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1. Introduccién

Prevengos dispone de un formulario de configuracion que permite personalizar el comportamiento de los distintos
mddulos de la aplicacién. Esta guia describe las opciones de configuracion disponibles para los médulos
GES/ADM.

Para poder acceder y modificar estas opciones, es necesario que el usuario activo disponga de permisos de
administrador sobre el aplicativo, salvo en algunas excepciones concretas que se indicaran cuando corresponda.

Para acceder al formulario de configuracién, el usuario debe seguir la siguiente ruta:

MenU superior — Configuracion — Configuracion y personalizacion

Médulos Configuracién Documentos y cuestionarios  Correo electrénico  Sistemas de importacién  Offline medicina  Herramientas  Acerca de.
Administracién de Prevengos b4
Usuarios de Prevengos [ 3

Caducidad de las de contrasefias de acceso
Cambiar contrasefia de acceso a Prevengos
Configurar aviso de caducidad de Windows

Configurar la carga inicial de empresas

Datos de mi empresa

(R G Cai) bdulos de la aplicaciéon

SWPP. Usuarios del Servicio Web Piiblico de Prevengos

WSAPI. APl Web Service de Prevengos

SSDP. Servicio de on de datos de

OM ADM  CONT

Licencias de Prevengos en uso 5n comercial Administracién Enlace contabilidad

Auditerias

Configuracién y personalizacién

1 para buscar mends por texto]

Como se indica en el apartado anterior, podra usar el acceso a los distintos apartados con el icono , 0 marcar
la casilla habilitada, si el usuario activo es administrador del aplicativo.



Herramientas de configuracion de Prevengos, X

GESTION GEMNERAL ¥ ADMINISTRATIVA -

Actuaciones automatizadas

Alta temporal de empresas. Valores por defecto

Formacion. Configuracion de la automatizacion de la referencia de los cursos de formacion
Formacidn. Requisitos de firma en las autoevaluaciones de formacion online

Formacion. Establecer como formacién requerida lo indicado el mantenimiento de cursos
Conftrate. Establecer como obligatoric el campo "Tipe de contrato”

Contrato. Excluir al representante de la empresa como firmante del contrato

Factura. Marcar automaticamente como facturados los vencimientos de importe 0

Factura. Configuracion del use del campo "ldentificader” de las facturas y textos del balance.
Factura. Mostrar por defecto las facturas canceladas

Facturacion de los reconocimientos. Mostrar por defecto sélo reconocimientos (ocultar las analiticas)
Mostrar icono "Empresa pendiente de cobro” en los listados de empresas y renovaciones
Formato del titulo de los documentos de trabajador generados por Prevengos

Generacion de proyectos de horas a partir de contratos. Opcion por defecto: Por servicio

SERPA. Identificar los contratos comunicados por la referencia del contrate

RUOOBJNUOENODDUDEEEE

Habilitar opciones de edicion de facturas efectivas

2. Actuaciones automatizadas.

Prevengos dispone de un sistema de actuaciones automatizadas sobre los responsables técnico y médico de la
empresa al generar alguno de estos cambios sobre la misma, o sus trabajadores. Estas actuaciones apareceran en
la agenda personal del usuario.

Las actuaciones automatizadas que tiene Prevengos son:

e Cancelar empresa Cuando un usuario cancela completamente una empresa, el sistema genera
automaticamente una actuacion dirigida al técnico y/o al responsable médico de dicha empresa,
informandoles del cambio. El usuario podra consultar esta actuacion tal y como se describe en el manual de
actuaciones.

e Crear nueva empresa Cuando se da de alta una nueva empresa y se asigna un responsable técnico o
médico, el sistema crea automaticamente una actuacion en la agenda personal del usuario nombrado como
responsable.

« Desactivaciéon de la empresa Cuando un usuario desactiva una empresa en el area técnica o médica, el
sistema genera una actuacién automatica al técnico y/o al responsable médico correspondiente, segun
proceda.

e Cambio de responsable técnico o médico Cuando se produce un cambio en el responsable técnico o
médico de una empresa, el sistema genera actuaciones tanto para el nuevo responsable como para el
anterior, manteniéndoles informados del cambio producido.

* Asignacion de aptitud critica en el reconocimiento médico Cuando en el moédulo médico se asigna una
aptitud critica al reconocimiento de un trabajador perteneciente a una empresa de la que el usuario es
responsable, el sistema genera automaticamente una actuacion al responsable técnico y/o médico para
informarle de esta situacion.
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Creacidn de actuaciones automatizadas, Habilitacidn y textos *

Edicion =

Tipo de actuacion automatica {5; Activo
Cancelar empresa. Envio al kécnhico responzable L4
Cancelar empreza. Envio al responzable médica
Mueva empreza. Envio al técnico responzable
Muewva empreza. Envio al responzable médico
Desactivacion empresa en téchica. Envio al becnico responzable
Dezactivacion empresa en medicina. Envio al responzable médico
Cambio de téchico responzable empreza. Envio al nuevo responzable
Cambio de responzable médico empreza. Envio al nuevo responzable
Carnbio de téchica responzable empreza. Envio al anterior responzable
Cambio de responsable médico empresza. Envio al anterior responsable

Aptitud critica. Envio al téenico responzable

4 4 8 K8 4 & 4 4 4 &%

Aptitud critica. Envio al responzable médico

# Cemar [Esc]

Por defecto el sistema esta activo y esta configuracion le permite desactivar las actuaciones que considere, asi
como personalizar los textos con el menu Edicién > Editar valor seleccionado. La desactivacion se realiza al
desmarcar la casilla Habilitada la creacion automéatica de estas actuaciones.

Actyacidn autormatizada, Configuracidn bt

Tipo de actuacion automatizada: Cancelar empresa. Envio al téchico responzable

.. ~
Texto de la actuacion: Marcadores

[Cancelaciin de la empresa en la que es técnico responsable
El usuanio [USUARIO] ha cancelado la empresa [EMPRESA] en la que usted ez técnico responzable.

I¥ Hahbilitada la creacidn automatica de estas actuaciones

w" Aceptar # Cancelar [Esc]

Todos los resgitros disponen de los marcadores [USUARIO] y [EMPRESA], ademés de los exclusivos para las
actuaciones:

« Desactivacion de empresa
[MOTIVO]
e Aptitud critica
[TRABAJADOR]
o [RECONOCIMIENTO_FECHA]
o [RECONOCIMIENTO_APTITUD]



3. Alta temporal de empresas. Valores por defecto.

Prevengos permite activar temporalmente empresas para su edicién, evitando la reactivacién y pérdida de datos en
el campo Motivo de la baja en la ficha de datos de la empresa, y esta configuracion establece el tiempo por defecto
y maximo, en minutos, en el que permanecera la empresa en el estado temporal. Esta funcionalidad es debida a
gue una empresa cancelada o desactivada esté en solo lectura, con lo cual no puede modificar nada, si necesita
modificar algin dato de forma puntual, en esta configuracion puede limitar el tiempo que puede estar activa.

Alta ternporal de empresas *

Tiempo por defecto

Tiempo por defecto que =& mostrard al usuano cuando este
quiera activar temporalmente una empreza S5i no desea indicar
un walor por defecto, indique 0

Tiempo: | minutos

[ Impedir que el usuario modifique este empo

Tiempo maximo

Tiempao maximo que el usuario podrd activar temparalmente
una empreza. Sino dezea indicar un maxime, indique 0

Tiempo: |0 [y TgP]{u:

Aceptar Cancelar [Ezc]

Si habilita la casilla Impedir que el usuario modifique este tiempo, impedira que cada usuario establezca el tiempo
en este proceso.

4. Formacion. Configuracion de la automatizacion de la referencia de los cursos de
formacion.

Al asociar acciones formativas del mantenimiento a las empresas , se habilita el campo Cédigo o referencia del
curso. Esta configuracion define si dicho campo se indica manualmente por el usuario o es generado
automaticamente por Prevengos.
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Configuracidn de la generacidn de la referencia de los cursos >

@ Indique el como ze cumplimentara el campo referencia de los curzos

f* Completar manualmente el campo de referencia
E zta opcidn permitird al uzuano indicar libremente el campo de la referencia

" Completar automaticamente el campo de referencia
En este caso, el campo estard en sdlo lectura v 2erd calculado por la aplicacidn
El campo #e caloulard del global de todos los cursoz del sistema.

4" Acentar | % Cancelar [Esc]

Esta configuracion, es debida a que hay usuarios que tienen una referencia propia y no autoniimerica y quieren
poder indicarlo manualmente en cada accién formativa.

5. Formacion. Requisitos de firma en las autoevaluaciones de formacion on-line.

Cuando los trabajadores realizan el cuestionario de la formacién on-line, Prevengos permite la obtencion de la
rubrica del trabajador con esta configuracion.

Al marcar la casilla Solicitar la firma en las autoevaluaciones de formacidn, tras finalizar el cuestionario, superada o
no la prueba, se habilita una casilla para la firma, pero el trabajador podra omitirla. S6lo sera un requisito
obligatorio si también marca la casilla Requerirla de forma obligatoria para poder finalizar la prueba.

Requerimiento de firrma en la formacidn online >

[~ Ealicikar ia fima enlas autoevaiuacionss de formacior:

I Requerifa de forma obligatoria para poder finalizar la prueba

Aceptar Cancelar [Esc]

Esta rubrica se queda grabada con su autoevaluacion para que la puedan ver en Prevengos.

6. Formacion. Establecer como formacion requerida lo indicado en el mantenimiento de
Cursos.

Prevengos dispone de una consulta en la que muestra las necesidades formativas de un trabajador. Estas
necesidades formativas pueden ser comprobadas de dos maneras: desde el mantenimiento de puestos de trabajo
o desde las evaluaciones de riesgos vigentes en la empresa.

Con la opcién deshabilitada la formacion requerida a los trabajadores se obtiene de la formacién asignada en las
evaluaciones de riesgos vigentes. Es decir, el trabajador se afiade a una evaluacion y en alguno de los elementos
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evaluables (puesto, lugar de trabajo, maquinaria....) en el que esté relacionado, se indica que necesita una
formacion especifica. Mas informacidn en este manual. En este caso, la consulta de situacion actual y necesidades
formativas mostrara todos los cursos que se hayan definido en las evaluaciones vigentes.

Con la opcion marcada le permite establecer que la formacién requerida a los trabajadores se obtenga del
mantenimiento de cursos de formacion. Para ello se buscaran todos los cursos en los que el puesto administrativo
del trabajador se encuentre en el detalle de los puestos a los que va destinado el curso de formacion.

7. Contrato. Establecer como obligatorio el campo "Tipo de contrato”.

Esta configuracion permite definir el campo Tipo de contrato como obligatorio en la ficha del contrato. Al activarla,
el sistema exigird que dicho campo esté cumplimentado antes de poder guardar el contrato, garantizando que
todos los contratos registrados en Prevengos queden correctamente clasificados desde el momento de su
creacion.

8. Contrato. Excluir al representante de la empresa como firmante del contrato.

Prevengos, al crear un nuevo contrato, establece como firmantes del contrato a:

» Todas las personas de contacto marcadas como Firmantes de contrato.
¢ Representante de la empresa.

Esta configuracidn excluye al representante de los firmantes del contrato en ese proceso.

9. Factura. Marcar automaticamente como facturados los pagos de importe O.

Prevengos permite crear contratos de importe 0, con su respectivo fraccionamiento. Esta configuracion marca
dichos regsitros como facturados para que no se tengan en cuenta en el proceso de facturacion.

10. Factura. Configuracion del uso del campo "ldentificador" de las facturas y textos del
balance.

Las facturas disponen en su ficha de datos del campo Identificador, a cumplimentar manualmente por el usuario.
Esta configuracion permite:
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Configuracidn campo ldentificador de la factura *

El campo “ldentificador de la factura permite asignar a la factura uha referencia o
identificadar de libre uso por el usuario. Paor ejempla:
- Indicar el codigo o referencia que asigna un software externo a la factura

- Uszar de sufijo o cadigo de agrupacidn de las facturas
-Etc.

1 - Walor por defecto

Aunque este campo ez tatalmente manipulable por el usuario, agui puede indicar qué
walor adopta por defecto al generar una nueva factura

[v¥ Dejar en blanco

[ Obtener &l siguente ndmero

2 - Uzo del Identificador en la generacidn del balance y recibos

E zta accidn permite configurar al sistema para que use el campo identificadar en los
conceptoz de las entradas en el balance p reciboz en lugar del nimera de factura

[ Activar
-

Si habilita esta dltima opcidn, la entrada del balance generada al crear una
factura zeguird uzando el nimero de factura en lugar del identificador
3 - Predefinicidn de textos del balance

Sin identificador de factura
Testosz predefinidoz para log conceptos del balance cuando no hay identificador o esta desactivado su uso

Texto del concepto. Recibos bancarios

| = Marcadares
Texto del concepto. Dtras formas de pago.

| = Marcadares

Con identificador de factura
Teutoz predefinidoz para loz conceptos del balance cuando ze uga el identifizador de |a factura

Texto del concepto. Recibos bancarnos

| = Marcadares

Texto del concepto. Dtras formas de pago.

Marcadores

Aceptar | Cancelar [Ezc)

e Valor por defecto. Establecerel campo Identificador como manual por el usuario o generado
autométicamente por Prevengos.

¢ Uso del Identificador en la generacion del balance y recibos. Establecer el uso del campo Identificador
como Concepto, en la ficha de datos de la factura, en el balance de la empresa o usar la numeracion de la
factura.

« Predefinicion de textos del balance. Establecer los textos del campo Concepto para los registros al
"Haber" asociados a las facturas, sean recibos bancarios u otras formas de pago, con los siguientes
marcadores:

o Sin identificador en la factura:

+ Marcadores | i o Marcadores
[RECIBOD_MUMERD] [COBRO_MURERD]
[RECIBO_FACTURA] [COBRO_FACTURA]
[RECIBOD_FORMAPAGO] [COBRO_FORMARAGO]

o Con identificador en la factura:

Rt

[RECIBO_MUMERD] [COBRO_MUMERD]

[RECIBO_FACTURA] [COBRO_FACTURA]
[RECIBO_FACTURA_IDEMTIFICADOR] [COBRO_FACTURA_IDEMTIFICADOR]
i [RECIBO_FORMAPAGC] [COBRO_FORMAPAGC]

11. Factura. Mostrar por defecto las facturas canceladas.

Prevengos, por defecto, oculta en los listados los elementos cerrados o cancelados. Esta configuracion permite ver



en la ficha administrativa de la empresa, pestafias 5. Factuaciony 6. Balance, las facturas marcadas como
canceladas.

12. Facturacién de los reconocimientos. Mostrar por defecto solo reconocimientos (ocultar
analiticas)

Esta configuracion establece que, por defecto, las analiticas no se muestran en la pantalla de facturacion de los
reconocimientos médicos. Si se desea visualizarlas, el usuario deberd activar manualmente la opcion
correspondiente en el momento de acceder a la facturacion.

13. Mostrar icono "Empresa pendiente de cobro"” en los listados de empresas y
renovaciones.

Prevengos permite identificar las empresas pendientes de cobro, porque tienen entradas al haber sin
confirmar. Esta configuracion habilita el icono * para dichas empresas en los listados.

El icono se mostrara * para aquellas que tengan el saldo de balance a su favor.

14. Formato del titulo de los documentos de trabajador generados por Prevengos.

Prevengos tiene un formato por defecto para el nombre de los documentos generados al trabajador. Esta
configuracién permite establecer el formato del titulo de los documentos de trabajador generados por el gestor de
impresion de Prevengos.

Forrmato de titulos de los docurmentos de trabajador bt
=
(1)
Esta opcidh permite configurar el formata de los titula: que 2e dardn a lo: documentos de trabajador al generarlos

dezde el buzon de imprezidn,

Puede incluir texta fijo w/a utiizar los marcadores disponibles para complementar el titulo predefinida por Prevengos.

Formato del titulo: i Marcadores disponibles. & ¢
|[TITULD] [TITULC]
Ez abligatario incluir &l marcador [TITULO]. [FECHA_GEMERACION]

[TRABAJADOR_NOMERE]
[TRABAJADOR_DNI]
& hcep [TRABAJADOR_IDENTIFICADOR]

[EMPRESE, CIF]
[EMPRESA,_REF]

En el campo Formato del titulo podra combinar texto fijo y los marcadores del menu Marcadores disponibles.

15. Generacion de proyectos de horas a partir de contratos. Opcién por defecto: Por
servicio.

Prevengos permite generar proyectos de imputacion, al finalizar la generacién de un nuevo contrato, con un
proyecto global, un Unico proyecto para todos los servicios del contrato. Esta opcion establece que el proyecto a
generar sea por servicio, un proyecto por cada bloque de servicios de prevencion, medicina u otros servicios,
desde los contratos.
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16. SERPA. Identificar los contratos comunicados por la referencia del contrato.

Prevengos usa en la comunicacién de contratos a SERPA el campo Origen de la ficha del contrato para el Cod.
Concierto. Esta configuracion permite cambiar dicho campo por Referencia que la asigna manualmente el usuario
en la ficha de datos del contrato.

17. Habilitar opciones de edicion de facturas efectivas

Esta opcién solo estara disponible para las licencias 'Exento Verifactu'. Al activar esta opcion, el sistema permite
editar los conceptos de las facturas efectivas — es decir, facturas confirmadas, no prefacturas — siempre que no
tengan entradas de cobro asociadas, no hayan sido rectificadas y no hayan sido exportadas a contabilidad.

Adicionalmente, esta configuracion habilita la posibilidad de modificar la fecha, la numeracién y la serie de las
facturas, con la condicién de que se mantenga el orden secuencial de numeracion y fecha. Es importante tener en
cuenta que los cambios de serie pueden generar huecos en la numeracién de las facturas, que deberan cubrirse
manualmente para mantener la integridad de la secuencia de facturacion.

Aparecerd un icono de edicién en sus facturas, ademas de la opcion de "Eliminar factura”.

Empresa:  EMPRESA FICTICIA 5.L.© (OSCAR) Editar fecha y nimero de factura X
Obligado Wibutario: |Pacn . Indigue la nueva fecha y ndmero de factura
Serie: [ 1 uTLofio
Fecha factura 20/03/2026 | Serie: | I [IUTLOILAD
Num. factura 100001 /26 Fecha: |20/03/2026
Identificador. |DDDDD2B Humero: lII 0000 .-" L, [Mohay huecos en la numeracidn)
Forma de pago: |Transferencia bancaria [3 Meses] B

| Womer de factura no modifizado
Detalle de la factura

Conceptos =

4 Aceptar ¥ Cancelar [Esc]




