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Programa de Coordinacion

1. Introduccioén

El programaPCAEesta pensado y disefiado para facilitar @ lusuarios y empresas
implicadas en el proceso d€oordinacién de Actividades Empresariales en Prevencion de
Riesgos Laboralesa elaboracion, seguimiento y control de la documentacién necesaria en
dicho proceso, permitiendo que esté disponiblelore en todo momento y facilitando a los
implicados en la misma conocede forma facil, en qué punto de dicho proceso se
encuentra. § trata de un canal de comunicaciébn comun para facilitar la relacion y el
intercambio de informacidn entre empresas en dicha materia.
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2. Configuracionnternet Explorer

PCAE es un sistemaptimizado para trabajar con Internet Explorer 7.0 y versiones
posteriores, con otros navegadores es posible que algunas funcionalidades del sisteena no
comportencorrectamente.

A continuacion se describen una serie de acciones de configuracion que se aconseja realizar
en Internet Explorerpara mejorar el funcionamiento del sistemd.as accioneson las
siguientes:

Afadir PCAE a sitios de confianza
Desbloguearelementos emergents

Activar vista de compatibilidad Internet Explorer 8
Desbloquear descargas de archivos

= =4 =4 A

ANADIR PCAE A SITIOS DE CONFIANZA
Para afiadir PCAE a sitios de confianza debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Copia ladireccion de PCAE en el portapgse de Windows paraenerla
disponibleposteriormente, presione F6 pagsgleccionata direccién y pulse CTRL
+ C para copida.

,{:’T Programa de Coordinacian de Actividades Empresanales - Windows Internet Explorer

€
t_ , https://programa.pcae.es/| % n

‘fﬁf‘Fﬂ‘-‘DritDS "EP'ru:lgrama de Coordinac... imﬁ 7 Eﬂ = [ g o+ Pagi

2. En el ment dé | S NNI Y deSnfeinét &xplorer, hacer clic énh LIOA 2y S &
LYyadSNySié

|75 Programa de Coordinacién de Actividades Empresariales - Windows Internet Explorer

PCAE versién 2.0 15 Volver a abrir ditima sesién de Exploracion

[ Blogueador de elementos emergentes

[ Administrar complementos

@ Trabajar sin conexién

Configuracién de Vista de compatibilidas

<> Herramientas de desarrollo
V' Sitios sugeridos

Enviar 3 OneNote
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3. Una vez abiertda ventmade & h LIOA 2 y S &
pestafiad { S 3 dzNJaRdntiRidacion, seleccionarlazand A GA2a RS [/ 2y T

4. Haga clic en el botéa { A (

=== Programa de Coordinacion
mmmm de Actividades Empresariales

Conemnnes\ Programas Opciones a‘uaryédas

General | \ SEEI'-IFI':LE'":I | F‘rwacldad

| yéntenldu

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracion

seguridad.

@ &

1| 1]

Internet Intranet local  [Eiilalsl =gt ake] Sitios restri =

@é

Sitios de confianza

f Esta zona contiene sitins web que sabe que no
b4 van & perjudicar a su equipo o a sus archivaos,

2acé

5. Una vez abierta la ventana de{ A ( A 2 &

campod ! ANKBIAF NI S&aGS

FUNDACION

PARA LA
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,Ri€be hayeil GidNSpbiselila

R 8ebe(pdsiti®riarseysbhretel
& Aylphilsar GIRLO+ W paré pegal 18 y |

direccobn web de PCAEUna vez copiada la direda web pulsarel botén

a!

I NB

I NE o

Sitios de co

|

f Puede agregar y quita
web en esta zona usaran la
ZONE.

Agregar este sitio web a la zona de:

itios web de esta zona. Todos los sitios
uracion de seguridad de la

https://programa.pcae.es|

Sitios web:

il de esta zona

N

Requerir comprobacidn del servidor (https:) para todos los sitios

Agregar

Quitar

Cerrar

O\

6. Dado que se utiliza https la casiflaw S |j dzSipdobedion del servidor (https)
G2R2& f 2a dabk aparecér see&iorfadail I 1 2y | €

LJI

NJ
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7. Comprobar que el sitio & ha sido correctamente agregado. Una vez
comprobado hacer clic en el botén! O S LJG | NE path fin@lize® &l pidcdss.

Sitios de confianza \ ﬁ '

f Puede agregar v quitar sitios web de esta zon\a. Todos los sitios
LY web en esta zona usaran la configuradidn de deguridad de la
zona.

Agregar este sitio web a la zona de:

Sitios web:

Quitar

Requerir comprobacién del servidor (https:) para todos los skios

de esta zona
Cerrar

DESBLOQUEAR ELEMENTOS EMERGENTES

Para desbloquear los elementos emergentes en PCAE deberd seguir las siguientes
instrucciones:

1. Copia la direccion de PCAE en partapapelesde Windows para tenerla

disponible posteriormente, presione F6 para selenar la direccion y pulse CTRL
+ C para copiarla.

ﬁ Programa de Coordinacion de Actividades Empresanales - Windows Internst Explorer

e ® Err T

<7 Favoritos ‘€ Programa de Coordinac... M v B v = #m v Pégi

¢ Favoritos | @ Programa de Coordinacion de Actividades Empre..

. iy
PCAE version 2.0 15 Volver a abrir i z
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3. Una vez abierta la ventana deh LIOA 2 y S a ,Raer tliy sbiB8eNa/pddiadia
oPrivacidad.

m& m
| - —

|

Conexiones | mas Opciones avanzadas
General | Seguridad Privaddad Contenido
| Configuracidn I
a Seleccione una configuracion para la zona de Internet.
&>

Media

- Bloguea cookies de terceros que no tienen una directiva

de privacidad sdlida

- Bloquea cookies de terceros que guardan informacion de
(| contacto gue se puede usar sin su consentimiento explicito

- Restringe cookies de origen que guardan informacion de

contacto que se puede usar sin su consentimiento explicito

[ Sitios ] [ Importar ] [ Avanzada Predeterminada

Blogueador de elementos emergentes

' Impide que aparezcan la mayoria de las
ventanas emergentes.

Activar el bloqueador de elementos

4. Pulsar el botond / 2 Y ¥ A 3 dithkdldaOeh 3ayzéna . £ 2 1) dzSF R2NJ RS
SYSNHSy (i Sa¢

5. Una vez abierta la ventana di&Configuracion del blogueador de elementos
emergentes debe posicionarse sobre el campBireccion del sitio web que
desea permitie y pulsar CTRL + V para pegar la direcaiéin de PCAE. Una vez
copiadq la direcciémweb pulsar el botorit | I NS I | NE

Configuracién del bloqueador de elementos emergentes \ &J |

Excepciones

Los elementos emergentes se estan bloqueando. Puede pemiir que se
# 1| muestren elementos emergentes de sitios web especificos si arega
- dichos sttios a |a lista siguiente

[Direccidn del sitio web que desea permitir:

hiips.//programa pcae Agregar

Sitios permitidos:

Quitar

Quitar todos...

[

Notificaciones y nivel de blogueo:
[¥] Reproducir un sonido cuando se bloquee un slemento emergente
[#] Mostrar la bamra de informacién cuando se bloguee un elemento emergente

Nivel de bloquea

[Medm' blogquear la mayoria de elementos emergentes automaticos V| I
Obtener mas informacién acerca del blogueador de
elementos emergentes

Manual de usuario. PCARPrograma deCoordinacion de Actividades Empresariales A 8/143
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6. Comprobar que el sitio & ha sido correctamente agregado. Una vez
comprobado hacer clic en el botén! O S L3G FaNEphAdnaliZar el proceso.

Configuracion del bloqueador de elementos emergentes &J |
Excepciones
Los elemertos emergentes se est3n bloqueando. Puede permitf que se
1| muestren elementos emergentes de sitios web especificos si adrega
~dichos sitios a |a lista siguiente.

Direccidn del stio web que desea pemitir:

[ A |

Sttios permitidos

programa poae.es Qliitar

@ odos

[wm]

Moatficaciones y nivel de bloqueo
Beproducir un sonido cuando se bloguee un elemento emergente:
Mostrar |z bamra de informacién cuando se bloquee un elemento emergefite:

Nivel de bloqueo:

[Madio' bloguear la mayoria de elementos emergentes autométicos '] l

Obtener mas informacién acerca del blogueador de
clementos emergentes

ACTIVAR VISTA DE COMPATIBILIDAD INTERNET EXPLORER 8

Para activar la vista de compatibilidad en Internet Explorer 8 debera seguir las siguientes
instrucciones:

1. Copia la direccion de PCAE en partapapelesde Windows para tenerla

disponible posteriormente, presione F6 para seleccionar la direccion y pulse CTRL
+ C para copiarla.

ﬁ Programa de Coordinacion de Actividades Empresanales - Windows Internet Explorer

e ® Err T

ﬁ Favoritos

"EP‘ngrama de Coordinac... i;f;"i' * B - &1 == - Pdgi

2. Enelment dé | S NNI Yde$yeinét Explorer, hacer clicén/ 2 Y F A 3 dzNJ C
de Vistade2 YLI GAOAf ARI R¢E @

75 Programa de Coordinacién de Actividades Empresariales - Windows Tntemet Explorer

£ https//programa peaces/

¢ Favorites |25+ | & Programa de Coordina... % | @ Mercanza

erramientas ~| (@
W “ B oo
POAasE o PCAE ersién 2.0 5 Volver a abrir iftima sesian de Bxploracion o
] w—— de Acti les D RIES6O:

[ Blogueador de elementos emergentes

Manual de usuario. PCARPrograma deCoordinacion de Actividades Empresariales A 9/143
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3. Una vez abierta la ventana d€onfiguracién de Vista de compatibilidadiebe
posicionarse sobre el camp@\gregar este sitio weby pulsar CTRL + V para
pegar la direcciomveb de PCAE. Una vez copiada la direcei@m pulsar el boton
! INBIF NE @

uracién de Vista de comy

wﬁ Puede agregar jtar los sitios web que se mostraran en
& Vista de compatibilidad

Agregar este sitio web:

Agregar

tps://prog

Sitios web gue agregd a Vista de compatibilidad:

Indluir listas de sitios web actualizadas de Microsoft
Mostrar sitios de la intranet en Vista de compatibilidad

Mostrar todos los sitios web en Vista de compatibilidad

Cerrar

4. Comprobar que el sitio @& ha sido correctamente agregado. Una vez
comprobado hacer clic en el botén/ S Npada filizar el proceso.

chﬁgu:r;cién de Vista de compatibilidad ||

Wﬁ Puede agregar y quitar los sitios web qu se mostraran en
m Vista de compatibilidad.

Agregar este sitio web:

Sitios web que agregd a Vista de compatibilidad:

| quer |

Incluir listas de sitios web actualizadas de Microsoft A
Mostrar sitios de la intranet en Vista de compatibilidad
Mostrar todos los sitios web en Vista de compatibilidad

Pl

Cerrar

— -

5. Para que todos los sitios web se muestren en vista de compatibilidad puede
seleccionarelcampd a2 a i N} NJ 62R2& t2& aaidraza 6So

Manual de usuario. PCARPrograma deCoordinacion de Actividades Empresariales A 10/ 143
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DESBLOQUEAR DESCARGA DE ARCHIVOS
Para desbloquear la descarga de archivos se deberan segeiguéntes instrucciones:

1. Copia la direccion de PCAE enpeltapapelesde Windows para tenerla
disponible posteriormente, presione F6 para seleccionar la direccion y pulse
CTRL + C para copiarla.

ﬁ' Programa de Cocrdinacion de Actividades Empreszanales - Windows Internet Explorer

€ ® | BAltpslipogemepcaees]

ﬁFavoritos "Eprograma de Coordinac... ﬁ B - =3 Eéél ~ Pagi

2. En el ment dé&r | S NNJI YdeSnyeineét &xplorerhacer clic ert h LIOA 2 Y S &
RS LYGSNySié¢

2 Programa de Coordinacién de Actividades Empresariales - Windows Internet Explorer

¢ Favoritos | @ Programa de Coordinacién de Actividades Empre. %3 ~ B v ™ v Paginav Seguridad ¥ | Herramientas v z At

Bl

P

=== Programa de Coord PCAE version 2.0 £5 Volver a sbrir dltima sesién de Exploracin

= de Actividades Emp

[ Blogueador de elementos emergentes

[& Administrar complementos

@ Trabajar sin conexin

Configuracién de Vista de compatibilidas

Pantalla completa F11
Barras de herramientas >
Barras del explorador >

<> Herramientas de desarrollo F12

V' Sitios sugeridos

Enviar a OneNote

] Opciones deInternet

3. Una vez abierta la ventana deh LIOA 2 Y S & Riébe hageii BoNshbe( ¢
la pestafia { S 3 dzNpulsar B botort b A @3St LISNB2Y | f AT I R2¢§

[
Opciones de Internet
e -

| conexiones | Programas | Opcones avanzades |

General Seguridad | privacdad |  Contenido |

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracidn de seguridad. /

0 G" v’! @\i\

Internet Intranetlocal  Sitios de confianza Sitios resh7
< I, | *

Sitios de confianza

Esta zona contiene sitios web que sabe que no
W' vanaperjudicar 2 su equipo o a sus archives.

Esta zona tiene por lo menos un sitio web,
Mivel de sequridad para esta zona
Niveles permitidos para esta zona: Todos
Medio
- Pregunta antes de descargar contegfido que puede no

— ser seguro I

~No se descargan coniroles Activgf sin firmar

[] Habiitar Modo protegido (requiere Pfiniciar Internet Explorer)
Nivel personalizado... Nivel predeterminado

[ Restablecer todas las zonas al rivel predeterminado

Manual de usuario. PCARPrograma deCoordinacion de Actividades Empresariales A 11/ 143
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4. Una vez abierta la ventana deb A gefsbnalizad@, realice alguna de las
siguientes acciones o ambas:

APara desactivar la barra de informacién para los controles Active X,
desplacese alaseccién/ 2 YL SYSy (G 2a @& d@2ayisiaNegt Sa
a continuacion, erdt SRA NJ Ay (i SNAAG a0Ohasiof paka3ds
O2y i NRf Sihaga Gided@d I o6-A& A G NE

/

Configuracion de sequridad: zona de sitios de conﬁanz%

Configuracidn /

@) Habilitar
@) Preguntar
|| Inicializar y generar scripts de los cpfitroles ActiveX no marce
@ Deshabilitar
@) Habilitar
@) Preguntar
|¥| Mostrar videos y animaciopfes en una pagina web que no usa
@ Deshabilitar
@) Habilitar
|#| Pedir intervendién gél usuario automatica para controles Acti
(7)) Deshabilitar,
®

|#| Permitir que sdlo los dominios aprobados utilicen ActiveX sin
@ Deshabilitar
(@) Hahilitar
4| Darmitir s trdne lne controlec ActeaY nn eadae antarinrm
“ T r

= 5e aplicara cuando se reinicie Internet Explorer

Restablecer configuracidn personal

Restablecer a: [Medio (predeterminada) '] [RES‘BMEC&'---]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

APara desactivar la barra de informacion de las descargas de archivos,
desplacese a la secciotn 5 Sa Ol d¢éH4& &iséa y, endt NS 3 dzy & I NJ
automaticamente si se deben %14 O NH I NJ d#yaga lciMIeK A @2 ¢
Gl FoAfAGlI NEO®

Configuracién de sequridad: zona de sitios de confianza M

Configuraddn

() Habilitar o
@) Preguntar
,y"g Descargas
,33 Descarga de archivos
() Deshabilitar
@ Habilitar
3‘2 Descarga de fuentes
() Deshabilitar
@ Habilitar
) Preguntar
# Pedir intervencidn del usuario automética para descargas de
() Deshabiitar
®
,y"g Habiitar la instalacién de .NET Framework
() Deshabilitar
i@ Hzhilitar
1 3

* 5e gplicard cuando se reinicie Internet Explorer

Restablecer configuradidn personal

Restablecer a: | Megip (predeterminada) '] [RESBHECEF---]

Aceptar ][ Cancelar ]

Manual de usuario. PCARPrograma deCoordinacion de Actividades Empresariales A 12/ 143
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3. Controles y Objetos

Con elfin de facilitar su uspa continuacion se describen todos los controles y objetos que
permitennavegar do largo del sistema

Listas de presentacion de datos

Estas listas se utilizan para visualizar los datos de una tabla

Si quiere agrupar el listado por alguna de las columnas, arrastre el titulo de la misma aqui. Para deshacer la agrupacién vuelva a arrastrar la columna a su posicidn inicial
Empresa | CNAE | Provincia | Ambitos
I I |
A&R CONSULTING Servicios técnicos de ingenieria Madrid Ambitos
A MARTIN Y A LAGUNA Fabricacién de papeles pintados Malaga Ambitos
ASLC.GESTION DEOQBGRAS, 5.L. Obras singulares de ingenieria civil en superficie y en altura Alicarte Ambitos
ABANTIACONTRATAS, 5.A Construccidn de edfficios Barcelona Ambitos
ABB CORDINACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD Construccidn de edficios Valencia Ambitos
ABC Cuttive de cereales y otros cultivos Valencia Ambitos
abogada Valadolid Ambitos
ABRAKE S.L. Otros trabajos de construccion Madrid Ambitos
ACALACTEOSSL. Comercio al por mayor de productos lEcteos, huevos. aceites ¥ grasas comestibles Las Palmas Ambitos
ACEROS MOLDEADOS DE LACUNZAS A Fundicién de acero Navama Ambitos
ACIDEKAS A Fabricacién de productos bdsicos de quimica inargénica \izcaya Ambitos
ACTECO PRODUCTOS Y SERVICIOS, S.L. Hicante Ambitos
ADD WORK SYSTEMS S.L. Barcelona Ambitos
Adegi Actividades de organizaciones empresaniales y patronales Guiplzcoa Ambitos
Pagina 1 de 39 (1234 elementos) Ml 2 3 45 6 I .. &7 8 8 [
¥ Busecar

Las listas de datos aportan las siguientes funcionalidades:

Agrupacion

Se pueden realizar agrupaciones de los datos mostrados en una lista por cualquiera de los
campos que la componen. Paralizar una agrupacigrseleccione con el raton el campo
sobre su cabecera y arrastre la columna hdatzona de agrupacion que esiéuadaen la

parte superior de la lista.

Para deshacer la agrupacion seleccione y arrastre la columna desde ldezageupacion a

cualquier parte de la Iista\

Si quiere agrupar el listado por alguna de |las columnas, arrastre el titulo de la misma aqui. Para deshacer la agrupacion vuelva a arrastrar la columna a su posicién inicial

Empresa | CNAE Provincia Ambitos

Manual de usuario. PCARPrograma deCoordinacion de Actividades Empresariales A 13/ 143
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Ordenacion
La lista se puede ordenar por cada uno de los campos que la componen pulsando sobre la
cabecera de cada campBolamente se podra utilizar un campo de ordenacion.

Provincia Ambitos

Filtrado
Se puedenrealizar filtros / busquedas pulsando en cada una de las cajas que aparecen
debajo de la cabecera de la lista.

Se mede rellenar cualquiera de los campos mostrad@s que los filtros son acumulables
con el objeto de acotar la busqueda deseaDa&bera teer en cuenta que el filtrado es
sensible a los acento

Empresa CNAE Provincia Ambitos

Una vez introducido el dato en el campo o campos por los que se desea realizar, elefiltro
debera pulsar Intro para que el filtro se efectie. En caso de no pulsar Intro el sistema
realizard el firo automaticamente pasados unos segundos.

Para deshacer un filtradge eliminaranlos datos en los casilleros en los q#haya escrito.

Barra de NavegaciohPaginador

En la parte inferior de la lista se muestra informacion sobre el nUmeregistros cargados

en la listaasi como el nimero de paginas que la componen. Para navegar de una pagina a
otra, se deberan utilizar los cursores de paginacion situados al lado de la informacion de

registros. \

Pagina 1 de 89 (1234 elementos) M 2 3 4 5 68 7 .. &7 8 8 >z

Acceso a ficha

Desde la mayoria de las éstse puede acceder a una fichasnamplia sobre los datos que
muestra. Para acceder a la ficka pulsaraon el raton haciendo doble clic en el registro de
datos al quesedesea acceder.

Manual de usuario. PCARPrograma deCoordinacion de Actividades Empresariales A 147143
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Objetos de datos

Con estos objetos se visualizamygdifican la mayoria de los datos que registra el sistema a
partir de las fichas de grabacion y consulta.

Caja de texto
Este objeto se utiliza para introducir datos de texto. En la aplicacion se emplean dos tipos de

caja de texto: simple y ampliada.

La @ja simple permite introducir y visualizar los datos en una linea de texto:

|Avd. Francisco Piy Margall, 56 22 Planta |

La caja ampliada es adleééen la que los datos se pueden introducir y visualizar en varias
lineas de texto.

Para mas informacion sobre el documento llamar al: -

599009300

Caja de namero

Este objeto se utiliza para introducir datos numéridos.apariencia y funcionamienson
iguaks al de una caja de texto simple, Unicamente se distingpergue los datos salen
alineados a la derecha y s6lo admiten nimeros.

17.322,00

Listas de seleccion
Este djeto se utiliza para seleccionar un dato de una lista de datos previamente cargada en
el sistema.

Seleccione un centro -

EDIFICIO AMARILLO - B

EDIFICIO AMARILLO SANCHINARRD - SANCHIN
Edificio PARGUE VERDE - Sanchinamo

EDIFICIO SHD - Sanchinamo

NUEWVD EDIFICIO SHD - EXTERIOR

Ferta - B
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Caja de fecha

Este objeto se utilizpara introducir fechas en el sistemBulsando sobre la imag
asociada al campo, el sistema muestra un calendario desde el cual se puede biscar y
seleccionar una fecha concreta.

02/01/1967 <

« < enero 1967 o

un mor péE jue vie sib dom Pulsando sobre el botérHoy el control

: 0 31 muestra en la caja de fecha la fecha actual del
sistema.

Pulsando sobre el botéhimpia el control
borra la fecha introducida en la caja de fecha.

| Hoy | ‘ Limpiar ‘

Pulsando sobre la cabecera del calendario (mes y afo), el control muestra un buscador de
meses y afios que facilita la seleccion de fechas.

26/04/2010

w4

lun rmar n Ene Feb Mar “

70 3 May Jun Jul Ago
5 B Sep Oct Moy Dic
12 13 1

. L 2011 2012 2013 2014
19 20 =2 2015 2016 2017 2018 2019

3 4 | Aceptar ‘ | Cancelar

| Hoy | ‘ Limnpiar |

Cuadro de seleccion
Este objeto seitiliza para seleccionar un dato entre varias opciones propuestas.

1@ 5[ o

Cuadro de verificacion

Este objeto se utiliza para confirmar o negar una opcion o preglutde aparecer tanto
en una ficha de datos como en una lista de presentacion de datos.

Autdnomao
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Los botones son los objetos a través de los cuales se realizan tareas o se algedesae
los modulos y apartados de la aplicacion. A continuacion se describen los mas habituales:

Aplicar

El botén Aplicar aparece en la mayoria de las pantakasiatos. Siempre se utiliza para
confirmar la grabacion de los datogor ejemplo, se puede confirmar un alta o una
modificacion de datos o simplemente contestar una pregunta afirmativamente.

El boton Aplicar efectia la grabacion de los datos y maatieinenfoque en la pantalla
actual.

" aplicar " Aceptar * cancelar

Aceptar
El botén Aceptar aparece en la mayoria de las pantallas de datos. Siempre se utiliza para
confirmar la grabacién de un registro.

El botén Aceptar efectia la grabacién de datos y devuelve el contropantalla anterior
desde la que se accedi6 a la ficha en yso.

M aAplicar " Aceptar ® cancelar

Cancelar
El boton Cancelar aparece en la mayoria de las pantallas de datos. Siempre se utiliza para
descartar los cambios efectuados en una ficha, bien sea en un proceso de alta 0 en uno de

M aplicar " Aceptar ® cancelar

Ayuda
El botonAyudaaparece en la mayoria de las pantallas. Este boton se utiliza para facilitar al
usuario instrucciones aclaratorias sobre la pantalla y su funcionamiento.\A

P Ficha de Trabajador
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Tras pulsar el botdbn de Ayuda el sistema mostrard ueatana con las instrucciones
aclaratorias de la pantalla.

J Ayuda | ﬂ

- Para dezcargar el modelo que desee, pulzar zobre el batdn
v zituado a la derecha del registro comespondiente.

Blsqueda y seleccion

Este botdn se muestra asociado a algunas cajas de texto. Se utiliza para buscar y seleccionar
un dato de una lista de datos que, normalmentmntiene un numeroelevados de
elementosy, por tanto, resultaria complicado seleccionar el dato directamente desde una

lista de seleccic')n.\

.

Este botdn estéasociado a los siguientes campos y tareas:
1 Seleccionar una poblacién
1 Seleccionar un C.N.A.E.

Dado que estoscampos Yy tareas se repiten en varios modulite la aplicacion a
continuacon se detalla su funcionamiento, por ejemplo:
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Seleccionar una poblaxi

Tras pulsar el botgnel sistema muestra una ventana donde se debera seleccionar la
provincia ena cual se desea realizar la busqueda.

P> Buscar Poblacion (7]

Provincia: / -

r Aceptar ® Cancelar

Una vez selecciona la provincia el sistema realizara la busqueda de las poblaciones
pertenecientes a la provincia seleccionada y las mostrara en una lista.

P Buscar Poblacion (7]
Provincia: Madrid - /
Margue |z casilla Seleccion de |z po%ue desee selecmonar

Seleccién‘ Poblacion /

|
| / |

m»

=

Agalvir

Alameda del Valle
Alamo (B}

Alcald de Henares
Alcobendas
Alcorzdn

Aldea del Fresno

Algete

ﬁﬁﬂﬁﬁﬁﬁﬁu

Aceplar * cancelar

Se podran filtrar lapoblaciones cargadas en la lista utilizando el campo de filtrado que
aparece en la parte superior de la lista.

Una vez localizada la poblacién que se desea seleccemanarcara en la lista haciendo un
clic con el raton sobre empo<elecciondel registro donde aparezca y se pulsara el botén
Aceptar, que aparece en la parte inferior de la pantalera que la seleccion se lleve a
efecto.
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Seleccionar un C.N.A.E.

Tras pulsar el botdrel sistema muestra una ventana donde se debera seleccionar el grupo
de CNAE eal quese desea realizar la busqueda.

Grupa CNAE: r'g

™ Aceptar " Cancelar

Una vez seleccionado el CNAE el sistema realizara la busqueda de los codigos de CNAE
pertenecientes al grupo seleccionado y togstrara en una lista.

P CNAE
Grupo CMAE: 41 - Construccidn de edficios / -
Seleccion | Cnae
Promecién inmobiliaria o
Promocién inmohiliaria
Construccion de edificios

Construccion de edfficios residenciales

Construccion de edfficios no residenciales

™ Aceptar ® Cancelar

Se podran filtrar los CNAE cargados en la lista utilizando el campo de filtrado que aparece en
la parte superior de la lista.

Una vez localizado el CNAE que se desea seleccsgnararcara en la lista haciendo un clic
con el raton sobre el registro donde aparezca y se pulsara el #atéptar, que aparece en
la parte inferior de la pantallgara que la seleccion se lleve a efecto.
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Listas de documentacion

Las Btas dedocumentacion seran aqllas desde lague se podran afiadir, editar y eliminar
documentos asociados al médulo en el que se encuentren.

Dado que estas listas se repiten en varios médulos de la aplicacion y que su funcionamiento
es el mismo en todos ellog, continuacion se detaltelas opciones y tareas que se pueden
realizar en ellas.

Al acceder a un apartado de documentacion el sistema mostrara una lista con todos los
documentos cargados en dicho apartado.

Documento Disponible Fecha Alta Fecha Actualizacién Pasar histérico

Politica de Medioambierte v 16/07/2010 16/07/2011 -
Politica de Calidad v 16/07/2010 16/07/2011 -»
Palitica de prevencion de riesgos v 16/07/2010 16/07,201 -

¥ Nuevo

Las listas de documentacién tendran todas kascionalichdes explicadas en el apartado
Gontroles yObjetos de este manuaglag.13).

Desdéea lista de documentacién se podran realizar las siguientes acciones:
1 Visualizar Visualizar el documento cargado
1 Pasar a histéricoPasar a histéricdocumentacién

En las listas de documentacion el sistema controlara la caducidad de los documentos a
través de la fecha de actualizacion mostrando los registros con diferentes colores, segun los
siguientes casos:

1 Losdocumentosa los que le falteri5 dias para caducase mostraran en la lista
marcados de color amarillo.

EPI Documento Fecha Fgtha Caducidad Observaciones Pasar histdrico

Botas de Seguridad DocumentaPrusbal.docx 13/05/2010 18/05/2010 -
Gafas de Seguridad DocumentoPruebaZ.docx 13/05/2010 12/05/2011 -
® Nueve

1 Losdocumentosque ya hayamraducadose mostraran en la lista de color rojo.

Informacion Documento AA Fecha Caducidad Observaciones Pasar historico
Formacisn de Riesgos Ri.doc 05/04/2010 05/05/2010 -

® Nuevo
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Los documentos que no tengan caducidad se podran diferenciar en la lista por medio del

GSEGY F&R{dZOA RI R¢ 1jdzS &S Y2&aiNIN¥ Sy St Ol YLR

no se tendran en cuenta en los diferentes controles de caducidad que realiza el sistema.

Formacion Documento Fecha Alta Fecha Caducidad Observaciones Pasar histdrico
Formacién en Primeros Audlios FORMACION 4.pdf 26/01/2012 Sin Caducidad -
Formacién PRL FORMACION 1.pdf 26/01722 Sin Caducidad -

Los tipos de documentos permitidos seran los siguientes: Ficheros Microsoft Word (doc,
docx) y ficheros acrobat (Pdf). El tamafio méximo permitido por documento seréa de 4 MB.

Nuevodocumento

Al pulsarel boton Nuevo el sistema mostrard una ventangue contendra la ficha de
documertio con los campos vais de contenidpdonde se deberén rellenar los datos del
nuevo documento.

P Afadir documento

Nombre | |

Fecha Alta 30/01/2012

Préxima Actuslizacién  [30/01/2013 Sin Caducidad ]

Documento | Browse...

Observaciones N

® Aceptar F cancelar

La ficha de documento estara compuesta por los siguientes campos:

Nombre

Nombre o descripciéon del documento.

Fecha de Alta

Fecha en la que se sube el documento o que entra en vigodeferto se muestra la fecha actual del sistema.
Proxima actualizacion

Fecha hasta la eliesta en vigor el document®or defecto se mustra un afio mas que la fecha actual del sistema
Sin Caducidad

En este campo se debera indicar si el documento no tiéheR dzOA RIF R® ¢ NI} & aSft SOOA2y Il NE St
desactiva ya que no es necesario indicar fecha de caducidad del documento.

Documento

Rutadonde se encuentra el documento fisico que sawfadir.

Observaciones

Campo de texto donde se pdran las observaciones relativas al documento que se adjunta.
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Para seleccionar el documento fisico se debera pulsar el liExédminarque aparecgunto
al campoDocumenta Tras pulsarloel sistema muestra un cuadro de thgo desde el cl
se deber&eleccionar el documento.

Una vez cumplimentados los campss debera pulsar el botoAceptar para que el alta
tenga efecto.

Todos los campos son de obligaclamplimientoexceptuando los campdSin Caducidag
ObservacionesEl sistema controlara que la fecha gl®xima actualizacién seposterior a

la fecha de altadel documento en el caso de que no se haya indicado que el documento no
tiene caducidad.

Editardocumento
Para editar la informacion de un documento cargas® deberahacer doble clic sobre el
registrode la listadonde se encuentre el documento que se pretende editar.

p» Afadir documento

Nombre [ en 1= idad social |

Fecha Alta 26/01/2012

Préxima Actualizacién 26/01/2013 Sin Caducidad O

Documento |

Observaciones

® Aceptar \ ® cancelar

El sistema nos mostrara la ficha del documepto con los datos cargpdawitiendo
modificarlos exceptuandel campo Documentpque permanecera inalterable

Para que las modificaciones realizadas tengan efecto se pulsara elAw#ptar.

Visualizardocumento
Para \gualizar un documento cargaddebera hacer clic con el raton sobre el campo
Disponiblede la lista que estara representado por el ico¥"

Para agrupar el listado por alguna de las columnas, arrastre el titulo de la misma agqui. Para quitar la agrupacicn vuelva a arrastrar la na a su posicion inicial

Documento Disponibl Fecha Alta Fecha Caducidad Pasar historico

26/01/2012 Sin Caducidad -
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En algunas listas de documentacion el campo Disponible no se mostpa@yisualizar el
documentq debera hacer clic con el ratdn sobre el propio nombrelmumenta
Al pulsar para visualizanwlocumento el sistema mostrara na de descarga

Formacidn Documento ‘/ﬁlha}la Fecha Actualizacian Obser
Formacidn 1 Rl.doc 04/02/2010 02/02/2012

" Muewvo

Pasar a historicalocumento
Para pasar a historico un documento cargado debera hacer clic con el raton sobre el campo
Pasar a historicale la lista que estara representado por el icc=)

N

Para agrupar el listado por alguna de las columnas, arrastre el titulo de la misma aqui. Para quitar la agrupacién vuelva a arrastrar la columna a su posicion inicial
Documento ‘ Disponible ‘ Fecha Alta ‘ Fechm{hzam'm | Pasar historico
| \ \ ]|
Palitica de Medicambiente v 16/07/2010 16/07/2011 -
Palitica de Calidad v 16/07/2010 16/07/2011 -
Pélitica de prevencidn de riesgos v 16/07/2010 16/07/2011 -
¥ Nuevo

Una vezpulsado el sistema mostrara una ventana de aviso donde se debera confirmar el
traspaso al historico de documentacién del documento seleccionado.

p» Pasar histérico

¢ Esta seguro de pasar a histérico el documento
" POLITICA DE CALIDAD " 7

E Aceptar ® cancelar

Si se confirma el traspaso, el documento desaparecera de la lista de documentacion en la
que estabacargado y pasara a formar parte del histérico de documentacion
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4. Registrar nueva empresa

Como paso previo a la utilizacion sistema, se debera regisirla empresa en la aplicacion
a través de una de las siguientes formas de acceso:

1. Utilizandola direccionhttp://www.pcae.es, o https://programa.pcae.es/.
Una vez situado en la pantalla de acceso al sistamalebera pulsar el boton
Nueva Empresa

usuario

ie olvidado mi contra

2. Utilizando el link de acceso mostrado en el correo de invitacidén a participar en

un centro de trabajo. \

Para poder acceder a dicha herramienta le ruego pulse el siguiente enlace: https://Programa pcae es
para darse de alta como empresa usuaria. Una vez hava cumplimentado los datos v pulse el botdn
‘Registrar’ accederd a la aplicacion v encontrard un aviso en el apartado 'invitaciones pendientes’ de la
pdgina de inicio, en el que haciendo click confirmari su asistencia al centro de trabajo.

En ambos casostas pulsayrel sistema mostrara la pantalla de alta de empresa dosele
deberan cumplimentar los datos solicitados.

P Alta de Empresa ﬂ
CLF./NIF. [ | 'Empresa [ |
Direccién I | | Poblacién I | [ead]
Provincia [ || Cdigo Postal ]

Teléfonos | || Fax l:l

Comeo electrdnico empresa [ | 'web [

CNAE — N2 Trabajdores ]

Contacto | | Cargo | |
Comeo electrénico contacto [ | | Teléfono [ |

He leido y acepto el gviso de no confidencialidad

_— = = = =
Cancelar * Los campos de color azul son de obligado cumplimisnto Siguiente ==
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Los campos solicitados en el registro de nueva empresa son los siguientes:

C.LLF./N.LLF.

Cadigo de identificacion fiscal de la empresa.

Empresa

Nombre de la empresa

Direccion

Direccion postal de la empresa

Poblacién/ Provincia

Poblacion/ Provinciadonde esté ubicada la empresa. @stampa se seleccionarda través de un botén de busqueda
cuyo funcionamiento esta expdido en el apartado Controles ypjfetos de este manugpag 12).
Caodigo Postal

Cadigo Postal de la direccion dorelgta ubicada la empresa.

Teléfonos

Numeros de teléfono de contacto de la empresa.

Fax

Numero de Fax de contacto de la empresa.

Correo electronico empresa

Direccion de correo electronico para contactar con la empresa.

Web

Direccion de la pagina Web dedmpresa.

CNAE

Clasificacién Nacional de Actividades Econdmicas en la que esta encuadrada la eBEgieesampo se seleccionard a
través de un boton de busquedeuyo funcionamiento esta exptido en el apartado Controles ybjetos de este manual
(pag.13).

N° Trabajadores

Numero de trabajadores que componen la empresa.

Contacto

Nombre de la persona de contacto de la empresa.

Cargo

Descripcién del cargo que tiene la persona de contacto de la empresa.

Correo electrénico contacto

Direccion de correo electroco de la persona de contacto de la empresa.

Teléfono

Numero de teléfono de la persona de contacto de la empresa.

El sistema controlarda que no existan dos empresas dadas de alta con el @isimd N.IE
Durante el proceso de altasi se encuentra otra empresa con el mismo C.I.F. / Nel.F.
sistana mostrard un mensaje de aviso y no guardaran la informacion introducida.
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Los camposbligatorios se destacaran del resto por la etiqueta de color azul.

En la parte inferior de laficha se mostrard un campo de seleccjodonde se deber§
confirmar que se ha leido y aceptado el aviso de no confidencialidad de los datos. En
relacion con este campose debe tener en cuenta que los datos que se introduzcan

durante el registro de la emprea serén visibles para cualquier empresa registrada en la

aplicacion. Los motivos son facilitar la busqueda de empresas con las que poder
subcontratar y promocionar a las empresas usuarias como organizaciones implicadas en
una adecuada gestion de la preveidn de riesgos laborales.

Una vez cumplimentados los campaege debera pulsar el boté8iguientepara continuar
con el alta de la empresa. El sistema no permitira continuar con el alta de la empresa en caso
de que falte por cumplimentar algin campo ohtigrio.

Tras pulsar el boton Siguiente el sistema mostrara la ficha de datesitdaticaciondel
usuario que tendra acceso al sistema.

p» Alta de Usuario

MNombre | | Usuario | |

Contrasefia | | Repetir Contrasefia | |

Comeo electrénico [ |

" Cancelar F <= Anterior r Registrar

* Los campos de color azul son de obligado cumplimiento

Los campos a cumplimentar en esta ficha seran los siguientes:

Nombre

Nombre del usuario de acceso al sistema.

Usuario

Usuario de acceso al sistema.

Contrasefa

Contrasefia de acceso asociada al usuario.

Correo electrénico

Direccién de correo electrénico del usuario. Este campo se utilizard por el sistema para enviar correos electrénicos al

usuario (confirmacion del@, olvido de contrasefia de acceso,.gtc

Todos los campos de la ficha de datosadeenticacionseranobligatorios
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Después decumplimenta todos los campagsse pulsaa el boton Registrarpara que se
produzca el alta de la empresa

Una vedinalizado el registro el sistema enviard un correo electronico de aviso a la direccion
de correo electrénico del usuario registrgdme contendra la confirmacién del registro y los
datos de acceso al sistema.
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5. Acceso al sistema

Tras registrar la emipsa y con los datos de usuario y contrasefia creag@sse puede
acceder abistema desdewww.pcae.e desdehttps://programa.pcae.es/

acceso

Introduzca el codigo que aparece usuario §
sgen para validar el acceso

ie olvidado mi contra

—_—

Como medida de seguridad en el acceso al sistema, ademas de introducir el usuario y
contrasefia de acceso, se deberé introducir el codligo I LJigu@ Kd nidstrara en la parte
izquierda de la pantalla de acceso. El sistema no permitir4 el acceso sinogemanta el

cbdigo o si el cadigo introducido no coincide con el mostrado en la imagen.

Este control se introduce para comprobar que el usuario que pretende acceder al sistema es un usuario
humano, impidiendo el acceso a usuarios que pretendan accedempedio de programas automatizados.

Recuperarcontraseia

En el caso de que se haya olvidado la contrasefia de acceso al sstedsbera pulsar el
boton He olvidado mi contrasefiaituado en la pantalla de acceso.

acceso

el cdigo que aparece usuario |
para validar el acceso
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Tras pulsar el botdrel sistema mosara la ficha de regdatorio de contrasefiadonde se
deberan cumplimentar los campos C.I.LF. / N.I.LF. de la empr&3arrgo electrénico del
usuaria

) Recordatorio de contrasena

CIF. [ |

Comea electrdnico | |

® validar ® wolver

Una vez cumplimentadogl sistema validara los datos introducidos. Si la validacioritaesu
correcta semostrard en la parte inferior de la ficha el botémviar Correo Electrénico
pulsando sobre ébotdn el sistemaenviara a la direccion de correo electronico del usuario
un mensaje con los datos de acceso al sistema (Usuario y Contrasefia).

En caso de no recordar algun dato de los solicitades deberd poner en contacto con gl
servicio de asistencia técnica.
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6. Pantalla de inicio

Al acceder al sistema se mostrara la pantaé iniciq que estara compuesta por los
siguientes apartados:

Usuario: Javier Femandez Balseiro | Empresa: JFB S.A.| Centro: CONSTRUCCION PARCELA 1000 SANCHINARRO ¥ E 1nicio|>£E3 Manual \ FAQs | 1] Desconexién

r—— D,

F == === Programa de Coordinacién C ersion 2.0 - — | el
EI "— de Actividades Emprasariales PCAE versidn 2.0 =  — o€ RrEssos
(ABoRALES

Histdricos ¥ Fi Configuracién ¥

P Alertas M 10 Ultimas empresas registradas

Invitaciones pendientes - 0 Empresa

Reincorporaciones pendientes - 1
Documentos con caducidad inferior a 15 dias - 0 CARDESASL
UNITRONICS,S A,

Documentos caducados -2
M2 Luisa Mora Semano

»w | w |«

D ot orioelen) ] -6 CDAD. PROP. CENTRO COMERCIAL TRAVESIA
Referencia Documento Centro trasenvi 2001 stt
o AZNAR, SA
HOSPITAL SAN JAIME, SAU
D02 Acreditacion del Alta de Ia empresa en la Sequridad Social y niimero de la CARDESA 100 oML
entidad gestora o colaboradora con la que tiene cubiertas las cortingencias AEROPUERTO
profesionales FAP Telscom, s
D0z Acrediacién del Alta de la empresa en la Segundad Social y ndmero de la CARDESA 200 )
entidad gestora o colaboradora con la que tisne cublertas las contingencias AEROPUERTO Hay 1994 empresas registradas
profesionales
Doz Cetficada de estar al camente de pago de salarios CARDESA 200
AEROPUERTO
D04 Cetficado de estar al comente de pagos con Hacienda AEAT CARDESA 200
AEROPUERTO
D05 Cetficado de estar al comente de pagos con la Seguridad Social CARDESA 200
AEROPUERTO

1 Barra superior En la parte superior de la pantalla se mostrara una barra de
opciones que estard compuesta por los siguientes apartad@suierda a derecha)

ADatos del UsuarioMostrara el nombreadel usuario conectado al sistema 'y
la empresa a la que pertenece.

ACentra Se mostrara una lista con todos los centros de trabajo dados de
alta por la empesa usuariaPara acceder a algunos modulos del sistema
es obligatorio tener seleccionado un centro tiabajo, en el caso de que
la empresa Unicamente tenga un centro de trabajo dado de alta, se
mostrara selecionado en la lista de centros.

Alnicio. Acceso a la pantalla de inicio del sistema.

AManual. Acceso al manual de la aplicacién en formato Pdf.

AFAQs Acceso a la lista de preguntas frecuentes realizadas por los
usuarios.

ADesconexiénDesconexion del sistema.
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1 CabeceraDebajo de la barra superige mostrara la cabecera del sistema donde
se mostraran los logos de PCAE, CEOE y Fundacion paraixidgrede riesgos
laborales, ademas se indicara la version en la que se encuentra el sistema. Esta
cabecerapermanecerasiempre visible permitiendo volver a la pantalla de inicio
pulsando sobre el logo de PCAE.

1 Menu principal En la parte superior derecli la pantalla se mostrara el menu
principal del sistemadesde el cuase tendra acceso a todos los médulos que lo
componen.

1 Alertas. En la zona de la pantalla denominada alertas se mostraran las alertas o
avisos generados por el sistema relativos aslgaientes grupos de informacion:

Alnvitaciones pendientes En este grupo semostrard una lista que
contendrd las invitaciones de otras empresas para participar en sus
centros de trabajo y que estan pendientes de contestacion por parte de la
empresausuara.

AReincorporaciones pendientessn este grupo se mostrara una lista con
las empresas dadas de baja temporalmente en centros de trabajo
pertenecientes a la empresa usuaria y que tengan prevista su
reincorporacion al centro correspondiente en menos de 15 dias.

ADocumentos con caducidad fierior a 15 diasEn este grupo smostrara
una lista que contendrd la referencia de los documentos pertenecientes a
la empresa usuaria a los que les falta menos de 15 dias para caducar.

ADocumentos caduados. En este grupo se mostrard una lista que
contendrala referencia de los documentos pertenecientes a la empresa
usuaria que hayan caducado.

ADocumentos obligatorios sin cumplimentaEn este grupo se mostrara
una lista que contendra la referencia de loxdmentos obligatorios que
la empresa usuaria debe cumplimentar.

f 10 Ultimas empresas registrada®ebajo del menl principal se mostrara una
lista donde, a tulo informativo, se podra visualizar el nombre de las ultimas 10
empresas registradas en el sista asi como el numero total de empresas
registradas.
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Invitaciones pendientes

Para aceptar o rechazar una invitacién de participacion en un centro de tragagtebera
hacer doble clic con el ratdn sobre el registro de la lista donde se encuentratdaiion.

Tras pulsasobre el registrogl sistema mostrara una ventana donde se debRegchazao
Aceptarla invitacion.

F:n— 1: Programa de Coordinacion
| l memm  de Actividades Empresariales

Ha sido invitado a trabajar en el centro: EDIFICIO AZUL - SAMCHINARRO - Titular
\ porla empresa JFB S_A. - Teléfono emprsed” 513875500

® Aceptar ™ rechazar ® volver

En el caso de que se acepte la invitacglnsistema mostrara una ficha donde se deberan
rellenar los datos del periodo de subcontratacion de la empresa respecto al centro de
trabajo.

P> Periodo de Subcontratacion

Empresa [JFEsA CIF/NIF. [628387813 |
Nivel de Subcortratacicn 1 Chﬂ;?eﬁeorden is [o |
Focia comerzo traboos | ][] o ]

A
Objeto del contrato
Responsable de | Responsable de los |

trabajadores

direccidn de los trabajos

" Aceptar
Los campos que componen la ficha de periodo de subcontratacidén son los siguientes:

Empresa

Nombre dela empresa que acepta la invitacidEste campo sera de consulta y no se podra modificar.

C.I.LF./N.lLF.

C.I.LF/ N.I.LF. de la empresa que acepta la invita&iéte campo sera de consulta y no se podra modificar

Nivel de subcontratacion

Nivel de subconttacion de la empresa que acepta la invitacion dentro del centro de trabajo. Este campo sera de consulta y
no se podra modificar.

Nivel de Orden de Comitente

Nivel de subcontratacion que ocupa la empresa que realiza la invitacién dentro del cettabaje. El Nivel O pertenecera

a la empresa Principal / Titular. Este campo sera de consulta y no se podra modificar.
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Fecha de comienzo de los trabajos

Fecha en la que comenzaran los trabajos de la empresa que acepta la invitacion.

Fecha de terminaciéde los trabajos

Fecha en la que finalizaran los trabajos de la empresa que acepta la invitacion.

Objeto del contrato

Campo donde se deberd introducir una breve descripcién de los trabajos que realizara la empresa en el centro de trabajo.
Responsable de déccion de los trabajos

Nombre de la persona responsable de direccién de los trabajos de la empresa que acepta la invitacion.

Responsable de los trabajadores

Nombre de la persona responsable de los trabajadores de la empresa que acepta la invitacion.

El sstema controlara que la fecha de comienzo y terminacién de los trabajos del periodo de
subcontratacion esté dentro del rango de fechas definido en el centro de trabajo. En caso de
qgue las fechas del periodo de subcontratacion no sean correetagstema mostrara un
mensaje de aviso y no se podra continuar con la aceptaciéon de la invitacion.

Mensaje de pagina web &J

La fecha de comienzo de los trabajos no puede ser menor a la fecha de
. alta del centro: 18/02,/2010

Una vez cumplimentados los datos de la ficka pulsara el botérAceptar para que la
aceptacion de la invitacion se lleve a cabo.

En el caso deug se rechace la invitacipel sistema enviara un correo electrénico a la
empresa que ha realizado la invitaciéon informamdid| rechazo a participar en el centro de
trabajo.
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Reincorporaciones pendientes

Al acceder a la pantalla de iniced,sistema comprobara las reincorporaciones pendientes de
empresas dadas de baja temporalmente en centros de trabajo pertenecientes a la empresa
usuaria.

En la parte superior de la lista de reincorporaciones, junto al titulo, se mostra@ero
total de empresas que tienen prevista la reincorporacion en menos de 15 dias.

»

Reincorporaciones pendientes - 1

Empresa Centro Fecha reincorporacion

La lista estara compuesta por los siguientes campos:

Empresa

Nombre de la empresa que se debe reincorporar

Centro

Nombre del centro de trabajo perteneciente a la empresa usuanméece debe reincorporar la empresa
Fecha reincorporacion

Fecha prevista de reincorporacion de la empresa en el centro de trabajo

Para confirmar la reincorporacion de una empresa a un centro de trabajo se debera hacer
doble clic con el ratén sobre el gistro de la lista donde se haga referencia a dicha
reincorporacion. Tras pulsar, el sistema mostrara una ficha donde se deberan cumplimentar
los datos de reincorporaciéon de la empresa.

P> Reincorporacion de empresa a centro de trabajo ﬂ
Empresa (CARDESA S.L. |
Centro de trabajo |CDNSTRUCCIDN PARCELA 1000 - SANCHINARRO |
Fecha comienzo trabajos 02/01/2012
Fecha terminacidn trabajos 02/01/2013

CObjeto del contrato

Responsable de direccidn

Responsable de trabajadores

" Baja Definitiva " Aceptar " volver
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La ficha de reincorporacion de empresa a centro td#ajo estara formada por los
siguientes campos:

Empresa

Nombre de la empresa que se debe reincorporar. Campo informativo.

Centro de trabajo

Nombre del centro de trabajo donde se debe reincorporar la empresa. Campo informativo.

Fecha comienzo trabajos

Fecha prevista de reincorporacion de la empresa.

Fecha terminacion trabajos

Fecha prevista de terminacion de los trabajos tras la reincorporacion.

Objeto del contrato

Campo donde se deberé introducir una breve descripcion de los trabajos que realizaradaapipel centro de trabajo.
Responsable de direccion de los trabajos

Nombre de la persona responsable de direccion de los trabajos de la empresa.

Responsable de los trabajadores

Nombre de la persona responsable de los trabajadores de la empresa.

Una vez cumplimentados los campos se debera pulsar el bAt@ptar para que la
reincorporacion se produzca.

Una vez que una empresa sea reincorporada a un centro de trabajo aparecera en el control
de empresa de dicho centro como si hubiese sido invitagar primera vez, es decir,
debera comenzar desde el principio la gestion documental que se realiza desde dicho
apartado.

El sistema permitira dar de baja definitivamente a una empresa que tuviera prevista una
reincorporacion pulsando sobre el botdBaja [Efinitiva situado en la parte inferior
izquierda de la ficha. Tras pulsar, el sistema mostrard una ventana donde el usuario debera
confirmar la baja definitiva de la empresa en el centro de trabajo.

Asociado a las reincorporaciones, existird un programeeeno al sistema que enviara
periodicamente un correo electronico a aquellas empresas que tengan previstas
reincorporaciones en sus centros de trabajo.
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Documentos con caducidad inferior a 15 dias

Al acceder a la pantalla de inicio, el sistema cabpra la caducidad de los documentos
pertenecientes a la empresa usuaria y mostrara en la lista aquellos cuya fecha de caducidad
sea inferior a 15 dias.

Los documentos mostrados en la lista sea@juellosque al acceder a las distintas listas de
documentcion se muestran en colamarillo.

EPI Documento Fecha Fecha Caducidad Observaciones Pasar histdrico
Botas de Sequridad DocumentaPrushal.docs 13/05/2010 18/05/2010 -
(Gafas de Segurdad DocumentaPrushaZ.docx 13/05/2010 1270572011 -y

® Nuevo

En la parte superior de la lista de documentos, juntiitalo, se mostrara ehtimero total de
documentos con caducidad inferior a 15 dias.

Documentos con caducidad inferior a 15 dias - 2

»

Documento Referencia del documento Fecha caducidad
‘BotasdeSeguided  Manuel Pablo ménez Del Campo  13/05/2010
Documento de aptitud medica Manuel Fabla Jménez Del Campo 27082010

La listade documentosestara compuesta por los siguientes campos:

Documento

Nombre del documento

Referencia del documento

En este campo se mostrard la referencia de pertenencia del documento. Por ejemplo, en caso de ser un documento
asociado a un trabajador se mostrara el nombre del trabajador.

Fecha caducidad

Fecha enda que caduca el documento.

El sistema permitird acceder a la lista de documentacion donde se encuentra cargado el
documento, para ello se debera seleccionar el documento en la lista y posteriormente hacer
doble clic sobre el registro seleccionado.
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Documentos caducados
Al acceder a la pantalla de inicio, el sistema comprobara la caducidad de los documentos
pertenecientes a la empresa usuaria y mostrara en la lista aquellos que hayan caducado.

Los documentos mostrados en la lista serdn aquellosadj@eceder a las distintas listas de
documentacion se muestran en colajo.

Informacitn Documento Fecha Alta Fecha Caducidad Observaciones Pasar histdrico

® Nuevo

En la parte superior de la lista de documentos, juntiitalo, se mostrara ehimero total de

documentos caducados. /
Decumentos caducades - 2 *

Documento Referencia del documento Fecha caducidad
Manuel Pablo Jiménez Del Campo  07/05/2010
Fomacidn de Riesgos Manuel Pablo Jménez Del Campo 05052010

La lista de documentos estara compuesta losrsiguientes campos:

Documento

Nombre del documento

Referencia del documento

En este campo se mostrard la referencia de pertenencia del documento. Por ejemplo, en caso de ser un documento
asociado a un trabajador se mostrara el nombre del trabajador.

Feta caducidad

Fecha en la que caduca el documento.

El sistema permitira acceder a la lista de documentacion donde se encuentra cargado el
documento caducado, para ello se deberd seleccionar el documento en la lista y
posteriormente hacer doble clic sobréregistro seleccionado.
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Documentos obligatorios sin cumplimentar

Al acceder a la pantalla de inicio, el sistema comprobara los documentos obligatorios que la
empresa usuaria debe cumplimentar en los centros de trabajo en los que concurre y
mostrara aquellos que no estén cumplimentados.

En la parte superior de la lista de documentos, juntiitalo, se mostrara ehimero total de
documentos obligatorios sicumplimentar

Documentos obligatorios sin cumplimentar - 4

b

Referencia Documento Centro
CARDED4 Acreditacian del Alta de la Seguridad Social v Numeno de la VIVIENDAS <
patronal CARDESA A
HORTALEZA S
CARDEDS Acreditacidn firmada de la Planificacién Preventiva VIVIENDAS
CARDESA

HORTALEZA -

La lista de documentos estara compuesta por los siguieraegos:
Referencia del documento

En este campo se mostrara la referenciadéédocumento.

Documento

Nombre del documento

Centro de trabajo

Nombre del centro de trabajo donde se debe cumplimentar el documento obligatorio.

El sistema permitird acceder a liata de documentaciéon donde se encuentra cargado el
documento obligatorio, para ello se debera seleccionar el documento en la lista y
posteriormente hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
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/. Empresa

El médulo de empresa, al que secederd desde el menu principal del sistema, estara
compuesto por los siguientes apartados:

T

Ficha de empresaDesde este apartado se podran consultar, modificar y
actualizar los datos referentes a la empresa a la que pertenece el usuario
conectado al stema, asi como subir documentos de interés (Memorias anuales,
Certificados de calidad, etc.nfroducir los &mbitos de agacion geografica de la
empresa e introducir los documentos obligatorios que se podran seleccionar en
los centros de trabajpertenecientes a la empresa.

Trabajadores. Desde esta opcién se podran afadir, consultar, modificar y
actualizar los datos referentes a los trabajadores de la empresa. Se permitirq
subir documentos referentes a la formacion, informacion, EPIS, Vigidada
{FfdzZRZX RS f2a (GNI}ola2FrR2NBasx & |aA3ayl N
los que participara.

Magquinaria. Desde esta opcién se podran afiadir, consultar, modificar y bzana
los datos referentes a lanaquinaria de la empresa. Se perméir subir
documentos y asignar a cadaaquinarialos centros de trabajo en los que
participara.

Ficha de empresa

Al acceder a esta opcién el sistema mostrard la ficha de la empresa a la que pertenece el
usuario conectado al sistema.

La fichade empresastara formada por I® siguientespartadosde datos:

T

General Este apartadocontendra los datos generales de informacion de la
empresa.

Documentacién Esteapartado mostrara una lista de documentacion donde se
gestionaran los documentos de la empresa.

Ambito. En esteapartadose mostrara una lista donde se gestionaran los ambitos
de actuacion geografica de la empresa.

Documentacion obligatoriaEn esteapartado se mostrara una lista donde se
gestionaran los documentos obligatorios que la empresa usuadedEplicitar a
las empresas concurrentes en sus centros de trabajo.

Histérica Esteapartadomostrard una lista de documentacién donde mmiran
consultarlos documentos histéricos de la empresa.
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General
El apartadade datos generales mostrara los datos introducidos al registrar la empresa en el
sistema permitiendo su modificacion y/o actualizacion.

Ademas de los datos de registia ficha mostrar4 una serie de campos que se deberan
cumplimentar en los siguientes$os:

Si la empresa se dica a trabajos de construccion

1 Se debera indicaBien el campo;,Se dedica a la realizacion de trabajas la
construccion?

1 Asociado al campo anterior se mostrard una Jigtande se debera seleccionar la
actividad de construccion que realiza.

1 Se debera contestar a la pregunta del cangdlantilla >= 20% de trabajadores
contratados indefinidamente{Hasta 19 de Abril 2010)

1 Se debera contestar a la pregunta del cangdlantila >= % de trabajadores
contratados indefinidamente®A partir 20 de Abril 2010)

1 Se deberd cumplimentar el campiEARegistro de Entidades Acreditadas).

i5e dedica a la realizacion de trabajo en |z . B

CNAE [aed] s [@i[Ce  Constuccien -
Plantila >=20% de trabajadores contratados . Plantilla >=30% de trabajadores contratados .

indefinidamente (Hasta 19 Abri 2010) “ls[C indefinidamente {A partr 20 Abrl 2010) [

Inscripcion REA [121212 || Auténome

Si la empresa es un trabajador autbnomo
1 Se deberé seleccionar el campatntbnomo.
1 Se deberéa contestar a la pregunta del cargddene trabajadores a su cargo?

Autdnomo ¢ Tiene trabajadores a su cargo?

Sera importante la cumplimentacion de los campos indicados en los casos anteriores por los
siguientes motivos:

HASTA EL 19 DE ABRIL DE ,281@n centro de trabajo donde seealicen trabajos de
construccion no se podra subcontratar a empresas que NO tengan contestada
afirmativamente la pregunta ¢Plantilla >= 20% de trabajadores contratados
indefinidamente?

A PARTIREL20 DE ABRIL DE 2Q1éh un centro de trabajo donde se realicen trabajos ¢e
construccion no se podra subcontratar a empresas que NO tengan contestada
afirmativamente la pregunta ¢Plantila >= 0% de trabajadores contratados
indefinidamente?
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En un centro de trabajo donde se abcen

trabajos de construccigrias empresas qu

hayan seleccionado el campo AUTONOMO no podran realizar ninguna subcontratacion.

Para que los cambios realizados en la pestafia General tengan efecto se debera pulsar el

boton Aceptar.

Documentacion

Elapartadode Documentacion mostrara una lista con los documentos subidos referentes a

la empresa. Esthsta tendra todas las funcionafides explicadas en el apartadorn@oles y

Objetos de este manuapag.20).

p» Empresa Usuaria g
Genersl Documentacién Ambitos Documentacién obligatoria Histérico
Para agrupar €l listado por alguna de las columnas, arrastre el titulo de la misma aqui. Para quitar |a agrupacién vuelva a arrastrar |a columna a su posicidn inicial
Documento ‘ Disponible | Fecha Alta ‘ Fecha Actualizacién ‘ Pasar historico
| | | ]| ]
Politica de Medioambiente v 16/07/2010 16/07/2011 -
Politica de Calidad v 16/07/2010 16/07/2011 -
Péltica de prevencién de riesgos v 16/07/2010 16/07/2011 -
¥ Nuevo
Ambito
7 7 . -z s ¢
Ese apartadomostrara los ambitos de actuacion geografica de la empresa.
p» Empresa Usuaria g
General Documentacién Ambitos Documentacién obligatoria Histérico

Ambita

Alicante

Baleares
Barcelona
La Conufia
Luge
Madrid
Qurense
Portevedra

Zaragoza

 Afiadir Ambito

Para registrar los ambitos geograficos

P) Anadir ambitos de trabajo

debera pulsar el boténSeleccionar que
aparecera en la parte inferior de la fiche ™= |§
Una vez pulsadoel sistema mostrara una s i
H . Barcelona
ventana con la lista de tws los posibles . .
ambitos geograficos. o
Madrid
Qurense
Una vez seleccionadose debera pulsar el ™ =
botén Aceptarpara que tenga efecto. o o
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Documentacion obligatoria
Esteapartado mostrara una lista con todos los documentos obligatorios que la empresa
usuaria podra solicitar a las empresascurrentesde sus centros de trabajo.

p» Empresa Usuaria
General Documertscisn | Ambitos Dosumertscién obligatoria Histérico

Para evitar i de d« i antes de incluir un nueve di i io si se en la lista de documentos cfrecidos por el sistema

Referencia Documento Caducidad (Dias) Estado Acciones
D10 Cerfficado para ejercer directamente las facultades de Organi 1y Direccion sobre o &n Obra Responsabilidad dentro y fusra 385 Active SF ]

de Ia organizacion y dirsccion de ks empresa que le haya ¢ =

on Certificado de Epi s utiizados estan conformes R. D. vigentes. 2500 Activo &y »
D4 Acreditacidn de la organizacién preventiva 1825 Activo &y o
D5 Acreditacion de que dispone de un estado de salud compatible con |a actividad que va a desamollar 1095 Activo &y o
o7 Acreditacion fimada de la Planificacién Preventiva 1825 Activo &y o

* Afadir Documentacion | [ Nuevo

La lista de documentos obligatorios estara formada por los siguientes campos:
Referencia del documento

En este campo se mostrara la referenciadi#é documento. Este campo se utilizara para identificar faagmente el
documento.

Documento

Nombre del documento

Caducidad (Dias)

En este campo se mostrara la vigencia del documento expresada en dias.

Estado

En este campo se mostrara el estado del documento. Un documento podra estar Activo o No activo.
Acciones

En este campo se mostraran dos iconos desde los cuales se podran editar los datos del documento o eliminarlo de la lista.

En la parte inferior de lasta apareceran dos botones desde los cuales se podran dar de alta
documentos obligatorios:

1 Afadir documentacion Desde este botdn se podran seleccionar los documentos
obligatorios que ofrece el sistema y afadirlos a la lista de la empresa.

1 Nueva Desde ste boton se podra dar de alta un nuevo documento sobre la lista
de la empresa.

Ademas, asociado a cada registro de la lista se mostraran dos iconos desde los cuales se
podran realizar las siguientes acciones:

4 Editar. Desde este boton se podran editas datos del documento seleccionado.
#K Eliminar. Desde este boton se podra eliminar el documento seleccionado.
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Afadir documentacion

El sistema ofrecera una serie de documentos obligatorios que se podran seleccionar
pulsando el boténAfadir documentacion Tras pulsar, el sistema mostrara una lista con
todos los documentos obligatorios disponibles.

P Afadir documentacién obligatoria

Referencia Documento Caducidad (Dias)

Acreditacion de que dispone de un estado de salud compatible con la actividad | 1095
que va a desamollar

[Lom | »

Acreditacion fimmada de la Planificacién Preventiva 1825

010 Cerficado para gjercer directamente las facultades de Organizacion y Direccion 365
sobre los trabajadores en Obra Responsabilidad dertro y fuera de la
arganizacion y direccion de la empresa que e haya ©

01 Certificado de Epis utiizados estdn conformes R. D. vigentes. 2500

M25 Acreditacidn de la formacidn en matera de sequridad y salud del personal 1095

AE @E al
(e

" Aceptar " cancelar

Para seleccionar un documento obligatorio se debera utilizar el campo de seleccién asociado
a cada registro de documentacion de la listdna vez seleccionado el documento o
documentos se debera pulsar el botdwweptarque aparecera en la parte inferior de la lista
para que el sistema afiada a la lista de documentos obligatorios de la empresa usuaria los
documentos seleccionados.

En el casale que ya se hubiera seleccionado algin documento, el sistema los mostrara
seleccionados al comienzo de la lista para facilitar la busqueda y seleccion de nueva
documentacion.

Nuevodocumento
Al pulsar sobre el botohNueva el sistema abrird undneaen blancoal final dela lista de
documentos obligatoriodonde se deberan introducir los datos del nuevo documento.

P> Empresa Usuaria
General Documentacién Ambitos Documentacién obligatoria Histérico

Para evitar i de i0) antes de incluir un nuevo i io si se en la lista de documentos ofrecidos por el sistema

Si quiere agrupar el listado por alguna de las columnas, arrastre el titulo de la misma aqui. Para deshacer la agrupacion vuelva a arrastrar la columna a su posicién inicial

Referencia Documento Caducidad (Dias) Estado Acciones.
D10 Cerificado para ejercer directamente las facultades de Organizacion y Direccion sobre los trabajadores en Obra Respensabiidad dentro y fuera 365 Activo &y x

de Ia erganizacion y direccion de la empresa que le haya c -
o1 Certfficado de Epi s utiizados estén corformes R. D. vigentes: 2500 Activa &y »®
D4 Acreditacién de la organizacién preventiva 1825 Activo Yy »®
D5 Acredttacion de que dispone de un estade de salud compatible con la actividad que va a desamollar 1098 Activo &y x
D7 Acredtacidn fimada de la Planficacion Preventiva 1825 Activo &y »®
Activo 20

F Afadir Documentacion | I Nuevo
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Una vez introducidos los datos del nuevo documento se debera pulsar el i€no
asociado al registro para que el sistema grabe los datas.pluisar, el sistema comprobara
que todos los campos que forman el registro del documento han sido cumplimentados,
también se comprobard que la referencia introducida no coincide con alguna de otro
documento existente en la lista.

Para cancelar el altde un nuevo documento se debera pulsar el ico€ asociado
al registro.

Editar documento
Al pulsar sobre el icono™ de un documento de la lista) sistemaactivara la lineadel
registro permitiendo la modificacion de los datos.

P» Empresa Usuaria
General Documentacién Ambitos Documentacién obligatoria Histérico

Para evitar i de d i antes de incluir un nuevo d i io si 58 en la lista de documentos ofrecidos por el sistema

Referencia Documento Caducidad (Dias) Estado Acciones
D10 Cerificado para ejercer directamente las facultades de Organizacion y Direccion sobre los trabajadores en Obra Responsabilidad dentro y fuera 365 Activa Sl »

de |a organizacion y direccion de la empresa que le haya ¢ -

D11 Certificado de Epi,s utiizados estan conformes R. D. vigentes. 2500 Activo 20

D4 Acreditacién de la organizacién preventiva 1825 Activo Ty o

D5 Acreditacion de que dispone de un estado de salud compatible con la actividad que va a desamollar 1085 Activo T o

D7 Acredttacion fimada de la Planficacion Prevertiva 1825 Activa Sl »

™ Afadir Documentacion | I Nuevo

Una vez modificados latatos del documento se debera pulsar el icor@ del registro
para que el sistema grabe las modificaciones. Para cancelar la modificacién del documento
se debera pulsar el iconc€ asociado al registro.

Eliminar documento
Al pulsar sobre el icono® de un documato de la lista, el sistema mostrara una pantalla
donde se debera confirmar la eliminacion del documento.

P> Eliminar documento
@ Aviso
i Esta seguro de eliminar el documento con la referencia
"DI1"?
" Aceptar ® cancelar

Si se confirma la eliminacion, el sistema comprobara si el documento tiene ficheros adjuntos
en alguno de los centros de trabajo en los ggée seleccionado. En caso de encontrar algun
fichero adjunto, no permitira su eliminacion.
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Historico

Esta pestafia mostrara una lista con todos los documentos traspasados a histérico desde la
pestafiaDocumentacionde la ficha de empres&stalistatendra todas las funcionalaties
explicadas en el apartadmfitroles yObjetos de este manuapag. ).

> Empresa Usuaria [7]
General Documentacién Ambitos Documentacién obligatoria Histérico

Para agrupar el listado por alguna de las columnas, arrastre el titulo de la misma aqui. Para quitar la agrupacidén vuelva a arrastrar la columna a su posicidn inicial

Documento Disponible Fecha traspaso | Usuario que realiza el iraspaso
Prueba v 11/05/2010 Javier Femandez

PRUEBA DE SUBIDA v 06/05/2010 Javier Femandez

PRUEBA SUBIDA 2 v 06/05/2010 Javier Femandez

Fomato de Prueba v 07/06/2010 Javier Femandez

Polititica de Calidad v 07/06/2010 Javier Femandez

Politica de Medicambierte v 08/06/2010 Javier Femandez

Politica de medioambiente v 08/06/2010 Javier Femandez

Trabajadores

Al acceder a esta opcidon se mostrard una lista con todos los trabajadores dados de alta
pertenecientes a la empresa usuaria.

P Lista de Trabajadores (7]
N.LF. Nombre Apelidos Puesto de Trabajo Teléfono Formacion Informacion EPIS W Salud Otros
37269872M Andrés Gomez Risuefio Pedn 517895858 o b4 b 4 b 4 b 4
DER3ITITIW Antonio Enriquez Enriquez Gerente 111111111 o b 4 b 4 o b 4
A7071223K Juan Manuel Sanchez Diaz Coordinador de seguridad 517858585 v v v v v
DE554522M Lorenza Vadillo Martin Gerente 517895858 o v v v b 4
D2281755K Mauricio Colmenero Rodriguez Pedn 517855858 o b4 b 4 b 4 b 4

® Muevo

La listade trabajadores tendra todas las funcionalitts explicadas en el apartador@oles
y Objetos de este manuabag.12).

Las columnasFormacion, Informacion, EPIS/igilancia de la saludy Otros mostraran
informacion relativa a la documentaciéon cargada para cada uno de los apartados a los que
hacen referencia. Cuando en la lista se muestre el ic#1@ignificara que existen
documentos cargados en el apartado correspondiente y cuando se muesitenel *
indicara que no existen.

Para acceder a la ficha de un trabajador para consultar o modificar sus datdgbera
hacer doble clic con el ratén sobre el registro de la lista donde se encuentre el trabajador.

Para dar de alta un nuevo trabajada debera pulsar el botoNuevo, que aparecera en la
parte inferior de la lista. Tras pulsarlel sistema mostrara la fichaedrabajador con los
campos vaadis de contenido.
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La ficha de trabajador estara formada por las siguientes pestafias de datos:

General

General Esta pestafia contendra los datos generales de informacion del
trabajador.

Centros Desde esta pestafia se gestionara la asignacion del trabajador a los
distintos centros de trabajo.

Formacion Esta pestafia mostrard una lista de documentacion dosde
gestionaran los documentos del trabajador relativos a su formacion.

Informacion Esta pestafia mostrara una lista de documentacion donde se
gestionaran los documentos del trabajador relativos a la informacion recibida.
EPISEsta pestafia mostrara unatéisle documentacion donde se gestionaran los
documentos del trabajador relativos a EPIS entregad

Vigilancia de la saludEsta pestafia mostrara una lista de documentacion donde
se gestionaran los documentos del trabajador relativos a vigilancia deith sal
Otros Registros Esta pestafia mostrara una lista de documentacion donde se
gestionaran otros documentos de interés del trabajador que no pertenezcan a
ninguno de los grupos anteriormente definidos.

Historico. Esta pestafia mostrara una lista de documentacién dondpogan
consultarlos documentos histéricos del trabajador.

La pestafia General estara formada por los siguientes campos:

Empresa

Nombre de la empresa a la que pertenece el trabajador.

Numero Seguridad Social

Numero de la Seguridad Social del trabajador.

N.I.F.

NUmero de identificacion fiscal del trabajador.

Fecha nacimiento

Fecha de nacimiento del trabajador.

Nombre

Nombre del trabajador.

Apellidos

Apellidos del trabajador.

Direccién

Direccion de contacto del trabajador.

Poblacion

Poblacién donde estébicada la direccion de contacto del trabajadBste campo se seleccionara a través de un boton de

busquedacuyo funcionamiento esta explicado en el apartado Controlekjgtos de estananual(pag. 2).
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Provincia

Provincia donde estébicada la direccion de contacto del trabajador.
Caodigo Postal

Caodigo Postal de la direccion de contacto del trabajador.

Puesto deTrabajo

Puesto de trabajo que desempefia el trabajador dentro de la empresa.
CorreoHectrénico

Direccién de correo electrénico del trabajador.

Teléfono de contacto 1/ 2

Teléfonos de contacto del trabajador.

Fecha deAlta

Fecha de alta del trabajador en la empresa.

Fecha de baja

Fecha en la que causa baja el trabajador en la esgr

Delegadade prevencién

Este campo indicaré si el trabajador es delegado de prevencion.
Sexo

Sexo del trabajador.

p» Ficha de Trabajador g

General Centros Formacién Infarmacidn Epis Vigilancia Salud Ctros Registros Histérico

Empresa [JFBsA | Mimera seguidad social 351019657251

NLF [424802215 | Fecha nacimiento 23/06/1570

Nombre [Manuel Pablo | Apelidos [Jiménez Del Campo |
Direccidn |C-‘ Alconsz N2 1522 C | Pablacidn \Madnid m
Provincia [Madrid | Cédigo Postal

Puesto de Trabajo |Gerente |Corren Electrénico } Ipablo@ifb.es

Teléfono de contacto 1 |5-1 8009300 |Te|éfono de contacto 2 l:l

Fecha de Alta 05/04/2000 Fecha de baja

Delegado de prevencidn Sexo Hombre Mujer

* Los campos de color azul son de obligado cumplimiento * Aplicar ¥ Aceptar  cancelar

El sistema controlara que no existan dos trabajadores dados de alta con el Misnm&o

de la Seguridad Sociabi durante el proceso dalta se encuentra otro trabajador con el
mismo Numero de Seguridad Sogcallsisteana mostrara un mensaje de aviso impidiendo el
alta del trabajador.

Los campos de obligado cumplimiento mostraran la etiqueta de su nombre en color azul.
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Centros
Al acceér a la pestafia Centros el sistema mostrara una lista con todos los centros de
trabajo asignados al trabajadasi como las fechas en las que participara en dichos centros.

PP Ficha de Trabajador (7 ]
General Centros Formacidn Informacidn Epis Vigilancia Salud Otros Registros Histdrico
Trabajador [Juan Manuel hez Diaz

Centro Fecha Inicio Fecha Fin Detalle | Observaciones Acciones

CARDESA 200 AEROPUERTO 17A2m oz2znz2 [C] )
CONSTRUCCION PARCELA 1000 SANCHINARRO 141201 Az [C] )
® Muevo

Para afiadir un nuevo centro de trabajo se debera pulsar el bt@vo que apareera en
la parte inferior de la lista de centros asignados.

Tras pulsar el botgrel sistema mostrara una ficha donde se debera seleccionar el centro de
trabajo y las fechas en las que el trabajador participara en el centro seleccionado.

P Afadir Centro

Centro EDIFICIO SHD - Sanchinamo -

@ < febrero 2010 marzo 2010 abril 2010 yo»
lu Ma Mi Ju Vi S3 Do lu Ma M Ju Vi 53 Do lu Ma Mi Ju Vi S5& Do
i 2 3 4 5§ 6 7 i 2 3 4 5 & 7 i 2 3 4

8 9% 10 11 12 13 14 & 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 1 1
15 16 17 18 19 20 21 15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18

22 23 24 25 2% 27 &8 22 23 294 25 X% 27 B 19 20 21 22 23 24 25

29 30 31 2 27 3B 29 33 1 2
Incidencia F Asiste
Observaciones -
® Aceptar ® cancelar

La lista decentros contendra todos los centros de trabajo asignados a la empresa a la que
pertenece el trabajador, ya sea como empresa Principal / Titular o como empresa
concurrente.
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El sistema controlara que la fecha de inicio y terminacion de asistencia delattabasté
dentro del rango de fechas definido en el centro de trabajo. En caso de que las fechas no
sean correctasel sistema mostrara un mensaje de aviso y no se realizara la asignacion del
centro.

Para seleccionar las fechas en el calendario se deloditar el raton pulsando en la fecha
de comienzo y arrastrando hasta la fecha de finalizacion. En caso de que se necgsiten
seleccionar varios rangos de fechase deberd pulsar la tecla CONTROL del teclado

mientras se arrastra el raton.

Una vezseleccionado el centro de trabajo y las fechas de asistencia al msamaebera
pulsar el botérAceptarpara que la asignacion tenga efecto.

En la lista de centros de trabajo se mostrard el carDedalle desde el cual se podran
visualizar las fechas dsiatencia seleccionadas para el trabajador en un determinado centro
de trabajo.

Para visualizar el detalle de fechas de un centro de trabajo se debera pulsar con el ratén
sobre el icono ¢y del registro de la lista donde se encuentre el centro de trabajo.

P Ficha de Trabajador

General Certros Formacidn Informacid Epis Vigilancia Salud Otros Registros Histdrico

Trabajador [Juzn Manuel hez Diaz N

Centro Fecha Inicio Fecha¥y Detalle | Observaciones Acciones
CARDESA 200 AEROPUERTO 17/11/2011 31/01/2012 [c] 3
CONSTRUCCION PARCELA 1000 SANCHINARRO 14117201 Az @ o

® Muevo

Tras pulsarsobre el iconq el sistema mostrara una ficha con un calendario donde
aparecean las fechas de asistencia del trabajador para el centro de trabajo seleccionado.

Programa de Coordinacion de Actividades Empresariales - Fechas trabajador

® < febrero 2010 marzo 2010 abril 2010 F

lu Ma Mi Ju Vi S& Do lu Ma Mi Ju Vi 53 Do lu Ma M Ju Vi S& Do

1 2 3 4 5 & 7 1 2 3 4

8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 & 8§ 10 11

15 16 17 13 18 20 21 12 13 14 15 16 17 18

22 23 24 25 2 27 B 19 20 21 22 23 24 25

29 30 31 2% 27 2B 29 30 1 2

3 4 5 & 7 8 9

* wolver
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El sistema permitira eliminar una planificacion asignada a un centi@dajo pulsando con
el raton sobre el icono|, del registro de la lista donde se encuentre la asignacion que se
pretende eliminar.

P> Ficha de Trabajador

General Certros Formacién Informacidn Epis Vigiancia Salud Otros Registre Histérico
Trabajador |.Iuan Manuel Diaz
Centro Fecha Inicio Fecha Fin Detalle | Observaciones Acciones

CARDESA 200 AEROPUERTO 17/11/20M1 3/0172012 (] @
CONSTRUCCION PARCELA 1000 SANCHINARRO 144112011 32201 (] @
® Muevo

Tras pulsar el sistema mostrara una ventana de aviso donde el usuario debera confirmar la
eliminacién de la planificacion gsiada.

FN
= iATENCION!
£ ~ N éDesea eliminar la planificacidn asociada?
i L1

En caso afirmativo, el sistema comprobara si la planificacion ya ha comenzado, es decir, si
la fecha de comienzo de la planificacion es anterior a la fecha actual del sistema en cuyo
caso no se permitira la eliminacion de los datos.
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Formacion

Al acceder a la pestafia Formacion el sistema mostrara una lista con todos los documentos
cargados relativos k& formaciondel trabajador Estalista tendra todas las funcionalidades
explicads en el apartadoddtroles yObjetos de este manuabag.20).

p» Ficha de Trabajador g

General Centros Fomacidn Informacidn Epis Vigilancia Salud Ctros Registros Histérico

Formacidn | Documento | Fecha Alta ‘ Fecha Caducidad | Observaciones | Pasar histdrico

Documento de prueba R4.docx 05/04/2010 05/05/2011 -

¥ as Acciones

Informacién

Al acceder a la pestafa Informacion el sistema mostrara una lista con todos los documentos
cargados del trabajador relativos a la informacid@cibida. Estalista tendra todas las
funcionalichdes explicadas e#l apartado Gntroles yObjetos de este manuabag.20).

p» Ficha de Trabajador (7]

General Centros Formacidn Informacidn Epis Vigilancia Salud Otros Registros Histérico

Informacidn Documento Fecha Alta Fecha Caducidad Observaciones Pasar histérico

 Mas Acciones

EPIS

Al acceder a la pestafia EPIS el sistema mostrara una lista con todos los documentos
cargados del trabajador relativos a los EPIS entregaBsta lista tendra todas las
funcionalidades explicadas en el apartadmtroles yObjetos de este manuabag.20).

p» Ficha de Trabajador (7]

General Centros Formacian Informacian Epis Vigilancia Salud Otros Registros Histérico

EPI Documento Fecha Fecha Caducidad Observaciones Pasar higtorico

(Gafas de Seguridad DocumentoPrueba2.docx 13/05/2010 12/05/2011 -

¥ Mas Acciones
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Vigilancia Salud
Al acceder a la pestafia Vigilancia Salud el sistema mostrara una lista con todos los

documentos del trabajador relativos a la vigilancia de la sdhsthlista tendra todas las
funcionalidades explicadas en el apartado controles y objetos de este nigau).

OtrosRegistros
Al acceder a la pestafi@tros Registrosel sistema mostrard una lista con todos los

documentos cargados del trabajador que no pertenezcan a ninguno de los apartados
anteriores.Estalista tendra todas las funcionalidades expliaa en el apartad@ontroles y
Objetos de este manuabag.20).

Historico

Al acceder a la pestafia Historico el sistema mostrara una lista con todos los documentos
traspasados a histérico desde el resto de pestafias de documentacion de la ficha del
trabajador.Estalista tendra todas las funcionaides explicadas en el apartadorfroles y

Objetos de este manuabag.12).
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