

mantenimiento correctivo.

 Limpieza: aspectos relacionados con la limpieza. P.e.: zonas

sucias, zonas mojadas no señalizadas, etc.

 Actividades: cualquier aspecto relacionado con los cursos o

actividades dirigidas.

 Otros: cualquier otro tipo de incidencia que no se recoja en las

anteriores. Ante la duda, recogerlo aquí.

1 Incidencias – Tipos (III)



1 Incidencias – Seguimiento (IV)

Podremos realizar el seguimiento de cada una de las incidencias y añadir acciones sobre las incidencias, así como cerrar las

incidencias en los casos en que solventemos las mismas.

Incluir seguimiento, editar

Editar incidencia: la incidencia podrá ser

editada por la persona responsable o por el

personal de recepción en caso de haber

deficiencias en los datos.

Añadir seguimiento: podemos incluir las

acciones que hemos realizado sobre esa

incidencia. Guardar.

Los seguimientos se pueden visualizar, editar

y eliminar.

Cerrar la incidencia: cuando demos por

finalizada una incidencia, cerraremos la

incidencia.

Incidencias abiertas: cuando las incidencias

aún no estén cerradas, nos saldrá un aviso

del número de incidencias abiertas que

tenemos aún en la pantalla principal de las

incidencias.



2 Incidencias – RQS (Reclamaciones, Quejas y Sugerencias) (I)

Apartado para recoger las reclamaciones, quejas y sugerencias recibidas en el centro. Aparte de las personas

responsables del centro, solo el personal de recepción tendrá acceso a ello.

Incidencias >> RQS

RQS abiertas

RQS cerradas

RQS abierta con

seguimiento



2 Incidencias – RQS (II)

Datos de la clientela: primero se introducirá el número del DNI para

después rellenar los datos del o de la clienta.

Queja: se especificará el tipo (queja, sugerencia, reclamación o

solicitud). Después se describirá la situación.

Importante: se debe asignar la persona responsable de su gestión. En

el desplegable aparecerán todas las personas responsables de área

en el centro.

Se podrá marcar la casilla “Mandar aviso” cuando se quiera notificar

por email a la persona responsable.

Una vez de rellenar los datos, se pulsará “Guardar”. Después,

pulsando el icono editar , desde el listado de RQS, se añadirá la

hoja RQS rellenada por el cliente o la clienta pulsando y

seleccionando el archivo correspondiente.

Datos a rellenar por el personal de recepción:



2 Incidencias – RQS (III)

Datos a rellenar por la persona responsable:

La persona responsable del centro será la encargada de dar

respuesta a las RQS, por lo que una vez responder a la persona

clienta por el email, registrará su contenido en Correo enviado a la

persona clienta.

Seguimiento: se registrarán todos los pasos del seguimiento. Una

vez de finalizar el proceso se cerrará la queja.

Cerrar la queja: clickando aquí, la RQS se dará por cerrada y

constará así en el listado de la pantalla inicial.

Emitir respuesta: es la opción desde la cual se le puede enviar de

manera automática por correo electrónico la respuesta a la persona

que ha puesto la RQS.

 Establecer siempre en la respuesta algo como: "Estimado

XXX. En respuesta a la queja que ha emitido en el centro

deportivo en relación a..., debemos indicarle....". Además,

en el pie de la queja, debéis poner siempre que para más

aclaraciones, escriban al correo del centro o a vosotros,

como estiméis oportuno en cada caso.

 IMPORTANTE: el correo que recibe la persona usuaria se

envía desde noreply@bpxport.es.



Material



1 Material - Listado

Material >>> Listado >>> Insertar

material

Nombre: identificar el material

Código: introducir código del

material, según tabla (código de 3

letras + número de 3 cifras):

NOTA: dar mismo código al mismo material

que pueda estar en diferentes salas.

Ubicación: elegir del desplegable

Cantidad: incluir cantidad del material en

cuestión

(La cantidad se definirá una vez de crear el

material, pulsando el botón editar en el

listado de materiales)

Se utilizará para registrar el material deportivo, de mantenimiento y limpieza. El material se podrá añadir por dos vías: descargando la

plantilla, rellenándola e importándola, o añadiendo uno por uno mediante la función “Insertar Material”.

“INSERTAR MATERIAL”

“DESCARGAR PLANTILLA”

Material >>> Listado >>> Descargar plantilla>>> Insertar material CSV

Descargar la plantilla: Se descargará un documento Excel y se deberán

rellenar los datos requeridos.

IMPORTANTE: el material especificado en cada plantilla tendrá la misma ubicación.

Insertar material CSV: al pulsar el botón, se definirá la ubicación del material de

la plantilla y se seleccionará el archivo rellenado. Una vez de pulsar “Guardar”, el

material importado aparecerá en el listado de los materiales. Esta función se

utilizará todas las veces que sean necesarias.

Código: se utilizarán los criterios establecidos en la tabla de la derecha

Plantilla

Tipo Código

Piscina PISXXX

Sala FITXXX

Mantenimiento MTOXXX

Limpieza LMPXXX



2 Material – Inventario

En caso de que se registre el estado

regular o malo de algún material, la

persona responsable recibirá

automáticamente por email el aviso de

ese registro.

Se mostrará un listado de los materiales

y sus cantidades de la instalación.

Pulsando encima de cada material, a la

derecha aparecerá una tabla donde se

especificará el estado de cada uno de los

elementos, es decir, se definirá qué

cantidades de ese material tiene un

estado bueno, regular y malo.

Además se podrá dejar un comentario del

estado de los materiales.



3 Material – Historial

En este apartado se muestra el listado de los movimientos de las cantidades de cada material. Se especifica la fecha y la cantidad

de cada movimiento.

Al hacer el inventario del material, una vez clickeis en "historial", os aparece en el lado izquierdo el listado de materiales que tenéis. 

Clickando en el que queráis, en la derecha os aparecerá los movimientos que ha habido con respecto a ese material.



Mantenimiento



1 Mantenimiento – Equipamiento

En este apartado se recogerá el listado de todos los equipamientos (maquinaria de fitness, climatización, calderas, fontanería,

luminaria…) susceptibles a averías y que necesiten acciones de mantenimiento correctivo.

Mantenimiento >> Equipamiento

Para insertar nuevos equipos,

seleccionar “Insertar Equipo” y definir

su nombre, código y ubicación. Los

códigos serán de libre designación.

Todos los equipos insertados aparecerán en el listado de Equipamiento. Se

utilizarán el icono para ver, para editar y para eliminar los datos

introducidos.

NOTA: en vez de registrar

uno por uno todos los

elementos, se podrán

registrarlos por grupos, por

ejemplo, fontanería del

vestuario 1, luminaria del

pasillo X, sistema de

ventilación de la sala X, etc.

Esta acción no se realizará

con la maquinaria de fitness

También se podrán insertar los equipos de manera masiva:

 Clickar en “Descargar plantilla”.

 Introducir los datos en la plantilla Excel descargada. Se deberá rellenar

una plantilla por cada una de las ubicaciones.

 Clickar en “Insertar Material CSV”.



2 Mantenimiento – Correctivo (I)

Este apartado se utilizará para notificar y registrar las incidencias de mantenimiento correctivo. Mantenimiento >> Correctivo

Todas las incidencias

registradas aparecerán en el

listado de las Incidencias

Correctivas.

En ese listado se detallará la

fecha, el estado y una breve

descripción de cada

incidencia.

El personal de mantenimiento

y de recepción se encargará

de añadir los seguimientos de

cada incidencia.

Incidencia cerrada

Incidencia abierta con seguimiento

Incidencia abierta

Estado de las incidencias correctivas:

Ver incidencia

Añadir seguimiento, editar

Eliminar incidencia

Funciones:



2 Mantenimiento – Correctivo (II)

Toda la plantilla del centro podrá registrar las incidencias correctivas, pulsando para ello, “Abrir Parte”. Primero, en la lista

desplegable del Equipo, se elegirá el equipo que ha sido causa de la incidencia. Después, se describirá la causa o situación. Por

último, se guardará el Parte.

Coste de la incidencia:

Al pulsar el botón “Cerrar la

incidencia”, directamente nos

aparecerá una tabla donde se deberá

especificar el coste real que ha

generado la incidencia.



3 Mantenimiento – Configuración (I)

En este apartado configuraremos todos los aspectos relativos a nuestro centro que serán necesarios para poder llevar a cabo el

mantenimiento preventivo.

1 Incluiremos el correo del técnico de

Sanidad que venga a nuestras

instalaciones a realizar las

inspecciones o el correo a donde

tengamos que enviar los informes

habitualmente. Si hay que incluir más

de un correo, se incluirán con ;

2 Añadiremos cada uno de los

vasos con los que cuente nuestro

centro y en cada uno de ellos

incluiremos todas las

características del mismo:

volumen, superficie, horas de

filtración...

¡OJO! Sólo se introducirán

números, y nunca medidas de los

valores.



3 Mantenimiento – Configuración (II)

Configuraremos todos los aspectos que se solicitan en este apartado

• Acumuladores: 1, 2…

• Puntos terminales: Duchas y grifos. Numerarlos igual que en los planos del Plan de Autocontrol.

• Proveedores:

• Extintores y BIEs: mantener la numeración o codificación que ya tengáis establecido

• Equipos de medida: fotómetro, turbidímetro...

• Inspecciones reglamentarias: OCA ascensor, OCA baja tensión...



4 Mantenimiento – Preventivo (I)

En este apartado encontraremos todos los aspectos relacionados con el mantenimiento preventivo del centro:

Para que los apartados que aquí se recogen hagan correctamente su función, es

necesario configurar previamente las características del centro (diapositivas anteriores).

Se irán sumando todos aquellos apartados necesarios para la correcta gestión del

mantenimiento preventivo del centro.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas - Control analíticas agua del vaso (I)

Se trata del apartado donde incluiremos las

mediciones de los parámetros higiénico-

sanitarios de los vasos. Habrá que insertar

tantas mediciones por vaso que dispongamos y

que el Departamento de Sanidad nos obligue (2,

3 veces al día).



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas - Control analíticas agua del vaso (II)

Una vez introducida la medición, nos aparecerá la línea resumen de cada una de las mediciones. Si el valor está fuera de rango, aparecerá

en rojo, de manera que sabremos que algo no es correcto.

A través del filtro podremos elegir las mediciones de cuál de los vasos queremos ver en pantalla.

A través de la opción “Descargar lecturas” podréis descargar el Excel con las mediciones. Debéis elegir primero el rango de fechas y el

vaso del cual os queréis descargar las mediciones



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas - Control adición manual de productos

Este registro se utilizará cada vez que se añada algún producto químico de manera manual al vaso de piscina o al vaso de

compensación (floculante, algicida…) , ya que debe quedar registrado como exigencia del Plan de Autocontrol:

Al igual que en los demás registros,

podremos filtrar los listados por

producto químico y también

descargarnos en Excel el resumen



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas - Calibración no oficial del fotómetro y termómetro

Cada vez que venga el laboratorio externo a realizar las analíticas del agua del vaso, debemos realizar una calibración “no oficial“ de

nuestro fotómetro, turbidímetro, etc. Se trata de hacer las analíticas con nuestro equipo de medición al mismo tiempo que lo hace el

técnico de laboratorio, de manera que podamos comprobar si nuestros equipos realizan mediciones correctas.

Si la diferencia entre el valor del laboratorio

y el nuestro es de +-0,2, aparecerá

marcado en rojo. Si los valores salen varias

veces así, deberíamos calibrar el equipo de

medición.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas – Control laboratorio calidad del aire

En algunas comunidades autónomas están obligando a realizar analíticas de laboratorio del control del aire. En primer lugar,

tenemos que configurar los puntos de muestreo.

Una vez asignado el nombre, podemos registrar los datos que llegan del laboratorio en Control laboratorio calidad del aire. En

este caso, se puede subir el documento que manda el laboratorio en la misma lectura.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas – Control análisis laboratorio (I)

Los datos que nos llegan del laboratorio los tenemos que registrar en el apartado Control análisis laboratorio. Para ello,

primeramente tendremos que configurar los parámetros que queremos registrar y que el laboratorio nos proporciona en el

informe que nos envía. El programa tiene unos por defecto, pero si tuviéramos que añadir alguno más hay que configurarlo.

Pinchando en el lápiz, aparece la opción de poder añadir los parámetros que se necesiten.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas – Control análisis laboratorio (II)

Una vez configurado, registraremos los datos. Seleccionaremos el vaso, el tipo y el año.

Si se diera el caso de que los datos no fueran correctos, los datos del informe de la contra analítica los volveríamos a

registrar. En esta ocasión, en “tipo” tendríamos que elegir la opción “correctivo”.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas - Resultados analíticos

Registraremos y guardaremos aquí todos los resultados de las analíticas realizadas por el laboratorio.

• Fecha: fecha en que se ha realizado la

analítica

• Tipo:

• Preapertura: cuando la analítica es

previa a la apertura tras la parada

técnica

• Periódica: cuando la analítica es la

periódica marcada por decreto.

• Correctiva: cuando hemos repetido la

analítica porque el resultado anterior

ha sido incorrecto o hemos tenido

que realizar algún tratamiento

correctivo.

• Piscina: elegiremos a qué vaso corresponde

la analítica

• Documentación: subir el documento.

• Resultado: marcar si es correcto o incorrecto

• Notas: en caso de ser incorrecto, resumir

brevemente el valor incorrecto.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas – Informe anual GV

El Gobierno Vasco exige que antes del 31 de marzo de cada año se introduzcan los datos relativos a las lecturas del agua del vaso,

laboratorios, etc. Aunque la plataforma del GV no permite subir ficheros y hay que meter los datos de manera manual, hemos generado

este informe para que se calculen directamente los datos que se piden.

Sólo se debe elegir el año y descargar el informe.

Se dispondrán de todos los cálculos que exige el GV: medias, valores más altos y más bajos, números de mediciones, etc. Por supuesto,

para que el programa calcule los datos y saque el informe, de deben de tener los datos registrados.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas - Limpieza y desinfección de material de piscina

Registraremos cada una de las veces que llevemos a cabo la limpieza y desinfección del material de piscina

• Debemos elegir la fecha en la que se ha llevado

a cabo la limpieza y desinfección del material

• Material: automáticamente saldrá el material

que hayamos configurado previamente en el

apartado de material con ubicación Piscina.

Podremos seleccionar todo el material con

“Seleccionar todos” o seleccionar uno a uno el

que nos interese.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas - Incidencias de piscina

Registraremos aquí todas las incidencias que sucedan relacionadas con el mantenimiento de la piscina.

• Fecha: en la que sucede la incidencia

• Incidencia: describir brevemente lo sucedido

• Medida correctora: describir las acciones correctoras que se

han llevado a cabo para solucionar la incidencia

• Resultado post corrección: describir el resultado de las

acciones correctoras

• Responsable: elegir del desplegable

• Supervisión: elegir del desplegable

• Comunicación Dto. Sanidad: marcar si se ha comunicado a

Sanidad

• Documentación adjunta: subir en caso de que haya alguna

documentación relacionada con la incidencia.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas -Parte de comunicación urgente a Sanidad

Este apartado nos permitirá enviar una comunicación directa al Departamento de Sanidad. El programa enviará un correo directamente al

Departamento de Sanidad, que a su vez, quedará registrado en nuestro programa.

• Fecha: en la que se envía la comunicación

• Incidencia: describir brevemente lo sucedido

• Descripción de las acciones correctivas: describir las acciones

correctoras que se han llevado a cabo para solucionar la

incidencia

• Documentación adjunta: subir en caso de que haya alguna

documentación relacionada con la incidencia y se quiera enviar

al Departamento de Sanidad.

• Envío automático de email: Enviado (enviamos correo) /

Recibido (para guardar emails que nos envía Sanidad).

• Marcar la casilla para enviar el correo.



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas – Certificado de puesta a punto

En este apartado subiremos los Certificados de Puesta a punto de las instalaciones antes de la reapertura de las mismas.

• Fecha: del certificado

• Tipo: interna si lo hace nuestro personal

y externa si lo hace una empresa

externa, en cuyo caso, deberemos elegir

cuál del desplegable.

• Documentación: subir documento



4 Mantenimiento – Preventivo – Piscinas – Partes emitidos por sanidad

Apartado para subir todos los partes emitidos por Sanidad tras sus visitas.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Control temperatura acumulador

Registraremos la temperatura de los acumuladores diariamente

• Fecha: aparece el día por defecto

• Acumulador: incluir la temperatura en cada

uno de los acumuladores que tengamos. Si

el valor no es correcto, incluir la Acción

correctora.

El valor fuera de rango aparacerá en rojo en el

listado de la pantalla.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Control temperatura retorno

Apartado donde registraremos la temperatura de retorno diariamente.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Control temperatura puntos terminales

Mensualmente debemos controlar la temperatura de varios puntos terminales de nuestro centro de manera que a final de año hayamos

controlado todos ellos. Este apartado nos permitirá registrar todas las temperaturas.

Seleccionaremos el punto

terminal correspondiente y

anotaremos la temperatura.

Registraremos la acción

correctora en caso de que se

haya dado.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Apertura puntos terminales

La norma nos obliga a abrir los puntos terminales menos utilizados semanalmente para evitar que el agua pueda quedar estancada y prolifere

la legionella. Debemos registrar semanalmente cuáles de esos puntos terminales abrimos.

Sólo debemos marcar los puntos terminales que hemos abierto. Si hemos realizado algún tipo de acción correctora, la anotaremos en la

casilla correspondiente.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Purga acumulador

Semanalmente debemos purgar los acumuladores. Aquí registraremos dicha tarea.

Seleccionar fecha en al que se ha realizado la

purga.

Marcar los acumuladores que se han purgado y

marcar “Realizada”.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella - Resultados analíticos

Registraremos y guardaremos aquí todos los resultados de las analíticas realizadas por el laboratorio.

• Fecha: fecha en que se ha realizado la

analítica

• Tipo:

• Preapertura: cuando la analítica es

previa a la apertura tras la parada

técnica

• Periódica: cuando la analítica es la

periódica marcada por decreto.

• Correctiva: cuando hemos repetido la

analítica porque el resultado anterior

ha sido incorrecto o hemos tenido

que realizar algún tratamiento

correctivo.

• Punto análisis: detallaremos a qué punto del

circuito corresponde la analítica

• Documentación: subir el documento.

• Resultado: marcar si es correcto o incorrecto

• Notas: en caso de ser incorrecto, resumir

brevemente el valor incorrecto.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Limpieza y desinfección acumulador

Trimestralmente debemos realizar una limpieza y desinfección del acumulador. Este es el apartado donde lo registraremos.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Limpieza y desinfección puntos terminales

Registraremos en este apartado la limpieza y desinfección de los puntos terminales.



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Certificado limpieza y desinfección

Según la normativa de Legionella, es obligatorio emitir un certificado de Limpieza y Desinfección (química o térmica) en los centros. El Choque

puede ser realizado por una empresa externa o por personal interno (siempre que tenga la formación/habilitación para ello). Desde este

apartado registraremos los choques térmicos o químicos realizados.

Clickando en “Crear choque” se abre un formulario a

cumplimentar:

• Si es de “Ejecución externa”, se elije el proveedor del

listado desplegable y se adjunta el documento emitido por

la empresa.

• Si es de “Ejecución interna”, pinchamos en “interna” y se

abrirá automáticamente el modelo de certificado que hay

que rellenar. Una vez cumplimentado, pinchar en la parte

superior derecha para guardarlo.

Externa

Interna



4 Mantenimiento – Preventivo – Legionella – Purga válvula drenaje retorno ACS

Este registro es complementario o sustitutivo del registro Purga acumulador. Sólo se deberá utilizar en al caso de que Sanidad exija un mayo

detalle de la purga.

• Seleccionar la válvula

correspondiente

• Establecer el tiempo de

purga de cada una de las

válvulas

• Indicar el color de agua de

cada una en la purga



4 Mantenimiento – Preventivo – Consumos – Electricidad

Se recogen aquí los datos de consumo eléctrico de cada centro. El programa está vinculado a la plataforma de la distribuidora, por lo que los

datos saldrán de manera automática.

Los datos se podrán exportar a excel para un análisis más exhaustivo.



4 Mantenimiento – Preventivo – Consumos – Gas

Utilizaremos este apartado para llevar un control del consumo de gas que tenemos en nuestro centro. En primer lugar, debéis configurar el

Contador en el apartado CONFIGURACIÓN:

• Fecha: introducir fecha de la

lectura

• Contador: elegir del

desplegable (estará

previamente configurado en

“Configuración”)

• Valor contador: introducir valor

de la lectura

A partir de ahí, el técnico u operario de

mantenimiento deberá introducir diariamente el valor

del contador de gas, con la opción Crear registro.

Los registros aparecerán a modo listado y hará el cálculo del consumo en kW con respecto al consumo del día anterior:



4 Mantenimiento – Preventivo – Consumos – Gasoil/Gasolina

Utilizaremos este apartado para llevar un control del consumo de gasoil que tenemos en nuestro centro. En primer lugar, debéis configurar el

Contador en el apartado CONFIGURACIÓN:

• Fecha: introducir fecha de la

lectura

• Contador: elegir del

desplegable (estará

previamente configurado en

“Configuración”)

• Valor contador: introducir valor

de la lectura

A partir de ahí, el técnico u operario de

mantenimiento deberá introducir diariamente el valor

del contador de gas, con la opción Crear registro.

Los registros aparecerán a modo listado y hará el cálculo del consumo en m3 con respecto al consumo del día anterior:



4 Mantenimiento – Preventivo – Consumos – Producto químico

Utilizaremos este apartado para llevar un control del consumo de producto químico que tenemos en nuestro centro.

• Fecha: introducir fecha en la que se ha

realizado la compra

• Producto químico: elegir del desplegable

• Proveedor: elegir del desplegable

• Volumen: Los datos de deben incluir en

KILOGRAMOS. Solo se puede registrar el

número (no texto).

• Notas: en caso de que se quiera añadir algún

comentario

Una vez introducidos los datos, podremos

filtrarlos y también descargarlo en excel para

conocer el volumen total de consumo.



4 Mantenimiento – Preventivo – Consumos – Otros consumos

Utilizaremos este apartado para llevar un control del consumo de otro tipo de productos (productos de limpieza, productos específicos de

mantenimiento de piscinas, etc).

• Fecha: introducir fecha en la que se ha realizado la compra

• Producto: elegir del desplegable (previamente configurado en “Configuración”).

• Proveedor: elegir del desplegable

• Volumen: introducir número en litros

• Tipo de volumen: elegir del desplegable

• Gasto: introducir el coste en euros (incluir sólo números)

• Notas: en caso de que se quiera añadir algún comentario

Una vez introducidos los datos, podremos filtrarlos y también descargarlo en excel

para conocer el volumen total de consumo.



4 Mantenimiento – Preventivo – Consumos – Agua

Opción para llevar el control del consumo de agua (contadores). Primeramente configuraremos los contadores en Mantenimiento >>

Configuración >> Contadores.

Una vez configurados, el operario de mantenimiento deberá registrar el valor de cada contador en este apartado

Hay que incluir el número del contador, NO los metros cúbicos consumidos de un día para otro. El programa calculará de manera automática 

los metros cúbicos de consumo.



4 Mantenimiento – Preventivo – Consumos – Limpieza

Utilizaremos este apartado para llevar un control del consumo de los productos de limpieza. Para ello, se deben configurar los productos

primeramente en el apartado Mantenimiento >> Configuración >> Productos de Limpieza >> Añadir producto. El proveedor principal de la

mayoría de los centros es Anievas, por lo que en este caso, están incluidos todos los productos. Si el proveedor fuera distinto, se deberá hacer

a través de “Añadir producto”.

Una vez creados los productos, en el apartado Mantenimiento >> Preventivo >> Consumos >> Limpieza, se podrá crear el registro.



4 Mantenimiento – Preventivo – Otros – Inspecciones reglamentarias

Se debe incluir la información de las inspecciones reglamentarias realizadas en nuestro centro.

• Inspección reglamentaria: elegir del desplegable

• Fecha: fecha en la que se realiza la isnpección

• Periodicidad: poner dentro de cuántos años se debe pasar

nuevamente la inspección reglamentaria

• Estado: Correcto / Deficiencias leves / Deficiencias graves.

En base a lo establecido en el informe emitido por la

empresa encargada

• Plazo de correción: se desplegará en caso de que el estado

sea Deficiencias leves o Deficiencias graves. Establecer la

fecha máxima para la corrección de las deficiencias

• Informe emitido: subir documento

• Susanación deficiencias: elegir empresa encargada de llevar

a cabo las tareas de subsanación

• Informe arreglos: subir parte de trabajo de las tareas de

arreglo.



4 Mantenimiento – Preventivo – Otros – Revisión extintores y BIEs

Aunque tengamos una empresa externa contratada para llevar a cabo el mantenimiento anual de extintores y BIEs, la norma exige que al

menos una vez al trimestre se realice una revisión visual de los elementos por nuestro personal. En este apartado registraremos las revisiones

realizadas por nuestros operarios.

• Se desplegarán diferentes pestañas, en base a los

elementos que se han configurado previamente.

• Por defecto todo aparecerá marcado como OK

(verde). Al cambiarlo a NO OK, se pondrá en rojo.

• Se deberá establecer la fecha de la próxima revisión

(3 meses).



4 Mantenimiento – Preventivo – Otros – Equipos de medida y control

Se incluyen en este apartado los informes de calibración de los equipos de medida y control

• Equipo: Elegir del desplegable

• Periodicidad: elegir del desplegable, en base a la

periodicidad establecida por norma

• Fecha de calibración: introducir la fecha en la que se ha

realizado la calibración

• Aviso por mail próxima calibración: marcar para que llegue

un correo 2 semanas antes de que toque realizar la

siguiente calibración.

• Empresa: elegir del desplegable empresa encargada de

realizar la calibración.

• Certificado de calibración: subir documento emitido por la

empresa que ha realizado la calibración.



5 Mantenimiento – Planning - Listado

Es un planificador de tareas de mantenimiento preventivo, que una vez configurado los técnicos de mantenimiento podrán visualizar

diariamente para saber qué tareas deben realizar. Asimismo, se puede llevar un control de las tareas realizadas.

Listado: apartado donde se configuran todas las tareas.

• Nombre: ponerle un nombre a la tarea

• Fecha inicio: fecha en la que se debe realizar la tarea (si es

de un día en concreto) o fecha del día en el que comienza

la tarea periódica

• Periodicidad: elegir del desplegable.

• Fecha fin: establecer fecha fin de la tarea o hasta cuándo

se repite.

• Trabajador: seleccionar el trabajador al que se le asigna la

tarea. Si no se le asigna a ninguno, aparecerá en el

planning de todos los técnicos, hasta que uno se lo asigne

a sí mismo y realice la tarea.



5 Mantenimiento – Planning - Planning

En esta pantalla se puede visualizar la planificación de las tareas introducidas por mes, semana o día. Además, las tareas se pueden arrastrar

de un día a otro si se quiere cambiar de manera sencilla la planificación o si por alguna causa concreta, hay que cambiar alguna de las tareas.

Esta pantalla sólo la puede visualizar el responsable.

Cambiar la visualización del planning

Los colores indican el estado de cada tarea:

Tarea no realizada

Tarea no finalizada pero con acciones realizadas

Tarea realizada



5 Mantenimiento – Planning – Calendario (I)

En esta pantalla que visualizan los técnicos de mantenimiento y en el que establecen el estado de cada tarea.

Las tareas aparecen divididas en 3 columnas:

Por hacer: Tarea no realizada

En progreso: Tarea no finalizada pero con acciones realizadas

Finalizado: Tarea realizada

El técnico de mantenimiento puede mover las tareas de una a otra

columna en base a lo que realice. Es decir, cuando realice alguna

de las tareas pendientes (por hacer) podrá arrastrar esa tarea a la

columna “En progreso” o “Finalizado”.

Cuando una tarea aparezca sombreada en blanco en la columna

“Por hacer” significa que esa tarea NO está asignada a ningún

trabajador en concreto, por lo que la persona que lo haga deberá

asignársela a sí mismo clickando en el círculo que aparece en la

propia tarea, donde se abrirá una nueva ventana para seleccionar

al trabajador de un desplegable:

Clickando en la propia tarea, el técnico de mantenimiento podrá

escribir cualquier nota. P.e.: si algún día no ha podido realizar alguna

de las tareas asignadas, podrá indicar la razón:



5 Mantenimiento – Planning – Calendario (II)

En el calendario también se visualizarán las tareas de mantenimiento correctivo que no estén cerradas, ya sea en la columna “Por hacer” o en

la columna “En progreso”:

Las tareas de mantenimiento correctivo NO se pueden arrastrar de una a otra columna y se deberán cerrar en su correspondiente apartado de

Mantenimiento Correctivo.



5 Mantenimiento – Planning – Listado tareas

En la pantalla del Listado, la persona responsable del centro podrá sacar un listado del estado de las tareas en excel:

Antes de descargar el documento, se deberán elegir las fechas del informe en el recuadro superior.

El informe, además de recoger el estado de cada una de las tareas, recogerá las notas que hayan escrito los técnicos de mantenimiento.



Estadísticas



1 Estadísticas – Estadísticas

Sección donde se generan automáticamente los datos introducidos en los otros apartado. Estadísticas >> Estadísticas

En todos los casos se elegirá el periodo a analizar:1

2

Se podrán analizar los datos y gráficos creados automáticamente

Gráfico de todos los 

datos registrados

Gráfico de los datos del 

periodo seleccionado

En el caso de que no se

desee visualizar algún dato,

se pulsará en él y

automáticamente

desaparecerá del gráfico (el

texto aparecerá tachado).

Cuando se quiera volver a

ver el dato tachado, se

volverá a pulsar en él.

Cada Tipo de Estadística aparece en una pestaña, 

de manera que unas no se solapan con otras.



2 Estadísticas – Informes (I)

Apartado que genera automáticamente informes de los datos registrados en el programa.

Estadísticas >> Informes

1

2

3

Se prevé añadir más informes de los mostrados en la imagen

de la izquierda, como por ejemplo informes de las incidencias

de mantenimiento correctivo (donde se especificará el historial

de las incidencias de cada aparato, los costes generados,

etc.).

En cada caso, antes de descargar el informe

se deberán seleccionar los datos, fechas, la

actividad, ubicación, curso, etc. que se

quieran analizar.



3 Estadísticas – Informes (II)

Asistencias por Grupo Agorrosin Ekintza Gunea
Del 2018-12-18 al 2019-06-20

A-O 17:00 ZAPABURU

GRUPO 1
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ARANGUREN AMONDARAIN, ENAITZ15.56% 7              x x  x x x x   x       

BALADRON FRANCO, ENERITZ 6.67% 3               x  x  x           

BOLIBAR SANCHEZ, HODEI 8.89% 4               x  x   x   x       

BOUSSAK GHERIB, ADAM 11.11% 5              x   x x x    x       

6.22% 5.48%

Asistencias Totales

79/675

% Asistencia Total

11.7%

MUJERES HOMBRES

42 37

MUJERES HOMBRES

% Asistencias Reales

100% 53.16% 46.84%

MUJERES HOMBRES
0
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10
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Asistencias por Días

Ocupación Calles por horas Agorrosin Ekintza Gunea
Del 2019-03-15 al 2019-03-26

Igerileku Handia

FECHA CALLE 0:00 1:00 2:00 3:00 4:00 5:00 6:00 7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00 MEDIA TOTAL

2019-03-15 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 9 9 8 0 0 0 1 1 2 2 0 0 0 0 0 2,36 33

2019-03-15 2 0 0 0 0 0 0 0 1 0 12 12 10 0 1 0 0 1 0 1 1 0 0 0 0 2,79 39

2019-03-15 3 0 0 0 0 0 0 0 1 1 2 1 1 1 1 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0,79 11

2019-03-15 4 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0,79 11

2019-03-15 5 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 0 1 1 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0,5 7

2019-03-15 6 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 1 1 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0,57 8

2019-03-15 7 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0,71 10

2019-03-15 8 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 0 1 1 1 0 1 1 0 4 3 0 0 0 0 1,07 15

2019-03-15 9 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 3 1 1 0 1 0 0 0 3 3 0 0 0 0 1,07 15

2019-03-15 10 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 4 1 1 1 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0,93 13

2019-03-16 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 8 0 0 1 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 1,63 13

2019-03-16 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0,5 4

2019-03-16 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0,75 6

2019-03-16 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0,63 5

2019-03-16 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,5 4

2019-03-16 6 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,63 5

2019-03-16 7 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0,38 3

2019-03-16 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,5 4

2019-03-16 9 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,25 2

2019-03-16 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 1 9 10 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2,88 23

Ejemplos de algunos informes generados:



Gestiones internas



1 Gestiones internas – No conformidades

Todas las No Conformidades detectadas se gestionarán a través del programa.

• Fecha: introducir la fecha en la que se ha cometido

o ha ocurrido la No Conformidad

• Tipo de No Conformidad: elegir del desplegable

• Descripción de la No Conformidad: describir lo más

detalladamente posible lo que ha pasado.

• Documento: se pueden anexar documentos

acreditativos de la NC (correos, fotos, etc)

• Fecha detección: cuándo se ha detectado la NC.

Cuando se crea la NC llega un correo automático a

Dirección y Responsable SIG. Además, si la NC es del

Tipo “Trabajadores” llegará también al Departamento

Jurídico.

Una vez creada la NC, los demás apartados hasta cerrarla

serán responsabilidad de Dirección, SIG y Jurídico.



2 Gestiones internas – Pedidos a central (I)

*Tanto las pulseras como las hojas de alta, baja, actividades y RQS se pedirán en múltiplos de 100. 

Cualquier pedido a las oficinas centrales se hará a través de esta opción:

Simplemente debéis buscar el producto que necesitéis, seleccionar la talla debajo de la imagen, poner la cantidad y darle al carrito. Una

vez lo hagáis, el carrito de arriba a la derecha indicará el número de artículos que habéis pedido, y clickando en el mismo, os saldrá el

resumen de lo solicitado para que confirméis el pedido:



Revisar el listado de todos los artículos y confirmar:

Se recibe un correo automático cuando el pedido está preparado o enviado.

IMPORTANTE! Cuando se reciba el pedido, entrar a editar el pedido con el icono lápiz, marcar estado recibido y clickar en 

confirmar.

2 Gestiones internas – Pedidos a central (II)



• Igual que cuando se realiza un pedido, los artículos se marcan en positivo (NO se marcan en negativo)

• Cuando se envíe el material a central, marcar en el estado, enviado. 

• Desde central se marcará como recibido cuando se compruebe en oficinas que es correcto.

2 Gestiones internas – Pedidos a central (III)

También se deben recoger las devoluciones realizadas



3 Gestiones internas – Previsión pedidos

Un par de veces al año, previsiblemente antes de la temporada de verano y antes de la de invierno, los responsables

recibirán un correo solicitando una previsión de necesidades, de cara a poder prever un correcto stock y poder cubrir las

necesidades de todos los centros.

La previsión se realizará exactamente igual que un pedido, pero desde la opción “Previsión pedidos”.

Ante los futuros pedidos, tendrán prioridad aquellos centros que hayan realizado la previsión y por lo tanto hayan

colaborado en poder disponer de un correcto stock para dar respuesta a las necesidades de los centros.



4 Gestiones internas – Pedidos a proveedor

Apartado para controlar los pedidos realizados a proveedores 

Se deberá rellenar en 2 pasos:

1) Se rellenarán los datos del pedido realizado

2) Cuando el pedido se reciba, se rellenará este segundo

apartado, con la fecha del recibí, el albarán y otros. Este

segundo paso podrá ser completado por el personal de

Atención al Cliente.

1

2



5 Gestiones internas – Control presupuestos

Apartado para llevar a cabo el control de presupuestos solicitados

Se deberán rellenar todos los apartados de la ficha, para tener un

control de los presupuestos solicitados.



6 Gestiones internas – Control contratos

Utilizaremos este apartado para incluir los detalles de todos los contratos que tengamos suscritos con diferentes empresas en nuestro centro

deportivo.

Se deben incluir todos los datos que se solicitan para tener el control de los

contratos activos o inactivos del centro.

Se debe seleccionar el Tipo de contrato en el desplegable.

Finalización del contrato: se debe marcar la casilla “Preaviso” en caso de que en

el contrato suscrito se establezca el tiempo mínimo de preaviso para la

comunicación de NO renovar el contrato. En ese caso, se establecerá el tiempo de

preaviso que se marca en el contrato y el programa enviará un correo al

responsable 2 semanas antes de que venza el plazo.

Se deberá subir copia del contrato suscrito.

Se pueden vincular no conformidades a los contratos.



7 Gestiones internas – Visitas subcontratistas

Apartado para controlar la entrada y salida de todas las personas de empresas subcontratadas que accedan al centro.

• Hora de llegada: Sale por defecto al abrir el parte, pero se puede modificar

• Empresa: elegir del desplegable

• Persona visitante: introducir nombre y apellidos de la persona de la empresa

subcontratada que ha acudido a realizar las tareas.

• Trabajo realizado: describir brevemente las tareas realizadas.

• Guardar hora de salida: marcar en el momento que la persona trabajadora

salga del centro. Se desplegará la opción para incluir la hora, que saldrá por

defecto.

• IMPORTANTE: en los centros Provis, se abrirá también la opción de

firma por parte del técnico que ha acudido a realizar el trabajo/visita.

La firma es obligatoria. Previamente se tendrá que configurar la

tableta de firmas del Provis para ello (ver instrucciones en carpeta).

• Acta / Parte de intervención: subir documento/albarán en el caso de que lo

deje.

NOTA: se deberá abrir el parte cuando la persona trabajadora llegue al centro y rellenar únicamente la primera parte. Una vez la persona

acabe con las tareas, se editará el parte introduciendo los datos de los trabajos realizados y la hora de salida.



8 Gestiones internas – Pedidos a marketing

Cualquier pedido relacionado con una creatividad específica para vuestro centro (carteles, flyers, dípticos, etc -en las de servicios si el

contrato así nos lo requiere-) se hará a través de esta opción.

Vuestros pedidos los veréis por un lado en la

casilla Listado, donde podréis visualizar a modo

lista todo lo que hayáis ido solicitando y el estado

de cada una de ellas y por otro lado, mediante una

visualización rápida a modo de planning.

Listado

Planning



9 Gestiones internas – Libro de caja (I)

El libro de caja de cada centro se llevará desde este apartado.

• Se debe dar permiso a los usuarios que tengan que gestionar la

caja

• Cada vez que se abra o cierre caja, se clickará en "Insertar

movimiento". Ahí se incluirán los datos del formulario.

• Se deben incluir las notas oportunas en el apartado final

"Observaciones".

• IMPORTANTE: habrá opción de introducir movimientos del mes

hasta el día 5 del mes posterior, tras lo cual se bloqueará y no

podrá modificarse.



9 Gestiones internas – Libro de caja (II)

El arqueo de caja también se podrá hacer desde este mismo apartado. Se deberá realizar una vez cerrado el libro de caja

mensual.

• La mayoría de los conceptos se rellenarán de

manera automática con los datos del libro de

caja mensual.

• Se podrán introducir los datos de ajustes y

otros.

• El total del arqueo se calculará

automáticamente.

• Una vez comprobados que los datos son

correctos, clickar en Guardar.



Seguimiento



1 Seguimiento – Check list configuración

En “Crear Configuración”, se podrán crear tantas plantillas

como se quieran. Se debe introducir el nombre de la plantilla,

el centro, elegir qué puesto(s) se van a valorar y añadir los

ítems. Los ítems se pueden desplazar arriba o abajo para

cambiar el orden o hacia la derecha para incluirlos dentro de

un título general.

En este apartado se podrá hacer un seguimiento/valoración de los/as trabajadores, en los diferentes puestos. Es un check list de valoración del

desempeño. Todas las personas con tipo de usuario Responsable podrán hacer seguimientos. Para ello, primeramente se debe de configurar.



1 Seguimiento – Check list

Una vez creadas las plantillas o utilizando las diseñadas, se puede proceder a hacer los seguimientos:



PRL 

(Prevención de Riesgos Laborales)



1 Gestiones internas – Investigación de accidentes

Una vez rellenado el parte, la técnico

en PRL recibirá un aviso y será ella

quien rellene su apartado y finalizará

el informe.

Sólo ella podrá CERRAR las

investigaciones.

Todos los informes podrán ser

consultados en cualquier momento

Se debe rellenar este parte cada vez que haya una accidente/incidente en el centro, sea con baja o sin baja.



Se debe rellenar en cada ítem

si está correcto, incorrecto o

no aplica. Si es incorrecto,

qué acciones se proponen y si

se han realizado o no.

Luego se podrá descargar un

Excel con el resumen de todos

los partes creados.

2 Gestiones internas – Revisiones de seguridad

Una vez al año, preferiblemente durante el cierre técnico, se deberá de realizar una Revisión de seguridad del centro a través de

este apartado. Se trata de una revisión visual.

*Sólo gestiones integrales



• Las empresas subcontratadas pueden ser del tipo:
Empresas mantenedoras (equipos de extinción,

maquinaria, instalaciones…) Proveedores de material

(productos químicos, productos de limpieza…)

Organismos de control autorizados (O.C.A.s),

Asociaciones, clubes deportivos, federaciones,

organismos deportivos

• Persona de contacto: Nombre y apellidos de la

persona encargada de la coordinación de los trabajos /

actividades

• La documentación a enviar a la empresa subcontratada

debe de estar preparada previamente para su envío.

Ver diapositiva siguiente.

3 Gestiones internas – Coordinación de Actividades (I)

*Sólo gestiones integrales

Es un trámite obligatorio con respecto a todas las empresas/autónomos subcontratados. Es importante mantenerlo actualizado

Para cualquier duda con este procedimiento o los documentos a enviar/recibir, ponerse en contacto con la persona responsable

de Prevención.



3 Gestiones internas – Coordinación de Actividades (II)

1

2

3

4

5

1. Momento en el que solicitamos por e-mail la documentación a la subcontrata, si la hemos solicitado se hace clic en si y
adjuntamos el e-mail. En seleccionar archivo importante adjuntar e-mail como prueba de que se ha pedido la documentación.

2. Registro RS 11.03.01 firmado por la subcontrata/club. Se sube cuando esta cumplimentado y firmado por la subcontrata/club
3. Registro RS 11.03.02 firmado por la subcontrata/club. Se sube cuando esta cumplimentado y firmado por la subcontrata/club
4. Evaluación de Riesgos de la actividad y del puesto de trabajo a desarrollar por la subcontrata/club
5. Aquí subiríamos todos los documentos que nos anexan, como TC1, EPIS, RECONOCIMENTOS MEDICOS, AUTORIZACION DE

MAQUINARIA TRABAJADOR, MODALIDAD PREVENTIV, SEGUROS, etc., etc…. Cada documento se subiría con su nombre y la fecha
en la que nos lo han enviado.

Si todos los “si” están cumplimentados, aparecerán en la pantalla de inicio los documentos y en estado Completo:

*Sólo gestiones integrales



2)  Vosotros sólo os debéis encargar de:

Estado: donde debéis marcar si ha aceptado, si ha renunciado...

Documento estado: donde debéis subir el documento de aceptación/renuncia de la persona.

Documento recibí: donde debéis subir el documento que firman los trabajadores una vez se les
entrega el resultado de su reconocimiento médico.

Todos los demás campos, los rellenará TSPRL según vaya recibiendo toda la información y 
documentación.

Cuando accedéis a la pantalla, os aparecerán todos los trabajadores que tenéis dados de alta en la aplicación. El lápiz al lado de cada trabajador 

os permitirá introducir la información de cada uno de ellos.

4 Gestiones internas – Vigilancia de la salud


