DIR ORGANIZACION Y PERSONAS
aena Div Prevencion Riesgos Laborales

MANUAL DE USUARIO
WEB

COORDINACION DE ACTIVIDADES
EMPRESARIALES (CAE)

Pagina 1 de 35



a b WON =

DIR ORGANIZACION Y PERSONAS

aena Div Prevencion Riesgos Laborales
INDICE
12 T0 0 TN Lo o2 o P 3
REGISTRO EN LA APLICACION ......cucuiuiiricccusesesescessssssssesssssssssssssssasssssssesssssssssssssnssssssssssssssssssssssssensasasasns 4
RECORDAR CONTRASENA .......ccoitititrtitrerssasasssssssssesssssssesesesesesesssssssesssssssssssssssssasssssssssasssssssssasssasnsssnsnsns 6
X 00 ] © 7
LTS 0N S 0 0] 7 11
LT Y/ T To [y oz=T o F=T (0 1S =Y g o] o] == 1SR 11
I 02 1] o = | G 0o 101 (= 1= 3 - T PO PUPRRPTPRR 12
DESCARGAR MAPAS DE RIESGOS.........cocctiiiiiiisnieses s s s s sss s s s sssssss s sans sms smssssssssssssas 13
COMUNICACION DE RIESGOS .......cocceeeueurererircesasssssssesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssassssssessssasssssssses 15
71 Informar falta expediente / pedido / CONrato ... ..o e 16
7.2 L= T (o1 To [T o1 (USSR 17
7.2.1 Modificar expediente / pedid / CONIALO ............oooi e a e e e e 19
7.2.2 INICIAR COORDINACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES ........coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeis 21
7.3 BOITar ZoNas - FACOIES .......oiiiiiiiii ittt e bt e e e ettt e e e sa b et e e e aabe e e e e anbeeeesanbeeeesanbneeeaan 28
7.4 DESCARGAR JUSTIFICANTE FINALIZACION CAE ... en s, 28
7.5 Copiar informacioén de riesgos de un expediente, pedido o contrato €n Otro..........ccceeevveciiiiiie e, 30
7.6 Reactivar expediente INACTIVO .......cooooiiiii e ————— 31
NOTIFICACION DE RIESGOS GRAVES / INMINENTES .........ccecoeeruneeeicsessseesesesssssssssesssssssssssssessassssssssnes 32
NOTIFICACION DE ACCIDENTES LABORALES ........cccoeeuruririccesssasecesssssssssesssssssssssesssssssssssssssssassssssssnes 33
SOLICITUDES A AENA ... e et e e e e e e e e e e s sme s e se s e e e eseeeseeesnesamesamesamesens e seeeseessseaanesansaanseansesnsesnesnes 34
F A Q .ot e e e e e e e e e e e e e e ee e eeeeeeeseeesfeesfeefesseesseessmeismeisssisesisssesseesseesseesseessssississsisssesseesseesssesssses 34

Pagina 2 de 35
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1 INTRODUCCION

Aena, como empresa titular, y en cumplimiento de las obligaciones impuestas en el articulo 24, apartados 1y 2 de
la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, desarrollado por el R.D. 171/2004, de 30 de enero, para dar
cumplimiento a los requisitos legales contenidos en el RD 171/04 antes mencionado, ponemos a su disposicion la
siguiente aplicacion web, en la que dispondra de todas las herramientas necesarias para establecer una correcta
comunicacién de sus obligaciones en materia de coordinacion de actividades empresariales, como empresa
concurrente en el centro de trabajo.

En ella, y previo registro con su CIF y Expediente/Pedido, podran acceder a la siguiente informacion:

Mapa de riesgos del Centro

Medidas de actuacién en caso de Emergencia del Centro
Formulario para la Comunicacion de Riesgo Extraordinario
Formulario para comunicacion de accidente/incidente

A su vez, podran introducir sus datos de contacto en materia de Prevencién de Riesgos Laborales, ademas de
registrar los riesgos a terceros que genera su actividad y las medidas preventivas a adoptar (si las hubiese). En
caso de necesitar incluir alguna medida preventiva o factor de riesgo distintos a los propuestos, debera notificarlo

a través del enlace “Solicitar factor de riesgo no existente”’ destinado a tal fin, disponible en la pagina web.

A lo largo del documento se van a ir explicando cada una de las herramientas disponibles en la aplicacién.
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2 REGISTRO EN LA APLICACION

Para acceder a la aplicacién web es necesario que la empresa figure en el sistema de Aena como consecuencia
de algun tipo de relacién contractual.

La primera vez que acceda a un centro debe Darse de alta en la aplicacién. Una vez registrado, las sucesivas
veces que acceda a la aplicacion ya no debe pulsar el botén DAR DE ALTA sino poner los datos de CIF, Centro y

contrasefa facilitada en el Registro y pulsar botén Entrar.
Este proceso se debe realizar en cada uno de los centros en los que la empresa realice alguna actividad.

Pulsar el botén: DAR DE ALTA.

vl - T [ L [l
24 — : o e ]
e T s T S L e WS

Iniciar Sesion 3

Siesla primera vez que entra, o no tiene contrasefia
primero debe DARSE DE ALTA

CIF Empresa
- Seleccions centro de trabajo - v

Contrasefia

: DAR DE ALTA i
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Registro

A, Fersregistrarse enlaweb de Coordinacién de actnidades empresaiales e necesario estar dado de it en os istemas de gestion de-Aena para el centro de trabsjo de Aena donde desarrollesu

CIF Empresa* Persona de contacto®

Centro de trabajo* Teléfono*

Nombre empresa® Fax

Direccién® Email*

Poblacién® Email secundario

Otro email secundario

Cédigo postal* Actividad*

formacién sobre la Ley de Proteccién de datos
lceptar LOPD

(: ENVIAR ) VOLVER

Div Prevencion Riesgos Laborales

Si pulsa sobre el check Informacién sobre la Ley de Proteccién de datos vera la informacion de LOPD

Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal X

Aena S.M.E. S.A., (C.I.F.: ABG212420, Registro Mercantil de Madrid, Tomo 28.8086, Folio 211, Seccidn 8, Hoja M-518648, Tel,
002 404 704), como responsable del tratamiento, tratara sus datos con la finalidad de prestarle los servicios ofrecidos por el
portal de Coordinacion de Actividades Empresariales, en base a su obligacidn legal derivada de normativa de Pravencion
de Riesgos Laborales. Sus datos serdn conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad, asi como
durante el plazo que pueda surgir una reclamacion y no estan previstas cesiones salvo las establecidas por imperativo
legal, ni transferencias internacionales.

Usted puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, supresién, limitacién del tratamiento y portabilidad, asi como a
retirar el consentimiento prestado, mediante el envio de una comunicacidén al correo electrénico a ocpd@aena.es,
dirigiendo un escrito a Calle Peonias, 12, 28042 - Madrid, asi como a través del Portal de Servicios Telemdticos
https://serviciostelematicos.aena.es. Para cualquier duda puede contactar con nuestro Delegado de Proteccion de Datos
mediante el correo electrénico dpd@aena.es . También puede, en cualquier momento, presentar una reclamacién ante la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

CONTINUAR

Rellene los campos obligatorios (los que tienen un *) debera aceptar la LOPD, una vez aceptada pulse el

botéon Enviar.

A partir de aqui la aplicacién le muestra un mensaje u otro en funcion de:

e En el caso en el que la empresa-centro ya figura en el sistema de Aena y el registro ha sido
correcto: “Su empresa se ha registrado correctamente. En breve recibira una notificacion con los

datos de acceso’.

e En el caso en el que la empresa no se encuentra asociada a ese centro mediante ningun contrato:
“Su empresa no se encuentra dada de alta por Aena. Se ha enviado un aviso al sistema y en

breve recibira una notificacién con las instrucciones a seguir’.

En el caso de que, pasado un tiempo prudencial no recibiese notificacion, debera volver a realizar el

mMismo proceso.
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3 RECORDAR CONTRASENA

Si no recuerda la contrasefa, puede solicitar que le sea enviada de nuevo.

Pulse el enlace “Recordar contrasena”.

Rellene el CIF de la empresa, seleccione el centro de trabajo y complete el email con el que registro la
empresa inicialmente, principal o secundario.

Pulse el botdon Recordar.

aena Coordinacidn de actividades empresariales 2 wanun | Fg

m

Siesla primera vez que entra, o no tiene contrasefia
primero debe DARSE DE ALTA

Seleccione centro de trabajo

LOGIN

DAR DE ALTA
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Si el email introducido coincide con los emails que usd para registrar la empresa, recibira un correo
recordandole la contrasefia. En caso contrario, se producira un error, que debera comunicar a Aena,
mediante el teléfono/fax o e-mail que figuran en la pagina inicial, para poder proceder a subsanarlo.

4 ACCESO

Una vez registrada la empresa y recibida la contrasefa, ya puede acceder a la aplicacion:

Introduzca el CIF de la empresa, la contrasena y seleccione el centro de trabajo.
Pulse el boton Login.

aena Coordinacion de actividades empresariales

‘jn::l

LOGIN

DAR DE ALTA
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Para acceder a la aplicacion, antes de pulsar el boton “Acceder a la web”, obligatoriamente debera
seleccionar los dos check siguientes:

e Acepto condiciones de la Ley Organica de Proteccion de Datos.

e Descargar documentacion - Mapa de Riesgos

Esta opcién le mostrara un pop up indicando que se esta realizando la descarga de los
documentos.

Documentacién del centro de trabajo

La descargs de | documentacién puede llevar unos segundos. Por favor, espe:

Si no se descarga la documentacion no se mostrara la opcion de ACCEDER A LA WEB.

Para poder visualizar la documentacion de manera correcta necesitara un programa para descomprimir (WinRAR,
WinZip o similar) si no dispone de ninguno se le facilitan unos enlaces para descargar los programas de forma
gratuita.

Coordinacion de actividades empresariales B> CHRRARSESION & INTERSERVEFACITIESSERVICES,SA. ~ 7 MANUAL | FAQ

Inicio de sesion

Estz accediendo a la web de Coordinacién de actividades empresariales.

AEROPUERTO DE BILBAO

REQUISITOS PREVIOS DE ACCESO

Para acceder a la aplicacién, previamente es imprescindible que acepte las condiciones de la Mormativa de Proteccion de Datos y que se descargue el mapa de riesgos v la documentacién
asociada del centro de trabajo.

Aceptacién Normativa de Proteccién de Datos
. lﬂ‘r‘va: 6n sobre |3 Ley de Proteccidn de datos.
er condiciones

Documentacion del centro de trabajo

Documentacién asociada al centro de trabajo Vigente a 18/03/2021

Mapa de riessos del centro de trabajo Vigente a 18/03/2021

. Escarga'd:-cvraﬁta:io’ﬂ - Mapa de Riesgos
Para una correcta visualizacion de |z documentacion necesita el programa WinRar o WinZip, los puede descargar gratuitamente desde los siguientes enlages WinRar WinZip

ACCEDER A LAWEB |
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La aplicacién nos da la posibilidad de guardar la documentacién en el disco duro del usuario pinchando en los
enlaces de “Documentacién asociada” y “Mapa de riesgos”. Por su parte, el enlace “Ver condiciones” amplian

la informacion legal:

Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal X

Aesna S.M.E. 5.A, (CLF.: ABE212420, Registro Mercantil de Madrid, Tomeo 25.808, Folio 211, S=ccion 8, Hoja M-3158438, Tel.
302 404 T04), como responzable del tratamiento, tratars sus datos con la finslidad de prestarle los servicios ofrecidos por el
portal de Coordinacidn de Actividades Empresarisles, en baze 5 zu obligacidn legal derivada de normativa de Prevencidn
de Riesgos Laborales. Sus datos serdn conzervados durantes el tiempo necesario para cumplir con |a finalidad, asi como
durante =l plzzo que pueds surgir unza reclamacién y no estin previstas cesiones zalvo laz establecidas por imperativo
legal, mi tranzferencias internacionales.

Usted pusde ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresidn, limitacidn del tratamiento y portabilidad, asi como =
retirar 2l consentimiento prestado, mediante =l envio de una comunicacion al correo slectrdnico ocpdi®aena.es,
dirigiendo un escrito a Calle Peonizs, 12, 28042 - Madrid, asi como a trawéz del Portal de Servicios Teleméticos
hittps://serviciostelematicos.aena.es. Pars cuslguisr duds puede contactar con nuestro Delegado de Proteccidn de Datos
mediznte el corres electrénico dpdi@aena.es. También puede, en cuslguier momento, prezentar una reclamacian ante Lz
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.
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Una vez dentro de la aplicacion, se le mostrara la pantalla principal de la misma en la que podra trabajar con
los expedientes que tenga asociados.

Coordinacién de actividades empresariales Eb CERRARSESION & INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S

7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves e inminentes  Motificacién de accidentes  Solicitudes informacién

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

A seleccionar el expediente objeto de CAE, en el caso de ser mas de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

Activos Inactivos

EX-DEA SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AERGPUERTOS DE BILBAD, - e el P re—
1920174 GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA ElO EXPEDIENTE Centralizado 23/06/2017 13/07/2021 @

@ raraelex pediente se ha notificado informacian relativa a riesgos.

VOLVER INFORMAR FALTA EXPEDIENTE / PEDIDO / CONTRATO —

Una vez que accede al Portal, podra consultar en todo momento la informacion de contacto del centro
seleccionado, y descargar la documentacion asociada al mismo. Para ello, basta con pinchar sobre el

‘“NOMBRE DE EMPRESA’ e “Informacion Centro de Trabajo” ubicado en la cabecera de cualquier
pagina del portal.

4 Coordinacion de actividades empresariales & INTERSERVE FACILITIES SERVICES, SA. ~

GE! Al INFORMACION CENTRO DE TRABAIO

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

A seleccionar el expediente objeto de CAE, en el caso de ser mds de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

Activos Inactivos

S Fecha
Descripcion

Fecha fin

inicio
EX-DEA SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAO, . - _—
’ BIO EXPEDIENTE  Centralizad 23/06/2017  13/07/2021
11720171 GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA ° entrmiERdn 2o o7t @

Grarel expediente se ha notificado informacion relativa a riesgos.

VOLVER INFORMAR FALTA EXPEDIENTE / PEDIDO / CONTRATO _
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Centro de trabajo

SERVICIOS CENTRALES AENA 5.M.E, 5.A.

Tel. 671727234/7473/73563

Fax 513213070

E-mail: sprlCAE@aens.es

Decumentacidn del centro de trabajo

Documentacién asociada al centro de trabajo Vigents 5 21/03/2021

Mapa de riesgos del centro de trabajo Vigents 5 21/03/2021

5 GESTIONAR CUENTA

1.

DIR ORGANIZACION Y PERSONAS
Div Prevencion Riesgos Laborales

Desde cualquier pantalla de la aplicacién, en su cabecera se puede acceder a la gestion de la cuenta
pulsando sobre el “NOMBRE DE EMPRESA”. Dicha gestion incluye:

« Coordinacidn de actividades empresariales

& INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S.A. ~

5.1 Modificar datos empresa

( GESTIOMAR CUENTA  INFORMACION CENTRO DE TRABMD

Si la opcién elegida es GESTIONAR CUENTA se le mostrara un formulario con la informacién de su
empresa, para modificar algin dato debe pinchar con el ratén el campo deseado e insertar la nueva

informacion.

Tras editar los campos deseados presionar el boton GUARDAR para grabar los datos.

4 Coordinacién de actividades empresariales

Datos de empresa
Todos los campos son obligatorios

CIF Empresa
A28B506038

Centro de trabajo
AEROPUERTO DE BILBAD ~

Nombre empresa
INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S A

Contrasefia

Direccidn®
C/UUAN IGHACIO LUCA DETENA, 8

Poblacién®
MADRID

Provincia®

Madrid -~

VOLVER

~

R Ss _

GESTIONAR CUENTA ) INFORMACION CENTRO DE TRABAIO

Codigo postal®
28027

Persona de contacto™
PEDRO QUINTANA

Teléfono*
s11712737

Fax
916788784

Email*

pedro.quintana@interserve com

Email secundario

Otro email secundario

Actividad®
FACILITIES
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5.2 Cambiar Contrasena
Si lo que desea es cambiar la contrasefa de acceso, debe presionar sobre el boton CAMBIAR
CONTRASENA situado a la derecha del campo contraseia.

4 Coordinacidn de actividades empresariales & INTERSERVE FACILITIES SERVICES, 5.4 _

GESTIONAR CUI

NFORMACION CENTRO DE TRABAID

Datos de empresa
Todos los campos son obligatorios

CIF Empresa Cédigo postal®
A28506038 28027
Centro de trabajo Persona de contacto®
AEROPUERTO DE BILBAO v PEDRO QUINTANA
Mombre empresa Teléfono™
INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S A 311712737
Contrasefia Fax
316 TEETE4
Direccign® Email”
C/JUAN IGNACIO LUCA DE TENA, B pedro quintana@interserve com
Poblacién® Email secundario
MADRID
Provincia* Otro email secundario
Madrid A
Actividad*®
FACILITIES

Esto le mostrara un nuevo formulario que debe rellenar. Se le solicitara introducir la contrasefia anterior y la
nueva.
Una vez introducidos presionar en CAMBIAR.

Coordinacidn de actividades empresariales B> CERRARSESION & JUMASA - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves einminentes  Notificacion de accidentes  Solicitudes informacion

Gestionar cuenta

INICIO > GESTIONARCUENTA > CAMBIAR CONTRASENA

En caso de no recordar su antigua contrasefia siga las instrucciones descritas en el punto 3 RECORDAR
CONTRASENA .
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6 DESCARGAR MAPAS DE RIESGOS

1. Desde la pantalla principal de la aplicacién, se puede descargar en cualquier momento el mapa de riesgos
de su centro de trabajo. Para ello se puede pulsar el boton del menu Mapas de riesgos.

de actividades empresariales B> CERRARSESON & INTERSERVEFACILTIESSERVICES,SA - 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos ) Iniciar proceso  Riesgos graves e inminentes  Motificacién de accidentes  Solicitudes informacidn

Descargar mapa de riesgos
e

O ZONA INDUSTRIAL Lado Tierra
O ZOMA PISTAS Lado Aire
(O GALERIA DE SERVICIO Lado Tierra
(O PATIO DE CARRILLOS Lado Aire
CINUCLEQ DE INSTALACIONES Lado Tierra
O ACCESOS Y CARRETERA PERIMETRAL Lado Tierra
O APARCAMIENTOS Lado Tierra
O PLATAFORMAS DE AEROMAVES Lado Aire
OEDIFICIOS Lado Tierra
OVOR-DME Lado Aire
OTwR Lado Aire

VOLVER DESCARGAR
o

Se mostrara un pop un pop up informativo, indicando que la descarga puede tardar.

Mapa de riesgos del centro de trabajo x
Lz descarza del Maps de Riszgos puads llevar unos segundos. Por favor, ezpere...

Y

ACEPTAR

Finalmente, una vez terminada la descarga obtendra un archivo con la extension .pdf.

Asi se le mostraria en caso de utilizar el navegar Google Chrome.

Pagina 13 de 35



DIR ORGANIZACION Y PERSONAS
aena Div Prevencion Riesgos Laborales

Coordinacion de actividades empresariales B> CERRARSESION & INTERSERVEFACILTESSERVICES,S.A. 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Notificacién de accidentes  Solicitudes informacién

Descargar mapa de riesgos

O ZOMA INDUSTRIAL Lado Tierra
OZOMAPISTAS Lado Aire
O GALERIA DE SERVICIO Lado Tierra
OJPATIO DE CARRILLOS Lado Aire
O MNUCLEC DE INSTALACIONES Lado Tierra
OIACCESOS ¥ CARRETERA PERIMETRAL Lada Tierra
O APARCAMIENTOS Lado Tierra
O PLATAFORMAS DE AEROMAVES Lado Aire
OEDIFICIOS Lado Tierra
OWVOR-DME Lado Aire
OTWR Lada Aire

VOLVER DESCARGAR

INKIO > DESCARGAR MAPADERIESGOS

9  mapaRiesgos (4).pdf 9  mapaRiesgos (3).pdf

2. Se puede descargar el mapa de riesgos que corresponde a unas zonas determinadas dentro del centro de
trabajo.

Puede seleccionar las zonas para las que quiere obtener la informacién y pulsar el botén Descargar.

aena Coordinacidn de actividades empresariales [ CERRARSESION & INTERSERVEFACITIESSERVICES,SA ~ 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves einminentes  Notificacién de accidentes  Solicitudes informacién

Descargar mapa de riesgos
o |

O ZONA INDUSTRIAL Lado Tierra
O ZONAPISTAS Lado Aire
DO GALERIA DE SERVICIO Lado Tierra
OPATIO DE CARRILLOS Lado Aire
ONUCLEO DE INSTALACIONES Lado Tierra
CESOS ¥ CARRETERA PERIMETRAL Lado Tierra
@A RCAMIENTOS Lado Tierra
O PLATAFORMAS DE AERONAVES Lado Aire
CEDIFICIOS Lado Tierra
COVOR-DME Lado Aire
OTWR Lado Aire

( VOLVER j c DESCARGAR )
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7 COMUNICACION DE RIESGOS

1. Podra comunicar riesgos a través de la pantalla principal, ésta se mostrara una vez haya descargado la
documentacién del centro y mapa de riesgos.

aena Coordinacidn de actividades empresariales B CHRRARSESON & INTERSERVEFACILTIESSERVICES,SA. - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves einminentes  Notificacién de accidentes  Solicitudes informacién

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

& Seleccionar el expediente objeto de CAE, en el caso de ser mas de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

Activos Inactivos

SERVICIC DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD
GIRONA-COSTABR

UCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAO,
ICIAY VITORIA

BIO  EXPEDIENTE Centralizado 23/06/2017 13/07/2021 @

@ Para el expediente se ha notificado informacién relativa a riesgos,

VOLVER INFORMAR FALTA EXPEDIENTE / PEDIDO / CONTRATO IRAEXPEDIENTE

2. Para acceder a la comunicacion de riesgos podemos pinchar INICIAR PROCESO en el menu
principal.

aena Coordinacion de actividades empresariales [ CERRARSESION & INTERSERVEFACILMESSERVICES,SA - 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos | Iniciar proceso | Riesgos graves e inminentes  Notificacion de accidentes  Solicitudes informacion

Tras acceder, se le mostrara una tabla con los expedientes asociados a su centro de trabajo, tanto los que estén
activos como los inactivos.

Coordinacion de actividades empresariales E> CERRARSESION & INTERSERVEFACILTIESSERVICES,SA. 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves einminentes  Notificacién de accidentes  Solicitudes informacién

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

& Seleccionar el expediente objeto de CAE, en el caso de ser mas de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

Inactives

Fecha fin

EX: SERVICIO DE ATENCION A PERSOMNAS Cf
11/2017-1

- BIO EXPEDIENTE Centralizado 23/06/2017 13/07/2021 @

@ Para el expediente se ha notificada informacién relativa a riesgos.

VOLVER INFORMAR FALTA EXPEDIENTE / PEDIDO [ CONTRATO IR A EXPEDIENTE
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aena Caordinacion de actividades empresariales B> CERRARSESION & INTERSERVEFACILTIESSERVICES,SA. - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciar proceso Riesgos graves e inminentes  Notificacidn de accidentes  Solicitudes informacién

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

& Seleccionar el expediente ohjeto de CAE, en el caso de ser mas de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

Activos @]_Inactivos 1)

VOLVER

A continuacion, se detallan las distintas funcionalidades que se pueden llevar a cabo desde la aplicacion,
dentro de la comunicacion de riesgos.

7.1 Informar falta expediente / pedido / contrato

1. En el caso de que no apareciera el expediente con el que queremos trabajar, debe informar a AENA, a
través del botdn Informar falta expediente / pedido / contrato.

Coordinacion de actividades empresariales P CGRRARSESON A INTERSERVEFACILMIESSERVICES,SA — 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Notificacion de accidentes  Solicitudes informacidn

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

& Seleccionar el expediente objeto de CAE, en el caso de ser mas de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

Activos Inactivos

EX-DEA SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS COM MOVILIDAD
11/2017-1 GIRONA-COSTABR

JUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAQ,

CIAY VITORIA

BIO  EXPEDIENTE Centralizado 23/06/2017 13/07/2021 @

@ Para el expediente se ha notificado informacién relativa a riesgos.

VOLVER ( INFORMAR FALTA EXPEDIENTE / PEDIDO [ CONTRATO ’ IRAEXPEDIENTE

2. Rellenar los campos obligatorios (los que tienen *) y pulsar el botén Enviar.

Aena se pondra en contacto con Vd. para indicarle cuando puede acceder para iniciar la comunicacion.

Pagina 16 de 35



DIR ORGANIZACION Y PERSONAS
Div Prevencion Riesgos Laborales

déna

acion de actividades empresariales B> CERRARSESON & INTERSERVEFACILMESSERVICES,SA. -~ 7 MANUAL | FAQ

INICIO 3 INICIAR PROCESO COORDINACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES 3 INFORM,

FALTAEXPEDIENTE [ PEDIDD / CONTRATC

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

Informar falta expediente / pedido [ contrato

CIF Empresa Fecha inicio trabajo
A28506038 ddfmm/aaza
Centro de trabajo Email de Contacto®

BIO
Id expediente® Observaciones*

Descripcidn expediente®

*Campos obligatorios

~
ENVIAR VOLVER

7.2 Ir a expediente

1. Seleccionar uno de la lista y pulsar el boton Ir a expediente.

aena Coordinacion de actividades empresariales [P CERRARSESION & INTERSERVEFACILIES SERVICES,SA. - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Notificacién de accidentes  Solicitudes informacidn

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

A Seleccionar el expediente objeto de CAE, en el caso de ser mas de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

Activos Inactivos

SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILID,
GIRONA-COSTA R/

OS AEROPUERTOS DE BILBAQ,

BIO  EXPEDIENTE Centralizado 23/06/2017 13072021 @

@ Para el expediente s ha notificada informacidn relativa a riesgos.

VOLVER INFORMAR FALTA EXPEDIENTE / PEDIDO / CONTRATO IRAEXPEDIENTE |

2. Mostraré la pantalla, relativa al mantenimiento del expediente seleccionado:
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[ CERRARSESION & EMPRESADEPRUEBASWEBYPORTAL - 7 MANUAL | FAQ LIS

«aena Coordinacion de actividades empresariales

Mantenimiento datos expediente | pedido | contratacion

Modificar datos de expediente / pedido / contratacién

SERVICIOS CENTRALES AENAS.M.E., SA.

Datos expediente

Campos abligatorios

Descripcion expediente Fechainicio trabajo
prueba del 20000101

Cédigo expediente Fecha fin trabajo

CHECKASOCIAR

Niimero de trabajadores*

Datos para comunicaciones

Campos obligatorios

Esto obligara a rellenar todos los campos, para evitar asi que haya expedientes incompletos.

Wodalidad preventiva EmailPRL
Contacto PRL Teléfono PRL
Formacién PRL FaxPRL
Mutua Observaciones
Servicio PRL

Datos de Aena

Director del expediente

VOLVER GUARDAR

INICIO > INICIAR PROCESO COORDINACIGN ACTIVDADES EMPRESARIALES, > MANTENIMIENTO EXPEDIENTE /PEDIDO CONTRATACION > MODIFICAR DATOS DE EXPEDIENTE  PEDIDO / CONTRATACION

Tras completar los datos del expediente, se mostrara la pantalla principal de manejo de los expedientes.

[ cERRARSESION & INTERSERVEFACILITIES SERVICES,SA. -~ 7 MANUAL | FAQ

A aena

Coordinacion de actividades empresariales

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Motificacion de accidentes  Solicitudesinformacion  Descargar Justificante

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales
Mantenimiento expediente / pedido / contratacion

AEROPUERTO DE BILBAO

- INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S.A. - BIO - EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR] EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAD, GIRONA-COSTA
, VALENCIAY VITORIA

Comunicar Informacién Coordinacién

Modificar datos de expediente | pedido [
contratacién

Desde agui podré administrar v mantener los datos
maestros de sus expedientes, pedidos y contrataciones,
para que se encuentren actualizados en la base de
datos de Aena.

ENTRAR

Actividades Empresariales

Podrs notificar los riesgos.

ENTRAR
VOLVER

Copiar expediente | pedido |
contratacién

Permite copiar los datos de CAE de un expediente,
pedido o contratacion existente en otro vacio.

ENTRAR
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7.2.1 Modificar expediente / pedido / contrato

1. Se pueden modificar los datos maestros del expediente pulsando el botdn del menu o el link Modificar
expediente / pedido / contratacion.

‘ aena Coordinacidn de actividades empresariales > CERRARSESION & INTERSERVEFACLIIESSERVICES,SA - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Notificacion de accidentes  Solicitudes informacién  Descargar Justificante

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales
Mantenimiento expediente / pedido / contratacion
Bienvenido a SAP - Presal. Desde aquf podrd mantener los expedientes, pedidos y contrataciones de su empresa.

AEROPUERTO DE BILBAQ

8 - INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S.A. - BIO - EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAQ, GIRONA-COSTA
ALENCIAY VITORIA

A2

Modificar datos de expediente | pedido | Comunicar Informacién Coordinacién Copiar expediente | pedido |
contratacion Actividades Empresariales contratacion
Desde aqui podrd administrar y mantener los datos Podra natificar los riesgos. Permite copiar los datos de CAE de un expediente

maestros de sus expedientes, pedidos y contrataciones, pedido o contratacion existente en otro vacio.
para que se encueniren actualizados en |z base de

datos de Aena.
ENTRAR ENTRAR ENTRAR

VOLVER

2. Modifique los datos deseados (ningin campo con Asterisco * podra estar vacio) y pulse el botén Guardar.

A_ aena Coordinacion de actividades empresariales

Mapasde riesgos  Iniciarprocese  Riesgos groves e inminentes  Notificacién de accidentes  Solicitudes informacién  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente [ pedido / contratacién

Meodificar datos de expediente / pedide / contratacién

AEROPUERTO DE BILBAO

Datos expediente

Descripcidn expediente Fecha inicio trabajo

SERMICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA [PMR) EN LOS AERO

Fecha fin trabajo

2021-07-13

cédigo expediente
EX-DEA11/2017-1

Nimero de trabajadores

Datos para comunicaciones

Representante™ Teléfono representante”™

516789 100

Direccién representante® Fax representante

MAR ADRITTICO, N? 3 s157EsTEa

Cargo representante” Email representante™
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Teléfono contacto™

*Campos obligatorios

Datos de prevencion

Modalidad preventiva

Contacto PRL

Formacién PRL

Mutua

Servicio PRL

Datos de Aena

Director del expediente
FEDRO MARIA GARCIA LASHERAS

DIR ORGANIZACION Y PERSONAS
Div Prevencion Riesgos Laborales

Email PRL

Teléfono PRL

Fax PRL

Observaciones
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- aena

7.2.2 INICIAR COORDINACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Pulsar el botén ENTRAR de la opcion Comunicar informacién Coordinacién de actividades empresariales.

*aena Coordinacion de actividades empresariales B CRRARSESON & INTERSERVEFAGLITESSERVICES,SA. — 7 MANUAL | FAQ

Mapasderiesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Notificacion de accidentes  Solicitudes informacion  Descargar Justificante

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

Mantenimiento expediente [ pedido [ contratacion
Bienvenido a SAP - Presal, Desde agui podra mantener los expedientes, pedidos y contrataciones de su empresa.

AEROPUERTO DE BILBAO

A28506038 - INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S.A. - BIO - EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION & PERSONAS COM MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAOD, GIRONA-COSTA

BRAVA, VALENCIAY VITORIA

Modificar datos de expediente [ pedido | Comunicar Informacién Coordinacién Copiar expediente | pedido /
contratacién Actividades Empresariales contratacién
Desde aqul podrd administrar y mantener los datos Podra notificar los riesgos, Permite copiar los datos de CAE de un expediente,

maestros de sus expedientes, pedidos y contrataciones, pedido o contratacion existente en otro vacio.

para que se encuentren actualizados en la base de

datos de Aena.
ENTRAR ‘ ENTRAR ENTRAR
VOLVER

7.2.3.1 Informar “No genera riesgos”

En el caso de informar de que la actividad objeto de la contratacion, NO genera riesgos a terceros, pulsar el botén
No genera riesgos a terceros. Para poder activar esta opcion, es necesario que la lista de zonas esté vacia.

4"32"-" Coordinacidn de actividades empresariales B> CERRARSESION A INTERSERVEFACILMIESSERWICES,SA - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesges  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Meotificacion de accidentes  Solicitudes informacién  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacion Coordinacion Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAO, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

o - - -
(( NO GEMERA RIESGOSATE RCEROSD GENERA RIESGOS A TERCEROS

Este botdn le llevara a la pantalla de finalizacion de la comunicacion donde tras pulsar FINALIZAR terminara el
proceso y se descargara el justificante.
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A‘ aena Coordinacion de actividades empresariales B> CERRARSESION & INTERSERVEFACILTIESSERVICES,SA. - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciar procese  Riesgos graves e inminentes  Notificacidn de accidentes  Solicitudesinformacién  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacién Coordinacion Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAO, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

©0—0—0—0

& Va a realizar una declaracion que no genera riesgos.

A continuacién finalizard el proceso
¢Desea continuar?

Deseo descargarme el justificante de la declaracion de riesgos

VOLVER ‘ FINALIZAR ,

Si el proceso ha finalizado correctamente se vera un mensaje informativo y se habra descargado el justificante.

4* aena Coordinacion de actividades empresariales > CERRARSESION & INTERSERVEFACILTIESSERVICES,SA. - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Notificacion de accidentes  Solicitudes informacion  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacion Coordinacion Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAO, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

C El check "No genera riesgos a terceros” se ha actualizado correctamente )

ACEPTAR

INIIO » INICIARS ROCESO COORDINACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES »  MANTENIMIENTO EXPEDIENTE / PEDIDO [ CONTRATACION > COMUNICAR INFORMACION COORDINACKIN ACTIVIDADES EMPRESARIALES

9 A28506038 justific...pdf

Si en algun momento el expediente generara riesgos a terceros, siempre podemos volver al estado inicial
pulsando el boton VOLVER vy seleccionando GENERA RIESGOS A TERCEROS.
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7.2.3.2 Informar riesgos a terceros

Aparece una pantalla en la que se debe pulsar sobre el botén GENERA RIESGOS A TERCEROS.

Coordinacion de actividades empresariales [ CERRARSESION & INTERSERVEFACILMESSERVICES,SA. -~ 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Motificacion de accidentes  Solicitudesinformacidn  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacién Coordinacién Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAO, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

® : - -
[NO GENERA RIESGOSATERCEROSJ ‘ GEMERA RIESGOS ATERCEROS

Si ya se hubiera declarado NO GENERA RIESGOS, aparecera un aviso en el que para continuar se debe presionar
GENERA RIESGOS A TERCEROS.

Aviso Importante

Se habia declarado que no genera riesgos a terceros, ;estd usted seguro que guisre generar rissgos 2 terceros?

CANCELAR (

Tanto si se habian declarado como si no, la siguiente pantalla sera la misma en los 2 casos.

7.2.3.3 Seleccionar zonas

Se muestra una tabla en la que se podran seleccionar las zonas deseadas mediante un check, ademas existe la
opcién de seleccionar todas a la vez, mediante el check incluido en la cabecera de la tabla.

Pulsar CONTINUAR tras elegir las zonas deseada.
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aena Coordinacion de actividades empresariales B CERRARSESON & INTERSERVEFACLTIESSERWCES,SA - 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Motificacion de accidentes  Solicitudesinformacién  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacion Coordinacién Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAO, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

& Selecciona/deselecciona las zonas del centro involucradas en la declaracién. Debes seleccionar al menos una para poder continuar.

APARCAMIENTOS

g
g

PLATAFORMAS DE AERONAVES
EDIFICIOS
ZOMA INDUSTRIAL

0O 000 0

ZOMNA PISTAS
ALERIA DE SERVICIO

PATIO DE CARRILLOS
O NUCLEOC DE INSTALACIONES
O ACCESOS Y CARRETERA PERIMETRAL

VOLVER ( CONTINUAR

En el paso siguiente se mostrara la pantalla de seleccién de factores vinculadas a las zonas seleccionadas en el
paso anterior, podra visualizar tanto las zonas seleccionadas como el centro en la parte izquierda de la pantalla.

Pulsar CONTINUAR tras elegir los factores deseados.

7.2.3.4 Seleccionar factores
Una vez que haya seleccionado las zonas le apareceran a la izquierda de la pantalla las zonas que haya
seleccionado y remarcada en negrita la zona actual.

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Notificacién de accidentes  Solicitudes informacién  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacién Coordinacién Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILEAD, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

:

/I\  selecciona/deselecciona los factores de riesgo de cada una de las zonas del centro involucradas en la declaracién. Utiliza el drea de texto para realizar biisqueda y seleccionar un factor.

AEROPUERTO DE BILBAO Ll Factores de riesgo

O  Arquetas

GALERIA DE SERVICIO

PATIO DE CARRILLOS & Emi

O Botellasdegas

Cables

Edificios

& \ Emergencias
Escaleras
Instalaciones eléctricas

Mantenimiento

o
O Cireulacién por el recinto aeroportuario
[u]
i

Maquinaria Auxiliar

Obras
Productos quimicos
Puertss

Rejillas

=

(]

]

(]

O Pavimento deslizante
(]

]

(]

O Galerias de Servicio
(]

Control de fauna

VOLVER CONTINUAR )
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Para cambiar de zona debe pinchar sobre el nombre de la misma en el menu de la izquierda y le saldran los

factores disponibles.

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacion Coordinacion Actividades Empresariales

EX-DEA11/2017-1- SERVICIO DEATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAO, GIRONA-COSTA ERAVA, VALENCIAY VITORIA

A Selecciona/deselecciona los factores de riesgo de cada una de las zonas del centro involucradas en la declaracién. Utiliza el drea de texto para realizar bisqueda y seleccionar un factor.

AEROPUERTO DE BILBAO

GALERIA DE SERVICIO

. PATIO DE CARRILLOS

Debera seleccionar al menos un factor por cada zona, en caso contrario aparecera un mensaje.

A Error

z

:

Acceso a elementos de la instalacion.
Almacenamiento de material
Animales

Barreras de control de accesos
Baterias

Cables

Carga y descarga de vehiculos

Oooo0o0o0ooo

Instalaciones eléctricas
@ Magquinaria Auxiliar

O Motores

O  Rejillas

O  Sefializacion Horizontal y/o Vertical

Factores de riesgo

Debes seleccionar un facter de riesge para cads una de laz zonas para poder continuar

VOLVER (

CONTINUAR

Si se ha hecho todo correctamente aparecera la pantalla de finalizacion del proceso, ya que la aplicacién anadira
los riesgos y las medidas preventivas asociadas de manera automatica.

Se mostrara la relacion factor-riesgo-medida que se han hecho en la declaracion, para terminar la declaracién

pulse en FINALIZAR.
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Navegue por las diferentes zonas del centro para revisar las relaciones factor-riesgo-medida preventiva gue se van a declarar en cada una de ellas al finalizar el proceso.
Siga las instrucciones que se detallan més abajo para finalizar el proceso.

AEROPUERTO DE

BA

s Emergencias
GALERIA DE SERVICIO °

emergencia.
= Prestar atencidn a las sefiales acdsticas o visuales utilizadas para sefializar la zona afectada por una emergencia y no acercarse a sus
proximidades sin autorizacidn para evitar atropellos debido a que los vehiculos que circulan pueden hacerlo a altas velo

= Prestar atencidn al caminar por las zonas en proceso de transformacidn con el fin de evitar caidas a distinto nivel causadas por
SOCAVONES 0 agujeros existentes.

fdas de personas en el misma nivel

.

Atender 3 las instrucciones indicadas por aena o por otros organismos competentes sobre el modo de actuacién durante una
emergencia.

= Prestar atencidn a las sefales acdsticas o visuales utilizadas, en su caso para sefializar la zona afectads por una emergenciay no
acercarse 3 sus proximidades para evitar caidas por tropiezo con objetos que existan en el suelo.

= Prestar atencidn al caminar por zonas en proceso de transformacin, con el fin de evitar caidas o tropiezos causados por la existencia
de desniveles en la zona.

= Atender a las instrucciones indicadas por aena o por otros organismos competentes sobre el modo de actuacion durante una
emergencia.

= Prestar atencidn a las sefiales acdsticas o visuales para sefializar la zona afectada por una emergencia y no acercarse a sus

emergencia.
= En el caso de que exista esta posibilidad, desalojar la zona y avisar inmediatamente al responsable de Aena, con el fin de evitar dichos
derrumbamientos o desplomes.
= Prestar atencion a las sefiales acidsticas o visuzles utilizadas para sefializar |a zona afectada por una emergencia y no acercarse a sus
proximidades sin autorizacion para evitar lesiones por desplome de objetos situados en altura.

= Prestar atencidn al circular cerca de estas zonas, v stender, en su caso, a la sefializacidn existente, ya que existe el riesgo de golpearse
con objetos oinstalaciones.

= Atender a las instrucciones indicadas por Aena o por otros organismos competentes sobre el modo de actuacién durante una
emergencia.

= Prestar atencidn a las sefiales acdsticas o visuales utillizadas para sefializar la zona afectada por una emergencia y no acercarse a sus

emergencia.

ProXimInaoes Sin 3UTONZACcIon Para EVITar IESIONES 080100 @ INCENAIOS UE S& PUEDAN Proaucir,

= Prestar atencion al caminar por zonas en procese de transormacian, con el fin de evitar pisadas de piedras u objetos gue se encuentren

en |3 zona y que provoquen unz Lesidn.

weceidn de fragmenios o pardculas

= Atender a las instrucciones indicadas por Aena o por otros organismos competentes sobre le mode de actuacion durante una
emergencia.

= Prestar atencion a las sefiales acdsticas o visuales utilizadas para sefializar la zona afectada por una emergencia y no acercarse a sus
proximidades sin autorizacidn para evitar proyecciones de objetos.

A continuacidn finalizara el proceso

:Desea continuar?

Deseo descargarme el justificante de |z declaracion de riesgos

SOLICITAR FACTOR DE RIESGO NO EXISTENTE VOLVER ﬁ

Si el proceso ha finalizado correctamente se vera un mensaje informativo y se habra descargado el justificante.
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Coordinacion de actividades empresariales B> CRRARSESION & INTERSERVEFACILITIESSERVICES,SA. ~ 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgos graveseinminentes  Notificacion de accidentes  Solicitudes informacién  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacién Coordinacion Actividades Empresariales

EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAD, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA
El proceso de declaracién de riesgos ha finalizado correctamente.

INICIO INIQIAR PROCESD COORDINACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES MANTERENTO EXPEDIENTE { PEDIDO j CONTRATACION COMUNICAR INFORMACI) NACION ACTIVIDADES EMPRESARIALES

P A28506038 justific..pdf ~ P A28506038_justific...pdf

En el caso de necesitar incluir un factor de riesgo distinto a los propuestos, debe comunicarlo a Aena a través del
botén SOLICITAR FACTOR DE RIESGO NO EXISTENTE de la pagina del paso 4 de su declaracién. (Se
recomienda utilizar los factores de riesgos de la lista).

Esto mostrara un pop up con una caja de texto donde podra hacer su solicitud.

Solicitar factor de riesgo no existente

Indique el esquemsa de [medida p ue quicre solicitar para afadira su decl
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Cuando finalice su declaracién de riesqos a terceros, o bien indique que su actividad no genera riesgos a
terceros, en el menu superior se activa la opcion de “Descargar Justificante”, para que usted tenga
constancia de haber iniciado/continuado la Coordinacién de Actividades Empresariales con Aena o Aena,
por el expediente/pedido/pace, indicado.

AEEH-" Caordinacion de actividades empresariales B CERRARSESON & INTERSERVEFACIIESSERVICES,SA. - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves e inminentes  Motificacion de accidentes  Selicitudes informacion [ Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacion Coordinacion Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE EILEAQ, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

El proceso de declaracion de riesgos ha finalizado correctamente.

ACEPTAR

7.3 Borrar Zonas - Factores

Para borrar la asociacion de factores de riesgos, riesgos y medidas preventivas de alguna de las zonas,
desmarque el check de la lista a continuacion pulsar el botén CONTINUAR.

Aaena Coordinacion de actividades empresariales B> CERRARSESION & INTERSERVEFACILITIESSERVICES,SA. — 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesges  Iniciarproceso  Riesgos graves e inminentes  Motificacién de accidentes  Solicitudesinformacidn  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacion Coordinacion Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILEAO, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

:

& Selecciona/deselecciona las zonas del centro involucradas en la declaracion. Debes seleccionar al menos una para poder continuar.

AEROPUERTO DE BILBAO s

APARCAMIENTOS

|
™

PLATAFORMAS DE AERONAVES
EDIFICIOS

ZONA INDUSTRIAL

ZONA PISTAS

GALERIA DE SERVICIO

PATIO DE CARRILLOS

NUCLED DE INSTALACIONES

oo@e ooooo

ACCESOS ¥ CARRETERA PERIMETRAL

VOLVER CONTINUAR

7.4 DESCARGAR JUSTIFICANTE FINALIZACION CAE

Una vez finalizada su declaracion de riesgos debe descargarse el justificante de haber realizado correctamente su
declaracién de riesgos a terceros y seguir las instrucciones en él contenidas.
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Para considerar finalizada su declaracion de riesgos a terceros, debe cumplimentar uno de estos casos:

1.- Indicar ZONA — FACTOR - RIESGO Y MEDIDA PREVENTIVA
2.- Botdn “No genera riesgos a terceros”

Obtendra el justificante de manera automatica al finalizar su declaracion.

Proximigaces sin 3UTOMIZACION Para eVILar [ESIONES GEDIOO 3 INCENTIOS QUE SE PUEREN Proa
= Prestar atencién al caminar por zonas en proceso de transormacién, con el fin de evitar pi
soguen una lesian.

as de piedras u objetos que se encuentren

Atender a las instruccio
emergencia.

A continuacion finalizara el proceso
;Desea continuar?

[Dreseo descargarme el justificante de la declaracion de riesgos

SOLICITAR FACTOR DE RIESGO NO EXISTENTE [ VOLVER j C FINALIZAR )

O bien lo puede descargar de manera manual con la opcion DESCARGAR JUSTIFICANTE que se muestra en el
menu principal.

4( aena Coordinacién de actividades empresariales B CERRARSESION & INTERSERVEFAGLTIESSERVICES, SA. 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciarprocese  Riesgos graves e inminentes  Motificacion de accidentes  Solicitudes informacion [ Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido / contratacion

Comunicar Informacion Coordinacion Actividades Empresariales
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DEATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAD, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

El proceso de declaracién de riesgos ha finalizado correctamente.

ACEPTAR

REGISTRO DE COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Para dar cumplimiento a la normativa de prevencion de riesgos laborales, la empresa de referencia,
ha para este expe praipedido, el intercambio de documentacion en
materia de Coordinacién de Actividades Empresariales con Aena, S.A

CENTRO SERVICIOS CENTRALES Aena

cIF 512345678

EMPRESA EMPRESA DE PRUEBAS SERVICIOS CENTRALES
FECHA 08/10/2015

[scTiviDaD EX-SCAE0D7102015 - EMPRESA DE PRUEBAS

Relacion de acciones realizadas en la web:

- Cumpiimients de la LOPD.

- Descarga d= Mapa de Riesgos del Centro de Trabajo.

- Descargs d= Is Documentacion Asociada al Centro de Trabajo.
- Comunicacién de resgos a tercers de su actividad.

- Descargs d= Justificants.

Mota: este justificante deberd ser firmado y sellada por la empresa y enviado al Director de Expedients.
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7.5 Copiar informacion de riesgos de un expediente, pedido o contrato en otro

Si desea informa de los riesgos de una contratacion similar a una ya existente, puede copiar la informacién de uno
en otro.

Para ello, primero seleccionar el expediente ya informado y pulsar el botdn del menu o el link Copiar expediente,
pedido o contratacién.

7 MANUAL | FAQ

aena Coordinacidn de actividades empresariales B CERRARSESION & INTERSERVEFACLITIES SERVICES, SA.

Mapas deriesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves einminentes  Nofificacién de accidentes  Solicitudes informacidn

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

& Seleccionar el expediente objeto de CAE, en el caso de ser mas de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

Activos Inactivos

X-DEA SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAQ, - - ; - P
MRS : EX £ Centr o 23062017 13/07/2
. 11/2017-1 GIROMA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA 810 EXPEDIENTE  Centralizado  23/06/2017  13/07/2021 @

@ Para el ex pediente s ha notificado informacidn relativa a riesgos.

VOLVER INFORMAR FALTA EXPEDIENTE / PEDIDO / CO IR AEXPEDIENTE

7 MANUAL | FAQ

Coordinacion de actividades empresariales > CERRARSESION & INTERSERVEFACILITIES SERVICES, SA. -

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgosgraves e inminentes  Motificacion de accidentes  Solicitudesinformaciéon  Descargar Justificante

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

Mantenimiento expediente [ pedido / contratacion

Bienvenido a SAP - Presal. Desde aqui podrd mantener los expedientes, pedidos y contrataciones de su empresa.

AEROPUERTO DE BILBAOQ

5038 - INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S.A. - BIO - EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILBAC, GIRONA-COSTA
AVA, VALENCIAY VITORIA
Modificar datos de expediente [ pedido | C icar Infor ion Coordinacidé Copiar expediente [ pedido /
contratacién Actividades Empresariales contratacién
Desde aqui podréd administrar y mantener los datos Podré notificar los riesgos. Permite copiar los datos de CAE de un expediente

maestros de sus expedientes, pedidos y contrataciones, pedido o contratacidn existente en otro vacio.

para que se encuentren actualizados en la base de

datos de Aena.
ENTRAR ENTRAR ENTRAR J

VOLVER

Seleccionar el expediente nuevo en la lista desplegable y pulsar el boton Copiar.
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Coordinacidn de actividades empresariales B CERRARSESION & INTERSERVEFACILTIESSERVICES,SA -~ 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves einminentes  Motificacidn de accidentes  Solicitudes informacién  Descargar Justificante

Mantenimiento datos expediente / pedido [ contratacion

Copiar expediente
EX-DEA 11/2017-1 - SERVICIO DE ATENCION A PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA (PMR) EN LOS AEROPUERTOS DE BILEAO, GIRONA-COSTA BRAVA, VALENCIAY VITORIA

Copiar en el expediente EXP1 - expediente 1 ’@
EXP1-sxpedients 1
~
VOLVER

EXP2 - expedients2

7.6 Reactivar expediente inactivo

Si quiere reactivar un expediente que esté inactivo, debe pulsar en la pestafia INACTIVO y le apareceran los
expedientes inactivos en caso de tener alguno.

Seleccione el deseado y pulse el botén SOLICITAR REACTIVAR EXPEDIENTE INACTIVO

Esto notificara a AENA para su reactivacion.

aena Coordinacion de actividades empresariales B ceRRARSESION & JumnAsA - 7 MANUAL | FAQ

Mapas deriesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves e inminentes  Netificacion de accidentes  Solicitudes infermacién

Iniciar Proceso Coordinacion Actividades Empresariales

& Seleccionar el expediente objeto de CAE, en el caso de ser mas de uno, necesitara repetir este proceso para cada uno de ellos.

)

Fecha

Codigo Descripcién Tipo Gestién - Fecha fin
inicie

CDEC00112-RMU-PROCESO DE SELECCION DE OPERADORES PARA LA CONTRATACION DE o o
5001559 " Y E 1122 [12/2019
. 20015594 LAEXPLOTACION COMERCIAL DE LA ACTIVIDAD DE DUTY FREE"Y DUTY PAID ASOCIADOEN E RMY EXPEDIENTE 18/12/2012  18/12/2015 @

( VOLVER ’G{) LICITAR REACTIVAR EXPEDIENTE INACTIUD)
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8 NOTIFICACION DE RIESGOS GRAVES / INMINENTES

Pulsar el botdn del menu principal Riesgos graves e inminentes.

Aparecera un aviso que debe ACEPTAR.

‘aﬂﬂ Coordinacion de actividades empresariales B> CERRARSESION & INTERSERVEFACILITIESSERVICES,SA. - 7 MANUAL | FagQ

Mapas de riesgos  Iniciar proceso { Riesgos graves e inminentes ) Motificacién de accidentes  Solicitudes informacién

.
Aviso Importante
{ADVERTENCIA! Solamente es para riesgos graves e inminentes. Si desea continuar pulse

Rellenar los campos obligatorios (marcados con *) y pulsar el botén Enviar.

AEEH-? Coordinacidn de actividades empresariales B> CERRARSESION & INTERSERVEFACILITIESSERVICES,SA. ~ 7 MANUAL | FAQ

Ira Aena

Mapas de riesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves einminentes  Notificacidn de accidentes  Solicitudes informacién

Aviso Importante

é » Todos los datos aqui facilitados debera incluirlos en los correspondientes apartados de esta WEE de Coordinacion de Actividades Empresariales.
s Todos los campos son obligatorios

Centro de trabajo Descripcién pormenorizada del riesgo grave o inminente

210 - AZROPUERTO DE BILBAQ

Medida/s preventiva/s a adoptar de manera inmediara por todas las empresas
concurrentes

8- INTERSERVE FACILITIES SERVICES, S A

Descripcion del lugar (Por favor sea preciso)
Email de Contacto

VOLVER ENVIAR

Una vez pulse ENVIAR se mostrara un pop up que debe leer atentamente antes de y volver a pulsar ENVIAR

Si realmente quiere notificar el riesgo grave.

Aviso importante

e debers utilizarse cuando el riesgo que haya que comunic

e acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de |

i Su declaracion se comunicara inmediatamente a todas las empresas concurrentes en el centro
BIO. Por favor revise de nuevo su declaracion.

[ CANCELAR j ENVIAR
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9 NOTIFICACION DE ACCIDENTES LABORALES

Pulsar el botén del menu Notificacion de accidentes.

Rellenar los campos obligatorios (marcados con *) y pulsar el botén Enviar.

Coordinacion de actividades empresariales B commsnsesiin A EMPRESADEFRUEBASWESYPORTAL v 7 MaNuAL | FaQ

Mapas deriesgos  Iniciarproceso  Riesgos g tes & Motificacidn de accidentes } Solicitudes informacidn

Notificar accidentes laborales

Todos Los campos son obligatorios

CIF Empresa Tarea realizada
512345676
Centro de trabajo Factor riesgo causante
SCAE
Expediente Medida preventiva a considerar
MEDIDAS - medides w
Empresa trabajador accidentado Zona accidente
Edificia Fiovers -
Puesto trabajo Tipo Gravedad
Acciderts e Leve e
Fecha accidente Hora accidente Descripcidn

Email de Contacto

Fecha Envig Hora Envie
23/05/2022 0541

( enf2
)
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10 SOLICITUDES A AENA

Este enlace (Solicitudes Informacion.) se utilizara para cualquier comunicacion con Aena.

Rellenar los campos obligatorios (marcados con *) y pulsar el botén Enviar.

aena Coordinacion de actividades empresariales B> CERRARSESION & INTERSERVEFACIITIESSERVCES,SA ~ 7 MANUAL | FAQ

Mapas de riesgos  Iniciar proceso  Riesgos graves einminentes  Motificacion de Solicitudes informacion

Solicitudes a Aena

CIF Empresa Motivo de la solicitud™

A28506038

Centro de trabajo Descripcién®

BIO

Email*

e @R

11 FAQ

Puede consultar las FAQs en cualquier momento, incluso sin haber iniciado sesién a través del enlace FAQ situado
en la cabecera principal.

@, aena Coordinacion de actividades empresariales : ( a0

‘;“'n:;‘..'

Se le mostrara una pagina en la que encontrara informacién sobre las preguntas mas frecuentes.
Si hace click sobre el nombre de la pregunta que le interese se mostrara/ocultara la informacion.
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Coordinacidon de actividades empresariales

FAQs - Preguntas frecuentes

(No aparece el expediente. [-T)

Puede tener superado el plazo de finalizacion contactar con Director de Expediente para su ampliacién.
Puede que el contrato no esté en vigor en la plataforma. Comunicarlo al servicio de prevencién del aeropuerto a través del enlace Informar falta

Centro/Expediente.
Puede ser que alin no esté completa la documentacién necesaria (p.e.: acta inicio), para que sea visible en la web, contactar con el Director de

Expediente.
Revise que no haya accedido a la Web introduciendo un guién en el CIF Empresa, el sistema permite el acceso pero no despliega correctamente

todas sus funcionalidades, entre ellas mostrar el listado de expedientes.
No aparece mi empresa en la web. [+]
No recuerdo el email de registro [+]
No coincide el email de registro al recordar contraseiia [+]
No puedo descargar el justificante de realizar la CAE [+]
Si ya he descargado una vez el justificante de la CAE ;Puedo volver a descargarlo? [+]

Se puede hacer la CAE enviando documentacion por coreo electronico? [+]
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