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¿Para qué se utiliza esta Plataforma? Obligaciones de Contratas y Subcontratas en la Extranet

Es una plataforma virtual, que aloja y gestiona la documentación en materia de prevención 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 Asociación 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 

• Asignación de subcontratas, trabajadores y equipos a los centros/Centro s 

• Asignación de Puestos de Trabajo a los trabajadores y asignación de trabajadores para el manejo de 

equipos/vehículos/maquinaria

• Carga de documentación 

• Revisión de la documentación enviada por el cliente en cada una de las áreas de negocio

• Solicitudes de eliminación, desactivación de Trabajadores, Empresas y Equipos

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

Volver



¿Cómo se accede a la aplicación? 
Utilización de los datos de acceso recibidos por correo electrónico enviados por el cliente (1/2)

Cuando el cliente crea nuestro usuario, la aplicación nos envía un correo 
con un ENLACE y los DATOS DE ACCESO (CLIENTE, USUARIO y 
CONTRASEÑA), además del acceso a este manual.

Tras pulsar en el enlace, se deben introducir los datos de acceso desde la 
ventana que se muestra  a continuación:

Volver

Introducimos los datos de acceso recibidos en el 
Correo de Bienvenida(Cliente, usuario, contraseña)

Una vez completado los datos, pulsamos “ENTRAR” 
para acceder a la extranet

Si no recordamos la contraseña.  Rellenamos  los campos 
CLIENTE y USUARIO,  y, pulsamos en la leyenda para 

generar una nueva contraseña



La 1ª Vez que se accede o cada vez que se regenera la contraseña 

hay que cambiarla en el siguiente Inicio de Sesión.

IMPORTANTE:  La contraseña debe tener al menos 8 caracteres, 

mayúsculas, minúsculas , números, y a menos, un carácter 

especial.

Dependiendo de la configuración realizada por el cliente, no se 

podrán repetir las últimas contraseñas utilizadas, en cumplimiento 

de la RGPD.

En algunos clientes, nos aparecerá también las condiciones de uso 

de la plataforma y los requisitos del Reglamento de Protección de 

Datos, que tendremos que aceptar para poder acceder a la 

plataforma

¿ Cómo se accede a la aplicación? 
Hay que cambiar contraseña la 1ª vez que entramos o cada vez que la regeneramos (2/2)

Volver



SOPORTE DOCUMENTAL
Atiende aquellas cuestiones relacionadas con la gestión 

documental de la coordinación de actividades empresariales

Los datos que aparecen en este centro de soporte documental, 

dependen de cada cliente.

En la aplicación, pulsando en el icono del Centro de Soporte 

accedemos tanto al soporte documental de la gestión de la 

coordinación como al manual detallado de la misma, 

dependiendo del icono  seleccionado 

¿Qué se debe hacer en caso de dudas, problemas o incidencias…? 
CENTRO SOPORTE: Soporte documental con acceso al manual detallado de la aplicación (1/1)

SOPORTE TÉCNICO
Atiende aquellas cuestiones relacionadas con dudas, 

incidencias o problemas en el uso de la herramienta.  Solo 

aparece el  icono si el cliente ha contratado el soporte técnico 

para contratas/subcontratas

Volver



Cumple / Apto / Realizado / Doc. recibida y autorizada/ Elemento 
Verificado por Cliente

No Cumple / Documentación pendiente / Elemento no 
verificado por el cliente

SEMAFOROS. Se utilizan para indicar el estado de un documento o de un elemento dentro del proceso de coordinación. Dependiendo del 
entorno tiene diferentes significados

Acrónimos - Iconos

VS Vigilancia de la salud DPR Doc. pendiente de recibir del empresario principal

FPRL Formación en Prevención de Riesgos Laborales DPE Doc. pendiente de enviar al empresario principal

CA Control de Accesos Sub? ¿Puede subcontratar?

Solicitar Desactivar – Activar elementos Trabajadores acreditados o no acreditados

Tipificación documental Listas de distribución de correos electrónicos

Documentación de Empresa

Documentación de trabajadores

Documentación de Equipos

Doc. de Empresa en un Centro de Trabajo

Doc. de Trabajador en un Centro de Trabajo

Doc. de Equipo en un Centro de Trabajo

Documento de envío normal que no es de 

OCR
Documento de OCR que no se ha enviado nunca

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

Incidencia de Cotización (Días cotizados o 

cualificadores de liquidación no válidos)

Incidencia del proceso (Doc. Protegido o Doc. Sin 

formato reconocible)

Iconos de Tipos de Documentos

Significado de Iconos de Ficha de Envío

Iconos, leyendas y funcionalidades generales de uso de la extranet
Listado de los principales iconos y acrónimos usados en la aplicación (1/4)

Volver



Pulsando en botón 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

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.

Iconos, leyendas y funcionalidades generales de uso de la extranet
Se pueden filtrar, ordenar y exportar a Excel los listados de información de la aplicación (2/4)

Volver



Iconos, leyendas y funcionalidades generales de uso de la extranet
Se pueden personalizar las pantallas de los resultados de las busquedas documentales (3/4)

Volver

¿Como cambiar el orden de las columnas de los 

resultados de las búsquedas documentales?

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

IMPORTANTE: Este proceso se puede hacer en todas las carpetas 
documentales 

Una vez realizados los cambios hay que guardar la configuración 
clicando sobre el icono            para que la próxima vez que 
accedamos a la carpeta documental que acabamos de personalizar  
muestre la nueva configuración

IMPORTANTE:  Esta personalización se mantendrá fija todas las veces 
que acceda el usuario en la aplicación, desde cualquier navegador y 
desde cualquier dispositivo, dando la opción de reestablecer los 
valores iniciales.

Pulsando en este icono se ocultan los buscadores y sólo se 
muestra el listado resultado de la búsqueda documental.



 Correo Bienvenida – Envío Contraseñas. La primera vez que se da de alta la empresa o si se 

genera una nueva contraseña. Este correo puede ir, opcionalmente, acompañado de archivos 

que 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 documentación que debemos enviar. Esta solicitud, 

según la configuración del empresario, se solicita de forma periódica automáticamente

 Documentos caducados: cuando los documentos que hemos enviado caducan el sistema nos 

avisará, indicando los documentos que tenemos que volver a enviar

 Información de próxima caducidad: Correo que envía el sistema automáticamente, según la 

configuración 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 

explicación de los motivos de rechazo

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

autorizado

IMPORTANTE: Estos son los principales correos, pero dependiendo del modelo de cada cliente 

se pueden recibir otros tipos de correos

Iconos, leyendas y funcionalidades generales de uso de la extranet
Tipos de correos y notificaciones que pueden llegarnos. Dependen de cada cliente (4/4)

Volver



GESTION DE DOCUMENTOS: 
SECCION DE GESTION DE TODA LA COORDINACION DOCUMENTAL CAE relacionada con las empresas, 
trabajadores, equipos y centros de trabajo.

GESTION EMPRESAS-TRABAJADORES-EQUIPOS:

– SECCION DE GESTION DE ALTAS, DESACTIVACIONES,DESASOCIACIONES Y ELIMINACIONES DE 
ELEMENTOS relacionados con las empresas, trabajadores, equipos/vehículos/maquinaria.

– SECCION DE GESTION DE HORAS TRABAJADAS Y ACCIDENTES

CONTROL COORDINACION: 

SECCION DE GESTION DE LOS ESTADOS DEL PROCESO DE COORDINACION DOCUMENTAL a nivel de 
accesos, acreditaciones, cobros, etc.

SISTEMA DE GESTION: 

SECCION DE GESTION DE CARNETS DE ACREDITACION, AUDITORIAS E INCIDENCIAS

INFORMES DE CONTROL DE COORDINACION, ACCESOS, ACREDITACIONES:  

SECCION DE GESTION DE INFORMES DE SITUACIÓN a nivel de accesos, acreditaciones y coordinación 
de Empresas, Trabajadores y Equipos de toda la cadena de subcontratación

Pantalla Principal de la Extranet de Contratas / Subcontratas
El acceso a las principales funcionalidades en una única pantalla de gestión

IMPORTANTE: Los iconos de esta pantalla pueden variar dependiendo de la 

configuración de cada cliente

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

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

Volver



Gestión Documentos. 1ª Sección de la pantalla principal
Funcionalidades principales de la consulta y gestión documental de coordinación 

Permite visualizar la 

documentación 

enviada por el cliente

Permite 

gestionar el 

envío de la 

documentación 

que solicita el 

cliente

Permite gestionar 

la documentación 

que se procesará 

de forma 

automática 

(TC2/ITA/RNT)

Permite consultar y 

gestionar la 

documentación que hemos 

enviado al cliente y todavía 

no se ha revisado ni 

autorizado

Centro global documental, 

donde está toda la gestión 

y consulta documental de 

coordinación (agrupa a 

todos los iconos anteriores 

en una sola pantalla)

Repositorio de fichas 

documentales 

compartidas por el 

cliente. No están 

afectadas por el 

proceso CAE 

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

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

Pantalla
Principal



Recoge los documentos que nuestro cliente nos envía.

Carpeta        Vigentes, Opción: Recibidos

¿Dónde está la documentación que nos envía el cliente?
El icono de consultar la Doc. Recibida muestra todos los ficheros que nos han enviado (1/1)

Pantalla
Principal

DOCUMENTACIÓN RECIBIDA DEL CLIENTE

ICONOS/ FUNCIONALIDADES 

BUSQUEDA/FUNCIONALIDADES

Permite realizar 3 tipos de búsqueda:
Por elementos activos
Por elementos desactivados
Por todos (activos + desactivados)

Utilizar Filtros Personalizados
Filtrar por: CT, Empresa, Origen, Tipo Documento y METADATOS y PROXIMAS 
CADUCIDADES

Todos los listados de búsqueda se pueden exportar a Excel, ordenar y filtrar

Acceso a la ficha del documento: Notas, características,                                                 
trazabilidad, metadatos, asociaciones, historial, etc. 
(dependerá de la configuración del cliente)

 Acceso directo al archivo o archivos enviados

Si el documento ha tenido rechazos, indica el numero de rechazos y 
permite su visualización.

Indica que el documento tiene notas registradas y permite su visualización



Pulsar para adjuntar el documento

¿Cómo se envía la documentación que  pide el cliente para la coordinación?
El icono de Enviar Doc. Pendiente permite conocer todos los docs. pendientes y enviarlos (1/6)

Recoge todos los documentos que están pendientes de enviar de nuestra 

empresa, trabajadores y equipos y de toda nuestra cadena de subcontratación

Carpeta        Pendientes, Opción: Pendientes Enviar

IMPORTANTE: Para documentos OCR (TC2/ITA/RNT) es suficiente con subir 
un único doc. Para todos los trabajadores

Pantalla
Principal

DOCUMENTACION PDTE. DE ENVIAR AL CLIENTE

BUSQUEDA/FUNCIONALIDADES

ICONOS/FUNCIONALIDADES

Acceso a la ficha del documento: Notas, características,                                                 
trazabilidad, metadatos, asociaciones, historial, etc. 
(dependerá de la configuración del cliente)

 Acceso directo al archivo o archivos enviados

Si el documento ha tenido rechazos, indica el numero de rechazos y su 
visualización.

Indica que el documento tiene notas registradas y permite su visualización

Iconos enlazables con acceso directo a las tipificaciones/acreditaciones del 
elemento o del elemento en el centro de trabajo

Todos los listados de búsqueda se pueden exportar a Excel, ordenar y filtrar

Permite:
     - Utilizar FILTROS PERSONALIZADOS
     - Filtrar por: CT, Empresas, Origen, Tipo de Documento



Estas pestañas permiten ver la 
evolución de este documento

Comprobar el tamaño 
máx. permitido

Pulsar para enviar el 
fichero adjunto

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. 

¿ Cómo se envía la documentación que  pide el cliente para la coordinación?
Rellenamos la ficha según los requisitos del cliente y pulsamos en Enviar Documento (2/6)

Pantalla
Principal

ICONO FOLIO – Subpestaña FICHA

IMPORTANTE:  Que se haya enviado la documentación 

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

Permite añadir NOTAS al 
documento que enviamos

Permite agrupar varios 
elementos contra el 
mismo documento

Permite visualizar todas 
las características del 
documento

El documento cambia de estado al estado 
PENDIENTE DE VALIDAR 



– SOLICITUDES que nos han hecho del documento

– ENVIOS QUE HEMOS REALIZADO con fechas de envío y usuario emisor

– RECHAZOS REALIZADOS por el cliente con los motivos, fechas y el 

fichero rechazado

                                      

– ESTADOS por los que ha pasado el documento

– Incluye FECHAS DE VIGENCIA del documento

Envío de Documentación Especial Requerida por el Cliente
FICHA.  Documentos de LECTURA OBLIGATORIA, TRAZABILIDAD, HISTORIAL  (3/6)

Pantalla
Principal

PESTAÑA TRAZABILIDAD (Consultar Información Documento)

PESTAÑA HISTORIAL (Evolución de estado del documento)

DOCUMENTOS DE LECTURA OBLIGATORIA

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 aparecerá esta 
pantalla al abrir la ficha

IMPORTANTE:

• Ver si necesitamos utilizar plantillas o formatos al enviar documentos.  Se 

mostraran dentro de la SUBPESTAÑA FICHA

• Ver los criterios que utilizará el cliente para revisarlos. SUBPESPAÑA 

CRITERIOS.

• Comprobar que las fechas de vigencia son necesarias o no y rellenarlas según 

la realidad del documento. El sistema nos ayudará con las fechas pero hay 

que revisarlas y modificarlas



Envío de Documentación Especial Requerida por el Cliente
FICHA.  PLANTILLAS, GENERACIÓN AUTOMATICA (4/6)

Pantalla
Principal

PESTAÑA FICHA\ PLANTILLAS

Para abrir la PLANTILLA DE GENERACION AUTOMATICA hay 
que pinchar en Generación Automática. Una vez descargada y 
rellenada se enviará automáticamente al cliente sin que sea 
necesario volver a la subpestaña FICHA para proceder a su envío.

Si el cliente requiriera el envió de este documento con una PLANTILLA, estas 
plantillas se podrían descargar desde esta pantalla clicando en el icono del clip

Listado de plantillas asociadas al 
documento y que no son de generación 
automática

ESTA OPCIÓN SOLO ES PARA LOS CLIENTES QUE HAYAN CONTRATADO PLANTILLAS DE 
COORDINACIÓN



Únicamente será visible esta pestaña en la estructura de la ficha si en el documento se ha 

indicado criterios de validación desde la intranet.  

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 

antes de proceder a subir la documentación requerida por su cliente si hay criterios de 

validación deberá tenerlos en cuenta y ajustarse a los mismos.                          

Envío de Documentación Especial Requerida por el Cliente
FICHA.  ASOCIACIONES, NOTAS, CARACTERISTICAS, CRITERIOS DE VALIDACION (5/6)

Pantalla
Principal

PESTAÑA CRITERIOS DE VALIDACION

PESTAÑA ASOCIACIONES

PESTAÑA NOTAS

PESTAÑA CARACTERISTICAS

Los usuarios de extranet, pueden crear notas explicativas anexas a los documentos de 
coordinación

Permite consultar todas las características del documento, tales como si es de recibo o de 
envío, si es un documento de autogeneración o si es obligatorio para el control de accesos, 
por ejemplo.

PESTAÑA ASOCIACIONES

Permite agrupar varios elementos al documento que vamos a enviar, es decir, permite enviar 
en una única acción el mismo documento que es común en  varios elementos (empresas, 
trabajadores, equipos) en un único envío, como por ejemplo: aptos médicos, cursos 
realizados por varios trabajadores, etc.

1. Seleccionamos los elementos que queremos asociar.
2. Los campos marcados en blanco son los que hay que rellenar
    Los campos marcados en rosa son obligatorios, si no se rellenan la aplicación 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 acción.
4. Una vez que todo esta completo: Enviar documento



Envío de Documentación Especial Requerida por el Cliente
FICHA.  METADATOS (6/6)

Pantalla
Principal

PESTAÑA METADATOS

Dependiendo de la configuración de cada cliente, los tipos de documentos pueden 
exigir datos adicionales, llamados Metadatos. Si una ficha tiene incorporado 
metadatos, no podremos enviar un fichero, mientras falten de rellenar los metadatos 
obligatorios. La aplicación procederá al envío de los documentos con metadatos de la 
siguiente forma:

PRIMERO. Revisará los campos obligatorios de la ficha y se asegurará de que 
estén completos
SEGUNDO. Revisará la obligatoriedad de los metadatos y se asegurará que 
aquellos metadatos que sean obligatorios estén completos.
TERCERO. Revisará las asociaciones.

Por lo tanto, si cuando pulsamos el botón enviar alguno de estos datos no esta 
rellenado, siguiendo este orden de prioridad la aplicación nos llevará al apartado 
de la ficha que corresponda para poder rellenar el campo que nos falta.

FUNCIONALIDADES

• Gracias a los metadatos UN CLIENTE PUEDE DECIDIR NO SOLICITAR UN FICHERO 
FISICO y restringir la información necesaria del tipo de documento a sus metadatos 
asociados.

• Otra ventaja de los metadatos en la ficha documental es que LA BUSQUEDA DE 
DOCUMENTOS SE MEJORA en los buscadores permitiendo hacer filtros por 
METADATO.

ESTA OPCIÓN SOLO ES PARA LOS CLIENTES QUE HAYAN CONTRATADO METADATOS



• Permite visualizar toda la documentación pendiente de enviar que pueda 

tratarse mediante el proceso de reconocimiento de caracteres (OCR). 

Reconoce el CIF/NIF, fecha, DNI y días cotizados

• Los documentos que actualmente se tratan mediante OCR son: TC2 (Relación 

Nominal de Trabajadores) e ITA de trabajadores.

• Hay 2 formas de realizar el envío: 

– Por empresa: una línea por cada empresa de la que existan documentos 

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

los documentos para seleccionar.

– Por meses: aparece una línea por cada documento/mes del que existan 

documentos pendientes. Al pulsar en enviar documento se abre una 

ventana con todos los elementos relacionados con dicho documento (por 

defecto aparecen preseleccionados)

Envío de TC2/ITA/RNT con lectura automática desde la aplicación (OCR)
El sistema reconoce los CIF/NIF de las empresas, DNIs/NIEs y días cotizados (1/1)

Pantalla
Principal

ENVIAR DOCUMENTACION OCR

Estos documentos también se pueden enviar desde         
DOCUMENTACION PENDIENTE DE ENVIAR AL CLIENTEEstos documentos también se pueden enviar desde         

DOCUMENTACION PENDIENTE DE ENVIAR AL CLIENTE



Recoge los el listado de todos los documentos que han sido enviados desde la 

extranet y aun no han sido verificados por la intranet para su autorización.

Carpeta         Pendientes de Autorizar

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 Tras ser revisados por el cliente puede ocurrir que:

– Que el documento sea validado pasando al estado “Enviados” o 

”Vigentes” y ya no se puede modificar.

– Que el documento sea rechazado volviendo al estado “Pendientes de 

Enviar” y tengamos que volver a enviar un nuevo fichero, cumpliendo con 

los requisitos de validación establecidos

 

¿A dónde van los documentos enviados al cliente?
Pasan a estar Pendientes de Autorizar hasta que el cliente los valide/ o los rechace (1/1)

Pantalla
Principal

DOCUMENTACION PENDIENTE DE AUTORIZAR

Pulsar para re-enviar el documento

IMPORTANTE: Para documentos OCR (TC2/ITA/RNT) es suficiente con subir 
un único doc. Para todos los trabajadores

ICONOS/FUNCIONALIDADES

Acceso a la ficha del documento: Notas, características,                                                 
trazabilidad, metadatos, asociaciones, historial, etc. 
(dependerá de la configuración del cliente) 

Mientras estén en este estado se pueden modificar y volver a enviar con otras fechas, 
ficheros, etc.

Acceso directo al archivo o archivos enviados

Iconos enlazables con acceso directo a las tipificaciones/acreditaciones 
del elemento o del elemento en el centro de trabajo.



¿Cómo se visualiza toda la documentación que coordinamos con el cliente?
El icono de doc. de coord. permite consultar y gestionar todos los estados documentales (1/1)

Pantalla
Principal

FILTROS DE BUSQUEDA DE DOCUMENTACION 

CARPETAS DE DOCUMENTOS

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

RESUMEN

Muestra toda la documentación en todos sus estados documentales

Carpeta          Resumen

Permite realizar 3 tipos de búsqueda:
Por elementos activos
Por elementos desactivados
Por todos (activos + desactivados)

Utilizar Filtros Personalizados
Filtrar por: CT, Empresa, Origen, Tipo Documento y METADATOS

Resumen general de toda la documentación de coordinación

Pendientes enviar  o recibir los documentos de coordinación

Pendientes de Autorizar  podemos ver y gestionar las fichas de cada tipo de 
documento y sus ficheros enviados

Vigentes  podemos ver, gestionar y actualizar la información de la ficha documental 
enviada/recibida y sus ficheros adjuntos. 

Histórico (documentos caducados)  podemos acceder a la información de las fichas 

documentales y sus ficheros, que están caducadas, no vigentes a día de hoy



La función 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 coordinación documental.

Desde éste icono visualizamos bien en forma de árbol 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 el nombre de la ficha 

documental accedemos a los metadatos del documento

¿Cómo se visualizan todos los archivos del gestor documental compartidos por el cliente? 
El gestor es un repositorio documental que el cliente comparte con sus contratas (1/1)

IMPORTANTE: No todos los clientes utilizan el gestor documental para compartir información 

con sus CONTRATAS/SUBCONTRATAS. Puede ocurrir que no aparezca, el icono del gestor 
documental, ni el propio menú de Gestor Documental. Depende de la configuración de cada cliente

Pantalla
Principal

GESTOR DOCUMENTAL



Gestión Empresas – Trabajadores – Equipos . 2ª Sección de la pantalla principal
Funcionalidades principales para gestionar y consultar la cadena de subcontratación

Para la creación de  

empresas dentro de 

nuestra cadena de 

subcontratación y su 

asociación a 

centros/actividades

Para la creación de  

trabajadores y 

trabajadores de 

nuestras subcontratas 

y su asociación a 

centros/actividades

Para la creación  

equipos y  equipos 

de nuestras 

subcontratas y su 

asociación a 

centros/actividades

Para consultar el 

estado de las altas 

de empresas, 

trabajadores, 

equipos. Verificadas 

o no verificadas

Para consultar el estado 

de solicitudes de 

reactivación, 

desactivación, des 

asociación o eliminación 

de elementos

Para gestionar la 

siniestralidad de 

nuestra cadena de 

subcontratación. 

Control de accidentes 

y horas trabajadas

IMPORTANTE: PULSAR EN CADA ICONO PARA IR AL DETALLE DE SU FUNCIONALIDAD

(Dependiendo de la configuración de cada cliente pueden no visualizarse todos los iconos)

Pantalla
Principal



• MENU COORDINACION/EMPRESAS/NUEVO 
•  Icono ALTA EMPRESAS HIJAS/NUEVO

Los campos con asterisco (*) son obligatorios 
- CIF/NIF. Importante indicar tipo de documento CIF/NIF para que se 

valide automáticamente
- Razón Social. Nombre legal de la empresa
- Denominación. Nombre comercial de la empresa
- Correo electrónico. Email al que llegarán por defecto las notificaciones 

de la aplicación, si no hay definida una lista de distribución

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

Asignamos los Centros de Trabajo/actividades donde va a trabajar la empresa. 
Los seleccionamos      y pulsamos en cada icono de tipificación        para 
seleccionar la tipificación de la empresa en cada centro. Pulsamos en     para 
indicar que esta empresa pide subcontratar a su vez a otras (el cliente lo tiene 
que autorizar), el icono cambiará a 

Finalmente pulsamos en el icono de guardar       para crear la empresa y toda la 
Documentación de coordinación.

¿Cómo dar de alta nuestras empresas subcontratadas? 
Introducción de datos obligatorios, asignación de tipificaciones y centros/actividades (1/3)

Pantalla
Principal

IMPORTANTE: Dependiendo de la configuración 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.

2 Opciones : (de acceso)

FORMULARIO ALTA EMPRESAS: DATOS A RELLENAR



Pulsando en el icono de Distribución definimos la lista de distribución de correos a los que les llega 

las notificaciones de la herramienta. 

– Pestaña Trabajadores externos.  Permite añadir trabajadores que tengamos en esa empresa para 

que reciban las notificaciones.

– Pestaña Contactos.  Permite añadir  los emails de los contactos que tengamos en esa empresa 

para que reciban las notificaciones.

– Pestaña otros. Permite añadir 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 distribución es aconsejable ponerlo en la pestaña otros para que siga recibiendo esos correos.

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

herramienta llegarán 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/(Pestaña: BUSQUEDA) 
•  Icono ALTA EMPRESAS HIJAS/(Pestaña: BUSQUEDA)

¿Cómo se completan los datos de las empresas? 
Definir listas de distribución, gestionar direcciones y personas de contacto… (2/3)

Pantalla
Principal

FICHA EMPRESA: (2 Opciones de acceso)



• Verificar los campos existentes: Razón Social, CIF. En caso que el 
CIF sea incorrecto, debe ponerse en contacto con Soporte 
Documental para poderlo cambiar

• Verificar y corregir, si procede la denominación de la empresa

• Cumplimentar, si queremos, los campos opcionales:

– Actividad

– URL

– Correo

– Código REA

– Logotipo

• Definir las direcciones asociadas de la empresa

• Definir los contactos relevantes de la empresa asociados a cada 
dirección

– Nombre y apellidos

– Dirección

– Teléfono y correo electrónico de contacto

– Estado

– Tipo de contacto

¿Cómo se completan los datos de las empresas? 
Definir listas de distribución, gestionar direcciones y personas de contacto… (3/3)

Pantalla
Principal

En la FICHA, deberemos:

En la PESTAÑA CONTACTO, deberemos:



– MENU COORDINACION/TRABAJADORES/NUEVO 

–  Icono ALTA TRBAJADORES/NUEVO

Los campos con asterisco (*) son obligatorios:

- Nombre y Apellidos

- DNI, NIE, Sin Control.  Después de  seleccionar el tipo de documento. 
IMPORTANTE: El sistema valida el dato para el TC2/ITA/RNT

- Empresa. Nombre legal de la empresa.  

• Seleccionamos las TIPIFICACIONES DOCUMENTALES que indiquen la 
documentación que se le va a pedir al trabajador. Pulsamos en la ficha para ver los
documents

• De la misma forma, elegimos los PUESTOS DE TRABAJO

• Por último seleccionaremos los centros de trabajo/actividades a los que deseamos 
asociar el trabajador       e indicamos la tipificación del trabajador en el centro/actividad, 
pulsando en el icono 

• Una vez seleccionadas todas las opciones (tipificación, puestos de trabajo y centros de 
trabajo/actividades) pulsamos en guardar para que los cambios se conserven            y se 
dé de alta el trabajador y toda su documentación asociada

¿Cómo se dan de alta los trabajadores y los trabajadores de mis subcontratas? 
Introducir datos obligatorios, asignar tipificaciones, puestos y centros/actividades (1/2)

Pantalla
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FICHA TRABAJADORES: (2 Opciones de acceso)

FORMULARIO ALTA TRABAJADORES: DATOS A RELLENAR

Al añadir la empresa, en la parte inferior nos aparecerán los centros de trabajo/actividades 
que esa empresa tiene asociados para que podamos elegir aquellos donde el trabajador va 
a desarrollar su trabajo.



- MENUCOORDINACION/TRABAJADORES/    
      (Pestaña: BUSQUEDA) 
- Icono ALTA TRBAJADORES/
      (Pestaña: BUSQUEDA)

Desde la ficha, a través de sus diferentes pestañas, se accede a toda la 
información del trabajador para su gestión y consulta:

- DATOS PROFESIONALES

- TIPIFICACIONES del trabajador

- ACREDITACIONES / PUESTOS asociados 

- CENTROS DE TRABAJO

- ACTIVIDADES asociadas

- EQUIPOS que puede manejar

- Etc.

¿Cómo gestionar un trabajador una vez creado? Menú Coordinación - Trabajadores
Modificación datos del trabajador,  tipificaciones, acreditaciones, centros, etc. (2/2)

Pantalla
Principal

FICHA TRABAJADOR: (2 Opciones de acceso)



• MENU COORDINACION/EQUIPOS/(Pestaña: NUEVO) 

•  Icono ALTA EQUIPOS/(Pestaña: NUEVO)

Siempre hay que indicar, al menos los campos obligatorios:

• Empresa a la que pertenece el equipo que queremos dar de alta

• Tipo de Equipo según los tipos definidos por cada cliente

• Descripción del equipo, vehículo, máquina, producto químico…

El resto de campos que aparezcan en el formulario pueden ser opcionales u obligatorios según 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          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 (tipificación y centros de trabajo / actividades) pulsamos en guardar           
para crear el equipo y su documentación

¿Cómo dar de alta un equipos y los equipos/maquinaria/vehículos de nuestras subcontratas? 
Datos obligatorios, asignación de tipificaciones y centros/actividades (1/2)

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

de trabajo o por actividad concreta en cada centro

FORMULARIO ALTA EQUIPOS: DATOS A RELLENAR



¿Cómo gestionar un equipo una vez creado? Menú Coordinación - Equipos
Modificación datos del equipo,  tipificaciones, centros, asociación de trabajadores etc. (2/2)

Pantalla
Principal

FICHA EQUIPO: (2 Opciones de acceso)

- MENU COORDINACION/EQUIPOS 
        (Pestaña: BUSQUEDA) 
- Icono ALTA EQUIPOS/
        (Pestaña: BUSQUEDA)

Desde la ficha, a través de sus diferentes pestañas, se accede a 
toda la información del EQUIPO para su gestión y consulta:

- DATOS ALTA FICHA del Equipo

- TIPIFICACIONES del Equipo

- CARACTERISTICAS

- IMÁGENES

- PROVEEDORES asociados

- TRABAJADORES validados para manejar el equipo

- Etc.



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 está correcto.

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

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

¿Cómo comprobar si un cliente ha verificado las altas de los elementos y sus asociaciones? 
El icono de ESTADO DE VERIFICACIÓN DE ALTAS permite comprobar el estado (1/1)

Pantalla
Principal

¿Qué es la verificación de las altas y de las asociaciones 
de los elementos a los centros de trabajo y cómo nos 
afecta en nuestra gestión CAE?

IMPORTANTE:  Los elementos creados mientras no estén verificados, nos saldrán sombreados en rosa en los listados, 

hasta que se verifiquen.



IMPORTANTE:  En el caso en el que nuestro cliente nos 

permita solicitar la activación, desasociación, desactivación y 

eliminación de elementos, aparecerán los iconos siguientes 
que nos permitirán consultar el estado de nuestras solicitudes.

¿Cómo comprobar si el cliente ha atendido nuestras peticiones? 
Solicitud de activaciones, desactivaciones, des-asociaciones, eliminaciones (1/1)

Pantalla
Principal

El cliente puede determinar para cada solicitud de gestión, la forma de funcionamiento de la misma. 

- La contrata/subcontrata puede realizar la realización de las acciones, sin la supervisión del cliente (en esta 
pantalla no se registran esas acciones)

- El cliente tiene que supervisar y en su caso autorizar/rechazar todas las acciones solicitadas por la 
empresa (son los datos que salen en esta pantalla)

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

Esta configuración se puede realizar por cada tipo de acción y por tanto esta pantalla puede variar según las 
opciones habilitadas.

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

desactivado

- DESACTIVACIÓN de un elemento 

- DESASOCIACIÓN de un elemento de un centro de trabajo

- ELIMINACION de un elemento

- DESASOCIACIÓN de un trabajador de un equipo

TIPOS DE SOLICITUDES



Volver

¿Cómo introducir el Nº de HORAS TRABAJADAS MENSUALES en el centro de trabajo?

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

Para añadir horas trabajadas, seleccionamos la línea         y 
pulsamos;     

O directamente pulsando sobre el icono

Introducimos los datos y los actualizamos con  

 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   

Si al importar datos de este modo, no estamos de acuerdo 
con dichos datos, podemos modificarlos seleccionándolos 
y procediendo al cambio

ESTA OPCIÓN SOLO ES PARA LOS CLIENTES QUE HAYAN CONTRATADO 
LIBRO REGISTRO



¿Cómo consultar la documentación relacionada con el centro de trabajo?

Permite consultar y gestionar toda la documentación de centro de 

trabajo. La pantalla aparece dividida en cuatro zonas:

Izquierda: listado de CENTROS DE TRABAJO

Derecha superior: listado de todas nuestras EMPRESAS 

nuestras y las que dependan de nosotros en ese centro

Derecha centro: listado de todos nuestros TRABAJADORES y 

los que dependen de nuestras subcontratas

Derecha inferior:  listado de nuestros EQUIPOS y los de 

nuestras empresas hijas en ese centro

Pantalla
Principal



¿Cómo comprobar que nuestros trabajadores o los de nuestras empresas hijas pueden acceder a los centros de trabajo?

Filtro los datos por cualquiera de los campos del 
buscador. 

Del listado de trabajadores de los centros 
seleccionados saldrán 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

Volver

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

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



¿Cómo consultar las acreditaciones de los trabajadores por puesto de trabajo?

Desde aquí 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:

• Izquierda: 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 
cumplimentación del puesto.

– Mano roja: no cumple

– Mano verde: si cumple

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

Volver

MENU:



¿Cómo consultar el estado de la documentación sujeta a control de cobro de facturas?

Esta opción permite comprobar si toda la 
documentación que afecta al pago de las 
facturas, por parte del cliente, esta correcta.

La pantalla esta dividida en 2 zonas:

• Izquierda: listado de centros de trabajo.

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

- Aspa roja: no autoriza el cobro. Para ver la 
documentación pulsamos en el aspa y 
veremos los documentos pendientes en la 
parte inferior de la pantalla

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

Volver

Para ver la documentación 
pendiente y vigente del elemento, 
pulsamos en el aspa y veremos la 
documentación en la parte 
inferior de la pantalla clasificada 
en las pestañas de documentos 
pendientes y documentos válidos 
o vigentes.



¿Cómo imprimir las tarjetas de identificación del personal?

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

• Activo: el trabajador está activo en la aplicación: 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)

Volver

IMPORTANTE:  Podremos imprimir los carnets del personal que cumplan los 

requisitos documentales que marca el cliente.

CARNET TRABAJADORES: (2 Opciones de acceso)

- MENU COORDINACION/CARNET
- Icono 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 configuración del cliente, se 
pueden imprimir distintos tipos de carnet:

▪ Código de Barras
▪ Código QR

▪ Código QR + Pictogramas Acreditaciones
▪ Código QR + Listado de Acreditaciones
▪ Código QR + Listado Actividades
▪ Código de Barras + Listado Actividades
▪ Etc.



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

continua

Volver

MENU:

Dentro del Menu:  COORDINACION/CENTROS DE TRABAJO:

1. Seleccionamos el Centro

2. En la pestaña Empresas, pinchamos en el icono 
Asociación masiva



Seleccionamos la empresa, seleccionamos su empresa padre

Pinchamos en el icono de           para asignar la tipificación específica de centro

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

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

Por último, pincharemos en el icono “Guardar”

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 
en contacto con Soporte Documental para solicitar la asociación de esa empresa a la 
nuestra como subcontrata

Después de dar al icono guardar si vamos a la pestaña empresas dentro de los centros de trabajo veremos que aparece la asociación 
al centro de trabajo que acabamos de realizar.
Aparecerá con sombreado rosa mientras no se verifique por la intranet dicha asociación.  El que no este verificada por la intranet, no 
impide que se lleve a cabo la coordinación documental CAE.



Otras aspectos útiles para el uso de la herramienta 

Cuando queremos dar de baja un trabajador o un 
equipo, tenemos dos opciones:

Desactivarlo (OPCIÓN PRIORITARIA). El trabajador queda 
temporalmente dado de baja. En cualquier momento 
podría volverse activar (alta), solicitando el sistema 
únicamente los documentos que hayan caducado.

Eliminarlo definitivamente. Desaparece del sistema 
junto con todos sus documentos. Volver a darle de alta 
supone empezar de cero.

¿Cómo gestiono ficheros pesados?

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

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



Control de Accesos - Acreditación – Coordinación
Informe de Control de Trabajadores / Empresas / Equipo de Centros de Trabajo

- MENU COORDINACION/INFORMES 
- Icono INFORMES (Pantalla Inicial)

1. Seleccione el tipo de elemento (Empresa, Trabajadores, 
Equipos)

2. Filtrar información por:
• Centro – Nivel de subcontratación, cumplir, etc.
• Origen (Coordinación, Control de Accesos, 

Acreditaciones)
• Por empresas 
• Por centro de trabajo

3. Sólo aparecen los elementos de los centros de trabajo
4. Obtención del informe, descargar a Excel, las primeras 

columnas muestran si cumple:
• Coordinación 
• Control de Accesos
• Acreditaciones

5. Las siguientes columnas muestran los datos del elemento, la 
empresa y los centros de trabajo.

INFORMES: (2 opciones de acceso)

CREACION INFORMES
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