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DUDAS FRECUENTES

Creacion de la contrasena

Los usuarios nuevos en tdoc reciben un email confirmando su registro y un enlace desde
donde crear su contrasefia de acceso.

Alta de usuario para el acceso a tdoc TESICNOR

Se ha dado de alta al usuario user_en@tdoc.es para la aplicacion tdoc.

[ Pulse en este enlace]para cambiar su contrasefia de acceso.

Si el enlace no funciona, escriba en su navegador la siguiente direccion:
http://tesicnor.tdoc.es//TDoc-tesinor/changewd.jsf?code=1716586961484050204 161

Este acceso estara activo durante 24 horas.

Si el acceso quedara inactivo, vaya a la aplicacion pinchando aqui y pulse en
¢ Olvid6 su contraefia?

. p Para ver los documentos acceda a traves de las siguiente direccion:
Clicar “Pulse en este http://tesicnor.tdoc.es/TDoc-tesicnor - Mail generado automaticamente desde la aplicacion tdoc
enlace”. para TESICNOR

Se abrird una ventana, en ella, bajo el epigrafe 3 debera introducir la nueva contraseia:

1. Escriba su e-mail y pulse Enviar

E-mail:

2. Inmediatamente después de enviada su direccion de correo electrénico, recibira un e-mail para
configurar su contraseia antes de 24h.

’
3. Escriba su nueva contrasefa y pulse Aceptar para user_en@tdoc.es

Nueva contrasena: | |

Repetir contraseia:

Aceptar
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Primeros pasos con fdoc

Términos legales
Al acceder por primera vez a tdoc aparece una ventana de aceptacién de los términos legales.
Desplace el cursor hacia el final del texto para activar la casilla.

Cumplimentacion de datos de la empresa
El siguiente paso sera cumplimentar los datos de la empresa, siendo obligatorias:

e Las casillas de color amarillo

e Elpais
Aseglrese de el que el CIF y el nombyre de la empresa es el crrecto (*) ya que este dato va a ser utilizado para validar su documentacion.
(*) Razdn Social con el nombre que I empresa est4 inscrita ey la Seguridad Social.
4 _ R
Nombre: | MIMO
Direccion: \
Poblacion: | Provincia: |
Pais: [ Espafia v Teléfono: |
\.
Fax: | CIF: |
(Razén social: |
J
Web:

Aceptar

Después de rellenar los campos, pulsar el botdn Aceptar.

Documentacién de descarga obligatoria
En esta pantalla aparecen los documentos que el cliente desea que se descargue el usuario.
Dichos documentos pueden ser plantillas, manual de tdoc, requisitos documentales, etc.

Para descargarlos sélo hay que pulsar el enlace.
3
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Autorizacion LOPD

De conformidad con la Ley de Proteccidon de Datos de Caracter Privado (LOPD), todo usuario
tiene que aportar autorizacion escrita.

Puede descargar una

plantilla tipo de
autorizacién de la LOPD desde
el enlace “Descargar
Plantilla”, situado tanto a la
izquierda como a la derecha de
la pantalla.

e Una vez cumplimentado,

puede subirlo a tdoc
desde el botén “Subir Archivo”
situado en la parte derecha de
la pantalla.

Pulse el botdn
Continuar.

Cumplimiento de la Ley Organiza de Proteccion de Datos de Caracter Personal (LOPD)

Para el cumplimiento de la LOPD es necesario afiadir un archivo (ver plantilla) en el que la empresa sobre la que va a
gestionar su documentacion le autoriza a usted al acceso a esta documentacion.

Si gestiona mas de una empresa, debera afiadir tantos archivos como empresas gestione (cada uno firmado y sellado
por la empresa correspondiente)

Este archivo es necesario para completar el registro, aunque, si no lo ha entregado o el documento subido esta pen-
diente de validar por nuestros técnicos, podra usted continuar utilizando la aplicacion de manera restringida. No podra
eliminar trabajadores ni acceder a la documentacion que usted no haya adjuntado.

Pulse en el botén continuar situado en la parte inferior para poder continuar.

Muchas gracias por su colaboracion.

o Descargar plantilla

Nombre Estado tarea Archivo

Descargar plantilla a
Tesicnor Sin entregar == Subir archivo 9

e Continuar

Una vez que el usuario haya adjuntado la Autorizacidon LOPD, podra acceder

a todas las funcionalidades de la plataforma; ya que hasta entonces no

podia visualizar datos personales de los trabajadores, DNI, ni eliminar

empleados...
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Proceso para empezar a trabajar
con fdoc

Pasos a seguir:

1. Crear trabajadores.

Asociar los trabajadores a los centros donde va a realizar los trabajos, o a las tareas a
realizar.

Asociar las capacitaciones/riesgos y designaciones que correspondan y/o apliquen.
Crear maquinaria.

Asociar la maquinaria a los centros o tareas correspondientes.

Adjuntar la documentacién requerida.

™~

o v e w
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Dar de alta a un trabajador o
maquinaria

1. Ir a Documentacion Requerida y seleccionar la empresa.

2. Ir al listado de trabajadores o maquinaria.

3. Pulsar el icono & o ual, segln proceda, si se estd creando trabajadores o

maquinaria.
4. Cumplimentar los datos del trabajador o maquinaria.

e Los campos amarillos son obligatorios.
e  Marcar la casilla ‘Es Auténomo’, si es trabajador por cuenta propia.

Editar trabajador
~ Empresa
Empresa: Tesicrjor CIF: Razén Social: Tesicnor
Nombre: [  Apellido1: |
Apellido 2: [ DNI: j
Puesto de trabajo: | Departamento: ;

[Es Auténomo: } ]

5. Pulsar Guardar
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Modificar los datos de la empresa,

trabajador o maquinaria

Pasos a seguir:

1. Ir a Documentacion Requerida y seleccionar la empresa.

&
2. Pinchando en el icono se editan los datos de la empresa para poder modificar:

e Nombre

e Razdn Social
e Direccion

e Teléfono, etc.

3. Para modificar los datos de los trabajadores o maquinaria, pinchar en el icono que

corresponda:

% Modificar datos de los trabajadores. 0

Modificar datos de maquinaria.

Trabajador

Trabajador
Empresa: Tesicnor CIF:
Nombre: Prueba, Pedro DNI: 00264
Puesto de trabajo: Departamento:

Razoén Social: Tesicnor

Es Auténomo:

O

< & B

Tipo de entrega | Centro de trabajo Tarea

| | |

Estado del registro

(. v

Acciones



http://www.tesicnor.com/
mailto:tesicnor@tesicnor.com

DUDAS FRECUENTES

tdoo

4. Se abrira la pantalla donde modificar dichos datos. e

9 Editar trabajador

Empresa

Empresa: Tesicnor CIF: r 2™ Razoén Social: Tesicnor
Nombre: | Pedro Apellido1: | Prueba
Apellido 2: [ DNI: | 00268
Puesto de trabajo: | Departamento: l

Es Auténomo: C]

5. Pulsar Guardar o

~ Guardar 9

Cancelar

*Importante: Para poder realizar esta accion, el usuario tiene que asegurarse de que la
Autorizacion LOPD estd cargada y revisada correctamente.

**Funcionalidad disponible sélo para algunos clientes. Si usted no tiene esta opcion habilitada,
pongase en contacto con el departamento de asistencia técnica de Tesicnor.

8
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Asociar trabajadores o maquinaria

al centro de trabajo

Pasos a seguir:

1. Ir a Documentacion Requerida y seleccionar la empresa.

2. Ir al listado de los trabajadores o maquinaria.

3. Pinchar en el icono:

@ Para asociar trabajadores.
I 1
§u .
W'~ Para asociar maquinaria.

tJo\c)

Se visualizardn las tareas donde esta la empresa, en este caso se vuelve a pinchar en el mismo
icono para ver los centros de trabajo o tareas; sino aparecerd directamente el listado de los

centros de trabajo.

4. Seleccionar el centro de trabajo o la tarea del listado de Disponibles y pulsar el botén Copiar
para que pase al apartado de Afadidos. Pulsar Siguiente.

l Disponibles '

e

Datos de contratas Tareas

[ ) ¥

Tesicnor pruebas

area funcional

[ I

Servicios

Centro de Trabajo

l 5

Cantaroa

[

Prueba

~

v

Cancelar

' Anadidos l

-
area funcional

Centro de Trabajo

Datos de contratas

Tareas

l =

l

J

A
v

[

J

A
v

[

J

Copiar todos

Quitar
Quitar todos

No data

~

A
v
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5. Seleccionar los trabajadores o maquinaria y realizar la misma accién que en el paso anterior.
Pulsar el botén Guardar y cerrar, que llevara al listado de los trabajadores o maquinaria.

Disponibles Anadidos

( J | v (S
00010000 Gomez, David 00139864 ‘ Goémez, Pepe
00139866 | Gémez, Pepe [ 123488789 ] Pérez, Juan
00139868 | Pérez, Efrain | ) 26839176 ’ Smith, Lorenzo
2468 Prueba, Pedro Quitar
00169822 Soler, Beatriz Quitar todos

| Cancelar Anterior | Guardar y nuevo I Guardar y cerrar ]
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Asociar riesgos o capacitaciones a

los trabajadores

Pasos a seguir:

=

Ir a Documentacion Requerida y seleccionar la empresa.
Ir al listado de los trabajadores

Pinchar en el icono

Se visualizard un desplegable de las tecnologias o dreas funcionales donde esté la
empresa dada de alta. Seleccione la que corresponda y pulse Siguiente.

Seleccione Tecnologia de la que podra asignar riesgos

[[ Servicios Generales V¥ J]

| Cancelar l Siguiente ]

Seleccionar los riesgos/capacitaciones del listado de Disponibles y pulsar el botén Copiar
para que pase al apartado de Activos y dar a Siguiente.

' Disponibles ' l Activos '

( J ( ]

Camionero Trabajos en altura

Gruista ( n Recurso preventivo
. | Copiar todos

Carretillero -

Manejo de plataformas elevadoras

Trabajos sobre plataformas elevadoras ‘; Quitar

Trabajos en caliente 1, Quitar todos

Trabajos ATEX

Lineas de vida

Cancelar Anterior I Siguiente I
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6. Seleccionar los trabajadores y realizar la misma accidn que en el paso anterior.

Disponibles Anadidos
l [

00010000 Gémez, David 00139864 Gémez Pepe

00129864 Gémez, Pepe Copiar todos 123466789 Pérez, Juan

001219868 Pérez, Efrain 26830176 Smith, Lorenzo

2468 Preuba Pedro Quitar

00169823 Soler, Beatriz Quitar todos

| 28 A J
[ Cancelar I Anterior [ Guardar y nuevo I Guardar y cerrar ]

7. Pulsar el botdn Guardar y cerrar, que llevara al listado de los trabajadores.

Otra forma de asignar los riesgos/capacitaciones es desde el listado de los trabajadores.
Seleccionar el trabajador que corresponda, clicar en el icono antes mencionado y sequir las
indicaciones de seleccion de los pasos anteriores.

Guardar.

Al hacerlo de esta forma, la seleccion de los riesgos/capacitaciones sélo afecta al
trabajador seleccionado.
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Asociar designaciones a

trabajadores

Pasos a realizar:

1. Ir a Tareas y seleccionar la empresa.

2. Seleccionar la tarea que corresponda.

3. Clicar el botén ( Ver lista de trabajadores J

4. Pulsar el botén Designaciones y seleccionar la designacion

)

tdoo

Apellido 1 Apellido 2 Nombre DNI
I A A I | A | EsAuténomo
v v v v
© Gomez Pepe 0015679 O
© Gomez Juan 12365498 O
© Gonzélez Miguel 21365498
© Pérez Velazquez Pedro 31236549 )
© Pérez Efrain 98765400 O
© Prueba Pedro 2468 O
© Snow Lorenzo 00001 O
(> Soler Beatriz 00023 O
13
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5. Seleccionar los trabajadores del listado de Disponibles y pulsar el botén Copiar para que

pase al apartado de Activos.

Guardar y cerrar.

Designaciones - Asociar trabajadores

Disponibles

( Je| v

00010000 Goémez, David

00139866 Gonzalez, Miguel

Anadidos

( Js L J§
v v
00139866 Pérez, Juan
- 123466789 Pérez, Efrain
Copiar todos
26839176 Soler, Beatriz
Quitar 02448 Prueba, Pedro

Quitar todos

[ Cancelar Anterior

Guardar y nuevo I Guardar y cerrar ]

Modo alternativo de asignar designaciones:

Desde el listado de los trabajadores, seleccionar al trabajador que corresponda, pinchar en el
botdn Designaciones y seleccionarla del listado Disponibles.

Pulsar Copiar para que pase al listado de Activos y dar a Guardar.

De esta forma, la seleccion de las designaciones sdlo afecta al trabajador seleccionado.

**La funcionalidad Designaciones estd operativa solo para algunos clientes. En el resto,

aparece como un Riesgo o Capacitacion mds.
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Eliminar trabajador o maquina

Pasos a seguir:

1. Ir a Documentacion Requerida y seleccionar la empresa.
2. Ir al listado de trabajadores.

3. Pinchar en el icono

; n
® Eliminar Trabajador o &

Aparecera una pregunta de verificacion. En caso afirmativo, pulsar Eliminar.

Para eliminar una maquina, seguir el mismo procedimiento.

*Importante: Para poder hacer esta accion, el usuario tiene tener la Autorizacion LOPD
cargada y revisada correctamente.
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Cargar documento

Pasos a seguir:

1. Ir a Documentacion Requerida y seleccionar la empresa.

2. Ir a Ver la documentacion de la empresa, listado de trabajadores o maquinaria; segun
corresponda.

3. Si se carga documentacion de trabajadores o maquinaria, seleccionar antes al trabajador o la
maquina.

4. Cuando es la primera vez que se va a cargar un documento, pinchar en el botdn Aiadir Nuevo
Registro.

L 7 Grupo entrega Tipo de entrega Estado del registro Acciones N
EPI's Casco FALTA [ Afiadir Nuevo Registro ]
Calzado de seguridad FALTA

Afiadir Nuevo Registro

5. Cuando ya hay un documento afadido, las opciones son:
a. Si el documento esta caducado o incorrecto:

- Sustituir Registro: quiere decir que el archivo a cargar sustituye al que estaba,
quitandose el anterior y quedandose el que se afade.

- Modificar Registro: quiere decir que el archivo que ya estaba afiadido se mantiene y
puede cargar mas archivos.

*  Grupo entrega Acciones N

Tipo de entrega Estado del registro
’ | Sustituir Registo |
EPl's Modificar Registro

Sustituir Registro |
[ Modificar Registro |
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b. Si el documento esta correcto:

- Sustituir Registro: quiere decir que el archivo a cargar sustituye al que estaba,
qguitandose el anterior y quedandose el que se aiade.

- Ver Registro: quiere decir que puede visualizar el archivo o archivos que estan

adjuntos.
Grupo entrega Tipo de entrega Estado del registro Acciones
EPI's Casco S| [ Sustituir Registro

Ver Registro

Sustituir Registro

Calzado de seguridad Sl

[ Ver Registro

*Importante: Para poder visualizar y descargar documentacion que no haya adjuntado el
usuario, tiene que estar su Autorizacion LOPD cargada y revisada correctamente.
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Ver documento cargado en fdoc

Pasos a realizar:
1. Ir a Documentacion Requerida y seleccionar la empresa.

2. Ir a ver la documentacién de la empresa, listado de trabajadores o maquinaria; segin
corresponda.

3. Opciones:
a. Modificar Registro:

Pulsar el botén Modificar Registro

archivo, para descargarlo y visualizarlo.

y pinchar con el ratén en el enlace del

b. Ver Registro:

Pulsar el botdn Ver Registro

archivo, para descargarlo y visualizarlo.

y pinchar con el ratén en el enlace del

*Importante: Para poder visualizar y descargar documentacion que no haya adjuntado el
usuario, tiene que estar su Autorizacion LOPD cargada y revisada correctamente.
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Solicitar alta de subcontrata

Para dar de alta una subcontrata nueva o a asignar un nuevo centro de trabajo o tarea a una
empresa que ya existe; hay que realizar los siguientes pasos:

1. Ir a Alta subcontratas. Aparecera una pregunta de si quiere crear una nueva peticion de alta.
Pulsar el botéon Aceptar.

Crear nueva peticion

¢ Desea crear una nueva peticion de alta?

[ Aceptar Cancelar

2. Si gestiona mds de una empresa, tiene que seleccionar la empresa que va a realizar la solicitud
de alta para la subcontrata, eso quiere decir, la empresa que es la contrata.

Alta subcontrata

Gestiona mas de una empresa. Seleccione la empresa de la que la nueva contrata sera subcontrata.

CIF A Nombre 2
| v v
© B-31763899 TESICNOR (pruebas)_empresa espafiola
© | B-31763899 TESICNOR
(-] XYZ00 TESICNOR_Empresa Extranjera (Prueba)

3. Aparecera la opcidn de cumplimentar los datos de la empresa (nombre y CIF) para hacer una
busqueda por si ya existiera. En el caso de que no exista, pulsar el botdn Crear Nueva Empresa,
situado en la parte derecha de la pantalla.

19
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En caso contrario, le saldra directamente la opcién de cumplimentar el nombre y el CIF de la
empresa siendo los campos de color amarillo y el Pais obligatorios.

Pulsar Siguiente.

Alta subcontrata

Datos de la contrata

Nombre de la contrata: | MIMO
CIF: | A0D0000001

Pais: [ Espaiia v }

4. En el siguiente paso tendra que introducir:
- E-mail de acceso, que es el correo electrénico que sera el usuario de acceso.

-Nombre y apellidos de la persona que va a gestionar la documentacién de la
subcontrata.

Después de cumplimentar los campos pulsar el botén Afadir Gestor. De esta forma, se tiene la
opcién de afiadir mas gestores, cuando haya terminado pulsar Siguiente.

Existe la opcidn de que sea el usuario que esta haciendo la solicitud, el que gestione la
documentacion. En este caso, pulsar el botdn Voy a gestionar esta contrata yo mismo. Pulsar
Siguiente.

| Voy a gestionar esta contrata yo mismo Afadir Gestor

Siguiente Cancelar
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5. Seleccionar el centro de trabajo o la tarea del listado de Disponibles y pulsar el botén Copiar
para que pase al apartado de Afiadidos y dar a Siguiente.

Anadidos

Disponibles

Tecnologia | Centro de Trabajo | Propietario | Datos de contratas

Tareas

[ J( JI Ji( I
1
SERVICIOS | Oficinas TESICNOR Contrata
GENERALES (pruebas)_empresa | principal
espariola
SERVICIOS | Albacete TESICNOR Contrata
GENERALES (pruebas)_empresa | principal
espariola
SERVICIOS | Corralillo TESICNOR Contrata
GENERALES (pruebas)_empresa | principal
espaiola
SERVICIOS | Sangilesa TESICNOR Contrata
GENERALES (pruebas)_empresa | principal
espafiola

| Copiar todos |

| Quter |

[  Quitar todos /\

Tecnologia | Centro de Trabajo Propietario | Datos de contratas ~ Tareas

( I | Jil 9 v
SERVICIOS | AE-Wind TESICNOR Contrata
GENERALES | Maintenance (Wind (pruebas)_empresa  principal

Farms) espafiola

7 Cancelar |

6. A continuacidn aparecerd en pantalla el resumen de la solicitud. Pulsar Guardar, asi se enviara

la solicitud.
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Como dar de alta a un usuario

Se puede dar de alta a un usuario envidandonos un e-mail o a través de tdoc.

Envidandonos un e-mail debe indicar los siguientes datos:
- Nombre y CIF de la empresa.
- Nombre y apellidos de la persona que va a gestionar la documentacion de la empresa.
- Correo electrénico. Este sera el usuario.

Indicar en el asunto del e-mail: Dar de alta un nuevo usuario.

Hacerlo por medio de tdoc seguir los siguientes pasos:

a. Ir a la opcién Gestion de Gestores de Contrata
b. Seleccionar Gestores de contrata

Usuarios de Gestion Documental

(Gestores de contrata] Gestiona los Gestores de contrata

Darse de baja como Gestor de contrata Darse de baja como Gestor de contrata

Car
an

c. Pulsar el icono

d. Introducir los datos de los campos amarillos (obligatorios) y seleccionar la empresa de
la lista Disponibles.
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e. Pulsar el botén Copiar para que pase a la lista de Afadidos y pulsar Guardar.

[ Crear Gestor de contrata
Email de acceso: l Nombre: I
Apellido 1: l Apellido 2: I
Teléfono: I
DNI: l Direccion: I
CP: I Poblacion: l
Provincia: l Pais: I
Lenguaje: [ Espaiiol ¥ ]
( Disponibles ' Anadidos
0123486789 Tesicnor pruebas No data
Copiar todos |
| Quitar |
| Quitar todos |
J

l Guardar I Cancelar ‘

Para darse de baja como Gestor de contrata pulsar la opcidon Darse de baja como Gestor de
Contrata.

Usuarios de Gestién Documental

Gestores de contrata Gestiona los Gestores de contrata

[Darse de baja como Gestor de contrata] Darse de baja como Gestor de contrata
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Saldra un desplegable donde podrd seleccionar la empresa y pulsar el botén Eliminar.

Baja de gestor de contrata

Se va a dar de baja como Gestor de contrata a rpasm@lies oo com

Seleccione la empresa sobre la cual se efectuara la baja I Tesicnorprustiae. ¥ ] \ C
orreo

electrénico

del usuario

*Importante: Una empresa siempre tiene que tener, como minimo, un usuario de alta en tdoc.
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Dar de baja a la empresa en un
centro de trabajo (sélo Acciona)

Pasos a realizar:
1. Ir a Centros de trabajo y seleccionar la empresa.
2. Seleccionar el Centro de trabajo, se visualizara el estado de la documentacion.

3. Pulsar el botén Dar de baja este Centro de Trabajo situado en la parte superior derecha.

En este apartado puede ver toda la documentacion requerida de MIMO [ Dar de baja este Centro de trabajo ]
Puede pulsar en modificar registro (o ver registro) para descargar los archivos de dicho registro
o afiadir mas archivos en el mismo registro. Puede pulsar en afiadir registro (o sustituir registro)

para crear un registro nuevo.

Asi mismo, pulsando en el icono de ver registros incorrectos le apareceran unicamente los
documentos incorrectos, caducados o que faltan.

Empresa: MIMO

Grupo entrega Tipo de entrega Estado del registro Acciones Comentarios
Evaluacion de riesgos Evaluacion de riesgos
y medidas preventivas y medidas preventivas
Ver todos los registros | FALTA Anadir Nuevo Registro

4. Sale una pregunta verificando que se quiere dar de baja a la empresa en ese centro de trabajo.
Pulsar Aceptar.

Dar de baja este Centro de Trabajo

Desea dar de baja la empresa MIMO en el centro de trabajo
AE-Mantenimiento Eélico (PPEE)?

Esta operacién no podra deshacerse

[ Aceptar ] Cancelar 1

*Importante: Para que esté activo el boton Dar de baja la empresa en el centro de trabajo, el
usuario tiene que tener la Autorizacion LOPD estd cargada y revisada correctamente.

**No todos los clientes tienen esta opcion, ya que trabajan por Tareas y éstas dependen de
fechas.
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Superado el numero maximo de
intentos de acceso a fdoc

Por seguridad, el usuario tiene un nimero maximo de intentos para acceder a tdoc. Una vez
superados estos le saldrda un mensaje ‘Numero de Intentos Superado’, en este caso tiene que
Restablecer la contraseiia.

Numero de Intentos Superado

Usuario

user_es@tdoc.es

Contrasena

Entrar

. [ Restablecer contrasefia | :

Pulsar Restablecer contrasefa. Aparecerd una pantalla con tres apartados. En este caso, el
primero estara activo. Ahi debera escribir el e-mail del usuario. Pulse Enviar.

[ 1. Escriba su e-mail y pulse Enviar ]

Cancelar

2. Inmediatamente después de enviada su direccién de correo electrénico, recibira un e-mail para
configurar su contrasefia antes de 24h.

3. Escriba su nueva contrasefia y pulse Aceptar para user_en@tdoc.es

Nueva contrasena: | I

Repetir contrasena: | |

( Aceptar |
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En dicha direccidn, recibird un correo con un enlace para crear la nueva contrasefia. Clicar el

enlace Pulse en este enlace.

Peticion de contrasena

Se ha solicitdo el recordatorio de la contrasefa de acceso a la aplicacion tdoc para el usuario
user_en@tdoc.es

(Pulse en este enlac@para cambiar modificar su contrasefa
Si el enlace no funciona, escriba en su navegador la siguiente direccion:
http://tesicnor.tdoc.es//TDoc-tesinor/changewd.jsf?code=1716586961484050204161

Este acceso estara activo durante 24 horas.

Para ver los documentos acceda a través de las siguiente direccion:
http://tesicnor.tdoc.es/TDoc-tesicnor - Mail generado automaticamente desde la aplicacion tdoc

para TESICNOR

Se abrird una ventana con tres epigrafes: el punto 3 estara activo. Ahi poner la contrasenfia.

1. Escriba su e-mail y pulse Enviar

E-mail:

2. Inmediatamente después de enviada su direccion de correo electrénico, recibira un e-mail para
configurar su contrasena antes de 24h.

' 2
3. Escriba su nueva contraseia y pulse Aceptar para user_en@tdoc.es
Nueva contraseia: I I
Repetir contraseia: l I
Aceptar
A J
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Enviar una ficha de control por
e-mail (so6lo Acciona)

Pasos a realizar:
1. Ir a Centro de Trabajo y seleccionar la empresa.
2. Seleccionar el centro de trabajo.

3. Pinchar en el botdn Enviar Ficha de Control.

Doc empresa

Documentacion de la empresa | Documentacion de trabajadores  Documentacion de maquinaria pesada, gruas y plataformas I Enviar Ficha de Control ]

|

4. Seguir los pasos que le va indicando el tutorial:
- Seleccionar Trabajadores
- Seleccionar Maquinaria pesada, gruas y plataformas
- Vista Previa
- Enviar por mail
Doc empresa

Documentacion de la empresa  Documentacion de trabajadores Documentacion de maquinaria pesada, grias y plataformas | Enviar Ficha de Confrol

Contrata principal
Servicios Generales -- Espaiia - Trabajos de Servicios Generales ---- Mantenimiento Edlico -

Ficha de Control

( Seleccionar Trabajadores - Seleccionar maquinaria pesada, gruas y plataformas - Vista Previa - Enviar por mail )

Va usted a iniciar el envio de la ficha de control.

El proceso a realizar sera el siguiente:
m Seleccion de los trabajos a afiadir
® Seleccion de maquinaria pesasa, grias y plataformas a afiadir
m Vista previa de los datos a enviar

m Datos a afiadir en el mail (direccién de e-mail, asunto y texto del mensaje)

Puede ir avanzando pulsando en siguiente, o anterior para volver atras.

Pulsando en cancelar, volvera al inicio del proceso (a este punto)

" Cancelar ] Anterior I Siguiente '
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5. En el paso para enviar la ficha tiene que cumplimentar los campos en amarillo, es decir,
obligatorios. Pulsar el botén Anadir para que coja la direccién de correo electrénico y le
permita introducir uno nuevo.

Pulsar Enviar por mail.

Para: @tesicnor.es v

Asunto:

Mensaje:

Cancelar Anterior I Enviar por mail]

**No todos los clientes disponen de esta opcion.
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De donde descargar la
documentacion

Pasos a realizar:
1. Ir a Documentacion a Descargar.

2. Seleccionar la pestafia correspondiente al documento que se quiere descargar. Dichas
pestafias variaran en funcidn del cliente, ya que es documentacién propia de este.

3. Para descargar el documento pulsar en el enlace.

[ Documentacion a descargar por parte de la contrata ]

Documento por Cliente
Obligatorio Nombre Descripcion Espafiol English
@ Coordinacién de actividades | Coordinacion de actividades Coordinacién_de_actividades
empresariales empresariales empresariales.pdf
Instruccion de seguridad Standard de seguridad Instruccion_de_seguridad_trnas-
transporte y almacenaje transporte y almacenaje porte_y_almacenaje.pdf
version 2
Manual Contrata Manual Contrata Manual_Contrata.pdf Manual_company_Manager.pdf
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