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Objeto

Este Manual tiene por objeto establecer las instrucciones que deben realizar los Responsables
UCO, para la GESTION interna de los trabajos en la

(en adelante Plataforma).
Concretamente, se centra en el alta de empresas y trabajos, la comprobacion de la validacion de
los documentos (para conocer si la empresa externa puede acceder a instalaciones de la
universidad) y la notificacién de incidencias y finalizacion de trabajos.

Finalidad

Dar debido cumplimiento al Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el
articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia
de coordinacién de actividades empresariales.

Dar cumplimiento a los establecido en el Protocolo para la gestién interna de la Coordinacion
de Actividades Empresariales (CAE) en la Universidad de Cérdoba (enlace).

Alcance

Deben seguir las instrucciones de este manual los Responsables UCO, que previamente habran
sido designados por parte del Vicerrectorado de Coordinacion, Infraestructuras y Sostenibilidad,
como personas encargadas para llevar a cabo la gestion y control interna de la CAE en su ambito
de trabajo.

A efectos de este documento, se entienden como responsables UCO, a los responsables y
gestores de contratos o convenios, asi como de otros trabajos que hayan sido adjudicados a
empresas externas o responsables de las cesiones de espacios publicos.

Se define trabajo a realizar como, cualquier actividad a desarrollar en espacios e instalaciones de
la UCO, que implique la presencia fisica de trabajadores externos, con motivo de ejecutar los
trabajos objeto de un contrato, adjudicacion, convenio, contrato de investigacion art. 83 LOU.
o con motivo de una cesion de espacios publicos.
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Instrucciones a seguir

1. Acceso y salida de la plataforma

Para acceder a la PLATAFORMA:

Enlace a la Plataforma

(https://v5.e-coordina.com/ucoordina)

Acceder con el usuario y contrasefia asignado previamente. En caso de no recordarlo, clicar
sobre la casilla “He olvidado mis datos” y seguir instrucciones.

Seleccionar idioma: ~ Wel 2 r R S A

Espariol

A1 li‘"“ ﬂ‘ﬂ ‘

Usuario:

Password:

Recordar usuario

- [ Recordar password

He olvidado mis datos Iniciar .

Una vez dentro de la Plataforma, los Responsables UCO, podran realizar las siguientes tareas:

Realizar alta de empresa/entidad externa.
Realizar alta de trabajos.

Comprobar la validacidn de la documentacién

D N N NN

Notificar incidencias y finalizacion de trabajos
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Caumacos colmbornsores

cabo en ecoordn, aplicacion

ouda de o esquine

superion derechs

Lo tarens son les siguientes

1 Cargar a documentacion requends

. / COORDINACIONES: derecho vayas » actuskzar y seleccions VER En ln

pestafia SOLICITUDES DE DOCUMENTAC sohcrtados Para
cargar HIVO.

as 14

2 Mantener " natalaciones

2. Realizar alta de empresa/entidad externa

Paso previo a realizar: comprobar si la empresa existe en la base de datos. Antes de dar
de alta a la empresa/entidad externa, se debe comprobar si la empresa ya existe en la base de
datos, porque haya realizado algun trabajo anterior.

Gestion -> Empresas

‘e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA.

i€ Gestion~ Accesos~ ‘Agenda Ayudgag@#sion de Pablo Lopez Roldén-  © 3

Resumen ™ Organizacion

——
Trabajos
BIENVEN  coordimaciones INDIGADORES DE CUMPLIMIENTD
Preselecciones
Documentos
Centros NOTIFICACIONES
=
Trabajadores Mo tienes notificaciones sin leer

Maquinaria
UNI
Vehiculos

Unidades formativas
Datos de
soporteg  Siniestralidad
9169771,

4| valoraciones del desempeno
Viemesy Agosto dz v 15h

Estimados colaboradores:

A continuacion detsllamos cusles son las tareas que UNIVERSIDAD DE CORDOBA requiere que se lleven a cabo en e-coordina, aplicacion

?
para la gestion de la C de Actividades isles. Puedes solucionar cuslquier duda desde el boton  de la esquina
superior derecha.

Las tareas son las siguientes:

1.- Cargar la documentacion requerida

= Desde GESTION / COORDINACIONES: pincha con boton derecho sobre la coordinacion que vayas a actualizar y selecciona VER. En la
pestaia SOLICITUDES DE DOCUMENTACION utiliza los filtros y pincha en la lupa para ver el listado de documentos solicitados. Para
cargar un documento, pincha con botén derecho sobre sulinea y selecciona CARGAR ARCHIVO
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Buscar por los distintos filtros (nombre de empresa, CIF, etc.) y comprobar que aparece en el

listado. Clicar en el botdn de la “lupa” para realizar la busqueda.

# e-coordina

&« - O @

) httpsy//vS.e-coordina.com/ucoordina

«e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Administracién » Documentacion ~ Accesos = Notificaciones Agenda Ayuda~ Sesion de Sonia Gantero = | ¢ 4

Gestion -

Resumen *| Listado de empresas =

Codigo Nombre NIF Centro Coordinacién Preceleccion Sociedad Email Activo

Sin filtro v Smhllrol ¥ | |Sinfiltro v e v ¥ | Sinfiltro ¥ | | Sin filtro ¥ | | Sin filtro C

Codigo Mombre Auténomo Sociedad Codigo.cot~  Direccion Poblacién Codigo postal  Provincia  Pais Contacto Teléfono Ex

Espaiia
Espaiia
Espafa
Espaiia
Espafia
Espaiia
Espafia
Espaiia
Espafia
Espaiia
Espafia
Espaiia
Espaiia
Espaiia
Espaiia
Espaiia
Espaiia
¢ i ———— Espaiia
< ks

75 registros

Nuevo || importar | | Exportar - | Sinrelacién - || Sin agrupacin -

Pueden darse dos situaciones:

= Que la empresa esté incluida en la base de datos -> Acudimos a la instruccidn 3: “Realizar
alta de trabajos”.

= Que la empresa NO esté incluida en la base de datos -> Realizar el alta nueva. Para ello:

Gestion -> Empresas -> Nuevo

|| % e-coordina X

O @ &)

e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

https://v5.e-coordina.com/ucoordina

Administracio Gestion ¥ §jocumentacion v Accesos ~ Notjffaciones Agenda Ayuda v Sesion de Sonia Cantero v HH

‘ Resumen * Organizacion
Proyectos
Trabajos
BIENVENID INDICADORES DE CUMPLIMIENTO
Coordinaciones
Preselecciones
@ NOTIFICACIONES
Documentos
,\/ Centros No tienes notificaciones sin leer
UNIVERSIDAD b
Datos de cor 2
T
rabajadores
9169771 68 Maquinaria
Lunesa.uey o1 iculos
vi yAg] ‘ehiculo:
Unidades formativas
Estimados Siniestralidad
Valoraciones del desempeiio
A continua s que UNIVERSIDAD DE CORDOBA

requiere que se lleven a cabo en e-coordina, aplicacién para la gestion de la Coordinacion
7/

de Actividades Empresariales. Puedes solucionar cualquier duda desde el botén

la esquina superior derecha.

de

Las tareas son las siguientes:
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@ e-coordina b

&« = 0O m £ | httpsy//vs.e-coordina.com/ucoordina

e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Administracién - Gestién - Documentacion - Accesos -~ Notificaciones Agenda Ayuda -~ Sesion de Sonia Cantero ~ i

Resumen | Listado de emprezas *

Cédigo Nombre NIF Centro Coordinaci Preseleccid Sociedad Email
Sin filtro ¥ | | Sinfiltro ¥ | | Sinfiltro = = = ~ || Sin filtro ¥ | | Sin filtro 1
Codigo Nombre NIF Auténomo Sociedad Codigo.cot « Direccion Poblacidn Codigo postal  Provincial

£

< Nuevo >|por[ar Exportar ~ | Sinrelacién - | Sin agrupacidn -

Rellenar campos que aparecen en la siguiente ventana.

Importante: los datos obligatorios, por defecto, son el NIF, nombre de la empresa y pais
(aparecen en amarillo), pero ademas se deben cumplimentar los datos de contacto: direccion,
poblacién, cédigo postal, teléfono fijo y mévil, Email y persona de contacto.

# e-coordina
< - O @ £ | httpsy//v5.e-coordina.com/ucoordina = L e
-
Administracién = Gestion = ion - Accesos - Agenda Ayuda - Sesién de Sonia Cantera » | ¢ 4
Resumen ™| Listado de empresas | Nueva empresa *

Cédigo

[] Auténomo
Sociedad THAE, Cod.cotizacién Mutua Modelidad Actividad N° REA
Ninguno ~| [winguno v Ninguno | ¥ ose Sy (]

Direccion

Direccién

Provincia B
nguno

Teléfono fijo Teléfono mévil
Prefijo teléfono < Teléfono fijo > Extensién Prefijo movil Cetétonomeit)
(+34) Espaiia v (+34) Espaiia ~]

- D&

Aceptar Cancela
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En caso de ser un trabajador auténomo: clicar en casilla “Auténomo”. Se habilitaran nuevas
casillas para nombre y apellidos.

% e-coordina

« = D @ £ | https://v5.e-coordina.com/ucoordina

e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Administracién » Gestion = Documentacién =~ Accesos = Notificaciones  Agel " GrmEE T | R

Resumen *| Listado de empresas | Nueva empresa *

o

e
<_!_ C— P
‘Sociedat n icion Mutue Modelidad Actividad

N REA

Ninguno | [ Ninguno v Ninguno || 5P (el (W]
Direccién
Direccién Poblecién  Cod.Postal  Provincia  Pais
Ninguno v Espafia v

Telsfono fio Telsfona movil

Prefijo teléfona Teléfono fijo Extension Prefijo mévil Teléfono mévil

(+34) Esparia v (+34) Espaiia v
Fx Emeil Contacto

Aceptar ‘Cancelar

Una vez cumplimentados todos los campos, clicar en la casilla “Aceptar” situada en la parte
inferior derecha de la pantalla.

* e-coordina

< =2 O @

) | httpsy//v5.e- d -om/ucoordina#ZM7pBduji
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«e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Administracién » Gestion = Documentacién = Accesos = Notificaciones Agenda Ayuda = Sesion de Sonia Cantero = | © E
Resumen *| Listado de empresas | Nueva empresa *
CON v o
[] Auténomo
Nombre
Sociedad CNAE Cod.cotizacién Mutua Modalidad Activided N REA
Ninguno ~| [ Ninguno ~ Ninguo |~| 5P [Caperisy Taness)
Direccion
Direccién Poblecién ~ Cod.Postel  Provincia Paia
Ninguno |v| |Espaia |~
Teléfono fijo Teléfono mévil
Prefijo teléfono Teléfono fijo Extengion Prefijo mévil Teléfono movil
(+34) Espafia v (+34) Espafia v
Fex Email Contacto
e

Comprobar que la empresa de alta aparece en la base de datos de la plataforma. Para ello, se
debera seguir el paso previo dentro de la instruccion 2 de este documento.

Resumen de pasos para realizar el alta de nueva empresa:

Gestion -> Empresas -> Nuevo -> Cumplimentar campos -> Aceptar
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. Realizar alta de trabajos

Gestion -> Trabajos -> Nuevo

* e-coordina X

<« > O m £ | httpsy//vS.e-coordina.com/ucoor

oordina RSIDAD DE CORDOBA
Admini it tion - Bn v A s~ Notificaciones Agenda Ayuda~ Sesion de Sonia Cantero ~ | ¢
Resumen * Organizacion
Proyectos

BIENVENID INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Coordinaciones

Preselecciones

- NOTIFICACIONES
Documentos
Centros No tienes notificaciones sin leer
UNIVERSIDAD )
Empresas
Datos de cor 2
Trabajadores
soporte@e-c g
9169771 68 Maquinaria
Lunes a Juey
Vi yAg! Vehiculos
Unidades formativas
Estimados Siniestralidad

Valoraciones del desempefio
A contir s que UNIVERSIDAD DE CORDOBA

requiere que se lleven a cabo en e-coordina, aplicacion para la gestion de la Coordinacion

de Actividades Empresariales. Puedes solucionar cualquier duda desde el botén E de
la esquina superior derecha.

Las tareas son las siguientes:

% e-coordina

~ = 0O & 1 https;//v5.e-coordi ‘pBdujt 1pJ217p
e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA
Administracion »  Gestion = 6n ~ Accesos * ificaci Agenda Ayuda - Sesion de Sonia Cantero = | L 3
Resumen *| Listado de trabajos "‘
Cédigo Cod.pedido Nombre Centro Recinto Empresa principal Contrate
[sinfie || [sinfire [+] [sinfie | [sinitie [+] [sinfittra [+] [sinfitro [+] [sinfitro v
Proyecto Coordinador Estado Tipo trabajo Sin coordinacié Mootrar
[sin filtro [~] [sinfitro [v] [sinfite  [+] [sinfite  [~] O O ‘il |L‘

Cédigo Cod.pedido  Nombre = Contrata Estado Centro Recinto Empresa principal Finicio
2020/12- .. Sellado de cristaleras En ejecucion Edificio Vial Norte Recinto Edifi.. Recinto Edificio Vial N.. UNIVERSIDAD DE CORDOBA - 1412/

s
‘ ‘ = 1 registre
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Cumplimentar datos de la parte superior de la pantalla. Es obligatorio cumplimentar las casillas
segun la siguiente tabla:

Nombre identificativo del trabajo que se
va a realizar

= |nstalacion de equipo...... en
= Servicio de limpieza en

Seleccionar en el desplegable: Servicio de
Prevencion

Indicar el nombre de usuario de la persona
gue esté realizando el alta de trabajo.

Indicar una de estas tres opciones:

= N2 de expediente de licitacién de la
Plataforma de Contratacidn del Estado.

= N2 de peticién de Ucompras.

= N2 de presupuesto.

= Dejar en blanco si no es ninguno de los
casos anteriores.

= Nudmero de Expediente
2020/00028
= |d. Peticidn 434232

Seleccionar en el desplegable el centro de
trabajo en el que se llevard a cabo ese
trabajo.

= Cafeteria Av. Medina
Azahara, Recinto Rectorado

= Marie Curie (C-3) Recinto
Rabanales

Marcar Genérico (sale por defecto)

Marcar la fecha de inicio de los trabajos.
(En caso de no estar programada
seleccionar la fecha en la que se da de alta
el trabajo)

NO MARCAR NUNCA ESTA CASILLA

Detallar el nombre de la persona
responsable del contrato en la UCO,
direccién de email y teléfono mévil largo




Ejemplo:

% e-coordina

« - 0O @

£ | httpsy//vS.e-coordina.com/ucoordina

= L e
e-coord UNIVERSIDAD DE CORDOBA 9
i ion v Gestién * D i6n ~ Accesos v+ Notificaciones Agenda Ayuda v Sesidn de Sonia Cantero » £
Resumen *| Listado de trabajos | Nuevo trabajo- *
coe
Ninguno v
Estado iPo de trabajo Horario
= []Gestion  []Sin
Ninguno A ... Borrador Nini [@| | Ninguno (v
J propia coordinacién  Autovalidecion 9o g
1: Observaciones ’ coordinaciones Area
Sin filtro X||=
Contrata
Empresa +| Crear y asignar nuevo Interlocutor
NI Nombre Descripcién  Usuario Email
Email de nuevo usuario Crear
Pregelecciones Interlocutores
Pulse el icono para buscar ... Q | |Teclee para obtener resultados o pulse [fecha abajo] para desplegar .. v

Guardar borrador || Guardar y Coordinar Cancelar

& e-coordina

<« - 0O @

) httpsy//v5.e-coordina.com/ucoordina

v L8
coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA 9
Administracion - Gestién - Documentacién ~ Accesos -~ Notificaciones Agenda Ayuda - Sesion de Sonia Cantero ~ £
Resumen *| Listado de empresas * Nueva empresa *| Listado de trabajos * Nuevo trabajo - *
Ealga Tombre Cool or Hrayem
Prueba Servicio de Prevencién - Ninguno Y
Cod.pedido Centro Estado Tipo de trabajo Ffin Horario
Gestién Sin
2020/000x% Direccion Gral Prevencion y F v d ) o N .. .. Bomrador Generico v | | 5/12/2020 (3 [@| Ninguno |}
propia coordinacion  Autovalidacién
Observaciones coordinaciones Area
Responsable del contrato: Manuel Cérdoba, email- mgyﬂx@cn es, Teléfono mdvil: 606 000 000 Sin filtro x=
Contrata
Empreaa | Crear y asignar nuevo Interlocutor
¥ Nombre Descripcion  Usuario Email
Crear
Pregelecciones Interlocutores
Q X v
Guardar borrador || Guardar y Coordinar || Cancelar

10
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Cumplimentar datos de la empresa/entidad externa (parte inferior de la pantalla):

= Empresa: seleccionar sobre el desplegable la empresa/entidad externa encargada de

ejecutar el trabajo creado.

iﬁ.il-x.e-momma X l+ v i
= Lo

« = O & 4 https;//v5.e-coordina.com/ucoordina
e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA- 9
Sesidn de Sonia Cantero : :

Administracion -~ Gestion - Documentacion ~ Accesos ~ Notificaciones Agenda Ayuda -

Resumen * || Listado de empresas *|| Nuevaempresa *| Listado detrabajos * | Nusvo trabajo- *
m Cédigo Nombre Coordinador Proyecto -
Prueba Servicio de Prevencion ~]| [Ninguno ~
Codpedido  Centro Estado Tipo de trabajo Finicio Ffin Horario
2020/000m | | Direccion Gral Prevencion y F |~ E"i:'ii" E:':"“ié" w alidacidn BOT00r Genérico ~| [sn2/2020 3 = [Ninguno [+

Observaciones coordinaciones Area

Responsable del contrato: Manuel Cordoba, email: mexxxx@hico.es, Teléfono mevil: 606 000 000 sin filtra

Contrata

—

| Crear y asignar nuevo Interlocutor

Nombre Descripcion  Usuario Email
Crear

Preaeleccionea
X

Q

Guardar borrador || Guardar y Coordinar Cancelar

= |nterlocutores:
Si la contrata ya dispone de un interlocutor creado,
automaticamente dentro de este campo.

o se mostrara

o Sino aparece ningun interlocutor, hay que crearlo. Para ello:

Crear y asignar nuevo interlocutor -> Cumplimentar las
casillas del desplegable (nombre, email) -> Crear

\

=] ij &% e-coordina x l‘ lista contratos menores | + -

~ = O M & | https://vS.e-coordina.com/uceordina#ZM7pBdujPPI90HYzZN 1 pJ2I7pmAze 1gVRIR6|XrsD

coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Gestion - - Accesos - Agenda Ayuda - Sesion de Sonia Cantero - | L1

Resumen | Listado de trabajos * | Nuevo trabajo - *

E | o Nombre: ‘Coordinador Proyects
Cod pedido centro Estado Tipo de trabajo Finicio Ean Horario
1 CJeestionpropia [ sin coordinacion (2] Autovalidaci o — = = e =
coordinactones orracer e
Observaciones
x|[=]

Contrata
= Creary ssignar nuevo intarlocutor

—
Wogio I <) -

Interlocutores

Preselecciones
% Q| [Taclee para ootener reaufiscos o pulss [fecns sosjol pers assplegsr

1. Seniicios y suministros General

Guardar borrador || Guardar y Coordiner || Cance}

11
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Se creard este nuevo usuario y aparecerd en el campo “Interlocutores”. Se debe seleccionar este

nuevo interlocutor.

% ecoordina

< =2 O @

coondina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

.

B | httpsy//v5.e-

~ Accesos -

om/ucoordina#ZM7p

Agenda Ayuda - Sesidn de Sonia Camero~ | ©

1pJ2l7pmaze 1gVRSTEXrsD

Coordinador

Proyecto

] [Ninguno

Horario

Resumen

General

Gestion -+
* | vistado de trabsjos *

Nuevo trabajo - *

Ninguno

‘Tipo de trabsjo

Einicio

@ [ninguno

codigo Nombre
Cod.pedido centro Estado
= ,
Ninguno e Bomaaor Ninguno
Observaciones area
sinfiltro x|[=
Comrats
Empresa
i) usuario Email
Emeil de n Crear
Preselecciones
02 0 pulae [fecha abejol pera depl ~

1. Servicios y suministros General %

Guarder borrador | Guardar y Coordinar ||_cance]

Cuando terminemos de cumplimentar todos los datos, clicamos en “Guardar borrador” situado

en la parte inferior derecha de la pantalla.

Pulse sl icono p

s buscer

W% e-coordina X
“ S0 m O | httpsy/Avs.e-t fyzn1pJ2l7pm4ze 1 gVRSTEIXrsD hxd = 1 e
Gestion - ion -+ Accesos - Agenda  Ayuda - Sesion de Sonia Cantero +
Resumen * | Listado de trabajos | Nuevotrabajo - *
m codige Nombre Coordinador Proyecto
Ninguno ] [Ninguno ~
Cod pedido centro Estado Tipo de trabajo Finicio Enn Horario
Ninguna o a ‘Borrador Ninguna > ] @ [Ninguno ~]
coordinaciones: = -
Observaciones Area
Sin filtro x| =
Comrata
Empresa = Creer y ssigner nueva imeriocuor
Ningumo ~
Preselecciones Interiocutores
a Jos ] -

' arder y Coordiner || Can

12
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Para comprobar que se ha creado el nuevo trabajo:
Gestion -> Trabajos -> Aplicar filtros -> Seleccionar lupa

Buscar por los distintos filtros (Cod. Pedido, nombre de trabajos, centro, contrata, etc.) y
comprobar que aparece en el listado. Clicar en el botdn de la “lupa” para realizar la busqueda

& e-coordina

< = O £ httpsy//vS.e-coordina.com/ucoordina

e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Administracién ~ Gestién - Documentacion ~ Accesos - Notificaciones Agenda Ayuda - Sesién de Sonia Cantero + | &
Resumen | Listado de empresas * | Nueva empresa * | Listado de trabajos X
[codigo Cod.pedido Nombre Centro Recinto Empresa princi Contrata
Sin filtro v | |sinfiltro v | | sinfilro Sin filtro ~| |sinfiltro v | | sinfilro ~| |sinfiltro v
Proyecto Coordinador Estado Tipo trabajo Sin inacio Moztrar i
Sin filtro ~| | sinfilmo | |sin firo ~| [sin firo ~ O m] X
Codigo Cod.pedido Estado Nombre ~ Contrata Centro Recinto Empresa principal Finic
- 0004 En ejecucion Residencia de Estudi.. Recinto Rabanales UNIVERSIDAD DE CORDOBA -...  15/1:
-0012. En ejecucion Comedor Recinto Gol..  Recinto Colegio Mayor.. UNIVERSIDAD DE CORDOBA - .. 15/1:
- 0005 En ejecucion Rectorado Recinto R..  Recinto Rectorado UNIVERSIDAD DE CORDOBA -...  15/1:
-0009 En ejecucion Universidad de Cordo._. Recinto Universidad d.. UNIVERSIDAD DE CORDOBA - .. 15/1:
-0016 2020/000XX Borrador Direccion Gral Preven.. Recinto Rabanales UNIVERSIDAD DE CORDOBA - .. 15/1:
-0010 En ejecucion Charles Darwin (C-1) .. Recinto Rabanales UNIVERSIDAD DE CORDOBA - . 15/1:
-0003 En ejecucion Edificio Vial Norte Re.  Recinto Edificio Vial N.. UNIVERSIDAD DE CORDOBA - . 14/1;
-0013 En ejecucion Facultad de Filosofia .. Recinto Facultad de Fi.. UNIVERSIDAD DE CORDOBA-.. 15/1:
-0014 En ejecucion Cafeteria exterior del . Recinto Rabanales UNIVERSIDAD DE CORDOBA - . 15/1:
-0015 En ejecucion Rabanales Recinto R.. Recinto Rabanales UNIVERSIDAD DE CORDOBA - ... 15/1:
-o011 En ejecucion Celegio Mayor Nuestr.. Recinto Colegio Mayor.. UNIVERSIDAD DE CORDOBA- .. 15/1:
- 0007 En ejecucion Rabanales Recinto R.. Recinto Rabanales UNIVERSIDAD DE CORDOBA - ... 15/1:
-0008 En ejecucion Instalaciones de Uco.. Recinto Ucodeporte UNIVERSIDAD DE CORDOBA - .. 15/1:
- 0006 En ejecucion Edificio Vial Norte Re..  Recinto Edificio Vial N.. UNIVERSIDAD DE CORDOBA-...  15/1;
< -
Nuevo || Exportar - || Sin agrupacion - DTS

NOTA IMPORTANTE: Se debe repetir la instruccion 3 de este documento, tantas veces como
trabajos se vayan a realizar.

Resumen de pasos para realizar el alta de nuevo trabajo:

Gestion -> Trabajos -> Nuevo -> Cumplimentar campos -> Guardar

borrador
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4. Comprobar que los trabajos tienen la conformidad del SPRL

Recuerde que este paso se debe realizar cuando la empresa haya aportado previamente la
documentacién y ésta ha sido validada por el Servicio de Prevencidn.

No se debe permitir el acceso al centro a ningun trabajador ajeno a la UCO que no aparezca
como validado en esta plataforma.

Gestion -> Trabajos -> Aplicar filtros -> Seleccionar lupa

% e-coordina X

e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

ra
La

esos v Notificaciones Agenda Ayuda - Sesion de Sonia Cantero v

Resumen Organizacion
Proyectos
Coordinaciones
Preselecciones
NOTIFICACIONES
Documentos
Centros No tienes notificaciones sin leer
UNIVERIOAD B
Empresas
Datos de cor 5
Trabajadores
soporte@e-c ’
9169771 68 Magquinaria
Lunes a Juey
Vi yAg) Vehiculos
Unidades formativas
Lisae Sini
= 10!
Valoraciones del desempefio
A continuatrorr s que UNIVERSIDAD DE CORDOBA
requiere que se lleven a cabo en e-coordina, aplicacion para la gestion de la Coordinacion
?‘
de Actividades Empresariales. Puedes solucionar cualquier duda desde el boton de

la esquina superior derecha.

Las tareas son las siguientes:

Aplicar filtros de empresa y centro (seleccionando lupa)

# e-coordina

~ = U @ £ | https://v5.e-coordina.com/ucoordina#ZM7pBeujPPIo0Hyzn 1 pJ2I7pmdze 1gVRSTE]XrsD

e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Administracion = Gestion = ion ~ Accesos - Agenda Ayuda » Sesi6n de Sonia Cantero = | L 4
Resumen *| Listado de trabajos * -
Cédigo Cod.pedido Nombre Centro Recinto Empresa principal Contrata
sinfito  |[v| [sifire || [sinfitro Sin filtro ~| [sinfiro ~| [sinfitro v| | sinfiltro |
Proyecto Coordinador Estado Tipo trabejo Sin ineci Mostrer fineli
sinfilro ~| [sinfiro ~| [sinfie [¥] [sinfiwe  |v| O 0 @ =
cédigo Cod.pedido  Nombre = Contrata Estado centro Recinto Empresa principal Finicio
2020/12 - Sellado de cristaleras En ejecucion Edificio Vial Norte Recinto Edifi.. Recinto Edificio Vial N..  UNIVERSIDAD DE CORDOBA .. 14/12/:

<

Nuevo || Exportar - || Sin agrupacion - 1 registre
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UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Pulsar con botén derecho de ratdn sobre el nombre del trabajo y seleccionar “ver”.

e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Gestion~ Accesos~ Agenda Ayuda- Sesion dg@#blo L6pez Roldan~
Resumen ~| Listado de trabajos *|| Trabajo 2020/12 - 0003-Sellado de cristaleras
Cédigo Cod_pedido Nombre Recinto Empresa principal Contrata
Sin filtro ¥| |Sin filro ~| |sin filro Edificio Vial Norte Recinto Edificio Viel 1| ¥ | Sin filtro ¥| |sinfiltro ¥ | ORNISUR - 44366637M 5
Proyecto Coordinador Estado Tipo trabajo Sin Mostrar
Sin filtro | |sin filro ¥| |sin filro ¥ |sinfitro ¥ O O a e
Codigo Cod_ pedido Nombre « Estado Centro Recinto Empresa principal Finicio Ffin Pr
vl 2020M12-.. En ejecucion Edificio Vial Norte Recinto Edif.. Recinto Edificio Vial N.. UNIVERSIDAD DECORDOBA -.. 14/12/2020
Ver
Modificar
Duplicar
<
Nuevo | Exportar || Sin agrupacion 1 registrod
2 “u ” H . .
Aparecera la “pantalla de control” del trabajo seleccionado:
‘e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA
Gestion= Accesos~ Agenda Ayuda~ Sesion de Pablo Lopez Roldan~ | [ 3
Resumen *|| Listado de trabajos ~ | Trabajo 2020/12-0003-Sellado de cristaleras * || Trabajo 2020/12 - 0003-Sellado de cristaleras ™
m Codigo Nombre Coordinador Proyecto
2020/12- 0003 Sellade de cristaleras Servicio de Prevencién Ninguno
Subcontratacion
Cod pedido Centro Estado Tipo de trabajo Finicio Ffin Horarlo
Solicitudes de . [ Gesuon Osin —
documentacion Edificio Vil Norte Recinto Edificio Via s T Autovalidacion £ 9E0UCIOn Genérico 14/12/2020 0
Observaclones coordinaciones  Area
Acceso
Responsable UCO de los rabajos: ~—~ ~** ~ T T e Sin filtro X
Biblioteca
Valoracién de
desempeiio Pago
Estado
Permitido
Verinforme = Egitar Cerr3
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UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Seleccionar “Solicitudes de documentaciéon”.

SOLO cuando todos los documentos estén en color

verde, podran acceder. En caso contrario, no se deberan comenzar los trabajos.

Administracidn- Gesty

Listado de trabajos

— g Dnica co0rd. Umico cenio Unico puesto Tipo Do Estage Solo InCigentados  SUBGONITaTas OCUlar exentos
rere: - ~ O [m] [m] Win 3 Min 35 [=]
e Coordinacion Puesto Trabajador
Exciba pars buscar (Min. carsctere: ~ | Win 3 cammctee v | | Min3 carncteres v a L
 documentac”
Documento - Estado Emoresa Trabajador Centro Pu
Lo Cenificado (reciene) de Modalidad Preventiva. @ validado
e Certificado de aptitud medico para el trabajoinegativa del trabajador ® valicado
Certificado de aptitud médico para el trabajo/negativa del trabajador ® Sin presentar
:fz:in“ [ cenificago de aptitud medico para el rabajo/negativa del trabajador falidado
COMNCaao de £51Ar M COmente 0 Bago con 1 AGencia ESTatal de AONMMISTTACion TTIDUTANS (AEAT) @ vaiigado
Centificado de estar al corriente de pagos con |a Tescrerla General de la Sequridad Social (TGSS) @ Caducado
[ Cenificado de formacién en prevencién de riesqos Isborales ® Sin presentar
Centificado de formacion en prevencico de riesgos laborales @ 5in presentar
Certificado de formackn en prevencicn de riesgos laborales @ 5in preseniar
Certificado de informacisn en prevencién de riesgos laborales ® Sin presentar
Centificado de informscidn en prevencién de riesgos laborales ® 5in presentar
") Cenificado de informacion en prevencidn de rlesgos laborales ® sin presentar
Cenificado de poliza de seguro oe il (SRO) ® vaiigado
s 201 3-03/02) @ vaigato
# Declaracicn Responsatle de la empresa (Formato FPS-2013-03/01) ® validado
#Doc. 3 Acuse de recibo ficha de entrega documentacion CAE. ® validado
Documento (reciente) de asaciac Idad pra I ® 5in presentar
Evaluaian de riesgos especifica e la actividad contratada ® yalidacion pendiente.
[ #Ficha de riesg 05y ventl 303 ®Validado
1 Formacion rabajos en Allura @ sin presentar
Formacion trabajos en Amra @ 5in presentar
Formacion trabajos en Aftura @ Sin presentar
Listado e trabajadores, maguinania, wehicukcs y SUbGONUIaLAS que acceden a 1a LCD. @ vaiidado
i [ i6n de riesgos laborales. ® validado
Pian o procedimiento de acruacion en caso de accidente (nombre de Ia Mutua, datos del Centro asistenc.. @ Validado
Planificacion de |a actividad prevertiva @ Validado
[ Procedimients especifico para trabaios en altwa ® Sin presentar l
<
7 registros

Cargar RNT/ARA SS.

Estaoistica/cumpimieno Ensces| Biblioteca| Envios programacos de enlaces | Exportar -

Seleccionar “Acceso”. SOLO cuando los trabajadores estén en color verde, podran acceder. En
caso contrario, no se deberan comenzar los trabajos.

e-coordina - UNIVERSIDAD DEC’ (DOBA
Gesti Accesos= Agenda Ayuda- Sesion de Pablo Lopez Roldan= | [ 3 o
Resumen *|| Listado gfffirabajos * | Trabajo 2020/12-0003-Sellado de cristaleras | Trabajo 2020/12 - 0003-Sellado de cristaleras *
Tipo Empresa Persona/Maquinaria/Vehiculo Sdlo Incidentados Autorizacion
General
Sin filtra ~| |sin filtro ~| [Sinfiltro [} Sin filtro v X
Subcontr
Tipo Empresa Persona/Maguinaria/Vehiculo ~ Acceso
Solicitud Trabajador @ 14/12/2020 - Indefinido
documen
Trabajador i @14/12/2020 - Indefinido
Trabajador @ 14/12/2020 - Indefinido
Trabajador @ 14/12/2020 - Indefinido
Biblioteca
Valoracicn de
desempefio
Exportar - | | Sin agrupacion - egsins
Verinforme - || ditar Cerrar
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de trabajos

Notificaciones -> Nueva notificacion

=-coording - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

lesumen *

Gestion- D i nda Ayuda- Sesion de Pablo Lopez Roldan~

BIENVENIDO A E-COORDINA

UNIVERSIDAD B CORDOBA

Datos de contacto e-coordina:

9165771 68 (excepto festivos)
Lunes a Jueves de sh-16h
Viemes y Agosto de 815 h

Estimados colaboradores:

superior derecha

Las tareas son las siguientes:

1.- Cargar |a documentacion requerida

= Desde GESTION / COORDINACIONES: pincha con botén derecho sobre la

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

NOTIFICACIONES

Na tignes notificaciones sin lesr

A continuacion detallamos cugles son las tareas que UNIVERSIDAD DE CORDOBA requiere que se lleven & cabo en e-coording, aplicacion

7

para la gestion de e Coordinacién de Actividades Empresariles. Puedes solucionar cuslquier duds desde el botén  dela esquina

1 que vayas & actuslizar y VER.Enla

pestafia SOLICITUDES DE DOCUMENTACION utiliza los filtros y pincha en |a lupa para ver el listado de documentos solicitados. Para
cargar un documento, pincha con bot6n derecho sobre su linea y selecciona CARGAR ARCHIVO

1122000 128811
112200 102938
N0 021
1an22m0 100120
11z20mose1r

=t

scrusczacion de a cocrtracn
Acceso s e-coonting
Actusszacion de s coonsnacion
sctumezacion de s coortnacen
‘Acceso s ecoorting
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UNIVERSIDAD

B

CORDOBA

Seleccionar usuarios -> introducir Emails (opcional) -> Escribir
Asunto -> Escribir texto de la notificacion -> Enviar

Notificar al SPRL (usuario Servicio de Prevencidn), de las incidencias que en materia de seguridad
y salud se hubieran producido, incluidos accidentes o incidentes de personal UCO o de empresas
externas, que se hayan producido en las instalaciones de la universidad.

IMPORTANTE: es obligatorio que se notifique al SPRL-UCO, a través de la Plataforma, la
finalizacion de los trabajos.

Para resolver cualquier duda, que surja con relacidn a este documento, podra dirigirse al
Servicio de Prevencion de Riesgos, a través de ucoordina@uco.es
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