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MERCADONA nalanda c:-

MANUAL BREVE PARA PROVEEDORES MERCADONA

A continuacion le detallamos los pasos esenciales y obligatorios para la
correcta gestion de su documentacion en nuestro portal Nalanda.

PASO 1: Acceso a la obra Mercadona
PASO 2: Carga de documentos, obtener el verde en los tres semaforos
PASO 3: Carga doc. Empresa
PASO 4: Carga doc. Trabajadores
-Crear trabajador
-Asignarlo a la obra
-Poner oficio y riesgo
-Asignar recurso preventivo
-Imprimir carnet
PASO 5: Carga doc. especifica de obra
Si procede maquinaria:

PASO 6: Carga doc. maquinaria

PASO 1: ACCESO, MENU PRINCIPAL Y GESTION OBRAS MERCADONA

Una vez haya recibido las claves de acceso, dirijase a nuestra pagina
www.nalandaglobal.com y acceda con su usuario y contrasena.

E e ‘] vicios complementarios | novedades | contacto |

Una vez dentro, vera a la izquierda un menu principal en el cual le indicamos
como acceder directamente para gestionar sus obras con Mercadona.

Importante: recuerde que siempre debe acceder tal como le indicamos para
gue su gestion y filtros de documentos sean los exigidos por su cliente.


http://www.nalandaglobal.com/

Vera el logotipo de su cliente y al pinchar en él, estaran las obras asociadas de
Su empresa.
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PASO 2: GESTION DE DOCUMENTOS

Para el acceso a obra, deberd tener los tres semaforos en verde de la obra
seleccionada (Empresa, trabajadores y Doc. Especifica de la Obra).

Importante: Si uno de ellos se encuentra en rojo se denegara el acceso de
cualquier trabajador. Empiece a cargar la documentacion con tiempo para
poder ir gestionando cualquier incidencia en los documentos.

PASO 3: CARGA DOCUMENTACION DE EMPRESA

Para hacer la carga de la documentacion de empresa debe dirigirse a la derecha
en la columna “Acciones” y luego seleccionar “Cargar doc. Empresa”.
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I @ Ver/Cargar doc. especifica de obra/expediente para empresa —

é @ Ver/Cargar doc. especifica de obra/expediente para trabajadores —

° Datos de contacto

° Completar obras / expedientes

Una vez dentro, ver4 la documentacion de empresa que su cliente le esta
solicitando como obligatoria y solo tendrd que adjuntar los documentos en los
enlaces. El estado pasard a gris con interrogante, que significa que esta
pendiente de revision. Nosotros al verificarlo, rellenaremos los campos y le
indicaremos si es correcto o hay que rectificarlo.
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PASO 4: CARGA DE TRABAJADORES Y ASIGNACION A LA OBRA

Partiendo de nuevo desde la obra, pulsaremos en la columna de trabajadores
directamente, que nos llevara a un listado de trabajadores que en caso de ser su
primer aporte, debera afiadirlos para crear su listado.
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MERCADONA, 5.A. sestiona y Fecha alta
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Afiadir trabajador:

Para afiadir trabajadores, debemos irnos a la esquina superior izquierda donde
encontramos varias funciones y una de ellas es “Afadir trabajador”.

1 — Trabajadores seleccionados de lLa empres
o

Fersona de contacto para la docurmentacicn:

L7

Los trabajadores recogen la aptitud Capto, no

TRABAJADORES ASIGRADOS 50




= Mi documentacion Trabajadores

Desactivar

Le aparecera una plantilla por trabajador que solo tendré que rellenar los campos
obligatorios (Dni, Nombre, Apellidos y Fecha de nacimiento), para el resto de
apartados solo tendr4 que ir adjuntando los documentos que se le vayan
solicitando en los pasos, y nosotros al verificarlo rellenaremos los campos.

Asignacién Trabajador:

Importante: La Asighacién de los trabajadores es imprescindible y tendra
gue realizarlo por obra.

Una vez creado el trabajador, éste se creara en todas las obras que tenga, pero
debera realizar la asignacion a la obra correspondiente, ya que en caso de que
tenga varias obras podra asignar unos trabajadores a unay otros a otras (puede
coincidir también un trabajador en varias obras)

Para asignar a la derecha del trabajador, en “Acciones” pulsando “Asignar”.
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En la pantalla que se le muestre una vez pulse la asignacién, tendra que
seleccionar el oficio y el riesgo que tenga. Aqui en este punto, no tiene que
adjuntar nada, ya que lo deberia de haber hecho previamente en la carga antes
indicada.
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Indicar Recurso preventivo:

Una vez asignado correctamente, indique de los trabajadores asignados los que
serian recurso preventivo, en el cual tendra que tener cargado su formacion
correspondiente.



Y por ultimo, una vez que tenga el trabajador como apto y en verde, tendra que
imprimir el carnet para que cada trabajador lo lleve a obra.

Imprimir Carnet:
Importante: Solo podra imprimir el carnet si el trabajador esta apto.

Para hacerlo en las acciones del trabajador dispone de un boton.

e O ®
PASO 5: CARGA DE DOCUMENTACION ESPECIFICA DE OBRA

Aqui tendra que cargar la documentacion relativa a la obra de PRL. Para acceder
a ella partiendo de nuevo de la obra, a la derecha en “Acciones” en “Cargar doc.
especifica de obra/expediente para empresa”.

@ Imprimir Certificado Total <l
4 \

Cargar doc, Empresa

l@/(mqn doc. especifica de obra/expediente para e|n9109 _

! Ver/Cargar doc. especifica de obra/expediente para trabajadores —

e Datos de contacto

0 Completar obras / expedientes

En ellos vera algunos documentos informativos de la obra que le pueden ayudar
a su elaboracion, y pinchando en el titulo de cada apartado también podra ver
informacion que hace referencia a lo que se solicita en cada uno de ellos. Para
hacer la carga seria a la derecha.

o Documentos que hay gue devolver completados @ indica que la plantilla afecta al estade semararico

DOCUMENTO

L J
[] PLAN SEGURIDAD ¥ SALUD @ no aportado
= . o sportad Caraar documen
APROBACION DEL PLAN DE SEGURIDAD ¥ SALUD completada
= L4 o aportad Caraar documen
APERTURA CENTRO DE TRABAJO completada
[B] NOMBRAMIENTO RECURSO PREVENTIVG ° no aportad carqar documen
completado
B L4 o requicre Cargar documen
LIBRO SUBCONTRATACION (51 PROCEDE) completado
= . o requiere Caraar documen
ADHESION AL PLAN DE SEGURIDAD ¥ SALUD (S1 PROCEDE} completado
= L4 o requisre Caraar documen
NOMBRAMIENTO DE RESPONSABLE DE SEGURIDAD (SI PROCEDE) completada

Drocumentos sélo para consultar (no hay que cargar nada, sélo informativos)

[E] ESTUDIO SEGURIDAD ¥ SALUD 4355 AVENTDA DIPUTACION

PASO 6: CARGA DOCUMENTACION MAQUINARIA



En caso de que lleve maquinaria (pesada o compleja que requiera
documentacion), tendra que adjuntar su documentacién. En caso de que no
lleve, ignore este paso.

Para afadir maquinaria habria que pinchar directamente en la columna de
maquinaria, que una vez dentro le aparecera el listado que tiene, o en caso de
gue sea su primer aporte tendra que crearlas.

TRABAJADORES
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Lo primero indique que tipo de maquinaria seria (matriculada o sin matricular),
rellene los campos “Matricula y Descripcion” y adjunte los documentos que se le
solicitan, no es necesario que rellene fechas, las rellenamos nosotros.

Asignacion maquinaria:

Debe asignar las maquinas por obra al igual que los trabajadores. Para ellos una
vez creadas, vuelva al menu de la esquina derecha y pinche en “Asignar
maquinaria” y luego seleccione las que quiere afiadir a esa obra. Tendra que
imprimir la pegatinay llevarla a obra.

DESCRIFCION ACCIONES




