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1. Introduccién

Para poder indicar que una contrata participa en las actividades de una empresa cliente o propia, es necesario que
dentro de la empresa se creen proyectos de coordinacion. Estos proyectos estaran relacionados con una actividad
concreta que se lleva a cabo en un centro de la empresa, y en los mismos se indicard, a parte de otras cosas, las
empresas contratistas que participan en el mismo, ya sea como contratistas principales o como subcontratas de
otras.

En este manual veremos cémo crear proyectos y todo lo que se puede realizar en los mismos.

2. Crear un proyecto

Para dar de alta un proyecto, deben acceder a la empresa, en el modulo de CAE, y pulsar sobre el boton
'‘Coordinacion de actividades' para acceder a la gestion de CAE de dicha empresa. Una vez dentro de este
formulario, en la parte superior izquierda, deben situarse sobre el apartado 'Proyectos de coordinacion'. En este
apartado observaran el listado de proyectos que ya existen en la empresa.

7 Coordinacién de actividades. Empresa: 000000003, NEDATEC CONSULTING o
1 - Proyectos de coordinacin de actividades y obras de constiuccion

Edcisn v Henamsertss = Puntos ylechss de contiol > Mista ¥
Refeencia Fuoy 3 | P | Tipa de proyects [i
B @ 000001 CONSTRUCCION OFICINA NUEVA oMU IN22024 ESS NEDATEC CONSULTING
o o002 REMODELACION ANTIGUA OFICINA 01012024 01062024 ESS NEDATEC CONSULTING

Aveptar | Cens [Esc] |

Para dar de alta un nuevo proyecto, deben desplegar el menu 'Edicion' y pulsar sobre la opcién 'Nuevo proyecto de
coordinacién'. Al crear un nuevo proyecto, se mostrara un formulario con los datos del mismo, en el que tendran
gue cumplimentar como minimo los datos en negrita del apartado de 'Datos generales' del proyecto (Referencia,
Denominacion, Tipo y Responsable).



7 Datos del proyecto de coordinacién - AMPLIACION OFICINAS m]

1 - Datos generales del proyecto de coordinacién de actividades |

Empresa: NEDATEC CONSULTING
Centro: CENTRD 3

Referencia: 00003
Denominacién: [ampliacién oficinas
4 Trabajadores (empresa) Tipo proyecto: |55 e )| [Obea de constiuecién)
5. Arbol de i R :  [Adviristas A2 [ Usuario activo) E
6. Estado T
7. Més... Divecaion [
Localided [
cod Postal | Provincia: |

Fechas y tiempos de realizacién

Fecha de inicio: I—

Fin previslo: [T Dusciénpevistafenmesest |
Finalizacion reat I— Duracion real (en mesesy I—

Proyecto accesible desde servicio web para el control de acceso
[~ Proyecto vinculado a un tomo mediante el Servicio Web
Usuario 5w [Referencia del usuario de servicio web vinculado. E ste usuatio SW requiere licenciamiento especial]

Actividad a realizar
Descripcidn general de |a actividad:

Presencia del recurso preventivo. Control de acceso

% No requerir la presencia del recurso preventivo en el acceso

" Requeri siempie la presencia del recurso preventivo en el acceso

" Preguntar en el acceso silas actividades a realizar requisien o no la presencia del recurso preventivo

Centro de Trabajo: CENTRO 3 Aceptar | Cancelar [Esc] |

El responsable asignado al proyecto, a elegir entre los usuarios de Prevengos, puede ser asignado como

coordinador de seguridad usando el icono .

En el proceso se puede enviar un e-mail con el siguiente formulario, que puede configurar desde la configuracion
de textos para envios de correo electronico y notificaciones.

Envio de notificacién de nombramiento como coordinador *

Para:

Ipaco. sanchez@nedatec.com

Aszunto:
|Nomb|amiento como coordinador obra [OBRA_REFEREMCIA]

Menzaje:
Estimada Sr/a. [COORDINADOR_MOMBRE]: ~

Le camunicamos que ha sido designado como coordinador de la obra [DERA_NOMBRE] de referencia [DBRA_REFEREMCIA]

Promaotar: [OBRA_PROMOTOR]
Empreza: [OBRS_EMPRESA]
Centro; [DBRA_CENTROTRABAID]
Obra [OBRA_NOMERE]

Direccidn:

[0BR4_DIRECCION]

[DBRA_LOCALIDAD]
[DBR4_CODPOSTAL] [DBRA_PROVINCIA]

Iriicio: [OBRA_INICIO]

Fin: [JBRA_FIN]

Dedicacidn (horas): [DEDICACION_HORAS]
Dedicacién [visitas): [DEDICACION_¥ISITAS]

I~ Vet terto [sin marcadores)

Adjuntos:
v &diuntar carta de nombramiento como coordinadon (requiere ser generada)
I~ &djuntar catta de nombramienta comn coordinadon de actividad empresarial (requiere ser generarda)

I~ adjuntar documento

| e

o Enviar > | ¥ Salir [Esc) |

Este formulario también permite adjuntar las cartas de nombramiento, que genera Prevengos antes del envio, o un
documento existente en el equipo.

Dentro de los datos generales, vamos a comentar algunos de ellos que merecen especial atencién:

e Tipo de proyecto. En los tipos de proyectos que demos de alta, podremos indicar si el proyecto es o0 no es
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una obra de construccion. En funcién de si el proyecto es una obra de construcciéon o no, el programa
gestionara la presencia del recurso preventivo de forma diferente, siempre que se requiera la presencia del
mismo para el acceso de los trabajadores al centro de trabajo sobre el que se crea el proyecto.

o Si el proyecto es una obra de construccion, el sistema buscard en los contratistas principales la
declaracion y presencia del recurso preventivo. Es decir, tanto si el trabajador que accede pertenece
al contratista principal como a una subcontrata, el recurso preventivo siempre se buscara en la
contrata principal.

o Si el proyecto no es una obra de construccion, el sistema buscara la declaracion y presencia del
recurso preventivo dentro de la empresa a la que pertenece el trabajador que intenta acceder,
independientemente de si es una subcontrata o una contrata principal.

Para indicar si el tipo de proyecto corresponde a una obra o no, en el mantenimiento de tipos de proyectos,
tendrdn que activar o desactivar la casilla 'Este tipo de proyecto supone que el proyecto es una obra de
construccion'.

Tipo de proyecto CAE:
[ESs

Obra de construccion
¥ Este tipo proyecto supone que el proyecta es una obra de construccion

Ezte cazilla afecta al modo en el que el sisterna gestionara la presencia del recurso preventivo en el proyecto CAE
— Obraz de construceian [casilla marcadal:
El zistemna buscara en loz contratiztas principales la declaracion y prezencia del recurzo preventivao

— Proyectos de coordinacian empresanal no construccion [casilla desmarcada):
El zistema buscara en la contratista a la que pertenece cada trabajador la declaracidn v presencia del recurso preventivo

Si el propecto no requiere la presencia del recurzo preventivo, esta casilla ez irelevante

Mueva Aceptar | Cancelar |

¢ Proyecto accesible desde servicio web para el control de acceso. Si se va a usar el sistema web de
'‘Control de accesos' y en el centro de trabajo existen tornos de acceso, seria posible asociar Prevengos con
dichos tornos a través de un servicio web, para que el sistema envie informacion a dichos tornos, indicando
si deben permitir o no el paso del trabajador al centro de trabajo. Para poder relacionar Prevengos con el
sistema de tornos, es necesario que los tornos sean compatibles con dicho servicio web. En el caso de que
se vaya a usar esta herramienta, seria necesario activar el check e indicar el 'Usuario SW' vinculado al
servicio web.

Proyecto accesible desde servicio web para el control de acceso

™ Propecto vinculado a un tormo mediante el Servicio Web

Usuario Sw | [Referencia del uzuario de servicio web vinculado. Este uzuario S'W requiere licenciamiento especial]

Para que esta herramienta funcione, se requiere un licenciamiento especial.

¢ Presencia del recurso preventivo (Control de accesos). Si van a usar la herramienta de 'Control de
accesos', con esta opcién, podran indicar si desean que se compruebe la presencia del recurso preventivo,
cuando un trabajador intente acceder al centro de trabajo al que pertenece el proyecto. Encontraran tres
niveles en la configuracion de esta herramienta:
No requerir la presencia del recursos preventivo en el acceso. Al acceder el trabajador no comprobara
la presencia del recurso preventivo.

o Requerir siempre la presencia del recurso preventivo en el acceso. En el acceso del trabajador se

comprobarda la presencia del recurso preventivo siempre, y no permitira el acceso del trabajador si el
recurso preventivo no se encuentra en el centro de trabajo.
Preguntar en el acceso si las actividades a realizar requieren 0 no la presencia del recurso preventivo.
Cuando acceda el trabajador, se comprobara si la empresa o el propio trabajador van a realizar
trabajos 'peligrosos' que requieran la presencia del recurso preventivo. La realizacion de trabajos
peligrosos se puede indicar en la ficha de datos de la contrata y en la del trabajador, tanto en el
mantenimiento de contratas como en el proyecto.



2.1. Servicios a realizar

En este apartado del proyecto tendran la posibilidad de afadir informacion relacionada con el presupuesto o
contrato asociados con el proyecto, ademas de un detalle de los servicios o tareas a realizar por el coordinador o el
servicio de prevencion vinculadas a ese proyecto.

En el caso del contrato, si tienen el moédulo de administracidn, y se ha registrado el contrato en dicho modulo,

pulsando el botén 1] Seleccionar contiato  [F7] | )y ¢ que accedera al listado de contratos creados sobre la

empresa a la que pertenece el proyecto, para seleccionar y asociar el contrato correspondiente.

Es importante mencionar que en este punto se puede habilitar la limitaciébn del nUmero de recursos (trabajadores y
maquinaria) concertados o permitidos para este proyecto, que es independiente al permitido para todos los
proyectos de la empresa. De esta manera, se puede alertar al usuario de Prevengos mediante las Acciones CAE
requeridas de que una contrata ha superado el limite de trabajadores y/o maquinaria que tiene especificada en la
ficha de datos de la contrata en el proyecto, en la pestafia de "Datos generales"”. Ademas, es importante saber que
este limite muestra un aviso, pero no impide que la empresa pueda seguir afiadiendo trabajadores o maquinaria.

Para afadir servicios o tareas, deben usar el desplegable 'Servicios' que hay justo encima del listado de servicios.
Una vez afiadido el servicio, podran editarlo haciendo doble clic sobre el mismo, y podran indicar la fecha de inicio,
las horas estimadas para realizacién del mismo, y una vez que se termine esa tarea, podran indicar la fecha de fin.

2.2. Dedicacién

Si lo desean, podran detallar también cudl sera la dedicacidon que se dara a este proyecto, en este apartado, se
podra indicar el nimero de visitas y el nimero de horas correspondientes al proyecto, asi como la frecuencia de
realizacion de las mismas.

El programa calculard también las visitas y horas previstas de dedicacién al proyecto, teniendo en cuenta la
frecuencia indicada en la parte superior y la duracion del contrato asociado al proyecto.

Ademas, si se registran las visitas realizadas, en el apartado correspondiente del proyecto, en este apartado se
mostrara un resumen de las visitas realizadas y las restantes segun lo indicado en la duracion prevista del proyecto
y las visitas registradas.

2.3. Trabajadores

Apartado en el que podran indicar si hay trabajadores de la propia empresa que participan en el proyecto. Para
afiadir trabajadores desde el listado de trabajadores de la empresa, tendrdn que pulsar sobre el menu
"Trabajadores' que hay en la parte superior de este apartado.

Una vez afiadidos los trabajadores, podran acceder a su ficha de datos en el proyecto, haciendo doble clic sobre
los mismos.
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1 Datos de JOAQUIN FERNANDEZ

1 Dalos generoles del iabajodor encl puyectodocooudnacion |
Proyecto: 00003 - Ampliacidn oficinas
Empresa:  NEDATEC CONSULTING
Trabajador: JOAOUIN FERNANDEZ
D.N.IL 123456788
Puesto: Progamadar

en la obra AMPLIACION OFICINAS (m} X

Datos del trabajador en el de di
Fechaincoporacin: [

Cargo desempefiado: |

Horario de tabajo: |

Trabaja a turnos: @ No € Si

Descripcion de sus funciones o actividades 5 reakzar:

) Datos genersles [F10] Aceptar | Cancelar [Ese] |

Dentro de la ficha de datos, encontraran los siguientes apartados:

« Datos generales. En este apartado podran indicar la fecha de incorporaciéon al proyecto, el cargo
desempefado, el horario de trabajo o si trabaja a turnos, ademas de poder indicar un detalle de las
funciones o actividades que va a desarrollar ese trabajador en el proyecto.

« Fechas de control. Si desean planificar tareas o actividades de control sobre el trabajador con una fecha
concreta en la que se deban realziar esas tareas, pueden hacerlo en este apartado. Para afadir fechas de
control, deberan usar la opcién ‘Afadir' que encontraran en el desplegable 'Fechas de control'.

¢ Puntos de control. Si se establecen fechas de control relacionadas con visitas o inspecciones en las que se
lleve a cabo una revisién de una serie de puntos de control, en este apartado, se pueden definir los puntos
de control que se deben revisar, donde ademas podran indicar si se han realizado o no esos controles. Para
gestionar los puntos de control, deben pulsar sobre la opcion 'Editar/cumplimentar puntos de control' y
accederan a la pantalla que se muestra a continuacion.



FRelerencia Puntes de Control Respuesta

4 01 Deesignacién del Coordinador

Observaciones. [Edite el punto de control [doble clic

Imprimie Ots
O2.no

v Saltar a la siguiente cuestion al grabar la respuesta Mota: Puede indicar la respuesta tecleando su ndmero

3 Cenar [Esc)

Con los botones que tienen a la izquierda de la pantalla, podran gestionar los puntos de control que quiere
establecer sobre el trabajador. Los puntos de control, deberan estar predefinidos previamente en un
mantenimiento, al cual acceden al pulsar el boton 'Afadir'. Cada punto de control podra tener configuradas
diferentes respuestas posibles, para que el técnico pueda indicar en cada punto de control la respuesta
correspondiente.

2.4. Arbol de contratacién

Este es uno de los apartados mas importantes del proyecto, ya que sera en el que se gestionaran las empresas
externas o contratas que participaran en el mismo, independientemente de si van a participar como contratista
principal o como subcontrata de otras. Para ver con todo detalle como se gestionan las contratas en este apartado,
acceda al manual del arbol de contratacion de un proyecto pulsando sobre el sigiente enlace.

2.5. Estado

Apartado en el que podran modificar el estado en el que se encuentra el proyecto. Las acciones que podran
realizar seran las siguientes:

e Detenciones temporales del proyecto. Desde el menl desplegable 'Detenciones' podran crear
detenciones temporales indicando la fecha y el motivo de la detencion. Cuando se reanude el proyecto,
deberan editar el registro de detencion e indicar la fecha de 'reinicio’. Estas detenciones son meramente
informativas ya que no bloquean la edicién del proyecto.

Si un proyecto esta detenido temporalmente, en el listado de proyectos se mostrara el siguiente icono :

e Activar o desactivar el proyecto. Un proyecto activo es un proyecto vigente actualmente. Si la actividad
para la que se cred el proyecto ha finalizado, lo desactivaremos pulsando el boton 'Desactivar este
proyecto', para darlo por terminado y bloquear su edicion.

2.6. Més...
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Dentro de este bloque encontraran otras opciones para recoger informacién relacionada con el proyecto, asi como
algunas herramientas que le permitiran desde imprimir informes a programar envios de emails automaticos o
generar copias de seguridad de la documentacion del proyecto.

En los siguientes apartados del presente manual, vamos a comentar todas estas opciones y herramientas
disponibles en este bloque.

| |1 Datos del proyecto de coordinacién - AMPLIACION OFICINAS (m]

Otras dreas del proyecto

PROYECTO DE CODRDINACION

1. Datos genersles
2. Sevicios a realizar
3. Dedicacitn

4. Trabajadores (empreza)

5. Arbol de contratacién

Fechas control

[

Requerimientos generales

Incidencias Doc. adjunta

Y8

Cuestionarios Actuaciones

Mails programades

Centro de Trabajo: CENTRO 3 Aceptar Cancelar [Esc] ‘

2.7. Fechas de control

Al igual que con los trabajadores de la empresa asociados al proyecto, se pueden establecer fechas de control
sobre el propio proyecto. Pulsando sobre el botén 'Fechas de control' accederan a un pequefio formulario, donde
pueden crear estas fechas de control. Una vez dentro de la pantalla, desde el desplegable 'Fechas de control'
usando la opcidn de 'Afadir' podran crear estas fechas de control en el proyecto, indicando en cada una de ellas la
fecha prevista y la fecha de realizacion correspondientes.

Estas fechas de control apareceran en la agenda del responsable del proyecto, siempre que tengan indicada la
fecha 'prevista' y no se indique fecha de realizacion.

2.8. Puntos de control

Del mismo modo que con los trabajadores de la empresa asociados al proyecto, se podran crear cuestionarios con
los puntos de control que se quieren gestionar sobre el proyecto. Pulsando sobre el botén 'Puntos de control'
accederan a un formulario en el que deben crear cuestionarios, en la parte superior, utilizando el desplegable
‘Cuestionarios'.

Una vez creado el cuestionario, deberan pulsar sobre el botdn 'Editar puntos de control' para acceder a la pantalla
de gestién de puntos de control asociados al cuestionario seleccionado.



@3 Cumplimentacién de los Punt

os de Control --> OBRA: 00003 - Ampliacién oficinas

Edicion

E
#

Ex
Respuest.

2

Posicién

*

Impresion

Dbservaciones. (Edite el punto de control (doble clic) para indicar observaciones)

ID1,sw
O2ne

| Satar alasi

iguiente cuestidn al grabar la rezpuesta Mota: Puede indicar la respuesta tecleando su ndmeno ‘

La gestién de los puntos de control es la misma que en los trabajadores. Con los botones que tienen a la izquierda
de la pantalla, podran gestionar los puntos de control que quiere establecer sobre el proyecto. Los puntos de
control, deberan estar predefinidos previamente en un mantenimiento, al cual acceden al pulsar el botén 'Afadir'.
ner configuradas diferentes respuestas posibles, para que el técnico pueda indicar

Cada punto de control podra te

¥ Cenar [Esc]

en cada punto de control la respuesta correspondiente.

2.9. Visitas de control

Apartado en el que se podran programar y dar por realizadas todas las visitas relacionadas con el proyecto. Una
sitas, desde el desplegable 'Visitas' se podran crear nuevas visitas. Al crear una

vez dentro del formulario de vi

nueva visita, aparecerd un formulario como el que se muestra a continuacion.

[ visita de contral

VISITA DE CONTROL

| 3. Puntos de control
4. Observaciones

5. Galerfa fotogréfica
6. Estado de |a visita

S|

1 - Datos generales de la visita de control |

Empresa; [NEDATEC CONSULTING
Centro Trabajo: [CENTRO 3

Referencia  [00003
Proyecto coord, [ampliaciin oficinas
Fechaincir |

Fecha fin: —

Datos generales de la visita

Fecha visita: [11/08/2023

N de Visita:  [000001  /[27

Téenico: |

Duracidn: [T (Duwacion de la visita en minutos)

Datos de la Visita anterior

;l (AU IF1] | (Técrico que realiza ba visita)

1 2 Informe de Visila [F12]

Visita anterior: (Fecha de la visita anterior)
Nevisita anteio: [ /[
Técnico: [
Ei bajando en el de la visita
o Afiadi empresas [F2] ¥ Ouitar seleccisn [F3)
Referencia [ Empresa [Tio
Aceptar

Cancelar [Esc]




Para poder grabar la visita sera necesario rellenar como minimo la fecha de la visita, el nUmero y el técnico que la
realiza. El resto de datos son opcionales.

En la parte izquierda del formulario de la visita, podran observar varios apartados:

« Trabajos/actividades. Para registrar las actividades que se estan realizando en el momento de la visita y las
gue esta previsto que se realicen posteriormente.

¢ Puntos de control. Para registrar los puntos de control inspeccionados en la visita.

¢ Observaciones

« Galeria fotografica. Para afiadir cualquier fotografia realizada durante la visita.

¢ Estado de la visita. Para indicar si la visita se ha realizado.

Las visitas que se registren en este apartado, se tendran en cuenta para el saldo de visitas indicado tanto en el
proyecto como en la ficha de datos de la empresa.

2.10. Reuniones

Las reuniones que se realicen relacionadas con el proyecto podran registrarse en este apartado. Al acceder,
podran visualizar el listado de reuniones registradas. Desde el menu 'Reuniones' podran crear una nueva reunion.

B Datos de la Reunién ) X

1 - Datos generales de la reunion |

Empresa:  NEDATEC COMSLLTING
Centro: CENTRO 3
2. Asistentes Proyecto: 00003 - &mpliacidn oficinas I
3. Orden del dia |
Datos de la reunidn
4. Acta de reunidn
Fecha: 11/08/2023
Titulo: |
Tipo reunion: I ;I o [F1]
Convocante: I LI Al
Archivo asociado
Ruta: I
Archivo: I —'\ IFa]
D Wer documenta [F4]
Observaciones:
Obra: 00003 - Ampliacion oficinas Aceptar I Cancelar [Esc] ||

Como siempre al dar de alta un registro nuevo en Prevengos, en este caso una reunién en un proyecto, deben
completar al menos los datos en negrita (Fecha, titulo, tipo y convocante). En el apartado de los datos generales a
demas podran adjuntar un fichero relacionado con la reunion.

Ademas, como pueden observar en la imagen, se podran indicar los asistentes de la reunién, el orden del dia y
generar un acta de la misma.

2.11. Incidencias

En Prevengos se pueden registrar y gestionar incidencias desde muchos puntos, como pueden ser la empresa, el
centro de trabajo, una contrata o un proyecto de coordinacion. Desde este apartado, se gestionaran las incidencias
del proyecto o de las contratas relacionadas con el mismo.



Independientemente del elemento sobre el que se genere la incidencia, la gestién de las mismas es exactamente
igual, por lo que si desean mas informacién sobre la gestidon de incidencias, pueden consultar el manual de las
mismas en el médulo técnico, al que podran acceder pulsando sobre el siguiente enlace.

2.12. Partes de inspeccion

Al igual que pasa con las incidencias, en Prevengos se pueden registrar y gestionar partes de inspeccion desde
varios apartados y sobre varios elementos, como pueden ser la empresa, el centro de trabajo, una contrata o un
proyecto de coordinacion. Desde este apartado, se gestionaran los partes de inspeccién del proyecto o de las
contratas relacionadas con el mismo.

Independientemente del elemento sobre el que se cree el parte de inspeccion, la gestion y edicion de los mismos
es igual, por lo que si desean mas informacidén sobre la gestion de partes de inspeccion, pueden consultar el
manual correspondiente a los mismos pero del médulo técnico, al que podran acceder pulsando sobre el siguiente
enlace.

2.13. Autorizaciones de trabajo

Las autorizaciones de trabajo se podran realiza tanto desde el mddulo técnico como desde el de
coordinacién. Desde este punto, se podran gestionar los partes de inspeccion del proyecto o de las contratas
relacionadas con el mismo.

Independientemente del modulo desde el que se gestionen las autorizaciones de trabajo la gestion y edicién de
estas es la misma, por lo que si desean mas informacion sobre la gestién de autorizaciones de trabajo, pueden
consultar el manual correspondiente pero del moédulo técnico, al que podran acceder pulsando sobre el siguiente
enlace.

2.14. Doc. Adjunta

Apartado en el que podran adjuntar cualquier documento que quieran guardar relacionado con el proyecto,
documentos de cualquier formato. Este apartado funciona exactamente igual que cualquier otro apartado de
documentacién adjunta, como pueden ser el de la empresa, el del centro de trabajo o el del trabajador. Al acceder
a la pantalla, podran crear carpetas usando el botdn 'Nuevo' y la opcidn ' Nueva carpeta’. Estas carpetas se usaran
para ordenar y clasificar de la mejor forma posible la documentacién que aqui se vaya adjuntando. Una vez creada
la carpeta, con el mismo boton y la opcién 'Nuevo documento', crearan la ficha de datos del documento, donde
tendran que indicar al menos el titulo y el tipo de documento. Pulsando el boton 'Seleccionar archivo' accederan al
explorador de Windows para buscar y seleccionar el documento que desean adjuntar.

2.15. Cuestionarios

Al igual que se pueden aplicar cuestionarios generales a un parte de inspeccion, se podra aplicar también estos
cuestionarios generales a los proyectos de coordinacion.

Si desean mas informacién sobre la configuracién y aplicacion de estos cuestionarios generales, pulsen sobre el
siguiente enlace.

2.16. Datos construccién


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/incidencias
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/partes_inspeccion
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/autorizacionestrabajo
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/cuestionarios_checklist_aplicar

Si el proyecto esta relacionado con una obra de construccion, en este apartado se podran registrar algunos datos
relacionados con la obra:

¢ ldentificar a los proyectistas y coordinadores de seguridad.
» Registrar la direccion facultativa de la obra
 Indicar el importe del presupuesto para la ejecucién de la obra.

2.17. Notificaciones programadas

Si desean que se envie un email automatico cada vez que se afiadan o se desactiven contratas al proyecto,
podran hacerlo con esta herramienta. Al acceder a la misma, aparecera un formulario, donde podran activar y
configurar esta opcion.

Empresa:  NEDATEC COMSULTING
Centro: CEMTRO 3
Proyecto: 000032, Ampliacidn dficinas

I Habilitar motificacisn al promotor de alta/desactivacion de empresas contratistas
Esta notificacidn enviard un coren electrdnica al promatar indicanda las contratas que han zido dadas de alta o desactivadas en el provecta
Séla se notificara sobre las conbratas que no hayan sido adn notificadas. Sino exiten contratas pendientes de notificar, no se mandard correo electronico

Hora de notificacion: [Hora a la que s iniciard el proceso de comprobacidn y notificacidn)

Correo electronico

Para: \

Asunto: ‘

Menszaje:

" Aceptar 3 Cenar [Esc]

Para activar la herramienta tendran que marcar el check 'Habilitar notificacion al promotor de alta/desactivacion de
empresas contratistas'. Una vez activado, habra que indicar la hora a la que se desea enviar la notificacion, el
destinatario (Para), el asunto y el mensaje.

Si en el asunto quieren afiadir informacién del proyecto pueden usar los siguientes marcadores:

[PROYECTO]. Se sustituye por el nombre del proyecto

[PROYECTO_REFERENCIA]. Inserta la referencia del proyecto

[EMPRESA]. Inserta el nombre de la empresa sobre la que se realiza el proyecto

[CENTROTRABAJOQ]. Se sustituye por el nombre del centro de trabajo sobre el que se hace el proyecto

Ademas de los marcadores anteriores, en el cuerpo del mensaje podra usar los siguientes marcadores:

« [CONTRATAS_ALTA]. Afiade las contratas afiadidas al proyecto con fecha igual o menos que el dia del
envio, que no se hayan notificado anteriormente.

 [CONTRATAS_DESACTIVACION]. Contratas desactivadas en el proyecto con fecha de desactivacion igual
o menor que el dia del envio, que no se hayan notificado anteriormente.



2.18. Mails programados

Con esta herramienta, podra enviar emails programados a cualquier persona, estén o no relacionados con el
proyecto. En estos emails, podra enviar informes de estado del proyecto, con respecto a los trabajadores
y maquinas relacionadas con el proyecto, o con el estado de la documentacién requerida en el mismo.

Empresa: MEDATEC CONSULTING
Centro: CENTRO 3
Proyecto: 00003, Ampliacién oficinas

& Envio de documentacién detenido o deshabilitado
" Envio de documentacisn habiitado

Documentos a enviar

| P r

] r

r . ™ Inchs sélo documentacién obligatoria
|_ i

Programacion del trabajo
Lu Ma Mi Ju Vi S5& Do

(=55 Diasdelasemana [~ [~ [T T T I I

M sal  Dias del mes: |

2 Fecha de erwic
Hora de inicio del trabajo: fIr

Cormneo electrénico

& Paa |

acc |
& cco )

Asunto:
|

Mensaje:

V' Aceptar K Cernrar [Esc]

Para activar el envio programado de los emails, deberan activar la casilla 'Envio de documentacion habilitado'. Una
vez habilitado el envio, en el bloque 'Documentos a enviar' podran elegir los informes que desean enviar como
documentos adjuntos en el email.

En el apartado 'Programacion del trabajo’, tendran que indicar cuando se debe enviar el email, seleccionando entre
las opciones:

« Semanal. Si desean que se envie en dias concretos de la semana
¢ Mensual. Si quieren que el envio se realice en dias concretos del mes.
» Una vez. Si desean que el envio sélo se realice una vez en una fecha concreta.

También tendran que especificar la hora de inicio del envio, los destinatarios, el asunto y el cuerpo del mensaje.

2.19. Informes de estado

Los mismos informes de estado que se pueden adjuntar automaticamente en el envio de emails programados, se
podran generar por el usuario, por lo que desde este botdn, se podran generar los siguientes informes:

Trabajadores con acceso al proyecto a fecha dada.
Trabajadores sin acceso al proyecto a fecha dada.
¢ Magquinaria con acceso al proyecto a fecha dada.
« Magquinaria sin acceso al proyecto a fecha dada.



* Resumen de estado de la documentacién de los trabajadores.
« Estado de la documentacién CAE requerida en el proyecto.
» Estado de la documentacion CAE requerida a una contrata en el proyecto.

2.20. Copias de seguridad

Con esta opcion se podran generar copias de seguridad de la documentacion requerida a las contratas incluidas en
el proyecto. En esta herramienta encontraran dos opciones:

» Copia de seguridad de documentacion CAE. Copia completa de toda la documentacion en la ubicacién que
indique el usuario.

» Exportacion de documentacion CAE. En esta opcién podra hacer una copia diferencial, es decir, si ya tiene
una copia de seguridad de la documentacion, esta opcién le permitira que sélo se guarden los documentos
gue han sufrido cambios.



