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Adjuntar documentos

1. Adjuntar documentos a empresa, centro, trabajadores y contratas.

Ademéds de generar su propia documentacion, Prevengos permite adjuntar documentos externos a las fichas de
empresas, centros de trabajo, trabajadores y contratas. Esta funcionalidad facilita la centralizacién de toda la
documentacion relevante en el propio sistema, evitando la dispersion de archivos en ubicaciones externas.

El proceso de adjuntar documentacion es idéntico para los cuatro elementos. A lo largo de esta guia se tomara
como ejemplo la empresa, siendo los pasos aplicables de igual forma al resto de elementos.

Para acceder a la biblioteca de documentacion adjunta de una empresa, el usuario debe dirigirse a la ficha de la
empresa y utilizar el mena:

Documentacion - Documentacion adjunta a la empresa

La biblioteca ya dispone de carpetas por defecto pero podra editarlas, incluso eliminarlas si no contienen
documentos en la empresa en la que acceda o crear nuevas. Tenga en cuenta que estas carpetas son comunes a
todas las empresas de su base de datos, es decir no puede tener diferente estructura de carpetas para las
diferentes empresas.

Para afiadir un documento tenemos dos opciones:

e Con el portapapeles de windows, es decir, copia de su equipo el/los fichero/s y los pega directamente en la
carpeta que quiere adjuntarlos. Una vez hecho esto, deberd editar la ficha de cada documento

individualmente para configurar sus opciones. Ver ficha documento.
« Con el mend Nuevo > Nuevo documento muestra el formulario para afiadir el nuevo documento a la carpeta

seleccionada en la biblioteca.
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Una vez tengamos los documentos afiadidos, la biblioteca nos muestra los registros de los documentos adjuntos y

el botén D o el menu Herramientas > Ver documento... permiten visualizar el documento.

B Documentacion adjunta. Empresa; EMPRESA [m] x
Archivo Edicion Buscar Herramientas  Adadir varios documentos a la rawpe*‘a
. h .
D.2 X # 1 & B @ ¥ =
Nuevo Editar  Eliminar Subir Copiar  Cortar  Pegs Buscar VerTodo | Verdoc,
=3 EMPRESA. DOCUMENTACION ADJUNTA
Documento 15 Ext. Fecha

= (23 01 - Empresas
S CERTACADDS oocttorc | |&8].] |

3 CERTIFICADOS

) HIGIENE INDUSTRIAL

(3 INFORMACION

) VIGILANCIA DE L& SaLUD

@ () 02 - Centios de Trabajo

) 03 - Cenlios de Trabajo [Area Técnica)
| 04 - Trabajadores

' Documentacién como Precliente

(2 Documentacion Web

>

<

™ Mostrar descripeidn ¥ Cancelar [Esc] |

[P i 1 [Ruta: \401 - Empresas\INFORMACION A

Ademas desde el listado dispone de herramientas masivas para:

- Enviar por email



- Publicar/despublicar en la web. Al publicar el documento le solicitaré4 en que carpeta de la web quiere
publicarlo, es muy importante que elija una carpeta visible por el rol del documento. Mas informacién en el manual
de mantenimiento de carpetas de publicacion.

- Firma de documentos:

» Enviar documentos a firma. Esta opcion solo estara disponible si tiene contratado el modulo de firma.

¢ Firmar documentos. Con esta opcion el usuario podra firmar con su certificado digital, este debe tenerlo
instalado en su equipo o disponible en un pendrive para la firma. Para este tipo de firma no es necesario
disponer del modulo de firma.

¢ Deshacer firma. Al firmar un documento este se queda bloqueado para que no sea editable. Si quiere
eliminar la firma debe utilizar esta herramienta. (Esta herramienta elimina tanto las firmas realizadas con
certificado digital o con la plataforma de firma externa).

¢ Reenviar correo de firma a los firmantes pendientes de firma. Con esta herramienta envia un correo a todos
los firmantes para que recuerden firmar los documentos que tienen pendiente.

- Buscador:

A través del menud superior "Buscar" o pulsando sobre el botén de accién rapida e, accede al buscado de
documentacién adjunta. Mediante él puede localizar elementos segin su nombre, su tipologia, sus fechas o el
estado de sus archivos fisicos asociados.

« Busqueda por texto en el titulo del documento. Mediante esta opcion el usuario podra realizar busquedas
encadenadas, de manera que localice varios elementos de distinto nombre. Esta basqueda es disyuntiva, es
decir, si no encuentra coincidencias del primer nombre del documento pasara al siguiente mostrando los
resultados de este, y asi hasta finalizar toda la cadena. Para hacer una busqueda encadenada, debera
separar el texto con comas. Por ejemplo, "datos, guia" buscaria coincidencias entre todos los elementos que
contengan "datos" o "guia".

» Busqueda por tipo de documento. A la hora de editar o crear nuevos elementos se elige una tipologia de los
mismos. Mas adelante se explica en mas detalle la ficha de datos de un documento adjunto.

e Blsqueda por fechas del documento. Como se vera mas adelante, en la ficha de datos de cualquier
elemento se introducirdn datos relativos a fecha de expedicion y de validez. Ademas, también se explicara la
opcion de publicar documentos adjuntos en la web. Mediante estos filtros se podran localizar elementos
publicados entre un periodo de tiempo, aquellos sobre los que se ha sobrepasado su validez o aquellos
expedidos en un periodo determinado.

e Bulsqueda por el estado del documento segun ficheros fisicos. Cada elemento de la documentacién adjunta
puede o no tener un fichero fisico asociado. Para localizar aquellos sin fichero asociado, el usuario tendra
que utilizar la opcién "Elementos que no tienen asociado un archivo fisico". Las demas opciones refieren a si
el documento asociado se ha desactivado o publicado, algo que se explica a continuacion.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/Carpetapublicacion
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/Carpetapublicacion
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/firmadigitalexterna

Buscar ot

’ Indique loz parametroz de biizqueda que desee

Por texto en el titulo del documento
Puede realizar la basqueda por varias cadenas de la zsiguiente forma:
Separar laz cadenas por comas.

Buzcara cualguier elemento que tenga alguna de dichas cadenas
p.e. uno,dos -+ buscara todoz loz elementos en loz que existan la cadena "unc'' o la cadena "dos"

Separar laz cadenas por un zigno +
Buzzara cualquier elemento que tenga todaz laz cadenas
p.e. uho + doz - buzcard todoz oz elementoz en loz que exiztan la cadena "uno®' v la cadena doz’

v bostrar z6lo laz que inchugan el texto:

Idatas, guia

Por tipo de documento

¥ Mostrar sélo los de tipo | Manual ;I

Por fechas del documento

[7 Mostrar sdlo documentos de fecha entre: | y |
[ Mostrar sélo documentos con vencimiento entre; | i |
v Mostrar documentos publicados entre: |EI'I AA2023 y |EI'I A0242023

Por estado del documento segin ficheros fisicos
ME

[T Mostrar sdlo documentos activos

[T Mostrar zdlo documentos desactivados

[~ Mostrar documentos no publicados

[~ Mostrar documentos publicados

¥ Ir a"Resultado de la Blsqueda” &l buscar Buzcar »» Cemar [E=c)

1.1. Ficha de Documentacién adjunta

Al seleccionar "Nuevo documento" se abrird una ventana con los datos referidos a la documentacion adjunta
similar a la siguiente.
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Tipo documento: [

L] Lo

Mivel de seguridad [
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Fecha de validez: ™ Documento desactivado (no visible en la web)
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|
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En el primer punto encontramos los campos de "Datos generales” del documento. La ficha del documento tiene 2
campos obligatorios para poder habilitar el boton Aceptar, que guarda el registro en la biblioteca

e Titulo documento. En este apartado asignaremos un nombre al documento que vamos a adjuntar.

« Tipo documento. El tipo de documento nos facilita la clasificacién de dicho de documento. La clasificacion
por tipo es (til para los buscadores de documentos poder filtrar por un tipo de documento en concreto. En el
mantenimiento de tipos de documentos podremos crear nuestra propia clasificacion.

Por otro lado encontramos una serie de campos opcionales:

¢ Nivel de seguridad. Desde este campo podremos asignar un nivel de seguridad desde el mantenimiento
correspondiente, lo que nos permitira clasificar la documentacion y permitirle el acceso a la misma solo a los
usuarios que tengan permitido acceder a dicho nivel. A los usuarios puede darle permisos solo a ciertos
documentos segun su nivel de seguridad, para ello debe editar la ficha del usuario y comprobar sus
permisos.

e Fecha de expediciéon. Fecha en la que subimos el documento.

» Fechade validez. Fecha tope en la que sera valido el documento.

e Visibilidad en la web. Estos checks solo aplican si el documento se publica, disponemos de dos
configuraciones:

Este check varia segun esté adjuntado a la ficha de la empresa, centro o trabajador (la contrata no tiene
esta opcion)

En el centro el check es "Visible en la web por los trabajadores”, por tanto los documentos adjuntos al centro
con esta marca también seran visibles por los usuarios web de los trabajadores del centro.

En los trabajadores el check es "Visible en la web por la empresa y centros del trabajador”, los documentos
con esta marca seran visibles tanto por el usuario web de la empresa como por los usuarios web de los
centros de trabajo, con lo cual tiene que tener especial atencion ya que si publica un documento confidencial
del trabajador no podria marcarse esta opcion o lo podria visualizar otras personas.

Por un lado el check "Visible en la web por los centros y trabajadores”, este check habilita
gue ademas de verse en la web de la empresa, también sea visible por los usuarios web de centro de
trabajo y los usuarios web trabajadores.

o Por otro lado el check "Documento desactivado (no visible en la web)" que al marcarlo, el documento



no se podra visualizar desde la Web empresa. Pero si seran visibles desde la WebApp del técnico.

« Archivo fisico. Ubicacion. Con el icono se nos abrira un mend con dos opciones. La primera es para
cuando esta adjuntando un nuevo documento y la segunda es para cuando edita uno y quiere eliminar el
fichero.

Al ejecutar 'Adjuntar documento’ se nos abrira este formulario de seleccion del fichero a adjuntar, donde el botén
Buscar... [F1] abre el explorador de Windows para localizarlo e Importar [F2] lo carga en Prevengos.
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¢ Ubicacion web. En este apartado podréa ver si el documento se ha publicado o no.
- Si esta publicado, mostrara en qué carpeta y qué usuario de Prevengos lo publicé.

o Si no esta publicado, podra publicarlo desde el bot6n J e
e Por usuario web. Si el documento ha sido adjuntado desde la web de empresa, centro, trabajador o
contrata, en este apartado mostrard la fecha en la que el usuario web lo publicé y la fecha en la que el
usuario de Prevengos la ha descargado.
« Estado. Desde este apartado podremos ver el estado en el que se encuentra la documentacion adjunta.



Si documento se encuentra Activo o desactivado. (Los documentos desactivados son aquellos
documentos que no queremos que se visualicen en la web de la empresa, centro, trabajadores o
contrata, si que seran visibles en la webapp del técnico).
o Si el documento ha sido enviado a firma, en este apartado también podremos ver su estado. Mas
informacion en el manual de firma.
i
o El boton ~ tendremos distintas herramientas a realizar con el documento:

o Aligual que en el apartado 'Archivo fisico’, permite que seleccionemos el archivo para cargarlo
a Prevengos desde nuestro equipo.

Podremos eliminar el archivo cargado en este registro.

o Tenemos una opcion para visualizar el documento.

o Podremos publicar o despublicar el documento en la web. Al publicar el documento le solicitara
en que carpeta de la web quiere publicarlo, es muy importante que elija una carpeta visible por
el rol del documento. Mas informacion en el manual de mantenimiento de carpetas de
publicacion.

o Enviar el documento a firma. Esta opcion solo estara disponible si tiene contratado el médulo
de firma.

Firmar documento. Con esta opcion el usuario podra firmar con su certificado digital, este debe
tenerlo instalado en su equipo o disponible en un pendrive para la firma. Para este tipo de firma
no es necesario disponer del médulo de firma.

o Deshacer firma del documento. Al firmar un documento este se queda bloqueado para que no
sea editable. Si quiere eliminar la firma debe utilizar esta herramienta. (Esta herramienta
elimina tanto las firmas realizadas con certificado digital o con la plataforma de firma externa).

¢ Descarga desde la web del documento. Prevengos dispone de una configuracién para que al descargar
un documento en la web se requieran un tipo de acciones, para el caso de la documentacion adjunta debe
configurarlo en este apartado.

Famma requernida 4
Parp poder descargar este documento debe regestrar su finma indicando su
conformidad con la descargs. Esta informacion quedara regrtrada a efecios de
awditoria

Borrar firma ¥ Cancelar +F Descaigar documenio

o "No requiere ninguna accion” . Al marcar esta opcion, cuando se descargue esta documentacion
desde la web no se solicitara nada.
"Requiere firma (grafo) del usuario previa la descarga". Al marcar esta opcién, cuando se descargue
esta documentacién desde la web solicitard un grafo para que se firme la recepcion de la
documentacién. Tal y como se muestra en la siguiente imagen.
Requiere aceptacidn especifica (conformidad) previa la descarga”. Al marcar esta opcion, cuando se
descargue esta documentacion desde la web, Prevengos solicitara la aceptacién de la descarga. Tal y
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como se muestra en la siguiente imagen.

Dieclmrg mi conformided con la descanga del documento. Esta informecion
guedsra regitrads a efecios de sudiforia

("] Aceptn condicones

¥ Cancelar o Descargar decumendo

Si ha marcado alguna de estas opciones, dispone de una auditoria de descargas de documentos tal y como
puede ver en el manual de auditoria de descargas.

1.1.1. Firmantes del documento

Si el documento ha sido enviado a firma o ha sido firmado con certificado digital por un usuario de Prevengos, en
este apartado podremos visualizar quién debe firmar el documento o por quién ha sido firmado. En la columna
'‘Ambito’ mostrara si el firmante es interno (usuario de Prevengos) o externo (firma con plataforma de firma
externa).

Documentacién adjunta. Datos del documento x

ROBERTO COLLADDS firmantesxterno@prevengos com Externo
USUARIOT0 firmanteintemo@prevengos com Intemo
Aceplar Cancelar [Esc]

1.1.2. Descripcion y observaciones

En el punto 3 de los datos del documento adjunto encontraremos dos campos de texto para incluir una descripcion
de dicho documento y un apartado para las observaciones pertinentes.
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2. Adjuntar documentos masivamente.
2.1 Adjuntar documentos a varias empresas.

Prevengos dispone de una herramienta que permite adjuntar documentos de forma masiva a varias empresas
simultaneamente, sin necesidad de acceder a la ficha de cada una de forma individual. Esta herramienta esta
disponible también para trabajadores, aunque no para centros de trabajo ni contratas.

Para acceder a ella, el usuario debe dirigirse al menu:

Herramientas — Adjuntar documento a varias empresas disponible en los médulos GES/ADM, TEC y MED.

GESTION 'Y = | Herramientas
ADMINISTRACION -

@ B 00000100€ Actuaciones. 13 <Sin especificar> <Sit

Gestibn
e @ | @ = ocooooross
Nuevo centro de trabgjo [Cvel | 000001104 Informe de actuaciones de la empresa
= o | @ W 00000108¢ <Sin especificar> <Sit
LR e = Agenda personal
@ m 000001001
Consultas Calendario global
— ] 000001013
Administracién 13 Agenda médica ?
= @ = 000000354 Pendiente de facturar Enc
Formacién L3 »
H  H 000000355 Biblioteca de documentacidn general
Documentacion » =
m o 000001064 Generar informe personalizado
Bisqueda
e - 1w Ad to a varias empresa:
N ¥ Adjuntar documento a varias empresas
- o 000001084
Cantros da trabajo = Adjuntar documento a varios trabajadares
l 000000017
Trabajadores [F3) i
sjod = RO Generar etiquetas postales
Gomeo electrdnico 0 000000014 Copia de seguridad de la documentacién de la empresa Pendients de factursr con
T a 000001077 Cambiar en empresas seleccionadas... 3
> m o 000001074 Actualizar el nimerc de trabajaderes indicade en la ficha de datos de la empresa

El formulario para la adjuncidén masiva de documentos es similar al utilizado para adjuntar documentacién de forma
individual, con la diferencia de que incluye un apartado adicional en la parte inferior donde el usuario debe afiadir
las empresas o trabajadores a los que desea adjuntar el documento.

Una vez configurados los datos del documento y afadidos los destinatarios, el usuario debe pulsar el boton
Adjuntar documento a la documentacion de empresas para que el documento quede incorporado a la
biblioteca de documentacion de cada uno de los elementos seleccionados.



El formulario es el mismo tanto para empresas como para trabajadores, variando Unicamente el apartado final,
donde se seleccionaran los trabajadores en lugar de las empresas segun corresponda.
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Destacar que si quiere que se publiquen en el proceso debe marcar 'Publicar en la web de la empresa tras crear el
documento'.

2.2 Adjuntar documentos a varios trabajadores

Empresa: ar  Ma o mrarnientas farme
BESTIONY ]
soMiistRacon = | | | = ity
- @ = 00000100€ Actuaciones b <Sin espeificar>

| 000001087 3 4 d:

Nueva empresa I+ o Mar
Nuevo centro de trabajo  [Cui+] = bl Informe de actuaciones de la empresa
= At o 000001126
Nuevo trabajador [
- s Agenda personal . .
1 ® 00000108€ <Sin especificar>
Erni Calendario global
—— @ ®m 000001007
Administracién 3 5
Agenda médica
: 000001013
Formacién b
et b @ = 000000354 Biblicteca de documentacién general b Pendiente de facturar
L o 000001068
Emj 5 F1 .
s - 1020 Adjuntar documento a varias empresas
Centros de trabajo 000001088 Adjuntar documente a varios trabajaderes
Trabajadores I

Ademas, dispondrémos de la misma opcién que la anterior de empresas pero para enviar documentos
masivamente a varios trabajadores a la vez.

3. Publicar documentos en la web.

Tal y como hemos visto en apartados anteriores, los documentos adjuntos pueden publicarse en la web, esto se
puede realizar desde distintos apartados. En este punto vamos a profundizar en las distintas opciones.

3.1.Publicacién desde la misma ficha de datos del documento

En el apartado de la ficha del documento hemos comentado la ubicacion de esta accién, donde podremos

seleccionar desde la misma ficha de datos del documento publicar pulsando sobre el icono ~ donde se nos
abrira un desplegable en el que aparecera la opcién "Publicar documento en la web". Al pulsar este botdn lo



primero que hard Prevengos es preguntarnos si estamos seguros de que queremos publicar el documento en la
web y tras confirmar nos preguntara si deseamos convertir el documento a PDF para su publicacién (siempre que
tenga un formato que se pueda convertir a PDF); si indicamos que no, se publicard en el formato adjuntado.

ﬂ JPublicar los documentos en pdfT

La web dispone de una estructura de carpetas predefinidas, estas son editables por el usuario. Al publicar un
documento debemos indicar que carpeta queremos que se visualice este documento en la web. Primero nos
mostrara los ambitos disponibles del documento, esto depende del documento de si el documento es de empresa,
centro, trabajador o contrata.

Seleccron de las carpetas de Puhllrariﬁn 4

‘ Inligue, para cada lipo de documento, la carpela en la que se publicasdn los documentoz

Haga dobls clic zobre | lires =n ls que guess asigner ba carpets de publicacidn

Ambit G documento Carpeta de publicacidn
Empreza <Seleccione capeia, ¥
Cerilio de lhabao Mo e han selecnionado documenbas de exle dmbla
Trabajador Mo s2 han ssdeccionado documantos: de este dmbito
Conbiats Mo 5= han seleccionada documesr 4= msle Ambilo
W pcapta % Cencelar [Esc]

Tras seleccionarlo nos mostrara el listado de carpetas visibles por este ambito, esto es importante porque si
publicaramos el documento en una carpeta que no es visible por el rol del documento, este no podria visualizarlo.

' it 64 Carpitd e Soamenticn a0 4 Wel e revengts o

Copets R =

 Gecoony R ool el

Una vez seleccionada la carpeta, la anterior ventana la visualizaremos como en la imagen inferior y
podremos confirmar su publicacion.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/Carpetapublicacion

Seleccion de las carpetas de publicacién =

' Indigpue, para cada lipo de documento, la carpeta en la que se publicaran los documentos
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Ambika da documento Capata de publicacitn
L Errplusa Formacion
Ce=rtro de kizhap Mo ze han s=lecoonado documenios de ests Ambio
Trzhajada Mo ze han eelecconade documenlos de ede Smbito
Carirata Mo ze han sakccionado documenics de esba dmbito

En la ficha de datos del documento aparecera de la siguiente manera: fecha en la que se ha publicado, carpeta y
usuario que ha hecho la publicacion.

FPublicaciin cn web

Por Prevengos

Fublcadas  FA0Z3 006

Canpeta [WEB[Maeshdn gereral\Formacidn
Ll e ADMIMISTRADOR

Por uzuario weh Estada:

Fubbcada Ho B Achw Si @

Descamada; - # Fimada Mo w-

Una vez publicado podremos acceder a su descarga desde la Web correspondiente. En la Web, Prevengos nos
avisara de que tenemos documentacion pendiente de leer con el nimero en rojo que aparece en la siguiente barra.

nm B Adninsacin (Em——— e rTe

Si accedemos a "Documentacion” veremos este apartado de una forma similar a la siguiente ventana,
donde podremos descargar la documentacion haciendo doble clic sobre el documento o con el icono de la fecha
hacia abajo.
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3.2. Publicacién desde la biblioteca de documentacién adjunta

Prevengos nos permitira realizar la publicacion Web de documentos adjuntos de forma masiva. Se puede hacer la
publicacion desde la fichade la empresa, centro, trabajador o contrata, accediendo a la biblioteca de
documentacion adjunta, tal y como se muestra en las siguientes imagenes:
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Desde este punto, dentro de la carpeta que nos interese visualizaremos el listado de documentacion que hayamos
adjuntado, en este caso a la empresa. Tal y como se aprecia en la siguiente imagen.

Podremos publicar la documentacion de forma masiva, seleccionando la documentacién que queramos publicar y
accediendo al menu desplegable de "Herramientas" donde aparecera la opcién de "Publicar documentos
seleccionados".

A continuacién seguiremos los pasos descritos en la publicacién desde la ficha de datos.

3.3. Publicacién desde la consulta de documentacién adjunta

Prevengos también permite la publicacion de documentacion adjunta de forma masiva desde la consulta de
documentacion adjunta que se encuentra en cada uno de los moédulos. Ademés tambien podemos acceder a esta
consulta desde la pantalla principal de Prevengos en el mena "Documentos y cuestionarios".

Para acceder a la busqueda de documentacion adjunta desde la pantalla principal de cualquiera de los médulos de
Prevengos, accederemos al menu desplegable de "Consultas -> Consulta de documentos adjuntos en empresas,
centros y trabajadores".
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Al pulsarlo se nos abrir4 una ventana para que seleccionemos los filtros que queremos aplicar a nuestra blusqueda.
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Una vez aplicados los criterios de blusqueda que nos interesen tendremos en pantalla el listado de documentacion
adjunta deseado.

Desde este apartado podremos publicar la documentacion que tengamos seleccionada con el menu "Herramienras
->Publicar documentos". De esta manera y siguiendo los pasos descritos en la publicacion desde la ficha de datos
guedara la documentacioén disponible la web.

4. Consulta de documentacion adjunta.

La documentacidn adjunta puede aplicarse sobre empresas, centros de trabajo, contratas y trabajadores, por lo
gue esta consulta es Gtil en situaciones en las que se quiera hacer una busqueda global de toda los elementos que
se han creado en la documentacion adjunta. Para abrirla debe ir a la pantalla principal de cualquiera de estos
mddulos: Administracion, Hora, Prevencién Técnica, Investigacion Accidentes, Coordinacion, Vigilancia de la Salud
o Entrega de EPIs, para utilizar el menu superior "Consulas" --> "Consulta de documentos adjuntos en empresas,
centros y trabajadores". En el caso de documentacién adjunta a contratas y sus trabajadores, la consulta solo la
podra hacer desde el modulo de Coordinacién, en el menu superior "Consultas" --> "Consulta de documentos
adjuntos en contratas y trabajadores".

Para consultar la documentacion adjunta se diponen de dos pestafias de filtrado, en la que la primera de ellas



contiene filtros generales ("Filtros de bulsqueda") y la segunda filtros sobre firma ("Filtros de firma") . Se van a
explicar a continuacién para terminar con las Herramientas disponibles en el resultado de la consulta.

4.1 Filtros de basqueda

En esta pestafia de filtrado se disponen de opciones referentes al elemento al que se ha aplicado la
documentacién adjunta (rojo), datos propios del documento (verde), estado del mismo en la web (azul) y datos
generales de empresa, centro y trabajador (morado).

« Documentos asociados a (rojo): determina el resultado de la basqueda en funcién de a qué elemento se
ha aplicado la documentacion adjunta.

« Datos del documento (verde): filtre segin el nombre del documento o su fecha tanto de validez como de
expedicion o publicacion. Ademas, puede filtrar también segun la tipologia que haya establecido en su ficha
de datos, algo que se ha visto anteriormente en este mismo manual.

e Estado del documento en la web (azul): precise el resultado de la basqueda a datos relativos a la web.
Dispone de opciones para mostrar solo los documentos publicados o no publicados, aquellos han sido
descargados o que hayan subido los clientes a la web, o aquellos que han sido desactivados.

« Filtros de empresa, del centro de trabajo o del trabajador (morado). Estos filtros son dependientes en el
sentido en que se tienen que utilizar en jerarquia, primero eligiendo la empresa. Si no se quiere filtrar por
empresa en concreto, no se podra buscar por su centro de trabajo o por su trabajador, por lo que no se
habilitaran estas opciones. Si se elije una empresa en concreto, si se habilitaran.
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4.2 Filtros de firma

En esta pestafia de filtrado se disponen de opciones referentes al elemento a la solicitud de la firma de los
documentos adjuntos (rojo), al estado de su firma (verde), a las firmas pendientes (azul) y las firmas realizadas (
morado).

« Solicitud de firmas (rojo): puede limitar la blsqueda a aquellos documentos que se han firmado o que no
se han enviado alin a firmar, concretando una fecha de solicitud de firma o el usuario de Prevengos que la



solicito.

¢ Estado de firmas (verde): un documento adjunto puede no tener ninguna firma, estar firmado por solo
algunos de los firmantes incluidos o estar completamente firmado. En estos filtros dispone de las opciones
relativas a estos tres estados.

* Firmas pendientes de realizar (azul): En cualquier documento se puede establecer un orden de firma, de
manera que, por ejemplo, primero tenga que firmar un usuario de Prevengos en concreto y después un
firmante externo a su empresa (un cliente). Los documentos a la espera de firma de un usuario de
Prevengos son aquellos que tienen que firmarse por dicho usuario segun el orden establecido. Sin embargo,
los requeridos, son aquellos que requieren una firma y no necesariamente es la establecida en el orden. Los
usuarios de prevengos son considerados firmantes internos, mientras que el resto de posibles firmantes son
considerados externos.

¢ Firmas realizadas (morado). Puede filtrar entre aquellos documentos adjuntos que se firmaron en un
periodo de tiempo determinado o que se firmaron por un usuario de Prevengos en especifico.
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4.3. Resultados de la busqueda

Esta pantalla muestra el listado de documentos resultante de los filtros seleccionados anteriormente. En ella se
disponen de tres desplegables diferentes: Edicién, Herramientas e Impresion que se explicaran a continuacion.

En cuanto a la primera y segunda columna del listado, indican el estado del propietario de la documentacion
adjunta o el estado de la misma. Si el propietario esta desactivado, figurara un cuadrado gris i1, mientras que si la
documentacién estd desactivada, un cuadrado rojo m. De lo contrario, estaran en verde. En el ejemplo de la

siguiente imagen, el trabajador del documento adjunto "Titulos" estd desactivado, mientras que el "Documento
general" de la empresa esta desactivado.

Ademas, aquellos documentos enviados a firma o firmados destacaran por el icono del asterisco rojo o del check
verde respectivamente, como se puede ver también en la siguiente imagen. Aquellos elementos en los que no
figure el icono de un documento, es porque no tienen un archivo fisico asociado.

Mediante "Edicion" se podré abrir la ficha de datos del documento adjunto, editar su origen, la documentacion
adjunta de su origen (empresa, centro o trabajador), o ver el archivo fisico asociado.



Mediane "Herramientas" se podra establecer masivamente una fecha de vencimiento, activar o desactivar varios
elementos, publicar documentos, requerir el grafo de la firma o la aceptacién de conformidad para descargarlo
desde la web, firmar o enviarlos a firma, o enviarlos por correo electrénico.

Mediante "Impresion” el usuario puede generar un Word o Excell con el listado que se muestra en pantalla.
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