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Es una plataforma virtual, que aloja y gestiona la documentacidon en materia de prevencion de
riesgos laborales de las distintas empresas que trabajan para el cliente de la misma, pudiendo

ser gestionada y consultada de manera sencilla y permanente.

— Alta del contratista principal y Asociacion a Centro s/Centros de Trabajo - Lo realiza el cliente
— Resto de Funciones las realiza la Contrata/Subcontrata desde la Extranet
* Alta de trabajadores/equipos/subcontratas
* Asignacion de subcontratas, trabajadores y equipos a los centros/Centro s
* Asignacion de Puestos de Trabajo a los trabajadores y asignacion de trabajadores para el manejo de
equipos/vehiculos/maquinaria
e Carga de documentacion
*  Revisidn de la documentacidn enviada por el cliente en cada una de las dreas de negocio
* Solicitudes de eliminacién, desactivacion de Trabajadores, Empresas y Equipos

* Consulta en tiempo real del estado de la Coordinacién con el cliente (Control de acceso, acreditaciones, etc.)



Volver

Utilizacion de los datos de acceso reC|b|dos por correo electronlco enviados por el cllente (1/2) a

l
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Cuando el cliente crea nuestro usuario, la apllcacmn nos envia un correo

Extranet Subcontratas con un ENLACE y los DATOS DE ACCESO (CLIENTE, USUARIO y
CONTRASENA), ademas del acceso a este manual.

Tras pulsar en el enlace, se deben introducir los datos de acceso desde la
e ™N ventana que se muestra a continuacion:
.

Cliente

Nombre de Usuario -

. . Introducimos los datos de acceso recibidos en el
Contrasena \_ V, Correo de Bienvenida(Cliente, usuario, contrasefia)

Entrar ﬁ

iHza olvidado =su contrasefia?|Pulse AQUI para generar una nuesva.

Una vez completado los datos, pulsamos “ENTRAR”

para acceder a la extranet

Si no recordamos la contrasena. Rellenamos los campos

CLIENTE y USUARIO, vy, pulsamos en la leyenda para
generar una nueva contrasena
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Volver
L Hay que cambiar contrasena la 12 vez que entramos o cada vez que la regeneramos (2/2) 1: -
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La 12 Vez que se accede o cada vez que se regenera la contraseiia

- hay que cambiarla en el siguiente Inicio de Sesion.
Nueva Contrasena ya g

Para cambiar su contrasena, debe introducir la recibida en su correo
electrénico e introducir la nueva que usted desee (por duplicado)

Contrasena

recibida

Contrasena Repetir N
contrasena

e

Guardar

La contrasena debe cumplir los siguientes requisitos:

1. longitud minima de 8 caracteres
2. contener minusculas, mayusculas yv numeros.
3. contener un caracter especial.

IMPORTANTE: La contraseia debe tener al menos 8 caracteres,
mayusculas, minusculas , nUimeros, y a menos, un caracter

especial.

Dependiendo de la configuracion realizada por el cliente, no se
podrdn repetir las ultimas contraseias utilizadas, en cumplimiento
de la RGPD.

En algunos clientes, nos aparecera también las condiciones de uso
de la plataforma y los requisitos del Reglamento de Proteccién de
Datos, que tendremos que aceptar para poder acceder a la

plataforma




Volver
CENTRO SOPORTE: Soporte documental con acceso al manual detallado de la apllcaaon (1/1) a
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=~ Coordinacion 22 Gestor documental ﬁ Incidencias el Audltnrlas {I} Moticias ;'Fh Inicio il Desmnectar IdIDI'Il-EI Es.panl:nL e -q_.i Centro Soporte
o Centro Soporte — X

T - ( & AyudasyManuales | En la aplicacion, pulsando en el icono del Centro de Soporte

accedemos tanto al soporte documental de la gestidn de la

coordinacidon como al manual detallado de la misma,

dependiendo del icono seleccionado

k IQI
i SOPORTE DOCUMENTAL

EnLOIE MR e Atiende aquellas cuestiones relacionadas con la gestion

documental de la coordinacidn de actividades empresariales

k “ﬂ:‘é “&ﬁ Los datos que aparecen en este centro de soporte documental,

dependen de cada cliente.

Preguntas frecuentes (FAQs) Formacién continua Mejoras funcionales

SOPORTE TECNICO
2 % £—?_ Atiende aquellas cuestiones relacionadas con dudas,
T i incidencias o problemas en el uso de la herramienta. Solo

Glosario de Terminos e Iconos Canal Multimedia Ofertas y promociones

aparece el icono si el cliente ha contratado el soporte técnico

para contratas/subcontratas
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SRl Listado de los principales iconos y acronimos usados en la aplicacion (1/4)
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SEMAFOROS. Se utilizan para indicar el estado de un documento o de un elemento dentro del proceso de coordinacion. Dependiendo del
entorno tiene diferentes significados

Cumple / Apto / Realizado / Doc. recibida y autorizada/ Elemento @ No Cumple / Documentacion pendiente / Elemento no
Verificado por Cliente verificado por el cliente
Acronimos - Ilconos Iconos de Tipos de Documentos

VS Vigilancia de la salud DPR | Doc. pendiente de recibir del empresario principal EE Documentacion de Empresa

FPRL Formacién en Prevencion de Riesgos Laborales | DPE Doc. pendiente de enviar al empresario principal & Documentacion de trabajadores

CA Control de Accesos Sub? | ¢Puede subcontratar? _ b Documentacion de Equipos

& Solicitar Desactivar — Activar elementos [J LJ| Trabajadores acreditados o no acreditados EE & | Doc. de Empresa en un Centro de Trabajo

Y4 Tipificacion documental “ Listas de distribucion de correos electrénicos ST Doc. de Trabajador en un Centro de Trabajo

@ o | Doc. de Equipo en un Centro de Trabajo

Significado de Iconos de Ficha de Envio

Documento de envio normal que noesde .
OCR och Documento de OCR que no se ha enviado nunca

B . B Error OCR en fecha del documento o el trabajador no
No se ha encontrado el trabajador pertenece a la empresa

[ Incidencia de Cotizacion (Dias cotizadoso [ 3§ Incidencia del proceso (Doc. Protegido o Doc. Sin
cualificadores de liquidacion no vélidos) formato reconocible)
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Rl Se pueden filtrar, ordenar y exportar a Excel los listados de informacion de la aplicacion (2/4)

S

Coordinacion General

__J Resumen | Pendientes Autorizar | ) Pendientes |

Estado ) Pendientes Recibir

Centro Trabajo
Empresa

Origen

*Para optimizar los resulados de las busguedas

Ll x | [ "
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Si
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No
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No

Si
Si
Si
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Si
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000000006000 EEa

1 z 3 4 5

.. T
Inicio

Levenda Documental Leyenda Funcionalidad

Fin

Vigentes | Histdrico

Pendientes Enviar

solo 5 mostraran los primeros 3000 registros

k&
fy@ %’ Tipo Documento
=
Tipo Documento v Elemento v Empresa
L‘j‘] Excel
0. Acta Adhesion &l Plan de Seguridad I= Impresion E.L (A Mantenin
(7. Evaluacion de Riesgos Columnas r aZ69867 (12
08. Acta modalidad preventiva / Contra [Tipo Documento] *+ 8269867 (12
06. Justificante pago Seguro Accidentes Inicio 8269867 (12
Normas Generales de Seguridad Extraer Resultados 8269867 (12
Documento ejemplo hotel miercoles 8269867
Salvar columnas
Documente ejemplo anfi ST 8269867
04. Certificado corriente pago en Segurida a2698& 3269867
14. Recibo liguidacidn de cotizaciones (TC 226986 ] al69867
0. Certificado corriente pago en Segurida a269867 (12358) az69867
14 Recibo liquidacion de cotizaciones {TC|a26986 al69BaT
02. Certificado corriente pago en Haciendz a269867 | al69867 (12

05. Poliza Seguro de Accidentes Azienda 1 {152}
04. lustificante pago Seguro Responsabilic Azienda 1 |
12. Documento 350ciacion 3 Mutua de Acc Azienda 1 |
09. Justificante pago Contrato SPA Azienda 1 {

08. Acta madalidad preventiva / Contrato < Azienda 1 {152)

10

Azienda 1 (152}

Azienda 1 (152}

Aziends 1 (152)

Aziends 1 (152)

Arienda 1 {152)
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Centro tra

nientos & industriales 5.L. { DELEGACION NORT

Reqistros: 1054
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Filtrar registros del listado: Introducimos caracteres a buscar en el
campo azul debajo del nombre de la columna en la que queremos
realizar el filtro

Ordenar resultados: Pulsamos sobre el nombre de la columna sobre
la que queremos ordenar. Permite ordenar de mayor a menor y de

menor a mayor.

Pulsando en botdn derecho en el nombre de las columnas
podremos:

- Exportar el listado a Excel

- Imprimir listado en impresora — pdf...

- Ver/Ocultar columnas

- Restablecer el listado

- Extraer los resultados
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SRR Se pueden personalizar las pantallas de los resultados

de las busquedas documentales (3/4)

N / |

] N

Coordinacion General

| Resumen | _ | Pendientes Autorizar L"_}Pendienles _| Vigentes |/ Histdrico

Estado [_] Pendientes Recibir Pendientes Enviar

Centro Trabajo | SEDE & PRINCIPAL (PRINCIPAL) | \l_‘l—:e- %I
Empresa | Mantenimientos & industriales 5.1 (A-0001-0002) | ‘l_‘[:@ = Mivel Subcontratacion [

Origen | Subcontrata en CTEquipo Ajeno en CT,Subcontrata, Trabajador | ]_‘[:@ @' Tipo Documento | | Tﬁ, %’

“Para optimizar los resultados de (a5 busguedas solo se mostraran los primeras 3000 registros

B & & [}
Iﬁ x L] l CcA Inicio Fin Tipo Documento Elemento Empresa Centro tri
LIl Il I Il Bl [
EE No 0d. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 {4 Mantenimientos & industriales 5.L (s
x EE Mo 14 Recibo liquidacidn de cotizaciones (TC| Mantenimientos & industriales 5.L (A Mantenimientos & industriales S.L
EE No 04. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 {4 Mantenimientos & industriales 5.L (s
x EE Mo 14. Recibo liguidacidn de cotizaciones (TC| Mantenimientos & industriales 5.1 (A Mantenimientos & industriales S.L
EE No 0. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 (& Mantenimientos & industriales 5.L (s
x EB Mo 14. Recibo liguidacidn de cotizaciones (TC| Mantenimientos & industriales 5.L. (A Mantenimientos & industriales S.L.
o EE No 0. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 (& Mantenimientos & industriales 5.L (s
EE MNo 01. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.L. (A Mantenimientos & industriales 5.L. {;
EB No 0. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 (4 Mantenimientos & industriales 5.L (s
x EE Mo 14. Recibo liguidacidn de cotizaciones (TC| Mantenimientos & industriales 5.L. (A Mantenimientos & industriales S.L.
EE No 0. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 (4 Mantenimientos & industriales 5.L (s
= EE MNo 01. Certificade corriente pago en Segurida Mamtenimientos & industriales 5.L. {4 Mantenimientos & industriales 5.L. (¢
EE No 0. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 (4 Mantenimientos & industriales 5.L (s
EE MNo 01. Certificade corriente pago en Segurida Mamtenimientos & industriales 5.L. {4 Mantenimientos & industriales 5.L. (¢
EE No 0. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 (4 Mantenimientos & industriales 5.L (s
EE Mo 14, Recibo liguidacidn de cotizaciones (TC) Mantenimientos & industriales S.L. (A Mantenimientos & industriales S.L. {;
EE No 0. Certificado corriente pago en Segurida Mantenimientos & industriales 5.1 (4 Mantenimientos & industriales 5.L (s
I ———————— I
ERIERER N Registros: 67

Leyenda Documental  Leyenda Funcionalidad

¢,Como cambiar el orden de las columnas de los

resultados de las busquedas documentales?

Para cambiar el orden de las columnas basta con pinchar sobre la
columna vy arrastrarla hasta el lugar que queremos. La flecha roja nos
indica donde va a caer la columna facilitando la personalizacion de la
configuracion de las columnas documentales.

IMPORTANTE: Este proceso se puede hacer en todas las carpetas

: . ;
documentales [ M = ¥ @

Una vez realizados los cambios hay que guardar la configuracion
clicando sobre el icono  [7] para que la proxima vez que
accedamos a la carpeta documental que acabamos de personalizar
muestre la nueva configuracién

Pulsando en este icono se ocultan los buscadores y sélo se
Resultades  muestra el listado resultado de la busqueda documental.

IMPORTANTE: Esta personalizacidon se mantendra fija todas las veces
que acceda el usuario en la aplicacion, desde cualquier navegador y

desde cualquier dispositivo, dando la opcion de reestablecer los
valores iniciales.




Tipos de correos y notificaciones que pueden llegarnos. Dependen de cada cllente (4/4)
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_«! IMPORTANTE: Estos son los principales correos, pero dependiendo del modelo de cada cliente
L se pueden recibir otros tipos de correos

Correo Bienvenida — Envio Contrasefias. La primera vez que se da de alta la empresa o si se
genera una nueva contrasefa. Este correo puede ir, opcionalmente, acompafiado de archivos
gue el empresario principal quiera enviar.

Solicitud documental: cuando se da de alta empresa, trabajador, equipo o se asocian a los
centros de trabajo, el sistema nos pide documentacidén que debemos enviar. Esta solicitud,
segun la configuracion del empresario, se solicita de forma periddica automaticamente
Documentos caducados: cuando los documentos que hemos enviado caducan el sistema nos
avisara, indicando los documentos que tenemos que volver a enviar

Informacion de préxima caducidad: Correo que envia el sistema automaticamente, segun la
configuracion del empresario, avisando de los documentos que van a caducar en los
diferentes periodos de tiempo configurados

Rechazo: correo que recibimos cuando el empresario rechaza el documento, contiene la
explicacion de los motivos de rechazo

Autorizacion: Opcionalmente el empresario nos puede notificar los documentos que ha

autorizado
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CADA ICONO ES UN ACCESO DIRECTO A LA FUNCIONALIDAD GESTION DE DOCUMENTOS:

DOCUMENTAL INDICADA EN SU NOMBRE SECCION DE GESTION DE TODA LA COORDINACION DOCUMENTAL CAE relacionada con las empresas,
trabajadores, equipos y centros de trabajo.

IMPORTANTE: AL CLICLAR EN & SE ACCEDE DIRECTAMENTE AL DETALLE DE
SU FUNCIONALIDAD EN EL MANUAL

GESTION EMPRESAS-TRABAJADORES-EQUIPOS:

P — SECCION DE GESTION DE ALTAS, DESACTIVACIONES,DESASOCIACIONES Y ELIMINACIONES DE
GESTION DOCUMENTOS ELEMENTOS relacionados con las empresas, trabajadores, equipos/vehiculos/maquinaria.
. & o o X — SECCION DE GESTION DE HORAS TRABAJADAS Y ACCIDENTES
r o ! hﬁ: = .
e Te @ W L Aw I
st et R CONTROL COORDINACION:
" ‘ N SECCION DE GESTION DE LOS ESTADOS DEL PROCESO DE COORDINACION DOCUMENTAL a nivel de
7 New f‘ KT p ,'_ accesos, acreditaciones, cobros, etc.
© 1 ” LI - Tag (—;_"
e SISTEMA DE GESTION:
"< o 0 / > SECCION DE GESTION DE CARNETS DE ACREDITACION, AUDITORIAS E INCIDENCIAS
) Al A x P
stsTema cesTion INFORMES DE CONTROL DE COORDINACION, ACCESOS, ACREDITACIONES:
e SECCION DE GESTION DE INFORMES DE SITUACION a nivel de accesos, acreditaciones y coordinacion
A fm o ’ " o i de Empresas, Trabajadores y Equipos de toda la cadena de subcontratacion
’ /"‘g ’ '/_ l;h
IMPORTANTE: Los iconos de esta pantalla pueden variar dependiendo de la

configuracion de cada cliente



a Pantalla
Principal

GESTION DOCUMENTOS

=,
—
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Consultar Doc. Recibida Enviar Doc. Pendiente Enviar Doc. OCR . Pendi \wtoriz : ' Gestor documental

Permite visualizar la Permite Permite gestionar Permite consultary Centro global documental, Repositorio de fichas

gestionar la

documentacion gestionar el la documentacion donde esta toda la gestion documentales

documentacion que hemos

enviada por el cliente envio de la que se procesara y consulta documental de compartidas por el

enviado al cliente y todavia
documentacion de forma . ) coordinacion (agrupa a cliente. No estan
no se ha revisado ni

que solicita el automatica todos los iconos anteriores afectadas por el

autorizado
cliente (TC2/ITA/RNT) en una sola pantalla) proceso CAE

CADA ICONO ES UN ACCESO DIRECTO A LA FUNCIONALIDAD DOCUMENTAL INDICADA EN SU NOMBRE

IMPORTANTE: ALCLICLAREN #J# SE ACCEDE DIRECTAMENTE AL DETALLE DE SU FUNCIONALIDAD EN EL MANUAL




Pantalla
El icono de consultar la Doc. Recibida muestra todos los ficheros que nos han enviado (1/1) Principal

k4

Consultar Doc. Recibida

-
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DOCUMENTACION RECIBIDA DEL CLIENTE

Coondinacion General

|/ Resumen | | Pendientes Autorizar L_J' Pendientes | Vigentes | Histérico
i N O Envisdos Recoge los documentos que nuestro cliente nos envia.
Mastrar: @ Elementos activos () Elementos desactivados O Todas - carpeta H—--I Vigentes, Opcién: Recibidos
Centro Trabajo | | % &
Empresa | | T&. =l
_ S a _ . BUSQUEDA/FUNCIONALIDADES
Origen | | e = Tipo Documento | T =
o L Permite realizar 3 tipos de busqueda:
Metadatos e &

Por elementos activos
PROXIMAS CADUCIDADES Por elementos desactivados

Filtro Por todos (activos + desactivados)

Utilizar Filtros Personalizados

*Para optimizar Los resultados de las bisguedas solo se mostrarén los primeros 3000 registros

“= 3 . . .
= # h T Filtrar por: CT, Empresa, Origen, Tipo Documento y METADATOS y PROXIMAS
I_E x | [ " mide Fin Tipo Documento v Elemento v Empresa v Centro tral CADUCIDADES
LIl Il | | | Bl | Todos los listados de busqueda se pueden exportar a Excel, ordenar y filtrar
L& ‘ No 12. Mormas de Uso de Equipos v Maquinar Mantenimientos & industriales 5.L |
L & ‘ No 12 Hormas de Uso de Equipas y Maquinar gdfgdfg (dfgdfg | dfgdfgdfg) Mantenimientos & industriales 5.L {1
‘ No | 03,/05,/2022 | 03,/05/2023 11.Normas de Circulacion de Los Vehiculo, Plataforma Elevadora (45690 | 1236¢ Mantenimientos & industriales S.L. ICONOS/ F U N CIONALI DADES
| & EE No prdg Politica Empresa al69867 (12358B) 2269867 (12358)
L& EE \@’ Si 06. Acuse de recibo de 3 informacion de r Telecomunicaciones Moreno 5.L. (A-0C Telecomunicaciones Moreno 5.L. (4-0 L Acceso d Ia fiCha del documento: Nota S, Cara Cterl'SticaS,
L& 0 No 17. Normas de Comportamiento de Person angulo, pedro {87) Azienda 1 {152) traza bllldad, metadatos’ aSOCiaCioneS, h istorial' etc.
| & "ﬂ No 17. Mormas de Comportamiento de Person diaz, antonio (3584454i0p567 567 47gf Azienda 1 {152) , . . .
L& EE $ Si 06. Acuse de recibo de Lz informacien de r Azienda 1 (152) Azienda 1 {152) (dependera de Ia COﬂfIgUfaClon del Cllente)
EE No Mormas Generales de Seguridad Mantenimientos & industriales 5.1 {A Mantenimientos & industriales 5.L 3
:PDF. EE No Criterios de Validacidn Documental Telecomunicaciones Morenao 5.L. (A-0C Telecomunicaciones Moreno 5.L (4-0 L e Acceso directo al archivo (0] archivos enviados
L& EE No prdg Politica Empresa Azienda 2 (124pli) Arienda 2 {124pli)

2| Sjel documento ha tenido rechazos, indica el numero de rechazos y
permite su visualizacion.

e l[7] Registros: 71

Leyenda Documental Leyenda Funcionalidad

Indica que el documento tiene notas registradas y permite su visualizacion



Pantalla
El icono de Enviar Doc. Pendiente permite conocer todos los docs. pendientes y enviarlos (1/6) Principal

! \ 2 e ‘

Coordinacicn General DOCUMENTACION PDTE. DE ENVIAR AL CLIENTE

=
=

- C‘QE
o

Enviar Dac. Pendients

| Resumen | | Pendientas Autorizar L_J Pendizntes | Vigentes |/ Histdrico
Eenco O] Pendientes Recibi Sencientes Envia: Recoge todos los documentos que estan pendientes de enviar de nuestra
Centro Tradajo | | & & empresa, trabajadores y equipos y de toda nuestra cadena de subcontratacion
Empresa | | T |§' - . . . .
- _ Carpeta [_JPendientes, Opcion: Pendientes Enviar
Origen | | ) |§' Tipo Documento | T |§'
*Para optimizar los resultados de las bisquedas solo se mostraran los primeros 3000 registras .J % \_% ? BUSQU E DA/FU NCIONALI DADES
Gl x| A" nide © Fin Tipo Documento v Elemento v Empresa v Centro tra Permite:
]l I | | | | | - Utilizar FILTROS PERSONALIZADOS
) : EE $’ Mo 04. Acta Adhesidn al Plan de Seguridad y & Mantenimientos & industriales S.L. {& Mantenimientos & industriales S.L {; DELEGACION NORT - Filtrar por: CT, Empresas, Origen, T|p0 de Documento
= \ 3260867 (12358) 2160867 (12358)
5] x 2269867 (12558) 2269867 (12358) Todos los listados de busqueda se pueden exportar a Excel, ordenar y filtrar
g x £H si 06. Justificante pago Seguro Accidentes | 3262867 (12358) 2262857 (12358)
= : ] EE Mo MNormas Generales de Seguridad a269867 (12358) a269867 (12358)
] EE 50 Documento ejemplo hotel miercoles aZ69867 (12358) aZb9867 (12358) ICON OS/FU NCI ONALI DADES
EB Mo Documento ejemplo anfi al69867 (12358) al69867 (12358)
Ea Na 0. Certificado corriente pago en Sequrida a269867 (12358) 2269867 (12358) i=| Acceso a la ficha del documento: Notas, caracteristicas,
x ] No 14_Recibo liquidacién de cotizaciones (TC a260867 (12358) 2260867 (12358) ~ trazabilidad, metadatos, asociaciones, historial, etc.

EE No 01. Certificado corriente pago en Segurida a269867 (12358 a269867 (12358 (dependeré de la conﬁguracién del C|iente)

EE Mo 14_Recibo liquidacion de cotizaciones (TC|a269867 (12358) a269867 (12358)

EE Si 02. Certificado corriente pago en Haciendz a269867 (12358) aZ69867 (12358) Acceso directo al arChiVO o archivos enviados

Ea si 05. Péliza Sequra de Accidentes Azienda 1 (152) Azienda 1 (152) |« DOC

x EB Si 04 Justificante pago Seguro Responsabilic Azienda 1 (152) Azienda 1 (152)

EE Si 12. Documento asociacion a Mutua de Acc Azienda 1 (152) Azienda 1 (152) = | Si el documento ha tenido rechazos, indica E| numero de rechazos y su

EE Si 09. Justificante pago Contrato SPA Azienda 1 (152) Azienda 1 (152) visualizacion.

EE Si 08. Acta modalidad preventiva / Contrato ¢ Azienda 1 (152) Azienda 1 (152)

Indica que el documento tiene notas registradas y permite su visualizacion

IMPORTANTE: Para documentos OCR (TC2/ITA/RNT) es suficiente con subir [RE RSN EL R R e RN e N EEE I RV R L HE T L R
8o elemento o del elemento en el centro de trabajo

ENNEN

[
]
]
(%)

un unico doc. Para todos los trabajadores
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Enviar Doc. Pendients
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44 Rellenamos la ficha segun los requmtos del cllente y pulsamos en Enviar Documento (2/6)

Pantalla

<
o .

Principal

\/‘

o Informacion

Documento: 15. Certificado inscripcion en el REA {Registro de empresas acreditadas)

Estas pestafias permiten ver la
evolucidon de este documento

*

Ficha Notas L_J Caracteristicas j Asociaciones Llﬂ;Trazah ilidad _:: Historial

=] Fin Vigencia®
Min..lec.  Tamafiydel archivo < 150 KB \

[Seeccionar hrohivo
Descripfidn | \ \ |
Obsgfrvaciones | \ \

Empresa: Azienda 2
Fecha Creacion: 26,10,/2020

Inicio Vigengla®

I:l Fecha Fin Vigenciz no gestionzble

Adjuntar ffchero®

Comprobar el tamafno
max. permitido
Permite visualizar todas

las caracteristicas del
documento

Permite anadir NOTAS al
documento que enviamos

Permite agrupar varios
elementos contra el
mismo documento

Pulsar para enviar el
fichero adjunto

$

; ’—L ‘ ‘1 x

Enviar documento

=l ICONO FOLIO — Subpestaiia FICHA

1. Se deben indicar las Fechas de Vigencia del Documento (si
no coinciden con las fechas por defecto)

2. En “Adjuntar fichero” hacemos clic en “Examinar” y
buscamos el documento en nuestro ordenador (como
cuando lo adjuntas a un e-mail).

3. Pulsamos en enviar documento para enviarlo al cliente.

El documento cambia de estado al estado
PENDIENTE DE VALIDAR )

IMPORTANTE:

Que se haya enviado la documentacion

solicitada no implica que este VIGENTE, previamente el cliente
desde la intranet la tendra que validar dicho documento.




Pantalla
Documentos de LECTURA OBLIGATORIA TRAZABILIDAD, HISTORIAL (3/6) a Principal

!ha Y e

Enviar Doc. Pendients

x IMPORTANTE:
Documenio:  Documenia sjemelo 20t * Ver si necesitamos utilizar plantillas o formatos al enviar documentos. Se
E:ciri?;acién: Jmcic Estado documento: Pendiente enviar mostraran dentro de la SUBPESTANA FICHA
* Ver los criterios que utilizara el cliente para revisarlos. SUBPESPANA
CRITERIOS.
Fcha [ Notes (L] carecteritices | [iCkeriaNBlidacitny T2 Asociociones  lly Trazabiidad 3 Hisora » Comprobar que las fechas de vigencia son necesarias o no y rellenarlas segtin
[ Documentos de Lectura Obligatoria | —ox la realidad del documento. El sistema nos ayudara con las fechas pero hay
\ richere Codigo Feen= que revisarlas y modificarlas
| \ | v | | ©
Logo &

PESTANA TRAZABILIDAD (Consultar Informacién Documento)

— SOLICITUDES que nos han hecho del documento
DOCUMENTOS DE LECTURA OBLIGATORIA — ENVIOS QUE HEMOS REALIZADO con fechas de envio y usuario emisor

— RECHAZOS REALIZADOS por el cliente con los motivos, fechas y el
fichero rechazado

PESTANA HISTORIAL (Evolucién de estado del documento)

— Incluye FECHAS DE VIGENCIA del documento

Cada cliente puede definir por cada tipo de documento los ficheros que hay que leer de
forma obligatoria antes de poder enviar los documentos solicitados.

Para poder proceder a la lectura de estos documentos hay que clicar en el clip

Si un documento tuviera asociado documentos de lectura obligatoria aparecera esta
pantalla al abrir la ficha




Pantalla

5

PLANTILLAS, GENERACION AUTOMATICA (4/6) Principal

PESTANA FICHA\ PLANTILLAS

Enviar Doc. Pendients

Documento: C. Visitas (06/10,/2020)

Trabajador: Antonio Maolina Segura Empresa: Mantenimientos industriales S.L.

Fecha Creacidn: 06/10,/2020 Estado documento: Pendiente enviar

Ficha Notas LJCaracten's.tica& @Q'iteriu Validacion uﬂ;Generacin’n automatica hH;Trazahilidad _::Historial Pa ra abrlr |a PLANT"‘LA DE GENERACION AUTOMATICA hay
N B gue pinchar en Generacion Automatica. Una vez descargada y
Generacién automatica T — ., , . k X
rellenada se enviara automaticamente al cliente sin que sea
e Visne= = rin Vigenesz — necesario volver a la subpestafia FICHA para proceder a su envio.
Dascripcién
Observacicnes
Plantilla |
Criterios de Validacion Documental &
Normas de Comportamiento de los Trabajadores de las Contratas &
Plantilla l &

Listado de plantillas asociadas al
documento y que no son de generacion Si el cliente requiriera el envié de este documento con una PLANTILLA, estas

automatica plantillas se podrian descargar desde esta pantalla clicando en el icono del clip

ESTA OPCION SOLO ES PARA LOS CLIENTES QUE HAYAN CONTRATADO PLANTILLAS DE
COORDINACION



Pantalla

= . ASOCIACIONES, NOTAS, CARACTERISTICAS, CRITERIOS DE VALIDACION (5/6) Principal

| _ lﬁ N7 " o
G w2 )

PESTANA ASOCIACIONES

4

o Informacion

Documenta: Libro de Subcontratacion
Empresa: Mantenimientos & industriales S.L Centro trabajo: T |
Fecha Creacion: 23,/03/2021 Estado documento: Pendiente enviar . . . . A .
- Permite agrupar varios elementos al documento que vamos a enviar, es decir, permite enviar
PESTANA ASOCIACIONES en una Unica accién el mismo documento que es comUn en varios elementos (empresas,
_ trabajadores, equipos) en un Unico envio, como por ejemplo: aptos médicos, cursos
Ficha Motas L_J Caracteristicas j Asociaciones uHJTrazahiIidad S Historial . . .
realizados por varios trabajadores, etc.
Inicio Vigendia Fin Vigencia vs FPRL Tipo Documento
O | ||| | | | | 5
[v 14. Recibo liguidacion de cotizaciones (TC1) {Junio 2020) PESTANA NOTAS
[ 14. Recibo liguidacion de cotizaciones (TC1) {Julic 2020)
O 14. Recibo liquidacién de cotizaciones osto 2020) Los usuarios de extranet, pueden crear notas explicativas anexas a los documentos de
[ 14, Recibo .iquideciozn de cotizatimes "Sep:iembre %0%0] Coord | naCién
[ 14. Recibo liquidacion de cotizaciones {TC1) {Septiembre 2020)
— 14 DRerihn linnidzriAn de ratizarinnec TC41 IKantiamhra 7N7M
1. Seleccionamos los elementos que queremos asociar. PESTANA CARACTERISTICAS

2. Los campos marcados en blanco son los que hay que rellenar

Los campos marcados en rosa son obligatorios, si no se rellenan la aplicacidon no permite
enviar el doc.

Los campos marcados en gris, no son obligatorios, no es necesario completarlos.
3. Tras rellenar los campos al final de la ficha es muy importante clicar en APLICA, para que
se pueda registrar la accion.
4. Una vez que todo esta completo: Enviar documento

Permite consultar todas las caracteristicas del documento, tales como si es de recibo o de
envio, si es un documento de autogeneracién o si es obligatorio para el control de accesos,
por ejemplo.

PESTANA CRITERIOS DE VALIDACION

Unicamente ser4 visible esta pestafia en la estructura de la ficha si en el documento se ha

indicado criterios de validacion desde la intranet.

1-18(252)

(=]
Inicio Vigencia 01/12/2022 Aplica V5 Aplica
| Aplica FPRL Aplica

Estos criterios generalmente suelen ser indicaciones de las pautas que se van a tener en

cuenta desde soporte documental a la hora de validar el documento; por ello, la extranet

Fin Vigencia

antes de proceder a subir la documentacién requerida por su cliente si hay criterios de
validacién debera tenerlos en cuenta y ajustarse a los mismos.

Enviar documento
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a Pantalla
METADATOS (6/6) Principal

\ 2 ‘p

ﬁ%—

Enviar Doc. Pendients

.\

-y

Ficha |—uJ Metadatos HNotas L*JCaracbeﬁsticas 4 Asociaciones LIﬂTl'anzill:lih:Ial:l :Hlsturial PESTANA METADATOS
prumencion” 71 ® Dependiendo de la configuracion de cada cliente, los tipos de documentos pueden
SOCIEDAD ANONIMA A .« e . . . .
R — exigir datos adicionales, lamados Metadatos. Si una ficha tiene incorporado
TIPO SOCIEDAD ¥ AUTONOMO metadatos, no podremos enviar un fichero, mientras falten de rellenar los metadatos
) SOCIEDAD COOPERATIVA obligatorios. La aplicacién procedera al envio de los documentos con metadatos de la
siguiente forma:
PRIMERO. Revisara los campos obligatorios de la ficha y se asegurara de que
estén completos
P — SEGUNDO. Revisara la obligatoriedad de los metadatos y se asegurara que
B3 Resumen (] Pendientes Autoizar [ Pendientes |[EJigentes] @ Hisrco aquellos metadatos que sean obligatorios estén completos.
TERCERO. Revisara las asociaciones.
Estado Recibidos [ enviados
Mostrar: @ Elementos activos (O) Elementos desactivados () Todos
Centro Trabaio | | % & Por lo tanto, si cuando pulsamos el botdn enviar alguno de estos datos no esta
Empresa | | & & rellenado, siguiendo este orden de prioridad la aplicacién nos llevara al apartado
Origen | | % @ Tipo Documento | % #& de la ficha que corresponda para poder rellenar el campo que nos falta.
e B o® FUNCIONALIDADES
PROXIMAS CADUCIDADES \ * Gracias a los metadatos UN CLIENTE PUEDE DECIDIR NO SOLICITAR UN FICHERO
o \ FISICO y restringir la informacién necesaria del tipo de documento a sus metadatos
“Para optimizar los resultados de las bisguedas solo se mostraran los primeros 3000 registros _] 2 % ? \ aSOCiadOS.
* Otra ventaja de los metadatos en la ficha documental es que LA BUSQUEDA DE
B DOCUMENTOS SE MEJORA en los buscadores permitiendo hacer filtros por

METADATO.
ESTA OPCION SOLO ES PARA LOS CLIENTES QUE HAYAN CONTRATADO METADATOS
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Enviar Doc. OCR

o

~

Pantalla
El sistema reconoce los CIF/NIF de las empresas, DNIs/NIEs y dias cotizados (1/1) Principal

!hi = | ~ =
T reC NG s L}A\ Q _ il BN <

3‘

Enviar Doc. OCR

J Por Empresa
| ipo Bocumerto af e il B | . * Permite visualizar toda la documentacién pendiente de enviar que pueda

05.TC2. 2 meses anterior & la fecha Mantenimientos & industriales S.L. "ﬁ [ tratarse mediante el prOCESO de reconOCimientO de CaI’aCteres (OCR)-
05.TC2. 2 meses anterior 3 la fecha Aziends 1 "ﬂ ] . .

15.mA Mentenimientos & industiales 5.1 Y = Reconoce el CIF/NIF, fecha, DNI y dias cotizados

15.1TA Azienda 1 i M

* Los documentos que actualmente se tratan mediante OCR son: TC2 (Relacion
Nominal de Trabajadores) e ITA de trabajadores.
1-4(4)

P 2 * Hay 2 formas de realizar el envio:
Adjuntar fichere Minguna archivo selec. -

Temafo delarchvo < 150 K5 — Por empresa: una linea por cada empresa de la que existan documentos

Enviar Doc. OCR

pendientes y al pulsar “Enviar documento” aparece una ventana con todos

—

Por Meses A
los documentos para seleccionar.
Tipo Documento Mes Afia Empresa Centro trabajo
| J J | | | | O — Por meses: aparece una linea por cada documento/mes del que existan
05.7C2. 2 meses anterior a la fecha Jun 2022 |Mantenimientos & industrial( 0 [ . .
05.TC2. 2 meses anterior a la fecha Jut 2032 Mantenimientos & industriali "ﬂ - dOCU mentOS pendlentes. AI pulsar en enVIar dOCLImentO Se abre Una
05.TC2. 2 meses anterior & la fecha Ago 2022 | Mantenimientos & industrial( "ﬂ ] . .
05.7C2.2 meses anteior  la fecha sep 2022 Mantemimientos & industrial o r ventana con todos los elementos relacionados con dicho documento (por
05.TC2. 2 meses anterior a la fecha Oct 2022 | Mantenimientos & industrial( 0 [ .
05.TC2. 2 meses anterior & la fecha Nov 2012 Mantenimientos & industriall "{L - d EfECtO a pa recen p rese I eccliona d OS)
05.TC2. 2 meses anterior & la fecha MNov 2021 | Azienda 1 o1y [
05.7C2. 2 meses anterior a la fecha Dic 2022 |Mantenimientos & industrial( 0 [
05.TC2. 2 meses anterior & la fecha Dic 20227 Azienda 1 "ﬂ ]
15.1TA Jun 2022 | Mantenimientos & industrial( "ﬂ ]
Estos documentos también se pueden enviar desde [J

L0ee DOCUMENTACION PENDIENTE DE ENVIAR AL CLIENTE

Adjuntzr fichero | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec -

Tamaiio del archivo < 150 KB




o Pantalla
Pasan a estar Pendientes de Autorizar hasta que el cliente los valide/ o los rechace (1/1) Principal

Doc. Pendiente Autorizar
—— l Q! | P
. | |
{7 BN 4
DOCUMENTACION PENDIENTE DE AUTORIZAR

Coordinacién General
|/ Resumen | | Pendientes Autorizar L_J Pendientes | [Vigentes | Histdrico . . .
| '3 e Recoge los el listado de todos los documentos que han sido enviados desde la

Centro Trabajo B ©

Epresa | % & extranet y aun no han sido verificados por la intranet para su autorizacion.
oigen | | % & TieoDocumenso B Carpeta _| Pendientes de Autorizar

Metadatos & &

Envio Desde | Hasta | Tras ser revisados por el cliente puede ocurrir que:

*Para optimizar Los resultados de las blsguedas solo se mostrardn Los primeros 3000 registros _ _ H «“ H ”

B & (e [t Que el documento sea validado pasando al estado “Enviados” o
- - - - - - "Vigentes” y ya no se puede modificar.
I_B = | L1 o} Inicio Fin Tipo Documento Elemento Empresa Centro traj
[ I | BB | | — Que el documento sea rechazado volviendo al estado “Pendientes de
E; :JF'G_ i Si | 01/06/2022 | 01/07/2022 US.TCE.l'meses ant.eriura la fecha {Maye Salazar Dos Hermanas, Jose Maria (51, Mantenimientos & industriales S.L. EnViar" y tengamos que VOIVer a enViar uh nuevo ﬁCherO, Cumpliendo con
i [asi: ] ‘ Mo 06. Revisign ITV Vehiculo Plataforma Elevadora (4569cx | 1236 Mantenimientos & industriales 5.L.
Poi | = Mo | 09/08/2022 09/08/2023 O06.Revisién ITV Vehiculo Prucha (444 | 444 | 444) Manteminientos & industriales S.L | los requisitos de validacion establecidos
X "ﬂ Si 13/04/2021 | 13/04/2022 Documento WS vs,vs (1230) Mantenimientos & industriales S.L |4

= | EE Si 01/08/2022  01/08/2023 06.lustificante pago Seguro Accidentes | Homologacion Proveedor 1 (4451278 Homologacion Proveedor 1 (445127)

s o Si | 01/10/2027 01/10/2023 01 Certificado de aptitud médica Lorc, Pedro (963) Mantenimientos & industriales S.L ICONOS / FUNCIONALIDADES

@.. :pm:_ £ EE @ Si 18/10/2022  18/10/2023 03.Designacidn recurso preventive Mantenimientos & industriales 5.L. {4 Mantenimientos & industriales 5. 777 (354353543539

A Fok /1072023 | 03. Desi i 5 i 9867 (12358) 9867 (12358) A H . [Py

& | B x EE @ 5|' 18/10,2022 | 18/10/2023 |0 DengnacTn recur: oprevem.fvu a2.6 867 1 5B) 32.6 267 :1 5B DELEGACION NORT] . . Acceso a Ia flCha del documento. NOtaS, Caracterlstlcas,

& pod EE @ Si | 1871042022 | 18/10/2023 |03. Designacion recurso preventivo Azienda 2 (124pli) Azienda 2 (124pli} DELEGACION NORT H . . . . .

jﬁ_ :PDF: EE & Si 12/10/2022  12/10/2023 03. Designacian recurso preventivo Azienda 1 (152) Azienda 1 (152} DELEGACION NORT| tra Za bllldad’ metadatos' aSOCIaCIOneS’ h |St0r|a|, etC.

x =1 No | 31/10/2022 | 31/10/2072 08.Permiso Circulacién Vehiculo Plataforma Elevadora (4569¢cx | 1236¢ Mantenimientos & industriales S.L. (s (dependeré dela configu racion del cIiente)

: ‘ pog "ﬂ Mo | 05/10/2022 05/10/2023 seguridad Garciz, Manolo (59} Mantenimientos & industriales 5.L. (s

\ Mientras estén en este estado se pueden modificar y volver a enviar con otras fechas,
Pulsar para re-enviar el documento ficheros, etc.
bné 4 bot  Acceso directo al archivo o archivos enviados

~ y . o _eope . . .
EB 5. ® @ Iconos enlazables con acceso directo a las tipificaciones/acreditaciones

IMPORTANTE: Para documentos OCR (TC2/ITA/RNT) es suficiente con subir :
del elemento o del elemento en el centro de trabajo.

SR LN Unico doc. Para todos los trabajadores




Pantalla
El icono de doc. de coord. permite consultar y gestionar todos los estados documentales (1/1) a Principal

«R

> o

\ 7

Coordinacidn General

__JResumen | Pendientes Autorizar [ Pendientes | Vigentes (1] Histérico Muestra toda la documentacidn en todos sus estados documentales

Estado | |

4
o]

Carpeta ._,_,_;' Resumen

I Mastrar: @) Elementos activos () Elementos desactivados () Todas I
Empresa T 2
Dr,-:en : : g & Tioo Documents | % & Permite realizar 3 tipos de busqueda:
Por elementos activos
Hetacatos - 2 Por elementos desactivados
Por todos (activos + desactivados)

“Parz optimizar los resultados de Las blsguedas solo s& mostraran los primeros 3000 registros

B (2 (& (1 Utilizar Filtros Personalizados
Filtrar por: CT, Empresa, Origen, Tipo Documento y METADATOS
I__u.| b A W Inicio W Fin W Tipo Documento W Elemento v Empresa A Centro tray

I B il Il CARPETAS DE DOCUMENTOS

;. L& EE ‘Q’ Mo | 01/09/2018 | 01/09/2068 01.Informacidn rissgos del centro de trabi Mantenimientos & industriales S.L. A Mantenimientos & industriales 5.L. (: SEDE & PRINCIPAL
| [ EE & No 01. Informacién riesgos del cantro de trab: Mantenimientos & industrisles S.L. (A Mantenimientos & industrizles S.L. ( DELEGACION NORT I_.--;I Resumen general de toda la documentacion de coordinacién
‘. L& EE @ No 01. Informacidn riesgos del centro de trab; Telecomunicaciones Morena 5.L. (4-0C Telecomunicaciones Mareno S.L. (4-0 CONSTRUCCION ED
I Le EB g: No 01. Informacion riesgos del centro de trab; Telecomunicaciones Moreno 5.L. (A-0C Telecomunicaciones Moreno 5.L. (A-0 DELEGACION NORT { r Pendientes enviar o reCibir IOS dOCUmentOS de Coordinacio’n
| | o EB No 14, Recibo liquidacion de cotizaciones {TC Telecomunicaciones Mareno 5.L. [4-0C Telecomunicaciones Moreno 5.L. (-0
] L& EE No MNormas Generales de Seguridad Mantenimientos & industriales 5.L {4 Mantenimientos & industriales S.L {; . . . . .
;. L& EB Mo | 01/09/2018 01,/09/2020 Criterios de Validacion Documental Mantenimientos & industriales 5.L. {& Mantenimientos & industriales S.L. {1 __|I Pendlentes de AUtorlzar pOdemOS ver y geStIonar IaS fIChaS de Cada tlpO de
k_ L& EE Mo MNormas Generales de Seguridad Telecomunicaciones Moreno 5.L. [4-0C Telecomunicaciones Moreno 5.L. (A-C dOCU mentO y Sus f|CherOS enV|ad05
’_ L& EE Mo | 01/09/2018 01/09/2020 Criterios de Validacion Documental Telecomunicaciones Moreno 5.L. (4-0C Telecomunicaciones Moreno 5.L. (A-C
I EE @ No | 03/01/201% 03/01,/2020 04.Acta Adnesion al Plan de Seguridad y 3 Mantenimientos & industriales 5.L. {4 Mantenimientos & industriales 5.L. {; SEDE & PRINCIPAL I Vigentes pOdemOS Ver, gestionar y actualizar Ia informacién de Ia ﬁCha dOCUmental

pre| EB g’ No | 30/12/201% | 01/01/2020 04.Acta Adhesion al Plan de Seguridad y § Mantenimientos & industriales 5.L. {A Mantenimientos & industriales 5.L. (s DELEGACION NORT — . oL . .

o . o . . S i enviada/recibida y sus ficheros adjuntos.
L& EE g’ No 0. Informacion riesgos del centro de trab; Mantenimientos & industriales 5.1 {4 Mantenimientos & industriales 5.1 {; DELEGACION NORT
EB Mo | 01/09/2018 01,/09/2020 Criterios de Validacion Documental Mantenimientos & industriales 5.L. {& Mantenimientos & industriales S.L. {1
A EE Si | 01/09/2018 01/03/201% 02.Certificado corriente pago en Haciendz Mantenimientos & industrisles S.L (A Mantenimientos & industriales S.L. (4 L.--} Historico (dOCU mentos CaducadOS) pOdemOS acceder a la informacidn de las fichas

documentales y sus ficheros, que estan caducadas, no vigentes a dia de hoy

Cafl2 ][ s« J[s lef[7][&][o (][] L

Leyenda Documental  Leyenda Funcionalidad

EL LISTADO DE DOCUMENTOS de las distintas carpetas se puede ordenar, filtrar,
exportar a Excel
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Gestor documental

.

.

—

Gestor documental

El gestor es un repositorio documental que el cliente comparte con sus contratas (1/1)
: N / ‘

- = — l “\ f W s

J Arbol Documental
Codigo Version ~ Vigencia Editor Publicado
E| [E5 Personal Intema
| ~[E3111111417-Antonio Martinez
B+ PRDG
B e
~E1MQ
-[E5 prbuena
~|F7 PROG2
[ prue
-5 prueba vidrala
~IEJPRDG DOCUMENTOS
=25 Prueba de envio
IéH'_'_] PruebaZ
El--|'-'_122222222-.3<-Mmic3 Perez
8 Ficha de seguridad - casda 1] G Coordinacin Actividades Empresarizles, eGestiona )

IMPORTANTE: No todos los clientes utilizan el gestor documental para compartir informacién
con sus CONTRATAS/SUBCONTRATAS. Puede ocurrir que no aparezca, el icono del gestor

documental, ni el propio menu de Gestor Documental. Depende de la configuracidon de cada cliente

a Pantalla
Principal

o

GESTOR DOCUMENTAL

La funcion del gestor documental, es permitir el acceso a un
repositorio de documentos internos del cliente para
compartir con sus contratas/subcontratas sin necesidad de
ninguna coordinacion documental.

Desde éste icono visualizamos bien en forma de arbol de
carpetas y subcarpetas, o bien mediante un buscador
directo, los documentos a los que nuestro cliente nos
permite acceder porque los ha publicado en el gestor y nos

ha dado permiso.

Pulsando en el icono podemos descargar el
archivo/archivos y pulsando en 2l nombre de la ficha

documental accedemos a los metadatos del documento



Pantalla

Funcionalidades principales para gestionar y consultar la cadena de subcontratacién Principal

- p

ﬁ-— L

GESTION EMPRESAS - TRABAJADORES - EQUIPOS

' 43 4 * ® T A
- e g New ¢ M"h.} ';lI “ (-I.'
- : - J ‘ | i
? ' ‘-‘-- _.'1

Alta Empresas Hijas Alta Trabajadores Alta Equipos Estado Verificacian altas Estade Solicitudes Libro de registro

Para la creacion de J| Parala creacion de Para la creacion Para consultar el Para consultar el estado Para gestionar la

empresas dentro de J| trabajadoresy equiposy equipos estado de las altas de solicitudes de siniestralidad de

nuestra cadena de J trabajadores de de nuestras de empresas, reactivacion, nuestra cadena de
subcontratacion y su | nuestras subcontratas subcontratas y su trabajadores, desactivacion, des subcontratacion.
asociacion a | ysuasociacion a asociacion a equipos. Verificadas asociacion o eliminacidn Control de accidentes

centros/actividades centros/actividades centros/actividades o no verificadas de elementos y horas trabajadas

IMPORTANTE: PULSAR EN CADA ICONO PARA IR AL DETALLE DE SU FUNCIONALIDAD
(Dependiendo de la configuracion de cada cliente pueden no visualizarse todos los iconos)




Alta Empresas Hijas

b T

Introduccion de datos obligatorios, asignacion de tipificaciones y centros/actividades (1/3) a
N / |

Pantalla

Principal

-

ﬁ%—

Coordinacion | Empresas

Nuevo

Pais® [ v| Identificacion® .. v | crmiFs |

Cadigo | | Correg® | |

Razon Social* | | Denominacion” | |

Codigo REA | |

I Tipificaciones * I Centros de Trabajo * I

" Asignacién de Tipificaciones

Tipificacidn

: ; 01. Empresa Régimen General

; 02. Autdnamo sin asalariados

: ; 03. Empresa Legionela

: ; 04. Empresa manipuladora de gases fluorados
; 05. Empresa de Construccion

i ; 06. Empresa Gestora de Residuos

: ; 07. Empresas extranjeras

; 08. Empresas gestoras de residuos
i ; 0%. Empresa Proveedora

; Autonomos Riesgo

; Companies example

i ; Empresa de erradicacion de COVID
; Empresas mantenimiento

i ; Empresas servicio hotel

B Empresas transporte BS

| empresas venca

i ; FORMACION HOMOLOGACION

o 1 e R R A R M R R R

i=] | Homologacién con auditoria

=

IMPORTANTE: Dependiendo de la configuracidn de cada cliente pueden ser obligatorio o no asignar los

centros de trabajo/actividades. El cliente también determina si se trabaja por centros de trabajo o por

actividades detalladas en cada centro.

4

2 OpCiOI’IES + (de acceso)

* MENU COORDINACION/EMPRESAS/NUEVO
* lcono ALTA EMPRESAS HIJAS/NUEVO

FORMULARIO ALTA EMPRESAS: DATOS A RELLENAR

Los campos con asterisco (*) son obligatorios
- CIF/NIF. Importante indicar tipo de documento CIF/NIF para que se
valide automaticamente
- Razén Social. Nombre legal de la empresa
- Denominaciéon. Nombre comercial de la empresa
- Correo electrénico. Email al que llegaran por defecto las notificaciones
de la aplicacién, si no hay definida una lista de distribucion

Asignamos las tipificaciones documentales que le correspondan. Recogen la
documentacién que se le va a pedir a la empresa. Para ver qué documentos se
gestionaran, pulsamos en la ficha &

Asignamos los Centros de Trabajo/actividades donde va a trabajar la empresa.
Los seleccionamos [ pulsamos en cada icono de tipificacidon ,/_)ara
seleccionar la tipificacion de la empresa en cada centro. Pulsamos en ipara
indicar que esta empresa pide subcontratar a su vez a otras (el cliente lo tiene
que autorizar), el icono cambiarda ¥

Finalmente pulsamos en el icono de guardar
Documentaciéon de coordinacion.

k= aracrear la empresay todala



Alta Empresas Hijas
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Definir listas de distribucion, gestionar direcciones y personas de contacto... (2/3)

Pantalla

Principal

N\ 2

Coordinacion | Empresas

| Mantenimientos & industriales 5.L.| igor@egestiona.com | Subcontratista | DPR: @ | DPE: @ Verificado: @

Ficha

|£| Ficha I.“__] Tipificaciones |:__] Tipologia I_J Mstadatos

Cadigo | | Denominacion® | Mantenimientos industriales 5.L. |

Sincontrol [ A-0001-0002 | Razén social | Mantenimientos & industriales S.L. |

Tipo Empresa |SL.bcnntrat'|sLa | Rol | ~ |
Actividad | | ‘l_r(c. =
"%

| | Ve

\ L
Comren® | igor@egestiona.com | r ogo
Convenio/MIMA | |
Codigo REA | | =4 Cambiar
Representante | Juan Castro Pérez | Cargo | Sin Especificar | Teigfono [o13458455
DATOS DE REGISTRO
Tomo | | Libro | | Folio | | Ho,'y |
Provincia | w | Fecha | E Inscripcion/Asiento | / |

& & ]

Distribucicn Restaurar valores modificados Actualizar empresa

IMPORTANTE Si no definimos lista de distribucion, las notificaciones de la

herramienta llegaran al correo indicado en la ficha de la empresa.

Se tratan de correos informativos. El hecho de recibirlo, no implica que se tenga

usuario de acceso a la herramienta.

* MENU COORDINACION/EMPRESAS/(Pestaiia: BUSQUEDA)
* lIcono ALTA EMPRESAS HIJAS/(Pestafia: BUSQUEDA)

Lista de distribucidn de correos
Mombre Apellidos Empresa Correo
0-0(D)
- +
—‘ Trabajadores Externos

Pulsando en el icono de Distribucion definimos la lista de distribucion de correos a los que les llega
las notificaciones de la herramienta.
— Pestana Trabajadores externos. Permite afiadir trabajadores que tengamos en esa empresa para
gue reciban las notificaciones.
— Pestana Contactos. Permite anadir los emails de los contactos que tengamos en esa empresa
para que reciban las notificaciones.

— Pestana otros. Permite afiadir contactos y correos no incluidos en la herramienta. Si deseamos

que el correo indicado en la FICHA EMPRESA siga recibiendo emails una vez gestionamos una lista

de distribucién es aconsejable ponerlo en la pestafa otros para gue siga recibiendo esos correos.




Pantalla

Definir listas de distribucion, gestlonar dlreccmnes y personas de contacto... (3/3) Principal

Alta Empresas Hijas

o

En la FICHA, deberemos:

* Verificar los campos existentes: Razon Social, CIF. En caso que el
| Mantenimientos & industriales 5.L.] igor@egestiona.com | Subcontratista | DFR: @ | DPE: @ Verificado: @ CIF sea incorrecto, debe ponerse en contacto con Soporte
’

m Documental para poderlo cambiar

Coordinacion | Empresas

Direccidn de La empresa Paoblacidn-Provincia-Pais 1° Teléfono 2° Teléfono Fax * Verificar y corregir, si procede la denominacién de la empresa
[ L | L 1 * Cumplimentar, si queremos, los campos opcionales:
Calle Los Pintores Muevos 25 Oficinal® Madrid | Madrid | Espania 013458455 013458457 013458456 _‘ - Actividad
1@ i eGestiona. Gestién Integral del Conocimiento Empresarial. Coordinacién, medioambiente, calidad, RRHH, g.. — O > — URL
8 subcontrata.egestiona.es/extranet_subcontratas/seguridad_prevencionfempresas/personas_contacto_detalle.asp... — Correo
— Cédigo REA
Mombre® | 12 Apellido® | | 2% Apellido | |
. — Logotipo
Direccion® w |
Mawil | | 12 Teléfono ] | 2Teona [ || |
- I | En la PESTANA CONTACTO, deberemos:
o * Definir las direcciones asociadas de la empresa
Cargo w | Carreo Electronico® | |
: . * Definir los contactos relevantes de la empresa asociados a cada
Estado Activo w | Tipo Contacto® | w | . .,
direccion
O] Apoderada — Nombre y apellidos
— Direccion
1-1(1) — Teléfono y correo electrénico de contacto
v a X a8 — Estado

Ayuda  Eliminar persona contacto Guardar Restaurarvalores Cerrar — Tipo de contacto




¥ New Pantalla

e Introducir datos obligatorios, asignar t|p|f|caC|ones puestos y centros/actividades (1/2) a Principal

r _ Nz | O =
ﬁﬁ— L‘ - ) ;Q I

FICHA TRABAJADORES: (2 Opciones de acceso)

Coordinacion | Trabsjadores

Huevo L — MENU COORDINACION/TRABAJADORES/NUEVO
Nomere' | | Apellidos | — Icono ALTA TRBAJADORES/NUEVO
- : - et L o] FORMULARIO ALTA TRABAJADORES: DATOS A RELLENAR

I Tipificaciones* I Puestos de Trabajo * I Centros de Trabajo ® I

— Los campos con asterisco (*) son obligatorios:
+ Asignacion de Tipificaciones

- Nombre y Apellidos

Tipificacién
0] - DNI, NIE, Sin Control. Después de seleccionar el tipo de documento.
M [ o1 Trabajador Régimen General IMPORTANTE: El sistema valida el dato para el TC2/ITA/RNT
[0 | | 02 .Trabajador autdnamo
© 1) 03 Trabsjador en précticas becaro - Empresa. Nombre legal de la empresa.
I | 2 |04 Trabajador Extranjero
Vo NOVARTIS. Requisitos Trabajadares Al afiadir la empresa, en la parte inferior nos apareceran los centros de trabajo/actividades
F & ::::_ZNGEW& gue esa empresa tiene asociados para que podamos elegir aquellos donde el trabajador va
o v a desarrollar su trabajo.

* Seleccionamos [v las TIPIFICACIONES DOCUMENTALES que indiquen la
documentacién que se le va a pedir al trabajador. Pulsamos en la ficha -] para ver los
documents [

* De la mismaforma, elegimos los PUESTOS DE TRABAJO

* Por ultimo seleccionaremos los centros de trabajo/actividades a los que deseamos
asociar el trabajador 7 e indicamos la tipificacion del trabajador en el centro/actividad,
pulsando en el icono /

* Una vez seleccionadas todas las opciones (tipificacion, puestos de trabajo y centros de
trabajo/actividades) pulsamos en guardar para que los cambios se conservel W vyse
dé de alta el trabajador y toda su documentacién asociada Surerder

=



. New

Pantalla
e Vodificacion datos del trabajador, t|p|f|caC|ones acreditaciones, centros, etc. (2/2) a Principal

s L S MR

—t— “\ 3 -
“ I \ »
Tﬁﬁ— L‘ ;Q P
FICHA TRABAJADOR: (2 Opciones de acceso)

- MENUCOORDINACION/TRABAJADORES/
o . (Pestafia: BUSQUEDA)
Cooreinacion Tisteiadores - Icono ALTA TRBAJADORES/
Ana Maria Rodriguez Moya | 03030 | DPR: @ | DPE: @ | Verificado: @ (Pestafia: BUSQUEDA)

J Datos Profesionales

.\

[E] Datos Profesionales |L_|'I'||Jiﬁcacianes 'Zﬂna I_J Metadatos
. _______________________________________________________________________________________________________

Tipificaciones disponibles g Tipificaciones asociadas A . , . ~
Tipibcadién | Desde la ficha, a través de sus diferentes pestafias, se accede a toda la
N informacidn del trabajador para su gestion y consulta:
01.Trabajader Régimen General i -
(4. Trabajader Extranjero SR

- DATOS PROFESIONALES

- TIPIFICACIONES del trabajador

- ACREDITACIONES / PUESTOS asociados
- CENTROS DE TRABAJO

- ACTIVIDADES asociadas

- EQUIPOS que puede manejar

- Etc.
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Alta Equipos
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Datos obligatorios, asignacion de tlplflcauones y centros/actividades (1/2)

Pantalla
Principal

| o

ﬁﬁ— ;

Coordinacion | Equipos

Tipe Equipo® | w Descripeion® |

Empresa”™ | w |

I Tipificaciones * I Actividades * I

o~ Asignacidn de Tipificaciones

Tipificacion

| Lecturs obligatoriz

=] | Maguinaria

a0 d

i=| | Vehiculos

&

IMPORTANTE: Dependiendo de la configuracion de cada cliente, puede trabajar por centro

de trabajo o por actividad concreta en cada centro

I\\ 2
.' ‘ o/ " A‘-\.'¢

* MENU COORDINACION/EQUIPOS/(Pestaiia: NUEVO)
* Icono ALTA EQUIPOS/(Pestaiia: NUEVO)

FORMULARIO ALTA EQUIPOS: DATOS A RELLENAR

Siempre hay que indicar, al menos los campos obligatorios:
* Empresa a la que pertenece el equipo que queremos dar de alta
* Tipo de Equipo segun los tipos definidos por cada cliente
» Descripcion del equipo, vehiculo, maquina, producto quimico...

El resto de campos que aparezcan en el formulario pueden ser opcionales u obligatorios segun los criterios
de cada cliente

Indicamos que tipificaciones documentales tiene el equipo y en qué centros de trabajo o actividades va a
desarrollar la actividad

* De las tipificaciones relacionadas, deberemos seleccionar v las que correspondan al equipo
* De la misma forma, el o los centros de trabajo a los que los quiero asociar el equipo. Si es necesario
tipificaremos al equipo en el centro pulsando en el icono ,

Una vez elegidas todas las opciones (tipificacion y centros de trabajo / actividades) pulsamos en guardar

para crear el equipo y su documentacién =)

Guardar



.

Pantalla
e Viodificacion datos del equipo, tlplflcacmnes centros asouacmn de trabajadores etc. (2/2) a Principal

FICHA EQU'PO: (2 Opciones de acceso)

- MENU COORDINACION/EQUIPOS
(Pestafia: BUSQUEDA)
- lcono ALTA EQUIPOS/

Coordinacion | Equipos (Pestaﬁa' BUSQUEDA)
Camidn | Camidn!™$%&;/()=2;**"(:_<> | DPR: @ | DPE: @ | Verificado: @

Ficha

|L| Ficha I.ﬂ Tipificaciones

Desde la ficha, a través de sus diferentes pestafias, se accede a

Tipo Equipo [ camion | Descripcidn [ camign™sma =2 | . o o

. = . ; . — toda la informacion del EQUIPO para su gestion y consulta:
Cadigo |Cam|on | Empresa |MBr’I.EI‘IIITIIE'I'ItD; & |n|:|u5:r|a.es£| Matricula |CEITIIDI'I! B%8)=0 > |
Modelo |Cam|onl $HE =20 |

- DATOS ALTA FICHA del Equipo
&%  Distribucidn =Y Imprimir carnets [ Guardar equipo .
a - TIPIFICACIONES del Equipo
- CARACTERISTICAS
- IMAGENES
- PROVEEDORES asociados
- TRABAJADORES validados para manejar el equipo

- Etc.



i1

Estado Verificacion alta

-

~

Estado resumen

b 1

‘ Verificacion altas

|

Cadigo CIF Razan social Correo Electronico Estado
124pl Aziends 2 cristina(@egestiona.com Pend. Autorizar
125748 fi demo(@egestiona.es Pend. Autorizar
pol Stores Enrollables cristina(@egestiona.com Pend. Autorizar
ggag windbs natificaciones@externalia.local Pend. Autorizar
A45127596 Homologacion Proveedor 1 usuarios{@egestiona.com Pend. Autorizar
08814281 bg usuariosi@egestiona.com Pend. Autorizar
asd231 1le julen.garcia@externalia.local Werificado

1-7(7)

1e
I Empresas _

IMPORTANTE:

hasta que se verifiquen.

Los elementos creados mientras no estén verificados, nos saldran sombreados en rosa en los listados,

Pantalla
El icono de ESTADO DE VERIFICACION DE ALTAS permite comprobar el estado (1/1) (j Principal
\ | "

iy
A, o5

ﬁ-— "N

¢Qué es la verificacion de las altas y de las asociaciones
de los elementos a los centros de trabajo y como nos
afecta en nuestra gestion CAE?

Al crear un elemento (empresa, trabajador, equipo)
introducimos una serie de datos, tipificaciones y
acreditaciones de los mismos que el cliente debe
revisar para verificar que todo esta correcto.

Lo mismo ocurre al asociarlos a los centros de trabajo,
indicamos diferentes tipificaciones y puestos.

Para verificar qué situacion de verificacion tienen los
elementos, pulsamos en el icono de Estado de
Verificacion de Altas. Desde éste apartado veo el
Estado de mis altas (verificado, pendiente de
autorizar..) por cada tipo de elemento seleccionando
las pestafias inferiores y en cada centro de trabajo.
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Estado Solicitudes

.

N

Estado Solicitudes

Elemento

Gorka Narbaiza

1tra itra

Lucia Diaz Canseco

al69Be7

Martin Pérez

test

Telecomunicaciones Moreno 5.L.
Ernesto Salazar Moreno Diaz
ANTONIO Lorenzo Nogueira

Ernesto Salazar Mareno

Jose Maria Salszar Dos Hermanas

Ernesto Salazar Moreno
Anz Maria Rodriguez Moya

JUMPER B-854

El cliente puede determinar para cada solicitud de gestion, la forma de funcionamiento de la misma.
- La contrata/subcontrata puede realizar la realizacidn de las acciones, sin la supervision del cliente (en esta

1w

Desasociar Elemento (3)

Empresa

Mantenimientos & industriales 5.L.
le

Telecomunicaciones Moreno S.L.
al69B67

Mantenimientos industriales 5.L

TRANSPORTES Y GRUAS JUANITO, S.L.

Telecomunicaciones Moreno 5.L.
Mantenimientos industriales 5.L
Telecomunicaciones Moreno S.L.
Mantenimientos industriales S.L
Mantenimientos industriales S.L
Mantenimientos industriales 5.L
Telecomunicaciones Moreno S.L.

Mantenimientos industriales 5.L

pantalla no se registran esas acciones)

- El cliente tiene que supervisar y en su caso autorizar/rechazar todas las acciones solicitadas por la

Solicitud de activaciones, desactivaciones, des-asociaciones, eliminaciones (1/1)

Pantalla
Principal

pu

\ .2

1§
A —
Desactivar Elemento (5)

Solicitud Respuesta Acdidn

/2022 141819 cion de trabajador

22 11:03:11 scion de trabajador
n de trabajador
n de empresa
n de trabajador
ctivacion de equipo

n de empresa
n de rabajador
n de rabajador
cidn de trabajador
cidn de trabajador
n de trabajador
n de trabajador

acion de equipo

empresa (son los datos que salen en esta pantalla)

- El cliente determina que la contrata no puede realizar acciones ni solicitarlas.

Estado

Pend. Revisar
Autorizado
Autorizado
Pend. Revisar
Autorizado
Pend. Revisar
Rechazado
Autorizado
Autorizado
Rechazado
Autorizado
Autorizado
Autorizado

Pend. Revisar

] N

€

LAR SR A I SR

Ao
o
ég
o
4.
]
f
a
o
0
Ao
Ao

1-14(15)

-
‘ -7 i AN"
TIPOS DE SOLICITUDES

- ACTIVACION de un elemento (empresa, trabajador, equipo)

desactivado
- DESACTIVACION de un elemento
- DESASOCIACION de un elemento de un centro de trabajo
- ELIMINACION de un elemento

- DESASOCIACION de un trabajador de un equipo

IMPORTANTE: En el caso en el que nuestro cliente nos

permita solicitar la activacion, desasociacion, desactivacion y
eliminacién de elementos, apareceran los iconos siguientes
gue nos permitiran consultar el estado de nuestras solicitudes.

Esta configuracion se puede realizar por cada tipo de accion y por tanto esta pantalla puede variar segun las

opciones habilitadas.
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Libro de regist
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Coondinacion | Libro de registro

> Introducir Horas/Incidentes EﬂEl Informes

Centro trabajo |5EDE & PRINCIPAL (PRINCIPAL)

-
o]

Control horas trabajadas por Por Empresa Periodo de introduccion de horas For Dias

Detalle de Horas Trabajadas y Siniestralidad General por Centro Gestion de Siniestralidad

Mediante Gestion Integral de Accidentes - Incidentes

Empresa |

| % #

Fecha Inicia l:l ﬁ Fecha Fin

I |

. g q
ESTA OPCION SOLO ES PARA LOS CLIENTES QUE HAYAN CONTRATADO

LIBRO REGISTRO

Control Accesos Empresa
Origen DIA N®TRAB. HORAS MORMALES HORAS EXTRA N® TRAB. HORAS aF EMPRESA

oL 1 | Il N LI I ||

[ [ 0] & 30/11/2022 A-0001-0002 Mantenimientos & j triales S.L
N [ 0] A-0001-0002 imstefitos & industriales 5L
N [ 0] A-0001-0002 antenimientos & industriales 5.1
N o B Afiadir Horas Trabajadas = o Mantenimientos & industriales 5.L.
N [ O} Ne Trab. 124 A-0001-0002 Mantenimientos & industriales 5.L.
N [ 7] Horas Normales 132 A-0001-0002 Mantenimientas & industriales S.L
[ [ %) Horas Exira A-0001-0002 Mantenimientos & industriales S.L
[ [ %) A-0001-0002 Mantenimientas & industriales S.L
[ [ %) _\‘C:E';‘La, A-0001-0:002 Mantenimientos & industriales 5.1
[ [ ) A-0001-0002 Mantenimientos & industriales S.L.
[ [ ) & 20/11/2022 A-0001-0002 Mantenimientos & industriales 5.L.
[ [ %) & 18/11/2022 A-0001-0002 Mantenimientos & industriales 5.L.
[ [ 0] & 18/11,/2022 A-0001-0002 Mantenimientos & industriales 5.1
[ [ 0] & 17/14,/2022 A-0001-0002 Mantenimientos & industriales 5.1
[ [ ) & 16/11/2022 A-0001-0002 Mantenimientos & industriales S.L

+ Informacidn

1-15(22)
k=

Control Accesos Afadir Horas Trabajadas Suardar

¢Como introducir el N2 de HORAS TRABAJADAS MENSUALES en el centro de trabajo?

N

En Ia parte superior de la ventana, podemos filtrar por el
centro de trabajo, empresa, aino y mes. Tras pulsar la lupa,
obtendremos el resultado de nuestro filtrado.

Para afnadir horas trabajadas, seleccionamos la linea * vy
pulsamos; 2

Al Hiras Tiahajadas

O directamente pulsando sobre el icono ‘L:’

Introducimos los datos y los actualizamos con | &

ctualizar

En la columna “Origen” veremos Extranet porque son los
datos que introducimos desde Extranet.

En caso de haber un control de acceso por parte de
intranet, podemos importar sus datos con el icono 0]

Centrol Accesos

Si al importar datos de este modo, no estamos de acuerdo
con dichos datos, podemos modificarlos seleccionandolos

y procediendo al cambio




g . > : , Pantall
T ¢Cémo consultar la documentacion relacionada con el centro de trabajo? a Pfi':ltc"’;pzl

Control Documentacion

-

P

MENU: —

Coordinacion | Control de gestion | Control Coordinacion | Centros de Trabajo

B+ [F71SEDE & PRINCIPAL

Centros de Trabajo ¢« Empresas 3 a a y
I oo o= T i et | i | or | o Permite consultar y gestionar toda la documentacion de centro de
B-9777 1 @ @ . e . .
e e ol |||_ H,'. _ | [1 || | trabajo. La pantalla aparece dividida en cuatro zonas:
- [E5 centro Ajeno =3 @ . 152 Azienda 1 ) @ @
" [ centro prueba @ @
(- CONSTRUCCION EDIFICO A e @ Izquierda: listado de CENTROS DE TRABAJO
H-Ic5 CT Arabia =3 =
I'T—'I--I'_'_'I DELEGACIONM MORTE [ -
=8 D Extemalia 5.L. Trabsjadores y
E"L?“L‘;“*“‘m"“‘?s & Industrizles 3.1 Nombre | Empresa | | vs |FPRL| DPR | DPE | Derecha superior: listado de todas nuestras EMPRESAS
Telecomunicaciones Moreno S.L. | | |
1 prueba empresa grupo
. B denda 8 | anguto peir P—— 3 - nuestras y las que dependan de nosotros en ese centro
B Azienda 2 2 dizz zntanio Azienda 1 P ] = =
[ﬁ Stores Enrollables
W a260867 .
B Atmacenes 5L Derecha centro: listado de todos nuestros TRABAJADORES y
[ [ EDP Centro de Trabzje | @ @ - 1-2(2)
B-ne ® | ® fuipes 00 - v los que dependen de nuestras subcontratas
E]-.l._-_WRDGGi RESA © 0 Codigo | Descripcion | Fecha | Empresa | cE | DPR | DPE
-1 PRDG CT2 REFI [ @
& PROG T3 DEY e e I [ I | [l 1 |
B[ sdfsaf e @ Derecha inferior: listado de nuestros EQUIPOS y los de
e e
e e

-9 5in Actividad

nuestras empresas hijas en ese centro



Control Accesos

r

-

M E N U : b 4 Coordinacion | Control de gestidn | Control Accesos | Trabajadores

Trabajadores
Mombre | ]
Apellidos |
DNI |

Razdn social |

Centro trabajo | w

Mombre Empresa

1tra 1tra le |
Alberto FROILAN GARC Mantenimientos & indu [
Ana Maria Rodriguez M Mantenimientos & indu |2
antonio diaz Azienda 1
Gorka Marbziza Mantenimientos & indu L3
lose Maria Salazar Dos Mantenimientos & indu 13

Manolo Garcia Mantenimientos & indu =

IMPORTANTE: Pulsando en el aspa roja se
pueden consultar los documentos que
tenemos pendientes o los documentos que ya

estan validados por el cliente

L #

> \

s« Centros Trabajo

o]

o RE R ® R

r

Centro Trabajo Tipo Fecha Alta
DELEGACION NORTE Propio Fijo 02/11/2022 e =B
IF aI
Dacumentos pendientes
Mombre
| | L~
4/ 00. Formacién ferrallista | diaz, antonio
4 01. Centificado de aptitud médica Tra] _ﬂ_diaz: antonio
4 01 Poliza ejemplo 5b EEAzienda 1
4 02 Certificado corriente pago en Hacienda Sb Ariends 1
4/ 02. Certificado corriente pago en Hacienda [PROG - Sb Aziends 1
4 02.01. Certificado Formacion en PRL [FPRL) Traj _{’\_diaz: antonio
4/ 02.03 Certificado Formacion Nivel Basico (30-60 hi TrAj _ﬂ_diaz: antonio
4/ 02.06. Certificado Formacidn Plataforma elevadora Traj _ﬂ_diaz: antonio
4/ 03.Acreditacion de haber recibido La Informacidn s TrAj _ﬂ_diaz: antonio
4/ 03. Designacidn recurso preventivo SCT EBAzienda 94 w (‘f&

4/ 04 Acuse Recibo Entrega de EPIs de acuerdo 3 Los | Traj

Informacidn

L+ .
[ diaz, antonio

¥ Recibe & Envio

‘n‘? ¢Como comprobar que nuestros trabajadores o los de nuestras empresas hijas pueden acceder a los centros de trabajo?

_—

/1

MENU: COORDINACION/CONTROL DE
GESTION/CONTROL ACCESOS/ TRABAJADORES

Filtro los datos por cualquiera de los campos del
buscador.

Del listado de trabajadores de los centros
seleccionados saldran los siguientes datos:

* DPR. Documentos pendientes recibir
* DPE. Documentos pendientes enviar
* CA. Control de Accesos

X roja indica que no puede acceder

Un visto verde indica que puede
acceder




,X;c ¢Como consultar las acreditaciones de los trabajadores por puesto de trabajo?

Acreditaciones

r

-

M E N U 5 > Coordinacion | Control de gestion | Acreditaciones | Centros de Trabajo

Centros de Trabajo

<«

Codigo |

Descripcion |

Direccign |

Buscar

=g 777
--@A.u‘nhio (a)
--@Ceq:ru Ajeno
--@cen:rn prueba
E--@CD\ISTRUCCID\J EDIFICO A
: E--EBEJGENELEE sL
E--EEMan:en]mienms & industriales S.L.
E| "ﬂﬁna Mariz Rodriguez Moya
: é----_‘E‘!Recursn Preventivo
_'EZTraba,'os en altra
_'EzTraba,'os con plataforma elevadora
"{],Jose Maria Salazar Dos Hermanas
"{}_A_ber:ﬂ FROILAMN GARCIA
"{]_Pecru Lorca
"ﬂManolo Garcia
"ﬂwis Gutiemrez
* ";]_vs Vs
£ "ﬂPecru Solsana
EETE lecomunicaciones Moreno 5.1

EBL?FUE‘DE EMpresa grupo

--EBAziendE 2
==

el
==

Limpiar

oecC

‘ e

e,

T mcsammm

Ana Maria Rodriguez Moya | Recurso Preventivo

Coordinacion &4

04. Certificado de aptitud médica

15.ITA (Agasto 2022)

15.ITA {Septiembre 2022)

15, ITA (Octubre 2022)

15.1TA {Noviembre 2022)

cualificaciones

Equipos Proteccidn ik}

COoC0C

Inicio

Fin

2

Ny

Desde aqui se puede consultar y gestionar el proceso de
Acreditaciones de Trabajadores por puesto de trabajo y
para uso de maquinaria y/o equipos. La pantalla aparece
dividida en:

* lzquierda: listado de centros de trabajo, empresas y
trabajadores asociados, con el estado de los
puestos asignados a cada uno.

*  Derecha: listado de condiciones exigidas para la
cumplimentacidn del puesto.

— Mano roja: no cumple

— Mano verde: si cumple

En los apartados Cualificaciones y Equipos de Proteccién
el procedimiento es el mismo.



Control de cobros
—
p—

MENU- > Coordinacidn | Control de gestidn | Control de cobros | Centros de Trabajo

Empresa por centro

Centros de Trabajo

E-777
E| Lluminio CT
Bl Extemnalia S.L.

[l Fabrica Persiznas 5.L.
E----r~‘|anl.'en'|m|'entras & industriales 5.1
" Fabrica Persianas S.L.

-- Centro Ajeno

entro prueba

OMSTRUCCIOM EDIFICO A

Para ver la documentacion
pendiente y vigente del elemento,
pulsamos en el aspa y veremos la
documentacion en la parte

inferior de la pantalla clasificada
en las pestafias de documentos
pendientes y documentos validos
0 vigentes.

7

Afio l
Resultados
Diciembre Moviembre Octubre Septiembre Agosto Julio Junio

2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022
® & ® & ® ® &
EV Abril Marzo Febrero Enera Diciembre

2022 2022 2022 2022 2022 2021
B & B & B ®

Nombre ¥ Elemento Empresa

01. Poliza ejemplo

Mantenimientos & industriales 5.L. | Mantenimientos & industriales 5.L. EE
02. Certificado corriente pago en H: Mantenimientos & industrizles 5.1 | Mantenimientos & industriales 5.1 EE

01. Certificade corriente pago en 5 Mantenimientos & industriales S.L.  Mantenimientos & industriales 5.1 EE

(l‘.. ¢Como consultar el estado de la documentacion sujeta a control de cobro de facturas?

Lo

‘ 'l;l l’ - ‘-.‘
Esta opcién permite comprobar si toda la

documentacién que afecta al pago de las
facturas, por parte del cliente, esta correcta.

La pantalla esta dividida en 2 zonas:

* |zquierda: listado de centros de trabajo.

e Derecha: los resultados de los distintos
meses o periodos de tiempo indicados

- Asparoja: no autoriza el cobro. Para ver la
documentacién pulsamos en el aspa 'y
veremos los documentos pendientes en la
parte inferior de la pantalla

- Visto verde: si autoriza el cobro. No hay
documentacion pendiente que afecte al
control de pagos.



il

Imprimir Tarjetas de Identificacién

-

.

Carnet | Imprimir

¢Como imprimir las tarjetas de identificacion del personal?

|

Trabajadores

ﬁ%—

Origen General ¥ | Tipo Cadigo QR + Pictogramas acreditaciones jConfigurable! v
Empresas % 2
DNI Mombre Apellidos
Estado Activo v
Control Acceso Todo % | Fechafin B 2
Acreditaciones Todo % | Acreditaciones % &  Fechafin % 2
&
Sin Control Buscar
Activo Control Acceso Acreditaciones Codigo DNI Apellidos Nombre CIF Razdn social
([
v v Fecha v Fecha &
O Si by 01013 00000000088 Marbaiza Gorka A-0001-0002  Mantenimientos & indu
O si b Trab3 03030 Rodriguez Moya Ana Maria A-0001-0002  Mantenimientos & indu
si L% 51465126165 Salazar Dos Hermanas Jose Maria A-0001-0002  Mantenimientos & indu
® 0
O Si b4 @ eee 3333 eee de A-0001-0002  Mantenimientos & induy
O Si by qwel FROILAN GARCIA Alberto A-0001-0002  Mantenimientos & indu
D ° . . .
O IMPORTANTE: pPodremos imprimir los carnets del personal que cumplan los R
O requisitos documentales que marca el cliente. 5 & indus
O s & indu
O 5 & indu
d Si b4 @ erer er er er A-0001-0002  Mantenimientos & induy
O Si b4 87 angulo pedro 152 Azienda 1
O 5584454i0p56  diaz antanio 152 Azienda 1
. . n 13 P e :‘ E
Imprimir Exportar a PDF

A
i‘lbz ‘ L’ 2 Aﬂ’

- MENU COORDINACION/CARNET
- lcono IMPRIMIR TARJETAS DE IDENTIFIACION (desde la pantalla inicial)
- FICHA del TRABAJADOR/DATOS PROFESIONALES/IMPRIMIR CARNETS

Tipos de Carnet

Dependiendo del tipo de carnet y la configuracion del cliente, se
pueden imprimir distintos tipos de carnet:

= Cddigo de Barras

=  Cddigo QR

= Cddigo QR + Pictogramas Acreditaciones

= (Cddigo QR + Listado de Acreditaciones

= (Cddigo QR + Listado Actividades

= (Coédigo de Barras + Listado Actividades

= Etc.

Esta pantalla también permite visualizar, entre otras, la siguiente
informacién:

e Activo: el trabajador esta activo en la aplicacién: si o no
*  CA: control de accesos permitido (icono verde) o no permitido
(icono rojo).

*  Estado de las Acreditaciones; cumple con todas las acreditaciones
(icono mano verde) no cumple (icono mano roja)



éComo puedo asociar mi empresa o mis subcontratas a los Centros de Trabajo?

N i

S e

O\ 1\ L R | Coordinacion | Centros de Trabajo

PRDG CT1 RESA | PRDG CT1 RESA | | DPR: @ | DPE:@

Empresas

Cédigo CIF/NIF Razén social Actividad Tipo Empresa suhﬂ'c';“ me‘ri‘iar? Nivel DPR  DPE
| | | | || |
A-O001-0002 Mantenimientos & industriales 5.L. |- Subcontratista i 2 G G o3 f" ﬂq
A-D001-0002 Mantenimientos & industriales 5L |- Subcontratista s 3 G g o f" ﬂg
A-O001-0002 Mantenimientos & industriales 5L |- Subcontratista ® 1 G - - /"' ﬂ-,
BE4700582 prueba empresa grupo - Grupo Empresa & 3 G G - f" ﬂq
124pli Azienda 2 - Subcontratista (% 3 g @ < & L

Dentro del Menu: COORDINACION/CENTROS DE TRABAJO:

1. Seleccionamos el Centro

2. En la pestafia Empresas, pinchamos en el icono
Asociacién masiva

1-5(5)

e

fr =0

Empresa en Miveles Subcontratacion Asociacion masiva




éComo puedo asociar mi empresa o mis subcontratas a los Centros de Trabajo?
o il

q y >

; 3 ¥ i
Tﬁl&%—x Y OV

Una vez, hayamos pinchado en “Asociacién Masiva”, buscamos con el icono “, las posibles empresas a asociar.

Blisqueda « [[Emprasas »  Seleccionamos la empresa, seleccionamos su empresa padre
Tioo cr l:l Homologacion Proveedor 1
} ) Empresa iSub.? Actividad . . . e ege . spe
Gdigo [ | Rensecial [ ] N T—— Pinchamos en el icono de#*  para asignar la tipificacion especifica de centro
Benominacion | | [ Mantenimientos & industriales S.L. e « Tipificaciones asociadas >
% = B [ Persianas Ramirez 5.L. Tipificacin | Tipificacién |
- [ Mantenimientos & industriales 5.L. E w | [ [ 10 I 1O
['I:'I-digﬂ [lFﬂ'“F Razan social 03. Obras de Construccion. Subcontratista | k r 01. General ‘ [
Prueba Tipificacion Gonzalo [ ' [ Especificacion Empresa £ ) [
| | | | | | AP SuBCT SR
le asd231 le
12358 2169367
12 EEEEELEEE]
78 Almacenes SL
IMPORTANTE: En caso de que queremos asociar una empresa creada por otra
empresa, y que con nuestro usuario no podemos ni crear, ni ver, debemos ponernos =
. . . . 7 Y i i i “, ”
en contacto con Soporte Documental para solicitar la asociacion de esa empresa a la Por altimo, pincharemos en el icono “Guardar” ¢,
nuestra como subcontrata e e s e o010
ggag windbs Codigo RN Razén social Actividad Tipo Empresa e, Nil DPR  OPE
s = Il ]
Asignacion masiva | Guardar : ::::::Z : ; : : : ; %
£-0001-0002 ® 1 @ @ s: ‘f E
B34700552 x 5 @ @& S 3
124pli o 3 @ @ & & 3
44512789 ® 5 @ @ & S 3

Después de dar al icono guardar si vamos a la pestana empresas dentro de los centros de trabajo veremos que aparece la asociacion
al centro de trabajo que acabamos de realizar.

Aparecera con sombreado rosa mientras no se verifique por la intranet dicha asociacion. El que no este verificada por la intranet, no
impide que se lleve a cabo la coordinacion documental CAE.




IRLYRIONS Otras aspectos utiles para el uso de la herramienta
, -

& 4»
S ESH A

—?ﬁ-— ;Q RS,

¢Qué diferencia hay entre desactivar un trabajador o un equipo y eliminarlo?

Cuando queremos dar de baja un trabajador o un

seoiln el equipo, tenemos dos opciones:
PRDG CT1 RESA| PRDG CT1 RESA| | DPR: @ | DPE: @

Empresa . 2 .
e Desactivarlo (OPCION PRIORITARIA). El trabajador queda
poede  Niwel DPR  DPE temporalmente dado de baja. En cualquier momento
podria volverse activar (alta), solicitando el sistema

Codigo CIF/NIF Razdn social Actividad Tipo Empresa

A-D00 -0002 Mamtenimientos & industriales 5.L - Subcontratista g 2 H ¥ o f’ ;E; unicamente IOS documentos que hayan Caducado-
A-0001-0002 Mantenimientos & industriales S.L. - Subcontratista B 3 = @ & & £

A-0001-0002 Martenimientos & industriales S.L - Subconitratista ® 1 @ @ 4L £ %

B84700552 prueba empresa grupo : Grupo Empresa ® s @ @ & - % Eliminarlo definitivamente. Desaparece del sistema
124pl Azienca 2 ' Subcontratista v  ® ® & 7 £ junto con todos sus documentos. Volver a darle de alta
A4E127896 Homeologacion Proveedor 1 - Subcontratista ® 3 (] @ w 4 £

supone empezar de cero.

¢Como gestiono ficheros pesados?

El peso de los ficheros puede estar limitado en la herramienta, por lo que aconsejamos escanear los documentos a la menor resolucion posible, especialmente si contienen
imagenes. En el mercado, existen soluciones on line gratuitas que reducen el espacio de los documentos. Un ejemplo de ello, es la aplicacion smallpdf.



Control de Accesos - Acreditacion — Coordinacion
Informe de Control de Trabajadores / Empresas / Equipo de Centros de Trabajo

N

>

\ 2 A "
—i‘l Y O -

Coordinacion | Informes
Informes de Control de Coordinacion, Accesos, Acreditaciones INFORM ES. ( .
« (2 opciones de acceso)
- MENU COORDINACION/INFORMES
a4 : £ gl - lcono INFORMES (Pantalla Inicial)
3 =0
| - | =
o Informes de Control de Coordinacion, Accesos, Acreditaciones: Empresas - » CREACION I N FO RM ES
Apartado® |Centro w Cumple |... w | [J control de Actividad
Origen® |Coordinacic’:n,Con:rﬂlAccesos W | . . )
B 1. Seleccione el tipo de elemento (Empresa, Trabajadores,
Empresa | | = Equipos)
" . T e . . . s
Centro Trabajo | | = 2.  Filtrar informacion por:
. Centro — Nivel de subcontratacion, cumplir, etc.
. Origen (Coordinacion, Control de Accesos,
Acreditaciones)
a, . Por empresas
. Por centro de trabajo
| Coordinacién | Control Accesos | . 3.  Soélo aparecen los elementos de los centros de trabajo
Fecha | Cumple Fecha  CumglE Cidigo B Empresa S 4.  Obtencidn del informe, descargar a Excel, las primeras
columnas muestran si cumple:
| I vl I~ Il |1 | | . Coordinacién
No U Si W EGOO3 A-01-02 Irvoke 5.A Irvoke 5.4 . COﬂtrOl de Accesos
Na U Si & BE4700582 prueba empresa grupa prueba empresa grupo . Acreditaciones
N - Si g B24700582 b b . .
° 1= : ! PIUERE Empresz erupe PIUERE Empresa erupe 5.  Lassiguientes columnas muestran los datos del elemento, la
No - Si ! BR4700582 prueba empresa grupo prueba empresa grupo .
- empresay los centros de trabajo.
Mo = Si = BE4700582 prueba empresa grupo prueba empresa grupo
Na @ Na ® A-0001-0002 Mantenimientos & industriales 5.L. Mantenimientos industriales 5.L.
MNa L] Nao ® A-0001-0002 Mantenimientos & industriales 5.L. Mantenimientos industriales 5.L.
Mo @ No #® A-D001-0002 Mantenimientos & industriales 5.L. Mantenimientos industriales S.L.
Na @ Na #® A-0001-0002 Mantenimientos & industriales 5.L. Mantenimientos industriales 5.L.
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