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1. Introduccion

El presente manual pretende definir el procedimiento de como se deben gestionar, mediante la
herramienta informatica establecida, los accesos de los trabajadores de los proveedores externos

qgue habitualmente acceden a los centros de trabajo de la Mutua.

Dicha herramienta, en forma de plataforma colaborativa de empresas, es la aplicacion DOKIFY,
que permite, a parte de realizar los controles de acceso y del tiempo de trabajo, la gestion de la
Coordinacion de Actividades Empresariales (CAE) de estos proveedores. Al tratarse de un entorno
de economia colaborativa, los costes por el uso de dicha aplicacién se comparten entre los

usuarios de la herramienta.

La gestion de accesos de proveedores externos se aplicard para todas las empresas y trabajadores
auténomos que hayan sido debidamente contratados para la ejecucidon de cualquier tipo de
trabajo o servicio que implique un acceso a nuestras instalaciones, es decir, la presencia fisica de
sus trabajadores en nuestros centros de trabajo. Se adjunta una relacién de los tipos de contratos

de servicios/trabajos que son objeto del alcance de este manual:

Tipos servicio/trabajo DF responsable

Trabajos de Limpiezainterior y exterior Dir. Administrativa
Serviciosde vending y fuentesde agua ir. Administrativa
Auxiliar de servicio y servicio de vigilancia sin arma ir. Administrativa
Mantenimiento de sistemas de alarma anti-intrusién ir. Administrativa
Servicio de Lavanderia de ropa ir. Administrativa
Trabajos de Jardineria ir. Administrativa
Servicios logisticos de almacenamiento de productos sanitarios ir. Administrativa
Servicio de mensajeriay valijainterna ir. Administrativa
Suministro de oxigeno Dir. Asistencia Sanitaria
Mantenimiento de Equipos Sanitarios Dir. Asistencia Sanitaria
Servicio de transporte sanitario de pacientes Dir. Asistencia Sanitaria
Mantenimiento de instalaciones eléctricas, climatizacién, PCI,

e . . ir. Infraestructuras y Equipamientos
ascensores, puertas automaticas, albaiileriay varios

Servicio de Control de plagasy prevencién/control de Legionella ir. Infraestructuras y Equipamientos
Servicio de suministro y montaje de mobiliario ir. Infraestructuras y Equipamientos
Servicio en materiade proteccion radiolégica ir. Infraestructuras y Equipamientos
Servicio de prevencién ajeno Dir. Recursos Humanos
Servicio de recogida/destruccién de residuos peligrosos/no peligrosos Dir. Calidad y Medio Ambiente

Mantenimiento de instalaciones de comunicaciones, equipos Dir. Tecnologias Informacién y
informaticos y fotocopiadoras/multifuncién Comunicacién
Servicio de formacién, auditoriay consultoria \"EES
Profesionales conciertos sanitarios \"ELUES
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Queda excluido de este manual: a) las visitas puntuales o reuniones de proveedores

trabajos especificos de obras de construccién.

Todo ello esta previsto implementarlo en préoximos versionados de este manual.

3. Antecedentes

b) los

En la actualidad la CAE en los centros de trabajo de la Mutua se realiza en base al manual de

procedimiento publicado por el Servicio de Prevencién Propio (n2 M-766).

Por otro lado los controles de acceso de proveedores a las instalaciones de Asepeyo carecen de un

procedimiento especifico.

4. Responsables

Seguidamente se describen los distintos actores y sus responsabilidades en este proyecto:

* Direccion de Contratacion: Serd la encargada de incluir en los pliegos y/o en los

contratos la obligacién del proveedor de registrarse en Dokify, en los casos en que,
conforme a lo legalmente previsto, sea necesario realizar la CAE.

Direccion de Infraestructuras y Equipamientos: Serd la responsable de la
coordinacion con la plataforma colaborativa y de asesorar al respecto de su
funcionamiento.

Direccién funcional responsable del contrato: Una vez firmado el contrato serd la
encargada de enviar la invitacién al proveedor para que este pueda proceder a su registro
en Dokify. Asimismo sera quien realizara el seguimiento para garantizar que la CAE de
cada uno de sus contratos se realiza en tiempo y forma, segin procedimiento establecido
(Manual n2 M-766).

Direccion del centro de trabajo: Deberan gestionar los accesos al centro de los
trabajadores de proveedores externos. Para ello utilizaran la aplicacion Dokify como
herramienta que permite el registro de las entradas y salidas del centro.

Servicio Prevencion Propio: Asesorar a la direccién funcional, direccion de centros de
trabajo y delegados de prevencion respecto de la realizacion de la CAE.
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Empresa o trabajador auténomo contratado: Mediante la aplicacion Dokify, deberan

realizar el intercambio documental requerido por Asepeyo, segun procedimiento

establecido al respecto (Manual n2 M-766).

5. Procedimiento basico

Proveedor externo: Recibird una invitacion de registro a la plataforma Dokify

mediante la cual se podra dar de alta en la misma.

Realizaciéon CAE: El proveedor debera usar la aplicacion Dokify para la realizacion de

la CAE con Asepeyo, asi como registrar todo el personal que accederda a nuestras

instalaciones.

Validacion CAE: El servicid de validacion de Dokify realizard la verificacion de la

documentacién subida por los proveedores, segun criterios previamente establecidos

por Asepeyo, asi como el control de vigencia de la misma.

. Controles de acceso: El personal de los centros de trabajo deberan realizar los

controles de acceso y presencia.

Cada responsable de centro de trabajo debera notificar al buzon ASEPEYO GESTIONES

DIE (die.gestiones@asepeyo.es) el personal que autoriza a realizar dichas funciones a

efectos de poder darles acceso a la aplicacién Dokify. Seguidamente las personas
autorizadas recibirdan un correo electrénico con su usuario y contrasefa para acceder a

la aplicacion.

(Se recomienda dar _acceso a todo el personal susceptible en alguin momento de realizar

funciones de admisiones/proas. Todos los Directores y JAS de los centros se les

proporcionard acceso a la plataforma)
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6. Guia control de accesos - DOKIFY

m EN LA INTRANET BUSCAR: “DOKIFY”

A
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iCambia con nosotros!
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Centros de simulacion clinica

Estas prep:

Universidad Corporativa de Asepeyo (UCA)

S Mis favoritos »

para una ia real?

Y ENTRAR EN LA APLICACION
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Usuario y Contraseia
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' dokify
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E EN PANTALLA PRINCIPAL, PARA REALIZAR EL “CONTROL DE ACCESO” SOLO VAMOS A

USAR EL CAMPO: Buscar

= dokify - Home - Internet Explorer

dokify ~Home x

~
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'z ASEPEYO 0% vaiidaa
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funcionalidades de
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en dokify para una
2 emy CAE mas visual
0 - -
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E EN Buscar INTRODUCIR EL DNI DEL TRABAJADOR QUE TIENE QUE ACCEDER AL

CENTRO
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E SI EL TRABAJADOR ESTA REGISTRADO * APARECE SU NOMBRE Y PULSAREMOS SOBRE

EL

5 dokify - Home - Internet Explo:

(=K https:, /dekify.net/ O =] & || #2| =) dokify -Home x
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E APARECE LA PANTALLA CON DATOS DEL TRABAJADOR. HAREMOS CLICK EN

REGISTRAR ACCESO

£ dokary - Fernando Rodriguez - Internet Explorer
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SI EL TRABAJADOR Y LA EMPRESA TIENEN LA DOCUMENTACION VALIDADA, NOS

APARECERA: SN\l IWV:Xee2e) QUEDANDO REGISTRADA LA HORA DE
ENTRADA

dashboard dcl cmpicado Eh document tos [ =
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© actividad

© Checkin

E SI EL TRABAJADOR O LA EMPRESA NO TUVIERA VALIDADO ALGUN DOCUMENTO, NOS

APARECE: [Ne{a=Je M oM:/3:1\Y(§y[o]e]. EN ESTE CASO SE DEBERIA DENEGAR EL ACCESO,
SALVO QUE POR RAZONES DE URGENCIA SEA IMPRESCINDIBLE LA REALIZACION DEL

SERVICIO. LA DIRECCION DEL CENTRO SERA QUIEN TOME LA DECISION AL RESPECTO
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E A LA SALIDA DEL TRABAJADOR, HAREMOS CLICK EN EL BOTON REGISTRAR SALIDA
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QUEDA AUTOMATICAMENTE REGISTRADA LA HORA DE SALIDA DEL TRABAJADOR

£ dokify - Fernando Rodri
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Check-out registra Registrar acceso
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Google
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© Check out = 97-2
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*12: SI EL TRABAJADOR O LA EMPRESA NO SE ENCUENTRAN REGISTRADOS EN LA

APLICACION INFORMATICA DOKIFY, APARECE EL MENSAJE ez NGV (e XY AR 2Y 1.
M3/ EN ESTE CASO SE DEBERA SEGUIR COMO HASTA AHORA, SIGUIENDO EL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO (MANUAL n2 M-766) PARA LA REALIZACION DE LA CAE.
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