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Consulta de documentacion CAE

1. Introduccién

La consulta de Documentacién de coordinacion es una de las consultas mas importantes del médulo CAE, ya que
desde ésta podemos visualizar toda la documentacién relacionada con los proyectos y contratas para poder
revisarla, validarla o rechazarla, de manera individual o masiva.

Esta consulta también se puede acceder desde el boton 'Acciones CAE requeridas', donde se podra acceder
filtrando por acciones concretas, como por ejemplo, los documentos pendientes de validar de trabajadores o los
documentos caducados de contratas, entre otras opciones. Cada una de las opciones que tenemos en esta
herramienta nos llevan a la consulta que vamos a ver en este manual, aplicando una serie de filtros ya
predefinidos.

En este manual vamos a ver las opciones que tenemos para filtrar la documentaciéon en funciéon de lo que nos
interese, y posteriormente una vez que tenemos el resultado veremos las herramientas masivas de las que
disponemos.

2. Consulta de documentacioén

El formulario de filtros dispone de las pestafias:

¢ 1 - Datos de documento CAE
e 2 - Datos destinatario. Asignado a....
e 3 - Empresa, centro y proyecto

Dada la importancia de los filtros en cuanto al resultado de la consulta, vamos a ver en los siguientes apartados
cada una de estas pestafas y los filtros disponibles en ellas.

2.1. Datos del Documento CAE

Primera pestafia que encontramos referente a los propios documentos CAE, la cual es similar a la siguiente
imagen:
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Documentacion requerida
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Como podemos ver, tenemos diferentes bloques que vamos a desglosar a continuacion

Documentacién requerida. Dentro de este blogue le indicaremos a la consulta que documentos queremos
tener en cuenta para realizar la busqueda, pudiendo elegir tanto de contratas, trabajadores y maquinaria si
queremos considerar los documentos generales (DG), documentos de empresa (DE) o los documentos de
proyecto (DP)

Documentacion aportada. Es un simple check donde indicamos si queremos considerar la documentacion
aportada o no, dependiendo de si marcamos o no dicho check.

Datos del documento. Blogue importante donde vamos a poder filtrar sobre 4 elementos principales:

o Modelo. Elegimos un modelo de documento desde el mantenimiento de documentos a requerir en la
coordinacién de actividades para poder ver, en el resultado de la consulta, Unicamente el que
hayamos elegido
Validador. Indicamos a Prevengos que solo considere los documentos gestionados por un usuario en
concreto, el cual debemos de introducir su nombre en el campo que se habilita.

o Etiquetas. Al igual que anterior, tendremos en cuenta aquellos documentos que tengan como etiqueta
el texto introducido en el campo que se habilita.

Criticidad. Tal y como vimos en el mantenimiento de modelos de documentos requeridos, los
documentos pueden ser establecidos una criticidad y filtraremos por ella al activar este filtro.
Estado de los documentos. En este caso podemos filtrar por la situacion en la que se encuentra el
requerimiento, de tal manera que podemos considerar solo aquellos que estan pendientes de publicar,
pendientes de validar, validados, rechazados, caducados, proximos a caducar o con errores.
Fechas de los documentos. Dentro de este bloque podemos determinar un intervalo de fechas para que se
tengan en cuenta aquellos documentos que su estado cambio dentro de esas fechas. De tal manera, que
podemos filtrar porque aquellos documentos que fueron requeridos (alta), publicados o validados dentro de
un intervalo; También podra buscar los documentos que vencen dentro de un periodo o los que fueron
rechazados entre las fechas indicadas.
En la parte inferior tenemos una serie de checks para mostrar solo aquellos documentos obligatorios para el
acceso al centro (web de control de accesos), mostrar requerimientos activos y/o mostrar requerimientos
desactivados

2.2. Datos Destinatario. Asignado a...
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En este caso los filtros van orientados al destinatario del requerimiento, en una pantalla similar a la siguiente
imagen:

i ' Filtros de bisqueda. Consulta de documentacién de coordinacién X
+ 1-Datos del documento CAE ® 2-Dalos destinatario. Asignado a.. 4 3-Empresa, centro y ployecto
D ignados a . Filtros sobre la contrata D ignados a maqui Filtros sobre la maquina
[™ Referencia; ’7 [Que contenga &l texta] [™ Referencia: l—
[~ CF [ [Quecontengaeltexta) ™ Nombre: [
[~ Contrata | I~ NS serie |
I™ Locaidad | _] I~ Malricula |
I Provincia | J ™ Marca: |
" Sectoren | E| ot |
I~ Grupo activ. | J I~ Fabiicante: | _]
I Famba | I Chase: [ |
™ Tipo contiat. | [T Categoria | _l
I Gupoemp: | I Marcado CE: | |
I™ Empresas incluidas en Anexo | [T Con acceso denegado temportalmente
™ Requerida documentacidn general para el acceso. [ Con requenmiento de autorizacién al activar o afiadir a un proyecto
= ¥ Mostrar maquinaria activa
V' Moshar conlratas activas ™ Mostiar maguinaria desactivada
I™ Moshar contratas desactivadas
D ignados a i . Filtros sobre el trabajador
I Mombre: |
™ DN —
™ Puesto: |
™ Cargo: [
I Locaided: |
I Previncis: |
I~ Con acceso denegado temparaiments
I~ Con tequerimiento de autciizacién al activar o afiadir a un proyecio
¥ Mostrar rabajadores activos
I Mostrar babajadores desactivados
\, Biiscar »> [F1] # Cerar [Esc]

Tal y como podemos apreciar, encontramos 3 bloques claramente diferenciados por ser elementos principales
diferentes:

« Documentos asignados a contratas. Filtros sobre la contrata. En este caso podemos filtrar por datos de
las contratas para que solo se muestren los documentos correspondientes a aquellas que cumplan los filtros
aplicados. De tal manera, podemos filtrar por la referencia, CIF, contrata (seleccionandola desde el
mantenimiento de contratas), localidad, provincia, sector empresarial, grupo de actividad, familia, tipo de
contrata 0 grupo empresarial. Adicionalmente podemos afiadir, mediante los checks en la parte inferior,
aquellas que estan incluidas en el Anexo |, la documentacién requerida para el acceso, mostrar solo las
contratas activas o las desactivadas

« Documentos asignados a trabajadores. Filtros sobre el trabajador. Dentro de este bloque aplicamos
filtros sobre los trabajadores, para que se consideren aquellos con un nombre en concreto, DNI, puesto de
trabajo, cargo, localidad, provincia, con acceso denegado en la web de control de accesos, con
requerimiento de autorizacion al activar o afiadir un proyecto, los trabajadores activos y/o los desactivados.

« Documentos asignados a maquinas. Filtros sobre la maquina. Igual que el bloque anterior de
trabajadores, pero en este caso filtramos por datos de la maquinaria, tales como la referencia, nombre,
namero de serie, matricula, marca, modelo, fabricante, clase, categoria, marcado CE, familia, con acceso
denegado, con requerimientos de autorizacién al activar o afiadir un proyecto, maquinas activas y/o
desactivadas.

2.3. Empresa, centro y proyecto

Dentro de esta pestafia aplicaremos filtros sobre los proyectos CAE existentes en Prevengos, en una pantalla
similar a la siguiente imagen:
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Datos de empresa propietaria del proyecto CAE Datos del proyecto CAE
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™ Provincia [ J [ Técnicoresp: |
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[~ Con el sulip Fechas y tiempos del proyecto de coordinacién
[~ Estado técnica l J I Fechawic | =

™ Fin previstor | &y
[~ N'habs: v

I™ Finreat [ <>
I Aha prevencidn: [— ¥ ,_ I~ Duracién prev: | g3
™ Incluidas en el Anexo |

I~ Duaciénreat | <
¥ Mostiar empresas activas en prevencidn [ Proyectos de coordinacion marcados con 'Visitar préximamente”
[~ Mostiar empresas desaclivadas en prevenciin
I~ Mostar empresas canceladas Proyectos CAE con empresas concurnentes

I~ Familia en proy.: |
Datos del centro propietario del proyecto CAE [ Mostrar sélo documentos de propectos CAE cupo promolor sea:
r I e

I

[~ Fecha de Alta: ¥ I
[¥ Mostiar cenlios acivos [ Maostrar sédo documentos de propectos CAE con la contrata [no subcontratadal
[~ Mostiar centros desactivados [

[T Mostrar sédo documentos de propectos CAE con la subcontiata

[¥ Mostrar proyectos de coordinacién activos

[™ Mostra proyectos de coordinacién desactivados

\, Buscar »> [F1] # Cenar [Esc)

Al igual que en las pestafias anteriores, podemos ver diferentes bloques:

« Datos de empresa propietaria del proyecto CAE. Nos centramos en el promotor para considerar los

documentos de proyectos que cumplan con las condiciones que le establezcamos dentro de este bloque.
Estas pueden ser una empresa en concreto, un técnico responsable (usuario de Prevengos), localidad,
provincia, sector empresarial, grupo de actividad, sufijo, estado en técnica, nimero de trabajadores, fecha
de alta en prevencion, si esta o no en el Anexo |, incluir empresas de alta en prevencién o las desactivadas,
asi como las canceladas en prevengos.

Datos del centro propietario del proyecto CAE. Siempre y cuando en el bloque anterior filtremos por una
empresa en concreto, dentro de este bloque podemos seleccionar el centro de trabajo de la empresa
seleccionada, filtrar por la fecha de alta del centro y tener en cuenta los centros activos/desactivados.

Datos del proyecto CAE. Dentro de este bloque seleccionaremos datos sobre el proyecto, de tal manera
gue podemos filtrar por la referencia del proyecto, la denominacion del mismo, el tipo, técnico responsable,
localidad o provincia. En cuanto a fechas y tiempos del proyecto, podemos establecer un rango de fechas
para considerar la fecha de inicio, fin previsto, fin real, duracién prevista, duracion real. También podemos
considerar las familias del proyecto, mostrar solo documentacion cuando el promotor del proyecto es el que
seleccionemos, mostrar la documentacion de una contrata/subcontrata en el proyecto, y considerar los
proyectos activos y/o desactivados.

Con estos filtros obtendra el listado de documentos solicitados/aportados a las contratas que participen en los

proyectos que cumplan los requisitos de los filtros seleccionados.

3. Resultado de la consulta

Una vez hayamos realizado la consulta con los filtros aplicados que deseemos, se nos muestra el resultado de la

misma en una pantalla similar a la siguiente imagen:
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En el listado podemos ver los documentos y el estado en el que se encuentran. Si el documento esté publicado se
nos muestra el icono — (pulsando sobre el icono puede visualizar el archivo) y si el documento ha sido rechazado

. |mne .
se nos muestra el icono "** . En caso de que tengamos el documento fuera de Prevengos y queramos adjuntarlo,

. ] : . . . .
podemos usar el icono = para seleccionarlo y afiadirlo en Prevengos. Si hacemos doble clic sobre cualquiera de
ellos accedemos al a ficha del requerimiento.

Podemos apreciar en la parte superior los desplegable Documentos, Herramientas e Impresién. Desde el primer
desplegable tenemos las opciones necesarias para editar el documento (se nos muestra la ficha del mismo, igual
qgque si le hacemos doble clic), editar el propietario del documento donde nos abre la ficha de la
contrata/trabajador/maquinaria que tiene el requerimiento. Por Udltimo, tenemos la opcién de eliminar los
requerimientos seleccionados lo cual es definitivo sin opcidn de revertir o recuperar.

De igual manera tenemos, dentro del desplegable Impresién tenemos la opcién de generar el listado actual con
todos los requerimientos que tenemos en pantalla, la cual se genera en una tabla de Excel.

Sobre el desplegable Herramientas disponemos de diferentes opciones que trataremos en el siguientes apartados.

3.1. Herramientas

Como comentabamos anteriormente, dentro de este desplegable vamos a tener varias herramientas para realizas
acciones que podemos hacer desde la ficha del documento, pero en este caso las podremos realizar de manera
masiva. A continuacion, enumeramos dichas opciones y la funcionalidad de cada una de ellas:

« Ver documento. Permite visualizar el documento asociado al requerimiento, siempre y cuando éste ya haya
sido aportado por la contrata. También visualizable con el icono =

e Validar documentos. Tras comprobar el documento, con la opcién anterior, podra proceder a su validacion
con esta opcidn. Permite uno o mas elementos seleccionados.

* Rechazar documentos. Al contrario que la opcidon anterior, permite rechazar los requerimientos
seleccionados. Si el usuario web de la contrata no tiene deshabilitadas las notificaciones recibira un correo
electrénico informando del rechazo de cada uno de ellos. Este email lo recibird el usuario web de la
contratista y en el caso de que sea una subcontrata, también lo recibird la contrata principal, siempre y
cuando su usuario web tenga permisos para gestionar subcontratas.

Dicha notificacion se configura en el médulo desde el mend Mantenimientos > Tipos de notificaciones
web.
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B Mantenimiento de tipos de notificaciones web O X

Edicién = Hermamientas =

| Tipa de notificacidn

sp | wEB | Mail | ~

DOCO5 - Publicacidn de cerificados de formacidn oge B
DOCOG - Publicacian de planificaciones p pragramaciones de actividades we W
DOCO? - Publicacion de documentos de prevencian técnica oy @
DOCOB - Publicacian de documentos generales de salud we W
DOCO3 - Publicacion de documentos relativos a reconocimientos médicos oy @
DOCI0 - Publicacidn de documentos de siniestrabilidad laboral we W
DOC11 - Publicacion de planes de emergencia y autoproteccion oy @

Actualizacitn de datos

GES001 - Actualizacion de los datos de su empresa = [ ]
GES002 - Actualizacion de los datos de su centro de trabajo A [ ]
GES003 - Actualizacion de los datos del trabajador = [ ]

Administracién econdmica
Prevencién técnica
Vigilancia de la salud

Coordinacion de actividades

CAEDODZ - Modificacion de trabajadores en propectos

Otras notificaciones

W Cancelar [Esc] |

Podra editar el registro CAEOO01 - Notificacién al rechazar un documento de coordinacion de
actividades para configurar el asunto y el cuerpo del mensaje. En el mensaje puede incluir el marcador
[USUARIO], que identifica al usuario de Prevengos que ha rechazado el documento.

Tipo de netificacién X
Referencia: |EAEI.'IJ1 Grupo: |Coordinacion de actividades j
Tipo: |Netificacion al rechazar un documenito de coordinacidn de aclividades
Observaciones:

Tipo de notificacidn para:
e
~

[v Habilitar envio de mails a los usuarios de la web al generar nolificaciones de este tipo)
Tipo de envio:

" Envio agupado
Sdlo s enviard una notificaciin de este tipo cada |El horas mientras el usuanio kenga notificaciones pendientes de lectura

% Ervio indrvidual

Asunto;  |Rechazo de documenitacién - [DOCUMENTO]

Mensaie:  [[USUARIO]

El documento [DOCUMENTO] aduntado perteneciente a [OBJETO] no ez valido.
[MOTIO]

Tipos de documentos asociados a este aviso
Tipos de documento

Tipo de documento

Aceptar | Cancelar [Esc]]

La cuenta de correo que realiza el envio de esta notificacién, seré la que tenga asociada la entidad SSDP -


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/correoelectronico#entidadesasociadas

Servicio de sincronizacion de datos o aquella que se defina en la accion Notificacion de rechazo de
documentaciéon de Coordinacién, como se muestra en las siguientes imagenes:

Datos de |a cuenta de email X

CUENTADE EMALL || 3 - Entidades asociadas a la cuenta de envio \
NS08 O 12 L B ::)ebe indicar uf..u}a_l..ns.ua‘lnclso procesos. Dla.led.en hé?&l uso de la cuenta de Br.wfm‘.

o usuarios de Prevengos pueden estar vinculados a més de una cuenta de envio por lo que serd necesario establecer una por defecto.

2. Plantila de envio

3. Entidades asociadas

4. Acciones Eniidad 57
5. Trabsjos SSDP - Servicio de sincronizacion de datos

6. Estado — 'Web de contratas

Entidades +

B Acciones. Mantenimiente

Herramientas +

Acciones [agrupadas por entidad) Cuerta de correo asociada
Prevengos central
1 Recuperar conlrasefia uenta general de la empreca

1 Activar usuatio web Cuerta del usuario

1 Doble factor Cuenta general de |a empresa

SSDP - Servicio de sincronizacion de datos

B Notificacion de rechazo de documentacidn de Coordinacicn SSDP - Cuenta de notificaciones general

1 Notificaciones de la plataforma de farmacicn exteina Cuenta de Marbel Sivers Gisbert

Web de emp . trabajad ¥
! Recupesar contrasefia S5DP - Cuenta de notificaciones general
1 Doble factor Cuenta general de la empresa

‘Web del técnico 1]
| Recuperar contrasefia Cuenta general de la empresa
1 Doble factor Cuenta general de la empresa

‘Wweb de control de accesos a
! Recuperar contrasefia Cuenta general de la empresa
! Doble factor Cuenta general de la empresa

3 Cancelar [Esc)

Adjuntar archivo. Permite, siempre que dispongamos del fichero correspondiente, afiadirlo al requerimiento

seleccionado desde el PC. También puede hacerlo con el icono 0

Pasar al histérico. Con esta opcion podran mover el documento asociado al histérico, de tal manera que si
estaba validado y en vigor, volvera a estar pendiente de aportar por parte de la contrata. Recuerde que en el
mantenimiento de modelos de documentacion CAE puede configurar la cantidad de documentos que se
almacenan en el histérico.

Activar/Desactivar elementos seleccionados. Con esta opcion podra, sobre los requerimientos

seleccionados e independientemente de su estado ( o )

o Desactivar ('), inhabilita la solicitud del requerimiento a la contrata.
Activar, habilita la solicitud del requerimiento a la contrata.

Reintentar publicacion en web. Permite forzar la publicacién, en el portal web para la empresa y contrata,
del fichero que se ha adjuntado al requerimiento desde Prevengos.

Documento obligatorio/no obligatorio para acceder al centro. Un atributo de los requerimientos es la
obligatoriedad de aportacion, para permitir la entrada del trabajador/maquinaria en el control de accesos.
Esta opcién permite habilitar/dehabilitar dicho atributo.

Actualizar los atributos del documento con la informacion de su modelo. En este caso se muestra un
formulario para que puedan actualizar los atibutos de los requerimientos en caso de que hayan realizado
alguna modificacion en el mantenimiento de modelos.
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Campos a actualizar >

Indique los atributos que desea actualizar a partir de sy modelo

v Titulo del documento

v Criticidad

[+ Obligatoriedad

[v Fecha de vencimienta [3e00n la caducidad del modela)

[v Tolerancia

Cancelar [Ezc)

Cambiar el modelo de requerimiento. Permite cambiar el requerimiento seleccionado por otro del
mantenimiento de modelos de documentacion CAE, siempre que no esté ya requerido o pendiente de
procesar en el portal web.

Pegar desde el portapapeles. Permite afiadir al requerimiento el fichero que esté copiado en el
portapapeles desde el explorador de Windows, similar a la anterior Adjuntar archivo.

A tener en cuenta que esta herramienta funciona siempre y cuando hayamos copiado un Gnico documento,
si copiamos mas de uno nos arrojara una advertencia.

Cambiar requerimiento de proyecto a requerimiento de empresa. Esta herramienta permite establecer
requerimientos solicitados a nivel de proyecto (DC-P) como requerimientos particulares de empresa (DC-E).
Cambiar requerimiento de empresal/proyecto a requerimiento general. Esta herramienta permite
establecer requerimientos solicitados a nivel de empresa (DC-E) o proyecto (DC-P) como requerimientos
generales de la contrata (DC-G).

P.E.: una contrata estd en 5 proyectos, en los cuales a nivel de proyecto se le esta pidiendo el mismo
documento, por lo que la contrata debe de subir a la web 5 veces el mismo fichero. Con esta herramienta,
transformamos estos documentos en un Unico requerimiento general, con lo cual la contrata solo necesita
subir el fichero una vez.

Eliminar documentacidon (archivos) asociados a los requerimientos seleccionados. Eliminamos el

fichero asociado al requerimiento por lo que el estado de ésta cambia a Pendiente de publicaciéon ().
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