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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 ef la

(emadelante 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 sadist@s de la
universidad) y la notificacion de incidencias y finalizacién de trabajos.

Finalidad

Dar debidocumplimientoal 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 Preven@dtiesgos Laborales, en materia
de coordinacion de actividades empresariales

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

Alcance

Deben seguifas instrucciones deste manual loResponsables UCO, que previamente habran
sido designados por parte del Vicerrectorado de Coordinacion, Infraestructuras y Sostenibilidad,
como personas encargadas pleaar a cabo la gesti y cortrol internade la CAEen su ambito

de trabajo.

A efectos de este documento, se entienden como responsables UCO, a los responsables y
gestores de contratos 0 convenios, asi como de otros trabajos que hayan sido adjudicados a
empresas externas o responsablde las cesiones de espacios publicos.

Se define trabajo a realizar copmmalquier actividad a desarrollar espacios énstalaciones de

la UCO, que implique la presencfésica de trabajadores externos, con motivo de ejecutar los
trabajos objeto deun contrato, adjudicacion, convenio, contrato de investigacion art. 83 LOU.
0 con motivo de una cesion de espacios publicos.
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Instrucciones a sequir

Para acceder a la PLATAFORMA:

Enlace a la Plataforma

(https://v5.e-coordina.com/ucoordinp

Acceder con el usuario y contrasefia asignado previamente. En caso de no recaiitaro,
a20NB fI OlFaArfttlr al'S 2t @ARIFR2 YA&A RIFE(G24¢

1 ¢8ve-coordina

Seleccionar idioma: ~  ESER r R S A
Espariol

A1 li‘"“ ﬂ‘ﬂ i

Usuario:

Password:

Recordar usuario

- [ Recordar password

He olvidado mis datos Iniciar .

Una ve dentro de |&Pataforma, los Responsables UCO, podran realizar las siguientes tareas:

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

Comprobar la validacién de la documentacion

< < < <

Notificar incidencias y finalizacién ttabajos
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‘Vienes y Agosto de o 1Sh

Caumacos colmbornsores

cabo en ecoordn, aplicacion

ouda de o esquine
superion derechs
Lo tarens son les siguientes
1. Cargar a documentacs 10m requends
. / COORDINACIONES: derecho vayas » actuskzar y seleccions VER En ln
pestafia SOLICITUDES DE DOCUMENTAC sohcrtados Para
cargar HIVO.
2 Mantener " natalaciones

2. Realizar alta de empresa/entidad externa

Paso previo a realizacomprobar si la empresa existe en la base de datastes dedar
de alta ala empreséentidad externa, se debeomprobar si la empresa ya existe erbése de
datos, porque haya realizado algun trabajo anterior.

Gestion-> Empresas

‘e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA.

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

Resumen ™ Organizacion

Proyectos
Trabajos

BIENVEN  coordinaciones INDICADORES DE CUMPLIMIENTO
Preselecciones
Documentos
Ccentros NOTIFICACIONES

No tienes notificaciones sin leer

Trabsjedores

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 filtroéhombre de empresa, CIF,
o2tsy RS

listado./ £ A O NJ Sy St

# e-coordina

&« - O @

Administracién Gestion ~

Resumen
Cédigo Nombre

Sin filtro | | sinfiltrd

Codigo Mombre

<

«e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Nuevo || importar || Exportar -

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

Listado de empresas =

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

€ af dzLJ € LI NI

NIF Centro

¥ | |Sinfiltro v

Auténomo

sinrelacién ~ || Sin agrupacién ~

Sociedad

Coordinacién Preceleccion Sociedad Email

e v ¥ | Sinfiltro ¥ | | Sin filtro

Codigo.cot~  Direccion Poblacién

Codigo postal

Activo

Q

¥ | | Sin filtro

Provincia  Pais Contacto Teléfono

Espaiia
Espaiia
Espafa
Espaiia
Espafia
Espaiia
Espafia
Espaiia
Espafia
Espaiia
Espafia
Espaiia
Espaiia
Espaiia
Espaiia
Espaiia
Espaiia
Espaiia

75 registros

Pueden darse dos situaciones:

A Que la empresa esté incluidaen labase de detds OdzRA Y2 & | f I

€ G GNFXol22aé¢ o

RS

Ay

etg.xomprobar que aparece en el

a

A Que laempresa NO esté ihdda en la base de date® Realizar el alta nueva. Para ello:

Administracio

|| % e-coordina
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e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Gestion v

Gestion-> Empresas> Nuevo

&)
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Datos de cor
soporte@e-
9169771 68
Lunes a Juey
Viemes y Ag¢

Estimados

A continua

Organizacion
Proyectos
Trabajos
Coordinaciones
Preselecciones
Documentos

Centros

Trabajadores
Maquinaria
Vehiculos

Unidades formativas
Siniestralidad

Valoraciones del desempeiio

s que UNIVERSIDAD DE CORDOBA

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

de Actividades Empresariales. Puedes solucionar cualquier duda desde el botén

la esquina superior derecha.

Las tareas son las siguientes:

7/
de

aciones Agenda Ayuda v Sesion de Sonia Cantero v

ra
[

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

NOTIFICACIONES

No tienes notificaciones sin leer

4 NdzO O A
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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 obf@atorios, por defecto, son el NIRpmbre de la empresy pais
(aparecen en amarillo), pero ademsges deben cumplimentar los datos de contacto: direccion,
poblacién, cédigo postal, teléfono fijo y movil, Email y persona de contacto

# e-coordina
« - O @ £ | https:y/vs.e-coordina.com/ucoordina = 1 © .
&-CoOrdina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA L
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

Provincia B
nguno

Teléfono mévil

Direccién

Teléfono fijo

Prefijo teléfono ‘ Teléfono fijo , Extensién Prefijo mévil < Teléfono mévil >

(+34) Espafia v (+34) Espafia >

- D&

Aceptar Cancela
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En caso de ser un trabajador autonomalicarSy O & A f I Sechabiitdramyievas 2 €
casillas para nombre y apellidos.

% e-coordina
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«e-coordina - UNIVERSIDAD DE CORDOBA
Administracién » Gestion = Documentacién =~ Accesos = Notificaciones  Agel " GrmEE T | R

Resumen *| Listado de empresas | Nueva empresa *

o

e
‘Sociedat n icion Mutue Modelidad Actividad N° REA

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

Ninguno |v| Espafa v

Teléfono fijo Teléfono mévil
Prefijo teléfono Teléfono fijo Extengion Prefijo mévil Teléfono mavil
(+34) Espafia v (+34) Espafia -

Fex Email Contacto

Aceptar ‘Cancelar

Una vezcumplimentadogtodos los camposglicarSy £ | O & Asftubda endld pargLJG | NE
inferior derecha de la pantalla.

* e-coordina
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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
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 instruccién 2 de este documento.

Resumen de pasos para reatiphalta de nueva empresa:

Gestion-> Empresas> Nuevo-> Cumplimentar campos> Aceptar
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Resumen * Organizacion
Proyectos

BIENVENID

Coordinaciones

Preselecciones

Documentos
Centros
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:

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

- NOTIFICACIONES

No tienes notificaciones sin leer

% e-coordina
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Administracion »  Gestion = 6n ~ Accesos * ificaci Agenda Ayuda - Sesion de Sonia Cantero = | L 3

Resumen *| Listado de trabajos "‘

s
| Nues

Cédigo Cod.pedido Nombre Centro Recinto Empresa principal Contrata
[sinfie || [sinfire [+] [sinfie | [sinitie [+] [sinfittra [+] [sinfitro [+] [sinfitro v
Proyecto Coordinedor Estado Tipowsbejo  Sin Mostrer
[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/
1 registr
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Cumplimentar datos de la parte superior de la pant&kobligatorio cumplimentar las casillas
segun la siguiente tabla:

ALyadGltlr OAsy
A Servicio de limpieza en
OSYyiUNR XD

Nombre identificativo del trabajo que se
va a realizar

Seleccionar en el desplegable: Servicio
Prevencion

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

Indicar una de estas tres opciones:

A N° de expediente de licitacion de la
Plataforma de Contratacion del Estadg A Numero de Expediente

A Ne° de peticion de Ucompras. 2020/00028

A N° de presupuesto. A |d. Peticion 434232

A Dejar en blanco si no es ninguno de lo
casos anteriores.

AcCafeteria Av. Medina
Azahara, Recinto Rectorad

AMarie Curie () Recinto
Rabanales

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

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 &
el trabajo)

NO MARCARUNCAESTA CASILLA

Detallar el nombre de la persona
responsable del contraten la UCO
direccion deemail y teléfono moévil largo
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Ejemplo:

Qumplimentar datosde la empresa/entidad externagncargada de realizar ese trabajo (part
inferior de la pantalla):

10




