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1. INTRODUCCION

La Coordinacién de Actividades Empresariales (méas adelante CAE), sobre todo a raiz de la entrada en
vigor del Real Decreto 171/2004, nace para dar soporte al conocimiento y la prevencion de los riesgos
derivados de la contratacion y subcontratacion empresarial. Este fendmeno, unido al cada vez mayor grado
de especializacion en las empresas, deriva en muchas ocasiones en un nimero tan grande de trabajadores que
dificulta prevenir los riesgos originados por su confluencia en el centro de trabajo. Como respuesta a dicho
fendmeno, en los Gltimos afios se han desarrollado diferentes plataformas online que facilitan el intercambio

de dicha documentacion de una forma organizada, accesible y universal.

La Universidad de Zaragoza (en adelante UZ), en su continua blsgueda de la excelencia a través de los
criterios basados en la eficacia, eficiencia y mejora continua, ha implementado un sistema de gestion integral
de documentacion mediante la plataforma online Acércate CAE, desarrollada por el Servicio de Prevencion
Ajeno Cualtis SLU. Esta plataforma automatiza y facilita la gestion de la gran cantidad de documentacion que
generan contratistas y subcontratistas que desplazan personal a las distintas instalaciones de la UZ,
colaborando de una manera mas eficaz en el cumplimiento de las distintas exigencias derivadas del Art. 24 de

la Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales, y su posterior desarrollo en el RD 171/2004.
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2. OBJETO

El objeto de esta instruccion es agilizar y facilitar, de una forma lo méas breve y concisa posible, los
pasos a seguir por cualquier proveedor que, desarrollando o en vias de desarrollar sus trabajos en alguna de
las instalaciones de la UZ, ya sea con personal propio o ajeno, sea dado de alta por la Unidad de Prevencién
de Riesgos Laborales (en adelante UPRL) en la plataforma Acércate CAE, de forma que se pueda realizar una

mejor y mas eficaz Coordinacién de Actividades Empresariales en materia de Prevencién de Riesgos
Laborales.
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3. FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LA APLICACION

La aplicacién Acércate CAE, desarrollada por Cualtis SLU y perteneciente a la plataforma Acércate

EMPRESA, es el software de gestion documental usado por la UZ en términos de Coordinacién de

Actividades Empresariales con las empresas proveedoras de servicios o suministradoras cuyos trabajos

concurran en alguna de las instalaciones de la Universidad. Esta aplicacion permite el intercambio de la

informacién y de los documentos necesarios con el fin de cumplir las exigencias legales derivadas de la

normativa de Coordinacion de Actividades Empresariales y de la legislacion social, tributaria y laboral.

3.1. ACCESO INICIAL Y FUNCIONES BASICAS

El acceso a la plataforma se realiza desde Acércate CAE, en el siguiente link (https://cae.acerca-t.es), 0

través de la pagina web de Cualtis SLU, en el apartado Servicios. Desde aqui se podra recuperar la contrasefia

en caso de necesitarlo.

Acercate

Cualtis

Usuario |

& Olvidé su contraseiia ?

Sitio web optimizado

e@e e
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Una vez enviado desde la UPRL el correo electrénico en el que se le comunica el registro junto al

usuario y contrasefia, podra acceder a la plataforma, donde encontrard la pantalla principal del proveedor.

Universidad
Zaragoza

Gestién Documentos

Resumen Documentacion

Documentacién de
Empresa

Documentacion de Centros

Documentacién de
Trabajadores

Documentacién de Equipos

Comprobacién Acceso

Subcontrataciones

Personalizacién

Id: 19541
Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA 5L
Usuario: DANIEL SANCHEZ

SR DANIEL SANCHEZ

@ Aceércate

Contacte | Inicic | Ayuda | Salir

CRITERIO DE BUSQUEDA

Descargar Manual

B 0 0 0 B8

Resumen Empresa Centros Trabajadores Equipos

ULTIMOS DOCUMENTOS - RESUMEN
Documento Estado Aportado

-

= Nivel : Empresa (4)
Boletin de cotizacién 2 |2 seguridad social (RNT / RLC) RECHAZADO
Plan de Prevencién d= la empresa SOLICITADO
Modalidad Preventiva d la empresa SOLICITADO
Cartificado de estar al corriente de sus compromisos salariales SOLICITADO

(3 Nivel : Trabajador (7)

DOCUMENTOS PENDIENTES - RESUMEN

Documento

= Nivel : Empresa (4)

Asociado A

Estado

Slan de Prevencién d |s empress
Modalidad Preventiva dz la empresa
Boletin de cotizacién 2 |2 seguridad social (RNT / RLC)

Certificado de estar al corriente de sus compromisos salsriales

3 Nivel : Trabajador (6)

DOCUMENTOS CADUCADOS - RESUMEN

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

SOLICITADC
SOLICITADC
RECHAZADO
SOLICITADC

Caducado Proximo a caduducar

Documento Estado Vigencia Fecha vigencia
(@ Nivel : Empresa (1)
Boletin de cotizacion a la sequridad social (RNT / RLC) RECHAZADD N0 VIGENTE 21/12/2020

& Nivel : Trabajador (1)

Registro de entrega de EPIS

SOLICITUDES DE INFORMACION PENDIENTES

ENTREGADO  PROXIMO A CADUC  22/12/2020

Solicitud

No se han encontrado solicitudes pendientes

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Fecha Salicitud

L% Opciones Solicitud -

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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Desde este menU se pueden realizar todas las gestiones basicas para la coordinacion documental. Los

documentos estan organizados en cuatro categorias, segun su alcance:
- Documentacion general de la empresa.
- Documentacién relativa a un centro de trabajo.
- Documentacion de un trabajador.

- Documentacién de un equipo de trabajo.

Pudiendo filtrar la informacion pulsando en los iconos superiores correspondientes. Para volver a ver

toda la informacion se pulsara el icono de Resumen.

Acércate

— . . 1d: 19541
nan Universidad Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA 5L @

Ali  Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ
T

SR DANIEL SANCHEZ

Gestion Documentos

Comprobacién Acceso

Subcontrataciones

Personalizacién

Resumen Empresa Centros Irabajadores Equipos

Menu contextual de opciones

Filtros de coumentacion

En el lado izquierdo de la pantalla, se ubica el menu contextual de acciones, desde el que el proveedor

podréa actualizar y modificar la documentacion.

3.2. GESTION DE DOCUMENTOS

Desde este modulo el proveedor podra gestionar toda la documentacion requerida. Se accede al mismo

haciendo click en el apartado Gestion Documentos del menu contextual de acciones.

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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3.2.1. DOCUMENTACION DE EMPRESA

En esta pantalla apareceran todos los documentos asociados a la empresa que hayan sido solicitados por la
UZ, asi como su estado actual y vigencia.

! Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL
AL Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ

1392

Universidad 19541 @ Acercate

Contacto | Inicio | Ayuds | Salir

DOCUMENT DE EMPRESA

‘Gestion Documentos

Resumen Documentacion

DATOS EMPRESA

Documentacién de
Empresa

2 Empresa: UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
Documentacién de Centros "

Documentacion de
Trabajadores

DOCUMENTOS SOLICITADOS POR UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
Documentacién de Equipos
Incluir archivados

Documento Obligatorio Wigencia Estado

Comprebacién Acceso

Plan de Prevencién de la emprasa s PDTE. INFORMAR SOLICITADO
Subcontrataciones
Modalidad Praventiva de la emprasa POTE. INFORMAR  SOLICITADO

Personalizaciéon

00 Oom

s
Boletin de cotizacién a la seguridad social (RNT / RLC) = NO VIGENTE RECHAZADO
s

Certificado de estar al corriente de sus compromisos szlzrizles PDTE. INFORMAR SOLICITADO

|- Opciones Documento ~ | |y Gestionar Documentacion Empresa =

Para adjuntar, sustituir, descargar o ver un historico de cualquiera de ellos, basta con seleccionarlo y
dirigirse a la pestafia ([ opene socumena-| L@ descarga admite la seleccion de varios documentos a la vez,
no asi el resto de opciones. Dejando el cursor sobre cualquiera de los documentos, se desplegara un submenu
con informacion detallada sobre el estado del documento, como por ejemplo en su caso, el motivo por el cual

el documento ha sido rechazado.

DOCUMENTACION DE EMPRESA

DATOS EMPRESA

Empresa: UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

DOCUMENTOS SOLICITADOS POR UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

= —
Incluir archivados

Documento Obligatario Vigencia Estado

(7| | Plan de Prevencién de la empresa s PDTE. INFORMAR  SOLICITADO |
{dad Preventiva de la empresa s POTE. INFORMAR  SOLICITADO
Boletin de co™sggn a la seguridad sacial (RNT / RLC) ] NO VIGENTE RECHAZADO
Certificado de estar al coi de sus compromises salariales 5 POTE. INFORMAR.  SOLICITADO

|.n Opciones Dacumenta = | |/ [5estionar Documentacion Emprasa +

7/ Anexar documento
CUALTIS S.L.U.

D Puede contactar con &l departamento de Atencién al Usuaria .

s Por teléfonc en &l 900 900 138 o por correa electrénico en info@cualff Lo Histdrico del documento

Descargar seleccionado

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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En la pestafia 7% sestionar becumentacien emer==a = @] proveedor podré afiadir otros documentos que no hayan
sido solicitados por UZ y crea convenientes (pestafia Aportar otros documentos), asi como descargarse
aquellos que la UZ haya aportado para el uso y conocimiento del proveedor (Documentacion del cliente),
como plantillas de permiso de trabajo, instrucciones, informaciones, etc.

Nota: Las versiones mas recientes de las plantillas podran descargarse en todo momento desde
https://uprl.unizar.es/inicio/manual-de-procedimientos.

! Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL
A8 Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ

T Universidad ¢ — @ Acércate

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

Gestién Documentos DOCUMENTACION DE EMPRESA

Resumen Documentacién

DATOS EMPRESA

Documentacion de
Empresa

. Empresa: UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
Documentacién de Centros

Documentacion de
Trabajadores

DOCUMENTOS SOLICITADOS POR UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
Documentacion de Equipos

Incluir archivados
Comprobacion Acceso

Documento Obligatorio Vigencia Estado
. Otros s NO VIGENTE ACERTADO
Subcontrataciones
Evaluacién de riesgos y la planificacidn de su actividad preventiva para los servici 5 PDTE. INFORMAR  SOLICITADO
Personalizacién Otros 5 PDTE. INFORMAR SOLICITADC
Ecletin de cotizacién a |z seguridad social (RNT / RLC) s NO VIGENTE RECHAZADD &
Certificado de estar al corrients de sus compromisos salarizles 5 POTE. INFORMAR  SOLICITADO
Modalidad Preventiva de la empresa s PDTE. INFORMAR ~ SOLICITADO
Flan de Prevencién da Iz amprasa s PDTE. INFORMAR  SOLICITADO

|z Opciones Documento » [ifj; Gestionar Documentacion Empresa -]

=  Aportar otros documentos
CUALTIS 5.L.U. = o

Puede contactar con el departamente de Atencidn al Usuario 16 del cli
Por teléfons en &l 900 900 138 o por corres slectrénico en info@cualtis.com L

Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL
Usuario: DANIEL SANCHEZ

. —_— @ Acércate

Contacto | Inicio | Ayuds | sSalir

DOCUMENTACION DE EMPRESA

DATOS EMPRESA

Empresa: UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

DOCUMENTOS APORTADOS POR UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Documento Fecha Descargado
Parmiso Trabajos n Zonas de Riesgo en UZ 01/03/2021 s
Permisc Trabajos con Riesge en UZ 01/03/2021 N
Parmiso Espacios Confinados en UZ 01/03/2021 N
blantills dal Cartificado ds los Trabajadores entrs &l provaedor y |a UZ 01/03/2021 N

& Descargar Seleccionado | | ) Volver a Dacumentos Solicitadas

CUALTIS S.L.U.
Pueds o ‘con el dapartamento d
en el 900 900 138 o por

Por telé!

en info@cualtis.com

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

3.2.2. DOCUMENTACION DE CENTROS

En este mddulo el proveedor podréa acceder a la documentacion pendiente y adjuntarla filtrando por centro

de trabajo, asi como aportar otros documentos o descargar la documentacion aportada por la UZ. Para ello,

una vez filtrado por provincia y localidad, habra que seleccionar uno de los centros disponibles (el cual se

pondra en negrita), y posteriormente hacer click en la pestafia | cestionar bocumentacion centro =

Nota: En la actualidad sélo existe un centro de trabajo (Pedro Cerbuna 12) independientemente de

que los trabajos se realicen en otros centros. Todo trabajador debera ser dado de alta en este centro.

Universidad

e
AL Zaragoza

Gestién Documentos

Resumen Documentacion

Documentacién de
Empresa

I Documentacién de Centros I

Documentacion de
Trabajadores

Documentacion de Equipos

Comprobacién Acceso

Personalizacién

Subcontrataciones

Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL
Usuario: DANIEL SANCHEZ

@ Acercate

Contacto | Inicie | Ayuda | Salir

DOCUMENTACION DE CENTROS

BUSQUEDA DE CENTROS

Provincia: ZARAGOZA » Localidad: ZARAGOZA w

4 Buscar Limpiar

CENTROS

Centro Documentos Pendientes

CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009

/I I & Gestionar Documentacién Centro » I

|.® Entregar documentos solicitados

|.® Aportar otros documentos

|.& Documentacion del cliente

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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3.2.3. DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

Desde este madulo el proveedor podra realizar basquedas de trabajadores, darlos de alta, editar los

trabajadores ya creados, asignarlos a centros de trabajo, eliminarlos, etc. Para ello, desde el cuadro superior de
basqueda, podré introducir como filtro el NIF/NIE, el nombre y/o el centro de trabajo del trabajador en

cuestion.

i Universidad
Al Zaragoza

Gestién Documentos

Resumen Documentacién

Documentacion de
Empresa

Documentacion de Centros

Documentacién de
Trabajadores

Documentacién de Equipos

Comprobacién Acceso

Subcontrataciones

Personalizacién

»
i 19521 Acercate
Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL i
Usuario: DANIEL SANCHEZ

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

BUSQUEDA DE TRABAJADORES
Centro: v
Apellido 1: Apellido 2:
Nombre: Documento:
‘4 Buscar Limpiar
TRABAJADORES
Trabajador Documento Documentos Pendientes
SANCHEZ ESCUDERQ, MANOLO 48383455k s
T— y . =
op Afadic || Editar | |32 Eliminar Carga miiltiple

., Opciones Trabajador v | |[F Gestionar Documentacién Trabajader +

- ANADIR UN TRABAJADOR

Una vez realizada el alta en la plataforma, es importante por parte del proveedor dar de alta a los

trabajadores que vayan a realizar los trabajos lo antes posible. Para afiadir un trabajador, una vez en la

pantalla principal del médulo Documentacion de Trabajadores, hacer click en la pestafia -}» asadir | de la

parte inferior derecha (Paso 1), la cual lleva a una segunda pantalla donde se deberan afadir los datos del

trabajador. Es obligatorio afiadir el nombre, 1° apellido y documento de identificacién, en caso contrario no

permitira continuar (Paso 2). Una vez hecho, sera importante afiadir el centro de trabajo donde realizara

las funciones (si no se asocia dicho centro, el trabajador sera dado de alta pero no sera visible para la UZ),

su puesto de trabajo y la fecha de alta en la plataforma.

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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Para ello hacer click en -1 nuevo pato Profesional ~ (Paso 3), rellenarlo y darle a grabar (Paso 4). Una vez

grabado el centro de trabajo y las funciones, ser& necesario confirmar nuevamente, pulsando en GRABAR

(Paso 5).

>
T - 3 Id: 19541
UnlverSIdad Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA 5L @ Acercate

-Paso 1 )
aso Ali  Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ

1502

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

Gestién Documentos

Resumen Documentacidn

BUSQUEDA DE TRABAJADORES

Documentacidon de

Empresa

Documentacién de Centros Centro: | |v|

Documentacion de Apellido 1: | ‘ Apellido 2: | ‘

Trabajadores

Documentacion de Equipos Nombre: | ‘ Documento: | ‘
e

|4 Buscar || Limpiar |
TRABAJADORES
SANCHEZ ESCUDERQO, MANOLO 46383455K s
I [op adadic |7 editar |52 Eiiminar & Carga miiltiple |

|§. Opciones Trabajador + | |Q Gestionar Documentacién Trabajador —|

( DOCUMENTACION DE TRABAJADORES
-Paso 2
ANADIR TRABAJADOR
< — Datos Personales /\
Apellido 1: |TOBAJAS | Apellido 2: ||_opEz |
Nombre: |ANDRES | Email: |
Tipo documento: |NIF |v ‘ IDocumento: |730231023 |I
\
— Datos Profesionales
Centro Puesto Fecha Alta Fecha Baja
Para introducir Puesto de Trabajo asociado pulse en Nuevo Dato Profesional
-Paso 3 /
I—_}J Nuevo Dato Profesional I

. Carga multiple __}J Grabar I [ ) Volver a Seleccion de Trabajadores

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA




Cddigo: MA-PRL-CAE-01

Procedimientos
Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales

Revision: 2

Unidad de Fecha: 25/04/2022

Prevencion de
Riesgos Laborales

Universidad Zaragoza

Coordinacion de Actividades
Empresariales en materia de PRL: Acceso | Péagina 14 de 29
a plataforma para proveedores

»
-Paso 4 Universidad Acercate
Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL s
Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ
152z
Contacto | Inicio | Ayuda | Salir
DOCUMENTACION DE TRABAJADORES
Resumen Documentacidn
Documentacion de ANADIRIRABAIADOR
Empresa
. — Datos

Documentacién de Centros
Documentacion de Apellido 1: ‘TDEIA_IAS | Apellido 2: ‘ujpEZ |
Trabajadores
Documentacion de Equipos Mombre: ‘ANDRES | Emall ‘ |
Comprobacién Acceso Tigo documento: e B Decumento: (730231028 |
Subcontrataciones |~ Datos

Centro Puesto Fecha Alta Fecha Baja
Personalizacién

‘CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009 |" ”FONTANERO HZZ.-’LZ;"ZDZO ‘E” |E‘

I\ Grabar HI Cancslar |
b Carga miiltiple Graba Valver a Seleccién de Trabajadores
A\ 4
-Paso 5 DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

ANADIR TRABAJADOR

— Datos Personales

Apellido 1: |TOEIMAS | Apellido 2: ||_c'>pEz |
Mombre: |ﬁNDRI§S | Email: | |
Tipo documento: | NIF |v | Documento: | 720221028 |

— Datos Profesionales

Centro

Puesto Fecha Alta Fecha Baja

"CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009

"FONTANEROD " 22/12/2020

EE:I MNuevo Dato Profesional

|ﬁj Carga miltiple

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Il:ﬂ:l Grabar |I| ) Walver a Seleccion d= Trabajadores

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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- Carga Mudltiple

El sistema permite la carga masiva de trabajadores a través de una plantilla excel, que el usuario puede
descargar desde la misma pégina. Para ello, haciendo click en la pestafia (Paso 1) . coeemarp=| l& llevard a
la pantalla donde podra descargar la plantilla (Paso 2) y, una vez rellenada, subirla al mismo.

Nota: A la hora de rellenar la plantilla, es importante tener en cuenta los espacios y literalidad de

los campos, ya que de no ser correcto algun valor dara error al subir la plantilla.

-Paso 1 DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

ANADIR TRABAJADOR

Datos Personales

Apellido 1: TOBAJAS Apellido 2: LOPEZ
Nombre: ANDRES Email:
Tipo documento: NIF v Documento: 73023102B

Datos Profesionales
Centro Puesto Fecha Alta Fecha Baja

Para introducir Puesto de Trabajo asociado pulse en Nuevo Dato Profesional

__}.1 Nuevo Dato Profesional

. Carga multiple __}.1 Grabar ' Volver a Seleccién de Trabajadores

-Paso 2

Carga multiple de trabajadores %

Centros del cliente

Centra

CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50003

Archive merise Disposicién de pigne Fmulas  Datos
o=y aton I - o = - —
- - Y = - * Eliminar
Bk s & & s%
E - - A A- = = B L] e
- N [ Fuemna 5 Adeaacin 5 Himero 5 [ Caidas
Carga multiple de trabajadores o
Fl = S | * PUESTO TRABAID
Marque un centra de trabajo, seleccione el documento Excel que desee Zr con el listado de
trabajadores y pulse Enviar Documento. odra descargarse previgg#®e la plantilla Excel compatible con A 5 = o 3 [ c
este sistema de carga de trabajadares. £Y * TIPO DOCUMENTO * DOCUMENTO * NOMERE * PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO * PUESTO TRABAIO EMAIL

2
= 3

a

Documento:

* Descargar plantilla

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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- ELIMINAR UN TRABAJADOR

Para eliminar un trabajador, una vez en la pantalla principal del moédulo Documentacion de

Trabajadores, y después de haber seleccionado el trabajador a eliminar (se pondra en negrita) hacer click

en la pestafia [:: eiminar

~N

de la parte inferior derecha (Paso 1), la cual lleva a una segunda pantalla donde

se debera elegir el centro de trabajo del cual se quiere eliminar el trabajador y la fecha de baja (Paso 2) (si se

quiere eliminar el trabajador definitivamente, habra que eliminarlo de todos los centros de trabajo en los que

esté dado de alta). Una vez grabado, sera necesario confirmar nuevamente, pulsando en GRABAR (Paso

3).

-Paso 1

inn  Universidad
ALL  Zaragoza

‘Gestion Decumentos

Resumen Documentacion

Documentacidn de
Empresa

Documentacién de Centros

Documentacion de
Trabajadores

Documentacion de Equipos

Comprebacién Acceso

Subcontrataciones

Personalizacién

”»
Acércate
Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL BT
Usuario: DANIEL SANCHEZ

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

Bl]SQ!JEDA DE TRABAJADORES

Centro: v

Apellido 1: Apellido 2:
Nombre: Documenta:
\{ Buscar Limpiar
TRABAJADORES
Trabajador Doc Do
SANCHEZ ESCUDERO, MANOLO 45383455K s
dh Afadic || Editar || $% Biminar ; Carga miltiple

R Opciones Trabajador = | |3 Gestionar Documentacién Trabajador =
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Revision: 2

-Paso 2

ELIMINAR TRABAJADOR

DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

Datos Personales

Apellido 1: TORITO Apellido 2:
Nombre: TOPETE Email:
Tipo documento: EXTRANJERQ SIN NIE Documento: ADS

— Datos Profesionales

Centro Puesto Fecha Alta Fecha Baja

CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009 ¥ A 05/01/2021 |8 3 8 Ertores (%]

« Este campo es obligatorio

Nuevo Dato Profesional

.. Carga multiple

(9]

rabar Volver a Seleccién de Trabajadores

-Paso 3 :
DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

ELIMINAR TRABAJADOR

Datos Personales

jocumento- NIF Documento: 46983455K

Datos Profesionales

Centro Puesto Fecha Alta Fecha Baja
CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009 ALBANIL 21/12/2020 " 05/01/2021

Nuevo Dato Profesional

. Carga multiple | 2.5 Grabar ||| ) Volver a Seleccién de Trabajadores

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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- Eliminacion Mdltiple

El sistema permite la eliminacion masiva de trabajadores (para un mismo centro de trabajo) a través de

la misma plantilla excel, en los mismos términos que se realiza la carga (véase apartado Carga Mdltiple).
- Recuperacién de un Trabajador Eliminado

El sistema permite la recuperacion de cualquier trabajador que haya sido eliminado. Para ello, desde la
pantalla principal del médulo Documentacion de Trabajadores (Paso 1), en la parte inferior derecha se
encuentra la pestafia | cocones meeaaer- |, la cual, al abrirla, nos daré la opcidn Trabajadores Eliminados. Una
vez dentro, aparecera un listado con todos los trabajadores eliminados y la opcién de Recuperar Trabajador
Eliminado (Paso 2).

DOCUMENTACION DE TRABAJADORES
-Paso 1

BUSQUEDA DE TRABAJADORES

Centro: v
Apellido 1: Apellido 2:
Nombre: Documento:

4 Buscar Limpiar

TRABAJADORES
Trabajador Documento Documentos Pendientes
SANCHEZ ESCUDERO, MANOLO 46983455K S
__;.J Anadir __/ Editar > Eliminar . Carga multiple

I ‘}7{. Opciones Trabajador « I /3 Gestionar Documentacion Trabajador »

e

[“ﬁ_ Opciones Trabajador v] /& Ges

‘@ Histérico del Trabajador

i -‘g Trabajadores Eliminados

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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-Paso 2
Trabajador Documento
|SANCHEZ ESCUDERO, MANOLO | 46983455K

N

«/  Recuperar Trabajador Eliminado

» Volver a Seleccion de Trabajadores

- EDITAR UN TRABAJADOR

Para editar los datos de un trabajador, una vez en la pantalla principal del médulo Documentacién de
Trabajadores, y después de haber seleccionado el trabajador a editar (se pondra en negrita) hacer click en
la pestafia . cear | de la parte inferior derecha (Paso 1), la cual lleva a una segunda pantalla donde se
podrén editar cualquiera de los datos (Paso 2). Una vez grabados los cambios, sera necesario confirmar
nuevamente, dandole a GRABAR. (Paso 3).

-Paso 1

e Empresa:
A8i  Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ

>
T UniverSidad o ;QRZ:!'IEEDOR DE PRUEBA SL @ Acercate

Contacto | Inicio | Ayuds | Salir

Gestién Documentos DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

Resumen Documentacion

BUSQUEDA DE TRABAJADORES

Documentacion de

Empresa
Documentacion de Centros Centro: e
Documentacién de Apellido 1: Apellido 2:
Trabajadores
Documentacién de Equipos Nombre: Documerto:
Comprobacién Acceso
4 Buscar Limpiar
Subcontrataciones
TRABAJADORES
drzhaiador L o
SANCHEZ ESCUDERQO, MANCLO 46583455K s
b Afadic | |7 Editar | |52 Eliminar i Carga miltiple
B, Opciones Trabajador v | | Z Gestionar Documentacién Trabajador +
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-Paso 2
DOCUMENTACION DE TRABAJADORES
EDITAR TRABAJADOR
— Datos Personales
Apellido 1: |SANCHEZ | Apellido 2: |ESCUDERO |
Nombre: |MANOLO | Email: | |
Tipo documento: |NIF |v‘ Documento: |46983455K |
— Datos Profesionales
Centro Puesto Fecha Alta Fecha Baja
CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009 |"”ALBANIL ||21/12/2020 |BH |E‘
Grabar “ Cancelar
Nuevo Dato Profesional
. Carga multiple Grabar Volver a Seleccion de Trabajadores
-Paso 3

DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

EDITAR TRABAJADOR
— Datos Personal
Apellido 1: |SANCHEZ | Apellido 2: |ESCUDERO |
Nombre: |MANOLO | Email: | |
Tipo documento: |NIF |v ‘ Documento: |46983455K |
— Datos Profesionales

Centro \ Puesto Fecha Alta Fecha Baja

CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009 \ ALBANIL 21/12/2020

d}] Nuevo Dato Profesional

. Carga multiple L/— Grabar ’ ‘  Volver a Seleccién de Trabajadores
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- ENTREGA DE DOCUMENTACION

Desde la pantalla principal del médulo Documentacion de Trabajadores, y una vez seleccionado el

trabajador correspondiente (éste aparecerd en negrita), en la parte inferior se deberd desplegar la pestafia

3 cestionar Documentacin Tasagaaor « Y PINCHAY €N Entregar documentos solicitados.

DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

BUSQUEDA DE TRABAJADORES

Centro:
Apellido 1:

Nombre:

TRABAJADORES

4 Buscar

Apellido 2:

Documento:

Limpiar

Trabajador

SANCHEZ ESCUDERO, MANOLO

__;.x Anadir / Editar >&  Eliminar

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Documento

46983455K

Documentos Pendientes

S

. Carga mltiple

3_ Opciones Trabajador ~ I [3 Gestionar Documentacidn Trabajador v I

A

y

[{‘j Gestionar Documentacion Trabajador v l

I \#® Entregar documentos solicitados I

|® Aportar otros documentos

|.& Documentacion del cliente

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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Una vez dentro de la pantalla, se deberd seleccionar el centro de trabajo, hecho lo cual se desplegaran
los documentos solicitados para el trabajador en el centro y su estado actual. Dentro de la pestafia || orccnes socumene
al pulsar en Anexar documento, se podra adjuntar dicho archivo en formato .pdf o word, indicando también la

vigencia del mismo si fuera el caso.

De la misma forma que en los apartados Documentacion de Empresa y Documentacién de Centros, el
proveedor podra también adjuntar otra de forma afiadida, o ver aquella que la que la UZ ha subido para uso y

consulta del proveedor.

Y-y Universidad Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL
8L Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ

154z

@ Acércate

Contacte | Inicio | Ayuda | Salir

T T DOCUMENTACION DE TRABAJADORES

Resumen Documentacion
DATOS DEL TRABAJADOR SELECCIONADO

Documentacidn de

Empresa
s MNombre Trabajador: SANCHEZ, ALVARD

Documentacidn de Centros
e B Documento: 827819714
Trabajadores
Documentacion de Equipos

DATOS PROFESIONALES
Comprobacién Acceso Centro Puesto Fecha Alta

I CALLE PEDRO CERBUMNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009 FONTANERO 07/02/2022 I

Subcontrataciones

Personalizacién

DOCUMENTOS SOLICITADOS POR UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Documento Fecha Tope Entrega Obligatorio Vigencia Estado

Acreditacion de la formacion del trabajador que vaya a pres 5 NO APLICA SOLICITADO

Formacién Recurso Preventivo (si procede) = NC APLICA SOLICITADO
= NO APLICA SOLICITADO

Autorizacién de uso de maguinaria

|.gs Opciones Documento = ) Wolver a Seleccién de Trabajadores

r’ Anexar documento I
CUALTIS 5.L.U.

Puede contactar con el departamenteo de Atencidn al Usuario istérico del d
Por teléfono en el 900 900 138 o por correo electrénico en info@cualtis.¢ L@  Histdrico del documento

- Descargar seleccionado

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA




=

1542

Unidad de
Prevencion de
Riesgos Laborales

Universidad Zaragoza

Cddigo: MA-PRL-CAE-01

Procedimientos Revision: 2

Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales
Fecha: 25/04/2022

Coordinacién de Actividades
Empresariales en materia de PRL: Acceso
a plataforma para proveedores

Péagina 23 de 29

3.2.4. DOCUMENTACION DE EQUIPOS

Desde este mddulo el proveedor podra realizar busquedas de los equipos que haya dado de alta, editar,

eliminar los ya creados, asignarlos a centros de trabajo, etc. El modo de funcionamiento y las opciones

disponibles son exactamente las mismas que en el moédulo Documentacion de Trabajadores.

Universidad
Zaragoza

Gestion Documentos

Resumen Documentacion

Documentacion de
Empresa

Documentacion de Centros

Documentacién de
Trabajadores

Documentacién de Equipos
Comprobacién Acceso

Subcontrataciones

Personalizacion

Acércate

19541
PROVEEDOR DE PRUEBA SL
DANIEL SANCHEZ

Id:
Empresa:
Usuario:

Q@

DOCUMENTACION DE EQUIPOS

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

BUSQUEDA DE EQUIPOS

Centro:

Equipo:
Modelo:

Marca:

Limpiar

~4 Buscar

Documentos Pendientes

Equipo Marca Modelo Propietario
PISTOLETE 5 KG HILTI 35454 PROVEEDOR DE PRUEBA SL N
dh Afadic | |7 Editar > Eliminar

A Opciones Equipo * |/ 3 Gestionar Documentacién Equipo +

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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3.3. COMPROBACION DE ACCESO

Desde este modulo el proveedor podra, de una manera rapida y sencilla, saber si un trabajador esta
autorizado a acceder al centro de trabajo o no. En caso de que alguno de los documentos de dicho trabajador
solicitados por la UZ falte, esté vigente o no corresponda con el solicitado, al comprobar el control de acceso

de dicho trabajador saltara una alerta informando de ello.

Nota: Se recomienda no tener como Unica referencia dicho apartado. EI mddulo no es flexible en
cuanto a la entrega de documentacién, por lo que cualquier documento del trabajador en estado no
entregado (aunque no sea requisito para el acceso), no vigente o rechazado hara que aparezca su acceso
como denegado.

»
. . 1d: 19541
nae Universidad Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL @ Acercate
& Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

Gestién Documentos CONTROL DE ACCESO

Comprobacién Acceso
Control de Acceso

Control de Acceso
_ Introduzca los datos del centro de trabajo y del trabajador para comprobar si esta autorizado a acceder o no.

Subcontrataciones

Centro: CALLE PEDRO CERBUNA 12 ZARAGOZA ZARAGOZA 50009 G

Personalizacién Documento de Identidad:

Limpiar

Resultado del Control de Acceso %
El trabajador MANOLO SANCHEZ ESCUDERO:
No tiene Acceso al Centro de Trabajo para el puesto de ALBARNIL

® = Tiene decumentacién rechazada de Empresa
» Tiene documentacion no entregada de Empresa, trabajador

Acsptar | |(] Mas Informacién

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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3.4. SUBCONTRATACIONES

Desde este médulo el proveedor podra gestionar la documentacion de aquellas empresas o trabajadores
que subcontrate para la realizacion de los trabajos. Dicha gestion se realiza de la misma manera que la
documentacion de la empresa principal, con la salvedad que el proveedor principal no podra dar de alta

trabajadores ni equipos.

Nota: Toda subcontratacion debera ser comunicada con antelacion a la UPRL indicando Razén
Social, CIF y direccion de correo electronico de la subcontrata. La UPRL estudiaré el caso y dara si lo
considera oportuno, la autorizacion de la misma. En lo concerniente a la plataforma, debera ser la
UPRL quien dé de alta a la empresa subcontratada, la cual aparecera en el médulo Subcontrataciones

al contratista principal.

=

»
e s : Id: 19541
UnlverSIdad Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL @ Acercate

Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ

E

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

EMPRESAS SUBCONTRATADAS

Gestion Documentos

Comprobacién Acceso

Subcontrataciones Razén social =

No se han encontrado empresas subcontratadas

i

Empresas

Trabajadores

Personalizacién

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Documento Estado

No se han encontrado documentos para la empresa seleccionada

|.@ Opciones Documento ~

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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3.5. PERSONALIZACION

3.5.1. MI PERFIL

Desde este médulo el proveedor podra modificar los datos personales y de contacto que la UZ
dispondra para realizar las comunicaciones, tanto automaticas por parte de la plataforma como las realizadas
por parte de la UPRL, asi como la contrasefia de acceso a la aplicacion. Particularmente importante sera la
direccion de correo eléctronico que se establezca en este apartado, pues implicard que todas las

notificaciones que realice la plataforma seran enviadas a la nueva direccion.

»
A" B . 1d: 19541
e Universidad Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL @ Acercate
AlL  Zaragoza Usuario: DANIEL SANCHEZ

1342
Gestién Documentos
Comprobacién Acceso
B Introducir Datos Personales

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

CAMBIO DE DATOS PERSONALES

Personalizacién Tratamiento: SENOR  |w Teléfono:
Mi Perfil Apellido 1: SANCHEZ Apellido 2:
Logo de Empresa Nombre: DANIEL Cargo: TSPRL

.~ Confirmar Cambio de Datos Personales

CAMBIO DE CONTRASENA

Mediante ésta opcion se permite a un usuario registrado que cambie la contrasefia de acceso a la aplicacion
Para ello debe cumplimentar la informacién que se le solicita a continuacion y pulsar Confirmar Cambio de

Contrasena.
Recuerde que el cambio se hard efectivo la proxima vez que acceda al sistema.

Introducir Contrasefia
Contrasefia Actual:

Contrasefia Nueva: Confirmar Nueva:

+/ Confirmar Cambio de Contrasefia

CAMBIO DE CORREO ELECTRONICO

Mediante ésta opcion se permite a un usuario registrado cambiar la direccién de correro electrénico asociada

al mismo.
El cambio de direccién implica que todas las notificaciones de la aplicacion le seran notificadas a la nueva

cuenta.

Introducir Correo Electrénico

Correo Electrénico Actual:

Correo Electrénico Nuevo:

./ Confirmar Cambio de Correo Electrénico

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
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3.5.2. LOGO DE LA EMPRESA

Desde este modulo el proveedor podra seleccionar o modificar su logo (ha de ser formato jpg),

personalizando la imagen de acceso a la plataforma de coordinacion.

Universidad

l“l
Al Zaragoza

Gestién Documentos

Comprobacién Acceso

Subcontrataciones

Personalizacién

Mi Perfil

I Logo de Empresa

/

1d: 19541
Empresa: PROVEEDOR DE PRUEBA SL i
Usuario: DANIEL SANCHEZ

LOGO DE EMPRESA

Acércate

Contacto | Inicio | Ayuda | Salir

CAMBIO DE LOGO

Puede personalizar el portal incluyendo el logotipo de su empresa que aparecera en la cabecera de la

aplicacion cuando un usuario se identifique.

Para subir la imagen debe pulsar en el botén Confirmar Cambio de Logo. El formato de la imagen debe ser jpg

o jpeg.

Puede subir una imagen del tamafio que desee, el sistema la redimensionara automaticamente.

Seleccionar Nuevo Logo de Empresa

Nuevo Logo:

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Confirmar Cambio de Logo
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4. HISTORIAL DE REVISIONES

FECHA N° DE EDICION MODIFICACIONES
11 de Enero de 2021 00 Elaboracion
20 de Enero de 2021 01 Adecuacion a modelo UZ
01 de Julio de 2021 02 Adecuacion a codigos de procedimientos UZ
25 de Abril de 2022 03 Actualizacion Nuevos Médulos
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