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Auditoria descarga de documentos desde la web

1. Introduccién

Los documentos generados, y publicados al portal web, por Prevengos disponen de una configuracién
para obtener una firma previa a su descarga, o aceptacion explicita, por parte del usuario web. Esta
configuracion es valida tanto para la descarga desde el portal web empresa, centro, trabajador y contrata.
Recalcar que solo es para documentacién generada por Prevengos, por tanto esta configuracién no esta
disponible para documentacién aportada del médulo CAE.

Obtenido dicho consentimiento, al ser auditado por el sistema, podra generar un certificado para acreditar
gue la persona que gestiona la cuenta del usuario web ha procedido a su descarga y visualizacion.

2. Configuracion tipos de documentos

Esta configuracién se debe realizar por cada tipo de documento. Por ejemplo, para descargar su
reconocimiento meédico lo puede habilitar pero al no habilitarlo para la descarga de un certificado de
formacion. Para habilitar dicha propiedad, acceda a la configuracion de documentos generados por
Prevengos desde la pantalla principal del aplicativo con el menu ‘Configuracion > Configuracion de
Prevengos’.
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En el formulario de configuracion, bloque “CONFIGURACION GENERAL DE PREVENGOS’”, acceda a
“Tipos de documentos generados por Prevengos” que muestra todos los documentos que genera
Prevengos desde el “Gestor de impresiéon”.



Herramientas de configuracidn de Prevengos. X

CONFIGURACION GENERAL DE PREVENGOS ~
1; Escritono de Prevengos
{: Carga inicial de empresas
o BUsqueda rapida en el listado de empresas
1: Comprobacién de nombres, DMIs v CIFs
"ol Tipos de documentos generades per Prevengos
ol Gestion de la firma electrénica de la documentacién adjunta
{; Agrupaciones de empresa por sufijo
o Tipo de fuente utilizada en las listas de la aplicacién: Falso
{: Filtro por defecto en "Mis actuaciones
ol Borado de la auditoria. Meses a mantener sin borrar
ol Doble facter de autentificacién en el acceso a Prevengos

CONFIGURACISN DE ENVIO DE CORRED ELECTROMICD SOMN PREVENGOS

<]

Usuario activo remitente de los ernvios por mail

L
3

Textos de ervie de mail. Mandatos SEPA

L
3

Textos de envio de mail. Empresas con la declaracion anuval del Modelo 347

L
3

Textos de envio de mail. Empresas devudoras

C

L
3

Textos de envio de mail. Solicitudes de reconocimientos médicos

L
3

E

Textos de envio de mail. Citas médicas v

Activar médulo vigilancia reducida ¥4 Cemar [Esc]

Busque el tipo de documento que quiera configurar y con el menu ‘Edicion > Editar tipo de documento
seleccionado’, sobre el elemento seleccionado, accede a la ficha de datos del documento donde el
apartado “Descarga desde la web del documento” muestra las opciones de configuracion:
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« No requerir ninguna accion:
La descarga del documento se realiza sin solicitar la firma o aceptacion del usuario.

« Requerir firma (grafo) del usuario previa a la descarga:
Al proceder a la descarga el portal web habilita un formulario, con texto configurable, para proceder a
ejecutar la rabrica.

« Requerir aceptacion explicita (conformidad) previa a la descarga:
Al proceder a la descarga el portal web habilita un formulario, con texto configurable, para realizar la
aceptacion .

3. Configuracion textos ventana visualizacion en web

Como indica el apartado anterior los formularios, de firma y conformidad, de descarga tienen texto configurable.

Para su configuracion sigan las indicaciones de la guia Configuracién portal web.

4. Aceptaciéon de descarga desde la web

Publicado el documento, y recibida la notificacién, al acceder al portal web la persona que gestiona el usuario web,
podra proceder a su descarga desde el apartado "Documentacion” con el icono correspondiente, como se muestra
en la imagen.
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! Descargar documento

Dependiendo de la configuracién que haya realizado para el tipo documento se daran 3 opciones:

« Documento configurado sin accion:
El documento se descarga sin solicitar firma o aceptacion.

¢ Documento configurado para solicitar la firma:
Aparece el formulario, con el texto configurado como se indica en el apartado anterior, para la recolecciéon de
firma y, s6lo cuando se ha realizado la rdbrica, se habilita el botén "Descargar documento" para proceder a

la descarga.
Firma requericla x

I DEBE REGISTRAR S FIRKMA IMOICAKDOO 5U COMFORMIOAD COM L& DESCARGA.

Borrar firma M, Cancelar «" Descargar documento

« Documento configurado para solicitar la aceptacion:
Aparece el formulario, con el texto configurado como se indica en el apartado anterior, para la aceptacion vy,
s6lo cuando se ha marcado la casilla "Acepto condiciones", se habilita el boton "Descargar documento” para

proceder a la descarga.
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Si el usuario descarga el fichero varias veces, solo solicita la firma la primera vez. Sin embargo, si desde
Prevengos genera el documento de nuevo y lo vuelve a publicar se considera que es un nuevo documento y lo
vuelve a solicitar.

5. Consulta auditoria de descarga

Estas aceptaciones quedan almacenadas en el sistema y se puden auditar desde el médulo "WEB" en 2
apartados:

» Ficha del usuario web, pestafia "4. Auditoria de descargas".
* Menu 'Auditorias > Descarga de documentos desde la web', pantalla principal del médulo.
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En la ficha de datos del usuario web se ha habilitado la pestafia "4. Auditoria de descargas”, que listara todas las
aceptaciones realizadas por el usuario para la descarga de documentos configurados para ello.

El menu 'Informes > Certificado de descarga de los elementos seleccionados' permitira la impresion del certificado
correspondiente al registro seleccionado. Es una plantilla de Prevengos editable por el usuario.
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Certificado de descarga de los elementos seleccionadas

5.2. Buscador

Con el menu 'Auditorias > Descarga de documentos desde la web' accedera al buscador de aceptaciones de
descarga.
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Descarga de documentos desde la web

La pestafia "1 - Filtros de busqueda" ofrece filtros sobre el tipo de usuario web que ha descargado el documento, el
propietario del documento, datos de la descarga, tipologia del documento y certificados ya generados o no.
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Usuario web
[~ Usuario web: [

Origen del documento

[~ Empresa |

I Centio de trabajo: |
I~ Trabajador |

[~ Contrata: [

Datos de la descaiga

[ Entielas fechas: | |

I~ Con gralo de fima registrado

[~ Con check de aceptacisn de condiciones marcado

Tipo de documenta
[¥ Documentos adiuntos (en empresas, centros, trabajadores y contratas)
¥ Documentos generados por Prevengos

[ Tipa de documento:

Tipo

Certificado de descarga
[~ Certificado de descaiga pendiente de generar
[ Certificado de descarga generado

% Realizar blsqueda >»> [F1] ¥ Cancelar [Esc)

Debe diferenciar entre usuarios que han realizado la descarga, Tipo de usuario web, y propietario del documento,
Origen del documento, es decir de quien es el documento. Por ejemplo, un certificado de formacion es de un
trabajador que trabaja en una empresa en concreto, por lo tanto el origen de este seria la empresa y el trabajador.

Con el filtro 'tipos de usuario web' podran filtrar para consultar por un certificado de formacion que haya sido
descargado por el rol empresa.

En la pestafia "2 - Resultado de la blisqueda" obtendra los registros que cumplan con los filtros aplicados, de los
gue podra generar el certificado con el menu 'Informes > Certificado de descarga de los elementos seleccionados'.
También un listado de todos los registros obtenidos.
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Ademas, podrés identificar Usuarios con documentos pendientes de descarga. Podras identificarlos utilizando
el filtro de busqueda del buscador de usuarios del médulo web.

Para acceder al buscador deberas acceder a: Modulo web > Rol trabajador > Menu superior > Vista > Buscar
usuarios..
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Una vez dentro de los filtros del buscador general, encontrara el check para marcar de "Usuarios con
documentos pendientes de descarga".
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6. Plantilla del certificado de descarga

Como indica la introduccion de esta guia, y en el apartado anterior, podra generar certificados de las aceptaciones
realizadas.

Para configurar la plantilla de dicho certificado ha de usar el meni 'Documentos y cuestionarios > Plantillas de
impresion de documentos en Word', en la pantalla principal del aplicativo, y editar el documento "Certificado de
descarga de documentos (Prevengos)", en la ruta 'GENERAL > Certificado de descarga de documentos'.
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Como muestra la imagen, la plantilla dispone de los marcadores necesarios para los datos del documento
descargado: fecha de la descarga , aceptacion y firma obtenida.

Para editar el documento, seleccione la plantilla y use el menu 'Plantillas > Editar documento asociado a la plantilla
seleccionada'. Una vez tenga el Word abierto, con el menu superior "Complementos" dispone de todos los
marcadores programados para esta plantilla.



