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MANUAL E-COORDINA

Amb la finalitat de garantir la seguretat i la salut dels treballadors que puguin concorrer en un
mateix centre de treball del MACBA, i d'assegurar el compliment de la normativa en materia de
coordinacié d'activitats empresarials (del Reial Decret 171/2004, de 30 de gener, pel qual es
desenvolupa l'article 24 de la Llei 31/1995, de 8 de novembre de Prevencio de RiscosLaborals),
en el MACBA hem desenvolupat un protocol que estableix la sistematica de treball entre les
empreses proveidores i el propi MACBA.

Per aixo, els empresaris i treballadors hauran de considerar tant els riscos propis de I'activitat
de cadascun d'ells, els comuns derivats del centre o lloc de treball compartit, i aquells altres que
sorgeixin 0 s'agreugin precisament per les circumstancies de concurréncia en les quals les
activitats es desenvolupen.

E-coordina és una aplicacié ASP (Activi Server Pages), que permet el seu accés i utilitzacié des
de qualsevol lloc, sense necessitat d'instal*lacio en els ordinadors locals, a través d'Internet que
permet interactuar a temps real.

Per a facilitar la gestié documental de prevencid, aquesta eina informatica ens permetra fer la
sol'licitud o enviament de la documentacié en xarxa, la validacié de la documentacié sobre la
base dels criteris establerts i la sol'licitud automatitzada a les contractes i subcontractes dels
documents sol-licitats i no presentats o caducats

També es fara el control automatitzat de I'entrada permetent o
restringint I'accés alcentre de treball d'empreses i/o treballadors segons
la validacié de la documentacio presentada.

Perque sigui possible guanyar l'agilitat desitjada en la gestié documental ens fa falta la vostra
col*laboracio:

1. Amb la vostra clau d’accés podreu introduir i actualitzar el llistat de treballadors que
realitzaran treballs en els espais MACBA.

2. Posteriorment, rebreu una sol*licitud via mail de la documentacié relacionada en el protocol.

3. Accedint de nou a l'aplicacié, podreu penjar en xarxa la relacié de documents sol-licitats.

4.Finalment, des del departament de Persones i Desenvolupament del MACBA o el seu servei de
prevencid (Seprela XXI) visarem la documentacid. En cas que no sigui correcta o vigent
rebreu unanova sol'licitud. El mateix passara quan amb el pas de temps la documentaci

inicialment validada caduqui.

Us agraim la vostra amable cooperacié en un tema tan important com la seguretat laboral, i us
informem que restem a la vostra disposicid per a qualsevol consulta o aclariment al respecte.
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L ENTRAR AL PROGRAMA

S'accedeix al programa E-Coordina des de la pagina: https://v5.e-coordina.com/macba

La pantalla inicial que trobara sera la segiient:

%¢% e-coordina

Seleccionar idioma: L
Espaiiol v

Usuario.

Password

(O Recordar usuario

[ Recordar password

He olvidado mis datos Iniciar

_

Per a accedir al sistema es necessita la introduccié d'un nom d'usuari i una clau, ambdos
assignats pel MACBA. Els noms d'usuaris i les seves claus se'ls remetran via e-mail perque la
seva confidencialitat quedi assegurada mitjancant la nostra limitacid d'accessos i permisos
d'activitat.

Cal <Iniciar> per accedir al programa visualitzant el que procedeix en funcid del rol /
permisos concebuts a la nostra clau.

II. GESTIO DADES EMPRESA

El primer que demanem que es faci és comprovar i completar les dades relatives a I'empresa.
Aix0 es podra fer en el mend Gestidén / Empresas / clicant el botd dret a sobre del nom de la
vostra empresa -> Modificar
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Al accedir a la seva empresa, apareixeran les dades en una pantalla com aquesta:

e-coordina - MACBA

Administracién = Gestion = D ~ Accesos Agenda Ayuda - Sesién de Gemma Santos Administrador * | § 3
Listado de empresas | Nueva empresa *
NIF Cédigo
(G| [ Auénamo
Nombre
Sociedad CNAE Cod.cotizacion Mutua Medelided Actividad N°REA
Osp () Corporativa (] Anexol
Ninguno ~| [Ninguno ~ Ninguno |~
Direccion
Direccién Poblacién Cod.Postal Provincia Pais
Ninguno || [Espafia [~
Telefono filo Telefono movil
Prefijo teléfono Teléfono fijo Extensién Prefijo mévil Teléfono mévil
Ninguno ~ Ninguno -
Fax Emeil Contacto
Aceptar || cancelar

Per a nosaltres és imprescindible tenir les dades correctes i actualitzats, per tal de no incorrer a
errors.

Una vegada completades les dades s'ha de prémer el botd de <Aceptar> per guardar la
informacié introduida.

III. GESTIO DADES TREBALLADOR

A continuaci6 demanem de comprovar el llistat dels treballadors.
S'ha de crear una base de dades ambtots els empleats que poden venir a treballar al museu
en algun moment, per tenir la documentacio preparada per quan se'ls assigni un treball.

Aquest seguiment es fa seleccionant: Gestion / Trabajadores:

I

~ Gestion ~ - Accesos - Agenda Ayuda +
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Per a introduir a nous treballadors:

Una vegada oberta la pantalla de treballadors, observarem una taula buida inicialment, que
s'anira emplenant amb els noms i dades introduides dels mateixos treballadors. Simplement
amb prémer el botd de <Nuevo> de la part inferior esquerra, en dirigeix a una pantalla en la
qual haurem d'inserir les dades que veurem en la seglient taula:

e-coordina - MACBA 2
Administracion - Gestion - Documentacion - Accesos - Notificaciones  Agenda Ayuda - Sesion de Gemma Santos Administrador - | L 3 .
Listado de trabajadores x
Cédigo Tipo de identificacion NIF Nombre y apellidos Centro Empresa Coordinacién Puesto Activo

Sin filtro ¥ | |Sin filtro | |Sin filro ¥| |Sinfilro v v > v ~ |Sinfiltro e e &

Cédigo Nombre y apellidos Tipodeid.. NIF Activo Elogueado

Nuevo || Importar || Exportar ~ || Sinrelacion ~ |'| Sin agrupacion = 10431 registros

Es tracta d'uns camps comuns en qualsevol aplicaci6 que gestioni bases de dades de
treballadors.

e-coordina - MACBA 7

dmin - Gestion * D 6n ~ Accesos » Notificaciones Agenda Ayuda = Sesion de Gemma Santos Administrador = | ¢ 4

Listado de trabajadores ~ | Nuevo trabsjador *

Tipo de identificacion NIF Csdigo Fotografie
[J Bloquear acceso

Ninguno v
Apellido 1° Apellido 2° Nombre
Teléfono fijo Teléfono movil
Prefijo teléfono Teléfona fijo Extension teléfone  Prefijo mévil Teléfono mévil
Ninguno ~ Ninguno ~
Email N°Seg.Sociel Categoria

Respongebilidad preventiva

Ninguno v

Obgervaciones

Aceptar Cancelar
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A) En el cas de modificacié de les dades d’un treballador ja existent:

I;aplicacié facilita un llistat de tots els treballadors de I'empresa seleccionada.

Unicament fara falta seleccionar al treballador mitjangant el bot6 dret del ratoli <Modificar> i
s'accedira a la pantalla anterior amb les antigues dades introduides.

A l'acabar la modificacid s'haura de pressionar <Aceptar> i el treballador i les seves dades
quedaran modificades.

IV. GESTIO DE LA DOCUMENTACIO:

Per a guanyar el control i I'agilitat necessaris per a garantir la correcta coordinacié d'activitat
empresarial, la gestié de la documentacié (tant la sollicitud com la recepcid) es realitzara en
suport digital mitjancant la plataforma E-Coordina.

Aixi, voste rebra un mail a l'adrega que hagi introduit en les dades d'empresa, relacionant els
documents sol"licitats en el protocol de coordinacié d'activitat empresarial del MACBA aplicat per
la feina a executar i la normativa vigent. Tots ells disposen d'una caducitat i d'uns requisits
minims de validacio.

Segons el seu tipus de collaboraci6 amb el MACBA es requerira diferents documents,
classificats en tres grups:

e Administratius: Polissa de Responsabilitat Civil, Certificat estar al corrent de pagament
de la Seguretat Social, Hisenda, RNT, RLC o ITA, etc.

e Preventius: Contracte amb Servei de Prevencié de Riscos Laborals, Avaluacié de Riscos,
Plans de Seguretat, etc.

e Treballador: Certificat d'Informacid, Formacio i Formacié especifica; Aptitud medica;
rebut d’entrega dels EPI’s, etc.

Els passos a seguir per a la gestié de la documentacié mitjangant E-coordina soén:

Accedint al portal E-Coordina / Documentos / Solicitud de documentacion

I

Administracion - Gestion ~ Documentacion ~ Accesos v Notificagiones Agenda Ayuda~ Sesion de Gemma Santos Administrador + | L 3
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A) Mirar la taula de documents sol-licitats

La columna Tipo Doc. ens servira de recordatori del tipus de document que es tracta:

Administratiu
Preventiu
Treballador

Ens apareixera un quadre amb tota la relacié de sol'licituds que cada empresa ha de
complimentar

Administracion - Gestion ~ D 1+ Accesos v Agenda Ayuda - Sesion de Gemma Santos Administrador ~ | L 3

Solicitudes de documentacién *

Documento Centro Empresa Unico coord. Unico centro Unico puesto Tipo Doc. Estado Solo incidentados Subcontratas Ocultar exentos
V| | Min. 3 caracteres | Empresa model, SL - 36 | [] (] (] Min. Min w0 O
Trabejo Coordinacion Puesto Trabajador Maquineria Vehiculo Producto Quimica
v | | Min. 3 caracteres v | | Min. 3 caracteres v || Min.3 Min eres | | Min. 3 caractiv | | Min. 3 caract v | | Mi ctew a 3
Documento Tipe doc. & Estado Empresa Trabajador Femision F.caducidad
[ certificado de estar al corriente de pagos a la Tesoreria Seguridad Social Administrativo @ Sin presentar  Empresa model, SL - 56394950P I
[Z Recibo de pago de la Poliza de Responsabilidad Civil Administrativo @ Sin presentar  Empresa model, SL - 56394950P
1 Modelos de cotizacién RNT y RLG (antiguos TC-1 y TC-2), altas de trabajadores que no apar . Administrativo @ Sin presentar  Empresa model, SL - 56394950P
[T certificado de posesion de una Pdliza de seguros de civil i @ sin presentar  Empresa model, SL - 56394950
[ certificado de estar al corriente de pagos con la Agencia Tributaria (Hacienda). Administrativo @ Sin presentar  Empresa model, SL - 56394950P
[C' Listado de trabajadores, maquinaria, vehiculos y subcontratas que acceden al trabajo Preventivo ® sin presentar  Empresa model, SL - 56394950
[ Relacién de los trabajos que requieran de un permiso de trabajo especial (Trabajos en altur . Praventivo ® sinpresentar  Empresa model, SL - 56394950P
[Z certificado de la modalidad organizativa de prevencién (contrato con Servicio de prevencio... Preventivo @ sin presentar  Empresa model, SL - 56394950
[ evaluacién de los trabajos contratados que se ejecutaran en el MACBA. En casa de obras ¢ Praventivo ® sinpresentar  Empresa model, SL - 56394950P
[Z Relacién de las Fichas de Datos de Seguridad de los Productos Quimicos a utilizar por part... Preventivo @ sin presentar  Empresa model, SL - 56394950P
[ certificado de formacion de nivel basico de prevencion de riesgos laborales sequn el Regla..  Preventivo @ sinpresentar  Empresa model, SL - 56394950P
[T 0Pla de Contingencies COVID-19* (MACBA) Preventivo @ sin presentar  Empresa model, SL - 56394950P
[ certificado de designacién de la persona responsable de prevencion de riesgos laborales p..  Preventivo @ sinpresentar  Empresa model, SL - 56394950P
[Z wpeclaracisn de actividad laboral con riesgo ELEVADO O GRAVE; recibe de la informacion .. Preventivo @ sin presentar  Empresa model, SL - 56394950P
- -

Cargar RNT/Alta SS... || Estadisticacumplimiento || Enlaces || Biblioteca | | Envios programados de enlaces || Exportar - AEEES

Movent la barra inferior podrem visualitzar totes les columnes. Aquestes es poden moure o
ocultar

B) Pujar el document

Amb el ratoli, seleccionar la sol"licitud que vulgueu complimentar, prémer el botd dret i marcar
< Cargar Archivo > on us apareixera una altra pantalla

Cargando archive |l |E3
Informacién Documento
Criterio de validacién Certificado de posesion de una Pdliza de sequros de Responsabilidad Civil actuz
Mo existe un criterio especifico EE EEE
Empresa model, SL - 56394950P MACBA
Obligacion legal
Coordinacién
Mo existe oblgacion legal especifica 2022/01 - 8840 - EMPRESA PROVA - CONSORCI DEL MUSEU ART CONTEMPOR2
F.emisién del documento
@
Archive
Tamafio maximo 50MB Examinar.
Aceptar Cancelar
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Us permetra posar la data d’emissié del document i a Archivo < Examinar> us permetra buscar
per a triar I'arxiu que vulgueu pujar <Aceptar>

C) Validacié del document per part del SPA i del departament de Gestid
Administrativa del MACBA.

En funcid de la validacié realitzada pel departament de Persones i Desenvolupament del
MACBA, 'aplicacio identificara amb els segients colors el document:

Sin vertticar
Valido

Mo valido
Incompleto

D) Mirar documents presentats

En el mateix apartat del men(, “Documentos / Solicitud de documentacién”, podreu seleccionar
amb el ratoli la sol'licitud a consultar i prémer <Ver>,

En el cas de voler actualitzar-lo, farem el mateix perd seleccionarem “Actualizar Archivo”
(Traspasso a histdrico) i tornara a aparéixer la pantalla:

Cargando archive | 7%

Informacién Documento

Criterio de validacién Certificado de posesion de una Pdliza de sequros de Responsabilidad Civil actuz

. Empresa Centro
Mo existe un criterio especifico P

Empresa model, SL - 56394950P MACBA

Obligacion legal
Coordinacién
No existe obligacion legal especifica 2022/01 - 8840 - EMPRESA PROVA - CONSORCI DEL MUSEU ART CONTEMPORA

F.emigién del documento
]
Archivo

Examinar...

Aceptar Cancelar

Per a qualsevol dubte del funcionament, el programa E-Coodina ens facilita un ment AYUDA amb
un FAQ on hi ha resolts molts dubtes.

e e e o s
i Aplicacions G Google <% Aplicacion de marc.. 4% E-coordinavé @Y Acceso Web TSPlus... €= Inicio - INSST 8 Webmail = SEPRELA M, Horde Correu tete » Altres adreces d'interés Llista de lectura
e-coordina - MACBA %)
Administracion v Gestién ~ Documentacion ~  Accesos - Notificaciones Agenda Ayuda - Sesion de Gemma Santos Administrador « ::

Indice
FAQ

Videotutorial
Histerial de actualizaciones
Complementos 3

Acerca de e-coordina

Resumen
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Tot i aixi, SEPRELA XXI, el servei de prevencid que el MACBA té contractat per a la gestié de la
Coordinacio d'Activitats Empresarials, restara a la vostra disposicié en horari de 8 a 15 hores, per
a ajudar-vos en la creacio, gestid, modificacio i en tot alld que estigui en les seves mans.
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