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¢Qué es la coordinacion de
actividades empresariales
y su importancia para las
organizaciones?

La Coordinacién de Actividades Empresariales (CAE)
nace para dar soporte al conocimiento y la prevencién de
los riesgos derivados de la contratacion y subcontratacion
empresarial. Este fendmeno cada vez mas habitual en
la mayoria de las grandes organizaciones tanto a nivel
nacional como internacional, necesita de unos medios
que garanticen el cumplimiento de los procedimientos de
trabajo y medidas reglamentarias de cada organizacién.

La coordinacién empresarial permite controlar las
actividades que se originan por la confluencia de varios
trabajadores de diferentes empresas en un mismo
centro de trabajo. De cara a regular estas actividades, las
empresas deberan cumplir con lo establecido en el Real
Decreto 171/2004.

El nivel de trabajadores que aglutinan es tan grande,
que muchas veces es casi imposible prevenir los riesgos
originados por su confluencia en el centro de trabajo;
para ello la coordinacién de actividades empresariales
ayuda mejorar la gestion de la prevencién de los riesgos
derivados de los trabajos de cada una de las empresas

concurrentes.

Empresa principal

La empresa que contrata o subcontrata con otros, la
realizacion de obras o servicios, correspondientes a su
propia actividad y que se desarrollan en su propio centro
de trabajo. Puede ser a su vez el empresario titular.

Empresa titular

Persona que tiene la capacidad de poner a disposicién
y gestionar el centro de trabajo. Es decir, quien tiene el
dominio del centro y ademas lo dirige y controla.

GLOSARIO

Centro de trabajo

Cualquier area, edificada o no, en la que los trabajadores
deban permanecer, o a la que deban acceder, por razéon
de su trabajo.

No debe ser entendido en el “sentido literal” previsto en el
articulo 1.5 del RDL 1/1995, es decir la unidad productiva
con organizacion especifica, debe entenderse desde
un punto de vista material y considerar el concepto de
centro de trabajo como equivalente al lugar de trabajo.

La sentencia del Tribunal Supremo (STS de 22 de
noviembre de 2002), considerd que cuando la colocaciéon
de postes del tendido aéreo de lineas telefénicas forma
parte de la actividad propia de la empresa que va a
prestar sus servicios de telefonia por medio de esa
estructura o red. El lugar donde se estan realizando esas
tareas de colocacion de los elementos materiales que
la soportan, aunque sea en despoblado o en el campo,
realmente constituye un centro de trabajo de la empresa

principal que ha contratado las tareas.

Contratista

Persona fisica o juridica que asume contractualmente
ante el empresario titular y/o principal, con medios
humanos y materiales propios o ajenos el compromiso
de ejecutar la totalidad o parte de los trabajos con

sujecion a un proyecto o un contrato.

Subcontratista

Persona fisica o juridica que asume contractualmente
ante el contratista, con medios humanos y materiales
propios, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte
de los trabajos con sujecién a un proyecto o un contrato.

Trabajador autonomo

Trabajador por cuenta propia. En términos generales
tendrd una consideracion similar ala de una empresa. No
obstante, el “caracter hibrido” del trabajador auténomo
hace necesario precisar sus derechos y obligaciones
cuando presta servicios en concurrencia con otros
trabajadores autbnomos o con trabajadores por cuenta
ajena dependientes de otras empresas.
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La herramienta de gestion para la
prevencion de riesgos laborales

El  Programa de Coordinacion de Actividades
Empresariales para la Prevencion de Riesgos Laborales
(PCAE+) es un canal de comunicacion comun para
empresarios, gratuito, organizado, accesible, universal
y util, puesto a su disposicion para ayudarles en la
organizaciéon y gestiéon de la Prevencion de Riesgos

Laborales cuando concurran con otros empresarios o
autébnomos en un mismo Centro de Trabajo.

Objetivos

Facilitar el cumplimiento de las obligaciones en materia
de coordinacién empresarial y prevencion de riesgos
laborales.

Ayudar a mejorar la gestion empresarial, especialmente
en lo referente a prevencion de riesgos laborales.
Facilitar la aplicacién coherente y responsable de los
principios de accién preventiva establecidos en la Ley
de Prevencion de Riesgos Laborales.

Ventajas

Esta disponible las 24 horas, los 365 dias del afio desde
cualquier lugar con conexién a Internet.

La gestion online del PCAE+ permite el archivo,
conservaciéon y acceso de la documentacién generada en
la aplicaciéon en cualquier momento, ademas de hacer
un seguimiento online de la coordinacion de actividades
empresariales de sus centros de trabajo.

Es una aplicacion abierta que permite la gestién
de cualquier tipo de documento con el que venga
trabajando.

Al acceder a los datos de las empresas registradas en la
aplicacion, podra encontrar proveedores y clientes.

Utilidades

Ayuda a cumplir de manera sencilla y organizada con las
obligaciones derivadas de la coordinacion de actividades
empresariales en prevencion de riesgos laborales.

Permite mejorar la gestion de sus actividades
empresariales en prevencién de riesgos laborales, o que
redundara en la mejora de su gestién empresarial.

Proporciona una diferencia cualitativa de la empresa, al
mostrar su compromiso con la seguridad y salud en el
trabajo, dando una imagen positiva ante proveedores y
clientes.

El empresario principal o titular del centro de trabajo
podra vigilar el cumplimiento de la normativa en
Prevencién de Riesgos Laborales y el establecimiento de
los medios de coordinacion necesarios.

Ademas, el empresario principal o titular podra exigir a
las empresas que trabajen en su centro de trabajo que
dispongan de la evaluacion de riesgos, la planificacion de
la actividad preventiva y la informacion y formacion de
los trabajadores.

Las empresas y trabajadores autbnomos concurrentes
en un mismo centro de trabajo podran intercambiarse
informacion por escrito sobre los riesgos especificos de
las actividades que desarrollen.

El empresario titular o principal del centro de trabajo
podra informar a las empresas concurrentes en dicho
centro de trabajo sobre:

® | os riesgos del centro.
B Las medidas preventivas de dicho centro.

® | as medidas de emergencia.
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Se trata de una herramienta flexible en la que se ofrece
una serie de modelos, a través de los cuales se pueda
dar cumplimiento a las obligaciones legales, pero que
permite, si asi lo desea la empresa, utilizar cualquier
otro documento ya elaborado, como sustituto de los
anteriores.

Permite el acceso para la supervisién y gestion online de
la coordinacién en prevencion de riesgos laborales de los
Centros de Trabajo.

Los empresarios que utilicen esta herramienta podran
obtener informacién actualizada sobre la concurrencia
de empresarios y/o autbnomos en sus centros de trabajo.
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Funcionamiento

El desarrollo de esta herramienta tiene como finalidad
facilitar a los empresarios y auténomos, que trabajen
en un mismo centro de trabajo, la coordinacién de
actividades empresariales en prevencién de riesgos
laborales.

Podran utilizar este programa los empresarios y
auténomos que concurran en un mismo centro de
trabajo, es decir, el empresario principal o titular del
centro de trabajo, y los empresarios o auténomos
subcontratados.

El programa a utilizar es el mismo tanto para
el empresario principal o titular, como para los
empresarios subcontratados.

Para realizar la Coordinacién de Actividades
Empresariales en PCAE, todas las empresas deberan
estar registradas en la aplicaciéon. La Coordinacion
comienza mediante la invitacion por parte del
empresario principal o titular a las empresas o
auténomos concurrentes en un centro de trabajo.
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Acceso a PCAE+

Acceder a la aplicacion a través del siguiente enlace: https://pcae.ceoe.es/login

La contrasefia empleada debe contener entre 8 y 12 caracteres y al menos: 1 mayudscula, 1 minuscula,
1 nimero y un caracter especial (@, #, etc.)

(Se recomienda emplear los siguientes navegadores: Chrome, Mozilla)

Con |a financiacidn de:

DE RIES&0S ORGANIZACIONES ENPRESARIMES
LABORALES, ES.P.

ACION
commo T sl | CEOE

Fara crear una nueva cuenta en €l Programa
de Coordinzcion de Actividades
Empresariales (PCAE+), necesita registrar
SU empresa.

w
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INICIAR SESION REGISTRAR!

£HAOLVIDADO SU CONTRASERNA?

Usuario registrado

Para usuarios ya registrados en PCAE+, el proceso de acceso a la aplicacion consiste en indicar el usuario y contrasefia
asociados a la empresa.

En caso de no recordar la contrasefia puede establecer una nueva pinchando en “;HA OLVIDADO SU CONTRASENA?". Tras
indicar el nombre de usuario registrado, el sistema le enviara un enlace a la direccion de correo que tenga asociada, a través
del cual deber3 establecer una nueva contrasefia de acceso a PCAE+.

Con |a financiacidn de:

70, e | CEOS

LA PREVENCION | oo pomicin 5o

DE RIESGOS bkl e g il ]

LABORALES. FS.P.

Para crear una nueva cuenta en el Programa
de Coordinacion de Actividades
Empresariales (PCAE+), necesiia regisirar
SU EMpresa.

w
m

INICIAR SESION REGISTRAR!

| £HAOLVIDADO SU CONTRASERNA? |

Restablecer contrasefia
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Usuario de alta nueva

Si es la primera vez que accede a PCAE+y tampoco estaba registrado en Pcae 3.0 debe seleccionar la opcion “Registrarse” y
aportar la informacién que se requiere en los siguientes pasos para lograr darse de alta.

(Con I financiacidn de:

— d
O FUNDACION
B y  MINISTERIO esua | [ LCECOB FUNDACION
| iﬁ o CECnaD soan “ 7: E&E’ss%sm STt o ot A ROy | e et Ll
BORALES, FS.P. DE RIESG0S ORGAMZACINLS EMPRESARIALES
LABORALES, FS.P.

Para crear una nueva cuenta en el Programa
de Coordinacion de Actividades
Empresariales (PCAE+), necesita registrar
sU empresa.

O Esextranjera

REGISTRARSE

INICIAR SESION

¢HA OLVIDADO SU CONTRASERA?

Con la financi de:

CONFEDERACION ESPARDLA DL
DE RIES&0S ORGAMZACIINES EMPRESARIALES

LABORALES. FS.P.

O FUNDACTON
MINISTERIO ¢ﬁf’;;;um cCeE0

Registro CIF / NIF: —

INFORMACION EMPRESA (e,

CANCELAR CONTINUAR
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Primeros pasos en PCAE+

Una vez se haya accedido a PCAE+, el usuario se encuentra con un panel dividido en una serie de modulos
y pestafas en el lateral izquierdo y en la parte central superior.

Se denominan méddulos a las pestafias que se encuentran en orden vertical a la izquierda del panel
y pestaias a las que estan dispuestas en horizontal en la parte central superior del panel de PCAE+.

EEmpresas
e
iy Perfl De La Empresa

-

HES B Documentos Privados 3 1+ 4 l
mm  Documentos Publicos 0 4 -
pestanas

Madrid -
Madrid Ad

Cadigo posal

Certeo weetinicsc b amprass

modulos -

2 nermatva legal 6n ge datos,
el convenio RGFD y subirlo fimado.

DESCARGAR CONVENIO RGFD.
SUBIR CONVENIO RGPD

Arrastre aqui el convenio RGPD firmado

{ [ e dedica ala realizacion de los trabaios de construccion?
9 ] Estado el Convenio

[ Piantila con mas de 30 trabajadores.

1 i e S

El primer paso que se debe realizar es subir firmado el convenio RGPD. Para ello en el médulo del lateral izquierdo
“Empresas” se debe pinchar en “DESCARGAR CONVENIO RGPD", leer y firmar el documento por la persona responsable y
posteriormente subirlo a través de la pestafia “SELECCIONAR CONVENIO RGPD” y “GUARDAR".

EsEmpresas
Empresss
s Pori po Lo Empress
Configuracién
GENERAL  FERSONARESPONSABLE/CONTAGTO  INVITAGIONES RECIBIDAS
S L @ Documentos Privades 2 4+
W Documentos Publicos 0o & 4
Tudtons Provnc
Macrig -
Macrid -
césge pornl
ores wacirno de a ampresa

En cumplimiento de la normativa legal vigente de proteccion de datos, debe descargar
el convenio RGPD y subirlo firmado

DESCARGAR CONVENIO RGPD
SUBIR CONVENIO RGPD.

Arrastre agui el convenio RGPD firmado

| [ &8¢ dedica a larealizacién de los rabajos de construccin?
9 ] TSRO0 TeTCOmEs

[ Piantitia con mas de 30 trabajadores

[ La empresa puede administrar otras empresas
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El Convenio serd comprobado y una vez validado, la empresa serd activada en PCAE+. Serd entonces cuando se habilitaran
todos los médulos disponibles (Tablero, PCAE, Empresas, Histérico y Configuracion), asi como las pestafias de cada uno de
ellos, asociados al perfil de empresa seleccionado en el proceso de registro.

A continuacion, se explican los cinco grandes modulos en que se divide PCAE+ (Tablero, PCAE, Empresas, Historicos y
Configuracion). El orden seguido en el presente documento atiende al procedimiento natural de actuacién en cada uno de
ellos, a pesar de mostrarse en distinto orden en la vista de la plataforma.

Tablero. Informacion inicial

Configuracién. Datos asociados a la empresa
Histoéricos. Informacion de coordinaciones ya finalizadas
Empresas. Edicion estructura de la empresa

PCAE. Intercambio documental

T ,

EsEmpresas

H
Tabiero.

©

PoaE

s Pl De La Empresa 22 Trobajaciores R, Maquinaria J* Productos Quimicos &1 Gentros De Trabeio B Plentlas |8 Grupos De Plartiles

GENERAL

Empresas

M Documentos Privados 2

»
'

ih
Historicos

W Documentos Plbiicos 0

»
'

‘Configuracién

Madrid -

Madrid -

TABLERO

(G Estadisticas

El modulo TABLERO se divide en tres pestafias:

Tareas pendientes Registro empresas PCAE+ Estadisticas

Tareas pendientes

En esta pestafa se puede visualizar el listado de avisos o tareas pendientes asociadas a su cuenta, tales como documentos
rechazados, invitaciones a coordinacion, etc.

=
Tablero

©

Pcaz

TAREAS PENDIENTES RECISTR.

L]
Empresss

Histéricos
Titulo " Descripcion " Estado ~ Prioridad ~ Fecha de Realizacion ~ Fechade Expiracion ~ Visible ~ Acciones
Configuracién

Trabajador Guitade. Nuevo ! si a

L2 |
Trabajacor readmitido Nuevo 1 si o n
on

Principal Nuevo ! si
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Registro empresas PCAE+

En esta otra pestafia se proporciona el listado de empresas registradas en PCAE+, permitiendo realizar busquedas por NIF/
CIF o por nombre de empresa.

= 2 Tablero
Tablero
X Estadisicas
PCAE
= TAREAS PENDIENTES REGISTRO EMPRESAS PCAE+ ESTADISTICAS
Empresas _——
30 registros de 7400
Histéricos ~ v ~ =
CNAE NIF Nombre Acciones. =
Configuracion Buscar por NIF Buscar por nombre
—~ - ©
(g
- @
e
@
©

También permite visualizar la informacion y datos de contacto de cada una de las empresas usuarias, y en caso de contar con
ello, documentacion publica de las mismas.

2§ Tablero
X Estadisticas
TAREAS PENDIENTES REGISTRO EMPRESAS PCAE+ ESTADISTICAS
30 registros de 7400
CNAE TN ~ Nombre 7 Acciones =
Buscar por NIF Buscar por nombre Datos del Usuario

Teléfono:

Correo electrnico: - -
Nombre del Contacto:

Teléfono del Contacto:

Correo Electronico del Contacto:

I Documentos para Documentos Piiblicos 0 4

o 6 6 6 ¢|o]o e

Estadisticas

En la Ultima pestafia del médulo “Tablero” se visualiza el registro y reparto de las distintas empresas dadas de alta en PCAE+
asi como las estadisticas asociadas a la empresa propia (nimero de usuarios, trabajadores, centros de trabajo, etc.).

25 Tablero
7X Estadisticas
TAREASPENDENTES  REGISTROEMFRESASFCAE-  ESTADISTICAS
Empresas Registradas en PCAE+ Registros Totales de la Empresa
7,400 @Usuarios  ® Trabsjadores @ Maquinaria @ Productos Quimicos @ Centros de Trabsjo @ Plantilss
74000,
s0000)
2
e
524
—

+
Empreses Empresss Admnistisdes Empresss Subsontsisdes
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CONFIGURACION

El modulo “Configuracion” se divide en una serie de pestafas en las que se puede parametrizar los datos asociados a la
empresa, tales como nombre de usuario, cambio de contrasefias, configuracion del sistema de alertas, etc.

A continuacion, se describen las diferentes pestafias y subapartados que lo componen.

[&)) FMiPeril

INFORMACION GENERAL

Es un primer apartado en el que se puede visualizar y editar la informacién general del perfil del usuario con el que se accede
a PCAE+ (nombre de usuario, correo electronico asociado y contrasefia).

=
Tabiero

2 Configuracion

| & i Perfi 22 Usuarios B Roles [ Registros De Actividad
W
PGAE

INFORMAGION GENERAL CONFl

Empresas

1]
Histoficos Perfil del Usuario Cambiar Contrasefia

Configuracion

soportetecnico@peas.es

cwerua] o commssia

CONFIGURACION

Dentro de la pestafa “Mi Perfil” se encuentra un segundo apartado, “Configuracion”, en el que seleccionar la empresa y
centro de trabajo que se desea visualizar por defecto en el médulo PCAE (en el que se realiza el intercambio documental),
asi como los centros de trabajo propios de los que no se desea recibir notificaciones de actividad via correo electronico. Al
marcar el centro se desactivan las alertas generadas en el mismo.

1 Configuracién

& wiperti 22 Usuarios B Roles IE Registos De Activioad

CONFIGURACION

Centros de trabajo de los que no se quiere recibir notificaciones via correo electronico.

Nombre ¥ Zona 7 Teléfono

Buscar por nombre Buscar por zona Buscar por teléfono
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8K Usuarios

En la pestafia de “Usuarios” existe la posibilidad de crear tantos usuarios de empresa como sean necesarios. En funcion
de un sistema de roles se podran asignar distintos permisos de actuacién, tanto de visualizacion como de edicion de los
diferentes apartados de PCAE+, a los usuarios creados: tales como gestion de centros, visualizacion de documentacion,
potestad para crear centros de trabajo, editar plantillas, etc.

X Configuracion
& Mi Perfil &4 Usuarios E Roles [l= Registros De Actividad
3 de 3 filiados de 3 totales [ELMINAR 7050
Nombre ¥ Usuario " Correo electrénico " Conectado " Ottima Conexion ¥ Acciones =
Buscar por nombre Buscar por usuario Buscar por correo 2

— . soportetecnico@pcae es si . . Vi =

- — - soportetecnico@pcae es No . - PR

. — - soportetecnico@pcae es Si - P |

Para crear un usuario nuevo, pinchar en el botén y cumplimentar el formulario de la ventana emergente. Todos los
campos marcados con asterisco son obligatorios. Tras cumplimentarlos se activara el botén “"GUARDAR".

Crear Usuario

CANCELAR | GUARDAR

Una vez creado el usuario, debemos asignarle un rol, en funcion del cual tendrd permiso para visualizar y editar determinados
apartados dentro de PCAE+.

.
Para asignar el rol deseado a cada usuario, pinchar en el icono , . A continuacion, en el menu de “Datos del Usuario” se debe
desplegar el apartado “Roles” y del listado que se muestra, asignar el rol que mas se ajuste a los permisos deseados.

2 Configuracién
A MiPerfil 22 Usuarios B Roles E Registros De Actividad
3 de 3 fitrados de 3 totales — 1w
Nombre 7 Usuario " Comeo electrénico " Conectado " Ulima Conexion ¥ Acciones = Datos del Usuario
Buscar por nombre Buscar por usuario Buscar por correo v
Nomore
~—— . soportetecnico@poae es Si - Va o | ——
- —— - soportetecnico@poae.es No . . P R e ey

soportetecnico@peaces S

[ usuario principal

Roles

ADCEN

< |

ADEMP

ADEMP_GEST

0o 0O

ADEMP_PRC

Por ultimo, una vez seleccionado el rol, pinchar en el botén “GUARDAR” que aparece al final del listado.
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En la pestafia “Roles” se puede visualizar el listado de los roles que proporciona la plataforma y que se pueden asignar a los
distintos usuarios creados en el perfil de la empresa (apartado anterior). Al pinchar en el icono @ se pueden comprobar los
permisos o derechos que tiene asociados cada rol para posteriormente asignar al usuario el que mas interese elegir para
cada uno.

£ Configuracion

& mirer 2 Usuarios B Roles I3 Regisiros De Actividad

Nombre " Rol de Sistema ' Usuarios Asignados v
Buscar por nombre =
ADEMP si 3 ® = —
COACE Si 0 @
rador de empresa principal

ADES si 0 ®
BASIC_USER si 1 ®
Progresa si 0 ® PCAE+ -
ADEMP_SUB si 0 ®

Nombre Lectura / Escritura
ADEMP_PRC si 1

PCAE / Productos Quimicos
MOVACE si 1 o3

PCAE [ Trabajadores
ADEMP_GEST si 0 o3

PCAE / Parametros de la Coordinacion E =2
ADCEN si 0 o]

PCAE | Empresas [ |

Existen dos tipologias diferentes de roles:
" Roles de empresa. Asociados al usuario en el manejo global de PCAE+. Le dota de permisos para el uso general de la
plataforma a nivel empresa, independientemente del centro de trabajo o empresa seleccionada.

= Roles de centro de trabajo. Se establecen unos permisos o funcionalidades al usuario respecto a una empresay centro
de trabajo en concreto. Un mismo usuario puede tener, por ejemplo, ciertos permisos de uso para un centro y otros muy
distintos para otro centro de trabajo perteneciente a la misma empresa. Al pinchar en el icono # del rol deseado, se abre
una ventana en la que seleccionar la empresay el centro de trabajo que se le asignara al usuario con dicho rol.

Roles

ADCEN o 7 I_

ADEMP

a

ADEMP_GEST

DEMP_PRC

Roles especificos | | s |

Roles generales

DEMP_SUB

O O0O0o

ADES

| AGCEN O s |_

BASIC_USER

Asignar Empresa y/o Ceniro de Trabajo

B &

COACE Empresa Centro de trabajo Eliminar

1

COCEN o 7

GECEN O » VOLVER

‘
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Registros de Actividad

En esta pestafia se puede visualizar el listado de entidades (centros de trabajo, trabajadores, maquinaria o productos
quimicos) modificadas o eliminadas por los usuarios de la propia empresa, y ademas, comprobar los datos asociados. Se
puede restablecer el estado anterior al actual para cada uno de los registros.

£ Configuracién

& i peri 22 Usuarios B Roles [ Registros De Actividad

12 de 12 filtrados de 12 totales

Nombre de usuario " Fecha de Accion ¥ Accion  Entidad ) | Acciones
Buscar por usuario L v Buscar por ID
Creado Products quimico 102 7 z
Creado Producto quimico 101 7
Creado Centro de trabajo 3806 "
Eliminado Centro de trabajo 3305 Vs
Creado Centro de trabajo 3305 Vs

HISTORICOS

En el médulo Histoéricos se pueden visualizar las distintas coordinaciones en las que se ha actuado y que ya han sido cerradas
o finalizadas. Se puede consultar la documentacién que ha sido intercambiada en ellas.

i Histéricos - -
Tablero
@ B Coordinacién s Empresas 23, Trabajadores R, Maquinaria 2 Produstos Quimisos £= Arbol De Subcontratasion
v
peAE
coord =]
h = 1
Histéricos e AL
B - .
Empresas/Plantillas Soean smes -
Configuracion T s

Grupos de Concurrencia =
Sin grupo v
Tipo de coordinacion:
No constructién
Empresa Principals
Wi tipo de empresa:
Tipo

Fecha de inicio v fin:

Existe una linea de tiempo para visualizar el estado de la documentacion en cada momento de la coordinacion que ya ha
finalizado.
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El médulo Empresas se divide en una serie de pestafias y subpestafias en las que realizar diversas funciones y tareas en
funcion del perfil de la empresa (Principal, Subcontrata o ambas) y del rol del usuario y sus permisos. Es el modulo en el que
se configura la estructura de la empresa, se crean centros de trabajo, se dan de alta trabajadores, maquinaria y productos
quimicos, se personalizan plantillas, etc.

En el moédulo “Empresas” hay que indicar que, en funcion del rol asignado al usuario, éste vera una serie de pestafias que va
relacionada directamente con los permisos que tiene asignados. En caso de tener diversos roles, prevalece el de mayor nivel
a la hora de visualizar y editar recursos.

En la imagen que se muestra a continuacion, se distinguen las distintas pestafias que estan visibles para cada uno de los
perfiles de empresa (Principal y Subcontrata, o solamente Principal o Subcontrata).

Perfil empresa principal y subcontrata

LoE | duEmpresas - | I
‘ e i P pr— —— [y FEE—
e semsownesosed Perfil empresa subcontrata Perfil empresa principal |

ih =
i crmors o a amgresa s e B Documentos Privados 2 2+

Gonfiguracion B Documentos Piblicos 0

-
"

Madrid ~

Madrid -

nico@peae.es

Perfil de la Empresa

Esta pestafia es comun a todos los perfiles de empresa y en ella se muestran diferentes subapartados que se describen a
continuacion.

GENERAL

Es la primera subpestafia que se muestra dentro de “Perfil de la Empresa”. Permite editar datos del perfil de la empresa,
tales como teléfono, fax, correo electrénico, etc. En este apartado puede descargar y subir el Contrato RGPD. También podra
subir a PCAE+ toda la documentacion referente a su empresa en las dos carpetas habilitadas que aparecen en este panel:

Documentos Privados. Documentacion referente a su empresa que sea necesaria para futuras coordinaciones o las
coordinaciones que ya estan activas. Este es el paso previo a utilizar un documento en algtin centro de trabajo.

Es importante indicar que este es el repositorio privado de documentacion de la empresa que estara disponible
para asociarla en cualquier coordinacion en la que se participe.

Documentos Publicos. Documentacién de la empresa que se pone a disposicion de todas las empresas registradas en
PCAE+ (por ejemplo, carteles, folletos, presentaciones, etc). Dicha informacion podra ser vista en el panel del registro de
empresas PCAE+ dentro del modulo Tablero.

Se debe saber que cualquier documento subido a esta carpeta podra ser visto de manera automatica por cualquier
empresa registrada en PCAE+.
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repositorio de documentos para el tablero repositorio de documentos para coordinaciones

=
Tablera

HeEmpresas W0 e s

iy Perfi De La Empresa &3 Trebsjedores. 9, Maguinaria # Productos Quimicos i Centros De Trabsjo | Plentilas |E Grupos De Plantites.

BCAE
GENERAL PERSONA RESPONSABLE | CONTACTO INVITACIONES RECIBIDAS

Empresas

Nomira ca s ampresa e M Documentos Privados 2

I
*

i
Historicos.

Configuracion B Documentos Publicos 0

I
-

Teétens [o—
Madrid -
Civdad

Madrid -

Césiga postal

Al pinchar en el icono 1 hacia arriba, se abrird una ventana con un explorador de archivos para seleccionar del ordenador el
documento que se desea subir a PCAE+. Una vez seleccionado el documento, el sistema nos muestra una ventana en la que
indicar la fecha de expedicion del documento y la fecha de expiracién o caducidad en caso de que lo hiciera.

Hay que decir que la fecha de expedicion del documento es la que, combinada con la validez que da la empresa principal
al documento o plantilla requerida, llegado el dia, mostrara el documento en estado caducado (color negro) dentro de la
coordinacién.

(Ejemplo: la empresa principal solicita un determinado documento, al cual da un periodo de validez de 6 meses. La empresa
subcontrata pone a su disposicion dicho documento, cuya fecha de expedicion es de 3 meses antes. En dicha coordinacién, pasados
3 meses de la misma, el documento aparecerd como caducado, al haber superado el periodo de los 6 meses de validez)

Asignacion de Documento

Diciembre 2018 >

Ms Mi Ju Wi Sé Do

———C=neErR® | ACEPTAR

El primer paso que se debe realizar es subir firmado el convenio RGPD. Para ello en el médulo del lateral izquierdo
“Empresas” se debe pinchar en “DESCARGAR CONVENIO RGPD", leer y firmar el documento por la persona responsable y
posteriormente subirlo a través de la pestafia “SELECCIONAR CONVENIO RGPD” y “GUARDAR".
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En el apartado GENERAL también existe la posibilidad de indicar si la empresa cuenta con una plantilla de mas de 30
trabajadores, si administra a otras empresas (en cuyo caso se activara una pestafia mas dentro del perfil de empresa)y si se
dedica a trabajos de construccién.

En todas las carpetas para almacenar documentos, al pinchar sobre ellas se abre un desplegable en el que se veran todos
los documentos subidos en ella. Al desplegar una carpeta, pinchando sobre el icono E o el nombre de cada uno de los
documentos, se abre una vista previa del seleccionado y un desplegable de acciones en el lateral derecho (descargar, cargar
nueva versién, propiedades y fechas de expedicion y expiracién, etc.).

o Empresas - -
g Perfil De La Empresa 23, Trabaj X i £ Productos Quimicos B Centros Ds Trabaio & Plantilas | Grupos De Plantillas
GENERAL PERSONA RESPONSABLE f CONTACTO INVITAGIONES RECIBIDAS

de Iz empreza NIF * B Documentos Privados 2 & -

Madrid -
Ciudad -
Madrid - B 3
Cédigo postsl

Correa slectrénico de |s empresa

soportetecnico@pcae.es B Documentos Publicos [ 3

. P |

Acciones sobre el documento +

CAE

Propiedades +

Historial de Versiones +

A continuacion, se detalla cada uno de los apartados que aparecen junto a la previsualizaciéon del documento.

= Acciones sobre el documento. Es posible descargar el documento o cargar una nueva version de éste en la plataforma.
Cargar nueva version es Util en caso de tener documentos caducados o rechazados en alguna coordinacién, ya que se
actualiza de manera automatica en todas en las que esté en uso.

= CAE. Muestra el listado de coordinaciones en las que esta en uso dicho documento.

= Propiedades. Indica el nombre del documento, la version, tamafio, fecha de expedicién y fecha de expiracién (en caso de
expirar).

= Historial de versiones. Se archivan las versiones anteriores del documento, pudiendo descargar cada una de ellas.
Hay que indicar que los apartados descritos apareceran para cada documento que se tenga guardado en el perfil de la

empresa, independientemente del repositorio en el que se encuentre, ya sea en documentos privados, documentos de
trabajadores, maquinaria, etc. Todo documento permite su actualizacién o consulta de informacién asociada.
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PERSONA RESPONSABLE/CONTACTO

En esta subpestafia se pueden editar y modificar los datos de la persona responsable y de contacto.

#oEmpresas

g Perfil De La Empresa 5, Trabajadores 9, Msquinaria £ Productos Quimicos B Centros De Trabajo & Plantilss | Grupes De Plantillss

PERSONA RESPONSABLE / CONTACTO

Persona responsable Persona de Contacto

* Los datos a proporcionar en este formulario deben corresponder a la persona d la empresa que tiens
potestad legal para firmar el convenio RGPD (Reglamento General de Proteccion de Datos) O #Si selecciona "copiar datos de la persona responsable”, los datos de nombre, correo
electronico y DNI, se autocompletaran con los datos de la persona responsable?

soportetecnico@pcae.es Corr ctrénico
soportetecnico@pcae.es

Responsable Car i
Responsable

GUARDAR

INVITACIONES RECIBIDAS

Gestion de las invitaciones que, como subcontrata, se han recibido para acceder a trabajar en un centro de trabajo ajeno.
Al pinchar en el icono @ asociado a cada invitacion se podran ver los datos de la misma y aceptar, rechazar o finalizar una
coordinacién en caso de haberse iniciado.

#oEmpresas

gy Perfl De Ls Empresa 23, Trabajadores A, Maquinaria Z# Frodustos Quimicos [ Centros Ds Trabajo Ey Plantilas |E Grupos D Flantillss

/ CONTACTO INVITACIONES RECIBIDAS

2 de 2 filirados de 2 totales n

NIE” Nombre ~ Detalled... Contacto Teléfona | Nombre... Fechaln.. Estado = Accionss =  Datos de la Invitacion

= Invitada por:
El
Fecha Invitacion:

Fecha de inicio de la coordinacion:

Buscarpc | Buscarpo | Buscarpo | Buscarpc | Buscarpc | message. .

Fecha de fin de la coordinacién:
Estado de la Invitacion:
Centro de trabajo:

Grupo de Concurrencia:

Detalle del servicio:

RECHAZAR INVITACION
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ADMINISTRAR EMPRESAS

Si se activa la opcion de administrar empresas, se habilita la posibilidad de dar de alta a empresas para llevar su gestion.
Se deben cumplimentar todos los campos solicitados, entre ellos, subir el convenio RGPD firmado por el responsable de la
empresa a administrar.

Administrar Empresa

INFORMACION EMPRESA PERSONA RESPONSABLE

CERRAR CONTINUAR

& Trabajadores

En esta pestafia se gestiona todo lo relacionado con los trabajadores de la empresa, creaciéon/eliminacion de trabajadores,
gestién de sus datos personales, subida de documentacién asociada a cada uno, etc.

Crear Trabajador

CANCELAR | GUARDAR
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Los documentos necesarios de cada trabajador en las futuras coordinaciones a las que sean asignados deberan subirse
previamente en el apartado Empresas/Trabajadores en las distintas carpetas asociadas a cada uno (EPIS, informacion,
formacién, monitoreo de salud, etc.).

Para ello, una vez dado de alta el trabajador, en la columna “Acciones” hay que pinchar sobre el icono @ 5briéndose un
desplegable en el lateral derecho con los datos del trabajador.

#Empresas . -
Perfil De Le Empresa aun Trabajedores Maquinaria Productos Quimicos Centros De Trabajo Plantillas Grupos De Plantillas
=]
6 de 6 filtrados de 6 totales E ELIMINA|
Nombre v Apellidos Y ONIF 7 Teléfono " Acciones = Datos del Trabajador
Buscar por nombre Buscar por apellidos Buscar por NIF Buscar por teléfono
e - NIF:

© B
Nombre:

Lo
Apellidos:

© @ Teléfono:

® 8 B Documentos para Epis

@ @ B Documentos para Otros +

o |ls

D = B Documentos para Informacion LI

B Documentos para Monitoreo de Salud 0 =f
B Documentos para Formacion 0 g

Al pinchar en “EDITAR", se podra subir nueva documentacién o actualizar la ya existente, pulsando sobre el documento y
actuando de igual modo que se hace con los documentos de empresa.

Ademas, en el panel de “Administracion de archivos” se podran editar los datos del trabajador.

d#sEmpresas -
& Perfil De La Empresa A» Trabajadores \'\ Maquinaris g Productos Quimicos E Centros De Trabajo Q Plantillas E Grupes De Plantillss
e

Administraciéon de archivos

- [ ] Documentos para Epis 1 1+ ge

[ ] Documentos para Otros o T +

i B Documentos para Informacion 1 + +
[ ] Documentos para Manitoreo de Salud o 1

- [ ] Dacumentos para Farmacion o h +

GUARDAR

Por otro lado, el sistema permite realizar una carga masiva de trabajadores. Para ello, proporciona un archivo modelo en
formato CSV a través del cual realizar la carga.

A | B | € | D E
nif name surname phone

L |

A= > o~ m_l
D i e il |°°\ A
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Se descarga dicho archivo, se cumplimentan los datos asociados a todos los trabajadores que se quieren dar de alta y se
vuelve a subir en la plataforma. De manera automaética se volcaradn sus datos al listado de trabajadores de la empresa (es
importante asegurar que todos los campos estén cumplimentados, de lo contrario el archivo no se cargara en la plataforma).

Carga Masiva de Trabajadores

Parz realizar cargs masiva s necesita suministrar un archive df
con ellistado 2 cargar con los siguientes campos

=] NIF/NIE

NIF & NIE del irabsjader, columna "4", etiqusta "nif

o

Nombre
Primer nombre del trabsjador, columna "B", etiqueta "n)

(=] Apellidos
Apeliido del trabajador, columna "C”, etiqueta "sumam;

(=]

Teléfono
Telefono del trabajador, columna "D", etiqueta "phone’

PASO 1. Descargar archive medelo en formato excel

O

Agregar listado de items en e archivo

PASO 2: Seleccionar archivo

Q Seleccione un archivo para cargar %

CANCELAR CARGAR

Magquinaria

La manera de proceder en el apartado de “Maquinaria” es exactamente igual que en el de “Trabajadores”. Se accede a dicha
pestafia, y en el botén se podran dar de alta las maquinas o vehiculos deseados, cumplimentando el desplegable que
aparece. También se dispone de la opcion “Carga Masiva”.

Crear Maquinaria

Carga Masiva de Maquinaria

Para realizar carga masiva ss necesita suminisirar un archive de excel
con &l listado  cargar con los siguientes campos

= Nombre
Mombre de la maquinaria, columna "A", etiqueta “name

(=1 Marea
Marca de la maquinaria, columna "B", etiqueta "brand”

=) Modelo
Modelo, columna "C", etiqueta "model”

N® Bastidor

Mimero del marco de la maquinaria, columna 0", etiqueta
"frame_number"

Descripcion

Deseripeién de la maquinaria, columna "E", etiqueta
"description’

Fecha de manufacturacion
Afo de la creacion de la maquinaria, columna "F”, etiqueta
"manufacturing_date”, Formato "yyyy-mm-dd

[ Marcado CE [ Conformidad RD

Fachs de sits

PASO 1: Descargar archive modelo en formato excel

o}

ﬂ -- - - - *
Agregar listado de items en el archivo

PASO 2: Seleccionar archive

Q +
Seleccione un archivo para cargar =

CANCELAR

GUARDAR

CANCELAR | CARGAR
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A Productos Quimicos

En esta pestafia se gestiona todo lo relacionado con los productos quimicos de la empresa (alta, subida de documentacién,
etc.), para posteriormente poder compartir en una coordinacion.

Igual que el resto de las tablas de datos tiene la posibilidad de filtrar campos y exportar informacién en formato CSV.
Ademds, existe la posibilidad de carga masiva de productos quimicos.

Carga Masiva de message.Chemical_products
Crear Producto Quimico

Para reslizar carga masiva se necesits suministrar un archivo de sxcel
2on el listado 3 targar ton los siguientes campos

O Nombre
Nembre del producto, columna A", etiguets "name

o Cédigo
Cédigo del producto, columna "B". etiqueta "code”

Fechs de Registra

O Descripeion
Deseripeion del producto, columna "C", etiqueta "description”

B

PASO 1: Descargar archivo modelo en formato excel

I+

-
Agregar listado de items en el srchive

PASO 2: Selectionar archive

GANGELAR = GUARDAR

I=+

Q Seleccione un archivo para cargar

CANCELAR | | CARGAR

Centros de Tra

SOLO EMPRESA CON PERFIL PRINCIPAL

En esta pestafia, que solamente esta disponible para empresas con perfil principal o principal/subcontrata, se ve un listado
de todos los centros de trabajo registrados en PCAE+ pertenecientes a la empresa. Son los lugares (edificados o no) en los
que se realizara la coordinacién entre las distintas empresas concurrentes.

Para registrar o dar de alta un nuevo centro de trabajo, la empresa principal, que es la Unica que tiene potestad para ello,
debe pinchar el botén que se encuentra a la derecha del panel.

En la ventana emergente cumplimentar la informacion solicitada, al menos de los campos obligatorios (marcados con un
asterisco). Se podra especificar si el centro que se esta creando es de construccion o no, asi como la fecha en que finalizaran
todas las coordinaciones en el centro.

Crear Centro de Trabajo

B

[ :Es un centro de construccion?

CANCELAR | GUARDAR




EMPRESAS | MANUAL DE USO - PCAE+

Una vez creado el Centro, éste aparecera en el listado de centros de trabajo de la empresa, pendiente de “Activar”.

Para activar el centro de trabajo, pinchar en la pestafia azul “Activar” y a continuaciéon se muestra un panel con el listado de
plantillas de sistema y las plantillas personalizadas en caso de haberlas creado.

En este panel se deben seleccionar las plantillas (documentos que se van a solicitar) asociadas al centro de trabajo marcado.

Para ello, en el listado que se muestra se deben ir desplegando los diferentes “Tipos” (Coordinacion, Empresa, etc.) pulsando
en elicono y en cada uno de ellos seleccionar un grupo (solo se permite seleccionar un grupo de plantillas por cada tipo).

FEEmpresas SRR e 8

g Perfil De La Empresa an Trabajadores \\ Maquinaria £ Productos Quimicos g Centros De Tranaie B Plantiias |& Grupos De Plantilizs
PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONCURRENCIA DOCUMENTOS
a T " oups 7 suntipo u " Rearencis U mcamarpor  visusizsién  Acuse " vaisscién " acesse " Ressignavie

COORDINACION (24} =

EMPRESA {14)

MAQUINARIA (1)

TRABAJADOR (8)

Se debe seleccionar (es obligatorio) un grupo de plantillas del tipo “Coordinacion” que contiene el documento R4 (Evaluacién
deriesgos del centro de trabajo). Hasta que la empresa Principal no ponga a disposicién de las subcontratas dicho documento
en la pestafia de nombre “Coordinacién” del médulo PCAE, no podra enviar invitaciones. Del mismo modo, una vez subido
dicho documento, se bloquea la posibilidad de modificar la seleccion de plantillas asociadas al centro de trabajo seleccionado.

A continuacion, se seleccionan los grupos de plantillas deseados dentro de los diferentes tipos existentes. Las plantillas/
documentos pueden estar categorizadas como obligatorias u opcionales. Las marcadas como obligatorias seran solicitadas
a todas las empresas invitadas al centro de trabajo, en cambio las opcionales, se decidira al enviar la invitacién, cuales pedir
0 NO a unas empresas u otras.

= Obligatorias: Documentos requeridos en la coordinacién a todas las subcontratas invitadas. No existe posibilidad de
modificarlas (afladir o quitar) una vez iniciada la coordinacién.

= Opcionales: Documentos requeridos o no, en funcién de la empresa a invitar. Se tiene la posibilidad de solicitar dicho
documento a la hora de realizar la invitaciéon o una vez iniciada la coordinacion, de manera personalizada e individual.

Tras pulsar el botén “Activar” se muestra el panel de las plantillas (tanto de sistema como personalizadas si las hubiera).
Dicho panel es un desplegable formado por cuatro grandes “tipos” (Coordinacién, Empresa, Maquinaria y Trabajador), a
su vez integrados por distintos “grupos” y “subtipos” de plantillas.

#zEmpresas M0 e e

g Perfil De La Empresa &2, Trabajadores ‘\ Maguinaria £ Productos Quimicos [y Centros De Trabajo B Plantillas |E Grupos De Plantillas
R
PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONGURRENGIA DOCUMENTOS
a Tipe « : Grupo - Subtipo e - Referencia - A cargar por : Visualizacién - Acuse N Validacion il | Acceso. "Rpuiﬂluﬂ!‘
@ CODRDINACION (24) . 2
] [] Goerd NO Construcsién (18}
a [] @eneral Coord Migracian (6)
8 EWPRESA(1y
[ sistEmeresa General (14)
MAGUINARIA (1]
‘& TRAswmooR@m
] [[] Geners Trabsiscir )
EPIS 1)
FORMACION (1)
INFORMACION (1)
MONITOREQ DE SALUD...
OTROS (1)
i 3 .
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Dentro de cada tipo de plantillas existen varios grupos, pudiendo seleccionar solamente un grupo de plantillas por tipo (son
excluyentes).

EeEmpresas R L

& Perfil De La Empresa - Iz \ i # Productos Quimicos m Centros De Trabajo B Plantillas E Grupos De Plantillas.
PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONCURRENCIA DOCUMENTOS
e Tpe " | Grupo = " subtipo " | Referencia " Mcagarpor | Visuslizacién | Acuse " | Validasién " | Aosesa " | Reasignable

= COORDINACION (24)

Coord. NO Construccion (18)

D General Coord Migracién (5)

a EMPRESA (14)

Sist Empresa General (14)

] MAQUINARIA (1)

General Maquinaria (1)

s TRABAJADOR (3)

[] General Trabaiador (5)

GRFORMACION (2)

GUARDAR

Dentro de los grupos y subtipos se encuentran las plantillas que pueden ser obligatorias u opcionales.

Al marcar un grupo, las plantillas obligatorias se solicitardn automaticamente a todas las empresas que sean invitadas al
centro de trabajo, mientras que las plantillas opcionales (las que tienen el recuadro/casilla delante) podran ser categorizadas
como obligatorias (si se marca la casilla correspondiente) o como opcionales (sin marcar su casilla), disponiendo, en este
Ultimo caso, de ellas para personalizar las invitaciones a las empresas y decidir si pedirlas o no en funcién de la empresa a
invitar.

HuEmpresas R cw -

& Perfil De La Empresa a8 i \\ i ’ Productos Quimicos m Centros De Trabajo B Plantillas. E Grupos De Plantillas
PLANTILLAS INVITAGIONES GRUPOS DE GONGURRENGIA DOCUMENTOS
o Tipo & - Grupo & - Subtipo & : Referencia. - ‘A cargar por - | Visualizacién - Acuse - Validacion i Acceso - Reasignable X
e COORDINACION (24) -
] [[] Coerd O Constuccién (i)
= AUTONOMOS (7)
I 1
| Plantilla obligatoria [—0 s p— o o @ P %
Rz-but PRINCIPAL e > % o %
[ Feta PRINCIPAL o W % ® %
[ Fes SUBCONTRATA e X / v %
I 1
| Plantilla opcional —0 [ «.. p—— o o 7 iy %
RE6-Aut FRINCIPAL o g e e X
[] seozaa SUBCONTRATA o e X X X
EMPRESA (T)
L] ETT(4)
= D General Coord Migracidn (8]
- R .
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Al seleccionar un grupo de plantillas, de manera automatica, se marcan todas las plantillas pertenecientes al grupo, pasando
todas a obligatorias. Si se quieren dejar como opcionales algunas de ellas, basta con desmarcar la casilla correspondiente.

HEmpresas WS 0 e e

g Perfil De La Empresa 28, Trabaj a/ i Z* Productos Quimicos [ Gentros De Trabaje [ Plantilas |B Grupes De Plantillas

PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONCURRENCIA DOCUMENTOS
Tipo Grupe = Subfipo =3 Refarencia Acargarpor | Visualizacién Acuse Validzcién Acceso Ressignable

= COORDINACION (24)

L] | clw.NDConmocién (18)

= AUTONOMOS (7)
e SR v v X v X
Al selecionar el grupo se i P v v X v X
marcan todas las plantillas sk PRINCPAL y v « ® x
[k SR v x v v x
o} L R v x v 7 7
e e v v X X X
O sc-Aut SUBCONTRATA < v x x %
EMPRESA (7)
ETT(4)
L] . D General Coord Migracién (5]

GUARDAR

Es importante indicar que para que se guarde la seleccion de las plantillas, debe estar marcado el grupo al que pertenecen.
Para evitar errores en el guardado se recomienda en primer lugar seleccionar el grupo deseado y posteriormente las
plantillas obligatorias u opcionales del grupo.

Una vez seleccionado el listado de plantillas obligatorias y opcionales asociadas al centro creado, se pulsa en la pestafia
“Guardar”, quedando definidos los requerimientos asociados al centro.

El siguiente paso a realizar por parte de la empresa principal (ya en el médulo PCAE) es adjuntar y poner a disposicién de
todas las subcontratas que van a concurrir en dicho centro, el documento relativo a la evaluacién de riesgos “R4".

Una vez adjuntado (en la ruta PCAE /COORDINACION /“Subir” R4) podra enviar invitaciones.

L] (UPCAE i ~ —— —
Tablero - =
. Para De Coordinatio =] i Empresas A%, Trabsjadores. 9, Maguinaria Z* Productos Quimicos = Arbel De Subcontratacion g Control Be Acceso
PCAE . Enter gate . - .
T e DESCARGAR DocuMenTos D] Py
Empresas D @
- " RaEm R2Em R3-Em [k RS Em LS RaAut
Hiskbneos el = P = .p P . Emy L - Emp - - L
o Emp lantillas =, Cargar 1 Cargar [ Cargar = Cargar documento ' Cargar documento |
Configuratién * * S b S 3

Tipo de coordinacion:
No construction

Empresa Principal:
-——

Mi tipo de empresa:
—

Fecha de inicio v fin:
- @ —

B vI1STA GENERAL
Hly EMPRESAS
T AUTENOMO

QETT
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[ Plantillas

SOLO EMPRESA CON PERFIL PRINCIPAL

En este apartado se muestran todas las plantillas disponibles a utilizar en la coordinacién de los centros de trabajo creados.
En el caso de que las plantillas proporcionadas por el sistema no se ajusten a las necesidades del centro que se ha creado,
PCAE+ proporciona la posibilidad de crear tantas plantillas personalizadas como sea necesario para utilizarlas en los centros
de trabajo de la empresa.

Cada plantilla, ya sea de sistema o personalizada lleva asociados unos pardmetros que definen sus caracteristicas de usoy
funcionalidad en las coordinaciones. Se detalla a continuacién a qué hace referencia cada uno de ellos:

= Referencia: nombre corto que identifica la plantilla de documento.

= Tipo: Coordinacién, Empresa, Trabajador, Maquinaria, Quimico.

= Subtipo: en funcion del tipo, se abren los distintos subtipos seleccionables.

= A cargar por: indica cudl es el perfil que debe subir el documento solicitado (principal, subcontrata, ambas).

= Obligatorio: indica si el documento se categoriza como obligatorio u opcional para el perfil indicado en el apartado “a
cargar por”.

= Visualizacién limitada: indica el nivel de comparticion entre las empresas indicadas en el campo (principal, concurrentes,
ninguna). Este es un apartado de especial importancia, ya que aqui se indica qué empresas pueden ver ese documento.
Tener muy en cuenta en referencia a la proteccion de datos y privacidad.

* Visualizacién principal: solo podra ver el documento adjuntado la empresa principal.

* Visualizacion concurrentes o ninguna: no existe limitacién, todas las empresas concurrentes en dicha coordinacién
podran very descargar el documento adjunto en dicha plantilla sea suyo o de otra subcontrata.

" Acuse: “SI" indica que el documento necesita acuse de lectura. “NO” indica que no es necesario acuse de lectura. “A
ESCOGER" indica que ese parametro se definira a la hora de seleccionar la plantilla en la coordinacion.

= Validacidén: Verdadero indica que el documento debe ser validado por la empresa principal.
= Prevalidacion: Verdadero indica que un documento validado anteriormente y en vigor no se valida nuevamente.

® Acceso: “SI” indica que si el documento esta rechazado, caducado o sin cargar por parte de la subcontrata, no tendra
acceso al centro. “NO" no impide el acceso.

= Nombre: nombre largo que explique el documento solicitado o mostrado.
= Periodo de validacién: periodo en dias, meses o afios o no caduca.
= Unidad de validacién: nimero de vigencia, periodo hasta que el documento caduque desde su fecha de expedicion.

= Cortesia: periodo de gracia en dias, vencido el documento. Permite el acceso de trabajadores, maquinas y productos
quimicos al centro.

= Automatico: indica que la plantilla se hereda automaticamente para los grupos de plantillas del mismo tipo.
= Reasignable: “SI” asigna automaticamente el documento vigente todavia y asignado a otro servicio.

= Disponible: “SI” indica que la plantilla ya esta disponible para el uso. “NO” indica que la plantilla no se podra usar porque
no esta terminada su configuraciéon.

= Descripcidon: descripcion que explique el documento mostrado o solicitado.
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A continuacion, se detallan las distintas posibilidades que existen en el apartado plantillas:

= Crear plantillas. Al acceder al panel Plantillas, pulsando en el boton se abre una ventana en la que crear una nueva
plantilla y configurar los distintos parametros asociados.

Una vez parametrizados todos los campos referentes a la plantilla personalizada, pulsar en la pestafia “GUARDAR" y pasara
al listado de plantillas que se muestran en este apartado. Es importante recordar que la opcién de guardado no se activara
hasta que no se cumplimenten todos los campos obligatorios, marcados con un asterisco.

\J ——
Cualquier plantilla personalizada podra ser editada pinchando en el icono # o eliminada en el icono B§ en cualquier
momento, no asi las plantillas de sistema, que no son editables ni se podran eliminar.

Crear Plantilla

Reasignable

Disponible
Visualizacién

Acuse

Validacién

CANCELAR

= Clonar plantillas. Para crear una nueva plantilla basdndose en una ya existente, se dispone de esta posibilidad pinchando
(como se muestra en la imagen posterior) en el icono |_|:| correspondiente a la plantilla que se considere mas parecida a la
que se desea crear. En este caso aparece el formulario con los parametros definidos de la plantilla base y se modifican los
necesarios segun necesidad para la nueva.

Crear Plantilla

Referencia®
D05

Tipa *

Empresa Periodo de validacidn *

Afios
Sustion *

Base

Unidad de validscidn

1

Cortesia*
0
Obligatorio

Automético

Visuslizacion limitada *

Principal
= Reasignable

Visualizacién Dispenible

Acuse

Descripcidn
Configuracién comportamiento para el
documento "Certificado de estar al corriente de
pagos con la Seguridad Social”

Validacion

Prevalidacion *

No

CANCELAR eliEiisiisy
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= Editar plantillas. Una vez creada una plantilla personalizada existe la posibilidad de editarla y modificar los parametros
que se desee. Por otro lado, en el desplegable que se muestra en la derecha de la pantalla, al pinchar en el icono /‘, se
puede asociar un archivo modelo o plantilla/documento. Ademas, se puede vincular la plantilla a un grupo de plantillas
personalizado ya existente.

faEmpresas . - e

il Perfil De La Empresa 23 Traba 3 i Z# Produttos Quimicos [ Centros Ds Trabajo B Plantilas |E Grupos De Plantillss

30 de 48 filtrades de 48 totales  ELWINAR TODO B

Cortesia

No... En.. Ref.. Car.. Vis.. Tipo Sub... Vis.. Descripcién ~ | Obli.. Acciones =,
Busc Busc || ¥ L] L] L] ¥ | Buscar por descripcion L]
/0 8 gl awomsio -

- - e A -~ — s 0O E Reasignable _
- - s 8 e —— ™ Z 0 E Disponible el
- - - b ——— — - /s 0
- - - - s - /0 | Aiiadir archivo modelo |
- - - - . g - /0 Plantilla / Documento T ES
- - - e B - —— - /s 0 ¢ | Arrastre aquila plantilla

- - — . _—- —— - , IEI
- - e e —— - /s 0 - ANADIR
- - - - b ——— — - /s 0
- - - — S R —— - z rﬂ
. ) — — o smni| Asignar plantillaa | ||

grupo de plantillas

Cd

™  Grupos de plantillas

SOLO EMPRESA CON PERFIL PRINCIPAL

Una vez creadas las plantillas que se han considerado necesarias, éstas deben pertenecer a un grupo de plantillas para
poder ser seleccionadas en la coordinacion de los centros de trabajo. No es posible asignar a un centro una plantilla que no
pertenece a ningun grupo de plantillas.

Ala hora de crear grupo de plantillas, se debe seleccionar el tipo (empresa, trabajador, maquinaria, producto quimico) al que
pertenece, dar una referencia, descripcién y un nombre.

Crear Grupo de Plantillas

CANCELAR GUARDAR
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Tras cumplimentar los campos obligatorios (marcados con asterisco) pinchar en GUARDAR.

El siguiente paso es asignar plantillas al grupo que se ha creado. El sistema mostrara como asignables las plantillas
(personalizadas y de sistema) que se corresponden con el tipo seleccionado en el grupo de plantillas (empresa, trabajador,
etc.). Para ello, en el listado de grupos de plantillas al pinchar en el icono /’ se abre un desplegable que muestra los datos
del grupo, asi como las plantillas que ya tiene incluidas.

faEmpresas -

iy Perfl De La Empress 4% Trabajadores 9, Maquinaria 2 Froductos Quimicos [ Centros Ds Trabaio [ Plantilias |B Grupos De Plantilias

n ASIGNAR PLANTILLAS

Datos del Grupo

E 5] g l':"r:?bajadcr Coordinacion
®
®
@
®
®
®

7 de 7 filtrados de 7 totales ELMINA

Nombre v Categoria - Subtipo Referencia “ Cantidad de Pla... Acciones

Buscar por nomb Buscar por refere

(]

Trabajador -

Refer

cia

TC

Disponible

Obligatorio

Nombre Excluir / Eliminar

training - Formacion a ]

< GUARDAR

Al pinchar en la pestafia “Asignar Plantillas” se abre un segundo menu desplegable en el lateral derecho en el que se
muestran las plantillas seleccionables para incluir en el grupo. Bastara con arrastrar al casillero del grupo la plantilla deseada.
Automaticamente, la plantilla estara incluida en el grupo.

Hasta el momento en que se inicia la coordinacion se podran afadir o quitar plantillas de los grupos personalizados. Una
vez afladidas, se pueden excluir (se ocultan en la seleccién de plantillas en la coordinacién) o borrar (se eliminan del grupo
de plantillas).

#Empresas

i Perfil De Ls Emprass 8, Trabai A, Maquinari 24 Produstos Quimicos [ Centros Ds Trabaio Ey Plantilss |B Grupos Ds Plantillss

7de T filtrados de 7 totales ELIMINAR 7000

Nombre Catagnliav Subtipo ” | Referenc... Cantidad... Acciones

Datos del Grupo Plantillas
Buscar po v v Buscar po
B | Mombrs Formacién
s 8 Trabajador Coordinacion
Tipo )
- - —  © training- Formacién
Aod Trabajador -
- - - - © Referencia Informacion =
TC
- - Lod
—————————0 information - Informacian
- - ’ °© Disponible s1
Epis =
- - o Obligatorio
— - - - - @ epis - Epis
Nombre Excluir { Eliminar
Manitoreo de Salud +
training - Formacicn O ]

Qtros +

message risk_evaluation +

< GUARDAR
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El médulo “PCAE" es el apartado donde realizar el intercambio de documentacién entre empresas. En este apartado la
empresa principal muestra sus requerimientos para el centro de trabajo y las empresas subcontratas han de cumplir con
estas directrices para poder acceder al centro.

Para ello el primer paso que las empresas deben realizar en el médulo PCAE es seleccionar en los desplegables el nombre
de la empresa que actla como principal en la coordinacién y a continuacién el nombre del centro de trabajo en concreto (si
ésta tuviera varios).

|8 Coordinacisn iy Empresas &3, Trabajadores i\ Maquinaria ¥ Productos Quimicos = Arbol De Subcontratacion i Centrol De Acceso

Empresas

Nombre de empresa principal Centro de trabajo

Hay que realizar unas tareas u otras en el médulo PCAE en funcién del perfil de la empresa (principal, subcontrata o principal/
subcontrata) y tendra visibles una serie de pestafias u otras. A continuacion, se explica el procedimiento a seguir en funcién
de dicho perfil.



((J pCoe

PERFIL
EMPRESA
PRINCIPAL
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& Parametros de coordinacion

PLANTILLAS

La empresa principal tiene la posibilidad de modificar el listado de requerimientos o plantillas que ha asociado al centro de
trabajo. Estos cambios solamente los podra realizar antes de adjuntar en la coordinacion (en la pestafa “Coordinacién”) el
documento de evaluacion de riesgos del centro (R4). En ese preciso instante, el listado de plantillas (obligatorias y opcionales)
que se ha seleccionado, sera inamovible. Del mismo modo se desbloqueara la opcién de enviar invitaciones al centro de
trabajo.

=
- #mEmpresas S
Tablero
& Perfl De Le Empresa &3, Trabsjadores R, Maguinaria /£ Productos Quimicos [y Centros De Trabaio B Plantillas Bl Grupos De Plantilas
PCAE
s _
th PLANTILLAS INVITAGIONES GRUPGS DE CONCURRENGIA DOCUMENTOS
Histéricos
P e Tipo [ suntipo - Referencia Acargarpor  Visusizzcién Acuze valigscién Acceso Ressignasie
COORDINACION (24) i
o EwResa)
e [ sistEmpresa Geners 14)
cm BASE (14
o MAQUNARIA (1)
[] Genersi Maguinaria (1)

@ TRABAJADOR (3]

-] D General Trabajador (6}
e EPIS (1)
egis 'SUBCONTRATA b v % V4 @
= FORMACION (1)
wsining SUBCONTRATA & Z x ‘, ®
INFORMACION (1)

GUARDAR

Para poder enviar invitaciones, se debe asignar el documento R4 en el apartado de coordinacién. Hasta entonces si se
intenta enviar una invitacion, en este apartado se mostrara el siguiente mensaje.

#mEmpresas . -

i Perfil De La Empresa &%, Trabajadores R, Msquinaria Z# Productos Quimicos [ Centros De Trabajo B Plantillas |& Grupos De Piantillas
PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONCURRENCIA DOCUMENTOS

No se puede realizar ninguna invitacién porque no se han subido los doct f a los Riesgos Generales del Centro de Trabajo
(UPCAE W r—
. Paré De Coordinacis B8 c on g Empresss A%, Trabajadores N, Maquinaria Z* Productos Quimicos i= Arbol De Subcontratacion wat Control De Acceso
Enter date . :

R e pescarcar pocumenTos o) o

Seiecconar arupo

Sin gru

g * Ra RER1 RS & Rt R3 &
Empresas/Plantillas| B Cargar 1% Cargar d 1 Cargar d |2 Cargar d

1=

o ento
B S

Tipo de coordinacion:
Mo construccion

Empresa Principal:
iR
Mi tipo de empresa:

Empresa

Fecha de inicio v fin:

B VISTA GENERAL
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INVITACIONES

El siguiente paso es enviar las invitaciones que sean necesarias. Para ello, en la pestafia “INVITACIONES", pulsar en el botén
abriéndose el desplegable para seleccionar la empresa subcontrata a invitar y cumplimentar los datos solicitados y
definir los requerimientos a realizar.

(UPCAE - P ———
§ Parémetros De Coordinacion B coordinecién gy Empresas 25, Trabajadores R, Maquinaria Z# Productos Quimicos i= Arbol De Subcontratacion W Conirol De Acteso

PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONCURRENCIA DOCUMENTOS

Grupos de Concurrencia Previsualizacion

Fecha Fin Invitacion:

Grupo de Concurrencia:

Mensaje: *

CANCELAR ENVIAR

En el apartado de invitaciones, la blsqueda de empresas se realiza por CIF/NIF. En caso de desconocer el CIF de la empresa
a invitar, acudir al “Registro de empresas” en el médulo “TABLERO" y realizar la busqueda por nombre para averiguar el CIF
en caso de que ya este registrada y asf poder realizar la invitacién.

Se pueden dar dos casos distintos de empresas subcontratas a las que enviar invitaciones:

= Empresa subcontrata ya registrada en PCAE+. En este caso, al introducir el CIF y pinchar en el icono Q_ se volcaran
automaticamente los datos de contacto de la empresa buscada.

= Empresa subcontrata no registrada en PCAE+. Se deben introducir los datos de contacto de manera manual para que
llegue el aviso de la invitacion al correo de la empresa subcontrata (CIF, nombre, correo electrénico). A través del correo,
recibird un aviso indicando un enlace a través del cual realizar el proceso de registro en PCAE+y poder aceptar la invitacion.
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El panel de invitacion se divide en tres grandes bloques que se describen a continuacion:

(WpPcAE - - .

- v

 Para De G & Bc

g Empresas. A%, Trabajadores '\ Maquinaria £ Productos Quimices 1= Arbol De Subcontratacion ﬁ Control De Acceso

PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONGURRENCIA DOCUMENTOS

Grupos de Concurrencia Previsualizacion

Fecha Fin Invitacion:

Grupo de Concurrencia:

Mensaje: *

_| Bloque 1 ! [ Bloque 2 | m

= Bloque 1. Se indica el CIF de la subcontrata, como se acaba de explicar, y se afiade la informacién y datos de contacto de
la misma. Ademas, se indican las fechas de inicio/fin de la coordinacién con dicha empresay la caducidad de la invitacion.

" Bloque 2. Personalizacién de la invitacion. En este apartado se seleccionan las plantillas opcionales, sumadas a las
obligatorias, que se desea pedir a la subcontrata a invitar. El sistema nos muestra, en funcién del tipo (coordinacién,

empresas, trabajador, etc.) todas las plantillas que se han categorizado como opcionales en la configuracion del centro
de trabajo.

Grupos de Concurrencia Grupos de Concurrencia

O Ma[car si la subcontrata realiza actividades de O Marcar si la subcontrata realiza actividades de
caracter principal cardcter principal

Personalizar invitacién con plantillas opcionales

Personalizar invitacion con plantil pcionals
Coordinacion 1 Coordinacion 1
Empresa T Empresa -
Trabajador +

Base -
Maguinaria +
-y D DECLARACION JURADA CONFIDENCIALIDAD
Producto Quimico ¥ Seleccion de INFORMACION DEL CENTRO
plantillas opcionales [
en la invitacion [0 PRUEBADE SU LA PLANTILLA ES OPCIONAL
Trabajador +

= Bloque 3. Se indican los detalles del servicio y ademas existe la posibilidad de escribir un mensaje para que lo reciba la
subcontrata en la alerta de invitacién al centro.

Una vez aportados todos los datos solicitados, habiendo indicado (si fuera necesario) las plantillas opcionales a solicitar y

especificado detalle del servicio y mensaje, por ultimo, pinchar en el botén de “ENVIAR” para que la subcontrata acepte la
invitacion al centro de trabajo.
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GRUPOS DE CONCURRENCIA

Se pueden crear tantos grupos como sea necesario, indicando nombre y descripcion.

Se podran afiadir empresas que han sido invitadas a dicho centro. También cuando se envie una invitacién, la empresa en
cuestion podra ser afiadida al grupo de concurrencia creado en ese centro.

Crear Grupo de Concurrencia

oHED

AGREGAR EMPRESA

Eliminar

CANCELAR  GUARDAR

DOCUMENTOS

Este apartado contiene el repositorio de documentacién particular del centro de trabajo seleccionado. A nivel organizativo,
dentro de PCAE+, se proporcionan distintas carpetas en las que repartir los documentos que posteriormente seran utilizados
en las diferentes pestafias de coordinacion.

Hay que indicar que la documentacién que sea guardada en este apartado solamente estara disponible para utilizar en la
coordinacién de este centro de trabajo, y no para cualquier otro.

@PCAE - - . v - v

§ Parémetros De Goordinacion B coordinacion g Empresas A%, Trabajadores 9, Maguinaria Z* Productos Quimicos i= Arbel De Subcontratacion g Control De Acceso
PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONGURRENGIA DOGUMENTOS

B Documentes para Auténomos 1] 1+ +
[ Documentos para Empresa 1 1 +
[ ] Documentos para Evaluacion de Riesgos 1 b +
[ ] Documentos para ETT o o 1
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En todos los paneles de intercambio de documentacién se muestra una leyenda de colores e iconos o acciones que sirven
de aclaracién del estado de cada documento en tiempo real. Véase el ejemplo.

Leyenda de colores
@ Pendiente B
@ Disponible
@ Realizado / Aprobado |.
@ Documento rechazado ©®
@ Documento caducado a
. . ————0
Accion no pedida
1

Acciones o
@ Visualizar B

Acusar
& i
|.Va|idar
B Documentos

“Coordinacién” es la primera de las 5 pestafias en la que se realiza intercambio y visualizacién de documentacién, en este
caso por lo general, referente a riesgos laborales del centro y las empresas.

La empresa principal ha indicado previamente la documentacién que debe aportar ella misma y el resto de las empresas
concurrentes en el centro referente a riesgos (evaluacion del centro, plan de emergencia, informe de investigacién de
accidentes, etc.).

Hay que recordar que para que una empresa principal pueda enviar invitaciones debe asociar previamente en la pestafia de
“Coordinacion” el documento de evaluacion de riesgos (R4).

A nivel recordatorio, comentar que para poder asociar documentos en las diferentes coordinaciones, previamente han de
ser subidos a la plataforma en alguna de sus carpetas o repositorios disponibles. Se cuenta con:

= Carpeta Documentos Privados (modulo Empresas).

= Repositorio de Documentos (modulo PCAE, pestafia Parametros de coordinacion), dividido en varias carpetas donde
almacenar la documentacién que posteriormente sera utilizada Unicamente en la coordinacién del centro seleccionado.
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En la siguiente imagen ejemplo se ve la fila en la que la empresa principal debe cargar la documentacién y ponerla a
disposicion de las subcontratas. Una vez adjunto el documento, su estado cambiara a disponible (color azul) para que pueda
ser visualizado y acusado por las empresas subcontratas que concurren en el centro.

(WPCAE e -
@ Parémetros De Goardinseién B coordinacion Hp Empresas &3, Trabajadores 9, Maguinaria Z* Productos Quimicos i= Arbol De Subcontratacion W Control De Aceeso
Enter date
Py
oRar aruge e
Sin grupo - R1-
R4-Emp R2-Emp R3-Emp Emp R5-Emp
Emp lantillas - . - - - -
E - - - e — ——
t 3 p g 4 28 *
Tipo de coordinacién: ®
" (o] @ @ ®
Empresa Principal: D B B B ) B ) ] . B B
= - [
Mi tipo de empresa: @ ® ® @ ®
— - .- B B B B B B ] B B
Fecha de inicio  fin: 1
@
Lod (o] @ @
—_—— E] B B B
B B B - B
Il
B VISTA GENERAL I ———— B@ B@ a@ E@ EQ
] ] B & B
I
EMPRESAS
= - (34 By e e 82
) B B B . B
F AUTONGMO Ll
@
(od © © Lo
- .- -
@crr A Bp Bn Bp R Wp
fod
@ @ @ ®
—— - B B B ] B
Leyenda de colores ] B B & B
@ Pendiente ® ® ® © ®
@ Disponible S —— B o] B a] B B B B B
@ Reslizado / Aprobado @

@ Documento rechazado
@ Documento caducado
Accibn no pedida

A continuacion, se muestra en un ejemplo el panel de intercambio con la fila de accion de cada una de las empresas (principal
y subcontratas) claramente diferenciado. La primera fila, en color gris, hace referencia a los distintos documentos o plantillas
requeridas en este apartado.

(VPCAE - -

1 Parametros De Coordinacion B Coordinacién fy Empresas A2 Trabajadores ‘\ Maguinaria £ Productos Quimicos I Arbol De Subcontratacion N Control De Acceso
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En el extracto que se muestra, se sefialan y diferencian las casillas en las que esta pendiente de cargar documentacion por
parte de la empresa principal, las que ya contienen el documento requerido adjunto y las que requieren que el documento
sea cargado por las subcontratas concurrentes en el centro.

R4-Emp R2-Emp R3-Emp g:.;, RS-Emp ‘EI":% Ré-Aut R2-Aut
Empresas/Plantillas a_ E- —- . — En-‘--l_‘ a—- _ B_
+3 + 3 3 3 t 3 3
Plantilla cargada (disponible) Plantilla cargada por la subcontrata

Pinchando en el icono 1 se abrira una ventana del sistema en la que seleccionar el documento que se desee adjuntar en
cada apartado. Existe la posibilidad de filtrar documentos mostrados por origen, es decir, el repositorio en el que haya sido
guardado en la plataforma cada documento (empresa, centro de trabajo, coordinacion) o riesgos (si 0 no).

Seleccione el Documento a Cargar

Riesgos

Centro de trabajo
Emprasa
Empresa
Empresa

Empresa

VOLVER CARGAR

En el apartado de coordinacién, las subcontratas deberan visualizar y acusar la documentacién aportada por la empresa
principal, y a su vez, la principal debera visualizar y validar o rechazar la documentacién aportada por las subcontratas.

Como se ha indicado anteriormente, en todos los paneles de intercambio de documentacién existe una leyenda indicativa
del significado de cada estado de la documentacion.
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Empresas

“Empresas” es la pestafia en la que se muestran los requerimientos de documentacion de empresa hechos por la empresa
principal a las subcontratas. Tiene la posibilidad de solicitar documentacién que directamente aportan las empresas
subcontratas, o bien, puede poner a su disposicion un documento base o plantilla a cumplimentar por éstas y que
posteriormente lo adjunten en el casillero correspondiente.

(UPCAE - - -
. Paré De Goordinacié Bc 6 i Empreses A% Trabsjadores 9, Magquinaria % Productes Quimices i= Arbol De Subcentratacion Mg Gentrol De Acceso
Gl h D01 | D041 | D041 DO1 A05 DO1 D02 D03 D041 D042 DO5 D06 DO7 D08 | DO9
EmpresasiPlantillas ) o e
i a
Tipo de coordinacién: ® o e ® © & 0 ® 0 0 & o o o
oo — BEREREBR BE EREREREBREBREBREBREREBDRBR
Empresa Principal: I ) i
®@ ©® e ®@ ® @ 0 ® 06 ©® ® 606 0o o
Wifico.rie enpresa: e e «aB EREBREDE BE EBEREREBREBREBRERDEREBBREREDR
i i@ I
Fecha de inicio y fin: @ ® @ oY @ ® FoY @ @ oy @ @ ®© ®
—— ERERER B0 BERER EREBREBREREBERERERER
e i
®@ 0 @ ® o 6 0 6 0 60 ® O 6 e
- e “o EREREDR EOEREREBREBEREBRERERERERER
Leyenda ds colores i il i
o e ® © © ® ®© @ ®© ® &0 ©® ©® O O ©
._E"‘ef“a Gatans BERERER BE EBEREREREBREBREOEBREBRED BRE
@ Disponible s s ™
@ Resteado veptado ® © © ® © @ 6 ® @ ©® © © O o
e v o ou s & e ERELREBR E EREBEREBREBEREBREBREREBREBRER
@ Documents caducado I. I' I.
Accinine peckia ® o o © o 0 0o ®© 0 o © 0 o0 e
Acciones - BERERER B BEREBREREBERBREREBERERBEBR BR
® 1]
O Visualizar ® o o © o o o0 o o o o e o e
B scusar — e BERERER ELEREBEREREBREBEREREBREBRER ER
1l aioar & i@ ®

B Documsntos

Una vez adjuntados los distintos documentos por parte de las subcontratas, la empresa principal se encarga de acusar,
validar o rechazar los documentos uno a uno. Para ello, debe pinchar en el icono E del documento cuando aparezca como
disponible (color azul), se abre una pantalla de visualizacion del documento junto a un panel de opciones e informacién en
el lateral derecho de la pantalla.

©Pcae - -
§ Parémetros De Coordinacion B Coordinzcion Hlg Empresas L% Trabajadores A, Maquinaria /¢ Productos Quimicos = Arbol De Subcontratacion g Control De Accesa
Grupos de Concurrencia < B
Sin grupo - |
< >+ 100% — P f14 Acciones sobre el documento -

. B DESCARGAR DOCUMENTO
Tipo de coordinacién:
Empresa Principal: ACUSAR DOCUMENTO
E CONVENIO DE ENCARGADO DE TRATAMIENTO POR CUENTA
o DE TERCERCS PROGRAMA PCAE + PROGRESA
MiGEodc emprese VALIDAR DOCUMENTO

Fecha de inicio y fin:
RECHAZAR DOCUMENTO

Leyenda de colores

@ Pendiente
@ Disponible
@ Reslizado / Aprobado
@ Documento rechazado —
@ Documento caducade
Accion no pedida

Propiedades +

Acciones

@ visualizar -
B Acusar -

1l =idsr

B Documentos
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Enfuncién de las acciones que realice la empresa principal (acusar, validar, rechazar o deshacer rechazo) los iconos asociados
a dicho documento en el panel principal de Empresas se actualizaran conforme a la accion realizada.

Acciones sobre el documento -

DESCARGAR DOCUMENTO E n B

©®

A BB
e 6

e I e o
- BRER

BT aee
® ©

oJif - R

& &

Vista panel ejemplo

RECHAZAR DOCUMENTO —o0 a B n

1
i
m
(5

(]
m
5]
m

Propiedades +

24 Trabajadores

En la pestafia “Trabajadores” es en la que, dentro del médulo “Pcae”, la empresa subcontrata asigna los trabajadores propios
al centro de trabajo al que van a acceder.

La empresa principal debe visualizar y validar la documentacion aportada por parte de las subcontratas referente a cada uno
de sus trabajadores (formacion, informacién, monitoreo de salud, etc.).

A continuaciéon, se muestra una vista ejemplo de un panel de intercambio de documentacion de trabajadores (vista de
empresa principal).

{©PcaE - - -
,# Parémetros De Coordinacion B Coordinacién g Empresas &%, Trabajadores N, Maquinaria * Productos Quimicos = Arbol De Subcontratacion na Control De Acceso
E ste
Tipo de coordinacion: - DESCARGAR CONTROL DE ACCESO G =
. ]
Eugesa Funiggl Entidades/Plantillas Formacién | Informacion Epis  message.Monitorde Salud  Otros  message.Ey
W tipo de empresa: RN RSSO EoRCEORCBORGHEOR BEeRiEBOR
S G G—— oEeRpsBEeREBEOREOR BEeposBEOR
Fecha de inicio y fin: S — P EeptEORtECR HEOR BEeRMEOR
Saaam s s o EeR BeR EBEOR BOR BEelh Behl
S — Qo #BoRhéBoRéBOBR BEeposBOR
SERANELAE s ees O BOoRtBRORCBEOREBEBOR BEeoRhsBOR
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Como se aprecia en el panel de la pestafia “Trabajadores”, el sistema ofrece la posibilidad de filtrar el listado de trabajadores,
mostrados en la tabla, por empresa subcontrata o bien realizar busqueda de empresas. Ademas, se puede filtrar la
informacion mostrada en el panel por monitoreo de salud, formacion, epis, etc.

Filtrar por subcontrata Filtrar por documento requerido

@ VISTA GEMERAL

s MONITORED DE SALUD

= FORMACION

W EPIS

B ARO

B mForRmacion

a

A OTRAS

Indicar, ademas, que existe la posibilidad de descargar el “Control de Acceso” y comprobar qué trabajadores tienen toda la
documentacién validada.

Al pinchar en la pestafia se descargara un documento Word que muestra Unicamente los trabajadores con la documentacién
requerida en regla.

(WPCAE - v ——
,# Parémetros De Goordinacion E Coordinacion H Empresas &2, Trabajadores \ Maquinaria Z# Productos Quimicos §= Arbol De Subcontratacion Il Control De Acceso
Enter date
Ermglesa Principgl: Entidades/Plantillas Formacién  Informacion Epis message.Monitor de Salud  Otros message.Ev.
Mi tipo de empresa: CRodlal CRodlal CRodlal Boen Boen
Fecha de inicio v fin: |-Kolal =Kol BEoRh BEen BEoeRh
i~ | RN NN Rod NUI Kol -RUIL Kol < BepdBeR
D . YEepsBEeRcEeRMEBOR BEeRdBeR
= 7 - — — -
O olBeR BehRh Beh Beh BeoRk BeR
O S e—— R o EoRwEReREOR BEeRpdBEOR
W e D e a—
- - pEeRsBeRsBEeRrEOR BeRdBeR
O

[CONTROL DE ACCESO DE CONTROL DE ACCESO DE EMPLEADOS

Centro de trabajo: =

Coordinacisn: - .-
—— o WEA S AN W
- — — - - - - .
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@@ Magquinaria

La pestafia “Maquinaria” es en la que la empresa subcontrata asigna las maquinas o vehiculos propios al centro de trabajo
al que van a acceder. Ademas, deben proporcionar la documentacién que se les solicita.

La empresa principal debe visualizar y validar la documentacién aportada por parte de las subcontratas referente a cada una
de sus maquinas o vehiculos.

Si toda la documentacion asociada esta correcta y validada, la maquina aparecera en el documento del control de acceso.
Si por el contrario, tiene algiin documento pendiente de subir, rechazado o caducado, la maquina o vehiculo no aparecera
en dicho listado.

A continuacién, se muestra una vista ejemplo de un panel de intercambio de documentacién de maquinaria (vista de
empresa principal).

X Productos Quimicos

En la pestafia de “Productos Quimicos” la empresa principal debe validar la documentacion aportada por las subcontratas en
referencia a los productos quimicos que aportan al centro de trabajo.

Funciona como los dos apartados anteriores.

(UPcrE e v .

B Peré De Coordinacié Bc 6 [ Empresas &%, Trabajadores o, Maquinaria ¥ Productos Quimicos £= Arbol De Subcontratacion i Control De Acceso
. . .Enler:ale
T G DESCARGAR DOCUMENTOS [ll DESCARGAR CONTROL DE Acceso D)
- e O
= Enti lantillas ge.R4-Emp ge.PLANTILLA.QUEROSENO

Mi tipo de empresa: - . ee—— t Bl Boebg

Fecha de inicio y fin:

- aeae
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rbol de Subcontratacion

Este es el panel en el que se muestra la dependencia entre empresas en la coordinacién seleccionada. Ademas, la empresa
principal, mediante pestafias desplegables, podra ver la documentacién asociada a cada empresa y a sus trabajadores,
maquinas o productos quimicos en el centro de trabajo consultado.

(WPcAE _—— e

M Pars De Coordinaci B coordinacién Hiy Empresas 23 Trabsjadores 9, Maquinaria 22 Productos Quimicos #= Arbol De Subcontrataién Wl Control De Acteso

{BEcde chomB S xin DESCARGAR DOCUMENTOS T

Empresa Principal:
-

Mi tipo de empresa:

Fecha de inicio y fin: B - -
. B == - S—— -

- -
Z* Productos quimicos
N, Maquinaria
&% Trabajadores

EEWWWWWWWWWWDDD
[

<« Control de Acceso

Apartado en el que se realizan busquedas de trabajadores mediante DNI, maquinaria y productos quimicos para comprobar
si tienen validada la documentacién requerida en la pestafia correspondiente.

(UPcAE —_ —

# Parémetros De Coordinatian B Coordinacion g Empresas &%, Trabsjadores 9, Maguinaria ¢# Productos Quimicos

rbol De Subcontratacion * Control De Acceso

CONTROL DE ACGESO TRABAJADORES CONTROL DE AGCESO MAQUINARIAS CONTROL DE ACCESO PRODUCTOS QUIMICOS
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& Parametros de coordinacion

INVITACIONES

La empresa subcontrata tiene la posibilidad de enviar invitaciones a subcontratas de orden inferior (asociadas) para que
también puedan acceder al centro de trabajo. Esta invitacion debe contar con la aprobacién por parte de la empresa
principal, pudiendo ésta, cancelarla o limitar su periodo de validez.

Hay que indicar que la comprobacion y validacion de la documentacion es competencia exclusiva de la empresa principal del
centro, independientemente de quien realice la invitacion a la coordinacion.

En el casode quelainvitacién sea realizada por una subcontrata a otra subcontrata, la primera tiene potestad para seleccionar

qué documentacién requerirle en la invitacion, asi como, una vez aceptada, cambiar la fecha de fin de la coordinacién para
la subcontrata invitada.

(UPCAE W s ~ —
M Parémetros De Goardinacion B Coordinacién ff Empresas A% Trabsjaderes 9, Maquinaria Z* Productos Quimices i= Arbol De Subconiratscion W Control De Acceso

PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONCURRENCIA DOCUMENTOS

1 de 1 filtrados de 1 totales Estado de la Invitacion: Pendiente

CNAE NIF ~ Nom.. Detal.. Cons.. Cont. Teléf... Corr.. Fech... Esta.. Acciones = Fechade inicio de la colaboracion:

Busca | Busca | Busca Y| | Busca | Busca | Busca X

Fachs Limite de Respuests *

o B3
Fechs de fin de la coordinacién *
]
Manssie
Coordinacion +
Empresa 1
Trabajader +

La empresa principal, ademés de modificar en cada momento la documentacién requerida a la subcontrata invitada, podra
aceptar, rechazar, modificar fechas o finalizar la coordinaciéon cuando desee.

@PCAE LR LR ——
§ Pard De C 5 B c 6 g Empresss &3, Trabsjaderes. 9, Maquinaria o Productos Quimices = Arbol De Subcontratacion W Control De Acceso

PLANTILLAS INVITACIONES GRUPOS DE CONCURRENCIA DOCUMENTOS

13 de 13 filtrados de 13 totales
CNAE NIE ~ | Nom.. Detal.. Cons.. Cont. Teléf.. Corr.. Fech.. Esta.. Acciones  —

Busca | Busca | Busca Y| | Busca | Busca | Busca hé

Datos de la Invitacién

b

Invitada por: - - . -

- - -~ -— — - . — = o
o Empresa: S i e s w

Aceptada
Rechazada
Pendiente

Finalizada

Facha de fin de Ia coordinacién *

&

Menssje

D
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DOCUMENTOS

Repositorio que ofrece dos carpetas para subir a la plataforma documentacién particular del centro de trabajo seleccionado.
A nivel organizativo PCAE+ proporciona distintas carpetas en las que cargar/subir los documentos que posteriormente seran
utilizados en las pestafias de intercambio de documentacién.

Hay que indicar que la documentacion que sea guardada en este apartado solamente estara disponible para la coordinacion
de este centro de trabajo, y no para cualquier otro.

(@PCAE v -
M Paré DeC 6 Bc 6 Hp Empresss 2%, Trabajadores. 9, Maguinaria £* Productos Quimicos = Arbol De Subcontratacion N Control De Acceso
INVITACIONES DOCUMENTOS
[ 7] Documentos para Empresa o 1 +
[ ] Documentos para Evaluacién de Riesgos o k4 +

[")  Coordinacion

En todos los paneles de intercambio de documentacién se muestra una leyenda de colores e iconos o acciones que sirven
de aclaracién del estado de cada documento en tiempo real. Véase el ejemplo.

Leyenda de colores

@ Pendiente a

@ Disponible

@ Realizado / Aprobado |.
@ Documento rechazado ©®
@ Documento caducado B

————— o
Accion no pedida
i

Acciones @
@ Visualizar B

o] Acusar

B ace 15
|.Va||dar

B Documentos

Coordinacion es la primera de las cinco pestafias en las que se realiza intercambio y visualizacién de documentacién dentro
del médulo “Pcae”. En este caso referente a documentacion de riesgos laborales del centro.

La empresa principal ha indicado previamente la documentacién que debe aportar ella misma y el resto de las empresas
concurrentes en el centro referente a riesgos (evaluacion del centro, plan de emergencia, informe de investigacion de
accidentes, etc.).

Hay que recordar que para que una empresa principal pueda enviar invitaciones debe asociar previamente en la pestafia de
“Coordinacion” el documento de evaluacion de riesgos (R4).

A nivel recordatorio, comentar que, para poder asociar documentos en las diferentes coordinaciones, previamente han de
ser subidos a la plataforma en alguna de sus carpetas o repositorios disponibles. Se cuenta con:

= Carpeta Documentos Privados (modulo Empresas).

= Repositorio de Documentos (modulo PCAE, pestaiia Parametros de coordinacion), dividido en varias carpetas donde
almacenar la documentacion que posteriormente sera utilizada Unicamente en la coordinacién de ese centro.
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La empresa subcontrata debe visualizary acusar el documento “R4” aportado por la empresa principal y ademas proporcionar
los que ésta le solicite para el centro de trabajo.

(UPCAE -
. Perémetros De Goordinacion B Coordinacién g Empresss A%, Trabajadores 9, Maquinaria £# Productos Quimicos = Arbol De Subcontratacién gl Control De Acceso
Enter date
9
Sin grupo v
Re- ' R2-  R3- R1-Emp RS- sc06-Emp R4 o AutR3-AutR1-A
Emp Emp Emp Emp Aut
Emp [Plantillas B - e e B = ® oo o
il L 4
Tipo de coordinacién:
No construccion Lod L0 @ @ © © ® o o
Empresa Prineipal: un e . BR BR BR B BR BER BRERER
& 2 I
Mi tipo de empresa: - . -
ress - -
Fecha de inicio v fin: -

- s -
-—

———— W <—

En la siguiente imagen se muestra:

= Porunlado, la fila de accién de la empresa subcontrata, que es la que aparece en primer lugar (color gris). Es en esta fila
en la que, como empresa subcontrata, se han de adjuntar los documentos que la empresa principal requiere, pulsando
en el icono 1 .

m Porotro lado, se deben visualizar y acusar los documentos que la empresa principal u otras concurrentes ponen a nuestra
disposicion. Estos documentos aparecen como disponibles en la fila correspondiente a cada empresa (ya sea la principal
u otras subcontratas).

(UPCAE -
.# Pardmetros De Coordinacién E Coordinacién fy Empresas 4, Trabajadores l\ Maquinaria £* Productos Quimicos i= Arbol De Subcontratacion W Control De Acceso
Enter dste
e e e G Cargar documentos solicitados -
Sin grupo v
] [l R1-Emp R5- sc06-Emp Rd- b aufR3-Auflr1A
'mp || Emp || Emp Emp Aut
Emp [Plantillas B -—— e — - -
¥ 3
Tipo de coordinacién:
Mo consfruccion fo ©@ @ (o] @ (o] @ g g
Empresa Principal: GERes - e BR|EE|ER E -al BB B B B =
s a 1]
Mi tipo de empresa: iy -
Empresa - -
Fecha de inicio y fin: - e

Visualizar/Acusar documentos

Empresas

La pestafia “Empresas” es en la que se visualizan los requerimientos de documentacién realizados por la empresa principal a
las subcontratas. Esta tiene la posibilidad de solicitar documentacién que directamente aportan las empresas subcontratas,
o bien, puede poner a su disposicion un documento o plantilla tipo a cumplimentar por éstas, para que posteriormente lo
adjunten en el casillero correspondiente.

(YPCAE - -
.§ Parémetros De Coordinacién B Coorginacién H Empresas &% Trabajadores 9, Maguinaria £* Productos Quimicos = Arbol De Subcontratacion W Control De Acceso
Enter date
Chibs b Carcaniis pESCAREAR DocumenTos [ili] Z
Ll ar arupo o
S gnipo M D01 D041 D041 D05 A0S
—
Empresas/Plantillas B s B e sl e el o & e s
+ 3 A £ 3 i3 iz
Tipo de coordinacion:
No construccian © @ © °©
—— - BR BR BR B

Empresa Principal:
ok -

e - -
Mi 2o de empresa: pr it
Fecha de inicio y fin: -l - . -

- e -
- — —

—
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24 Trabajadores

La pestafia “Trabajadores” es en la que la empresa subcontrata asigna a los trabajadores propios al centro de trabajo al que
van a acceder. Para ello, pinchar en la pestafia con el icono .

En la ventana emergente seleccionar el/los trabajadores que se desean asignar al centro de trabajo seleccionado. Para ello,
pinchar en el icono ¥ que se encuentra delante del nombre.

Lista de entidades

VOLVER GUARDAR

Tras seleccionarlos y pinchar en “GUARDAR” aparecen afiadidos en el panel de “Trabajadores” y se debe asignar en cada
apartado la documentacion requerida.

La documentacion previamente se ha de subir en el perfil de cada trabajador en el apartado EMPRESAS/Trabajadores.

Al pinchar en el icono 1 de cada casilla, se abre una ventana que muestra los documentos del trabajador seleccionado. Se
debe seleccionar el documento correspondiente a la casilla (formacién, informacion, epis, etc.) y pinchar en “CARGAR”".

Seleccione el Documento a Cargar

Automdaticamente, el documento aparecerd como disponible (color Azul) y quedara pendiente de validaciéon por parte de la
empresa principal.
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@@ Magquinaria

La empresa subcontrata afiadira a la coordinacion del centro las maquinas o vehiculos que considere, pulsando (del mismo
modo que en la pestafia de trabajadores) en el icono .

Lista de entidades

VOLVER ‘ GUARDAR

Posteriormente, debe asignar la documentacién que se le requiere,

La documentacién de maquinaria debe ser previamente subida a la plataforma en el médulo EMPRESAS/Maquinaria.

Seleccione el Documento a Cargar

VOLVER | CARGAR
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A Productos Quimicos

En el apartado “Productos Quimicos”, la empresa subcontrata, afiade los productos quimicos que va a utilizar en la

coordinacién. Ademas, asociara la documentacion que le sea requerida por parte de la principal del mismo modo que en los
apartados anteriores.

La documentacién de cada producto debe ser subida previamente en el médulo EMPRESAS/Productos Quimicos.

(@PCAE - v —

{ Perametros De Coordinacion B Coordinacion g Empresas, A%, Trabajadores. R, Magquinariz £t Productos Quimicos 55 Arbol De

Enter oste

Tipo de coordinacién: DESCARGAR DOCUMENTOS Jll DESCARGAR CONTROL DE Acceso ]
e i

0 construceion

®
Empresa Principal:
p‘

Mi tipo de empresa:
Empresa Entidades/Plantillas PLANTILLA.QUEROSENO
Fecha de inicio y fin:

rbol de Subcontratacion

En la pestafia “Arbol de Subcontratacién” se muestra la dependencia entre empresas en la coordinacién seleccionada.
Ademas, la empresa subcontrata, mediante pestafias desplegables, podra ver la documentacién asociada a la empresa

principal y a la suya propia, tanto de sus trabajadores, maquinas o productos quimicos asociados al centro de trabajo
seleccionado.

También dispone de la posibilidad de descargar dicha documentacion.

(UPCAE v .

. Parametros De Coordinacisn B Coordinacién Hg Empresss

2%, Trabejadores A, Maguinaria Z* Productos Quimicos $= Arbol De Subcontratacién g Gonirol De Acceso

Tipo de coordinacion:

No construccion : DESCARGAR DOCUMENTOS C

Empresa Principal:
-

iy - -
Mi tipo de empresa:
Empresa -] - -
o5 fy - AR e
Fecha de inicio y fin: .
- ¢ Productos quimicos
M, Maquinaria
&% Trabajadores

«Z Control de Acceso

La pestafia“Control de Acceso” es el apartado en el que se realizala busqueda de trabajadores, maquinas y productos quimicos

para comprobar si se muestra que tienen acceso al centro de trabajo o no, en funcién del estado de su documentacion. Para
que aparezcan en este apartado deben tener toda su documentacion validada.

El control de acceso de trabajadores se realiza mediante busqueda de DNI. En cuanto a maquinaria y productos quimicos se
muestran Unicamente los que tienen toda la documentacién en regla.

(UPCAE v -
@ Perd De Coordinacio Bc én iy Empresas A%, Trabajaderes 9, Maguinaria Z* Productos Quimicos i= Arbol De Subconiratseion g Control De Acceso
CONTROL DE ACCESO TRABAJADORES CONTROL DE AGCESO MAQUINARIAS

CONTROL DE ACCESO PRODUCTOS QUIMICOS
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PRINCIPAL

La empresa principal debe seguir el procedimiento
que se describe a continuacion:

E] Proceso de registro (pcae.ceoe.es)
Subir el convenio RGPD correctamente firmado
por el responsable (Empresas/Perfil de la

empresa)

Crear centros de trabajo (Empresas/Centros de
trabajo)

E] Personalizar el centro de trabajo, con plantillas
de sistema o personalizadas

E] Subir documento de evaluaciéon de riesgos (R4)
en Coordinacion del centro

E] Enviar invitaciones

Comprobar estado de la documentacién de las
subcontratas y cumplimiento de requisitos.

sy
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TUACION

SUBCONTRATA

La empresa subcontrata debe seguir unas pautas
comunes a la principal y otras distintas:

Proceso de registro (pcae.ceoe.es)

Subir el convenio RGPD correctamente firmado
por el responsable (Empresas/Perfil de la
empresa)

Dar de alta trabajadores, maquinaria y
productos quimicos en el perfil de la empresa
(Empresas/Trabajadores; Maquinaria; Productos
Quimicos)

[4] Asociar la documentacién pertinente a las
entidades creadas (Empresas/Trabajadores;
Maquinaria; Productos Quimicos)

E] Gestionar las invitaciones recibidas (Empresas/
Invitaciones recibidas)

E] Anadir entidades (Trabajadores, Maquinaria,
Productos Quimicos) a la coordinacion y asociar
la documentacion solicitada (PCAE)

Comprobar el acceso al centro de trabajo (PCAE/
Control de acceso)

Mantener debidamente actualizada la
documentacion requerida por parte de la
empresa principal.

o \



Soporte Técnico Usuarios
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