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1. Control de la Informacion Documentada

	Nombre del proceso
	Gestion de Medios de Trabajo Individuales (MTI) · EPIs, Equipamiento, Consumibles, Flota, Accesos, Mobiliario

	Codigo
	PR-LOG-001

	Version
	v1.0  —  5 subflujos: A(Config) B(Compra) C(Entrega) D(Interv. Tecnica) E(Devolucion/Baja)

	Fecha de emision
	Abril 2026

	Autor
	Departamento de Transformacion Digital

	Aprobacion
	Director RRHH y Director Operaciones





2. Arquitectura del Proceso

	
	Proposito del proceso
Gestionar en Odoo 19 el ciclo completo de los medios de trabajo individuales asignados a empleados: EPIs, equipamiento duradero, consumibles, vehiculos, accesos y mobiliario. Cinco subflujos: A (configuracion inicial), B (compra y recepcion con trazabilidad por lote/serie/caducidad), C (solicitud con aprobacion previa, albaran automatico via Studio y firma eIDAS del receptor), D (intervencion tecnica mediante solicitud previa con derivacion a PR-MNT-001/002/003), E (devolucion o cambio con inspeccion, firma del acuse y decision de destino hasta el scrap). Se cumple con RD 773/1997 (EPIs con CE y registro firmado), Art. 26.4 ET (responsabilidad del empleado), LIRPF Arts. 42-43 (retribucion en especie) y LOPDGDD Art. 87 (borrado seguro en devolucion de equipos TI).



	Inicio del proceso
	Necesidad identificada: solicitud de nuevo medio (subflujo C) o stock bajo el minimo (subflujo B)

	Fin del proceso
	Medio en estado final: en_uso (asignado) · libre (en WH/MTI) · en_mantenimiento · dado_de_baja (scrap)

	Dueno del proceso
	Responsable de RRHH / Logistica con validacion de Operaciones para compras y Contabilidad para scraps

	Subflujos
	A: Configuracion · B: Compra y Recepcion · C: Solicitud y Entrega · D: Intervencion Tecnica · E: Devolucion y Baja

	Modulos Odoo
	hr · approvals · maintenance · stock · fleet · sign · purchase · Studio (requiere licencia Enterprise)

	Flujos integrados
	PR-MNT-001 (Mantenimiento) · PR-MNT-002 (Reparacion) · PR-MNT-003 (Calibracion)





3. Secuencia de Actividades

	N
	Actividad
	Responsable
	Condicion
	Entradas
	Salidas
	Estado Odoo
	Herramientas

	A1
	Configurar tipos de producto
Definir tracking y caducidad segun categoria de medio
	Admin / Inventario
	Primera implementacion del flujo MTI
	Lista de medios por categoria
	product.template con tracking y caducidad correctos
	Inventario Config
	Inventario > Productos

	A2
	Crear categorias de equipamiento
Equipamiento TI, Herramientas, Equipos Medida, Accesos, Mobiliario con equipo tecnico asignado
	Admin / Mantenimiento
	A1 completado
	Lista de categorias definidas
	maintenance.equipment.category creadas
	Mantenimiento Config
	Mantenimiento > Config > Categorias

	A3
	Crear ubicaciones y tipos de operacion
WH/MTI, MTI-Entregados, tipos Entrega MTI y Devolucion MTI con firma nativa y paquetes activos
	Admin / Inventario
	A1 completado
	Diseno de ubicaciones aprobado
	stock.location y stock.picking.type creados
	Inventario Config
	Inventario > Config > Ubicaciones

	A4
	Crear los 5 tipos de solicitud MTI
Solicitud MTI, Cambio, Devolucion, Intervencion Tecnica e Incidencia con aprobadores por nivel
	Admin / RRHH
	A2 y A3 completados
	Workflow de aprobacion definido
	hr.approval.category (5 tipos) creados
	Empleados Aprobaciones
	Empleados > Aprobaciones > Tipos

	A5
	Vincular Aprobaciones con Inventario via Studio
Campo picking_id en hr.approval.request + 2 Acciones Automatizadas (entrega y devolucion)
	Admin con Studio
	A3 y A4 completados
	Diseno Studio aprobado
	picking_id y 2 Acciones Automatizadas activas
	Studio Accion server
	Odoo Studio > hr.approval.request

	B1
	Detectar stock bajo minimo
Sistema detecta stock bajo el orderpoint o RRHH identifica necesidad manual de reposicion
	Sistema / RRHH / PRL
	Reglas orderpoint configuradas
	Stock actual en WH/MTI
	Solicitud de cotizacion generada automaticamente
	stock.warehouse.orderpoint
	Inventario > Reabastecimiento

	B2
	Crear y confirmar pedido de compra
Verificar CE valido para EPIs y certificado inicial para equipos de medida · Confirmar pedido
	Compras / RRHH / PRL
	B1 completado · Proveedor homologado
	Lista de medios con especificaciones
	purchase.order done · recepcion pendiente generada
	purchase.order
	Compras > Pedidos

	B3
	Recepcionar y registrar lotes y series
Lote + expiration_date + removal_date para EPIs · S/N para equipos duraderos
	Almacen / PRL
	B2 confirmado · Medios recibidos
	Albaran recepcion proveedor
	stock.picking done · stock.lot con caducidades creado
	stock.picking stock.lot
	Inventario > Recepciones

	B4
	Crear registros de equipamiento duradero
maintenance.equipment con S/N, categoria y fecha de puesta en servicio para cada equipo recibido
	Almacen / Mantenimiento
	B3 validado · Solo equipos tracking=serial
	S/N de cada equipo
	maintenance.equipment libre employee_id=False
	maintenance.equipment
	Mantenimiento > Equipamiento > Nuevo

	C1
	Empleado o Manager solicita un medio
Crear solicitud tipo Solicitud MTI indicando medio, justificacion y urgencia desde el portal o el backend
	Empleado / Manager
	Subflujos A y B completados
	Necesidad identificada
	hr.approval.request state=pending
	hr.approval.request
	Portal empleado o Empleados > Aprobaciones

	C2
	Manager y RRHH aprueban la solicitud
Aprobacion multinivel segun tipo de medio · Al aprobar Studio genera el albaran de entrega automaticamente
	Manager / RRHH / PRL
	C1 enviada
	Solicitud en estado pending
	state=approved · stock.picking Entrega MTI creado
	Studio + hr.approval.request
	Empleados > Aprobaciones > Solicitudes

	C3
	Preparar y empaquetar la entrega
FEFO automatico para EPIs · Agrupar medios del empleado en un paquete identificado
	Almacen / PRL
	C2 aprobada · stock.picking creado
	picking en estado ready
	stock.picking ready · quant.package creado
	stock.picking package
	Inventario > Traslados > Entrega MTI

	C4
	Empleado firma el Acuse de Recibo
Plantilla Acuse de Recibo MTI via Odoo Sign: medios, S/N, estado, condiciones de uso y clausula RGPD si aplica
	Almacen envia · Empleado firma
	C3 preparado · Medios disponibles
	Albaran de entrega preparado
	sign.request signed · certificado eIDAS archivado
	sign.request
	Firma > Nuevo desde albaran

	C5
	Validar entrega y asignar en Odoo
Validar stock.picking · employee_id en maintenance.equipment · driver_id en fleet.vehicle si es vehiculo
	Almacen / RRHH
	C4 firmado
	Firma eIDAS archivada
	stock.picking done · employee_id asignado al equipo
	stock.picking maint.equip.
	Inventario > Traslados > Validar

	D1
	Solicitar intervencion tecnica
Crear solicitud tipo Intervencion Tecnica MTI: equipo (S/N), tipo (preventivo/correctivo/calibracion)
	Empleado / RRHH
	Medio en uso con necesidad tecnica
	Identificacion del equipo afectado
	hr.approval.request state=pending
	hr.approval.request
	Empleados > Aprobaciones

	D2
	Aprobar y programar la intervencion
Aprobacion + fecha · Coordinar prestamo temporal si el medio debe retirarse · Crear maintenance.request
	Manager / Responsable Tecnico
	D1 pendiente
	Solicitud de intervencion
	approved · maintenance.request creada y asignada
	maintenance.request
	Empleados > Aprobaciones · Mantenimiento

	D3
	Ejecutar la intervencion (flujo externo)
Preventivo: PR-MNT-001 · Correctivo: PR-MNT-002 · Calibracion: PR-MNT-003 · Este flujo solo dispara la request
	Tecnico (flujo externo)
	D2 aprobada
	maintenance.request asignada
	maintenance.request gestionada en PR-MNT-001/002/003
	maintenance.request
	Mantenimiento > Solicitudes

	D4
	Reintegrar el medio al empleado o al stock
Tras concluir la intervencion: re-entregar al empleado o actualizar estado a libre en WH/MTI
	Almacen / RRHH
	D3 concluida en flujo externo
	Informe cierre de la intervencion
	maintenance.equipment disponible o re-asignado
	maintenance.equipment
	Mantenimiento > Equipamiento

	E1
	Solicitar devolucion o cambio
Devolucion MTI o Cambio MTI · En bajas laborales RRHH genera la lista completa desde el offboarding
	RRHH / Empleado / Manager
	Baja laboral, cambio puesto, averia, exceso
	Lista de medios a devolver
	hr.approval.request state=pending tipo devolucion
	hr.approval.request
	Empleados > Aprobaciones

	E2
	Aprobacion y Studio genera albaran devolucion
Al aprobar Studio crea stock.picking Devolucion MTI · Coordinar cita de recogida con Almacen
	Manager / RRHH
	E1 pendiente
	Solicitud aprobada
	approved · stock.picking Devolucion MTI creado
	Studio + stock.picking
	Empleados > Aprobaciones · Inventario

	E3
	Recepcionar e inspeccionar el medio
Validar stock.picking devolucion · Documentar estado: completo / averia / incompleto en notas y chatter
	Almacen / RRHH
	E2 aprobada · stock.picking listo
	Medio fisicamente devuelto
	stock.picking done · estado documentado en chatter
	stock.picking
	Inventario > Traslados > Devolucion MTI

	E4
	Empleado firma Acuse de Devolucion
Plantilla Acuse de Devolucion MTI via Odoo Sign · Libera al empleado de responsabilidad sobre el bien
	Almacen envia · Empleado firma
	E3 validado
	Albaran devolucion validado
	sign.request signed · empleado liberado
	sign.request
	Firma > Nuevo desde albaran devolucion

	E5
	Decidir destino del medio
OK: libre en maintenance.equipment · Averia: maintenance.request PR-MNT-002 · Baja: stock.scrap
	Almacen / RRHH
	E4 firmado · Estado inspeccion E3
	Resultado de inspeccion
	maintenance.equipment state actualizado o scrap creado
	maint.equip. stock.scrap
	Mantenimiento · Inventario

	E6
	Registrar baja definitiva (Scrap)
stock.scrap con motivo · employee_id=False en maintenance.equipment · driver_id=False en fleet.vehicle
	Almacen / Contabilidad
	E5 destino = baja definitiva
	Decision de baja documentada
	stock.scrap done · maintenance.equipment dado_de_baja
	stock.scrap
	Inventario > Operaciones > Desechos





4. Indicadores de Control (KPIs)

	KPI
	Indicador
	Formula / Fuente
	Meta de Control

	K1
	Medios en uso sin acuse de recibo firmado
	COUNT(stock.picking done) WHERE sign_request != signed, tipo=EntregaMTI
	= 0. Todo medio entregado debe tener firma eIDAS

	K2
	EPIs proximos a caducar en los proximos 60 dias
	COUNT(stock.lot) WHERE expiration_date <= hoy+60 AND location=MTI-Entregados
	Alerta a PRL para planificar recambios a tiempo

	K3
	Solicitudes MTI pendientes de aprobacion
	COUNT(hr.approval.request) WHERE state=pending AND category=MTI
	< 48h tiempo medio de resolucion

	K4
	Devoluciones pendientes en bajas laborales
	COUNT(maintenance.equipment employee_id) de empleados en offboarding activo
	= 0 al formalizar cualquier baja laboral

	K5
	Equipos en intervencion tecnica activa
	COUNT(maintenance.equipment) WHERE state=en_mantenimiento
	Seguimiento semanal con el equipo tecnico

	K6
	Tiempo medio de entrega desde aprobacion
	AVG(stock.picking.date_done - approval.date) tipo Solicitud MTI
	< 3 dias habiles desde aprobacion





5. Arquitectura de Datos y Modulos

	Modulo / App
	Modelos de datos clave

	hr + approvals (Empleados + Aprobaciones)
Registro maestro y solicitudes
	hr.employee · hr.approval.request · hr.approval.category

	maintenance (Mantenimiento)
Equipamiento duradero
	maintenance.equipment · maintenance.equipment.category · maintenance.request

	stock (Inventario)
Movimientos, trazabilidad y scrap
	stock.picking · stock.lot · stock.quant · stock.quant.package · stock.scrap · stock.warehouse.orderpoint

	fleet (Flota)
Vehiculos de empresa
	fleet.vehicle · fleet.vehicle.model · driver_id · alertas vencimiento contrato/ITV

	sign (Firma)
Evidencia documental eIDAS
	sign.request · sign.template · ir.attachment (PDFs archivados)

	purchase (Compras)
Abastecimiento de medios
	purchase.order · purchase.order.line · res.partner (Proveedor homologado)

	Studio (Vinculacion)
Accion automatizada Aprobaciones > Inventario
	picking_id Many2one en hr.approval.request · ir.actions.server · disparador on approved





6. Lista de Verificacion de Configuracion

	Ref
	Elemento de configuracion
	Criterio de verificacion

	C1
	Activar ubicaciones, paquetes, lotes y fechas de vencimiento
	Inventario > Ajustes: Ubicaciones de almacenamiento, Rutas multiples, Paquetes, Lotes y series, Fechas de vencimiento.

	C2
	Crear WH/MTI con FEFO y tipos de operacion
	FEFO activo en WH/MTI. Tipos: Entrega MTI con firma y paquetes, Devolucion MTI con zona de inspeccion.

	C3
	Crear 5 tipos de aprobacion MTI
	Verificar que cada tipo tiene los aprobadores correctos y los campos personalizados necesarios.

	C4
	Implementar vinculacion Studio
	Campo picking_id en hr.approval.request + 2 Acciones Automatizadas: entrega y devolucion.

	C5
	Crear productos con tracking correcto
	EPIs=lote+caducidad, equipos duraderos=serie, consumibles=ninguno. use_expiration_date=True en EPIs.

	C6
	Crear plantillas de firma en Odoo Sign
	Acuse de Recibo MTI y Acuse de Devolucion MTI con clausula RGPD para equipos informaticos.

	C7
	Configurar reglas de reabastecimiento
	stock.warehouse.orderpoint para EPIs y consumibles con cantidades minimas en WH/MTI y FEFO activo.

	C8
	Verificar integracion con flujos tecnicos externos
	Confirmar que PR-MNT-001, PR-MNT-002 y PR-MNT-003 estan activos antes de usar el subflujo D.





7. Marco Regulatorio — Espana (BOE)

	
	La gestion de MTI incluye obligaciones de PRL (EPIs con CE y registro de entregas firmadas), responsabilidad del empleado sobre los bienes asignados, fiscalidad de la retribucion en especie (vehiculo de empresa, uso mixto de equipos) y proteccion de datos en equipos informaticos devueltos. La Inspeccion de Trabajo puede sancionar el incumplimiento de la normativa de EPIs con multas de hasta 819.780 euros (Articulo 13 LISOS).



	Norma Ref. BOE
	Articulo y Ambito
	Impacto en Configuracion Odoo

	RD 773/1997
BOE-A-1997-8670 · EPIs obligaciones
	EPIs gratuitos con CE · Registro entregas firmado · Sustituir al caducar · Instrucciones en espanol
	stock.picking + sign.request = evidencia legal entrega EPI exigida por Inspeccion de Trabajo

	Ley 31/1995 Art.23
BOE-A-1995-24292 · EPIs documentacion
	Registro: EPI entregado, cantidad, fecha, firma empleado, fechas caducidad y vida util · Disponible para Inspeccion
	stock.lot.expiration_date + sign.request signed = libro registro EPI digital

	ET Art.26.4 + 54.2.f
BOE-A-2015-11430 · Responsabilidad empleado
	Descuento nomina por danio negligente · Despido disciplinario por deterioro grave del bien
	sign.request acuse recibo documenta condiciones de uso aceptadas por el empleado

	LIRPF Arts.42-43
BOE-A-2006-20764 · Retribucion en especie
	Vehiculo uso privado tributa IRPF · Movil/portatil exentos si uso laboral · Uso mixto tributa en proporcion
	fleet.vehicle campo uso mixto → hr.payslip.input nomina · Modelo 190 AEAT anual

	LOPDGDD Art.87
BOE-A-2018-16673 · Equipos con datos TI
	Borrado seguro al devolver equipos · Informar politica de monitorizacion al empleado antes de entregar
	Clausula RGPD obligatoria en sign.template acuse recibo de portatiles, tablets y moviles

	RD 1407/1992
BOE-A-1992-24952 · Certificacion CE EPIs
	CE valido antes de entregar · Cat.III requiere organismo notificado · CE caducado = baja obligatoria
	stock.lot.expiration_date gestiona caducidad CE · Alertas automaticas 30/60/90 dias antes



Fuentes: BOE (www.boe.es) · RD 773/1997 BOE-A-1997-8670 · Ley 31/1995 BOE-A-1995-24292 · ET BOE-A-2015-11430 · LIRPF BOE-A-2006-20764 · LOPDGDD BOE-A-2018-16673 · RD 1407/1992 BOE-A-1992-24952
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