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1. Introduccion

¢Qué es una convocatoria de solicitud de reconocimientos?

La convocatoria de solicitud de reconocimientos médicos es una funcionalidad de Prevengos que permite

planificar los reconocimientos médicos de una empresa de forma organizada, estableciendo un canal de
comunicacion directo con los trabajadores antes de proceder a su programacion definitiva.
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PROGRAMACION
ANUAL DE
ACTIVIDADES.

Definicién y coordinacién
del plan anual.

Facilita la organizacion
interna y con empresas.

CONVOCATORIADE
ACEPTACION DE
RECONOCIMIENTOS.

? Notificacién y confirmacién
de la participacién de los
trabajadores.

* Registro de respuestas

CAMPANA DE
RECONOCIMIENTOS
MEDICOS.

Agrupacién y ejecucién
de las sesiones médicas.

Asignacion a unidades
de planificacién (PVST).

AGENDAR CITAS EN
CALENDARIO PARA
RECONOCIMIENTOS.

Formalizacion y envio de
citas individuales.

Notificacion final a
trabajador y empresa.

(Si/No) para estimacion
de demanda.

¢Para qué sirve una convocatoria de solicitud?

El propésito fundamental radica en actuar como un filtro inteligente para optimizar los recursos del servicio de
prevencion; al cribar de forma automatica a los empleados y seleccionar Unicamente a aquellos que realmente
necesitan la revisibn —por ejemplo, excluyendo a quienes ya la han pasado en los Ultimos 12 meses—, se evitan
duplicidades innecesarias, se controlan los costes y se garantiza que la intervencién médica se dirija exactamente
a quien le corresponde.

¢En qué momento del proceso se utiliza?

La convocatoria de solicitud actia como paso previo a la planificacion definitiva de los reconocimientos. Su
finalidad es recabar la informacion necesaria de los trabajadores antes de proceder a su programacion en el
sistema, lo que permite una organizacion mas eficiente y ajustada a las necesidades reales.

¢Cémo funciona el ciclo?

El ciclo de convocatoria de solicitud de reconocimientos es el proceso mediante el cual Prevengos organiza y
gestiona, de forma estructurada, la citacion de los trabajadores para sus reconocimientos médicos. Se trata de
un flujo secuencial en el que cada fase depende de la anterior, garantizando que ningln paso se omita y que todas



las partes implicadas estén informadas en todo momento. Es importante tener en cuenta que las respuestas de
los trabajadores no se reciben a través de Prevengos, sino por vias externas como el teléfono o el correo
electronico.

El flujo de trabajo habitual recomendado seria el siguiente:
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1. Creacion de la convocatoria y alta de trabajadores

El ciclo comienza con la creaciéon de una convocatoria de solicitud de reconocimientos. Una vez creada la
convocatoria, se incorporan a ella los trabajadores que deben ser citados. Para facilitar esta seleccidn, el sistema
permite filtrar por aquellos trabajadores que no hayan recibido un reconocimiento médico en los Ultimos 12 meses,
evitando asi duplicidades y asegurando que la convocatoria se dirige Unicamente a quienes realmente
corresponde.

2. Notificacién alos trabajadores

Con los trabajadores ya afiadidos a la convocatoria, el siguiente paso es notificarles que han sido incluidos en ella
y que deben confirmar si van a realizarse el reconocimiento o no. Esta notificacion se gestiona desde el propio
sistema, que registra el envio y queda a la espera de la respuesta de cada trabajador.

3. Asignacioén a una PVST

Una vez recibidas las confirmaciones, se identifican los trabajadores que han aceptado realizarse el
reconocimiento y se procede a asignarlos a una PVST previamente creada. La PVST es la unidad de planificacion
que agrupa a los trabajadores que van a ser atendidos en una misma sesion o jornada de reconocimientos.

4. Generacion de citas

Con los trabajadores ya incorporados a la PVST, se procede a seleccionarlos y generarles una cita individual o
masiva. Este paso formaliza la convocatoria de cada trabajador y fija los datos concretos de su reconocimiento.

5. Notificacion de citas
El ciclo se cierra con la notificacion de las citas generadas, tanto a los trabajadores como a la empresa. De este

modo, todas las partes implicadas quedan informadas de los detalles de cada reconocimiento antes de que este se
lleve a cabo.

2. Crear una convocatoria de solicitud de reconocimientos médicos.



Para crear una nueva convocatoria, el usuario debe seguir los siguientes pasos dentro de Prevengos:
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anual. PAA
2. solicitudes de reconocimientos

3. Planificacion por puestos. PVSP

4, Reconocimientos

5. Estudios "Ad Hoc"

6. Promocion de la salud

7. Consulta médica asistencial
8. IT. Incapacidad temporal

9. \acunaciones

10. Serclogias

11. Accidentes bicldgicos

1. Acceder al médulo Vigilancia de la Salud.

2. Abrir la ficha de datos de la empresa correspondiente.

3. Dentro de la ficha, pulsar sobre el apartado Vigilancia de la Salud.
4. Situarse en la opcién 2. Solicitud de reconocim.

5. Desplegar el menu Solicitudes de reconocimientos y seleccionar la opcion Nueva convocatoria de
solicitud de reconocimientos.

Una vez completados estos pasos, el sistema mostrard el formulario de configuracion de la nueva
convocatoria, desde el que se definiran los pardmetros necesarios para su puesta en marcha.

2 - Solicitudes para la realizacion de reconocimientos médicos

Solicitudes de reconocimientas

Solicitudes para |a realizacién de reconocimientos WX

025 Administrador 01 - Al ordi

Nueva campaiia de solicitud de reconocimientos [+]

Editar camparia

Eliminar campaiias [Supr]

Activar campafias [Ctri+Mayls+A]

Desactivar campafias [Ctrl+Mayus+0D]

Cambiar tipo

Cambiar responsable

Imprimir listado actual de campafias
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[Mota: Las campafias visualizadas pueden tener solicitudes de trabajadores de olras empresas que no serdn visual + Aceplar ‘ ¥ Cancelar [Esc) |




