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1. Introduccién

La web de la empresa en el apartado de CAE es un portal donde las empresas pueden gestionar los trabajadores y
maquinarias de las contratas que van a acceder a sus centros de trabajo, ademas de poder revisar y validar la
documentacion que les aportan y generar informes sobre el estado de sus proyectos y estados para el control de
acceso.

2. Acceso al portal web

Para poder acceder por primera vez al portal, recibird un email con su nombre de usuario y con el enlace de
activacion de su usuario donde usted podra elegir la contrasefia que desea grabar. (Nota: Este enlace tiene
caducidad)

Una vez haya activado su usuario mediante el enlace de activacion antes mencionado se le redirigira a la pantalla
de acceso principal. Guarde esta url ya que va a ser la pagina a la que va tener que acceder cada vez que necesite
revisar la documentacion, trabajadores, maquinaria de sus contratistas.

Al acceder a la web se requiere la validacion del usuario mediante un nombre de usuario y una contrasefia.

coloque aqui
su logotipo

Contrasena

Entrar

He olvidado mi contrasefia
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Si tiene alguna incidencia en el acceso, pinche sobre el télefono azul para obtener los datos de contacto.



Una vez dentro de la plataforma debera aceptar los términos y las condiciones de uso del portal, debera bajar el
scroll hasta debajo de la pantalla para poder aceptar las condiciones de uso.

Terminos y condiciones de uso

-

1. DATOS IDENTIFICATIVOS

En cumplimiento con el deber de infarmacion recogida en arficulo 10 de la Ley 34/2002, de 11 de julio, de Servicios de la
Sociedad de la Informacion y del Comercio Electronico, a confinuacion se reflejan los siguientes dafos:

s Titular: NOMERE DE LA EMPRESA

* Domicilio Social: DOMICILID EMPRESA
= CIF:CIF EMPRESA

» Teléfono: TELEFONO EMPRESA

2. USUARIODS

El scceso y/n uso de este portal de '"NOMERE DE LA EMPRESA' atribuye la condicion de USUARID, gue acepfa, desde dicho
acceso yfo wso, las Condiciones Generales de Uso agui reflejsdas. Las citadas Condiciones serdn de aplicacion
independientemente de |las Condiciones Generales de Contratacion gue en su caso resulten de obligado cumplimienta.

3. USO DEL PORTAL

http://localhost! proporciona el accesa a multitud de informaciones, servicios, programas o dafos (en adelante, "los contenidos”)
en Internet pertenecientes a ‘'NOMBRE DE LA EMPRESA’ o a sus licenciantes a los gue el USUARIO pueda tener accesa. El
USUARIO asume la responsabilidad del usa del portal. Dicha responsabilidad se extiende al registra que fuese necesario para
acceder a determinados servicios o cantenidos. En dicho registro el USUARIO sera responsable de aportar informacion veraz u
licita. Como consecuencia de este registro, al USUARID se le puede proparcianar una contrasefa de |la que sera responsable,
comprametiéndose a hacer un uso diligente y confidencial de la misma. El USUARID se compromete a hacer un uso adecuado
de los contenidos u servicios (como por ejemplo servicios de chat, foros de discusion o grupos de noficias) gue ‘"NOMERE DE LA
EMPRESA' afrece a través de su porfal u con caracter enunciativo pero no limitativo, @ no emplearlos para (i} incurrir en
achividades ilicitas, ilegales o contranas a la buena fe y &l orden pablico; (i) difundir contenidos o propaganda de caracter
racista, xenafobo, pornoarafico-ilenal. de aoologia del terrorismo o atentatorio contra los derechos humanes; (i) provaocar

[_] Heleidoy acepto los términos u condiciones de uso

o

3. Pantalla principal

SELECCION DE IDIOMA

SELECCION DE EMPRESA/S

cologue aqui
su logotipo

CERRAR SESION

Prevencidn técnica Vigilancia de |a salud Coordinacion de actividades

En este manual nos vamos a centrar en el médulo de coordinacion de actividades.
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3.1. Grado de cumplimiento
GRADO DE CUMPLIMIENTO. DOCUMENTACION REQUERIDA o
\
‘-.\ Menu de configuracion paratener en cuenta
) en el porcentaje de GRADO DE
CUMPLIMIENTO los documentos
OBLIGATORIOS, los NO OBLIGATORIOS o
AMBOS.

Conhguracsin del grade de cumplmienta

de documentos publicados

ntaje nicamente los

scumentos d

dad

Inchir en el prada de cumplimiento

Obligstoriedad
D Empresas 0 Documentos obligatorios @D occumenes colicararios %
c Trabajadores m Documentos no pbligatorios @D Doxumentos no oblgarories
() Mszguinaria o Guzrdar

Esta grafica podra ser configurada de modo que muestre el GRADO DE CUMPLIMIENTO segun los ITEMS
seleccionados.

Situandose sobre el arco verde o rojo podra pinchar y le listara todos los documentos validos o pendientes en
funcién de sobre que color pinche.

3.2. Resumen de documentacién y elementos gestionados



RESUMEN DE DOCUMENTACION REQUERIDA )
’ Visualmente y desde este apartado puede observar

el estado documental de la totalidad de

3 REQUERIMIENTOS de todos los proyectos de su
Pendiente de validacian empresa. Los indicadores de color son a la vez
accesos directos a los requerimientos indicados, con
lo cual, pulsando directamente obtenemos el detalle
0 89 de los documentos requeridos.
Con errores en el proceso Pendientes de publicacidn
@ saolicitar alta de nueva contrata
ELEMENTOS GESTIONADOS 'ﬂ' Herramienfas = <@
t:, Salicitar alta de contratas en progecto

4 CONTRATAS  PROYECTOS 3 Desde este apartado obtenemos un resumen de los

elementos mas significativos y de mas uso en el
x /Il portal. Podréd acceder directamente al apartado sin

18 TRABAJADORES '\ MAQUINARIA necesidad de utilizar los mens de la propia WEB.

Numero de trabajadores pendientes
de validar, idem para maquinaria

Adicionalmente, si el usuario web tiene los permisos oportunos, en este bloque nos podra aparecer el botdn

ﬁ Herramientas
en el cual encontraremos las siguientes opciones:

e Solicitar alta de contrata. Con esta herramienta el usuario web de la empresa, podra solicitar altas de
contratas que no existen en Prevengos. Esta solicitud debe ser confirmada por un usuario de Prevengos.
Desgloseramos con mas detalle esta opcién en el apartado 6.1 del presente manual.

e Solicitar alta de contratas en proyecto. Esta opcién permitira al usuario crear una solicitud de incorporacion
de una contrata en un proyecto. Es necesario que la contrata exista en Prevengos para que se pueda
solicitar su incorporacién a un proyecto. Para mas informacion consultar el apartado 4.2 de este manual.

3.3. Informacién de acceso

ACCESD A LOS CENTROS. ULTIMOS 15 DIAS PERSONAL DENTRO DE LOS CENTROS EN ESTE INSTANTE
CENTRO DE TRAEAJD NUM.TRAB.  NUM.MAQ.
B ABRERA 2 o
E EADALONA 2 1

Considerar accesos de
mTrahajadurE:
@D Vavinaria
m Invitados

En estos apartados podemos identificar por un lado el nimero de accesos permitidos y denegados tanto de

trabajadores, invitados y/o maquinaria, y por otro lado nos muestra una tabla con el personal y maquinaria dentro
en ese instante para los diferentes centros de trabajo.

4. Empresas y proyectos
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4.1. Empresas contratistas

En este apartado apareceran la totalidad de las empresas contratistas que participen en alguno de sus proyectos
con la indicacién de nivel de cumplimiento y la valoracién otorgada en el GLOBAL de los proyectos vinculados.

n PG CTNEREEERIMLEV ISR Empresas y proyectos = Documentacion ~  Herramientas ~  Informes =

EMPRESAS CONTRATISTAS

Q Buscar B ) Exportar 2 exce! (@ salicitar slta de nueva contrats
Mostrando registros 1- 4 de &
REFERENCIA EMPRESA o oF LOCALIDAD GRADO DE CUMPLIMIENTO VALORACION
000000001 CONTRATA1 mim “ * °
000000041 CONTRATA3 ASBO7674 | e (-]

Se podran realizar blisquedas conforme las opciones de filtro que necesite mediante el boton buscar. Ademas,
dispone de funcionalidades como exportar el listado de empresas a un Excel, solicitar el alta de una nueva contrata

0 acceder a los datos de una de las existentes mediante el boton ° A continuacion se incluye una imagen que
muestra los filtros del listado de empresas.

8" O i Prevengos SeguidadySabdle x | 4 SIS

o A Mot a s - O

&« (G (@ 12700.1/weblem/coordinacion/gestion/empr

Buscador de empresas contratistas X

Empresa Referencia CIF

Email Teléfono

Localidad Provincia Grupa de actividad

Estado de la empresa

@D e

Desactivada

Una vez seleccionada la empresa contratista se mostrard a modo de resumen igual que en la pantalla principal



numerosos accesos directos pero esta vez relativos a la empresa seleccionada.

Lol EMPRESA | CONTRATA 3

& Trabajadeores = Maguinaria Tt Proyscros n Documentacion requerida

DATOS GENERALES o I
& a CONTRATAS GRADO DE CUMPLIMIENTO
R cia 000000041
QF ASEOVETE

Tipo
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA
dad

E DATOS DE CONTALCTO
Teléfono 333856809
maribel.siveragnedatec.com

mo
]
ELEMENTOS GESTIONADOS
RESUMEN DOCUMENTACION REQUERIDA
PROYECTDS TRABAIADORES MAQUINARLA

Pendiznte de validacion

e e

VALORACION GLOBAL EN LOS PROYECTOS

Entrega de documentos
Orden
Puntualidad y plazos de entrega

Valoracion global

En el apartado DATOS GENERALES podran conocer tanto los datos generales de la empresa (CIF, TELEFONO,
DIRECCION, ACTIVIDAD) como los proyectos donde intervienen, el nimero de trabajadores 0 maquinaria de alta,
el grado de cumplimiento con respecto a la TOTALIDAD de la documentacién requerida y la valoracion global de la
contrata en todos sus proyectos.

En la parte superior de la ficha se mostraran diferentes pestafias donde podran acceder a los apartados previstos
para su GESTION.

L] EMPRESA ‘ CONTRATA 3
= Datos generales A Trabajadores WE Maguinaria .t: Prouectos a Documentacion requerida

TRABAJADORES

Q Buscar ﬁ ‘&, Afiadir frabajadores Q Herramientas

Mostrando registros 1- 4 de &

NOMBRE & NI PUESTD DE TRABAID GRADO DE CUMPLIMIENTD
3 10SE MARIA GARCIA HERRERO DE PACO 463704X MANTENIMIENTO 2 (-]
2 MARC GARCIA PEREZ 4716142X DPERARIO MANTENIMIENTO MECANICO “ (-]
2 RAUL PEREZ HEANANDEZ 43040329017  MANTENIMIENTO - MECANICO “ (-]

Desde el apartado TRABAJADORES podran conocer los datos de los trabajadores de alta en la empresa con su
grado de cumplimiento. Podra afiadir y crear nuevos trabajadores, activar y desactivar los mismos y generar los
carnets de acceso en los casos en los que sea necesario. VEASE APARTADO 4.3.1

Desde el apartado MAQUINARIA conoceran de igual modo los Vehiculos, Equipo de trabajo y Maquinaria
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asociados a la empresa. VEASE APARTADO 4.4

En el apartado PROYECTOS conocera los proyectos de coordinacién donde la empresa presta servicios. VEASE
APARTADO 4.2

En el apartado DOCUMENTACION REQUERIDA, visualizara toda la Documentacion (CONTRATA,
TRABAJADORES, MAQUINARIA) requerida a la empresa incluyendo también la documentacién especifica de
todos los proyectos donde esté vinculada.

Se mostrard de forma inicial toda la documentacion al completo para que después y mediante los filtros de
blusqueda se pueda precisar si es necesario. VEASE APARTADO 5.1.

4.2. Proyectos de coordinacién

En este apartado se mostraran TODOS los proyectos de coordinacion activos en el sistema y asociados a la
EMPRESA.

Aplicando los filtros de busqueda podran precisar aiin mas los resultados obtenidos.

Referencia Proyecto
Localidad Provincia
i Centro de trabajo

- Mostrar proyectos desactivados

I | e— = .

QBusar” 53 !
Mostrands regitras 1 - 2de 2
FEF PROYECTO DE COCROINACION + O] FINALIZAZION CENTRO DE TRABAID GRADD OE CUMPLIMIENTD
ooot PROYECTO MANTENIMIEMTO CENTAD FRUESA “ Q
ooz s2qunde proyecta CENTAO PAUESA I ©

Haciendo doble clic en el proyecto o sobre el icono & accedera a la ficha principal del proyecto con
numerosos accesos directos e informacion importante pero esta vez relativos al Proyecto
seleccionado.
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- PROYECTO | PROYECTD MANTENIMIENTD

= Damos generales ‘-h Arbel de contraracicr 2 Trzbajadores 'wh Maguinaria [ Ranking de conrratas B Documentacidn requerida

DATOS GENERALES

PROYECTO MANTENIMIENTO
oool

EMP. PRUEBAS

CENTRO PRUEEA
Administrador

GRADD DE CUMPLIMIENTO

SATD

)

Descripcian de |a actividad

ELEMENTOS GESTIDNADDS
LOCALIZACION

Direccién T/ alegria

Localidad MURCIA 4 1 D 2

Cod. Postal Elujf=i=

Provincia MURCIA CONTRATAS TRABAJADORES MAQUINARIA

ﬁ Google Maps

RESPONSABILIDADES

VALDRACION GLOBAL DE LAS CONTRATAS

Recursas prev.
prev Ertrega de documentos

RECURSOS PREVENTIVOS & Editar recursos preventivos
Nombre JUAN FRANCISCO GARCIA Orden
ONI 12345EH
Empresa MECALUX.S.A.
;E“E'_fICH Puntualidad y plazos de entrega

Valoracién global del prayecto

Desde esta ventana podrda conocer los datos propios del proyecto (Ubicacion, fecha de inicio, Grado de
Cumplimiento, numero de contratas vinculadas, trabajadores, maquinaria, etc.)

Desde este mismo apartado podran conocer los datos de los proyectistas, coordinadores de SyS y recursos
preventivos; hay un permiso para permitir editar los recursos preventivos.

También podra ver la valoracién global de todas las contratas de este proyecto.

En la parte superior de la ficha se mostraran diferentes pestafias donde podran acceder a los apartados previstos
para su GESTION.

- PROYELCTOD | PROYELCTD MANTENIMIENTD
e e P I T —

Dentro del apartado ARBOL DE CONTRATACION podra conocer las empresas contratistas y subcontratistas
intervinientes en el PROYECTO DE COORDINACION con su grado de cumplimiento y valoracion.

4 PROYECTO | CONSTRUCCIGN DE OFICINA
oarosgerere: [Pl o robasdorss o waquinaris Ranking de contrates

EMPRESAS CONCURRENTES EN EL PROYECTO

m

& Gestionar contratas +
Filtrar empresa
Ocultar empresas desactivadas s Afadir emaresa coma contratista grincipal (rimer nivell
tg Anadir empresa como subcontrata de la contrata seleccionada
W Nedatec
e Desactivar la contrata seleccionada

4 [l CONTRATA AISLAMIENTO

20 ®me: EEEEEEEE Yok & O
4 B CONTRATA CLIMATIZACION 2o o B *hhx ¢ O
CONTRATA ELECTRICIDAD 20 =0 I YhkAkk ¢ O

W CONTRATA FONTANERIA 20 =0 B vk ¢ ©

Si el usuario tiene los permisos correspondientes, en la parte superior derecha de la pantalla encontrara el
desplegable 'Gestionar contratas' que le permitird solicitar la incorporacion o baja de contratas al proyecto. Al
pulsar en este botdn, encontrara dos opciones:



¢ Afadir como contratista principal (primer nivel)
¢ Afadir como subcontrata de la contrata seleccionada.
* Desactivar la contrata seleccionada

Al usar una de estas opciones aparecerd una ventana donde debe indicar el CIF de la contrata que quiere
incorporar al proyecto, o si necesita solicitar la baja de una de ellas tendra que seleccionarla y desactivarla. Es
importante saber, que sdlo podra solicitar incorporaciones de contratas existentes en Prevengos. Si la contrata no
existe en Prevengos, puede solicitar el alta de la contrata, desde el desplegable 'Herramientas' que encontrard en
los menUs superiores del portal.

r
Anadir contratista principal

‘ I \ia a afiadir una empresa como confratista principal en el proyecto |

| I Indigue el CIF de la contrata que desea anadi:. | 1234567897

=.'___._','- CONTRATA FONTANERIA HELLIN ALBACETE

i

Una vez que indique el CIF de la contrata, aparecera la contrata correspondiente en el formulario y la podra
seleccionar para solicitar su incorporacién al proyecto. En ese momento, la contrata aparecera en el arbol de
contratacion, pero se mostrara un icono de un reloj indicando que esta pendiente de confirmar su incorporacion, tal
como aparece en la siguiente imagen.

@ CONTRATA FONTANERIA (Pendiente de validar x

En el caso que haya desactivado alguna, la imagen serd la siguiente y quedara pendiente que desde Prevengos
central se apruebe la solicitud de desactivacion:

) CONTRATA ELECTRICIDAD (Desactivacian pendiente de valida x

Si desean cancelar la solicitud, pueden hacerlo pulsando el aspa roja que aparece a la derecha del nombre de la
empresa.

Otra de las opciones que tendra el usuario serd la de valorar las contratas que participan en el proyecto, para
ello tendra que pinchar sobre las estrellas que aparecen a la derecha de cada una de las contratas. Los items de
valoracion que aqui aparezcan, seran definidos en prevengos.

Podréa seleccionar una contrata o subcontrata:

¢ Si pincha sobre g , accederd a la ficha principal de la contrata/subcontrata. Ver apartado 4.1.

e Si pincha sobre o accedera a los datos especificos de la contrata o subcontrata en el proyecto
decoordinacién en el que esta. Podra visualizar los trabajadores y la maquinaria de la contrata o
subcontrata vinculada al proyecto, afiadir y crear nuevos trabajadores y maquinaria, activar y desactivar los
mismos y generar los carnets de acceso en los casos en los que sea necesario.

Dentro del apartado TRABAJADORES se mostraran los trabajadores vinculados en el PROYECTO DE
COORDINACION.
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Podra visualizar los trabajadores que participan en el proyecto, afiadir y crear nuevos trabajadores al proyecto,
activar y desactivar los mismos y generar los carnets de acceso en los casos en los que sea necesario. Véase

Apartado 4.3

¢ Si pincha sobre g , accederd a la ficha principal del trabajador. Véase apartado 4.3.

e Si pincha sobre o accedera a los datos especificos del trabajador en el proyecto de coordinacién en el
que esta. Podra visualizar la documentacion requerida a dicho trabajador tanto a nivel general como a nivel

de proyecto.

Afadidos los trabajadores al proyecto, y habilitado el permiso correspondiente, el menl "Herramientas" le permitira
marcar a uno trabajador, o varios, como recurso preventivo de la contrata en el proyecto.

a Herramientas -
4 Activar trebajadores

| + Desactivar frabajadores

& Marcar recursos preventivos

Oesmarcar recursos preventivos
a —
E=| Generar carnets de acceso

En el apartado MAQUINARIA se mostraran la maquinaria vinculada en el PROYECTO DE COORDINACION,
funciona exactamente igual que el apartado TRABAJADORES que acabamos de describir.

Podra visualizar la maquinaria que interviene en el proyecto, afiadir y crear nueva maquinaria, activar y desactivar
la misma y generar los carnets de acceso en los casos en los que sea necesario. VEASE APARTADO 4.4

¢ Si pincha sobre g , accedera a la ficha principal de la maquinaria. Vease apartado 4.4.

¢ Si pincha sobre 0 accedera a los datos especificos de la maquinaria en el proyecto de coordinacion en el
que esta. Podra visualizar la documentacién requerida a dicho maquinaria tanto a nivel general como a nivel

de proyecto.
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En el apartado RANKING DE CONTRATAS, podra ver la valoracion de las contratas dentro del proyecto.

En el apartado DOCUMENTACION REQUERIDA visualizard toda la Documentacion requerida a todas las
contratas, trabajadores y maquinaria del proyecto. Se mostrara de forma inicial toda la documentacion al completo
de este proyecto para que después y mediante los filtros de busqueda se pueda precisar si es necesario. Véase

apartado 5.1.

4.3. Trabajadores

| ¢ Coomdinadion de adtividades ~  IESIVTEEEITRG

< Empresas contratictac En este apartado podrd visualizar la totalidad de los trabajadores. Se

Prayectos de coordinaridn mostraran los datos de la empresa a la que pertenece, puesto de trabajoy

grado de cumplimiento. Solo verd los trabajadores que estén vinculados a

— e Trabzjadoras
sus proyectos.

trando registios 1- 16 de 16 o
Maguinaria

[
‘ I
w

TRABAJADDRES

Q, Buscar =
Mostranda registroe 1- 16 de 18

HOMBRE oKl EMPRESA & PUESTO DE TRABAID GRADD DECUMPLIMIENTD
a2 MIGUELING 4FEIE3ISC CONTRATAT DERAATAMENT COMERCIAL /INFDRMATICO “ &
A M 0sEmaris GaRCIA ECHEVARRIA 463TDAX CONTRATA 3 MANTENIMIENTT “ &
a RAUL PEAEZ HEANANDEZ 43040329017 CONTRATA 3 WANTENIMIENTT - MECAMIED B

Se podran realizar filtros de basqueda:

Buscador de frabajadores

‘

Empresa

[ J

Nombre DNI

m Maostrar frabajadores activos

Muostrar trabajadores desactivados

Limpiar filtro Q Buscar

Si pincha sobre el trabajador o sobre el icono & le dirigira a la ficha principal del trabajador:
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= Datos generales a Documentacion requerida

P Editar datos {8 Cambiar familia @ Desactivar en fodos las proyectos
@ DATOS GENERALES

Nombre MIGUELINO

DN 761933C

<Sin definir>
DEPARTAMENT COMERCIAL /INFORMATICO

Hombre
ACTIVO

E DATOS DE CONTACTOD
Teléfono
Email
Localidad
Provincia
D ULTIMO ACCESO VALIDD
E 25/08/2019 -18:00
25/09/2019 - 18:01
00:01horas

PROYECTO MANTENIMIENTO
CENTRO PRUEBA

PROYECTOS DE COORDINACION DONDE ESTA ASIGNADO
PROYECTO DE CODROINACION INICID

PRO PROYECTO MANTENIMIENTO
CEN CENTRO PRUEBA

PRO segundo proyecto
CEN CENTRO PRUEBA

FINALIZACION

8} Establecer foto

LOCALIDAD PROVINCIA

MURCIA MURCIA

BARCELONA BARCELDNA

Esta ficha le muestra la informacién relativa al trabajador y los proyectos en los que participa. En esta ficha
podra comprobar la documentacién que se le ha requerido y el estado de la misma. Ademas, podra editar los datos
personales del trabajador, asignarle familia o desactivarlo en todos los proyectos.

4.3.1. Afiadir trabajadores

Para afiadir trabajadores a las contratas debera acceder a la ficha de la contrata al apartado de trabajadores:

+“ EMFFIESA| ONTRATA1

= Datos generales == Trabajadores

TRABAJADORES

Q Buscar 'ﬁ &}Aﬁad r frabajadol

Mpostrando registros 1-1de 1

4 EMPRESA | CONTRATA1

Empresas y proyectos =

Docu

Empresas contratistas 3
Proyectos de coordinacion I

. it
Trabajadores

Maguinaria

Visitas de control de obra

= Datos generales & Trabojadores R YFECHUERH

TRABAJADORES
Q, Buscar & & Anedirtrabsjpdores G} Herramientas ~
Maostrando registros 1-1de 1
NOMBRE o oNI
a MIGUELIND 761933¢

t2 Proyectos B Documentacion requerida

PUESTO DE TRABAID

DEPARTAMENT COMERCIAL /INFORMATICO

GRADO DE CUMPLIMIENTD

IHECEEN ©

En este apartado podra visualizar los trabajadores de la contrata que participan en algun proyecto. Por defecto



muestra solo los activos, si quita el filtro podra ver los desactivados.
Desde este listado podra buscar aplicando diferentes filtros, tal y como hemos visto en el apartado anterior.

Con el botén ‘Nuevo trabajador’ podra afiadir trabajadores, crear nuevos manualmente o importarlos
mediante documento adjunto ITA o plantilla CSV.

3i la contrata en la que estd tiene trabajadores de alta que no

participan en ninguno de sus proyectos, se le listarén en la siguiente
pantalla por si quiere afadirlos e indicar en gque proyecto van a

participar.

HUEVD TRABAIADOR
Gral Cancelar e

Si selecciona “Nuevo trabajador” accedera a la plantilla donde

- I:| rellenar los campos establecidos, deberdn rellenar al menos los
o
o 3 @ HIMESE i CoMusER marcados como obligatorios (DNI, NOMBRE y PUESTO DE
TRABAIO).
o de
En el caso de que la contrata realice trabajos peligroses, si
@m0 dispone del permiso correspondiente, estara disponible el
5i (3w indicative de “Peligrosidad”.
3 Sl (N0 Btaadr puede reshzer rabaos pebp o

Famsliss de decumestes [ 3 i |} R . . e R

El botdn para la asignacién de familias, si tiene permiso
para ello, determina gue requerimientos afectan al trabajador
Dwtos santractusles

en todos los proyectos donde esté indicado. Esta asignacidn de
fromerpr—— familia deber3 ser validada desde prevengos (existe un permiso

para autovalidar la asignacion de familia)

Dwtoy de comtstn

En la parte inferior de la pantalla le dara la opcién de asociar el trabajador a uno o varios proyectos. Recuerde que
si no selecciona ningun proyecto de coordinacién el trabajador solo se crea en el sistema sin posibilidad alguna de
ser autorizado en algun centro de trabajo.

Afadir trabajador a los siguientes proyectos de coordinacion
| | PROYECTO DE COORDINACION REFERENCIA CENTRO DE TRABAID SUBCONTRATADA POR

1 1 General ETEGMA PLANTILLA DE DEMOSTRACIO

+ Grabar datos ¥ Cancelar edicion ﬁ

Si no asocia el trabajador a un proyecto, le dara una advertencia para recordarselo. La decisién de asociar un
trabajador a un proyecto la podra posponer para el momento que crea conveniente en cuyo caso deberd ir
directamente al apartado de PROYECTOS DE COORDINACION, seleccionar el que proceda y dentro de
TRABAJADORES, marcar ANADIR TRABAJADORES.
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tos generales ks Arbol de contratacion Trabajadores. b Maguinaria ]

FRABAJADORES DEL PROYECTO

Q Buscar % & Afedrirabajpdores &} Heramientas -

ocumentacian aportada B Documentacion requerida

Mostrando registros 1-6 de 6
NOMERE = N PUESTO DE TRABAJD EMPRESA SUBCONTRATADA POR

5 FCO PEREZ 125847 PERSONAL TECNIC CONTRATA 2 CONTRATA PRUEBAS

.ﬁ. m JOSE LUIS HERRERO DE PACD 463704X MANTENIMIENTO CONTRATA 3 CONTRATA PRUEBAS

3 MARC CRUSELLAS FELIP 47161420N  DPERARIO MANTENIMIENTO MECANICO CONTRATA 3 CONTRATA PRUEBAS

,R_ MIGUEL EDUARDO MARRERD CARRERD 50348W MANTENIMIENTO - MECANICO CONTRATA 3 CONTRATA PRUEBAS

‘E. MIGUEL GARCIA 47619335C <Sin especificars CONTRATA PRUEBAS NEDATEC

3 PRUEBAS 454680584  <Sinespecificars CONTRATA PRUEBAS NEDATEC

Importar trabajadores de forma masiva:

Busca Nuevo trabajado mportar trabajadores Herramientas
OLE= % [T 8 e o ' il ASISTENTE DE IMPORTACION DE TRABAJADORES
1. Seleccione &l método de importacion que va a utilizar.
2 Pulse el botdn Siguiente.
. . ; 3 Siga k i del método d rt L
Podra elegir para importar un fichero CSV o el ITA de su empresa bl
Método de importacion de trabajadores
@D Fichero csv (Excel)
ITA2 - Informe de trabajadores en alta (Seguridad Sociall
Lol \CION DE TRABAJADORES » Siguiente
nes del fichera de impartacin & Descargar fichera de siemplo -
— B -yl i el Jugley’ | === 1
~iDescargar fichero de ejemplo csv |
DE DE s5V) e o

1. Seleccione el fichero CSV que contiene el listado de trabajadores (puede de jar un ejemp ] s de herramienta:
2 Pulse &l botén Cargar dates del fichero

3 Le apareceran en pantalla el listada de trabajadares detectados (20
4_Confirme los datos y pulse &l botdn Impertar

Pa—

Codificacion de caracteres del fichero CE
@ Eurcpeo occidental (Windows)
UTF-8

4 IMPORTACION DE TRABAJADC

[ especificaciones del fichero de importacién & Deseargar fichero de ejemplo

ASISTENTE DE SV

1. Seleccione el fichero CSV que contiene el listado de trabajadores (1
2 Pulse el boton Cargar datos del fichero

3 Le aparecaran en pantalla el listado de trabajadores detactados
& Confirme los dafos y pulse el botn Importar trabajadores.

Ficharo lido correctamants. Siga el asistents para finalizar la importacian
1

cha o
1}

I ) Existen DHIs no vilides

£ Volveral paso anterior Importar trabajadares

LINER oMl NOMBRE PUESTO CARGD FECHA NAC.

CLAVE  SERV.  AUT

v 2 ) 745869454 NOMBRE TRABAIADOR1  Mujer DIRECTOR GERENTE /031584 2s/02/2013 No Mo No

& Volver al paso antenor n Importar trabajadares

Si tiene DNI no validos se los marca para darle una advertencia, pero podra importar los trabajadores. Para

importar pulse boton ‘Importar trabajadores’. En la siguiente pantalla podra indicar a que proyecto quiere asociar
todos los trabajadores.



Finalizar importacidn

Importacion de trabajadores
-l= A confinuacion, se muestra un resumen de los datos que van a ser importados en el sistema.

N7 de trabajadores a impartar: 7
El fichero contiene el listado completa de los trabajadores de |a empresa

Seleccione los proyectos donde desea afadir los frabajadores importados

Proyecto Centro de trabajo
| PROYECTO MANTENIMIENTO Genera
Importar trabajadores Cancelar

Si marca el check ‘El fichero contiene el listado completo de los trabajadores de la empresa’ se daran de baja todos
lo trabajadores que no estén incluidos en el fichero importado.

Tras finalizar la importacion le mostrard un resumen de las operaciones realizadas.

Importacidn de trabajadores

Operacian realizada can éxito

Resumen del proceso
* N7 de frabgjadores nusvos: 1
* N7 de frabgjadores dados de alta: 0
* M7 de frabgjadores dados de baja: O
* M7 de frabgjadores modificados: 0

Cerrar

El proceso de importacion por ITA, tiene exactamente el mismo proceso. En la pantalla de carga del ITA, podra
seleccionar los trabajadores que quiere importar (no es necesario importar todo el ITA completo).

Continuando en la ficha inicial de trabajadores, si seleccionamos (Doble clic o IZI'“) alguno en concreto de la lista,
nos abrira la ficha de DATOS GENERALES donde se mostrara toda la informacion relativa al trabajador. Se podran
editar los datos personales, categoria profesional, asi como establecer una fotografia o desactivar del Sistema si
fuera necesario siempre y cuando disponga de los permisos.

Nota: El icono & le lleva a la ficha principal del elemento.



Ll TRABAJADOR | MARC GARCIA CRUSELLAS

= Datos generales B Documentacion requerida

_.} Editar datos [T Cambiar familia @ Desactivar en todos los proyectas
@ DATOS GENERALES
Nombre MARC GARCIA CRUSELLAS
DN 4T1614235T
Famila  <Sindefinirs 00
Puesto OPERARIO MANTENIMIENTO MECANICO
Cargo
Sexo Hombre
Estado ACTIVO

[{®} Establecer foto

E DATOS DE CONTACTO
Teléfono
Email

Localidad
Provincia

E ULTIMO ACCESD
Fecha

Prayecta
Ceniro

PROYECTOS DE COORDINACION DONDE ESTA ASIGNADO
PROYECTO DE COORDINACION INICIO FINALIZACION LOCALIDAD PROVINCIA

PRO PROYECTO MANTENIMIENTO
CEN General Barcelona Barcelona
EMP NEDATEC

En el apartado DOCUMENTACION REQUERIDA, visualizara toda la Documentacion requerida al trabajador
incluyendo también la documentacion especifica de todos los proyectos donde esté vinculada.

Se mostrard de forma inicial toda la documentacion al completo para que después y mediante los filtros de
busqueda se pueda precisar si fuera necesario. Véase el apartado 5.1.

4.4. Maquinaria

MAQUINARIA

Q, Busca % @ Nvevamaquinara £} Herramientas

Mostrando registros 1 - 2 de 2

MAQUINARIA « REFERENCIA MATRICULA EMPRESA GRADO DE CUMPLIMIENTD
CAMION CISTERNA MAQ-000001 CONTRATALIMPIEZA “ &
maguina pruebas MAQ-000001 CONTRATA PRUEBAS B ©

Al igual que en el apartado anterior 4.3 TRABAJADORES podra visualizar la totalidad de la Maquinaria, vehiculos y
equipos de trabajo que participan en alguno de sus proyectos. Se mostraran los datos de empresa a la que
pertenece, la referencia y grado de cumplimiento.

Se podran realizar filtros de blsqueda, afadir nueva maquinaria, activar, desactivar, crear carnets de
acceso....etc, siempre que tenga permisos para ello.

MAQUINARIA

Q Buscar 'ﬁ h@i Mueva maguinaria ﬁ Herramientas -

4.4.1. Afadir maquinaria
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file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/webempresacae#4.3

Para afiadir maquinaria a las contratas debera acceder a la ficha de la contrata al apartado de maquinaria:

- PGl G EWLLE ULl Empresas | proyectos = Docu

= e S = B

- EMPRESA | CONTRATA1
= Datos generales = Trabajadores

TRABAJADORES

Q, Buscar AT & Afiadir trabajados

Empresas contrafisias E

Proyectos de coordinacion I

. it
Trabajadores

Maguinaria

Visitas de control de obra
Mostrando registros 1-1de 1

MAQUIRARSA & AEFERENCA MATRCULA GRACO DF CUNPLBRENTD

WUEVA NuEvA o [~]

Si selecciona “Nuevo maquinaria” accedera a la plantilla donde rellenar los campos establecidos, deberan rellenar
al menos los marcados como obligatorios (REFERENCIA, NOMBRE Y FAMILIA DE DOCUMENTOS).

*La familia de documentos puede ser obligatoria o no en funcién de los permisos de su usuario.



= Empresas y proyectos = Documentacidn = Herramientas nformes «

NUEVA MAQUINARIA

" Grabardatos ¥ Cancelar edician
Referencia Erie o refere
Nombre
Familia de documentos Plataformas Elevadoras v
NO a arcia
ltim. Serie
e =5in ezpecificars v
& =5in especificar= v
=5in especificar= v
nual de one
Otros datos de interés
Fecha de alta 21/05/2019

Al igual que en los trabajadores, en la parte inferior de la ventana tendra la opcion de asociar la maqguinaria a uno o
varios proyectos. Recuerde que si no selecciona ningun proyecto de coordinacion la maquinaria solo se crea en el
sistema sin posibilidad alguna de ser autorizada en algun centro de trabajo.

La decision de asociar una maquinaria a un proyecto la podra posponer para el momento que crea conveniente en

cuyo caso debera ir directamente al apartado de PROYECTOS DE COORDINACION, seleccionar el que proceda y
dentro de MAQUINARIA, marcar ANADIR MAQUINARIA.

Continuando en listado inicial de maquinaria, si seleccionamos (Doble clic o ':") alguna en concreto de la lista,
nos abrird la ficha de DATOS GENERALES donde se mostrara toda la informacion relativa a la Maquinaria. Se
podran editar los datos identificativos, modificar la Familia, asi como establecer una fotografia o desactivar del
Sistema si fuera necesario siempre y cuando disponga de los permisos.



L al MAGUINARIA ‘ CAMICIN CISTERNA

= Datos generales B Documentacion requerida

/‘ Editar datos ’T Cambiar familia @ Desactivar en todos los proyectos

DATOS GENERALES

Maquinaria CAMIDN CISTERMA
Referencia MAQ-000001
Nombre comercial

Matricula

Familia =<5in definir=

Num. Serie

Marca

Modelo i@} Establecer foto
Clase

Categoria

Marcado CE

Fecha de alta 21/05/2M9

Esfado ACTIVO

ULTIMO ACCESO
Fecha

Proyecto

Centro

PROYECTOS DE COORDINACION
PROYECTO DE COORDINACION INICIO FINALIZACION LOCALIDAD PROVINCIA

PRO PROYECTD MANTENIMIENTO
CEN Generdl Barcelona Barcelona
MP. NEQATEC

En el apartado DOCUMENTACION REQUERIDA, visualizara toda la Documentacion requerida a la maquina
incluyendo también la documentacion especifica de todos los proyectos donde esté vinculada.

Se mostrard de forma inicial toda la documentacion al completo para que después y mediante los filtros de
blusqueda se pueda precisar si fuera necesario. Véase apartado 5.1.

5. Documentacion

Desde este menl tendremos acceso a toda la documentacion que se gestiona relacionada con la empresa, ya sea
documentacién que la empresa tiene que entregar a las contratas que participan en alguno de sus proyectos
(Aportada), como documentacion que se solicita a esas mismas contratas (Requerida). Ademas, también se tendra
acceso a la documentacion adjunta a la empresa en coordinacion.

- Empresas y proyectos = Documentacion = Herramientas = Informes =

Documentacion reguerida

e oncumeriscinsporass [

QEU:u:ar E,Envude archiw . .
Archivos adjuntos

CARPETAS TITULD

5.1. Documentacién requerida

En este bloque la empresa tendra acceso a la documentacion que se solicita a aquellas contratas que participan en
alguno de sus proyectos. Al acceder a esta pantalla, se mostrara de forma inicial toda la documentacion requerida,
independientemente de su estado. Si el usuario desea filtrar para localizar unos documentos concretos, podra usar
un buscador al que accedera pulsando el borén 'Buscar' que hay en la parte superior izquierda de la pantalla..
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En el listado de documentos se mostrara un resumen de los datos de los documentos, asi como el estado de los
mismos. Ademas, si se le han asignado los permisos correspondientes al usuario web, podra descargar el
documento para visualizarlo, adjuntar el documento, validarlo o rechazarlo. A continuacién, veremos con detalle

[
x

Informacién relativa al requerimiento

gue podemos ver y que podemos hacer desde esta pantalla.

5.1.1. Estado y obligatoriedad

La primera columna, nos indica el estado del documento, se identifica por colores:

¢ Verde, documento publicado y validado.

. , documento pendiente de validar
e Naranja, documento pendiente de publicar
¢ Rojo, documento rechazado

* Negro, ha ocurrido algun problema en el proceso de publicacion.

La segunda columna, nos indica el estado de cumplimiento. Se pueden dar los siguientes casos:

-

[T

FEE YRS

D n Documento pendiente de publicar Estado: D Pendiente
Documento pendiente de validar Estado: D Pendiente de validar
Documento validado -
Estado: @ Validado
@ ﬂ Cumplimiento MNo vilido porque el documento estd - =
caducado
D to rechazad
ocumente rechazade Estado: [B] Rechazado
@ ﬂ Cumplimiento vilide porque hay un documento en el .
histérico que estd en vigor y fue validado Cumplimiento: “
@ ﬂ Documento validado Estado: D Validado
Cumplimiento Vilido, el documento estd en vigor. Cumplimiento: “




La tercera columna nos indica si el requerimiento es obligatorio para el acceso al centro de trabajo mostrando un
icono con un asterisco en rojo *.

5.1.2. Acciones

En la parte derecha del listado, para cada documento apareceran iconos clicables que les permitiran realizar las
siguientes acciones sobre los documentos:

. Pulsando este icono podran Descargar el documento publicado por la contrata, para revisarlo y
posteriormente validarlo o rechazarlo.

. ; Si el documento ha sido publicado, y estad pendiente de validar, aparecera este icono si el usuario
dispone del permiso necesario, lo que le permitir4 validar el documento. Al pulsar el icono, apareceri un

pequefio formulario, para verificar la validacion del mismo. Pulse Aceptar para finalizar el proceso.

Validar documento »
9 ¢validar el documento seleccionado?

Documento
Certificat d'acreditacid de la modalitat preventiva de 'empresa

Emision Vencimiento
01/01/2018 01/01/2019 £} Calcular vencimienta (12 meses)

" Arceptar X Cancelar

La validacion también se puede realizar mediante una herramienta especial si habilitan el permiso
correspondiente. Véase apartado 6.3.

En el caso de que el requerimiento esté configurado en el mantenimiento como un 'documento especial’, y
dependiendo de lo que se haya configurado, el sistema informara al usuario si hay errores o problemas
para poder validar dicho documento, e incluso podrarealizar procesos de validacion o verificacion
automaticos. Para ver mas informacidn sobre este tipo de documentos, consulte el manual de Modelos de
documentacion CAE.

Si el requerimiento es de tipo ITA, y este se ha configurado para que la validacién se realice manualmente,
una vez cumplimentados los datos de fecha de emision y vencimiento, al pulsar el boton 'Aceptar’, aparecera
una ventana de validacién de trabajadores que pasamos a comentar a continuacion:
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Proceso de validacion ITA b 4

Trabajadores de alta en el sistema no encontrados en el documento ITA

a Herramientas

B ON Trabajador Des. Aut. ETT Reg
O TRABAJADOR 1 O O O
O PRPRPRPRFRFR 1 CE O

+" Aplicar cambios

Trabajadores con fecha de alta anterior a la indicada en el documento ITA

No se han encontrado elementos

Trabajadores no encontrados en el sistema

Se han detectado nuevos trabajadares en el fichero (12). Si desea dar de alta estos trabajadores vaua al asistente
de importacidn.

& |mportar trabajadores

&% Deshacer validacion X Cermar

Como pueden ver en la ventana podemos diferenciar tres apartados:

Trabajadores de alta en el sistema no encontrados en el documento ITA. En esta lista, se muestran los
trabajadores que hay dados de alta en Prevengos y que no se encuentran en el ITA publicado. Con las
columnas que tenemos a la derecha, podremos indicar si queremos actualizar los trabajadores en
Prevengos, las opciones disponibles son las siguientes:

o Des. Marcaremos esta opcion si queremos desactivar al trabajador en Prevengos.

Aut. Si queremos marcar al trabajador como autbnomo en Prevengos.
o ETT. Para indicar en Prevengos que el trabajador es de una ETT.
o Si se le van a afiadir requerimientos

En la parte superior del listado, vemos un menu 'Herramientas', donde tendremos opciones para
marcar a los trabajadores masivamente. Ademas, con las Ultimas opciones, el usuario podra afiadir o
eliminar requerimientos a los trabajadores seleccionados.

Para que los cambios sean efectivos en Prevengos, hay que pulsar el botén 'Aplicar cambios' que hay
justo debajo del listado.

Trabajadores con fecha de alta anterior a la indicada en el documento ITA. En este listado se mostraran
trabajadores que en Prevengos tengan una fecha de alta diferente a la que estos mismos tienen indicada en
el ITA. Si queremos actualizar este dato en Prevengos, tendremos que pulsar el botén 'Actualizar
informacion que hay debajo de este listado.

Trabajadores no encontrados en el sistema. En este apartado, el sistema nos informara del ndmero de
trabajadores que hay en el ITA y no existen en Prevengos. Si queremos iniciar un proceso de importacién de
estos trabajadores, tendremos que pulsar el botén 'Importar trabajadores' que aparece justo debajo de este
punto. Al pulsar el botdn se mostrara el apartado de la web correspondiente al 'Asistente de importacion de
trabajadores'. Para consultar mas informacion sobre este asistente accedan al manual Web de empresa,
concretamente en el apartado '4.1. Importar trabajadores'.
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. [ Icono con el que se podra rechazar el documento cuando esté publicado. Al pulsar sobre el icono,
aparecera un formulario donde se podréa indicar el motivo de rechazo.

Indigue el motivo del rechazo del documento

|:_|'_'| Copiar motivo v

Aceptar Cancelar

. E Pulsando sobre este icono, podra publicar el documento. Esta accion también se puede realizar,
haciendo doble clic sobre el requerimiento. Al pulsar sobre el icono, apareceré un formulario para realizar la
publicacion que detallamos en la siguiente imagen.

| Persona que |

| sube el

fickars atar | documento |
| Buscarenel (pA--pEEESBM R @490 eeeeed
| equipo el |
fichero a AQIUNTAR E5TE DOCUMENTD A LOS SIGUIENTES REQUERIMIENTOS © Mode mas recuenmeent
| seleccionar
O | oo RSN FETHA

o . I x

| Fecha en la que entra en vigor el |
| dacumento.

Tenga en cuenta que el programa |
| autocalcula la fecha de caducidad en
funcidn de esta fecha y el baremo que
| haya preestablecide en PREVENGOS

Criteria de walidacien del documento

| corresponde el requerimiento y publicando solamente dicha pagina.

Como se puede observar, a parte de seleccionar el documento con el botéon 'Examinar’, habrd que
cumplimentar el campo 'Autor' y el campo de la ‘fecha’, que hace referencia a la fecha de entrada en vigor
del documento (no confundir con fecha de publicacion).

El boton “Afiadir mas requerimientos”, se utiliza si el documento que va a subir contiene varios
requerimientos. Por ejemplo, un documento que lleve combinado varios certificados de aptitud de diferentes
trabajadores. En ese caso, con esta herramienta podra 'partir' el documento indicando qué péaginas



corresponden a cada requerimiento. Con este botén podra afiadir todos los requerimientos contenga el
documento. Una vez afiada los diferentes requerimientos debera marcar el check “Habilitar el corte de
paginas (solo valido para ficheros 'pdf') que le permitird indicar en cada requerimiento las paginas del
documento en las que se encuentra cada requerimiento. Prevengos cortara el documento en partes para
afadirlo a cada requerimiento como si fueran documentos individuales.

El fichero que suba puede ser del formato que desee (pdf, doc, xls, jpg...) no recomendamos el uso de
archivos comprimidos.

5.2. Documentacién aportada

En este apartado apareceran la totalidad de los documentos que la PROPIEDAD (promotor) aporta a las
empresas contratistas y subcontratistas en cada uno de los proyectos de coordinacién activos.

En este punto ponemos a su disposicion documentos de ambito GENERAL y de cada PROYECTO DE
COORDINACION adjudicado, tales como plan de emergencia, estudio de Seguridad y Salud, manuales, plantillas,
tutoriales, tripticos informativos, calendarios laborales, documento de Informacion del centro, del Servicio de
Prevencion del Centro, etc.

BUSCADOR DE DOCUMENTACION APORTADA

q Buscar
Mostrando regisiros 1- 3 de 3
DOCUMENTD ~ PROYECTO DE CODRDINACION VENCIMIENTO
B Estudio de Seguridad de Obra 0BRAS [REF] 06/03/2024 4 &
[ B wromme oe riESGDS ] 08/03/2024 4 3
[ E Licenciade obra Proyecto 06/03/2024 4 &

)

Documento

Maostrar sélo documentacién obligataria %

Caducidad

Proxima caducidad en dias
Caducados

Estado de la documentacion

mmu realizar ningun filtro
Documento pendiente de publicar o rechazado
Documento publicado pendiente de validar
Documenta publicada y validada
Documento requerido rechazado

Documento con errores al intentar procesarlo

Ver solo

‘) Documentacion general
‘) Documentacion de proyectos

Limpiar filtro QBJE(S'

-

Podran descargar los documentos ofrecidos y de esta manera se marcaran como leidos.

A modo de recordatorio en la pantalla principal de la WEB aparecen los documentos Aportados y los no leidos
aparecen en color ROJO.



CONTRATA PRUEBAS
GRADO DE CUMPUIMIENTO. DOCUMENTACION REQUERIDA

i

AESUMEN DE DOCUMENTACION

: 12 Documentos
Pendiente de publicacidn sin leer

Rechazados

rumentacn pandiente ELEMENTOS GESTIONADDS

M Documentaciin valida

Obligatoriedad:
Empiesa @D nocumentos abiigatorios 1 3 1

@D oo (D) nocumentos naobligeraiics roveTes THABaASORE pras

@D vaquinaria

6. Herramientas

A continuacién se explicaran todas las herramientas disponibles desde la web de la empresa.

* ot Coordinacidn de actividades ~ Empresas y proyectos ~ Documentacion ~ Procedimientos y procesos Herramientas v Informes ~

Solicitar alta de confrata

Carnets de acceso

RESUM|
Carnets de acceso (Maguinaria

GRADO DE CUMPLIMIENTO. DOCUMENTACION REQUERIDA

1H

Trabajadores a la espera de |3 vahdacion |
Maquinaria 3 la espera de validacién

Copias de seguridad de la documentacign 26
‘endientes de publicacidn

L]
Il Documentacian pendiente ELEMENTOS GESTIONADOS £ Herramientas ~
@D rwess QD) vocumentosobigatorios
@D Trebsindores (@) Documentos na obligatarios 4 CONTRATAS | LPROTECIOS 2
@D eansrie
1 TRASAJADORES MAQUINARIA D

6.1. Solicitar alta de contratas

Con esta herramienta el usuario podra solicitar el alta de contratas que no existen en el sistema. Al pulsar sobre
esta opcion, aparecera el listado de solicitudes realizadas, donde el usuario podrd consultar las solicitudes
pendientes, aprovadas o rechazadas.

‘SOLCITUDES DE ALTA DE CONTRATAS

SouOTUD - CONTRATA o LDCAUDAD
[ 200220241534 OTRACONTRATAIOADUN 987654321

B 2002/02410%  CONTRATA ELECTRICIAD 12346546

=] 20/02/2024 D000 CONTRATA FERNANDEZ 123654789 Pendiente de procesar

[ 150202403 CONTRATAADUIN \zsassTEsT HELM ALBACETE
B soweseatzar  cowTRATAmAGUIN rep— Hewm AuBacETE

Si desean solicitar el alta de una nueva contrata, deben pulsar sobre el botén 'Nueva solicitud' que aparece en la
parte superior izquierda del listado de solicitudes.

Al pulsar ese boton, aparecera un formulario de datos, en el cual deberan cumplimentar al menos los datos
resaltados en negrita (contrata, cif, email, teléfono 1 y actividad) y podran establecer el proyecto al que se desea
incorporar.



Datos de contacta

Ofros dates de inferés

01
Proyectos 0 Seleccionar proyectes|

== == R e L

Una vez que pulsen el botdn 'Aceptar’, se enviara la solicitud a Prevengos, y aqui podran visualizar el estado de la
misma.

6.2. Carnets de acceso

Desde esta funcionalidad se podran generar los carnets necesarios en los proyectos de coordinacion donde
esta implantado un sistema de control de acceso. El codigo generado es reconocido por los sistemas de lectura
utilizados.

Se deberia incluir una fotografia para una posible identificacién visual de los operarios.

Les mostramos las funcionalidades:

CARNETS DE ACCESO

Trabajadores alos que generar el carnet:

& Ahadir trabajadores i Acciones = 0} Envioy descarga ~

-] oM NOMBRE EMPRESA EMAIL & md Emp

ANADIR TRABAJADORES En este apartado se deberan seleccionar los trabajadores que queremos generar los
carnets de acceso. En la ventana emergente se podran buscar los trabajadores por nombre o por empresa y se
deberan seleccionar en la casilla correspondiente. Como opcion adicional podra seleccionar la opcién “ocultar
registros que ya se han generado el carnet”, para que de este modo muestre un listado mas reducido.



Seleccionar frabajadores u

l,r"l\ Seleccione los trabajadores que desea anadir al listado

Filtrar listado

O oNi Trabajador Email -

Ult. generacion
FCO PEREZ

0 125847 i
- CONTRATA 2

JOSE LUIS HERREROD DE PACO

] 4B3704X ST

- CONTRATA 3

O amewasT MAR'_[ I‘SAR_(IA CRUSELLAS

- CONTRATA Z

O so3sEW MIGH:L E:I_UAREIE MARRERO CARRERD
- CONTRATA Z

[] 47619335C [Ele], a{eldhd miguel@prueba es
- CONTRATA PRUEBAs

[ 45468059 PRIERS

- CONTRATA PRUEBAS

[ 56987 TED_ N o

- CONTRATA PRUEBAS

Trabajadores seleccionados: 0 [+ Ocultar registros que ua se han generada el carnet

Aceptar Cancelar

ACCIONES
Una vez seleccionados los trabajadores podra:

« Generar carnets de acceso para envio y descarga

Mediante esta utilidad podra generar los carnets con el formato que seleccione, ademas tendra que elegir
que quiere codificar (recomendamos Cadigo interno del aplicativo). Estas opciones variaran en las funciones
de los permisos de su usuario web.

/1.1 Seleccione el farmata del carnet | _

EER
"‘&Q"- t Seleccione la codificacidn del carmet
(% Formato horizonta 5
) Farmata vertical
() DN| del trabajador
Indigue el tipe de carnet a generar: () oadign de tarjeta

() [{ | Im&g2n |especialmanra indicado Fara levario en cusigaisr disposmyvD slscrgnizs) rddlign geignaoe por &f sdmindstiador &/ trabaianior

() _ps] POF tespeciaimante indicade par imarimir, %) Codigo imterna del aplicat

(0 AL Ambos Codigo vs2dp para 2 &

Cion en i3 aplicsoon movil

Aceptar ancelar Generar carnaf Cancelar

Una vez generados:

CARNETS DE ALLESD

Trabejadares o los que genesr el carnet: Tttt ;
&, erodictobeiadarss 3 Acciones ~  ( Envinydescargs - } Descargar carnet }
a oM NOMERE EMPRESA EMAL & nd [Ema X
B e = e T [—— = :._1 = %
1
W sEIT0SE JOSE LUIS HERRERD DE FACO CONTRATAS i Pz

| Enviar email individual al

| trabajador o a la empresa

Con el menu ‘Envio y descarga’, podré descargar y enviar de forma masiva.



185w a Envio uy descarga -
- J1| Descargar carnets seleccionados .

PEREZ =] Enviar carnets seleccionados por email (al trabajador)

‘LUISHEF [ Enviar carnets seleccionados por email (a la empresa)

e Generar carnets paraimpresion

Mediante esta opcién obtendremos directamente los carnets seleccionados en una o varias paginas listos
para imprimir si fuera necesario.

6.3. Carnets de acceso maquinaria

El funcionamiento es exactamente igual que el de carnets de acceso de trabajadores. Apartado 6.1.

6.4. Validacién de documentacién requerida

Para validar documentos puede hacerlo desde el listado de documentos tal y como se explica en el apartado 5.1.2.
o con el visor de archivos. Al hacer doble clic sobre un requerimiento, si tiene el permiso, se abre el visor de
archivos para poder ir visualizdndolos antes de validar.

L . TR —
- m izamg e =
i fﬁ: e et

CERTIFICADO DE ESTAR AL CORRIENTE EN LAS DBLIGACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

=

El formulario permite validar, o rechazar, el documento, ademas de mostrar informacién del documento como
emisioén, vencimiento, obligatoriedad, tolerancia, estado, auditoria...

El visor s6lo muestra los ficheros PDF e imagenes (bmp, jpg y png) y, en caso de no poder mostrarlo, un enlace de
descarga en su lugar.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/webempresacae#6.1

Aunque pueda visualizar el fichero aportado, también permite descargar una copia del fichero al equipo

¥ Oescargar archivo

Para usar este formulario tiene que habilitar el permiso Establecer "Ver ficha del documento” como accién por
defecto al editar un requerimiento, en los permisos del usuario web de rol empresa. Si no tiene el permiso, podra
abrir el visor pulsando en el icono 'i* del listado de documentos.



& Permisos del perdfil de usuarios x

Usuario: PERFIL COMPLETD
Acceso a funcionalidad

Permisos en el modulo | RYDY A
Coordinacién de actividades -
Trabajadores r

Triabajadores. Afade y quitar triabajadores en proyectos

Triabajadores. Herramienta de importacidn de trabajadores
Trabajadores. Permitic cambiar i el trabajador realiza trabajos peligrosos
M aguinana

Maquinaria, Afiadir y quitar magquinaria en propectos

1

'|-|.‘|111;1‘[11111111111-|-|‘|-|-|.|c_

Provectos. Generar copia de seguiidad de la documentacion
Provectos. Editar recursos preventivos

Publicar documentacian

Provectos. Editar fechas del proyecto

Descargar documentacion

Validar documentacién publicada

Rechazar documentacion pubicada

Modificar fecha de emizidn de documentacidn publicada
Modificar fecha de emisidn de documentacitn validada
Modificar fecha de vencimento de documentacion publicada
Muodificar fecha de vencimiento de documentacion validada
Visualzar auditoria o registio de cambios de un requenmiento

JaIIIIAIIAIATaqa AR

al editar un IE!I;!!._IFIﬁTI v
.Vi;itas e cort bl . P’ .
Partes de inspeccion v seguiriento o
Incidencias F
Autonizaciones de rabajo ™2
||
Muevo trabajador. Permitir establecer familia al crear nuevos rabajadores I
[ Fmmerms (o ymim ey i em it 2 i oyl A b, = emimmmim o rmiyrmimsl S e Imimimm, = v

Cenar [Esc) ]

6.5. Validacion Trabajadores/Maquinaria

Desde las herramientas 'trabajadores a la espera de validacion' y 'maquinaria a la espera de validacion'
se puede validar trabajadores o maquinaria a la cual se le ha modificado su familia, por tanto el usuario al validarlo
le asignara al trabajador/maquina la documentacion de la nueva familia asignada.

6.6. Copias de seguridad

Desde la web la empresa puede realizar copias de seguridad de los documentos asociados a sus proyectos. En el
menu superior 'Herramientas->Copias de seguridad de la documentacién' abrird la siguiente ventana, donde puede
ver el historial de las copias de seguridad realizadas. Debe tener en cuenta que las copias de seguridad solo
estaran disponibles para su descarga durante 3 dias desde la fecha que se realizo.



n i Coordinacidn de actividades - Empresas y proyectas -« Documentacian - Procedimientos y procesas = Herramientas = Informes =

CORIAS DE SEGURIDAD

Q| Buscar (@ Nueva copia de seguridad de |2 documentacian ¥ Eliminar historial de todas Ias copias finalizadas
Mastranda registros 0 - 0 de O

No se han encontrado elementos

Para realizar una nueva copia de seguridad debe pinchar en el botéon 'Nueva copia de seguridad de la
documentacion'. Hecho esto podra hacer una copia de seguridad de un proyecto, de una empresa contratista en
todos los proyectos donde se encuentre, o de una empresa contratista y sus proyectos.

Seleccionar tipo de copia de segunidad n

,%] Seleccione el tipo de copia de seguridad que desea generar

(@) Copia de seguridad por proyectos

s

(") Copia de seguridad por empresas contratistas (en todes los proyectos donde se encuentre)

s

i) Copia de seguridad de una empresa coniratista y sus proyectos

Aceptar Cancelar

Selectionar proyectos

| iﬂ Asistente para salicitud de copia de seguridad de |a documentacin

Seleccione los proyectos sobre los gue desea realizar una copia actual de los documentos. Estas copias de seguridad solo seraén accesibles durante 3 dias desde gue estén
dispanibles para su descarga.

i Filtrar listado

( J

ETETENCIZ Toyecro ocaligal
Referenci Proy Localidad
amphacion nave principa . L
ooa1 liacid incipal BARCELONA
AAA Proyecto adapracién instalaciones EARCELONA
(] ] "
O ooom PROYECTD MANTENIMIENTO MURLCIA
segundo proyecta d L
ooo2 d BARCELONA
Proyectos seleccionados: 0
Aceptar Cancelar

La copia de seguridad puede tardar en funcién de su tamafio de base de datos, durante el proceso de creacion el
usuario en la web puede ver el registro con un reloj en la primera columna:



- &%, Coordinacidn de actividades ~ Empresas y proyectas = Documentacidn = Procedimientos y procesos = Herramientas = Infarmes =

CORIAS DE SEGURIDAD

Q Buscar @) Nueva copia de seguridad de Ia documentacién X Eliminar histarial de todas las copias finalizadas

Mastranda registros 1-1de 1

FECHA w USUARID PROYECTO OE CODRDINACIGN FIN TAMARD
& 2202021 g
@ = EMPRESA DEPRUEBAS  ampliacién nave principal x

Una vez finalice la copia, podra descargarla pinchando en la flecha que aparecera en la Ultima de columna de la
derecha. Como ya hemos comentado, solo estara disponible durante 3 dias desde su realizacion.

- i+ Coordinacion de actividades - Empresas y proyectas - Documentacian = Procedimientos y procesos = Herramientas - Informes =

COPIAS DE SEGURIDAD

Q Buscar @ Nueva copia de sequridad de la documentacion ¥ Eliminar hisrarial de todas las copias finalizadas

Mastrando registros 1- 1de 1

FECHA w USUARIO PROYECTO DE COORDINACION FIN TAMARD
7 I
22?;:5021 EMPRESA OE PRUEBAS ampliacién nave principal ZZJ:ID:éEDEII 31639 KE !

7. Informes

Desde el menu 'Informes' el usuario dispone de varios tipos de informes: Estado de la documentacion, Estado para
control de acceso, Histérico de accesos de Trabajadores e Histrético de accesos de Maquinaria.

m EMpresas y progechos - Dogumantacign = PrOCRGumaRniDs | prOCES0s = Heramigntas = Informes =

Estado de |a documentacion requerida
Estada para controd de SCoesd
Higtonico de accesos. Trabajadores

Histongo de acoesos Maguinana
7.1. Estado de la documentacion

n Empresas y proyectos =+ Documentacion ~  Herramientas = Informes ~

ESTADO DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA

ESTADO DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA
Seleccione el prouecto u el tipa de documentacion que desea consultar.

Proyecto de coordinacidn

<Seleccione un proyecio= Q,

Tipo de documentacion
‘) Documentacian de empresas
Documentacian de trabajadores

Documentacian de maquinaria

Obligatoriedad

Incluir sélo documentacién obligatoria %

n Generar informe



Con esta utilidad se podra generar un informe de la situacion documental de un proyecto determinado. Para ello
deberan seleccionar el PROYECTO DE COORDINACION, y el tipo de documentacién que mostrar: EMPRESA,
TRABAJADORES, MAQUINARIA.

Como ultima opcién podra marcar la opcion “incluir solo la documentacion obligatoria”.

Una vez que se han seleccionado las opciones se generard el informe que podra exportar a EXCEL si fuera
necesario.

B Exportar a excel

Proyecto: PROVECTO MANTENIMIENTO

Situacion de ls documentacién de las empresas

- i m - -

Se mostrara toda la informacién en tiempo real con todos los requerimientos con leyendas de colores y fechas de
vigencia.

e Verde: Documento validado.

« Naranja: Pendiente de validar

¢ Rojo: Documento no publicado, rechazado o caducado.
e Gris: Documento no requerido.

Si el documento tiene caducidad se muestra la fecha de vencimiento.

7.2. Estado para el control de accesos

ESTADO PARA EL CONTROL DE ACCESO

ESTADO PARA EL CONTROL DE ACCESO
Esta herramienia le permite consultar, para una fecha dads, el estado de los trabajadores en relacion a su acceso a los proyectos CAE

Fecha de acceso: 21052019 [

D Realizar consulta pars los trabajadares
c Mastrar todos los trabajadores del proyecto

Salolos trabajadores con
ON

Nombre

Realizar consulta para la maquinaria
Mastrar toda la maquinaria del proyecto

Salola maguinaria con
Ref/ Matricula

Nombre

Proyecto CAE al que se accede

o No filtrar par proyecto

Seleccionar proyecio

Proyecta <Seleccione un proyecto= Q

B Obtener estado



Desde este apartado podran comprobar la situacién en el acceso de los trabajadores/Maquinaria a los
proyectos/centros habilitados.

Podran filtrar por un proyecto en concreto obteniendo como resultado el estado en el acceso de todo el personal
0 magquinaria vinculada, o bien podran filtrar por un trabajador o maquinaria en concreto para obtener el estado en
el acceso en los diferentes proyectos/centros vinculados. Pueden obtener el estado directamente sin aplicar
ningan filtro y de este modo se mostrarian todos los datos disponibles para todos los centros de trabajo
habilitados.

En cualquier caso deberan indicar una fecha para realizar la consulta. Por defecto aparecera la fecha actual,
aunque pueden indicar una fecha posterior a la misma y de este modo realizar una prevision en los accesos. Si
utilizan una fecha anterior el sistema utilizaria la fecha actual.

Los resultados mostrados se obtienen “en tiempo real” conforme a la situacion de la validacion en el sistema. Una
vez que obtengan el estado se mostraran los trabajadores con "acceso permitido" y con "acceso denegado".

4 ESTADD PARA CONTROL DE ACCESD

os1-6de6

TRABAIADOR Nl EMPRESA PROYECTD ACCESD

FOO PEREZ 125847 CONTRATA 2 1- PROYECTO MANTENIMIENTO Acceso denegado [+]
JOSE LUIS HERRERD DE PACO 463704 CONTRATA 2 1- PROYECTO MANTENIMIENTO Accesodenegado °
MARC GARCIA CRUSELLAS 471614257 CONTRATA 3 1- PROYECTO MANTENIMIENTO Acceso denegado [+]

MIGUEL EQUARDO MARRERD CARRERD S503481W CONTRATA 3 1- PROYECTO MANTENIMIENTO o

MIGUEL GARCIA &7619335C CONTRATA PRUEBAS 1- PROYECTO MANTENIMIENTO Acceso denegado [+]

00000

PRUEBAS 454680594 CONTRATA PRUEBAS 1- PROYECTO MANTENIMIENTO Accesodenegado °

Serd en la situacion de “acceso denegado”. Donde haciendo doble clic o clic sobre & se le indicaran los
motivos con los requerimientos que estan invalidando el acceso.

Motivos de la denegacidn de acceso b 4

Trabajador PRUEBAS

Contrata CONTRATA PRUEBAS

Proyecio 1- PROYECTO MANTENIMIENTO

Documentacion propia requerida pendiente de Empresa.

¥ Acta registre empreses acreditades (REA)

N° de motivos: 1 » Cerrar




7.3 Histoérico de accesos. Trabajadores

Esta herramienta nos permite comprobar los trabajadores que han entrado e intentado entrar por las puertas de
acceso, ya que esta almacena tanto las entradas permitidas como las denegadas. La ventana que se muestra es
similar a la siguiente imagen:

n RGN CERIMNEE TR Empresas y proyectos *  Documentacidn = Procedimientos y procesos = Herramientas = nformes ~
HISTORICO DE ACCESDS. TRABAIADORES

DURADNESTAMCA ~ TRABAIADOR EMPRESA PROYVECTD

-]

DBRAS ¥ CONSTRUCCIONES

PRUEBA 002- Proyecto proebas -]

Lo primero que podemos apreciar es un listado de entradas y salidas registrado, donde se indican aquellas

entradas denegadas mediante el icono O . En el caso de los trabajadores que estén dentro, aparecera un icono

de una flecha verde ™. Para los casos en los que no se encuentren dentro o no se haya denegado el acceso,
aparaecera la fecha y la hora tanto de la entrada como de la salida.

En la parte superior podemos ver el boton Buscar con el que podemos aplicar filtros, con el fin de localizar y cargar

en pantalla el historico de accesos que nos interesen. Con el botén & quitamos los filtros que tengamos
aplicados y mostramos el histérico al completo. De manera similar tenemos el botdn para Mostrar registros de
hoy con el que podremos visualizar el registro de entradas/salidas realizado en el dia actual. Por Gltimo, tenemos
el botén para consultar el Personal dentro en este instante.

En cuanto a informes del acceso a los centros de la empresa, en la parte superior también se encuentran las
opciones de "Estadisicos de los resultados", "Horas estancia por proyecto"y "Exportar a excel".

En cuanto a los estadisticos de los resultados, a partir del listado que tiene en pantalla, le muestra una gréafica
de accesos por meses en los que se muestran como valores las entradas permitidas y denegadas que puede
imprimir:



[E:] Imprimir estadisticos

ESTADISTICOS DE ACCESOS

ACCESDS POR MESES

Mes Permitidos Denegados Total
Enero 1] 4 4
Febrero 1 1 2
Abril 3 &4 7

Valores absolutos

Permitidos [ Denegados

Enero Febrero Abril

En cuanto a las horas estancia por proyecto, le muestra el tiempo que ha estado el trabajador en el centro en
cada una de sus jornadas laborales. Puede filtrar por proyecto y por mes, ademas de exportar esta informacion a
un documento excel:

Proyecto: | 002 - Proyecto pruebas ~ EE Exportar a excel

Mes/Afio: | Septiembre 2024 w

ESTANCIA POR PROYECTO (TRABAJADORES)
Proyecto: 002 - Proyecto prusbas
Mes: Septiembre 2024

TRABAJADOR EMPRESA 08:00 08:00 08:00 08:00

Por ultimo, la opcién de exportar a excel, crea un documento con el histérico de accesos que tenga en pantalla.

7.4 Historico de accesos. Maquinaria

En el caso de la maquinaria, el funcionamiento es el mismo que el histérico de accesos de los trabajadores.

7.5 Configuracion del acceso web para empresas externas en CAE

Prevengos permite configurar el acceso al portal web para que las empresas contratistas puedan gestionar su
propia documentacién de coordinacién de actividades empresariales, visualizando Unicamente el proyecto o la
empresa a la que pertenecen, sin acceso al resto de informacién gestionada en el sistema.

Para habilitar este acceso es necesario llevar a cabo los siguientes pasos:


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/webempresacae#HTrab

1. Disponer del portal web de contratas contratado El acceso externo para empresas contratistas requiere tener
contratado el portal web correspondiente al médulo CAE. Sin este requisito previo no sera posible habilitar el
acceso.

2. Crear el usuario web de la contrata Desde el modulo CAE, en la ficha de la contrata, debe crearse un usuario
web asociado a dicha empresa. Este usuario sera el que utilice la contrata para acceder al portal. Es en este paso
donde se establecen las credenciales de acceso y los permisos del usuario.

3. Asignar los permisos correspondientes Al configurar el usuario web de la contrata, deben asignarse los
permisos adecuados para que el acceso quede restringido Unicamente a la informacién de su empresa o proyecto,
impidiendo la visualizacién de datos de otras contratas o proyectos del sistema.

4. Comunicar las credenciales a la contrata Una vez configurado el usuario, deberan facilitarse las credenciales
de acceso a la empresa contratista para que pueda acceder al portal y gestionar su documentacion.



