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Crear Centro de Trabajo

1. Introduccioén.

Vamos a ver como crear un centro de trabajo en Prevengos. Cualquier Empresa que esté creada en la aplicaciéon
debe tener como minimo un centro de trabajo, indispensable para poder crear un trabajador. El centro de trabajo
se crea desde la ficha de la empresa, en el menu lateral izquierdo, como hemos visto en la guia de creacion de
empresa aqui. También disponemos de una guia sobre la creacion de trabajadores disponible en este enlace.

A continuacién veremos cada pestafia que encontramos en el proceso de creacion del centro de trabajo.

2. Ficha del centro de trabajo.

Dentro de la ficha del centro de trabajo disponemos de una serie de pestafias en la parte izquierda, pero antes de
centrarnos en ellas vamos a ver las opciones que tenemos disponibles en la parte superior de la ventana.

Documentacién  Mail doecumentacion (generada y adjunta)  Campos personalizados  Cuestionarios Mermoria anual Orden TIM

« Documentacion: Dentro de este desplegable accederemos a la documentacion, tanto adjunta como
generada por Prevengos, asociada al centro de trabajo. Podremos acceder al consentimiento de cesién de
datos del centro.

« Mail Documentacién (generada y adjunta): Disponemos de dos herramientas, la posibilidad de enviar mail
adjuntando documentos del centro y acceder a la auditoria de envios de mails relacionados con este.

« Campos personalizados: Tenemos disponible el acceso a los campos que podemos personalizar para
usarlos en las plantillas de Prevengos.

» Cuestionarios: Accedemos a los cuestionarios realizados a los centros donde también podemos realizar
cuestionarios predefinidos

¢« Memorial anual Orden TIN: Accederemos a las memorias anuales que tenga el centro de trabajo.

Vamos a continuacion a ver las pestafias disponibles.

2.1 Datos Generales.

Al igual que en el caso de la ficha de la empresa, el primer apartado corresponde a los datos generales del centro.
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B Datos del centro: a X
Documentacién  Mail documentacidn (generada y adjunta)  Campos personalizad Cuestionarios  Memoria anual Orden TIN
Nomtre: |
2 Datos generales || Codigo: |00000000T LT-C4 [Cédigo o referencia identificativa del centro)
3. Trabajadores Nttabs. | & (Trabajadores del centro de tabejo, Por defecto sélo tiabs, del centio aclivos
4. Estructura del centro Tipex [ =] [@lF % (Tipode centro de kabajo)
5. Actuaciones
6 Avisos de contiol Direccion: | [¢] Cédigos de pravincia/municipia (Enlace con SERFA)
e Localidad: | Provincia A, [
8. Perzonal asignado i || Muicipi: 2, [
3 Trobojos cucl Provincia: |
zow | I3

™ Elcentro no estd en la misma provincia o provincia limitrofe [o en la misma isla) que las instalaciones del SP.
Datos de contacto
Teleforot: [ (B
Telfoncz [ ™

E-Mai [

Actividad del centro

Descripcién: |

CNAE: | [ q,
Tarita colizacian 55 por IT e IMS aplicable a este centio:

[T Exchur este cenlro del célculo de ratios
[T Exclur este centio de |s memorial anusl

Seguridad Social

Régimen | ][] [aF X (Régimen afilaciin Seguidad Social

C.CC. [ [&] Fs) [Cédigo de cuenta de colizacisn princicial)

Centro médico asignado

Ceniro méd: | A IF4] X [Cento médico asignado por defecto)
Aceptar | Cancelar [Ese] |

Cuando creamos el primer centro de trabajo, por defecto Prevengos nos asigna el nombre de la empresa al centro
de trabajo, aunque este campo (obligatorio) es personalizadle por el usuario. EI campo coédigo también es
introducido de manera automatica siguiendo una regla especifica. Estarda compuesto por [XXXXX][YY][ZZ] donde
[XXXXX] es el cadigo de la empresa, [YY] es el sufijo de la empresa (si lo tuviese) y [ZZ] es la abreviatura C1
(centro 1) que va creciendo el nimero conforme creamos centros de trabajo en la misma empresa. El campo N.°
trabajadores puede ser introducido manualmente o con el calculado por Prevengos en funcion de los trabajadores

existentes en el centro al pulsar el botén ﬂ

Como campos obligatorios, a parte de los mencionados anteriormente, tenemos la direccion, localidad y provincia.
Como campos opcionales e importantes tenemos, por ejemplo, el correo electrénico y teléfono del centro, asi
como la descripcion del centro, centro médico asignado o datos relativos a la Seguridad Social.

Los campos para teléfono disponen del boton [t , que permite la llamada al niumero del campo correspondiente
siempre que en el equipo esté instalada alguna aplicacién que permita realizar llamadas de teléfono desde PC.

El campo CNAE del centro de trabajo es rellenado automaticamente con el Cédigo nacional de actividad de la
empresa aunque puede ser modificado por el usuario. Al igual que con la empresa, el centro puede ser excluido del
calculo de ratios o de la memoria anual con sus checks correspondientes.

2.2 Datos generales I

Desde esta pestafia podemos tanto afiadir personas de contacto como observaciones generales del centro de
trabajo.



w Datos del centro: - olEl

Documentacion  Mail documentacion (generada y adjunta) Campos personalizados Cuestionarios Memoria anual Orden TIN

2 - Datos generales Il. Personas de contacto y observaciones

1 Datosgeneraes || [ereonss de eontaco.
Peisona de contacto pincipal o responsable del centio
;
3. Trabajadores
4. Estructura del centro

Dtras personas de contacto ~

e L Nombre 02 | Caigo Edai |

6. Avisos de control

7. Estado

8. Personal asignado

9, Trabajos cualificados

< 2>

Dbservaciones generales del centro de trabaja:

Aceptar | Cancelar [Esc] |

Con el desplegable [Otras personas de contacto] tenemos disponibles herramientas para crear/editar/eliminar
personas de contacto, afiadir las personas que queramos que existan como persona de contacto del centro y
establecer, de todas las personas del centro de trabajo, el contacto principal. Al igual que ocurre con los contactos
de empresa, en los contactos de centro también podra vincularle un perfil. De esta forma cuando necesite hacer
una comunicacion por correo podra seleccionar como destinatarios todos los contactos que pertenezcan a un
perfil. Ademas existe una configuracién para que cuando un contacto pertenece a un perfil en particular, este sea el
remitente por defecto del envio de los documentos definidos, ver manual de configuracion de perfiles de personas
de contacto.

Al afiadir una persona de contacto vera una ventana similar a la siguiente, como puede ver en el apartado perfil le
mostrara todos los perfiles disponibles para contactos de centro, para que pueda marcar el que corresponda para
este contacto. Al marcar alguno de los perfiles (si tiene tipos de documento asociados) vera que el boton 'Tipos de
documento que recibe por mail' se sombrea en verde e indica un nimero, esto significa que tiene documentos
asociados que cuando vaya a enviar por email, este contacto sera el destinatario.
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Datos de la Persona de Contacto

Empresa: EMPRESA D1
Centro:  OFf. Centrales

Mombre: |contacto centro

DNl |

Carge: |

Teléfono: ] O

Mévi [«] O

M aik |contactoCentio@empresa s [«]

[‘G’] Impoitar todos desde el centro de iabap
[ Contacto cancelado

Perfiles de este contacto

Ref. Peifil
M NOTIF * Destinatatio de notificaciones (sistema)
[ DR * Direccidn [sistema)
[T ADM * Administracion [sistema)
= COM * frea comercial [zistema)

Observaciones:

Firma electronica

Documentos que firma d gitalmemte este contacto Uocumertos de 1o

Destinatario de documentos por mail

: que s desliv

rT:’ Tipos de documento que fima

Huevo | Aceptar ‘

1atano por defecto

Tipos de documento que recibe por mail

Cancelar [Esc] |

En el propio contacto va a poder vincular mas tipos de documentos (no podra eliminar tipos que vengan
determinados por el perfil al que pertenecen) pinchando sobre el botén 'Tipos de documento que recibe por mail',
vera una pantalla similar a la siguiente, donde visualizara por una parte los tipos de documentos que ha asignado
manualmente al contacto 'Directos al contacto'y por otra parte los tipos 'Segun perfiles de contacto'. Como
puede ver tiene una columna 'aplicable’ que le indica que en caso de que haya vinculado un documento que por el
tipo de documento no sea posible enviar a un contacto de empresa, le mostrara el cuadradito naranja, por ejemplo
el tipo 'informe médico al trabajador' que solo es posible enviarlo a trabajadores. Si, si es aplicable muestra el
cuadradito azul. Para indicar si los tipos de documentos son de ‘empresa’, ‘centro, 'trabajador' o 'contrata’ debera
configurarlo en el mantenimiento de 'Tipos de documentos'. Tenga en cuenta que el niUmero que se muestra junto
al boton 'Tipos de documentos que recibe por mail' sélo cuenta los documentos que son 'aplicables' a este

contacto.
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B Tipos de documente que recibe por mail este contacto [m] *

Edicion
Tipo de documento 15 frea Aplicable
Directos al contacto
Carta seguimiento y control de salud Medicina del trabajo
Estudio de higiene Prevencion técnica
Informe de analiticas (consulta asistencial) Consulta médica asistencial
Informe de analiticas (reconocimiento) Medicina del trabajo
Informe médico al trabajador Medicina del trabajo
Peticién de analiticas (consulta asistencial) Consulta médica asistencial
Peticion de analiticas (reconocimiento) Medicina del trabajo

Sequin perfiles del contacto
Certificado formacidn empresa Gestidn general

Estudio de higiene Prevencion técnica

¥ Cerrar [Esc]

Por tanto, el contacto aqui definido, cuando se mande por mail un estudio de higiene, saldra su direccion de correo
como remitente del mismo.

NOTA: El botén '@' permite la llamada al nimero del campo correspondiente siempre que en el equipo esté
instalada alguna aplicacién que permita realizar llamadas de teléfono desde PC.

NOTA: Si un tipo de documento esté configurado para algun contacto de la empresa, al enviar este tipo de
documento ya no se mandara al email de la empresa de forma automatica. En la pantalla de envio, tendra
herramientas para afadirlo pero ya no se cargara por defecto.

2.3 Trabajadores.

Desde esta pestafia es donde gestionaremos todo lo relacionado con los trabajadores pero en este caso en el
centro de trabajo.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearempresa/#trabajadores

1 Datos del centro: Logistica y distribuciones a X

Documentacién  Mail documentacion (generada y adjunta) Campos personalizados Cuestionarios  Memoria anual Orden TIN

CENTRO DE TRABAJD

D s Trabajadores Impresion =
2. Datos gensrales | | Trabajador 7 | DNl | Identificador | Puesto de Tre
0 Trabajador Apelido] Apelido2 1 & 1234678 Administrativo
4. Estruciura del centro 11 Trabajador Apellidol Apellido2 2 = 134679807 Ayudantes Antes Gréficas
5. Actuaciones o Tiabajador Apelidol Apelido2 3 2 1234s678E Operadares de canetilas elevadoras
6. Avisos de control 11 Trabajador Apellidol Apellido2 4 £ 12345678F Operadores de caretilas elevadoras
7. Estado 1 Trabajador Apellidol Apeliido2 5 L 123456786 Adiunto/a
8. Personal asignado
9. Trabagos cushficados
< >
Aceptar Cancelar [Esc]

Desde el desplegable [Trabajadores] disponemos de las siguientes herramientas
- Crear/Editar/Quitar trabajadores en el centro
- Establecer a los trabajadores seleccionados como centro principal

- Mostrar trabajadores desactivados

- Usuarios web: Con esta herramienta podra gestionar la creacion de usuarios web de trabajadores desde el
listado de trabajadores de una empresa.

- Crear usuario web a los trabajadores seleccionados. Si no tienen ya creados los usuarios web de los
trabajadores de una empresa, podra hacerlo mediante esta herramienta. Al seleccionarla, accedera
directamente al_asistente de generacion masiva de usuarios web.

- Reasignar su usuario web a él mismo en otra empresa. Esta herramienta puede ser util en los casos
en los que un trabajador ha cambiado de empresa pero ya se tenia un usuario web creado. En este
sentido, puede asignarle el usuario a él mismo pero en la empresa actual.

- Reasignar su usuario web a otro trabajador.

En [Impresién] podemos generar un documento de la biblioteca a los trabajadores seleccionados o generar
etiquetas postales. También disponemos de la opcidn de imprimir un listado de trabajadores donde podemos
generar 3 opciones: Listado actual de trabajadores, trabajadores vs formacion y ultimo reconocimiento en empresa
actual y Trabajadores vs formacién y ultimo Reconocimiento empresa actual y anterior.

2.4 Estructura del centro

Dentro de esta pestafia tenemos dos herramientas, por un lado la estructura departamental tal y como la vimos en
la ficha de la empresa y por otro lado la estructura fisica
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B Datos del centro: Centro de trabajo 01-01 [m} x

Docurnentacion  Mail documentacion (generada y adjunta)  Carmpos personalizades  Cuestionarios  Memoriz anual Orden TIN

CEMTAO DF TRARAID 4 - Esbiuctura depatamental del cenlio de biabaj

1. Datos peneralas o
| Edtucturz depatamerkzl
2 Datoe penerale 1|
Pusde acceder a |z estructiaa depatamenkal del canko de trabajo puk 1 "Estuchura depatamental”
3 Traboerdores e avceder 2 I esuctioa dopantamental del cantre de trabaio pubando e botdn "Estuctura departamental

4. Estuztuiz del canira

Whualzal la estiuchuia depatamentd de |a empresa pero 2dlo 20 ardn o puetos ssocado: a exhe coalio
8 Ackuacines La estuctuia de depatamentos es el msma para lodala smpee

Tenga en cuarka esha punto 4 la boa de cear su diectono de capetas

5 canlos de rabaw

B Avz02 de control
T. Ezladn

B Personal asigneda
9. Trabaice cualficadas L Estuchura fizica

Puede soceder 2 |2 st lizics del centa de rabap pubtsendo el bottn "Esliucius fisics
Whualizad la estuchuia fizica del certio de tiabaio con sue ediicios, plantas v 2eccionas

Aceptar Cancalar [Ese]

2.4.1 Estructura departamental

La estructura departamental se podria resumir en la creacion de los departamentos del centro, con su propia
jerarquia (XX departamento depende de YY departamento, por ejemplo) y establecer que puestos de trabajo y
trabajadores pertenecen a cada departamento. Esta estructura puede usarse, una vez confeccionada, en la
elaboracion de evaluaciones de riesgo o de psicosociologia.

® | Estructura departamental. Centro de trabajo: CENTRO DE TRABAJO 01-01  [Empresa: EMPRESA 01] [w] *

Departamentos  Puestos derabajo Herramientas  Refrescar  Subir nivel

B DEPAITAMENTOS } Puesto de Trabaio Tipo 12 Centro de trabajo Dese
= | Cenlra de lrabso 01-01

W ODODOOO0R0E Depatamentn 3 | © A fe Cocina -
(=5 000000302 Oepatamarts 2
5 00000 ARHH
= 1) 000000002 Traumatobgla

Tiebajadares =

de brzbaj i DN Achivaciin Dazactvacicn Ceriro de trabaio princ

Trabaader 0001 TEasETE REUTEAieE] Cenlra de trabap 01-01

Trabaiador 0002 12345578 0320z Ceaira da trabai 0707

Tiabaador 0003 12345578 13/03/200% Cenlia d abap 01-00

Trabajador 0004 12345 lvms2e: Cenira de Irabagp 01-01

Trabaiador 0010 11111R 13/03/2023 Cenira da trabaio 07-01
< >
L Pt apiicado | % Concelar [Exc] |
SubDepattamarkaz 0 |Puems' 2de 10 decarquia \WODODMODO0Z Admirisracid o1 D 1 g

Desde el desplegable Departamentos podemos crear, editar o eliminar departamentos asi como activar o
desactivarlos.

En el desplegable Puestos de trabajos disponemos de las opciones necesarias para afiadir/editar/quitar puestos a
un departamento, activarlos/desactivarlos, afiadir/quitar trabajadores o activar/desactivar a los trabajadores en los
puestos que seleccionemos.



Desde Herramientas podemos asignar fecha de activacién y centro de trabajo a los puestos de trabajo. También
nos permite subir y bajar posiciones a los elementos con el fin de ordenarlos

Las opciones Refrescar y Subir nivel hacen lo propio con el elemento que tengamos seleccionado

2.4.2 Estructura Fisica.

En este apartado se puede definir la estructura fisica del centro de trabajo, es decir los edificios que lo componen y
sus diferentes plantas y secciones.

L] Distribucion fisica del centro de trabajo en edificio/planta/seccion ==

Edificios = Plantas + Secciones

... 001. Edificio Principal
255 A Plana 0
00. Recepcion
E2EB. Planta 1

01. Recursos Humanos

3 Cerar [Escl

En la imagen superior podemos ver un ejemplo de lo que seria la estructura fisica de un centro de trabajo.
Podemos apreciar como hemos creado a partir del edificio principal una seria de plantas y dentro de cada una de
estas las secciones que forman parte de él.

Dentro de cada seccién podemos vincularlo a la seccion que tengamos creado en la estructura departamental, de
tal maneta que los puestos de trabajo se relacionen. Para ello, una vez creada tanto la estructura departamental
como la fisica, dentro de la departamental accedemos a las propiedades del puesto de trabajo (doble clic) y la
vinculamos desde la pestafa [Ubicacion fisica].

Dentro de la estructura fisica disponemos de los desplegables [Edificios], [Plantas] y [Secciones]. En los 3
desplegables dispondremos de las herramientas necesarias para crear, editar o eliminar un elemento asi como las
opciones de subir y bajar para organizar la estructura a nuestro gusto.

2.5 Actuaciones.

Desde esta pestafia podemos crear actuaciones sobre el centro de trabajo. Disponemos de una guia especifica
agqui para resolver cualquier duda.
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8] Datos del centre: Centro de trabajo 01-01 m] *
Doc ian Mail ién (generads y adjuntas) Campos personalicades  Cuestionarios  Memaria anual Orden TIN

5 - Actuaciones sobre el centro de trabaje

CENTRO DE TRABAID
1. Do pereld et
2, Dfios geresales I
3. Trabajacores
4. Eslruchiia del certio

Actuaciones sobre el Centro de Trabajo Hueva [F1] 33

B. Awizos de contiol

7. Estado

4. Parzonal asignado
9. Trabapos cusilicado:

Agignadaz ami:

4, Ver actuaciores [F10] |

Acoptar Cancelar [Eac] |
2.6 Avisos de control.

Al igual que pasa con el punto anterior de actuaciones, disponemos también de una guia para los avisos de
control agui donde puede resolver todas las dudas al respecto.

| Awisos de control a X

Empresa:  Emowza O

Lentro Leriin delld;i'n 01
DObea: -

Conliata: -

Trabajador: -

Equipa:

iz decontid Hemamientas Euwcar = Infomes = Yita w

B Cenar [Esc] |
2.7 Estado.

Pestafia en donde podremos marcar la fecha de alta o de baja del centro de trabajo.
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3] Datos del centro: - oIEl

Documentacién  Mail documentacién (generada y adjunta) Campos p i Cuestionari M ia anual Orden TIN
N 71T Y
1. Datos generales 1. Alta del centro de trabajo
inabagegerea Fecha de alla:
3. Trabajadores. 2. Desactivacion del centro de trabajo
4. Estructura del centro ® Centro de Trabajo activo
5. Actuaciones
6. Avisos de control L% Desacivar Centio [F12] ]
[ el sos dsaclvecin [F11
8. Personal asignado D S ||
. Tbeks cuotkalos Fechadesactivaciin |

Mativo de la desactivacidn

Aceptar | Cancelar [Esc] |

El campo fecha de alta nos sirve para establecer la fecha en la que se da de alta el centro. Desde el botdn
[Desactivar centro (F12)] el usuario puede desactivar el centro de trabajo estableciendo una fecha y un motivo para
ello.

Si el centro estuviese desactivado tendriamos habilitado el botén [activar este Centro (F12)] y el boton de [Editar
datos desactivacion (F11)] para cambiar los datos introducidos en el momento de desactivar el centro de trabajo.

2.8 Personal asignado.

En esta pestafia podemos asignar personal (usuarios de Prevengos) al centro de trabajo.



& | Datos del centro: Centro de trabajo 01-01 [m] *

D s Mail d tacic yadjunts) Campos personslizados  Cusstionarics  Memoria anual Orden TIN

9

1. Datos germides Usuziis = Henzmisrias

2 Dafos gererdles | | Ususiis 14 | Téerien | Caeguis  Sabsic | Calepwia Ones |
3. Trabajacores T ADMINISTRADOR B Grado supeion

4. Estructuia del centio b Médico [N deltebajo 1234 ] Medica

5. Achuaciones 1} Tézrico 00 Prevencian Rissges 1234 = Gradin supesion

6. Awizos de contiol

7. Estado

3. Trabajos cusilicados

Acoptor | Cancelor [Ea] |

Desde el desplegable [Usuarios] tendremos las herramientas necesarias para afadir, editar y quitar usuarios
asignados.

Con el desplegable [Herramientas] tenemos disponible las opciones "Asignar actividades a los usuarios
seleccionados" y "Quitar actividades a los usuarios asignados". Con la primera opcidbn se nos abre el
mantenimiento de responsabilidades y actividades asignadas a los usuarios en los centros de trabajo. En este
mantenimiento podemos crear/editar/eliminar actividades asi como seleccionarlas para asignarselas a los usuarios
responsables.

Detalle del profesional (usuario) asignado al centro de trabajo *

Empresa: CAS01
Centro:  CEMTRO CASO1
Usuario: TRABAJADORT

Detalle de actividades y/o responsabilidades del usuario en el centro [Opcional]

Actividades -

e

Motificaciones al usuario
v

I Recibird las actuaciones sobre las modificaciones realizadas por el proceso XML de importacisn

icaciones de alta de accidentes desde |a webé

Observaciones generales del usuario:

Aceptar | Cancelar [Esc] |

En la ficha de detalle del usuario asignado al centro de trabajo podremos afadir actividades y/o responsabilidades
al usuario clicando en “Actividades” y afiadiéndolas desde el mantenimiento de responsabilidades y actividades.

Podremos indicar si queremos que el usuario reciba natificaciones de los accidentes de trabajo que se creen desde
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la Web marcando el check correspondiente. Este check solo sera operativo siempre que lo hayamos indicado en la
configuracién de envio de correo electronico con Prevengos desde la configuracién general.

2.9 Trabajos cualificados.

En esta pestafia se nos abrira el mantenimiento de trabajos cualificados, para saber como funciona esta
herramienta de Prevengos disponemos de su correspondiente manual agui.

B Trabajos cualificados del centro de trabajo CENTRO DE TRABAIO 01-01 =] x
e T
Releencia Tiabao cuallicade B Cualif.  Cursoz

Trabajo cuaificada 001

n 0123456789
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