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1. Medio fisico para el fichaje

Actualmente disponemos de 2 tipo de medios fisicos (MMFF) para el fichaje en control de accesos a obra:

e Terminal telefonico Samsung Galaxy XCover 4s.

Nombre de usuario

Clave

TSR

Mantenersesion abierta

Acceder

Modo off-line
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2. Asociacion del MMFF a la obra.

Para proceder a la asociacion del MMFF a la obra donde se va a utilizar, nuestro Proveedor de gestion documental Nalanda debe asociar el ID

del MMFF a la obra.

Previamente desde la obra debemos identificar el ID del MMFF que tenemos y remitirselo mediante correo electrénico a Nalanda

(enogueras@nalandaglobal.com).

PASO 1.

Abrimos el
desplegable

Accedemos ala Marcamos modo

aplicacién

PASO 4.
Localizamos
configuracién

PASO 5.
Tomamos nota del ID

recibido las claves las
introducimos en la app
y marcamos “Mantener

PASO 6.
Una vez hayamos

sesion abierta” y
pulsamos acceder

Acceder

Modo off-line

B Caonval i neonss

< Ficha|e anfrade B+ Fichaje salida

4% Configuraciég €«

i’&mwv@;ceom' 3c

Usar flash

Opciones camaﬁn@lﬁchaje
v e "

Usar camara frontal

Nombre ce usuane &

B XN KRR

£ Clave

Acceder

Modo off-line

Una vez introducidas las claves la sesion se mantendré abierta durante 30 dias, pasados este periodo hay que volver a realizar el paso 6.



mailto:enogueras@nalandaglobal.com
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3. Obras con varios proyectos

En un mismo punto de control de accesos podemos tener que gestionar accesos a obras diferentes (centros de trabajo donde estamos
desarrollando més de un proyecto).

Para realizar este control utilizaremos un unico MMFF. Nalanda asociara al mismo MMFF cada proyecto, pudiendo realizar el control de accesos
de cada proyecto con el mismo MMFF, sin tener que cerrar sesion.

Esta comprobacion la realizaremos a través del menu desplegable/configuracion.

PASO 5.
PASO 2 Comprobamos que los
PASO 1. T PASO 3. PASO 4. diferentes proyectos estan
Introducimos las . X )
Accedemos ala Abrimos el Localizamos asociados.
Y claves y pulsamos ) )
aplicacion acceder desplegable configuracion Marcamos por defecto la
obra en la que queremos
fichar.
4% Configuracion <«

Nedall/ 82 cc0f2193c

ngﬁchaje
g .

Usar camara frontal

Nombre de usuane Nombee ce usuant ¢

J RS EEERE S (N

4589 APERTURA - A46103834
PENARROYA

&

Otras obras é}padu 3 g

E[ 4589 DERRIBO - A46103634 i
PENARROYA

4589 ACOMETIDA AL TRANSFORMADOR

PENARROYA

Acceder Acceder

< Ficha|e anfrade [+ Fichaje salida

Modo off-line Modo off-line




Guja de uso fichaje en control de accesos

Obras Mercadona

4. Fichaje de los trabajadores

Para comenzar a fichar tendremos que acceder a la aplicacion y comprobar que las claves estan incorporadas, una vez dentro de nuestra sesion
podremos proceder de dos formas:

1. Fichaje mediante lectura de Coédigo Bidi (se debe priorizar este tipo de fichaje).

Cada Trabajador debe disponer de una tarjeta identifica para el acceso a obra, esta tarjeta dispone de un cédigo bidi. El trabajador debera llevar
la tarjeta de forma visible durante toda la jornada laboral.

ALONSD MARTIN
(D79BA265E)

PASO 1. PASO 2. PASO 3. PASO 4. PASO 5.
Accedemos ala Introducimos las claves | Marcamos fichaje Procedemos ala La entrada ha
aplicacién y pulsamos acceder de entrada lectura del cédigo bidi | quedado registrada

MERCADONA

Acceder

Modo off-line

Nombee o usuane #

T <nnnoesst

¢ Clave:

Acceder

Modo off-line

& Santral de avcesa =

<] Fichajo entrada

= Fichaje anteara

DETEHER ESCANEQ

B MERDADONA, .5
B s i anaRi

0 HEAIDHA B0

385 volver 8 eacanear

ER ver detalle del trabalador
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2. Fichaje manual

Solo en el caso de que no sea legible por la camara del MMFF el codigo bidi de la tarjeta identificativa, procederemos al fichaje manual.

PASO 1. PASO 2. PASO 5. Paso 6.
. PASO 3. PASO 4.
Accedemos a la Introducimos las claves - Procedemos marcar La entrada ha
Y Marcamos la lupa | Introducimos el DNI ; ;
aplicacion y pulsamos acceder fichar entrada guedado registrada
i ’ o , — @ Dewslles sel Trabujador €
@ Sontal de avcese = 4% Buscer trabajador/magquinaria € @ Resuitado fichaje P

3

g/ ¢ Ne JESUS
! troduce el nimero/cédigo de )
\dentificacion del trabajador © maquinaria/ 2 r
s ¥ wehiiculo APTO
O MERCADONA SA

Nombee c& usuanc = ==
o & Buscar Trabajador  § &, 00
EEEERE SN - =

Facha evtad 25052021 173577

iza Up escanco delunadtarjeta de
. identificacién

scanear y buscar

Acceder Acceder

€ 2] o ETRAA ) ) FICURSAIIDA R Ver detalie del trabsjodor

Modo off-line

Modo off-line <] Fichaje entrada
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5. Acceso del trabajador a obra

A continuacion, adjuntamos los mensajes que nos remite el MMFF al realizar el fichaje para identificar los OK y KOs:

Trabajador OK PUEDE ACCEDER

Permitimos el acceso del

Permitimos el acceso del
trabajador (el error se ha dado

Permitimos el acceso del trabajador
(por defecto siempre que acceda a
obra un trabajador de una

© MERCADONA SA
O 4534 - VILABAREZ
© MERCADONA SA

Focha entrada 25052021 173517

ES1 Ver detalle del trabajador

trabajador por fichar dos veces al subcontrata saldra el mensaje que no
trabajador) ha fichado ningln recurso
preventivo)
4 Resultado fichaje €«
DAL 0798425658
Moeneee: JESUS /¥ Resultado fichaje ¥ 4% Resultado fichaje <«
APTO DNI: PT654321

0

Nombre: TRABAJADOR
ES PARA

APTO

© MERCADONA, S.A.

© 2876 - PUENTE TOCINOS
© MERCADONA, SA.

Fecha entrada: 24-05-2021 22:02:41

ERROR: Entrada tras entrada

DNI: PT654321
0

Nombre: TRABAJADOR
PARA

; APTO

© MERCADONA, S.A.
€ 2876 - PUENTE TOCINOS
© MERCADONA, S.A.

Fecha entrada: 24-05-2021 21:45:18

Q No ha fichado ningan trabajador designado
como recurso preventivo
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Trabajador KO NO PUEDE ACCEDER

No permitimos el acceso del
trabajador, la documentacién es

No permitimos el acceso del
trabajador, la documentacién esta

No permitimos el acceso del
trabajador, no ha accedido a obra

PARA

NO APTO

© MERCADONA, SA.
© 2876 - PUENTE TOCINOS
© MERCADONA, S.A.

Fecha entrada: 24-05-2021 22:04:14

ERROR: Sélo se permiten fichajes en estado Verde

Nombre: TRABAJADOR

PENDIENTE

© MERCADONA, SA.
©) 2876 - PUENTE TOCINOS
© MERCADONA, S.A.

Fecha entrada: 24-05-2021 22:11:05

ERROR: Sélo se permiten fichajes en estado Verde

KO pendiente de revisién el recurso preventivo
"q‘(l Resultado fichaje < ',3}, Resultado fichaje « '43.": Resultado fichaje €«
DNI: PT654321 DNI: PT654321 DNI: -
(4]
Nombre: TRABAJADOR Nombre: -

NO APTO

@

Fecha entrada: 24-05-2021 22:42:35

ERROR: No hay fichaje de trabajador recurso
preventivo

No permitimos el acceso del
trabajador, el carnet no es de esta

No permitimos el acceso del
trabajador, al figurar el trabajador

No permitimos el acceso del
trabajador, por incidencias

NO APTO

© MERCADONA, SA.
© 2400 - MIGUEL COSANO
€ MERCADONA, SA.

Fecha entrada: 25-05-2021 08:29:41

ERROR: El carnet de fichar no pertenece a ninguna
de las obras asociadas.

obra como no encontrado
4% Buscar trabajador/maquinaria <«
4% Resultado fichaje €< v
4% Resultado fichaje <«
r v,
DNI: PT654321 ! froduce el numero/codigo de
tificacion del trabajador © maaquin i DNI: —
wehieuio
Nombre: - P Nombre: —

NO APTO

Fecha entrada: 24-05-2021 22:48:14

ERROR: El trabajador no puede acceder acceder a la

obra porque tiene incidencias
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6.

Visitas a obra

Trataremos como visitas a los siguientes grupos de personas:

Operarios que acceden a la obra a realizar trabajos especiales (no propios del proyecto de obra) y que no pertenecen a los Proveedores
en régimen de contratistas de la obra. Dentro de este grupo tendriamos entre otros:

— Trabajadores de Proveedores de Mercadona que acceden para realizar puestas en marcha o reparaciones de equipos.

— Trabajadores de las empresas vinculadas a Telefénica o Vodafone (promotores ajenos a Mercadona).

Visitas de trabajadores de Mercadona no habituales. Consideramos trabajadores de Mercadona no habituales de la obra, a aquellos que
acceden a la obra de forma esporadica y no son conocedores de los riesgos de esta.

Visitas institucionales (ayuntamientos, inspecciones de trabajo, efc...).

Visitas a la obra relacionadas con Proveedores.

Visitas a la obra relacionadas con la promotora.

El resto de los casos seran considerados trabajadores de obra y tendran que fichar como tales, ante alguna duda se debera consultar con el

GEO.

Protocolo accesos de visitas:

Se registraran los datos de la visita en los listados de registro.

Se entregara a la visita de los tripticos informativos.

Si la visita dispone de ficha identificativa se fichara la visita en el sistema.

Se dotara a la visita de la ficha que le identifica como visita, solo en el caso de que no disponga de ficha identificativa o que el ficharle en
la plataforma de KO.

e HOJA DE CONTROL DE VISITAS > | BIENVENIDO A LA OBRA
wascaoons 4445 Nuevo Ensanche de Barajas

— - 1 el el e Con el objetivo de hacer mes segurn su estancla en la|
obra e fogamos bea awntamente las siguientes|

T 1 | | | ] | 1. Siga en todo momento las indicaciones del
J / personal de obea que guis i isita |
L s 2 Circute por Ius zonas habiitades, 1o s
= T 1 T T scerque 3 zores con (rabaj0s en ejecucion en

I este momenta.

3 No se acerque al radio de accion de|
maquinaris en mevimienta. |

. | 4 Liove o !
f ) 1 do aits WsibWidad, caizsdo de seguridad y|

MERCADONA — T : ;fg:g_’%mm
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7. Fichajes Direccion.

Cuando nuestra obra sea visitada por miembros del Comité de Direccidon o similar. Se seguira el siguiente protocolo:
e Se avisara al GEO de forma inmediata.
¢ Se fichara mediante la lectura del cédigo bidi (no ficharemos introduciendo DNI).
e Se hard entrega a la visita de los tripticos informativos de riesgos de la obra.
e Comprobar que disponen de los equipos de proteccién individual necesarios para el acceso a obra (casco, calzado de seguridad, chaleco
y ropa de trabajo adecuada). En caso de que no dispongan de estos equipos se avisara al GEO para coordinar la puesta a disposicion de
estos elementos para la visita.
El GEO dispondra de un archivo con las tarjetas actualizadas periédicamente de los miembros de direccion.
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8. Visitas laborales.

Cuando en el control de accesos se persone la inspeccion de trabajo, técnicos de prevencion de las comunidades autbnomas, sindicatos o
similar, el control de accesos realizara los siguientes pasos:
e Registrar como visitas a las personas que acuden a la visita.
e Comprobar que disponen de los equipos de proteccién individual necesarios para el acceso a obra (casco, calzado de seguridad, chaleco
y ropa de trabajo adecuada).
e Avisar telefonicamente al GEO (director de ejecucion de la obra y representante de la promotora).
¢ Notificar a la visita que la obra dispone de varios contratistas principales para que la visita indique a quien se quiere dirigir durante la visita
(avisaremos al contratista de obra civil/albafiileria para que lidere la visita).

Importante:
¢ Solo informaremos a la visita de la presencia del GEO en el caso de que la visita solicite la comparecencia de un representante de la
promotora o de la direccién facultativa.
e En el caso de que estas visitas acudan a la obra sin los equipos de proteccién individual avisaremos al representante de la contratista de
obra civil/albafileria para que ponga a disposicion de la visita los equipos de proteccion individual necesarios para el acceso a obra.
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9. Incidencias.

Consideramos incidencias las situaciones de errores que no estan relacionadas con la documentacion de la empresa y trabajadores.

1. Error no tiene permisos para realizar esta operacion

La App nos devuelve este mensaje cuando el MMFF no esta asociado a la obra, bien
porque no se ha realizado la asociacion o bien porque esta se ha desconectado.
Ante este error se debe proceder a asociar de nuevo el MMFF a la obra (punto 2).

2. ElI MMEE no tiene cobertura o no funciona

juce el nimero/cédigo de
'"nd‘ cacion del ajador @ maquinaria/
~ 4 shieulo *’

PT654321

&Buscar Trabajador ’&Buscar

V&

Maauinaria

—%

B
t .

‘f
*

a un escaneo delunatarjeta de
Sidentificacion

LY3J
st Escanear y buscar

3
MR

no tiene permisos para realizar
peracion

En el caso de que la App no funcione por falta de cobertura del MMFF, probaremos a reiniciar el mismo, si el problema persiste debemos

informar el GEO para que contacte con el CAU.
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10.Fichaje OFF Line

La app nos permite realizar fichajes off line, para solventar aquellas situaciones en las que la plataforma o que la app no conecte con la plataforma.

Estos fichajes off line suponen que la app registra los datos de la consulta en el propio medio fisico sin conectar con la plataforma. Cuando la

app pueda volver a conectar con la plataforma volcara los fichajes realizados para que quede registro.

Este sistema nos permite comprobar el fichaje de los trabajadores con la informacion almacenada periédicamente en nuestro medio fisico, para

ello debemos seguir los siguientes pasos:

1. Almacenar la informacion de fichajes en nuestro MMFEF.

PASO 1.
Accedemos ala
aplicacion

PASO 2.
Introducimos las
claves y pulsamos
acceder

PASO 3.
Marcamos el
desplegable

PASO 4.
Marcamos
Gestion BBDD
off-line

PASO 5.
Procedemos
marcar descargar
BBDD

Paso 6.
Se descarga la
informacién en
nuestro medio
fisico

Paso 7.

Para actualizar de
nuevo debemos
eliminar la anterior
BBDD

Acceder

Modo off-line

Nomiee ceususie 8 3
R xxxnnnooc

£ Clave

i tatiera: gezicn abiects §
-

v \
Acceder

Modo off-line

@

<] Fichaje entrada [ Fichaje salida

& Gestida BELD ofline €«

BLO off-line <

EE—— T —

Debemos repetir este paso cada dos dias, para disponer de la informacién actualizada mas reciente (esta operacion puede tardar varios minutos
por los que se recomienda realizarla en los momentos de menor actividad). Antes de actualizar debemos eliminar la BBDD anterior.
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2. Fichaje en modo off line

Cuando comencemos el fichaje si detectamos errores en el funcionamiento y nos notifiquen el fallo se produce por un error de conexién o de la
plataforma, procederemos como sigue:

Nombre de usuane

Acceder

Modo off-line

Nombee ce usuant §

BRI XXOONKRRE

L Clave:

£ tariera: gezic abiects §

.

Acceder

Modo off-line

[ Fichaje salida

<] Fichaje untrada

[ Fichaje salloa

< Fithaje enrada

PASO 6.

PASO 1. S0 2 PASO 3. SO PASO 5. Marcamos PASO 7.
Accedemos ala Marcamos el i Cambiamos a fichaje de Realizamos el
Y claves y pulsamos Gestion BBDD . . .
aplicacion desplegable . modo off line entrada desde el fichaje

acceder off-line .
modo off line
# Cantrol do arcoso = & Rosutadn fichale “

r’ L AR
Hemizre (ESLE ALONED WaFTTH
0
I s

3 Valver a eacanesr
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PASO 11.
PASO 8. .
Comprobamos que , PASO 9. PASO 10 LO.S fichajes
: Pinchamos en la S realizados han
tenemos registros . Marcamos enviar
; linea de quedado
pendientes de . todo .
. registros registrados en la
actualizar.
plataforma
i . A Contoolde accesn = 5 Regisiros peadicntzs E
s o
e s B
E:IZ":':TE‘TNIZ“E @ ‘@ Reqistros pendientes “«

=] Fichaje entreda = Fichaje salida

EHVIAR TODO




