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1. Introduccién

Cuando acceden a Prevengos visualizan el escritorio de la aplicacion en el que se encuentran accesos directos a
todos los modulos de la aplicacién. Entre estos accesos directos se encuentra el del médulo dedicado a la
Coordinacion de Actividades Empresariales (CAE), representado por un rectangulo de color rosa con las siglas
'‘CAE' que les da acceso a este modulo. En este manual vamos a realizar una introduccion general de este modulo.
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B Acciones requeridas

<

>

En la parte superior, destacado dentro de un cuadro azul dispone de la barra de menus desplegables, en la parte
central destacado con un cuadro verde dispone del listado de empresas que se han incorporado en el médulo
CAE y en la columna lateral izquierda destacado con un cuadro naranja dispone de accesos directos a gestion
de empresas, mantenimientos, consultas, buscadores, herramientas e informes.

Por dltimo, en la esquina inferior izquierda tenemos un acceso directo a un resumen global de 'Acciones CAE
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requeridas' que muestra el estado de contratas y proyectos, nimero de documentos requeridos pendientes de
publicar, superacion del limite de recursos, etc.

Avisos de coordinacion de actividades x
Elementos activos D 10 querida a trat,
Contratas activas: 47 Documentos pendientes de publicar. 160 I
Provectos activos: 25 Documentos pendientes de validar 3 I
. - Documentos con caducidad praxima (15 dias) 2
Elementos pendientes de validar P [ )
Trabajadores pendientes de validar: 12 I Documertos caducados: 8 I
Trabajadores pendientes de validar en propectos 16 I Documentos rechazados 1
Maquinaria pendierte de validar. 1 I Documentas con errores:
b aquinaria sin autorizar en proyectos: Doc ion ida a trabajad
. - ] b ndientes de publicar: 205 I
Solicitud de alta/bajas de contratas geumenias pendentes £ publicar
Albas de nuevas eontrata: 1 I Documentos pendientes de validar 1 I
Albas/bajas de contiatas en proyectos: 5 I Documentos con caducidad présima (15 dias) 4
Documentos caducados: 2 I
Limite de recursos por empresa
. Documentos rechazados: 1
Empresas con limite de recurzos superado: 1 I
Documentos con erores:
Limite de recursos por proyecto
L. D tacidn ida am
Propectos con limite superado: 3 I
Documentos pendierites de publicar; 2 I
Conlratas con limite superado en algin proyecto 1 I
Documentas pendientes de validar
Auténomos Documentas con caducidad préxma (15 dias)
ALt i trabaj, 1 1 I
uténomos con aviso de habajadores creados: Documentos caducados:
Control de accesos Documentos rechazados
No hay sccesos denegados en los dlimos 7 dias Documentos con effones:
Envio de mails de notificacion CAE Servidor FTP de Prevengos
Envios realizados commectamente segin programacidn Mo hay documentos con enores en cola
I™ [Deutarlos items que no requisten acciér K Cerrar [Esc]

2. Menus

*« Mddulos de prevengos, desde este menu podrd cambiar de mdédulo. Es decir, podra ir directamente al
mo&dulo de Administracidn, por ejemplo.

« Empresas, desde este menu podra afiadir empresas al méddulo de coordinacion. Las empresas siempre se
dan de alta en el modulo de Gestion/Administracion y desde ese médulo las pueden afadir a los demas. Si
la empresa no ha sido ya afiadida al médulo CAE previamente, lo podra hacer desde este mend.

En este mend, dispone también de una configuracion 'Ir al formulario de coordinacién al hacer doble clic
en la empresa/, si activa esta opcidn, al hacer doble clic en una empresa se abrira la ficha de la empresa en
coordinacién directamente y si no lo activa, primero muestra los datos generales de la empresa y para

acceder al area de coordinacién de actividades tendra que pinchar en el boton correspondiente, COMO
veremos en la Ficha de datos de la empresa.

Ademas, utilizando este menu también puede acceder directamente a las Inspecciones de trabajo
registradas.

* Proyectos de coordinacién, desde este menu podra crear el Proyecto de Coordinacién sobre la empresa
seleccionada o acceder a la edicion de algunos de sus Proyectos. También tendra el acceso a las fechas de
control del Proyecto y a los puntos de control del mismo. Ademas, dispone de la opcién de afiadir Proyectos
de Coordiancién en la columna lateral resaltada con el cuadro naranja de la imagen anterior.

e BuUsqueda, en este menu puede encontrar los buscadores generales disponibles en todos los médulos,
estos buscadores son los de empresa y Proyectos CAE. También podra encontrar un acceso directo a estos
buscadores en la columna lateral, remarcada en naranja en la captura de pantalla que hay al principio de
este documento. Al acceder a alguno de estos buscadores, abrirdn una pantalla en la que tendran
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disponibles numerosos filtros, los cuales puede combinar segun sus necesidades para localizar el elemento
o elementos que esta buscando.

Mantenimientos, en este menu estaran disponibles todos los mantenimientos del area CAE. Los
mantenimientos son una serie de tablas generales del sistema que actian como una biblioteca, en las
cuales se definen los datos/informacién que se utilizara en este modulo, para montar los diferentes informes
gue se gestionan en el mismo. Estos mantenimientos son completamente editables, por lo que los usuarios,
siempre que tengan los permisos oportunos, podran editar la informaciéon contenida en estos
mantenimientos, parametrizando la aplicacion segun sus necesidades. Dispone de un area de manuales
donde se explica cada uno de estos mantenimientos. Los mantenimientos mas importantes o que se usan
con mas frecuencia, también tienen un acceso directo en la columna lateral (mantenimiento de Contratas),
resaltada en naranja en la captura de pantalla que hay al principio del presente documento.

Consultas, este desplegable varia en funcién del modulo en el que se encuentre, ya que da acceso a
buscadores con los que localizar informacién concreta registrada en este mddulo, como por ejemplo:
empresas contratistas, proyectos de coordinacion, visitas de control, documentacion de coordinacion de
actividades, control de acceso, parte de inspeccién, etc. Ademas, se incorporan algunos buscadores
comunes a otros modulos, como las consultas de avisos de control, documentacién generada o
documentacién adjunta. Como en cualquier otro buscador de Prevengos, cada consulta dispone de varias
pestafas de filtros para que pueda localizar los elementos que esta buscando combinando los filtros como
desee. Algunas de estas consultas también tienen un acceso directo en la columna lateral, resaltada en
color naranja en la captura de pantalla que hay al principio de este documento.

En este mismo desplegable encontrardn un resumen de estado de las empresas que se encuentran en este
moddulo, el cual se muestra un resumen del total de empresas, centros, trabajadores o centros de
coordinacion registrados en el médulo CAE.

Herramientas, en este mend encontraran herramientas generales, algunas de ellas comunes al resto de
médulos:

o Actuaciones, esta opcion es un submenl que le da acceso a una serie de opciones que le permitiran
configurar y crear actuaciones, al igual que lo puede hacer desde cualquier otro modulo.

Agenda personal, da accesoa la agenda personal del usuario donde puede gestionar
aquellos elementos, sobre empresas, centros y trabajadores, en los que es responable.

- Calendario global, da acceso al calendario general de elementos pendientes, sobre empresas,
centros y trabajdores, independientemente de la responsabilidad.

Biblioteca de documentacién general, acceso a la biblioteca, donde puede crear las plantillas para
generar posteriormente documentos con datos de empresas o trabajadores.

Generar documento de la biblioteca, desde esta opcién podra generar un documento para
empresas o0 trabajador con una plantilla que previamente habra definido en la biblioteca de
documentacion. Ver mas detalles en el este manual.

Generar informe personalizado, con esta herramienta podra generar listados personalizados con
datos de empresas o trabajadores; es necesario haber predefinido previamente estos informes. Para
ver codmo predefinir los informes personalizados vaya a este manual.

o Adjuntar documentos a varias empresas, con esta herramienta podra adjuntar documentos a
varias empresas a la vez. Estos documentos los podré visualizar en la ficha de datos de la empresa
concretamente en el apartado de ‘Documentacién adjunta’.

Adjuntar documentos a varios trabajadores, con esta herramienta podra adjuntar documentos a
varios trabajadores a la vez. Estos documentos los podra visualizar en la ficha de datos de los
trabajadores concretamente en el apartado de '‘Documentacién adjunta’.

Correo electronico, en este submenu encontrard herramientas para enviar emails masivos a
empresas, trabajadores, contratas, etc. o ver el registro de email enviados.

Al usar la combinacion de teclado Alt+F1 abre directamente el formulario y, si previamente ha
seleccionado alguna empresa, puede usar Alt+F2 para que el formulario cargue las direcciones de las
mismas, pudiendo usar el marcador [EMPRESA] en los campos Asunto y Mensaje.

Copia de seguridad de documentacién CAE, es opcidn que nos permite guardar una copia de
seguridad en nuestro equipo donde tengamos toda la documentacion CAE, ofreciéndonos un selector
de la documentacién a incluir en la copia.
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o Exportacion de documentacion CAE, es una Herramienta a utilizar sobre los Proyectos CAE, donde
podremos guardar toda la documentacion del Proyecto en nuestro equipo. Debemos seleccionar la
opcién de proyectos CAE en el menu lateral para poder usar esta herramienta sobre los proyectos.

o Buzén de impresion, esta opcion le permitira abrir el buzén de impresion de prevengos.

« Informes, este menu da acceso a la generaciéon de un informe de correcciones sobre validaciones y
rechazos de documentos.

3. Listado de Empresas

En la parte principal de la pantalla encontrardn el listado de empresas que se han incorporado al médulo de
coordinacién, como ya se ha comentado en otras ocasiones, las empresas se dan de alta en el médulo de 'Gestion
general' y posteriormente se afiaden a los médulos en los que se desea trabajar con estas empresas.

| Codigo Empresa 1 | E stado Prevencion Responsable |
000000023 Empresa manuales Administador
| 0000D000BMU  NEDATEC <Beja> Adrinistador
W 000000024 Obras y Construccionss SL Administrador

La primera columna nos indica si la empresa tiene algun proyecto activo, detenido o desactivado:

Empresas
4 Emprezas con alguna obra activa
1 Emprezas con todas las obras detenidas

i Empresas con todas las obras desactivadas

La segunda columna "Cédigo" muestra el codigo de la empresa ademas de un botén que habilita un meni de
acceso directo a los elementos del CAE:

Cadign Empresa 15
000000013 = |empresamonso | |
®

|

]

a

" oooooo0s cre || Requerimientos | Documeniocion
]

a

|

000000002

Autorizaciones Periodos visitas DMls blogueados

Por otro lado, si alguna empresa ha sido desactivada, el texto aparecera en rojo.

Ademas, en el resto de columnas podran visualizar datos de la empresa como nombre, estado de prevencion, su
responsable, el nUmero de trabajadores, la fecha de alta en Prevenciéon y también algunos datos de contacto.

En la columna Empresa puede tener un * que indica que la empresa tiene facturas pendiente de cobro. Esta marca
se puede activar o desactivar en la configuracion de Prevengos, desde la pantalla principal del aplicativo, en el
men( Configuracién > Configuracién y personalizacién, en el area [E=<iileN e =N =AY,
dispone de la marca Mostrar icono "Empresa pendiente de cobro" en el listado de empresas y renovaciones. Si el
asterisco esta verde * significa que la empresa tiene el saldo de su balance a su favor.

A parte del buscador de empresas, disponen de un buscador 'rdpido’ que les permitira localizar una empresa
facilmente escribiendo directamente en el teclado el nombre o el codigo de la empresa. Al empezar a escribir se
mostrara una caja de texto con lo que el usuario esté escribiendo y prevengos buscara automaticamente la primera
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coincidencia del listado, si la primera coincidencia que le muestra no es la empresa que busca, pulsando 'F1'
pasara a la siguiente y asi sucesivamente. Si pulsa la tecla 'F2' volvera al registro anterior. Una vez localizada la
empresa, pulsando 'Escape’ o 'Intro' cerrara la busqueda rapida. Este buscador puede configurarse para que
localice empresas que empiecen por el texto que esta escribiendo o que contengan el texto que escribe en
cualquier parte del nombre o el codigo de la empresa.

3.1 Listado de Proyectos CAE

En el caso del modulo CAE, el listado que nos aparece por defecto al acceder al modulo de coordinacion es de
Empresas afiadidas. Ahora bien, podemos mostrar un listado de Proyectos CAE si lo seleccionamos en el menu

lateral izquierda. En este listado, la primera columna nos indica un icono que refiere a si esta activo ‘1", detenido '¥'
o desactivado 'w'.

COORDINACION ACTIVIDADES Relerencia Proyecto de eoordinacién 1 Técnico responsable Empeesa
m Empresas [Chentes) 1233 Obsa Cial Adminstiadar Dbras y Constiucciones SL.
Proyectos CAE

1 32513654 Obea civil carmeteras Administiador Obras y Construcciones 5L

m Coniatas

4. Ficha de datos de la empresa en CAE

Al hacer doble clic sobre una empresa, se abre la ficha de la empresa. Segun lo que tengamos configurado en
el menu 'Empresas' se abrira la empresa a nivel general o la empresa en coordinacion.

Si no tiene la marca 'Ir al formulario de coordinacion al hacer doble clic en la empresa’' se abrira la ficha de la
empresa a hivel general, donde podré ver los datos de la empresa, aunque los datos estan en solo lectura y sélo
pueden ser modificados desde la_ficha de la empresa en el mddulo de gestién/administracion.

57 Datos de Is empresa. EMPRESA PREVENGOS [n}

DATOSEMPRESA =
Cocudnacion sciidsdes  —
Cédigo 000000008 = Logolipo de la engreza
CLF. =] 0
2. Datos de contacto =
Empresa:  |EMPAESA PREVENGOS
3. Estados
Masca comerc
4. Acthvidad
£, Obsenvacianes Giupo epies
&, Centros de trabajo Tipo emprass
7. Trabajadores Trabojadores: |4
Usuarios es ponsables
Actusciones Técnico:  |Estefania Jover
Avisos de control el dmnisrador
Trakajos cualificados Vig. Sahut
- Gestod s
Coordinacion sctividades Seguridad Social
Otras dreas oe
coe
Otios datas de interés
Colatorados
Mitux
SPA
Prssciiplor
Modakdad prev:
Centio médico asignado
Ceenso méd
B

R Cenn [Esc]

En el menu lateral izquierdo podra ver el listado ver todas las pestafias de la ficha de la empresa, datos de
contacto, centros de trabajo, trabajadores... En la pestafia de trabajadores podra acceder a las fichas de los
trabajadores o dar de alta nuevos.

Ademas, encontrara el bloque relativo al Area de CAE, donde al pulsar sobre 'Coordinacion de actividades' iremos
al area CAE de dicha empresa. Es donde gestionara la coordinacion de esta empresa y para lo que se dedica un
manual individual para todo lo que se puede gestionar desde aqui.
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87 Coordinacion de actividades. Empresa: 000000003. NEDATEC CONSULTING

CONSTRUCCION OFICINA NUEVA
REMODELACION ANTIGUA OFICINA

Cerar [Esc]

J




