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1 INTRODUCCIÓN 
Aena, como empresa titular, y en cumplimiento de las obligaciones impuestas en el artículo 24, apartados 1 y 2 de 
la Ley 31/1995, de Prevención 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 disposición la 
siguiente aplicación web, en la que dispondrá de todas las herramientas necesarias para establecer una correcta 
comunicación de sus obligaciones en materia de coordinación de actividades empresariales, como empresa 
concurrente en el centro de trabajo. 

 
 

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

Mapa de riesgos del Centro 
Medidas de actuación en caso de Emergencia del Centro 
Formulario para la Comunicación de Riesgo Extraordinario 
Formulario para comunicación de accidente/incidente 

 
 
A su vez, podrán introducir sus datos de contacto en materia de Prevención de Riesgos Laborales, además 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, deberá notificarlo 
a través del enlace “Solicitar factor de riesgo no existente” destinado a tal fin, disponible en la página web. 

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

Para acceder a la aplicación web es necesario que la empresa figure en el sistema de Aena como consecuencia 
de algún tipo de relación contractual. 

La primera vez que acceda a un centro debe Darse de alta en la aplicación. Una vez registrado, las sucesivas 
veces que acceda a la aplicación ya no debe pulsar el botón DAR DE ALTA sino poner los datos de CIF, Centro y 
contraseña facilitada en el Registro y pulsar botón Entrar. 
Este proceso se debe realizar en cada uno de los centros en los que la empresa realice alguna actividad. 

Pulsar el botón: DAR DE ALTA. 
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Si pulsa sobre el check Información sobre la Ley de Protección de datos verá la informacion de LOPD 

 
Rellene los campos obligatorios (los que tienen un *) deberá aceptar la LOPD, una vez aceptada pulse el 
botón Enviar. 

 
 

A partir de aquí la aplicación le muestra un mensaje u otro en función de: 

• 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 recibirá una notificación con los 
datos de acceso”. 

• En el caso en el que la empresa no se encuentra asociada a ese centro mediante ningún contrato: 
“Su empresa no se encuentra dada de alta por Aena. Se ha enviado un aviso al sistema y en 
breve recibirá una notificación con las instrucciones a seguir”. 

 
En el caso de que, pasado un tiempo prudencial no recibiese notificación, deberá volver a realizar el 
mismo proceso. 
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3 RECORDAR CONTRASEÑA 
Si no recuerda la contraseña, puede solicitar que le sea enviada de nuevo. 

Pulse el enlace “Recordar contraseña”. 
  

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

Pulse el botón Recordar. 
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Si el email introducido coincide con los emails que usó para registrar la empresa, recibirá un correo 
recordándole la contraseña. En caso contrario, se producirá un error, que deberá comunicar a Aena, 
mediante el teléfono/fax o e-mail que figuran en la página inicial, para poder proceder a subsanarlo. 

 
 

4 ACCESO 
Una vez registrada la empresa y recibida la contraseña, ya puede acceder a la aplicación: 

Introduzca el CIF de la empresa, la contraseña y seleccione el centro de trabajo. 
Pulse el botón Login. 
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Para acceder a la aplicación, antes de pulsar el botón “Acceder a la web”, obligatoriamente deberá 
seleccionar los dos check siguientes: 

 
• Acepto condiciones de la Ley Orgánica de Protección de Datos. 

• Descargar documentación - Mapa de Riesgos 

Esta opción le mostrará un pop up indicando que se está realizando la descarga de los 
documentos. 

 
Si no se descarga la documentación no se mostrará la opción de ACCEDER A LA WEB. 
 
Para poder visualizar la documentación de manera correcta necesitará 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. 
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La aplicación nos da la posibilidad de guardar la documentación en el disco duro del usuario pinchando en los 
enlaces de “Documentación asociada” y “Mapa de riesgos”. Por su parte, el enlace “Ver condiciones” amplían 
la información legal: 
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Una vez dentro de la aplicación, se le mostrará la pantalla principal de la misma en la que podrá trabajar con 
los expedientes que tenga asociados. 

 
  

 

Una vez que accede al Portal, podrá consultar en todo momento la información de contacto del centro 
seleccionado, y descargar la documentación asociada al mismo. Para ello, basta con pinchar sobre el 
“NOMBRE DE EMPRESA” e “Información Centro de Trabajo” ubicado en la cabecera de cualquier 
página del portal. 
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5 GESTIONAR CUENTA 

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

 
 

 5.1 Modificar datos empresa 
   

Si la opción elegida es GESTIONAR CUENTA se le mostrará un formulario con la información de su 
empresa, para modificar algún dato debe pinchar con el ratón el campo deseado e insertar la nueva 
información. 
Tras editar los campos deseados presionar el botón GUARDAR para grabar los datos.  
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5.2 Cambiar Contraseña 
Si lo que desea es cambiar la contraseña de acceso, debe presionar sobre el botón CAMBIAR 
CONTRASEÑA situado a la derecha del campo contraseña. 
 

 
 
Esto le mostrará un nuevo formulario que debe rellenar. Se le solicitará introducir la contraseña anterior y la 
nueva. 
Una vez introducidos presionar en CAMBIAR. 
 

 
 
 
En caso de no recordar su antigua contraseña siga las instrucciones descritas en el punto 3 RECORDAR 
CONTRASEÑA .
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6 DESCARGAR MAPAS DE RIESGOS 
1. Desde la pantalla principal de la aplicación, se puede descargar en cualquier momento el mapa de riesgos 

de su centro de trabajo. Para ello se puede pulsar el botón del menú Mapas de riesgos. 

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

 
Finalmente, una vez terminada la descarga obtendrá un archivo con la extensión .pdf. 

Así se le mostraría en caso de utilizar el navegar Google Chrome. 
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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 información y pulsar el botón Descargar. 
 



DIR ORGANIZACIÓN Y PERSONAS 
Div Prevención Riesgos Laborales 

 

Página 15 de 35  

 
 

7 COMUNICACIÓN DE RIESGOS 
 

1. Podrá comunicar riesgos a través de la pantalla principal, ésta se mostrará una vez haya descargado la 
documentación del centro y mapa de riesgos. 
 

 
 

2. Para acceder a la comunicación de riesgos podemos pinchar INICIAR PROCESO en el menú 
principal.  
 

 
 
   
Tras acceder, se le mostrará una tabla con los expedientes asociados a su centro de trabajo, tanto los que estén 
activos como los inactivos. 
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A continuación, se detallan las distintas funcionalidades que se pueden llevar a cabo desde la aplicación, 
dentro de la comunicación 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 botón Informar falta expediente / pedido / contrato. 

 

 

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

Aena se pondrá en contacto con Vd. para indicarle cuando puede acceder para iniciar la comunicación. 
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7.2 Ir a expediente 

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

 
2. Mostrará la pantalla, relativa al mantenimiento del expediente seleccionado: 
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Esto obligará a rellenar todos los campos, para evitar así que haya expedientes incompletos. 

 
3. Tras completar los datos del expediente, se mostrará la pantalla principal de manejo de los expedientes. 
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7.2.1 Modificar expediente / pedido / contrato 

1. Se pueden modificar los datos maestros del expediente pulsando el botón del menú o el link Modificar 
expediente / pedido / contratación. 

 

 
2. Modifique los datos deseados (ningún campo con Asterisco * podrá estar vacío) y pulse el botón Guardar. 

 

 
 

 



DIR ORGANIZACIÓN Y PERSONAS 
Div Prevención Riesgos Laborales 

 

Página 20 de 35  

 
 



DIR ORGANIZACIÓN Y PERSONAS 
Div Prevención Riesgos Laborales 

 

Página 21 de 35  

 
 
 
7.2.2 INICIAR COORDINACIÓN ACTIVIDADES EMPRESARIALES 
Pulsar el botón ENTRAR de la opción Comunicar información Coordinación de actividades empresariales. 

 
 
7.2.3.1 Informar “No genera riesgos” 
En el caso de informar de que la actividad objeto de la contratación, NO genera riesgos a terceros, pulsar el botón 
No genera riesgos a terceros. Para poder activar esta opción, es necesario que la lista de zonas esté vacía. 
 

  
Este botón le llevará a la pantalla de finalización de la comunicación donde tras pulsar FINALIZAR terminará el 
proceso y se descargará el justificante. 
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Si el proceso ha finalizado correctamente se verá un mensaje informativo y se habrá descargado el justificante. 
 

 
 

Si en algún momento el expediente generara riesgos a terceros, siempre podemos volver al estado inicial 
pulsando el botón VOLVER y 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 botón GENERA RIESGOS A TERCEROS. 

 

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

 

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

 
7.2.3.3 Seleccionar zonas 
Se muestra una tabla en la que se podrán seleccionar las zonas deseadas mediante un check, además existe la 
opción 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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En el paso siguiente se mostrará la pantalla de selección de factores vinculadas a las zonas seleccionadas en el 
paso anterior, podrá 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 aparecerán a la izquierda de la pantalla las zonas que haya 
seleccionado y remarcada en negrita la zona actual. 
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Para cambiar de zona debe pinchar sobre el nombre de la misma en el menú de la izquierda y le saldrán los 
factores disponibles. 

 
Deberá seleccionar al menos un factor por cada zona, en caso contrario aparecerá un mensaje. 
 
 

 
 
Si se ha hecho todo correctamente aparecerá la pantalla de finalización del proceso, ya que la aplicación añadirá 
los riesgos y las medidas preventivas asociadas de manera automática. 
Se mostrará la relación factor-riesgo-medida que se han hecho en la declaración, para terminar la declaración 
pulse en FINALIZAR. 
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Si el proceso ha finalizado correctamente se verá un mensaje informativo y se habrá descargado el justificante. 
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En el caso de necesitar incluir un factor de riesgo distinto a los propuestos, debe comunicarlo a Aena a través del 
botón SOLICITAR FACTOR DE RIESGO NO EXISTENTE de la página del paso 4 de su declaración. (Se 
recomienda utilizar los factores de riesgos de la lista). 

Esto mostrará un pop up con una caja de texto donde podrá hacer su solicitud.
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Cuando finalice su declaración de riesgos a terceros, o bien indique que su actividad no genera riesgos a 
terceros, en el menú superior se activa la opción de “Descargar Justificante”, para que usted tenga 
constancia de haber iniciado/continuado la Coordinación de Actividades Empresariales con Aena o Aena, 
por el expediente/pedido/pace, indicado. 
 

 
 
 
7.3 Borrar Zonas - Factores 
Para borrar la asociación de factores de riesgos, riesgos y medidas preventivas de alguna de las zonas, 
desmarque el check de la lista a continuación pulsar el botón CONTINUAR. 

 

 
 
 
7.4 DESCARGAR JUSTIFICANTE FINALIZACIÓN CAE 
Una vez finalizada su declaración de riesgos debe descargarse el justificante de haber realizado correctamente su 
declaración de riesgos a terceros y seguir las instrucciones en él contenidas. 
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Para considerar finalizada su declaración de riesgos a terceros, debe cumplimentar uno de estos casos: 

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

Obtendrá el justificante de manera automática al finalizar su declaración. 
 

 
 
 
O bien lo puede descargar de manera manual con la opción DESCARGAR JUSTIFICANTE que se muestra en el 
menú principal. 
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7.5 Copiar información de riesgos de un expediente, pedido o contrato en otro 
Si desea informa de los riesgos de una contratación similar a una ya existente, puede copiar la información de uno 
en otro. 

 
Para ello, primero seleccionar el expediente ya informado y pulsar el botón del menú o el link Copiar expediente, 
pedido o contratación. 
 

 
 

 

 
 

Seleccionar el expediente nuevo en la lista desplegable y pulsar el botón Copiar. 
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7.6 Reactivar expediente inactivo 
  
 Si quiere reactivar un expediente que está inactivo, debe pulsar en la pestaña INACTIVO y le aparecerán los   
expedientes inactivos en caso de tener alguno. 
Seleccione el deseado y pulse el botón SOLICITAR REACTIVAR EXPEDIENTE INACTIVO 
Esto notificará a AENA para su reactivación. 
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8 NOTIFICACIÓN DE RIESGOS GRAVES / INMINENTES 
Pulsar el botón del menú principal Riesgos graves e inminentes. 

Aparecerá un aviso que debe ACEPTAR. 

 

 
 

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

 
 
Una vez pulse ENVIAR se mostrará un pop up que debe leer atentamente antes de y volver a pulsar ENVIAR 
 
Si realmente quiere notificar el riesgo grave. 
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9 NOTIFICACIÓN DE ACCIDENTES LABORALES 
Pulsar el botón del menú Notificación de accidentes. 

 
Rellenar los campos obligatorios (marcados con *) y pulsar el botón Enviar. 
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10 SOLICITUDES A AENA 
 

Este enlace (Solicitudes Información.) se utilizará para cualquier comunicación con Aena. 
 
 

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

 

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

 

 
 
Se le mostrará una página en la que encontrará información sobre las preguntas más frecuentes. 
Si hace click sobre el nombre de la pregunta que le interese se mostrará/ocultará la información. 
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