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1. Introduccién

El buscador de centros de trabajo es una consulta general disponible desde distintos médulos de Prevengos, que
permite localizar centros de trabajo mediante la aplicacion de diferentes filtros relacionados tanto con el propio
centro como con la empresa a la que pertenece.

El buscador esta disponible en los siguientes médulos: Administracion, Prevencion Técnica, Investigacion de
Accidentes, Vigilancia de la Salud y Entrega de EPIs. En todos ellos, el usuario puede acceder al buscador por
dos vias:

» Desde el menu superior Busqueda — Centros de trabajo [F2].
¢ Desde el acceso directo Buscadores / Centros de trabajo disponible en el panel lateral izquierdo del
maodulo.

Empresa 2 CIF Esta
Empresas L * <Sin especif
Nueva empres: Centros de trabajo L@ *
Nueve cantre ¢ Trabajadores . LLLL
Nuevo trabajac Trabajadores (reducido) 99988789
123413428 <Sin especif
Ver todas las empresas
— * 123546
Administracidn
- (F1 para buscar menis por text 96325841h
Formacion .
- 1 000000354 CHEMA EMPRESA 1 98745987K Pendiente d
Documentacién
1 000000355 CHEMA EMPRESA 2 332387414
[ 4 CHEMA, EMPRESA 3 S.L. 753951824K
Empresas -
000001020 CITRICULTORES GESTION, S.L.U # 456369T41F
Centros de trabajo
000001083 CONSTRUCCIONES SOL, SA * A55783456
Trabajadores . .
000000017 Consultoria informética * 123123
0000071100 CONTABILIDAD, S.A. A32145622
Enviar correo electrénico F £ =
000000014-A8 cp EDl_[:lc PLAYMON FIESTA D Y E (PISCINA CUBIERTA)CP EDIFICIO CP 111111 Pendiented
Bandeja de salida EDIFIFIESTA D Y E (PISCINA CUBIERT
000001077 CREADA SIN PERMISOS 123456789

2. Filtros de busqueda

Una vez dentro del buscador, en la parte superior del formulario apareceran tres pestafias que contienen los
siguientes filtros:

1. Datos del centro de trabajo. Contiene filtros referidos a datos del centro, fechas de alta y desativacion,
inclusién en la memoria anual, usuarios de Prevengos asignados al centro de trabajo, y estado del centro.



B Filtros de busqueda. Centros de trabajo

® 1 -Datos del centro

Datos del centio de tiabajo

4 2-Datos de la empresa

I~ Empresa: |

™ Cenirc: |

I~ Actividad [
—

I Locaided | -]

™ Cédpostal

™ Provincia: | J
™ Teléfonos: —
I Twabsjadores: [ v [
I~ Tipode centio: |
I Regmenss | -]
™ Zona |

r

Provincia limitrofe con el SP
™ Centros en la misma provincia (o imitrole o en la misma isla) que las instalaciones del SP.
™ Cenlios en olras provincias no limilrofes [u olras islas) que las instalaciones del SP.

Fechas de alta y desaclivacién
™ Aa entre: y
[ [ [

Exclusidn de la memoria anual

[~ Mes de aka:
™ Mes de baja

I Mostrar s6lo los centros exchidos de la memaria anual
I~ Mostrar sélo los centros incluidos en la memoria anual

Exclusion de los ratios de técnicos
™ Mostrar sélo los centros exchidos de los ratios
™ Mostiar sélo los centros incluidos en los ratios

| 4 3-Filros avanzados

Usuarios asignados al centio de trabajo

I~ Centros sin usuasios asignados

¥ Centros con usuarios asignadas

Usuario
Con slguno de los indicados en la lista U5 Al
Estado del centro de trabajo
¥ Ocultar ceniios desactivados
™ Mostar sélo centros desactvados
%, Buscar [F1]

* Cenar [Esc]

2. Datos de la empresa. En esta pestafia se podra filtrar por datos generales de la empresa, responsables de la
misma, fechas de alta. Ademas, se podra marcar que se mantengan ocultas las empresas que hubieran sido dadas

de baja, desactivadas o canceladas.

B Filtros de bisqueda. Centros de trabajo

Datos generales de la empresa

1o sk

4 3-Filros avanzados

™ Delalocalidad

™ Dela provincia

[~ Sector empresaiial

I Grupo de actividad

[~ Conla mitua

[~ Con el colaborador

[ Con el sufijs

[~ Estado en admin

™ Estado en técnica

[ Estado en salud ‘

™ Incluidas en el anexo |

Responsables de la empresa

Ledladle]  Lefledbadlefiedl<]

I~ Técnico resp: \

[~ Comercial ‘

I~ Wiglancia \

Segan fechas de alta de la empresa
[~ Aha prevencidn
[~ Aha vigilancia:

| [
| [

Lefled L

Segin mes de alta y baja de la empresa

I Aka prevencion:
I Baja prevencidn:
I Aka vigilancia:
I Baja viglancia:

Ocultar empresas
[~ De baja en Frevencion

I™ De baja en Salud

[V Desactivadas [Completamente de baja)
¥ Canceladas

\, Buscar [F1]

K Cenar [Esc]

3. Filtros avanzados. En la Ultima pestafia existen diversos filtros referidos al estado del centro en materia de
prevencion. Asi, podemos filtrar por centros con/sin evaluacion de riesgos, con/sin accidentes de trabajo
registrados, con actividades del programa anual técnico pendientes de realizacion. También podra filtrarse por
centros de trabajo que estuvieran realizando coordinacién de actividades, con proyectos y/o por centros que
estuvieran incluidos en un contrato vigente.



8 Filtros de busqueda. Centros de trabajo a X

< yosmioms | s zoumsnemes | R

Evaluaciones Coordinacion de actividades [obras)
I [Centios CON g8 riesgod ™ Centras CON obras con fecha de inicio
€ hin = fechae S8 Entre las fechas: <=p
L e o [ Centros SIM obsas con fechs de inicio
Seguidad ~
F:ligd: Enre |as fechas: <=>
luminacidn
Control di t
Corifort y estiés Wemico Sl
Inhalacién de agentes quirnicos [~ Centros CON proyectos
1 Vibraciones mecénicas ¥ Con cédigo:
[ Centios SIN evaluaciones de iissgos Deltipe: | -l
Entre las fechas: €= Entre las fechas: <=r
Diel tipo de evaluacion: [~ Centros SIN proyectos
Seguidad ~ Con codigo:
B fukio 3 Deltpe: [ =]
[ Ihuminacidn
[¥] Confort y estiés témico Entre las fechas: =

[¥] Inslacién de agentes quimicos

[ Vibraciones mecanicas M Servicios contratados
. = [T Centros inchidos en contratos vigentes actualments
Accidentes de trabajo -
™ Gentios CON accidertes de trabiaio &
-
Entre lag fechas: <=
Tipo contratator

I~ Centros SIN accidentes de trabajo J
Entre las fechas: <=

Actividades del programa anual técnico

Con las siguientes especialidades:

I~ Centros con actividades pendientes de realizacién = r
Entre las fechas: <= B
[HiEs
M
-

%, Buscar [F1] # Cenar [Esc]

3. Otras funcionalidades

3.1. Funcionalidades en el menu desplegable

Antes de explicar las distintas acciones que se pueden realizar desde el menu desplegable 'Centros de trabajo’
sobre los centros que resulten de la consulta, se van a comentar dos funcionalidades que nos van a facilitar la
navegacion por dicho menu. Estas funcionalidades se sefialan en la imagen que se muestra a continuacion.

I Fawvoritos I [>

Nuevo centro de trabajo [+]

Editar centro de trabajo

Eliminar centros de SUPT

Herramientas I
Documentacion

Correo electrdnico f
Vista 2
Informes f

L]

rna anual Orden TIN d

I [F1 para bugcar menus por texta] I




« Favoritos. Esta pestafia la podra crear el usuario si asi lo desea. Para ello, debera dirigirse a una opcién del
menu que le interese (por ejemplo, una que use habitualmente), hacer click derecho y seleccionar 'Afiadir a
favoritos'.

e [F1] Bisqueda de menus por texto. Una vez desplegado el menu '‘Centros de trabajo’, si pulsa sobre su
teclado [F1] podra buscar rapidamente la opcién que necesite, escribiendo el texto, sin necesidad de ir
abriendo pestafas

3.2. Configuracion de columnas

Una vez obtenida el listado de elementos que resulten de la basqueda, se podran configurar las columnas a

visualizar en el icono que aparece en la parte superior derecha de la pantalla. Cuando se pulse sobre dicho
engranaje, se abrir4 una ventana similar a la que se muestra a continuacion, donde se podran marcar las columnas
gue se mostraran visibles.



Configuracién de las columnas del listado X
Caolumina Wizible i
<Estado de la empresa: ~
<Eztado del centro de trabajo> W
Cédigo ¥
Centro de trabajo ~
Empreza ~
Trabs. v
Mum trabs i
Alta g
Desactivacitn i
Cod. Mun. 2
Localidad 13
Cod. Prow. 3
Provincia ¥
CHAE 73
Descripcidn del CNAE ~
Zona del centro de frabajo ~
Tipo de centio de rabajo ~
Fégimen de cotizacidn =
Limitrofe I
Evaluado i3
Trabs no evaluados g
Trabs, sin reconocim. I
Trabs, sin A1 v
Trabz. con IT I
Trabz. con accidente 7
Proy. CAE v
ME M W W
H Cerrar [Esc)

3.3. Recuento de elementos del listado

Al igual que en otros listados de Prevengos, pulsando en el teclado [Ctrl+T] se abrird una pequefia ventana donde
se indicara el nimero total de centros de trabajo que aparece en el listado resultante de la blsqueda, de
trabajadores incluidos en dichos centros, asi como el nimero de centros de trabajo activados, desativados y de
centros que se hubieran seleccionado antes de pulsar [Ctrl+T].



Prevengos >

@l Total centros de trabajo: 36
! ,.-' Total trabajadores de esos centros: 439
Centros activos: 36

Centros desactivados: O
Centros seleccionados: 6

4. Crear/editar/eliminar centros de trabajo

Centroz de hrabajo

Favoritos 2

Muewo centro de trabajo [+]

Editar centro de trabajo

Eliminar centros de trabajo [Supr]

Herramientas I

Documentacion b
Correo electronico |
Vista I
Informes [

Memoria anual Orden TIN del centro

[F1 para buscar mends por besta]

En el buscador general de centros de trabajo se podran crear nuevos centros de trabajo, seleccionando la opcion
‘Nuevo centro de trabajo [+]' del menu desplegable '‘Centros de trabajo’

Desde el opcidn 'Editar centro de trabajo’ se podran editar datos de un centro de la lista. Hay que tener en cuenta
que con esta opcion se abrira la ficha de datos del centro de trabajo en el médulo en el que nos encontremos y, por
lo tanto, pueden existir limitaciones al intentar modificar cierta informacion (por ejemplo, solo se podra modificar el
domicilio del centro si nos encontramos en el médulo de Administracion/Gestion General).

Con la opcion 'Eliminar centros de trabajo [Supr]' se podran eliminar los centros de trabajo de la lista
gue hubieran sido seleccionados.

5. Herramientas

En este apartado se van a explicar las distintas herramientas que pueden utilizarse desde el desplegable superior

Centros de trabajo = . ,
Sl , Una vez que hayamos obtenido los resultados de la busqueda.



Centroz de trabajo

Activar [Ctrl+Mayis+A]

Desactivar [Ctrl+Mayis+D]
Asignar zona P

Prowvincia limitrofe b

Actualizar... P

Memoria anual y ratios i

Crear actuacion (=eleccionados)

Cerrar formulano y abrir ficha de la empresa (centro seleccionado)

[F1 para buzcar mends por texto]

5.1. Activar/desactivar centros de trabajo

Con esta opcion se podran activar o desactivar centros de trabajo de forma masiva. Ademas, se indicara el
mismo motivo de desactivacion para todos los centros seleccionados.

5.2. Asignar zona

Centroz de trabajo

Entrada manual

Seleccion de zona

[F1 para buzcar mends por testa)

Con esta herramienta podremos asignar una misma zona geografica de forma masiva a varios centros de trabajo
del listado.

Con la opcion 'Seleccién de zona' se podra cambiar 0 asignar una zona del mantenimiento de zonas geograficas
que se hubiera configurado previamente. A este mantenimiento se puede acceder desde el médulo de
Administracién General>Mantenimientos>Zonas geograficas.

No obstante, si el usuario prefiere escribir una zona geografica de forma manual, sin tener que escoger una
previamente establecida en el mantenimiento, podré seleccionar la opcion 'Entrada manual'. En este momento se
abrira una pequefa ventana, similar a la que se muestra a continuacion, donde el usuario podra escribir una nueva
zona.



Asignar/cambiar zona al centro de trabajo >

t Indique la zona a asignar a loz centros

Zona:

Aceptar Cancelar [Ezc]

5.3. Provincia limitrofe

B Centros de trabajo. Buscador

Centroz de trabajp =

‘ Centro de trabajo = Herramientas = Provincia limitrofe

Indicar gque los centros estan en la misma provincia (o limitrofe) a la del 5F

Indicar que los centros estan en otra provincia no limitrofe a la del 5P

[F1 para buscar menis por texto)

Con esta opcion se podra indicar de forma masiva, para aquellos centros de trabajo del listado que se hubieran
seleccionado previamente, si se encuentran en la misma provincia o provincia limitrofe (o en la misma isla) que las
instalaciones del servicio de prevencion o, por el contrario, se encuentran en una provincia no limitrofe.

Esta opcion equivale a la posibilidad de marcar o desmacar el siguiente check que encontramos en la pestafia
'1.Datos generales' de la ficha del centro de trabajo:



B Datos del centro: NEDATEC

‘CENTRODE TRABAID =

a X

| 1 - Datos generales del Centro de Trabajo |

Mombre:  [NEDATEC

- Cédigo: |000000015-C1 [Cédigo o refetencia identificativa del centro)
SR el N® trabs. 0 ' (Trabajadores del centro de tisbajo. Por delecto sdlo trabs. del centro activos)
3. Estado
Tipa: | j Q[F1] X (Tipode centro de iabajo]
4. Trabajadores
Direcoidn: |- [« Cédigos de provincia/municipio (Entace con SERPA]
Actuacianes Localidad: |- Piovincia %, [06  BADAJOZ
Avisos de contol Cod Postal | Muricipio: %, [001 ACEDERA
Zona I o IF3)
Trabajos cualificados
[ Elcentro no esté en la misma provincia o provincia limitrofe (o en la misma isla) que las instalaciones del SP. I

Datos de contacto
Telefonol: &
Telefono2: L

E-Mai [

Actividad del centro

Desciipeiér: | |

CNAE: | [ A
Tarifa cotizacién S5 pot IT e IMS aplicable & ests centro:

™ Exchir este centio del calculo de ratios
™ Exchuir este centro de la memorial anual

Segundad Social

Régimen: I j [¢] A [F21 X (Régmen sfikacin Seguidad Soci]

cce | [¢] 5 (F8) (Cédigo de cuenta de colizacidn princicid

Centro médico asignado |

Centio méd.: | A [F4] X (Centio médico asignado por delecto)
 foepta | % Concelor [Esc] |

5.4. Actualizar
B Centros de trabajo. Buscador

Centros de rabajo =

social)

e Cddigos de provincia y
provincia de la pestafa

* Numero de trabajadores

‘ Centro de trabajo = Herramientas = &ctualizar...

Codigos de provincia ¥ municipio. Segun datos de contacto del centro

Codigos de provincia ¥ municipio. Segun datos de contacto de la empresa (domicilio

MNimero de trabajadores segin lista actual de trabajadores activos en el centro

CMAE del centro con el CNAE principal de la empresa

[F1 para buscar mends por testa)

municipio. Con esta opcién se podran actualizar los cddigos de municipio y
'"1.Datos generales' de la dicha de los centros de trabajo que se hubieran
seleccionado en el listado, de acuerdo con la localidad y provincia que se hubiera indicado en la ficha de
datos del centro ('Cédigos de provincia y municipio. Segin datos de contacto del centro') o en la ficha
de datos de la empresa (‘Codigos de provinciay municipio. Segun datos de contacto de la empresa').

segln lista actual de trabajadores activos en el centro. Al seleccionar esta
opcién se actualizara el nimero de trabajadores de la pestafia 'l.Datos generales' de la ficha de cada uno
de los centros seleccionados, segun los trabajadores que en ese momento estuvieran dados de alta y

activos en dichas empresas.

¢ CNAE del centro con el CNAE principal de la empresa. Con esta herramienta se asignara a la ficha de
los centros de trabajo seleccionados (pestafia '1.Datos generales' de la ficha del centro de trabajo), el mismo

CNAE que la empresa tuviera en su ficha.



5.5. Memoria anual y ratios

®T Centros de trabajo. Buscador

Centroz de trabajp =

‘ Centro de trabajo > Herramientas = Memoria anual v ratios

Incluir centro en el calculo de ratios

Excluir centro en el célculos de ratios

Incluir centro en la memoria anual

Excluir centro de la memaoria anual

[F1 para buzgcar mends por kesto)

Con estas opciones nos permitiran incluir/excluir de forma masiva a los centros de trabajo que sean seleccionados
de la memoria anual del servicio de prevencion y del calculo de los ratios a los que hace referencia la Orden
TIN/25/04/2010.

Estas opciones equivalen a la posibilidad de marcar o desmacar los siguientes checks que encontramos en la
pestafia '1.Datos generales' de la ficha del centro de trabajo:

&7 Datos del centro: NEDATEC o X

1 - Datos generales del Centro de Trabajo ‘

CENTRODE TRABAID =

Nombre:  [NEDATEC
1. Datos generales

Cadiga: |ooooooo15-C1 [Cédigo o referencia identificativa del centro]
E0S S Stk N® trabs. IO_ " [Trabajadores del centro de trabajo. Por defecto sélo trabs. del centro activos]
3 Eﬂﬂd‘r’ Tiod I j [ [FI] X (Tipode centio de trabajo)
4. Trabajadores
Direccin: |- [#] Cédigos de provincia/muricipio (Enlace con SERPA)
Localidad: |- Provincia: | %, IE;_ BADAJOZ
Avisos da contiol Cod. Postak Muricipio: (3, [001 ACEDERA
T Provincia: |-
Trsbaios cusificados O AES

™ Elcentro no esta en |a misma provincia o provincia imitiofe (o en la misma isla) que las instalaciones del SP.
Datos de contacto
Telfonol: [ @&
Telforoz [ @&

E- Mait |

Actividad del centro

Descripeidre |

CHAE: | | 2
T izach 1T & IM: able a este centro;

™ Exchir este centro del calculo de ratios
I™ Excluir este centro de la memorial anual

Seguridad Social

Régmenc I j [¢] [@[F2) % (Régimen afliacion Sequidad Sociall

ccc | [¢] = (8] (Codigo de cuenta de cotizacisn princic:

Centro médico asignada

Centio méd: | A [Fd] X [Centro médico asignade por defecta]
 Aoeptar | X Concelar [Ese] |

5.6. Copiar evaluacioén de riesgos en los centros seleccionados

La herramienta 'Copiar evaluaciéon de riesgos (a seleccionar) en los centros seleccionados' solo se habilitara
cuando accedamos al buscador de centros de trabajo desde el mddulo de Prevencion Técnica.

Esta opcién nos permitira copiar al centro o centros de trabajo de la lista que nos interese, la evaluacion de riesgos
gue seleccionemos.



Al seleccionar esta herramienta se abrira la consulta de evaluaciones de riesgos, donde podremos aplicar los filtros
gue sean necesarios. Una vez apliguemos dichos filtros, se hara un click sobre la evaluacion de riesgos que nos

. . %" Seleccionar [F11] . ., .
interese y se pulsard sobre . A continuacion, aparecera una ventana donde

podremos marcar los datos que queremos copiar de la evaluacion de riesgos original. Una vez que pulsemos sobre
'‘Copiar evaluacion [F2]', se abrira una nueva ventana donde estableceremos las fechas de la nueva evaluacion.
Tras aceptar esta nueva ventana, se copiara la evaluacion en el centro o centros de trabajo que hubieramos
seleccionado previamente en el buscador de centros de trabajo.

5.7. Crear actuacion

Con esta herramienta se podra crear una actuacion sobre uno o varios de los centros de trabajo que resulten de la
busqueda.

Actuacienes sobre varios centros de trabaje X
Centios de trabajo a los que se le asocia la acluacién Datos de la actuacién
Lenlros i De:  |Administrador
Centro de trabajo 1% Area: I j L [F11
CEN CENTRODOS
EMP EMPRESA MARIBEL Tipo de actuacién
CEN CENTRO UNO " Visita 3 1s empresa
EMP EMPRESA MARIBEL % Tarea
™ Anotacién genérica
Fechas de realizacidn
Prevista:
Realizada
Asunto:
Desti ios de la
Usuarios
Usuario de Prevengos 77
[ Impriri esta actuacin en la Memorial Anual
o Generar acluaciones »> 3 Cenar [Esc]

Para mas informacién sobre la creacién de actuaciones en Prevengos, puede consultar el manual de Actuaciones.

5.8. Cerrar formulario y abrir ficha de la empresa

Con esta herramienta se cerrard el buscador general de centros de trabajo y se abrird la ficha de la empresa a la
gue corresponda el centro de trabajo que se hubiera seleccionado previamente.

6. Documentacion

6.1. Documentacién generada por Prevengos del centro

Con esta opcidn se podra consultar la documentacién que hubiera sido generada por Prevengos sobre el centro de
trabajo seleccionado. Para mas informacion, se puede consultar el punto 3 del manual de Documentacion


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/actuaciones/
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/documentaciongenerada

generada por Prevengos.

6.2. Documentacién adjunta al centro de trabajo

Esta opcidn nos permitird consultar la documentacion adjuntada al centro de trabajo seleccionado. Para méas
informacion, se puede consultar el manual referido a la Documentacién adjunta.

7. Correo electréonico

7.1. Enviar correo electréonico

e Enviar correo electronico. Manual. El usuario podra enviar un correo electrénico sin necesidad de
seleccionar a ningun centro de la lista, pues debera de indicar manualmente al destinatario.

e Enviar correo electrénico. Centros seleccionados. Para utilizar esta herramienta sera necesario que el
usuario hubiera seleccionado previamente uno o varios de los centros de trabajo a los que quiere enviar el
correo electrénico. De este modo, aparecerdn como destintatarios del correo electronico los e-mail que se
hubieran indicado en la ficha de datos de los respectivos centros.

7.2. Bandeja de salida

Al acceder a la bandeja, se muestra una pantalla de filtros, para que el usuario indique los parametros por los que
quiere filtrar en la misma. Para mas informacion, puede consultar el manual de Prevengos relativo a la Bandeja de
salida de correos electronicos.

7.3. Auditoria de correos

Al acceder a la auditoria, se muestra una pantalla de filtros, para que el usuario indique los parametros por los que
quiere filtrar. Para mas informacién, puede consultar el manual de Auditoria de correos.

8. Vista
e Buscar [F1]. Con esta opcién volvera a aparecer el formulario incial con los filtros a aplicar.
» Ver todos los centros de trabajo [Mayus+F1]. Si después de realizar una buqueda de centros de

trabajo pulsamos esta opcién, se nos mostraran todos los centros registrados en el programa (de todas las
empresas), incluidos los aquellos que estuvieran desactivados.

9. Informes

Se podréa generar un documento word o excel con todo el listado de trabajadores obtenido tras la buqueda.

10. Memoria anual Orden TIN del centro


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/documentaciongenerada
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/adjuntardocumentos
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/correobandejasalida
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/correobandejasalida
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/correoauditoria

Una vez seleccionado un centro de trabajo del listado, el usuario podra acceder a su memoria anual Orden TIN.
Para mas informacién sobre la elaboracion de la Memoria anual de la Orden TIN puede consultar el su manual.


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

