o ‘

ASEPEYOD

Manual de Procedimiento
SOLICITUD DE BOTIQUINES Y REPOSICIONES

Versidon: 3.1



Botiquines y Reposiciones
Manual de Procedimiento

iy

ASEPEYD

INDICE

1. INTRODUCCION

1.1. OBJETO
1.2 ALCANCE

2. ELEMENTOS QUE SE PUEDEN SOLICITAR

2.1. MODELOS DE LOS ARMARIOS BOTIQUIN
2.2. MODELOS DE LAS MALETAS BOTIQUIN

3. CONTENIDOS DE LOS BOTIQUINES Y REPOSICIONES

3.1. CONTENIDO DE LOS ARMARIOS BOTIQUIN
3.2. CONTENIDO DE LAS MALETAS BOTIQUIN

4. COMO SOLICITAR BOTIQUINES MEDIANTE EL PETITORIO: PEDIDO DE
BOTIQUINES Y REPOSICIONES.

4.1.GESTION DE INCIDENCIAS

5. COMO SOLICITAR BOTIQUINES VIiA WEB O APP
5.1. SOLICITUD DEL PEDIDO POR EL MUTUALISTA
5.2. SOLICITUD DEL PEDIDO POR EL MUTUALISTA
5.3. RECLAMACION DEL PEDIDO
5.4. GESTION DE INCIDENCIAS DE PEDIDOS BOTIQUINES WEB.

6. COMO SOLICITAR BOTIQUINES PARA LOS CENTROS DE TR ABAJO
DE ASEPEYO.

7. ENTREGA DE BOTIQUINES A TRABAJADORES AUTONOMOS

8. GESTION DIARIA DE LOS PEDIDOS

9. FACTURACION

Documento de uso interno Pagina 2 de 16 Fecha de impresién 04/04/2018



Botiquines y Reposiciones
Manual de Procedimiento

iy

ASEPEYD

1. INTRODUCCION

1.1. OBJETO.

El objeto de este manual es definir el proceso de actuacion por parte del usuario, ante
la deteccion de una necesidad de botiquines y reposiciones: gestion de un pedido de
botiquin, reposicion de botiquin, gestion de una incidencia o consulta, etc...

1.2. ALCANCE.

Usuarios del petitorio de botiquines y reposiciones.
Usuarios de la solicitud de botiquines y reposiciones via Web.

2. ELEMENTOS QUE SE PUEDEN SOLICITAR:

Los productos que se pueden solicitar a través de este petitorio de botiquines y
reposiciones son: armarios, maletas, reposiciones en sus distintos modelos o
tamafiazos y articulos independientes de su contenido.

2.1. MODELOS DE ARMARIOS BOTIQUINES.

a) ARMARIO PARED N° 1: (PARA EMPRESAS DE 1 A5 TRAB AJADORES)

* Medidas: 245 x 280 x 100 mm
e Peso:720¢g
* Volumen: 6,86 L.

b) ARMARIO PARED N° 2: (PARA EMPRESAS DE 6 A 10 TRA BAJADORES)

« Medidas: 395 x 306 x 162 mm

e Peso: 1,5Kg

« Volumen: 19,7 L.

c) ARMARIO PARED N° 3: (PARA EMPRESAS DE 10 A 25 TR ABAJADORES)

* Medidas: 395 x 306 x 162 mm

e Peso: 1,5Kg

¢« Volumen: 19,7 L.

d) ARMARIO PARED N° 4: (PARA EMPRESAS DE MAS DE 25 TRABAJADORES)
+ Medidas: 440 x 150 x 340 mm

e Peso: 2,35 kg.
« Volumen: 22,44 L.
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2.2. MODELOS DE MALETAS BOTIQUINES.

a) MALETA LLENA N°1: (PARA EMPRESAS DE 1 A5 TRABAJ ADORES)

Medidas: 315 x 269 x 82 mm
Peso: 0,60 kg.
 Volumen: 6,9 L.

b) MALETA LLENA N°2: (PARA EMPRESAS DE 6 A 10 TRABA JADORES)

« Medidas: 315 x 269 x 82 mm
e Peso: 0,60 kg.
 Volumen: 6,9 L.

c) MALETA LLENA N°3: (PARA EMPRESAS DE 10 A 25 TRAB AJADORES)

« Medidas: 338 x 380 x 91 mm

¢ Pes0:0,912 Kg

¢« Volumen: 11,60 L.

d) MALETA LLENA N°4: (PARA EMPRESAS DE MAS DE 25 TR ABAJADORES)
¢ Medidas: 338 x 380 x 91 mm

¢ Pes0:0,912 Kg
* Volumen: 11,60 L.

3. CONTENIDO DE LOS BOTIQUINES Y REPOSICIONES.

El anexo VI del Real Decreto 486/1997, establece las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo, asi como el material y locales de primeros
auxilios

Disposiciones aplicables a los lugares de trabajo utilizados por primera vez, a partir de
la fecha de entrada en vigor del presente real decreto y a las modificaciones,
ampliaciones o transformaciones de los lugares de trabajo ya utilizados antes de dicha
fecha que se realicen con posterioridad a la misma.

A. Los lugares de trabajo dispondran de material para primeros auxilios en caso de
accidente, que debera ser adecuado, en cuanto a su cantidad y caracteristicas, al
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namero de trabajadores, a los riesgos a que estén expuestos y a las facilidades de
acceso al centro de asistencia médica mas proximo. El material de primeros auxilios
debera adaptarse a las atribuciones profesionales del personal habilitado para su
prestacion.

La situacion o distribucion del material en el lugar de trabajo y las facilidades para
acceder al mismo y para, en su caso, desplazarlo al lugar del accidente, deberan
garantizar que la prestacion de los primeros auxilios pueda realizarse con la rapidez
que requiera el tipo de dafio previsible.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los apartados anteriores, todo lugar de trabajo
deberd disponer, como minimo, de un botiquin portat il que contenga
desinfectantes y antisépticos autorizados, gasas es  tériles, algoddn hidrdfilo,
venda, esparadrapo, apositos adhesivos, tijeras, pi  nzas y guantes desechables

El material de primeros auxilios se revisara periddicamente y se ira reponiendo tan
pronto como caduque o sea utilizado.

Los lugares de trabajo de mas de 50 trabajadores deberan disponer de un local
destinado a los primeros auxilios y otras posibles atenciones sanitarias. También
deberan disponer del mismo los lugares de trabajo de mas de 25 trabajadores para los
que asi lo determine la autoridad laboral, teniendo en cuenta la peligrosidad de la
actividad desarrollada y las posibles dificultades de acceso al centro de asistencia
médica mas proximo.

Los locales de primeros auxilios dispondran, como minimo, de un botiquin, una
camilla y una fuente de agua potable. Estaran préximos a los puestos de trabajo y
seran de facil acceso para las camillas.

El material y locales de primeros auxilios deberan estar claramente sefializados.

A continuacion se detallan los contenidos de los botiquines y reposiciones,
dependiendo de si son armarios de pared o maletines. Dicho contenido esta regulado
mediante la RESOLUCION de 27 de agosto de 2008, de la Secretaria de Estado de la
Seguridad Social, por la que se dictan instrucciones para la aplicacion de la Orden
S/2947/2007, de 8 de octubre, por la que se establece el suministro a las empresas de
botiquines con material de primeros auxilios en caso de accidente de trabajo, como
parte de la accidn protectora del sistema de la Seguridad Social. En este sentido, solo
estos productos y no otros son los que pueden ser entregados a nuestras empresas
mutualistas.
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Armario | Armario | Armario | Armario | Maleta | Maleta | Maleta | Maleta

N°1 N°2 N°3 N°4 N°2 N°3 N°4
AGUA OXIGENADA 250CC 1 1 1 1 1
AGUA OXIGENADA 500CC 1 1
ALCOHOL 96° 250CC 1 1 1 1 1
ALCOHOL 96° 500CC 1 1
ALGODON 25G ARROLLADO 1
ALGODON 50G ARROLLADO 1 1
ALGODON 100G ARROLLADO 1 1 1 1
ARMARIO PLAST.VACIO 1 1
GRANDE
ARMARIO PLAST.VACIO 1 1
PEQUENO
COMPRESA 20X20 (SOBRE 5U) 3 4 6 10 4 6 10
ESPAR.HIPO ALERGICO 5X2,5 1 1 1 1 1 1 1
E)?fg? HIPO ALERGICO 1 1 1 1
PARES GUANTES LATEX 2 2 3 5 2 3 5
MALETIN GRANDE 1 1
MALETIN PEQUENO 1
PINZA 11 Cm 1 1 1 1 1 1 1
POVIDONA IODADA 50cc. 1 1 1
POVIDONA IODADA 125cc. 1 1 1 1
SUERO FISIOLOGICO 5ML 6 18 18 18 18 18 18
TIJERA 11 Cm 1 1 1 1 1 1 1
TIRITAS 10u 1
TIRITAS 20U 1 1 2 1 1 2
TIRITA TEJIDO 1X6 1 1 1 1 1 1 1
VENDA CREPE 4X5 1 1 1 1 1
VENDA CREPE 4X7 1 1 1 1
VENDA GASA 5X5 2 2 3 3 2 3 3
VENDA GASA 5X7 2 2 2 2 2 2 2
VENDA GASA 5X10 1 1 2 2 1 2 2
EggngA TELEFONO 24 1 1 1 1 1 1 1
FOLLETO RED ASISTENCIAL 1 1 1 1 1 1 1
iS)L(II_E'CI;CS) PRIMEROS 1 1 1 1 1 1 1
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3.2. CONTENIDO DE LAS REPOSICIONES:

) . ) . | REP. | REP. | REP. | REP.
Rep.Armario |Rep.Armario |[Rep.Armario |Rep.Armario Maleta | Maleta | Maleta | Maleta

Ne1 No2 N°3 Ne4 Ne1 N°2 N°3 No4

AGUA OXIGENADA 250CC 1 1 1 1 1 1

AGUA OXIGENADA 500CC 1 1

ALCOHOL 96° 250CC 1 1 1 1 1 1

ALCOHOL 96° 500CC 1 1

ALGODON 25G 1 1

ARROLLADO

ALGODON 50G 1 1

ARROLLADO

ALGODON 100G

ARROLLADO ! ! ! !

ASA PLASTICO CAJA

REPOSICION 1 1 1 1 1 1 1 1

CAJA CARTON ASEPEYO 1 1 1 1

NUMERO 1

CAJA CARTON ASEPEYO 1 1 1 1

NUMERO 2

COMPRESA 20X20

(SOBRE 5U) 3 4 6 10 3 4 6 10

ESPARADRAPO HIPO

ALERGICO 5X2,5 1 1 1 1 1 1 1 1

ESPARADRAPO HIPO 1 1 1 1

ALERGICO 5X1,25

PARES GUANTES LATEX 2 2 3 5 2 2 3 5

PINZA 11 Cm

POVIDONA IODADA 50cc. 1 1 1 1

POVIDONA IODADA 125cc. 1 1 1 1

SUERO FISIOLOGICO 5ML 6 18 18 18 6 18 18 18

TIJERA 11 Cm

TIRITAS 10u 1 1

TIRITAS 20U 1 1 2 1 1 2

TIRITA TEJIDO 1X6 1 1 1 1 1 1 1 1

VENDA CREPE 4X5 1 1 1 1 1 1

VENDA CREPE 4X7 1 1 1 1

VENDA GASA 5X5 2 2 3 3 2 2 3 3

VENDA GASA 5X7 2 2 2 2 2 2 2 2

VENDA GASA 5X10 1 1 2 2 1 1 2 2

Documento de uso interno Pagina 7 de 16 Fecha de impresién 04/04/2018




Botiquines y Reposiciones
Manual de Procedimiento

o

4. COMO SOLICITAR BOTIQUINES MEDIANTE EL PETITORIO: PE DIDO DE
BOTIQUINES Y REPOSICIONES

La solicitud del material debera cursarse por parte del responsable del
Centro/Servicio/Direccién, a través del petitorio: Pedidos de Botiquines vy
Reposiciones.

{2 Intranet Asepeyo - Windows Internet Explorer

Intranet

. OBBO0BBO

Politica de seguridad | Perfil informatico
» Aplicaciones corporativas 1 Resultados de la bisqueda

» Aplicaciones de servicios

: If & la pagina principsl
» Aplicaciones de soporte

 Utilidades i Pedidos de Reposiciones ¥ (Aplicaciones de soporte->Petitorios)

[Este enlace se abrira en una nuewa ventana| Portal del empleads

Instrucciones
¥ Manuales

©-020/11 SERVICIO DE
TE

-
CENTRO ASISTENCIAL DE
TOLEDO POR GERAS

C-184/11 Protacdién
Empleados del Hogar

M-1059 OTRAS MUTUAS -
PROTOCOLOS: MC
MUTUAL

M-1075 OTRAS MUTUAS -
PROTOCOLOS:
IBERMUTUAMUR

M-1101 OTRAS MUTLIAS -
PROTOCOLOS: MAC

HOVEDADES QINFO Agoste M-1102 OTRAS MUTUAS
2012 Mut: i . S BE
Utua(Qinfi ] PROTOCOLOS: LINISH DE
MUTUAS

({2 Pedidos Compras - Windows Internet Explorer —13l x|
S Favoritos | Ny - - bhd oo v e

PEDIDO DE
botiquines y reposiciones

Introducir Pedido
** Botiqu

Reposicidn

Seguimiento de Pedidos
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Se debera seleccionar entre las opciones de “Botiquin “ 0 “ Reposicion “ , dependiendo
si se quiere solicitar Armarios o maletas (llenas o vacias) se solicitara a través de la

opcién de Botiquin.

En caso de querer solicitar el contenido, se seleccionaré la opcion “Reposiciones”

Una vez seleccionado, la opcién antes indicada, aparecera una pantalla similar a la

adjunta:

PEDIDO DE |]
BOTIQUINES Y REPOSICIONES
Botiquines L

Biblioteca

Introducir Pedido

Para Empresa

Ayuda&y

Seguimiento de Pedidos

/2 Pedidos Compras - Windows Internet Explorer

e | [S o f s | &

T |

ID:  <Barradors

EMPRESA : [VIAJES RAINBOW TOLRS TRAVEL, 5.L.

NIF: BS4418132
CL CARBOMERA Na 00070

DIRFCEIERY ALFAS DEL P (L') 03560 ALICANTE Telefono: ,

ENTREGAR EN |

Creado por ASUNCION ANGUERA BAREA el dia 11/02/2016
coc:  [m0lmiaiinily A

Email:  FISCADOSEMEDINAGGHMAILCOM

I Entregar &n Centra

RAZON MIAJES RAINBOIN TOURS TRAVEL S.L.

ATT: [ADMINISTRACION Teléfone :

P

DIRECCION: Comiciio: [Calle =] [MoLmA DEL SEGURA- LOCAL 20

Hesfo piser Puerta:
Localidad; [30030 = MURCTA CP: |30001 =] Provincia: MURCIA

OBSERVACIONES :

LOG ESTADOS :

RESPONSABLE DEL PEDIDD

CENTRO : 0303 Benidorm SECTOR : GR

PRODUCTOS CATALOGADDS
Cédigo

Bk sitadi| [AModiica] F8] Elimina

Cédigo

Descripcién

* Los campes en rojo son obligatorios

NOMERE :

ASUNCION AMGUERA BAREA

Cantidad

Cantidad

Bie e [Sor G | & ]

En dicha pantalla se deberan cumplimentar todos los campos en color rojo:

-Datos de la empresa: a la que se le quiere entregar el pedido.

-Datos de entrega del pedido (que pueden coincidir o no con los datos de la razén
social de la empresa)

-Responsable del pedido: datos del usuario que realiza el pedido.

-Productos Catalogados: son los productos que se entregaran en el pedido (muy
importante comprobar las cantidades, y en caso de duda consultar en la biblioteca el

empaquetado)
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-Es muy importante que al realizar el pedido, ya sea de botiquin o reposicién se
revisen los datos de la empresa por si pudiera existir algin error y anotar en el campo
“Observaciones”, datos de entrega, horario de entrega, nuevos teléfonos, etc.

Ante cualquier variacidn en los datos, se debe actu  alizar en la base de datos del
GIM (Gestion Integrada de Mutualistas), asi como aq uellas otras aplicaciones
que lo requieran.

Por dltimo, se deberd cursar a través del icono: CURSAR. No obstante, el petitorio
permite otras opciones:

* Los cammpos enrojo son obligatorios

[

Una vez cursado al pedido se le asignara un numero de identificacion ID, el cual sera
imprescindible para su seguimiento y control.

4.1. COMO GESTIONAR UNA INCIDENCIA

Las incidencias relacionadas con la recepcion del botiquin o la reposicion, podran
indicarse mediante correo electronico a: ASEPEYO BOTIQUINES Y REPOSICIONES,
haciendo constar la referencia del pedido y empresa a la que va dirigida, asi como una
descripcion del problema detectado.

También podréa llamarse por teléfono a la extension 10890000 o solicitar por Direccién
de Administracion (pedidos de botiquines).

Ante una incidencia de u pedido, nunca volver a generar un nuevo pedido porqué lo
unico que obtendremos es duplicidad de gasto. Reiteramos que en caso de de error
proceder a su reclamacion mediante el buzén ASEPEYO BOTIQUINES Y
REPOSICIONES
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5. COMO SOLICITAR BOTIQUINES ViA WEB O APP

Desde el 20 de julio de 2015 est4 disponible el nuevo Petitorio Botiquines y
Reposiciones via Web, y desde el pasado 29 de Septiembre de 2016 también existe la
posibilidad que puedan realizar las peticiones a través de la App de Asepeyo
disponible para dispositivos moéviles los y Android, proyecto que supone una
importante mejora para nuestros mutualistas puesto que facilita la realizacion de forma
telematica de sus solicitudes de Botiquines y Reposiciones de manera autbnoma.

El procedimiento para la solicitud es el siguiente:

ADV - Web ASEPEYD i
Creacion de un pedido —_

Petitorio de Botiquines y
Reposiciones —

] Recepcion comscta

Comeo Aviso Mutualista

recepcion en 72 horas

Comeo Aviso de pedido
Pte. Aprobacion

INTRAMNET Reclamacion o
Apmban‘l_::enegﬁr Acuse de recibo
Modificar no comecto

&

Petitorio de Botiquines y
Reposiciones

D. de Centro

Lotus Notes
Gestion del pedido

t

Gestion Botiguines y
Reposiciones

| Gestor 0. Adminstracion

— Solicitud inicial del pedido
— Reclamacion del pedido o acuse defectuoso
— Acuse de recibo comecto

llustracién 1 - Esquema de la solicitud de Botiquin es y Reposiciones
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5.1. SOLICITUD DEL PEDIDO POR EL MUTUALISTA

El mutualista debe identificarse en la Web de ASEPEYO o en la Aplicacion Movil con
la clave facilitada por el Servicio de Atencién al Usuario.

El acceso se realiza a través de la “Oficina Virtual” y mediante la opcion "Solicitud de
Botiquines". Para la correcta utilizacion de aplicativo web, existe un manual especifico
del proceso a realizar que estara accesible por el usuario.

Al realizar el pedido, se asignara una "referencia de pedido" con la cual se podra
hacer un seguimiento del mismo. Dicha referencia se mantendra a través de todo el
proceso del tramite del pedido, desde su creacion hasta su gestion por Direccion de
Administracion. Ademas de esta referencia de pedido, los realizados a través de la
Aplicacién Mévil tendran otro denominado Id en Asepeyo Store: XXX (NUmero)

La creacion de un nuevo pedido serd comunicado al personal del centro responsable
mediante un correo informativo. Los destinatarios del correo seran los miembros del
grupo “Direccion” del centro en cuestion (Director de Centro, Director Adjunto de
Centro y/o Jefe de Administracion y Servicios:

Botiguines y Reposiciones: Pedidos pendientes
== EXTRANETT

Hay un pedido de Botiquines y Reposiciones pendiente de su aprobacian
El cadigo dal pedido as BWI1SIE0002

llustracién 2 - Correo notificacion pedidos pendien tes de aprobacion

5.2. APROBACION/ DENEGAR O MODIFICAR EL PEDIDO POR EL CENTRO
RESPONSABLE

En este punto, tanto los destinatarios del correo, como cualquier otro empleado del
Centro asignado a este cometido, podran entrar en el Petitorio de Botiquines y
Reposiciones, accesible desde la Intranet, acceder a los pedidos pendientes y realizar
sobre los mismos las siguientes acciones:

e Aprobar
e Denegar
* Modificar
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ID: B S0T0001 Cresda por

EMPRESA ; ASERPEYCr MUTLLS COLABORADCEA COM LA 55151 CCC s Lt e T
NIF 3 215024 Email

DIRECCION 3 L WA ALKSLISTA N9 G018 Piso 5

EBARCELCHMA 03008 BARCELOHA Telefone 932336547

ENTREGAR EN
RAZON : ASEPEYO MUTLA COLABORADCRA CON LA 55-151
ATT: Tebéfens
DIRECCION ; CL WIA ALRGUSTA Nég (0018 Pise: § Puerta

el BARCELOMA BARCELCHA
DBESERYACTONES @

LG ESTADOS 1 USAF/I5 6i55:28 Pendberte, 6175872

RESPONSABLE DEL PEDIDD

CENTRION 0801 Barcdona-Wia Augusts SECTOR 1 BD NOMBRE 1 &L1TEATE
Codigs  Descripeidn Cantidad
132903 ARMARTD PLASTICO ASEPEYD MO & LLEMNO [ Mz da 2T Tr ﬂ:ﬂ_l.bdbn‘&ﬂ 2

e [ Gresees] Ot J@ s [© oo

llustracién 3 - Pantalla de aprobacion, denegacion o modificacion del pedido

Una vez aprobado el pedido por el Centro Asistencial, llegara a Direccion de
Administracion, que se encargara de la gestion y seguimiento del mismo.

5.3. RECLAMACION DEL PEDIDO

Cuando el pedido sea expedido por nuestro proveedor, el mutualista recibira un e-mail
informandole de que el pedido tiene un plazo de recepcion de 72 horas.

Si, transcurrido este periodo de tiempo, no lo ha recibido, el mutualista podra realizar
una "Reclamacion” que llegara via e-mail al grupo “Direccion” del Centro, asi como a
Direccion de Administracion. En dicha "Reclamacion” vendra indicado el nimero de
pedido, el NIF/CIF del mutualista y los motivos de la misma.
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Boliquines y Reposiciones: Reclamacion
[T EXTRANET!

S harealizado una reclamacion el pedido Fiv 5080006
150772015 17:51:06. Reclamacion — 000000005 autend: Mo me hallagado el batiquin

llustracién 4- Reclamacion de la no recepcion del p edido

5.4. GESTION DE INCIDENCIAS DE PEDIDOS BOTIQUINES WEB.

En el caso de que el mutualista, tras recibir el pedido, no esté conforme con el material
(por ser defectuoso, por no ser el solicitado, etc.), podra dejar constancia de ello en el
apartado de "Observaciones", tras marcar la casilla de "Recibido".

Si se han informado comentarios en el apartado "Observaciones" del pedido, éstos
llegaran a los mismos destinatarios que en el caso de "Reclamaciéon”.

Pedido de Botiquines y Reposiciones: Observaciones enfreqa

== EXTRANETI

Sa ha realizaco obsenvaciones a s eniegs del pedido

466175872 - 150772015
El batiguin esté oty

llustracidn 5- Observaciones en la recepcion del pe  dido

Para cualquier consulta sobre una "Observacion" y/o "Reclamacion”, el Centro
deberd ponerse en contacto con Direcciébn de Administracion mediante el buzoén
ASEPEYO BOTIQUINES Y REPOSICIONES.

También podra llamarse por teléfono a la extension 10890000 o solicitar por Direccion
de Administracion (pedidos de botiquines).

Ante una incidencia de u pedido, nunca volver a generar un nuevo pedido porqué lo
unico que obtendremos es duplicidad de gasto. Reiteramos que en caso de de error
proceder a su reclamacion mediante el buzén ASEPEYO BOTIQUINES Y
REPOSICIONES
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6. COMO SOLICITAR BOTIQUINES PARA LOS CENTROS DE TR ABAJO
DE ASEPEYO.

Mediante el Real Decreto 486/97 se regulan las condiciones minimas de seguridad y
salud en los lugares de trabajo y en éste se indica la disposicion de botiquines en
dichos centros para uso de los propios trabajadores.

En este sentido, el Servicio Prevencion Propio a través del manual M-857 “Medidas de
Emergencia en los centros de trabajo de Asepeyo” establece el procedimiento y la
informacidén necesaria para la peticion de los botiquines para uso de los centros de
trabajo de Asepeyo.

7. ENTREGA DE BOTIQUINES A TRABAJADORES AUTONOMOS.

De conformidad con las aclaraciones realizadas por el Ministerio de Trabajo y
seguridad Social, en oficio de fecha 6 de Mayo del 2010, a la orden TAS/294/2007 de
8 de Octubre (BOE del 11) y segun circular L-11/10.4, se establece que las entregas
de botiquines y reposiciones a los trabajadores autonomos sélo son posibles, si los
trabajadores autonomos tienen trabajadores por cuenta ajena a su cargo.

8. GESTION DIARIA DE LOS PEDIDOS.

Diariamente desde el petitorio de Botiquines y Reposiciones se reciben las solicitudes
que figuran en estado “Pendiente”. Se seleccionan todas las peticiones realizadas y se
genera un fichero PDF que contiene todos los pedidos. Se procede entonces a
cambiar el estado del pedido, pasandolo de “Pendiente “ a “ Revisado “.Igualmente se
realiza el mismo proceso para los pedidos realizados desde Canarias.

Se cursa correo electrénico dirigido a nuestro proveedor adjuntando los ficheros PDF
que contienen los pedidos.

A su vez, se reciben solicitudes que precisan tramitarse con caracter de urgencia. Se
realiza el mismo procedimiento que en los pedidos normales, pero en el correo que
enviamos al proveedor, le indicamos que se trata de un pedido urgente y que tiene
prioridad.

También recibimos notificaciones de anulaciones, las cuales se han de:

- Verificar si se ha tramitado el pedido o no. En el caso de no haberlo tramitado
se procederda a su anulacién, cambiando el estado de “Pendiente” a “
Denegado *“.

- Si se ha tramitado, se ha de verificar si ha sido recientemente o no. En el
supuesto de haberse tramitado en un plazo maximo de 48 horas, consultamos
mediante correo electronico, con nuestro almacén logistico la viabilidad de la
anulacion. Si la respuesta es afirmativa se procede como en el apartado
anterior.
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- Si excede de esas 48 horas existe la posibilidad de que el pedido esté ya en el
transportista, lo cual podria retrasar su anulacién. En estos casos se nos
pasara un cargo por el envio.

9. FACTURACION.

Una vez al mes se reciben las facturas mediante la aplicacion FACE.

Paralelamente se recibe un fichero por correo electrénico en el cual figuran
desglosados los pedidos facturados, incluyendo datos como referencia del pedido,
CCC de la empresa, razén social, direccion de envio, fecha de envio, importe e iva
repercutido.

Desglose botiquines

Delglose reposiciones

Este fichero se procesa mediante una aplicacion realizada para desglosar la factura
por sectores y poder realizar el cargo al C.A. que genero el pedido. En dicha aplicacion
se verifica también que no se facturen pedidos ya facturados anteriormente,
detectando duplicidades, anulaciones, etcétera.
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