=l
saftware PRL Contratas

HE
W prevengos

Contratas

1. Introduccién

Dentro de este manual vamos a tratar como dar de alta y gestionar las contratas en el médulo CAE, las cuales
posteriormente vamos a poder relacionar con los proyectos y requerirle/aportarle documentacién. Para ello,
disponemos de un mantenimiento de contratas, donde crearemos a las empresas para poder gestionarlas
posteriormente. A este mantenimiento se accede desde el botén que vemos resaltado en la siguiente imagen:
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Una vez accedamos veremos un listado de las contratas ya existentes (si las hay) asicomo diferentes
herramientas para realizar acciones de forma masiva sobre el listado. Independientemente de las gestiones que
podamos realizar en el mantenimiento, ahora nos vamos a centrar en el proceso de creacion de una contrata y ver
la pantalla de la misma. En los siguientes apartados veremos todas las pestafias presentes en la ficha de la
contrata. Resaltar que ademas de poder crear contratas de forma manual como se explica en este manual,
también podra crearlas de forma masiva, con el importador de contratas.

2. Datos Generales

Tanto al crear una nueva contrata como al editar una existente, esta pestafia es la primera que se muestra y es la
gue recoge los datos principales de la empresa. El aspecto que tiene es similar a la siguiente imagen:
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8 Datos de la empresa: CONTRATA CONSTRUCCION a X

Documentacién  Cuestionarios generales  Mail documentacién (generads y adjunta)

—— Cédigo: 000000003

oTe ey Nombre: [CONTRATA CONSTRUCCION
Zhied CIF.: [673304289
3. Trabajadores
P Tipoconiats:  [obras L [F2)
5. Rvisos g contol Grupo empres. | L IFE]
6. Incidencias Peligrosidad: ™ Laempresa no realiza trabajos peligrasos [Na requiere |a presencia del recurso preventivo)
7. Panes de inspeccitn Auténomo ™ Es un babajador auténoma
8. Esiado y Observac B
9. Auorizaciones de yabajo Datos de contacto:
: Direccitn [Gran Via
Documenisoén requerca. D0 Locaided  [HELLIN Teort: 22222 ©
Emgresas con requesimenios Céd. Postal W Telefono2: ’7 (L}
Paoyecte GAE Provincia [ALBACETE Fax I
Cinsia donisn CAC - Mail [CONSTRUCCION@FICTICIO.COM
Perzonas de contacto
Contactos
Mombre 77 Cargo E-Mail

& PepE

< >

Aceptar ! Cancelar [Esc] |

El primer campo que encontramos en esta ventana se corresponde con el Cédigo, en el cual Prevengos nos
asigna un nimero automaticamente (correspondiente al siguiente nimero disponible) aunque podemos modificarlo.
Seguidamente vemos el campo correspondiente al Nombre y el CIF de la empresa, donde deberemos poner sus
correspondientes datos. Estos 3 primeros campos son obligatorios para que Prevengos nos permita crear la
contrata.

A continuacidén, encontramos dos campos que provienen de sus correspondientes mantenimientos, estos campos
son Tipo de contrata y Grupo Empresarial. En ambos casos asignaremos el tipo y grupo que le queramos asignar
con los botones [F2] y [F6]. Como en todos los mantenimientos de Prevengos, si disponemos de los permisos
necesarios en nuestro usuario podemos crear/editar/eliminar elementos del mismo.

Seguidamente tenemos 2 checks para indicar si la contrata que estamos creando se corresponde con un
Auténomo, algo que es informativo y le servird para, en el listado del mantenimiento de contratas, diferenciar
aguellas que son autdnomos de los que no mediante un icono diferente al resto en la primera columna. Si se marca
gue también tiene trabajadores a su cargo a pesar de ser auténomo, es igualmente informativo y las diferenciara
por tener un icono diferente. En las Acciones CAE requeridas también dispone un item "Autbnomos con aviso de
trabajadores creados" que también puede servirle si utiliza estos checks. Ademas, el otro check es para indicar si
la empresa no realiza trabajos peligrosos (no requiere la presencia del recurso preventivo). Esta opcion va ligada a
la web de control de accesos, en estos casos, el control de acceso, no requerira (ni preguntara) por la presencia
del recurso preventivo para ninguno de los trabajadores de la empresa. En el caso de que haya trabajadores que si
realicen trabajados peligrosos y otros que no, tendra que indicar esta informacion para cada uno de los
trabajadores de forma individual.

En la parte media de la ventana tenemos el bloque correspondiente a los Datos de contacto, donde debemos
establecer la direccién, localidad, cddigo postal, provincia, Mail, teléfonos y fax de la empresa contratista que
estamos creando.

Por Gltimo, tenemos la parte de creacion de las personas de contacto de la empresa. Al afiadir una persona de
contacto vera una ventana similar a la siguiente.
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Datos de la persona de contacto de la contrata X

Contrata: CONTRATA 01

Nombre: !
DN 12233445
Cargo: |

Teldfona: |  [¢]

Mok [ [«

Mat | [«
[4] Importar todos desde la contiata

-
Peifiles de este contacto
Ref. Perfil
[ MNOTIF * Destinatano de notificaciones [sistema)
¥ DIR * Digeccidn [sistemal
[ ADM * Administracidn [sistema)
[ coM = frea comercial [sistema)

Observaciones:

Firma electrénica Destinatano de documentos por mail
C e g e Documentas de los que e: destinakario por defec
) ocumentos que fima dighalmente este contaclc Documentos de los que es destinatano por defecta

e Tipos de documento que fiima Tipos de documento que recibe par mail

Muevo Aceptar Cancelar [Esc] |

Como puede ver en el apartado perfil, le mostrara todos los perfiles disponibles para contactos de contrata, para
gue pueda marcar el que corresponda para este contacto. Al marcar alguno de los perfiles (si este tiene
configurado tipos de documentos) vera que el botdn 'Tipos de documento que recibe por mail' se sombrea en verde
e indica un namero, esto significa que tiene documentos asociados que cuando vaya a enviar por email, este
contacto sera el destinatario. Para méas informacion al respecto vaya al manual de perfiles de contactos.

En el propio contacto va a poder vincular mas tipos de documentos (no podrd eliminar tipos que vengan
determinados por el perfil al que pertenecen) pinchando sobre el boton 'Tipos de documento que recibe por mail’,
vera una pantalla similar a la siguiente, donde visualizard por una parte los tipos de documentos que ha asignado
manualmente al contacto 'Directos al contacto' y por otra parte los tipos 'Segln perfiles de contacto'. Para
indicar si los tipos de documentos son de 'empresa’, 'centro, 'trabajador’ o ‘contrata’ debera configurarlo en el
mantenimiento de 'Tipos de documentos'. Tenga en cuenta que el nUmero que se muestra junto al botén 'Tipos de
documentos que recibe por mail' sélo cuenta los documentos que son 'aplicables' a este contacto.
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B Tipos de documento que recibe por mail este contacto [m} X

Tipo de documento {5; Area Aplicable
Directos al contacto
Autorizacién de rabajos especiales. Coordinacidn de aclividades Coordinacidn de actividades emprezariales
Autorizacién de uso de maquinaria. Inventario externo Control de inventario y EFls
Autarizacion de usa de maquinaria. Trabajadar externo Cantrol de inventario v EPls
Camet R, Trabajador de contrata Gestidn general
Certificado de descarga de documento Gestidn general
Cuestionario de contrata Cuestionarios
Cuestionario de equipo de subcontrata en centro de coordinacion Cuestionarios
Cuestionario de inventario de subcontrata Cuestionarios
Cuestionario de subcontrata en centro de coordinacion Cuestionarios
Cuestionario de rabajador de contrata en centra de coordinacion Cuestionarios
Parte de inspeccion. Coordinacidn Coordinacidn de actividades emprezariales

¥ Cenar [Esc)

Por tanto, el contacto aqui definido, cuando se mande por mail un parte de inspeccion de coordinacién, saldra su
direccién de correo como remitente del mismo.

NOTA: Si un tipo de documento esta configurado para algun contacto de la empresa, al enviar este tipo de
documento ya no se mandard al email de la empresa de forma automética. En la pantalla de envio, tendra
herramientas para afadirlo pero ya no se cargara por defecto.

3. Actividad

Dentro de este apartado trataremos todo lo relacionado con la actividad de la empresa, en una ventana que sera
similar a la siguiente imagen:



B Datos de la empresa: CONTRATA CONSTRUCCION [m] x

Documentacién  Cuestionarios generales  Mail documentacién (generada y adjunta)

‘CONTRATISTA
{Mantenimeenio)

2 - Actividad de la empresa

Descripcion de la Actividad
[Construccidn

Sector

[1, Construccién j =S
Grupo actividad:

!l]1. Agricultura, ganaderia, caza y selvicultura j = ¢

[ La actividad de la empresa ests includa en ANEXO |

Cadigo Nacional de Actividades E iales [CNAE)

CNAEs = |
[ |
Codigo CNAE 2%
4 Consiruccion de edificios
Otros datos de interés
sea | ~] &F =
Mot [ J RE O

Aceptar | Cancelar [Esc] ‘

El primer campo que indicaremos una Descripcion de la actividad, asi como en los dos siguientes campos donde
establecemos el sector empresarial y el grupo de actividad. En ambos casos, estos datos provienen de sus
correspondientes mantenimientos que seleccionaremos con el botdn situado a su derecha. En caso de que la
actividad de la empresa esté incluida en el ANEXO | marcaremos el check correspondiente.

El siguiente bloque nos permite establecer los codigos nacionales de actividades empresariales (CNAE) los cuales
afiadiremos desde su correspondiente desplegable o podemos escribir directamente el c6digo, si lo conocemos, en
su campo correspondiente.

Por ultimo, en la parte inferior, encontramos el bloque de Otros datos de interés donde podemos indicar el SPA y la
Mutua de la contrata, las cuales seleccionaremos desde su correspondiente mantenimiento.

4. Trabajadores

Dentro de esta pestafia gestionaremos los trabajadores de la propia contrata, lo cual trataremos directamente en el
manual de trabajadores. No obstante, indicar que los trabajadores los suelen dar de alta las empresas contratistas
desde su portal web, el cual le dara acceso una vez tenga configurado los proyectos y las contratas vinculadas a
los mismos.

5. Inventario
Al igual que en el caso anterior, todo lo referente al inventario de la contrata lo trataremos en el manual de
inventario de maquinaria. No obstante, indicar que el inventario los suelen dar de alta las empresas contratistas

desde su portal web, el cual le dara acceso una vez tenga configurado los proyectos y las contratas vinculadas a
los mismos.

6. Avisos de control

Los avisos de control es una herramienta comuin en varios médulos de Prevengos la cual nos permite establecer
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avisos sobre una serie de elementos, estos seran accesibles tanto desde la agenda personal del usuario como
desde la Web. Dado que es una herramienta comun, dispone del manual de avisos de control para aprender todo

sobre su uso.

7. Incidencias

La herramienta de Incidencias es la misma que encontramos en el médulo técnico de Prevengos, por ello le
emplazamos a su correspondiente manual de incidencias. Indicar que podra crear incidencias en las contratas o en

las contratas situadas en un proyecto en particular.

8. Partes de inspeccién

Al igual que el caso anterior, los partes de inspeccidn es otra herramienta que tenemos en el modulo técnico, por
ello puede consultar su manual partes de inspeccion. Indicar que podra crear partes de inspeccién en las contratas
0 en las contratas situadas en un proyecto en particular.

9. Estado y observaciones

Desde esta pestafia podemos activar/desactivar la contrata en el médulo. Al crearla la contrata esta activa pero
podemos desactivarla en cualquier momento, con lo que se deshabilita de los proyectos y accesos web. Esta
desactivacion se puede hacer desde esta pestafia (aunque hay otra opciones que veremos, como desde el listado
de contratas). Una vez desactivemos la contrata, queda registrado el usuario que la desactiva, la fecha y el motivo,
el cual se establece de manera obligatoria en el momento de la desactivacion. Una vez desactive la contrata, esta
no podra acceder a su portal web. En la siguiente imagen podemos ver un ejemplo de coOmo se visualiza una

contrata desactivada:

# 7 Datos de la empresa: CONTRATA CONSTRUCCION a X
Documentacién  Cuestionarios generales  Mail documentacién (generada y adjunta)
CONTRATISTA
(Mantenirmieno) Estado de la empresa
1. Datos generales Empresa activa
2 Ackvidad Besscivadapor. |
3. Trabajadores Eacha d - li
& vevinic Motivo de la desactivacin:
5. Awvisos de contol
6. Incidencias
7. Paries de inspeccidn

W Desactival esta empresa [F12]

Aceplar | Concelar [Ese] |

También disponemos en la parte inferior de un campo de Observaciones donde el usuario puede indicar cualquier
dato sobre la contrata que no tiene cabida en el resto de apartados.
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10. Autorizaciones de trabajo

Al igual que veiamos anteriormente con las incidencias y los partes de inspeccioén, las autorizaciones de trabajo
son herramientas disponibles en el area técnica, y por ello, puede consultar el manual de autorizaciones de trabajo
para conocer todo el alcance de este apartado.

11. Documentacion requerida (DC-G)

A la contrata se le puede solicitar documentacién a nivel general (DC-G) o a nivel particular por empresa para la
que va a trabajar (DC-E) o por proyecto en el que vaya a participar (DC-P) (mas informacion en Introduccién a la
solicitud de documentacion).

La documentacion a nivel general es la documentacion que se solicita a la contrata, trabajadores y maquinarias
con independencia de donde vaya a trabajar, es decir es una documentacion que va a tener que aportar siempre
aunque vaya a trabajar en diferentes empresas y a varios proyectos de estas. Por otra parte, la documentacion de
empresa, es la que tendra que solicitardn aquellas empresas en las que la contrata vaya a trabajar, mientras que la
documentacion del proyecto es una documentaciéon que la contrata tiene que aportar solo cuando vaya a trabajar a
un proyecto en particular.

Dentro de esta pestafia encontramos todo lo referente a la documentacion requerida a la contrata a nivel general
teniendo esta ventana un aspecto similar a la siguiente imagen:

u
ocumentacién  Cuestionarios genscaler Mail dncumentariin (nsnsrada s adiunta
|| ® | Documentacisn requerida. Contrata: CONTRATA CONSTRUCCION (DC-G) o b
_
| Origen: Requerimientos generales. Conlrata
1. Datos genersies
Grado de requerimiento para |la documentacidn CAE
2 Actvidad
Documentacion general Documentacién de empresa Documentacion de proyecto
R — =
h I Fegueri I documentacion pais & sccesa | T
4. invesiano. r r I
5. Avisos g contol
Familias CAE a las que pertenece
& Ipcitencias
Famiias
7. Pars ¢ imnspaccidn
*
. Estaso y Obsenac Referencia Famika 27
9. Auorzaciones o ¥3b0
I
| Documentacion requenda. 0C-G
|
Emresas con rquenimientss
Proyecis CAE
Consuta documentos CAE
Achuslizar la documentaciin requeida segin asignacisn de famlias 7
6n requenida. generales a la contiata. DC-G
Documentos Hemamierias Wista & Actuakzar pequerimisrios
Referencia 7 Documento Emisin Caducidad Doc  OH Cibicida
REOO1 Documenss empresa 1 (acuaizado) i INDISPENSABLE (999)

~ Aceptar 3 Ceurar [Esc]

En la parte superior, tenemos el blogue orientado al Grado de requerimiento para la documentaciéon CAE
general, con el cual podemos establecer que documentacién es necesaria tener entregada y validada para el
control de accesos. Como se puede apreciar, hay opciones para indicar el grado de requerimiento tanto para
documentacion general, como de empresa y proyecto. En este caso, al estar en la pantalla de requerimientos
generales, s6lo podemos madificar la configuracidn para los requerimientos generales. Esta configuracion afecta al
acceso tanto de los trabajadores como de la maquinaria de esta contrata (orientado a la web de control de accesos
). Si marcamos so6lo la opcién Requerir la documentacion para el acceso, cuando se intente verificar el acceso
de un trabajador o maquinaria se comprobara toda la documentacion requerida a la empresa y al propio trabajador
0 maquinaria. Tras marcar la primera opcion, se habilita un nuevo check, el cual también podemos habilitar,
llamado Considerar sélo los documentos obligatorios, con el cual el sistema solo verifica los documentos que
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estén configurados como obligatorios para el acceso al centro, es decir, la web de control de accesos cuando
compruebe si un trabajador/maquinaria puede acceder al centro, verificara sélo aquellos requerimientos marcados
como obligatorios.

A continuacion, tenemos la seccion de Familias de documentos mediante la cual podemos hacer la asignacion de
requerimientos de varios documentos de manera masiva, tanto de contrata como para sus trabajadores y
magquinaria. Dispone de un check 'Actualizar la documentacién requerida segln asignacion de familias' que
por defecto viene marcado para que segun afiada familias a la empresa se actualicen los requerimientos.

Por ultimo, tenemos el bloque de Documentacién requerida para la coordinacion de actividades. Documentacion
general (DC-G). Aqui tendremos un listado de los documentos que se le requieren a la contrata, los cuales pueden
estar asignados por:

* Documentos por defecto de empresa en la documentacion CAE (Identificado con el texto 'def")
» Documentos provenientes de requerimientos por asignacion de Familia

» Documentos asignados manualmente (Identificado con el icono en la dltima columna)

Como podemos apreciar en esta pantalla, justo encima del listado de documentos requeridos tenemos diferentes
desplegable con importantes herramientas que vamos a tratar a continuacion:

» Dentro del desplegable Documentos encontramos las siguientes opciones:

> Afadir documentacién a solicitar, con esta opcion afiadiremos manualmente un requerimiento
desde el mantenimiento de documentos para la coordinacion de actividades. No se podran repetir
requerimientos, por lo que al acceder al mantenimiento sélo se muestran requerimientos que no se
hayan afiadido aun a la empresa.
Editar documento. Con esta opcién accedemos a la ficha del requerimiento (lo mismo que hacerle
doble clic sobre el mismo).
Eliminar documentos seleccionados, como dice el propio nombre, eliminaremos todos los
requerimientos existentes que tengamos seleccionados. Si ya han aportado documentos no se
recomienda borrar porque perderia todo su histarico.

¢ A su derecha encontramos el desplegable Herramientas donde encontramos estas opciones:
Ver documento. Con esta opciébn se nos muestra directamente el documento asociado al
requerimiento, siempre y cuando éste ya haya sido aportado por la contrata

o Validar documento. Tras comprobar el documento, con esta opcion validaremos todos los
documentos que tengamos seleccionados
Rechazar documentos. Al contrario que la opcion anterior, con esta rechazamos todos los
documentos que tengamos seleccionados. Si la contrata no tiene deshabilitadas las notificaciones
recibird un correo electrénico informando del rechazo de cada uno de ellos.

o Adjuntar fichero. En caso de que dispongamos del fichero correspondiente al requerimiento
seleccionado, con esta opcidon podemos afadirlo seleccionandolo directamente desde nuestro
ordenador.

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

Activar/desactivar elementos seleccionados. Ambas opciones permiten permutar el estado de los
requerimientos seleccionados (activo o desactivado) habilitando asi el requerimiento a la contrata.

o Reintentar publicacion en web. Cuando se adjunta el documento desde Prevengos, éste tiene que

ser publicado en la web por si la contrata en un futuro necesita verlo. Con esta opcion forzamos esta
publicacion en la web.
Pegar desde el portapapeles. Con esta opcion, muy similar a la anterior "Adjuntar fichero" con la
diferencia que se adjunta automaticamente el fichero que hayamos copiado anteriormente con el
explorador de windows. A tener en cuenta que esta herramienta funciona siempre y cuando hayamos
copiado un Unico documento, si copiamos mas de uno nos arrojara una advertencia.
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« En el siguiente desplegable, Vista, solamente encontraran la opcion Ocultar elementos desactivados con
la cual no se muestran aquellos que hemos desactivado con las herramientas vistas en el desplegable
anterior.

e Actualizar requerimientos. En este caso se muestra un formulario para que puedan actualizar los
requerimientos en caso de que hayan realizado alguna modificacion en el mantenimiento de modelos
respecto a cuales son por defecto o en los documentos asociados a las familias. Este formulario tiene el
siguiente aspecto:

Actualizar requerimientos >

m Seleccione modo de actualizacion de los requerimientos

Actualizacion de loz requerimientos. Considerar requernimientos:
¥ Par defecto [mantenimienta)

Familiaz generales. Asignadas en mantenimiento.

¥ Familias asignadas a la contrata

[T Familias asignadas ala contrata a la que pertenece

Familiaz particulares. Asignadas en laz empresas
[T Familias asignadas en la empresa a la contrata

[T Familias asignadas en la empreza a la contrata a la que pertenece

Familias particulares. Asignadas en el proyecto CAE.
[T Familias asignadas en el proyects CAE & la contrata

[ Familiaz asignadas en el provecto CAE & la contrata ala que pertenece

Cualificaciones
[T Establecidos por laz cualiicaciones del trabajadar
[Sdlo para cualificacidn que requigran todas los requermientos ¥ no alquna de elloz]

En el proceso de actualizacion:

Requenmientos anadidos manualmente

* Mo tocar
i Desactivar
£ Eliminar

Requenmientos de familias antenores:
7 Mo tocar

& Desactivar

" Eliminar

Aceptar Cancelar [Ezc)

Dado que esta ventana es la misma que se usa cuando actualizamos los requerimientos dentro de una empresa en
particular o de un proyecto CAE, podemos apreciar que aparecen estas opciones orientadas a las empresas y los
proyectos, pero como estamos en la ficha de la contrata desde el mantenimiento de contratas, estan
deshabilitadas.

Para actualizar los requerimientos podemos marcar que se consideren aquellos indicados "por defecto” en el
mantenimiento de documentos a requerir y/o aquellos indicados en las familias asignadas a la propia contrata. En
el proceso de actualizar los requerimientos, respecto a aquellos que ya tenemos asignados, debemos de elegir
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qué hacemos con esos requerimientos que tenemos asignados pero que al actualizarlos desde el
mantenimiento/familias ya no los tenemos. En este caso, podemos elegir no tocarlos (y mantener el requerimiento),
desactivarlos o eliminarlos.

Por Gltimo nos quedaria ver la ficha del documento, la ventana que se muestra al hacerle doble clic sobre un
requerimiento, el cual esplicaremos en el siguiente apartado.

12. Ficha del documento

Dentro de este apartado vamos a ver la ficha de un documento que se muestra al hacer doble clic sobre un
requerimiento. La ventana tiene un aspecto similar a la siguiente imagen:

8 | Datos del documento CAE requerido/aportado. [m] *®
DOCs. COORDINACION 1Datos generales
| Origen: Contiata (Mantenimiento) &
Thue  |TC2
3. Auditoria de cambios
Emisidin 11/07/2023 [Fecha de entrada en vigor del documento o, en su defecto, fecha de alta del misma en el sistema)

Caducidad: |30/08/2023 [— [F4] Caducaalos 1 mesesy 20 dias [Fecha vencimiento calculada: 30/08/2023)

Toletancia |0 (D ias adicionales ras |a caducidad durante los gue se pemitid el acceso al centio de biabajo)

Autor doc: lHetpunsab\e
Citicidad: | L [FE]  Nivet 0

[~ Documento obligatorio para permitin el acceso al centro

Documento fisico. Ubicacién y archivo
Ubicacin:  [UBICACION\coordmacion\clsCAE_Contratast2\,

fuchivo:  [clsCAE_CoardnaDocsHORORORZHOROR34, pg B Fm aF] X[

Estado del documento

" Pendiente de publicar

% Publicado. Pendiente de validar Publicado. Pendiente de validar
" Validado

" Rechazado. Mativo de rechazo:

1 Desclivar documento [Ci+D]

Observaciones:

Aceptar I Cancelar [Esc| I

El primer elemento del formulario es la etiqueta Origen, que informa desde que apartado del aplicativo se accede a
la ficha del documento. En este caso indica que el acceso se realiza desde una contrata en el mantenimiento
general de contratas.

Elicono = permite obtener nombre y CIF de la contrata

Origen: Contrata [Mantenimiento] =%

Contrata: CONTRATA 01 [CIF: C12437459)

Seguidamente entramos en el bloque de los datos del documento, donde vemos el Titulo del mismo, la fecha de
emision (entrada en vigor o fecha de alta en el sistema), caducidad (la cual se calcula a partir de lo indicado en el
mantenimiento de documentacion CAE). El siguiente campo es la tolerancia (también se indica en el
mantenimiento de documentacion), el autor (persona que se indica en el momento de publicarlo en la web) y la
criticidad, dato que al igual que los anteriores se indica en el mantenimiento de documentacion CAE. Por ultimo
dentro de este blogue tenemos el check que indica, o no, si el documento es obligatorio para el acceso al centro.

En el bloque Documento fisico. Ubicacién y archivo encontramos el fichero en siy la ubicacion (carpeta donde

esta alojado). Este ultimo campo no puede ser modificado y respecto al documento, si ha sido aportado en la web

- P o . : F1
lo tendremos automéaticamente aqui y si lo tenemos que afiadir nosotros lo haremos mediante el icono CR



El dltimo bloque que encontramos es el Estado del documento, donde puede ser "Pendiente de publicar”,
"Publicado. Pendiente de validar", "Validado" o "Rechazado" (con su correspondiente motivo). En la parte inferior
disponemos de un campo de observaciones donde el usuario puede indicar cualquier dato adicional. En la parte
derecha podemos ver el icono de estado, que en el caso del ejemplo es pendiente de validar.

Mencionar las pestafias de Historico y Auditoria de cambios, datos que se configuran en el mantenimiento de
modelos de documentos y que podemos consultar. En ambas pestafias, como podemos ver en la imagen inferior,
consultaremos el historico del documento (pudiendo abrir el documento correspondiente) asi como la auditoria de
cambios.
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13. Empresas con requerimientos

Como hemos comentado anteriormente, encontraremos tres niveles de requerimientos, los generales, los que hace
cada empresa a ciertas contratas, y los que se hacen particularmente en cada proyecto. En este apartado se
mostraran las empresas que hacen requerimientos especiales a la contrata en la que nos encontramos. En el
listado, se aprecia la columna 'DC-E' en la que el color del icono, nos indica el estado de los requerimientos que
cada empresa hace a la contrata.

8 | Datos de la empresa: CONTRATA CONSTRUCCION [m] x
Mail docur i y adjunta)

Empresas en los que se requiere documentacion especifica a la contrata

@ [  NEDATEC CONSULTING 999

< >

Aceplar | Cancelar [Esc) |

Desde el menu desplegable 'Empresas’, podran afiadir nuevas empresas que van a requerir documentos a la
contrata, o eliminar las que ya estan asociadas a la misma, de manera que se eliminarian los requerimientos que
esa empresa realiza a la contrata.
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También podran editar las empresas, para visualizar y gestionar los requerimientos que estas empresas realizan a
la contrata. Para mas informacion, consulta el manual Empresa. Coordinacién, concretamente el apartado '2.10.
Contratas con requerimientos especificos'.

14. Proyectos CAE

Dentro de esta pestafia podemos ver todos los proyectos en los que esta involucrada la contrata, y lo veremos de
manera similar a la siguiente imagen:

B Datos de la empresa: CONTRATA CONSTRUCCION a X
Documentacién  Cuestionarios generales  Mail documentacion (generada y adjunta)
[ Proyectos de coordinacién en los que opera o ha operado esta conltrata |

{Mantenimienio) Propectos CAE Herramientas Trabajadores
1. Owe gueraies DCP Referencia Proyecto de coordinacién Iicio Fin
S 000001 CONSTRUCCION OFICINA NUEVA 010012024 311272024  ESS
3. Trtafiones REF OBRAS Es¢
4. venario i Froyecio de obras ES!
5. Avisos de contol 321321 oopia de pruebas &
6. Incidencias
7. Partes de inspeccitn

8. Estado y Observac.

9 Auorizaciones de vabao

Documentacion requenda. DC-G
Empresas con requenmientos

Consulta documentss CAE

< >

Aceptar [ Cancelar [Esc) |

En el listado de proyectos, podran identificar el estado de la documentacién que se requiere a la contrata de forma
particular en cada proyecto, concretamente con el color del icono que aparece en la columna 'DC-P'. En caso de
gue no se visualice icono, significard que la contrata no tiene requerimientos particulares en ese proyecto.

Dentro de este apartado podra afiadir a una contrata a varios proyectos CAE ya creados, modificar su estado en el
mismo, consultar el proyecto...

El primer desplegable que encontramos es Proyectos CAE donde encontramos las siguientes opciones:

« Afadir esta contrata a un proyecto CAE. Con esta opcién afiadimos a la contrata a un proyecto existente
donde no se encuentre todavia. Al ejecutar la herramienta se nos muestra la consulta de proyectos para que
localicemos aquel proyecto donde queremos afiadirla, tras seleccionarlo se inserta la contrata en el primer
nivel del arbol de contratacion.

e Editar proyecto CAE seleccionado. Tal y como indica el nombre de la herramienta, nos abre el proyecto
gue tengamos seleccionado con el fin de que podamos editarlo

« Editar ficha de datos de la contrata en el proyecto CAE. Nos abre la ficha de la contrata en la que nos
encontramos pero dentro del proyecto seleccionado, donde, entre otras cosas, podemos gestionar los
trabajadores que participan en este proyecto o la documentacion propia de éste.

e Activar la contrata en los proyectos CAE seleccionados. En caso en que la contrata esté desactivada en
el proyecto, con esta opcién la volvemos a activar.

« Desactivar la contrata en los proyectos CAE seleccionados. Al contrario que la opcién anterior, con ésta
desactivamos a la contrata en aquellos proyectos que tengamos seleccionados.

e Eliminar esta contrata de los proyectos seleccionados. Quitamos a la contrata de aquellos proyectos
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gue tengamos seleccionados.
Seguidamente tenemos el desplegable Herramientas:

+ Familias. Desde esta opcion podemos asignar, cambiar o quitar familias en los proyectos seleccionados.
Con esta accién afiadirda o desactivarda requerimientos en funciéon de las familias que seleccione. Mas
informacion en el manual de mantenimiento de familias.

« Establecer grado de requerimiento de documentacién CAE. Desde esta herramienta podemos elegir que
se requiera la documentacion de CAE general y/o considerando solamente los documentos obligatorios.
Esto aplica para la web de control de accesos, para que al introducir el dni de un trabajador comprobar toda
la documentacion que se le requiere o solo considerar la obligatoria.

» Asignar documentacién CAE por defecto. Con esta herramienta se actualizan los requerimientos CAE
con la informacion de las familias asignadas y los requerimientos por defecto indicados en el mantenimiento
de documentacién CAE. Mas informacion sobre el mantenimiento de documentacion requerida y aportada.

* Asignar nuevos requerimientos de documentacion CAE. Con esta herramienta se muestra el
mantenimiento de documentacion requerida y aportada para elegir los documentos que queremos asignarle
al proyecto seleccionado.

» Activar/Desactivar requerimientos de documentacién CAE existentes. Al ejecutarlo se nos muestra el
mantenimiento de documentacion CAE para seleccionar los requerimientos que queremos activar o
desactivar siempre y cuando estén asignada a la contrata en el proyecto.

Po
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ultimo tenemos el desplegable Trabajadores donde encontramos las siguientes opciones:

¢ Afadir trabajadores a los proyectos seleccionados. Con esta herramienta se muestra un listado de los
trabajadores existentes en la empresa para que podamos seleccionar a aquellos que queremos asignar a
los proyectos seleccionados.

» Activar/Desactivar trabajadores seleccionandos en los proyectos. Al ejecutarlo nos muestra un listado
de los trabajadores de la empresa para que seleccionamos los que queremos activar o desactivar en los
proyectos seleccionados. Los trabajadores deben estar existentes en el proyecto.

15. Consulta de documentos CAE

Acceso directo a la consulta de documentacion de CAE, aplicando el filtro correspondiente a la empresa en la que
nos encontramos. Se cargaran requerimientos realizados a esta empresa en todos los apartados del moédulo en los
gue se hayan realizado dichos requerimientos (general, por empresa 0 por proyecto), por lo que nos permite tener
una vision general de toda la documentacion requerida a esta contrata.
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