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1. Introduccién

Al acceder a la consulta de contratas, por defecto, mostrara el buscador para que podamaos filtrar para localizar la
contrata que estamos buscando y evitar tiempos de espera en la carga del listado completo. Si no filtramos por
nada, por defecto mostrara todas las contratas activas.

A continuacion, vamos a ver las diferentes herramientas que tenemos disponibles en la consulta de contratas, en
concreto las que vemos resaltadas en esta imagen:

1 Consulta/buscador de empresas contratistas

e E I...
as
Clasfic.  DCG DCE DCP Referencia Conlrata 7% CF

H B ctmpesz [ B 100000039 @ -- CONTRATA PLANTILLAS - 123456

H B ctmpesa [ B 000000033 RSDFS 123333333

H B tmpesz [ B 400000014 @l 79575 08200388

2 & Auténome [ B 000000025 @ ACCES VERTICAL 54037509

B B Empresa E 000000052 ANDAMIOS MOTORIZADOS DE ESTUDIO DE A B83268623

B B ctmprea [ B 100000012 & ARTEC df

2 A Auténomo E 000000012 AUTONOMO SIN TRABAJADORES 1234568

B B tmpresz [ B B 000000043 @ AYUSOYLOPEZ 963258741  LIMPIEZA

B B ctmpea [ B B 100000011 AYUSO Y LOPEZ (COPIA) 963258741  LIMPIEZA

H B ctmpresa [ B 400000010 & CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA Y SE G31096928

B Empresa [ B 99898 CHECKS JEVEAL CONTRATA IMPORTADA 529348230984  FAMILIA CHEMA

H ©H  Empresa B B 000000045 @ CLMALT B76591486
LIMPIEZA

2 & aunome B B B 000000020 CONTRATA AISLAMIENTO 555555558 MANTENIMIENTO
TRABAJOS CON AMIANTC

EH B Empesa [E ® 100000038 @, CONTRATA ALFONSO 12345678A
LIMPIEZA

a [E] Empresa ] Iha) 000000013 CONTRATA ALTA DESDE WEB 456789G MANTENIMIENTO
TRABAJOS CON AMIANT(

B Empresa B ® 100000013 CONTRATA CARPINTERIA RRRRRRRRERTRY

Empresa B 100000017 @ CONTRATA CDO1 CHEMA DOCUMENTACION B82761875

H B ctmpresz [ B 100000018 CONTRATA CDO0Z CHEMA DOCUMENTACION TITITTITIA

B B ctmpea [ B B 100000031 CONTRATA CDO03 CHEMA DOCUMENTACION B753951468

B Empresa B 100000014 @ CONTRATA CHEMA PRUEBA DOC. 72247927  MANTENIMIENTO

L — = ® Fienanin FAnmRATA AR e amaeas

Vamos a diferenciarlo en los siguientes apartados para cada uno de los desplegables, y dentro de cada uno de
ellos enumeraremos y explicaremos las opciones disponibles

2. Contratas

Dentro de este apartado vamos a ver las opciones disponibles en el desplegable Contratas, primer desplegable
gue encontramos:

2.1 Nueva Contrata

Si quisiéramos crear una nueva contrata sin acceder al listado completo, cuando muestre la ventana de filtros del
buscador, puede pulsar en cancelar y le mostrara el listado vacio para poder crear la nueva contrata con el + del
teclado con con la opcién del mena.

Con este botdn creamos una nueva contrata, para lo que se muestra el formulario de ésta en blanco para que
cumplimentemos los datos necesarios. Esta opcidén también la tenemos si hacemos clic derecho sobre cualquier
parte del listado de contratas.

Para la creacién de una nueva contrata dispone del siguiente Manual de contratas
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2.2 Editar Contrata
Con esta opcion se muestra la ficha de la contrata que tengamos seleccionada con el fin de editar o hacer

cualquier tipo de comprobacién en esta ficha. Es lo equivalente a hacer doble clic sobre una contrata. Esta opcion
se deshabilita automéaticamente si tenemos 2 0 més contratas seleccionadas.

2.3 Eliminar empresas contratistas seleccionadas
Con esta opcién eliminamos las contratas seleccionadas, accion que debemos tener muy en cuenta y usarla con

precaucion debido a que la eliminacién de la contrata es permanente y no se puede deshacer. Cuando una
contrata se elimina también se elimina todo lo que contiene, incluido trabajadores, inventario y documentacion.

Siempre recomendamos, antes de eliminar una contrata con informacion, que se desactive la contrata. La contrata
deja de tener acceso a su usuario web y a sus proyectos pero no se elimina informacion de Prevengos.

3. Herramientas

Dentro de este apartado vamos a ver las opciones disponibles en el desplegable Herramientas

Contratag =

‘ Contratas = Herramientas

Activar contratas [Ctri+Mayis+A]

Desactivar contratas [Ctrl+Mayis+D]
Mastrar inventario de la contrata

Poner nombres en mayisculas

Cambiar tipo de contrata

Grupo empresarial. Asignar/modificar

Grupo empresarial. Quitar

Quitar aviso de creacion de nuevos trabajadores (s6lo autdnomaos)
Crear usuarios web

Duplicar contrata

Impoertacién/exportacidn I

Copias de seguridad J

Wer proyectos en los que estan estas contratas (listado actual) [Ctrl+F]

[F1 para buzcar menz por texta)



3.1 Activar/Desactivar empresas contratistas seleccionadas

Dentro de este apartado hemos agrupado dos opciones que aparecen independientes, activar y desactivar una
empresa contratista. Dentro de la ficha de la contrata, en la pestafia "8. Estado y observacion" podemos alternar el
estado de la contrata, pudiendo ser activa o desactivada.

Con estas dos herramientas lo que hacemos es permutar el estado de las contratas seleccionadas, siempre y
cuando el estado inicial sea el opuesto del que se va a poner. Es decir, si una contrata esté activa, solo funcionara
la herramienta de desactivar.

En caso de desactivar la contrata, al igual que pasa si lo hacemos desde su ficha, debemos de indicar la fecha y el
motivo de la desactivacion

3.2 Mostrar inventario de la contrata

Accedemos directamente al inventario de maquinaria existente en la contrata seleccionada, opciéon que tenemos
disponible en la propia ficha de la contrata dentro de la pestafia "4. Inventario”.

Si necesita mas informacion sobre el inventario de la contrata puede consultar su correspondiente Manual
inventario contratas

3.3 Poner nombres en mayusculas

Con esta opcion establecerémos todos los nombres de las contratas en mayusculas

Mormbres en maydsculas

contratas y de TODOS los trabajadores con independencia de

o Este proceso pondra en maydsculas el nombre de TODAS las
lo que tenga seleccionado

:Desea continuar con este proceso?

3.4 Cambiar tipo de contrata

El tipo de contrata es un campo que encontramos en la pestafia "1. Datos generales" el cual se asigha a partir de
su correspondiente mantenimiento. Con esta herramienta podemos establecer el tipo de las contratas que
tengamos seleccionadas, lo que la convierte en una herramienta de gestion masiva.

3.5 Grupo empresarial. Asignar/Modificar/Quitar

Son dos opciones que hemos agrupado en una misma seccién con la que vamos a poder modificar el grupo
empresarial de la contrata. Este dato es un campo que encontramos en la ficha de la contrata, dentro de la primera
pestafia de Datos generales. Las dos opciones disponibles serviran para asignar/cambiar el grupo
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empresarial, mientras que la otra opcion nos sirve para quitar el grupo empresarial, y con ello que la contrata no
tenga grupo asignado.

3.6 Quitar aviso de creaciéon de nuevos trabajadores (solo auténomos)

Cuando una contrata crea un trabajador en la web aparece un icono indicando dicha creacion, con esta
herramienta deshabilitamos dicho icono en las contratas (autbnomos) que tengamos seleccionados para que no se
muestre el icono de creacion de trabajador. Este aviso es importante para saber que contrata ‘autonomo' ha dado
de alta nuevos trabajadores para solicitarle nueva documentacion, ya que una contrata si es solo un auténomo que
trabaja él solo debe presentar una documentacion, pero en el momento que contrata a alguien debe presentar mas
documentos.

3.7 Crear usuarios web para las contratas seleccionadas

Esta herramienta permite la creacion de usuarios web para los elementos seleccionados, facilitando el proceso que

se realiza desde el médulo web. En el listado de contratas dispone de la tercera columna dispone de un icono 3
gue le muestra aquellas contratas que ya disponen de usuario web. Puede ordenar por esta columna para
seleccionar de forma mas facil todas las contratas que no tienen usuario y poder crearlo de forma masiva.

Seleccionadas las contratas correspondientes, avanza hasta el paso 4 del Asistente de usuarios web para rol
contrata.

Clasffic. DC& DCE DCP Referencia Contrata 34 CIF Familia
" ‘ E ‘ E ‘ E mum 100000039 ‘ & ‘ --QONTRATA PLANTILLAS -

€] E B & 000000039 RSDFS 123333333

a [ O 400000014 @ 7975 508200388

2 2 A B B 000000025 @ ACCES VERTICAL 854037509

€] Empresa B 000000052 ANDAMICS MOTORIZADOS DE ESTUDIO DEA 683260623

= Empresa B (B 100000012 &L ARTEC df

£ 2 Auténomo B 000000012 AUTONCMO SIN TRABAJADORES 1234568

a [E] Empresa ) [ W 000000043 @ AYUSOYLOPEZ 9632587471 LIMPIEZA

B Empresa [ B B 100000011 AYUSO Y LOPEZ (COPIA) 963258741  LIMPIEZA

H B Empresa B & 400000010 @ CENTRO NACIONAL DE TECNCLOGIA Y SE 3096928

B B Empresa B & ssass CHECKS JEVEAL CONTRATA IMPORTADA 529348230984  FAMILIA CHEMA

a =] Empresa [ B 000000045 @ cumaur B76591486

i LIMPIEZA

2 2 Avbnomo [B B [B 000000020 CONTRATA AISLAMIENTO 55555555 MANTENIMIENTO
TRABAIQS CON AMIANTO

B B Empresa B 100000038 @, CONTRATA ALFONSO 123856754
LIMPIEZA

H B eEmpresa B [ 000000013 CONTRATA ALTA DESDE WEB 4567896 MANTENIMIENTO
TRABAJOS CON AMIANTO

H B Empesa B [ 100000013 CONTRATA CARPINTERIA RERRRRRRARAN]

H E Empess & 100000017 @, CONTRATA CDO1 CHEMA DOCUMENTACION 882761875

3.8 Duplicar Contrata

Herramienta con la cual podemos copiar la contrata que tengamos seleccionada. Al hacerlo podemos elegir
siguientes opciones:

as
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Seleccion de los elementos a copiar >

m Indique el tipo de copia que d

o]
W Copiar inventario

(¥ Mo copiar los requernimientos de documentos CAE . Se asignaran los requermientos por defecta

" Copiar log mismaos requerimientos de documentacion CAE

Ifclur loz docurmentaz [archns Fizicoz] exiztente

[T Copiar loz avisos de contral
[ Copiar log cuestionarios

[T Copiar la documentacidn adjunta

Aceptar Cancelar [Ezc]

Como podemos apreciar, en el momento de duplicar la contrata podemos elegir que se copien los trabajadores y
los elementos de inventario existentes en la contrata origen. De igual manera, elegiremos si queremos copiar, o0 no,
los requerimientos de documentacion CAE, asignando los requerimientos por defecto en caso de que no se copien.
También podemos copiar los avisos de control, cuestionarios y documentacién adjunta.

El resultado sera una nueva contrata en cuyo nombre se le afiade "(copia)" con los elementos elegidos en el
esquema anterior.

4. Familias

Dentro de esta opcién en el desplegable Herramientas encontramos un desglose se otras opciones que pasamos a
detallar:

¢ Afadir nuevas familias. Se nos muestra el mantenimiento de familias de empresa para que elijamos las
gue queremos asignar a las contratas que tenemos seleccionadas.

e Cambiar familias actuales (todas) por.. Esta opcién quita todas las familias asignadas en la contrata y le
asigna aquellas que seleccionemos en el mantenimiento de familias

e Cambiar familias seleccionadas por.. En este caso, lo que hacemos es sustituir familias, para ello se
muestra el mantenimiento de familias para que seleccionemos aquellas que queremos cambiar por las que
seleccionemos en el siguiente paso. Debemos tener la precaucién de que las familias que elijamos para
sustituir deben estar asignadas en las contratas seleccionadas.

¢ Quitar las familias indicadas. Se nos muestra el mantenimiento de familias para que elijamos que familias
gueremos quitar de las contratas seleccionadas, siempre y cuando las familias seleccionadas estén
asignadas a la contrata.

e Quitar todas las familias asignadas. Elimina todas las familias que tengan asignadas las contratas
seleccionadas

e Actualizar requerimientos segun la situacion actual. En funcidon de los cambios realizados en familias
con las herramientas anteriores (en el mantenimiento), es posible que sea necesario actualizar los
requerimientos de las contratas, para lo cual tenemos esta herramienta.

* Mostrar las familias separadas por comas y sélo el cédigo de familia. Alternamos la forma en la que se
muestran las familias asignadas en la columna correspondiente. Si no lo tenemos marcado se vera como la
parte izquierda de la siguiente imagen, si marcamos la opcidn se muestra como la parte derecha.



Familia »
Familia

Construccidn
Familia 2 0001, 0002, 0003
Familia 3

5. Requerimientos de documentacion CAE
5.1 Establecer grado de requerimiento de documentacion CAE

Recordemos que en la pestafia de documentacion requerida tenemos el blogue del Grado de requerimiento para la
documentacion CAE general, en concreto nos referimos a este bloque:

Grado de requenmiento para la documentacion CAE general

v Requer la docurmentacidn de CAE general

W Considerar zdlo los documentos obligatarios

Si tiene dudas de para qué sirven estas opciones, puede consultar Manual especifico sobre la documentacion
generada. Con esta herramienta podemos modificar ambos campos de manera masiva a todas las contratas que
tengamos seleccionadas.

5.2 Asignar nuevos requerimientos de documentacion CAE

Con esta herramienta se nos muestra el mantenimiento de documentaciéon CAE para que podamos elegir los
requerimientos que queremos asignar a las contratas que tengamos seleccionadas. Si alguna de las contratas
seleccionadas ya tiene algun requerimiento de los que hemos seleccionado se omitird automaticamente.

5.3 Actualizar requerimientos segun la situacion actual

Esto actualizard los requerimientos de dichas contratas segun su configuracion actual. Esto se utilizara para
cuando se realicen cambios en los mantenimientos, actualizar los documentos

5.4 Activar/Desactivar requerimientos de documentacién CAE existentes

Dentro de esta opcion volvemos a agrupar dos herramientas que son activar o desactivar un requerimiento.
Cuando ejecutemos alguna de ellas se nos muestra el mantenimientos de requerimientos de documentos CAE
para que elijamos los que queremos activar o desactivar, siempre y cuando el requerimiento seleccionado
exista en las contratas seleccionadas y en la posicion contraria a la que hemos elegido (esté activo para poder
desactivarlo, o viceversa)

6. Control de acceso de los trabajadores

Dentro de esta opcion tenemos diferentes herramientas que pasamos a enumerar a continuacion:

» Activar/Desactivar "Denegar temporalmente el acceso" a todos. Dentro de la ficha del trabajador, en la
pestafia "2. Control de acceso" encontramos el check "Denegar temporalmente el acceso a todos los centros
de coordinacion”. Con esta herramienta activamos o desactivamos el check que da acceso al trabajador.

e Activar/Desactivar "Requerir autorizaciéon en el alta y activacién" a todos. Dentro de la ficha del
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trabajador, en la pestafia "2. Control de acceso" encontramos el check "Requerir autorizacion adicional al
dar de alta o activar el trabajador en un proyecto para permitir su acceso". Con esta herramienta activamos o
desactivamos el check que da acceso al trabajador.

e Activar/Desactivar aviso al acceder (Control acceso) a todos. Dentro de la ficha del trabajador, en la
pestafia "2. Control de acceso" encontramos el check "Mostrar aviso cuando se identifique a este trabajador
en el control de acceso". Con esta herramienta activamos o desactivamos el check que da acceso al
trabajador.

» Las contratas seleccionadas SI/NO pueden realizar trabajos peligrosos. En la ficha de la contrata, en la
pestafia "1. Datos Generales" existe un check denominado "La empresa no realiza trabajos peligrosos (No
requiere la presencia del recurso preventivo). Con esta opcion marcamos/desmarcamos dicho check

7. Importacién/Exportacién
7.1 Exportar contrata como centro de trabajo de una empresa seleccionada

Con esta herramienta crearemos un centro de trabajo por cada contrata seleccionada en la empresa que elijamos
en el momento de ejecutar dicha opcién. Esta opcion también nos crea los trabajadores en el centro de trabajo, lo
gue no nos va a copiar es el inventario de maquinaria, lo cual debemos de tener en cuenta. Esta herramienta hace
una copia, si posteriomente se hacen cambios en la contrata estos no se actualizaran en el centro de trabajo.

Esta herramienta suele utilizarse por ejemplo, si quiere evaluar los accidentes de sus contratas, puede crear una
empresa que se llame 'Contratas' e ir afladiendo todos las contratas como centros para poder registrar sus
accidentes y poder evaluarlos.

7.2 Importar empresa existente como contrata

Con esta herramienta crearemos contratas a partir de empresas existentes en Prevengos. Imaginemos que
tenemos empresas en Prevengos que queremos usarlas como contratas, pero como las contratas son un
mantenimiento no nos aparecen estas empresas. Con esta herramienta podemos elegir las empresas que
gueramos y “convertirlas" en contrata, teniendo en cuenta que la empresa original no se altera nada. Este proceso
también copia a los trabajadores pero no los elementos del inventario que tenga la empresa. Esta herramienta
hace una copia, si posteriomente se hacen cambios en la empresa estos no se actualizaran en la contrata, con lo
cual el listado de trabajadores tendran que ir actualizandolo en ambos registros.

7.3 Importar contratas desde archivo Excel (csv)

Si con la herramienta anterior copiabamos empresas existentes en Prevengos como contratas, con esta
herramienta podemos hacer una carga masiva de contratas a partir de un fichero Excel.

Encontraras la opcion en Consultas -> Contratas o Empresas Contratistas -> Herramientas ->
Importacidn/exportacion -> "ver modelo excel de importacion de contratas"



87 Consulta/buscador de empresas contratistas

ot Ly
Clasific. DCG DCE DCFP Referencia Contrata 54 CIF
(=] = | & e | B[ B ] B oo e |
1 B @  Empresa [B B 000000039 RSDFS 123333333
B B Empresa [® B B 400000014 & 79675 EB08200388
8 £ Autbnomo & W B 000000025 @, ACCES VERTICAL B64037609
B B cEmpesa [ E B 000000052 ANDAMIOS MOTORIZADOS DE ESTUDIO DE A B83268623
B B Empresa [® [ B 100000012 @ ARTEC df
2 8 ausnomo [ [} B 000000012 AUTONOMO SIN TRABAJADORES 1234568
B B cEmpress [© [ B 000000043 @ AYUSOY LOPEZ 963258741  LIMPIEZA
B H Empresa [E E B 100000011 AYUSO Y LOPEZ (COPIA) 963258741  LIMPIEZA
[E] a Empresa L ] 400000010 .j ! CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA Y SE G31096926
a a Empresa L ] L 99898 CHECKS JEVEAL CONTRATA IMPORTADA b29348230984 FAMILIA CHEMA
BH @ Empresa O B 000000045 @ cumauT 76591436
LIMPIEZA
82 & auenome [ E B 000000020 CONTRATA AISLAMIENTO 55555555E  MANTENIMIENTO
TRABAJOS CON Al
B B Empresa [ [ 100000038 @ CONTRATA ALFONSO 12345678A
LIMPIEZA
B B Empresa [B O 000000013 CONTRATA ALTA. DESDE WEB 4567896 MANTENIMIENTO
TRABAJOS CON AN
B B Empress [® B B 100000013 CONTRATA CARPINTERIA RRRRRRERRRRA]

Debemos tener en cuenta que este fichero tiene que tener una estructura determinada, en la siguiente opcion del
menu "ver modelo excel de importacion de contratas" podremos descargar el modelo de fichero que debemos
utilizar para realizar el volcado.

Una vez tengamos el documento lo tenemos que abrir con Excel y rellenarlo con las contratas que queremos
importar, quedando de una manera similar a la siguiente imagen:

rContratas_Madelo.csv - Excel

Insertae jna Formulas  Dates  Reviswe  Vita  Ayuda

5 X Autossma - g\, p

% Corta Corbr Ju & x| == 8- | 8o S 7 7] >
o CoE A . T et et Bt e |t B i Fiacia ) hotar Ordenary  Buscary
¥ Copiar formata. Mikd ° ¢ A y == ESLComrr y cammt i LSS Sole. 8 4 condicional * como tabls~  celds - . . - # Bomrar~ filtrar = celeccionar

Portapapeles i) Fuente 5 Alineacion f Nimero 0 Estilos. Cetdas Edicién -

£12 - P ~
A E < o E F G H 1 1) K L M -

1 |CODEMPRESA NOMBRE EMPRESA CIF TIPOCONTRATA  DIRECCION LOCALIDAD CODPOSTAL PROVINCIA MAIL TELEFONO1 TELEFONO2 FAX
2 7 Contrata 7 BOOO0D00T Obra
3 8 Contrata$ BOOOODOOS  Servicio
4 9 Contrata® BO000DD00S Tipe
5 10 Contrata 10 BOO000010 Obea
6 11 Contrata 11 BOOOODOLL  Servicio
T 12 Contrata 12 BO00D0012 Tipe
] 13 Contrata 13 BOOODD013 Obea
s 14 Contrata 14 B0OOOOO1S  Servicio
10 15 Contrata 15 B0O00DDO1S Tipo
n 16 Contrata 16 80000006 Obra
2| 17 Contrata 17 BOOODDO1?  Servicio 1
13 18 Contrata 18 B0O00DD018 Tipo
1 19 Comtrata 19 0000019 Obea
15
1

Una vez tengamos el documento debidamente cumplimentado podemos acceder a la herramienta de importacion,
mostrandose la siguiente ventana:

) mportacién de contratas B x

Archive  Edicion

8 X |

Abrie | ESminet | Importar

Codgn Cornrats oF Famiiy Teo Disceidn. Lockdsd
0 Cornya 10 BOOOOOOT0  Cormtuccaien Obes
" Cornata 11 BODDDOOT  Famia 2 Senvicia
12 Cortiata 12 BOOODO0IZ  Farmlis 2 Too
13 Corata 13 BODOOOTS  Famiia 3 Obea
1 Coriata 18 BOOOOOOTE  Cormbuccein Servcn
15 Cornata 15 BODDDOOS  Fawsia 2 Too
16 Cortiata 16 BODDDOOTE  Famia 3 Obea
17 Cortiata 17 BODODOOV?  Constuccién Semcin
18 Cornata 18 BOOODOOIE  Famila 3 Too
18 Cornata 19 BOODOOIS  Favslia 3 Obes
7 Cocnata 7 BODODOODT  Farska 2 Otes
L] Coriata 8 BODOOOOS  Corwbuccin Servicia
] Corata 8 BODODOO0S Famiis 2 Too
< >
A Coma [Esc]

Desde esta ventana podemos ver el listado de contratas detectadas en la carga del fichero de excel, donde nos
aparecen los datos de las mismas. Desde el desplegable "Edicién" disponemos de la herramienta "Asignar familiar
a contratas seleccionadas" con la cual podemos indicar la familia a la que se debe de aplicar la documentacion
requerida, asi como eliminar las contratas que tenemos en el listado y no queremos importar (para lo que tenemos



también el icono ™). Por (ltimo, una vez tengamos todas las contratas que queremos importar a Prevengos en
pantalla, mediante la opci6on "Importar contratas seleccionadas”, del menu superior Edicion mencionado

anteriormente, o con el icono superior =retr realizaremos la carga de contratas a Prevengos, creandose y
asignandose las familias indicadas.

En el proceso de importacion se realiza una comprobacion, mediante el CIF, para comprobar si la contrata existe y
se nos muestra la siguiente ventana de configuracion:

S VA - S S R S /
I::";“_"-?!'.I'_,:' de contratas :"‘\

Importacion de contratas

Seleccion de opciones de impartacidn

" 1 - Crear TODAS laz contratas a importar en Prevengos

Se dardn de alta todaz laz contratazen Prevengo:, independientemente de que
exizta ya en Prevengos. Puede crear duplicados

# 2. Crear las no existentes y actualizar datos de las existentes

Sila contrata MO existe, 22 creard
Sila contrata Sl exizte, 22 actualizaran zus datos.

[~ Activar contratas existentes que estén desactivadasz en Prevengos

=" Aceptar | 4 Cancelar [Esc] |

Con la primera opcion se daran de alta todas las contratas en Prevengos, no se comprueba si existen o no por lo
gue es posible que haya contratas duplicadas tras realizarse el proceso de importacion.

Con la segunda opcidn se comprueba si la contrata existe, en cuyo caso se actualizaran los datos de la misma.
Adicionalmente, podemos indicar que si la contrata existe y esta desactivada, el proceso la vuelva a activar.

7.4 Ver modelo Excel de importacion de contratas

En el punto anterior comentamos que para realizar la importacion de contratas era necesario una plantilla en Excel
para usar su estructura. Desde esta opcién descargaremos dicha plantilla, la cual podemos guardar donde
gueramos para posteriormente cumplimentarla y usarla para importar las contratas.

8. Enviar Mail

Herramienta con la que podemos realizar un envio masivo de mails a las contratas seleccionadas, similar a la
herramienta de envio masivo a empresas que tenemos en la pantalla principal de Prevengos. Una vez
seleccionemos las contratas a las que queremos enviarles el correo electronico lanzaremos la
herramienta mostrandose la siguiente pantalla:
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En la parte superior, tal y como podemos apreciar, escribiremos el asunto y el mensaje que va a tener el correo
electrénico, para lo cual podemos hacer uso de plantillas de mails pulsando el botén [F1]. A tener en cuenta que el
texto que podemos introducir es texto plano, sin negritas, cursivas ni imagenes. No obstante, dentro de este cuadro
de texto se reconoce el formato HTML, por lo que si escribimos alguna etiqueta HTML ser& reconocida.

En la parte inferior elegiremos a quien se lo vamos a enviar, donde ya apareceran automaticamente las contratas
que teniamos seleccionadas. Desde el desplegable "Destinatarios" podemos gestionar a los remitentes, afiadiendo
mas, o editando/eliminando los existentes. También podemos afadir documentos adjuntos al correo electrénico
desde el boton "Documentacion Adjunta”, pudiendo afiadir cualquier documento que tengamos y queramos que le
lleguen a todos los remitentes.

9. Copia seguridad

Dentro de este desplegable encontraremos todas las opciones relativas a la gestion de la documentacion existente
en las contratas, con el fin de poder hacer copias de seguridad externas a prevengos.

9.1 Copia de seguridad de documentacion CAE (empresas seleccionadas)

Con esta opcién podemos copiar toda la documentacion de la contrata referente a coordinacién, para lo cual una
vez ejecutada la herramienta se nos muestra la siguiente pantalla:
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Como podemos apreciar, seleccionaremos el "Nombre" de la copia de seguridad (carpeta donde se va a meter
toda la documentacién) asi como la carpeta, en nuestro equipo, donde queremos ubicar estos documentos.
Posteriormente podemos elegir la documentacion que desea afiadir en la copia, teniendo estas opciones:

« Incluir documentacién desactivada.

« Incluir documentacién no vigente (archivo del histérico)

 Incluir documentacion de proyectos desactivados.

« Documentacion de trabajadores. Sélo incluir los trabajadores indicados en el proyecto.

« Documentacion de trabajadores. Incluir documentacién de trabajadores desactivados (en la ficha de la
contrata).

¢ Documentacion de maquinaria. Sélo incluir la maquinaria indicada en el proyecto

¢ Documentacion de maquinaria. Incluir documentacion de maquinaria desactivada (en la ficha de la contrata).

« Incluir documentacién de contratas desactivadas (en el mantenimiento).

¢ Incluir documentacioén de las subcontratas

Tras seleccionarlo, se muestra el programa que realiza dicha copia, donde en caso de existir algin error nos lo
indicaria (imagen izquierda). De la misma manera, podemos comprobar las subcarpetas creadas dentro de la
carpeta cuyo nombre indicamos anteriormente (imagen derecha)
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9.2 Exportacion de documentacion CAE (empresas seleccionadas)

Herramienta similar a la anterior con la que podemos realizar una copia de la documentacién de coordinacion de



las contratas seleccionadas, con la diferencia de que esta herramienta crea una "instantanea" de la documentacion
con el fin de que podamos realizar exportaciones diferenciales respecto a la anterior. Con esta opcién podemos
realizar exportaciones, por ejemplo, todos los lunes de cada semana y elegir que solamente se copien la diferencial
respecto a la semana anterior, con el fin de no tener que copiar todos los documentos cada vez que realicemos
una exportacion. La ventana que se muestra es la siguiente:

Exportacion de documentacion CAE para sistemas externos *
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Como podemos apreciar en la captura, indicaremos un nombre al "Trabajo", la carpeta destino donde se colocara
toda la documentacion, estableceremos un "Tipo" teniendo en cuenta que el sistema guardara una instantanea de
los documentos exportados para cada tipo de exportacion con el fin de afiadir a la copia solamente los documentos
con cambios, de tal manera que podemos tener tipos de trabajos semanales o mensuales. Seguidamente,
elegiremos si queremos que la copia de documentacion sea completa o diferencial, teniendo en cuenta esa
instantanea realizada en la anterior copia. Por ultimo seleccionamos de manera opcional el idioma si se dispone de
traducciones para un idioma en concreto.

10. Vista

Dentro de este desplegable simplemente tenemos la opcién para ocultar las contratas que estén desactivadas, la
cual estard marcada por defecto. En caso de que queramos ver todas las contratas, incluidas las desactivadas
podemos quitar dicha opcion.



