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Crear presupuesto

1. Introduccién
¢ Qué es un Presupuesto?

El presupuesto es el documento mediante el cual la organizacion formaliza una propuesta econdmica ante un
cliente. En Prevengos, esta funcionalidad se gestiona desde el médulo COM y ADM, y permite generar
presupuestos de forma estructurada, vinculandolos al cliente correspondiente y manteniendo un registro de su
estado en todo momento.

Cada presupuesto recoge los servicios ofertados, su precio, tarifas y las condiciones aplicables. Una vez creado, el
sistema permite hacer seguimiento de si ha sido aceptado, rechazado o estd pendiente de respuesta. En caso de
aceptacion, el presupuesto puede dar lugar directamente a un contrato, facilitando la continuidad del proceso
administrativo sin necesidad de introducir de nuevo la informacion.

Esta funcionalidad esta pensada para reducir el trabajo manual y evitar la dispersién de documentos, centralizando
toda la actividad presupuestaria en un Gnico entorno integrado con el resto de la plataforma.

I Empresa:  EMPRESA PARA MANUALES

=
E@ Presupuestos Contratos Renovaciones Datos bancarios

Vencimientos - Facturacion Facturacion
. Facturacion . _
de facturacion reconocimientos de formacion

Balance Recibos y remesas

o Mas datos...
econémico bancarias

Ciclo de Administracion en Prevengos

Prevengos permite llevar el control y la trazabilidad completa de todo el ciclo de administracion, desde la
elaboracidn del presupuesto hasta la emision del recibo. El proceso esta estructurado de forma que cada paso
gueda conectado al anterior, garantizando la coherencia y continuidad de la informacion a lo largo de todo el ciclo.
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FACTURACION OBRO
~» -» ~»
Elaboracion y {  Formalizacion | Revisionde L’ Emision Seguimiento | Confirmacién
aprobacion inicial. del acuerdo. fechas envio de el plazo y cierre.
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2. Crear un Presupuesto.

Para generar presupuestos en Prevengos en el Médulo Comercial, siempre ha de hacerlo desde la ficha de datos
de un precliente. Una vez en la ficha del precliente, entramos en la pestafia 7. Presupuestos y hacemos click en
Presupuestos > Nuevo presupuesto. Una vez creado, podrémos editar el presupuesto para realizarle cualquier
cambio haciendo doble click en el presupuesto.

Presupuestos % -

Nuevo presupuesto

Editar ficha de datos de la empresa

Herramientas »
Correo electrénico 2

vista 2

Informes. 2

[F1 pasa busear mends por testo)

Al dar de alta un nuevo presupuesto, aparecera un pequefio formulario donde tendran que indicar la fecha y el
ndmero del mismo.

Murneroy Fecha del Presupuesto =

, Indique el nimero y fecha del presupuesto a anadir

Nimero: 00004 7|23

Aceptar I LCancelar

Una vez aceptemos el numero y fecha del presupuesto a afiadir, se nos abrira la Ficha del presupuesto, la que
complementarémos con todos los datos del presupuesto.



7 Datos del Presupuesto 00088/25. Empresa: MI PRUEBA

PRESUPUESTO Datos generales del presupuest

Mol Mansl Woecei o il o
2 Servicios ofertados Presupuesto;  [00088/25

3 Tandas reconocamientos Fecha: [emms

4 Personal y comisionistas Titulo: [Presupasssto 000EB/25 del 10/11/2025

5. Rechazo y ohisrvatonss Cieado por.  [Dican ) Fembodes 2, [F1)

& Fima [orafo) Tipo presupuesto: [Estuio de Seguidad y S akud ER
Fase/siuacion:  [INICIAL = aF X
Acaplacitn: [l2028 flecha de aceptacitn del presupuesto)

(. Cambias feeha y nimera [F12]

Representante de la empresa (firmante]
Repesentante:  [Pepe Lopez

DN 29821474521

Encabdadde: |

Cenlios de lisbajo anglobados en asts presupussts
Cenfios de habsip =

| | Cariro de ibaio  Prevencibn
T Mipruchs 2

3. Ficha del presupuesto

La ficha del presupuesto consta de 6 pestafias y cuya funcionalidad te explicamos detalladamente en los siguientes
enlaces:

« 1. Datos generales

e 2. Servicios ofertados

» 3. Tarifas reconocimientos

e 4. Personal y comisionistas

¢ 5. Rechazo y observaciones: En este apartado dispone de una caja de texto "libre" para realizar cualquier
anotacion relacionada con el presupuesto

e 6. Firma (grafo

4. Datos generales

Los datos generales constituyen la informacién basica que identifica y caracteriza un presupuesto dentro del
sistema. Es el primer bloque que se cumplimenta al crear un nuevo presupuesto y sirve de referencia para
localizarlo, clasificarlo y hacer seguimiento de su estado.

Entre los datos generales se encuentran habitualmente el cliente al que va dirigido, la fecha de emision, la fecha de
validez de la oferta y el estado en el que se encuentra el presupuesto. Estos campos permiten al usuario conocer
de un vistazo a quién pertenece cada presupuesto, cuando fue creado y si sigue vigente o ya ha sido respondido.

Al dar de alta un nuevo presupuesto, lo primero que nos aparecera sera un pequefio formulario donde
tendrémos que indicar la fecha y el nimero del mismo:

Murneray Fecha del Presupuesto >

’ Indique el nimero v fecha del presupuesto a anadir

Nomero: 00004 7|23

Aceptar I LCancelar



file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearpresupuesto11
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/presupuesto2_1
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/presupuesto3_1
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/presupuesto3_2
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/observacionespresupuesto
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/observacionespresupuesto
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/presupuesto4

» Fecha. Por defecto la aplicacidn les ofrecera el dia actual, aunque podran modificarlo.

« Numero. Este dependera del afio de la fecha de registroy de los presupuestos, el sistema sumara 1 al
namero de presupuesto mas alto del afio indicado. Se puede modificar manualmente, pero no se podran
usar nameros de presupuesto ya asignados en ese mismo afio.

Al aceptar, aparecera el formulario completo de la Ficha del presupuesto que vamos a rellenary su primera
pestafia, 1. Datos generales, donde encontrarémos los campos generales para la creacion del mismo.

B Datos del Presupuesto 000828/25. Empresa: MI PRUEBA

PRESUPUESTO Datas generales del presupuesto

Modelo: Manual. [No procede de una plantilla modelo)
2 Servicios ofertades Presupuesto: (0008329
3 Taias reconocimentos. Fecha: 10172025

4. Pesconal y comisionistas Titulo: [Presupuesto D00BE/25 del 10/11/2025

[ Cambiar fecha y rimesa[F12)

5. Flechazo y obiarvacione: Cieado por:  [Pepe Perez A IR

s Fima (o) Tipo presupuestor [ Estudka de Segundad y Sabud =] A ®
Fase/siuacién:  [INICIAL =] Arm X
Aceptacié  [10/T/2025  (fecha de acepliscién del presupuesto]

Representante de la empresa (fimante)
Repeesentorte.  [Peoe Loper
DM, | 25821474521

Encaidsdde |

Centros de trabajo englobados en este presupuesto
Cenlios de hisbsjo

Ceniro de tabapy Prevenciin
Miprueba 2

4.1. Identificacién del presupuesto

El primer bloque engloba los datos identificativos del presupuesto, fecha y tipologia:

[ Datos generales del presupuesto
Modelo: Manual. (Mo procede de una plantilla modelo)
Presupuesto:  |00085/25
Fecha: 10/11/2025

[-L. Cambiar fecha y nimero [F12]

Titulo: |Presupuesto DD0S8/25 del 1071172025

Creado por:  |Pepe Pered A [F1]

Tipo presupuesto: |Estudio de Seguidad p Satud =] A %
Fase/stuacién: | INICIAL =l arn K|

Aceplacidn 10/11/2025 [fecha de aceptacién del priesupuesto)

* Modelo. Al crear el presupuesto, en este campo se indica por defecto el valor Manual. (No procede de una
plantila modelo. Este valor no se puede modificar manualmente, cambiara de forma automatica
dependiendo de lo que se indique en la pestafia 2. Servicios ofertados:

o Si carga los servicios usando el menu Plantillas > Afadir plantilla de servicios, mostrara el nombre de
la plantilla seleccionada.

o Si carga los servicios usando el menu Servicios > Nuevo servicio predefinido, el valor sera "Manual.
(No procede de una plantilla modelo)."

e Presupuesto. Contiene el cédigo asignado al presupuesto por Prevengosy es auto-numérico. Se calcula

sumando 1 al Gltimo presupuesto del afio correspondiente. El boton [ Cambiar fecha y nimero [F12]

permite cambiar la fecha (dia y mes) y el nimero del contrato, siempre que no esté en uso.



Carmbiar fecha y ndmero al presupuesto >

Indigue el nimera vio fecha que quiere asignar al presupuesto

Recusrde que el afio es un campo identificativa del presupuesta p
no puede cambiarse para un presupuesto previamente grabado

Liter IE M imero:
Mes: [5 [oooos— #[z3

Aceptar Cancelar [Ezc)

« Fecha. Fecha de registro del presupuesto que se establece al crearlo o puede cambiar, siempre dentro del

afio que se indicé en el registro, con el botén [ Cambiar fecha y nimero [F12]

e Creado por. Prevengos asigna por defecto el usuario activo que registra el presupuesto, pero puede asignar

cualquier otro usuario de Prevengos con el botén AL

* Tipo presupuesto. Bajo criterio del Servicio de prevencion de cada uno, podrémos establecer los distintos
tipos en los que podrémos clasificar los presupuestos, seleccionando en este campo el tipo que se aplica al
presupuesto que se esta editando para poder clasificarlo de una manera mas ordenada.

Este se configura accediendo al mantenimiento haciendo click en el icono de la lupa junto a su campo

1 5 gesde el médulo ADM en el mend superior, Mantenimientos > Tipos de... > Contratos. Aqui
podrémos crear o editar un nuevo tipo de contrato o presupuesto.



Tipos de contrato y presupuestos >

L Edicion 7.
| Muevo tipo de contrato 4
1
Editar tipo de contrate seleccionado
Eliminar tipos de contratos seleccionados dog]

03, Yigilancia de la Salud [Reconocimientos médicoz MO incluidoz]

4. E=p. T écnicas v Yigilancia de la Salud [Reconocimientos médicos MO incluidos)
05. Ezp.y Téchicas v Yigilancia de la Salud [Reconocimientos médicos IMCLUIDOS)
Coordinacion de Sequridad y Salud

E ztudio de Sequridad v Salud

Ewaluacion Especifica de la Obra

Farmacian

Formacidn. Aula Permnanente

Formacidn. Directivo

Higiene [ndustrial

Plan de Emergencia v Evacuacian

Flan de Prevencidn

Plan de segundad v zalud

Frezupuesto Libro Subcontratacion

Prezupuesta Salud con Prevencidn

Frevencian

Fruebas renovacidn

Revizion

Yigilancia de la Salud

3 Cancelar [Ezc]

» Fase/situacion. Permite establecer, bajo criterio del Servicio de prevencion, cual es el estado del
presupuesto desde su registro a su firma.
Los registros listados en el desplegable se configuran accediendo a su mantenimiento con el botén de la

« [F1]

lupa gue se sitla justo al lado del campo donde podrémos elegir o crear uno nuevo.



Mantenimiento de fases o situaciones de los presupuestos hd

Edicidn = Hernamientas =
Faze o situacidn Orden 74
IMICIAL 1
<fazedsituacian: 2
INTERMED A 3
FINAL

# Cancelar [Esc]

« Aceptacion. Aqui indicarémos la fecha de aceptacion de nuestro presupuesto si la tuvieramos.

Recuerda que los puntos obligatorios a rellenar en la ficha de presupuesto son los titulos que estan
en negrita.

4.2 Firmante

Reprezentante de la empreza [firmante]

Representante: |H0bertu Collados
DML 123456788
En calidad de: |Direct0r comercial

Aqui registraran la informacién sobre el firmante, por defecto se cargan los datos del bloque Responsable de la
empresa, de la pestafia 2. Datos de contacto, en la ficha de datos del precliente. Debe tener en cuenta que , si

dispone del médulo de firma externa, podra mandar el documento del presupuesto a la plataforma de firma, este
sera el firmante al que se le mandara el documento.

4.3 Centros de trabajo englobados en este presupuesto

Es obligatorio definir que centros de trabajo estan incluidos en el presupuesto, con lo cual en este apartado debera

detallarlos, ademas de los trabajadores por centro. Para afiadir centros de trabajo al presupuesto vamos a utilizar
el desplegable que vemos a continuacion:
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Centros de trabajo englobados en este presupuesto

Centros de trabajo |

Centros de trabajo concertados b 4 Centio de trabajo

Afiadir centros de trabajo concertados [ale+]

Editar
Indicar el nimero de trabajadores concertados
Quitar del concierto los centros seleccionados [Supr

[F1 para buscar menls paor testa)

« Afadir centros de trabajo concertados. Aqui afiadirémos un centro de trabajo de la empresa al cual le
aplicarémos el presupueso. Solo tienes que marcar la casilla de la izquierda y pulsar en Seleccionar [F11].

B Seleccionar centro de trabajo de precliente O X
I Empresa:  Miprueba

Referencia Centro de ibajo 57 Locabdad

ENCIEEEE -

>

+ Seleccionar [F11] € Cancelar [Esc)

En cada centro puede definir cuantos trabajadores estarian incluidos en el precio por cada especialidad, para ello
dispone distintas herramientas:

Centros de trabajo concertados b4

Arfiadir centros de trabajo concertados [alt+]
Editar

Indicar el nimera de trabajadores concertados

{1y}

Quitar del concierto los centros seleccionados
[F1 para buzcar mends por testo]

« Editar datos del centro de trabajo seleccionado. Esta opcidn permite editar dicha informacién
individualmente. El centro se carga en el presupuesto con el nUmero de trabajadores concertados estandar
por especialidad segun la informacién de su ficha de datos de la empresa. Los cambios que hagamos desde
aqui no cambiaran la ficha de la empresa, solo se cambiaran para el presupuesto.
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Trabajadores presupuestados >

Empresa: ki prueba
Presupuesto: 00032/25 [10/11./2025]
Centro: ki prueba

Trabajadores presupuestados para este centro de trabajo

Servicios de prevencidn; IE
Servicios de medicina; |22
Otrog zervicios; |22

Detalle de trabajadores incluidos en las ezpecialidades de prevencidn:

Segundad; |22
Higiene: |22
Ergonomia: |22

Aceptar | Cancelar [Esc)

¢ Indicar el niumero de trabajadores incluidos en el presupuesto (igual para todas las especialidades).
Elegirémos de donde actualizara la informacién de los trabajadores en el presupuesto, con las opciones:

Trabajadores concertados >

@ Indique el nimero de trabajadores

o {jimero de hrabaiadore: de (& ficha de datos del centrg

i Trabajadores actualmente dados de alta en el centro [Mota 1]

£ Namero de trabajadores concreto; I

Maota 1: Se consideraran los rabajadores cuvo centro principal zea el indicado
y que extén actualmente activios

Aceptar I Cancelar

1. Numero de trabajadores de la ficha de datos del centro.
Dato que asigna por defecto al incluir el centro en el presupuesto.

2. Trabajadores actualmente dados de alta en el centro.
Se consideraran los trabajadores cuyo centro principal sea el indicado y que estén actualmente activos.

3. Numero de trabajadores concreto.
Asignara el nimero de trabajadores indicados en el campo.

¢ Quitar centros de trabajo seleccionados del presupuesto.
Opcion para eliminar un centro de trabajo del presupuesto.

5. Servicios ofertados.

Este apartado recoge el catdlogo de servicios que la organizacion pone a disposicion de sus clientes. Su



configuracién previa en el sistema desde los mantenimientos permite agilizar la elaboracion de presupuestos y
contratos, ya que los servicios definidos pueden seleccionarse directamente al crear estos documentos sin
necesidad de introducir la informacién manualmente en cada ocasion.

Estos servicios estan organizados desde su propio mantenimiento. Cada servicio ofertado tiene una serie de
tareas afladidas donde se especifica con detalle lo presupuestado al precliente y su importe individual. La suma
de los importes de los servicios sera el importe total presupuestado.

Afiadidos los servicios, con sus tareas correspondientes, tiene que indicar los importes. El importe del
presupuesto se calculard sumando los importes de cada servicio, y a su vez el importe de cada servicio se
calculara sumando los importes de sus tareas, por lo que ha de indicar el importe en las tareas de cada servicio.

17 Datos del Presupuesto 0008/25, Empresa: Ml PRUEBA o x
FRESUPUESTO Servicios incluidas en el presupucsto

P —

[ ] Cocrso inoae Rerwrocin

3 Tanlas teccnocamentos ! ESPECIALIDADES TECNICAS: Seguidad en el Trabajo, Higiene Ind., Ergonomia y Psicosociologia Aplicada [IVA 21%] 100,00 100,00

4. Fersonal y comsionistas Conierto Compisto de Senic de Prevencion de Riesgos Laborsles 100,00 100,00

5 Rechazo y obervaciones:

! PLAN DE AUTOPROTECCION ¥ EMERGENCIA [Exento] 0.00 0.00
6 Fima [grafo]
# Elsboracibn de Plon de Emergencia 0.0 0.00
“ Aedacoiin de Manual de Autoprolectiin 0.0 0.00
Dislirnaciin /o levantamiento de planos 000 0.00

[——

Forma de pago

ESPECIALIDADES TECNICAS: Segundad en el Trabao, Higiens Ind . Ergoncenia y Pricosociologis Aphcada (12 custs: =
10,08€ a koe 1 mmses postariorss  Ia fema del coniralo [cunia 1 de 12) Foma de paga Imparte presipussa
10D8E ako: 2 meses pocteriies a la fima del conlrato [cudta 2 de 12] n
10,08 € ko 3 meces posieriotes a la fima del coniraa [cuota 3de 12) Eioonto ingusshos o
1008 akos 4 mmses posteciues a la s del conrato [cuota 4 de 12) )
10,08 a kos 5 meses postaiotes a la fima dsl contratn [cudta’5 de 12] ERRE o
10,08 € 2 kos § meses postenores a la fima del conlrato [cuota Bde 12)
10,08 akos 7 mmses posteriones a o fima del conirato [cucta 7 de 12) Bare imponible 100,00
T0D8E akos 8 meses posterioies a la fima del eoniratn [cuota B de 12)
dcept Cancels [Esc]

5.1. Afadir servicios

Para afadir las servicios tendras 2 opciones: "Afiadir plantilla predefinida" y “Afadir un servicio”.
La principal diferencia entre ambas opciones es que "Afadir plantilla predefinida" afiadirémos un conjunto de
varios servicios mientras que, la opcion de “Afadir un servicio”, afiadirémos individualmente servicio a servicio.

e Afiadir plantillas predefinidas: La opcion "Afiadir plantilla predefinida" abrird el Mantenimiento de modelos
de presupuestos y contratos predefinidos, donde podrémos seleccionar o crear una plantilla de servicios
a nuestro gusto. Eligiendo uno de la lista, agregarémos al presupuesto los servicios incluidos en ese modelo
o grupo de servicios predefinidos. En resumen, una plantilla predefinida es un conjunto de servicios.
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kantenimiento de Modelos de Presupuesto y Contrato predefinidos >

Edicidn = Heramientas =+

Modelo de prezupuestocontrato

- PRUEBAS

1]
A - Completo. Todas las especialidades
B - Especialidades técnicas

[

- Estudia de sequridad y zalud

alud

- Planez de autoproteccion y emergencia
- Formacion

- Ezpecialidades técnicaz v vigilancia de la zalud [Gestion]

T o1 M m )

- Ezpecialidades técnicas v viglancia de la zalud [reconocimientos médicos)
| - Wigilancia de |a zalud [Gestion]

J - Wiglancia de la zalud [Reconocimientos madicog)

Seleccionar LCerrar

« Afiadir servicios: La opcién "Afiadir servicio" abrira el formulario del mantenimiento de servicios, para que el
usuario pueda seleccionar individualmente los servicios que quiere incluir en el presupuesto:

B’ Mantenimiento de Servicios predefinidos m] *

Edicign

Servicios Frevencion 5T HI EFA | Medicina Oitros
ERGONOMIA Y FACTORES PSICOSOCIALES [A5F4)
ERGONDOMIA Y PSICOSOCIOLOGIA APLICADA

ESPECIALIDADES TECMICAS: Sequiidad en el Trabajn. Higiene Ind.. Ergonom/a y Psicosociologia
Aplicada

ESTUDIO DE SEGURIDAD ¥ SALUD

FORMACION

GEMERAL P&RA TODAS LAS ESPECIALIDADES

GEMERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES [45PA]

HIGIENE INDUSTRIAL

HIGIENE INDUSTRIAL (A5P4)

PLAN DE AUTOPROTECCION ¥ EMERGENCIA

PLAN DE SEGURIDAD ¥ SALUD

SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SEGURIDAD EN EL TRABAJO [A5PA)
@ MEDICINA DEL TRABAJD a
@ MEDICINA DEL TRABAJD GESTION) a
M MEDICINA DEL TRABAID. VIGILANCIA DE L& SALUD COLECT VA, a
M MEDICINA DEL TRABAID. VIGILANCIA DE LA SALUD INDIVIDUAL a

M VIGILANCIA DE LA SALUD COLECTIVA [ASPA] o

OO0030O03000O0go0g00ag000 g 0ad

M VIGILANCIA DE LA SALUD IMDIVIDUAL [ASPa] o

Servicios técnicos Servicio de medicina del trabajo Otios servicios # Cermar [Esc)
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Para afiadir, debe marcar el check que aparece a la izquierda del listado de los registros correspondientes y
pulsar el boton Seleccionar [F6].

Una vez afiadidos los servicios, con sus tareas correspondientes, podra modificar los importes que
corresponda seguln sus necesidades. El importe del presupuesto se calculard sumando los importes de cada
servicio, y a su vez el importe de cada servicio se calculard sumando los importes de cada una de sus tareas, por
lo que ha de indicar el importe en las tareas de cada servicio.

Cuando se definan los servicios en el mantenimiento, cada uno de ellos debera tener al menos una tarea, ya
gue de lo contrario, no podra definir el importe del servicio, ya que el precio se indica en las tareas.

Servicios presupuestados x

Afadir plantilla predefinida
Afiadir servicio
Ariadir tarea al servicio
Editar
Eliminar =eleccicnados
Subir posicion
Bajar posician

[F1 para buzcar ments par texta)

Datos de la tarea del servicio en el presupuesto X

Tarea:
[

Texto o descripcidn de la tarea [en el presupuesto): [documento impresa del presupuesto)

Copiar mizmo texto de la tarea [Chil+1]

Texto o descripcidn de la tarea [en el contrate):  [documento impreso del conlirato)

Capiar mismo texta que para el presupuesta [Cirl+2]

Importes de la tarea:

Importe 1er afio: [Importe de |a tarea para este contrata)

Importe renovacion: [Importe de renovacidn de |a tarea en afios sucesivos] [

| Cancelar [Esc] |

No es necesario detallar el importe en todas las tareas, es suficiente con indicar el importe total del servicio en una.
En la impresién del documento de presupuesto el usuario puede elegir detallar, o no, el importe de cada una de las
tareas.

Ademas, puede afiadir tareas adicionales, eliminar tareas existentes en dichos servicios o definir diferentes
conceptos, para indicar con méas detalle lo que se oferta con cada tarea del servicio.




Los importes a indicar nunca deben ser unitarios, ya que Prevengos no calculara el importe total multiplicando el
importe unitario por el nimero de unidades.

Los servicios una vez afladidos al prespuesto pueden ser editados y personalizados unicamente para ese
presupuesto, sin alterar la ficha original de este servicio en el mantenimiento. Haga doble clic sobre el servicio
para acceder a su ficha de datos

Datos del Servicio X

1 - Datos generales del servicio

MNombre del servicio:

2. Actividades Mem. anual

Mombre del servicio en el mantenimiento:
|E5TUDID DE SEGURIDAD ¥ SALUD

Maombre resumida:
IESTUDID DE SEGURIDAD v SALUD

[Texta corto para utiizar en los conceptos de facturacidn o infames)

Impuestos y renovacion
Tipo impositivo:  |Exento (0.00%) [Impuestos aplicables a este servicio]

% Renovacion:  |100,00 % [Porcentaje a aplicar a este servicio para el célculo del imparte de afios sucesivos| 0

I Naoincluir este servicio al renavar el contrato

Plan de facturacion para este servicio
Fraccionamienta. por defecta, en un contrata de la cuantia del zervicio en diferentes fechas
Mota. Sino se define un plan de facturacion, las heramientas automaticas generardn un dnico vencimienta a fecha del contrato,

Primer afio de contrato

M? de wencimientas a generar. ITZ—

Cadencia. 1 vencimienta cada: IT— & meses O dias
I Primer vencimiento a fecha del contrato

Afins ivos [ i de ]

N? de vencimientos a generar: IB_

Cadencia. 1 vencimienta cada IZ_ « meses  { dias

¥ Primer vencimiento a fecha del contrato

Aceptar Cancelar [Esc]

5.1.1. Datos generales del servicio

¢ Tipo impositivo: Cada servicio permite definir su porcentaje de IVA a aplicar sobre el importe detallado, por
lo que se podran aplicar IVAs diferentes en el mismo presupuesto.

¢ % Renovacion. Este campo permite indicar, una vez se formalice el presupuesto en contrato, que
porcentaje de incremento, o decremento, se aplicara sobre el importe del servicio en la renovacion.
Si el valor es 100%, el importe sera el mismo al renovar, en cambio si se indica un valor diferente se aplicara
un incremento o un descuento en el importepor ejemplo, si se indica el 110%, se incrementara el importe en
un 10%, mientras que si en ese campo se indica un 90%, se aplicara un descuento de un 10%.

¢ Plan de facturacion para este servicio. Esta opcién nos permitir4 seleccionar el nimero de vencimientos
a generar y la cadencia de cada vencimiento. Es decir, el N° de vencimiento serian las cuotas y la cadencia
seria el tiempo entre cuota y cuota.
En este ejemplo el usuario tiene configurado 12 cuotas (Vencimientos) de 1 mes entre cuota y cuota

Primer afio de contrato

M® de vencimientos a generar; I'I 2
Cadencia. 1 vencimiento cada; |'| o meses ( dias

[ Primer wencimiento a fecha del contrato

5.1.2. Actividades Mem. anual



Este apartado sélo es relevante para la generacion de la memoria Orden TIN desde Prevengos, ya que en el
mismo se indicaran las actividades que contrata el cliente, al formalizar el presupuesto que se mostraran en la
memoria de Orden TIN.

5.2 Visitas incluidas

Yizitas incluidas

Yigitaz incluidas en presupuesto; I:I

En este campo se podra informar al cliente del nimero de visitas que va a contratar. Este apartado permite
registrar las visitas que estan incluidas dentro de los servicios contratados por la empresa. Su configuracion vincula
las visitas acordadas al contrato correspondiente.

5.3 Importes del presupuesto segun los servicios ofertados

Importe presupuesto

Exento impuestos 0,00
Sujeto impuestos 50,00
Base imponible 50,00

Este blogue desglosa los importes totales del presupuesto en:

* Importe presupuesto: Es la suma total de los importes de todos los servicios.

» Exento impuestos: Corresponde al importe de los servicios incluidos en el presupuesto que, por su
naturaleza, no estan sujetos a la aplicacion de impuestos. Este importe se muestra de forma diferenciada
para reflejar correctamente el tratamiento fiscal de cada concepto facturado.

» Sujeto a impuestos: Recoge el importe de los servicios sobre los que si se aplican impuestos. Este valor
sirve de base para el calculo de los mismos y se desglosa de forma independiente para garantizar la
transparencia y correccion de la propuesta econémica.

» Base imponible: Es el importe total sobre el que se calculan los impuestos aplicables al presupuesto. Se
obtiene a partir de los conceptos sujetos a tributacion y constituye la referencia a partir de la cual se
determina el importe final del presupuesto.

5.4 Forma de pago

Forma de pago

La facturacidn de los servicios se realizard de la siguiente forma: Foima de pagn = Importe presupuesto

SERVICIO MENTORIAS ONLINE [B cuatas)
10,08 € ala firma del contrato [cuota 1 de 6]
10,08 £ alos 2 mezes posteriores a la fiima del contrato [cuota 2 de B)
10.08 € alos 4 meses posteriores a la fima del contrato [cuota 3 de 6] N
10,08 £ alos & meses posteriores a la fima del contrato [cuota 4 de B Obtener texto de |a forma de pago automaticamente
10,08 £ alos 8 meses posteriores a la fima del contrato [cuota 5 de B)
10,10€ alos 10 meses posteriores ala firma del contrato [cuota B de 6] Seleccionar forma de pago desde el mantenimiento

Este campo es obligatorio en el formulario, y en él se redacta el texto que se incluye en el documento
impreso para indicar como se procedera al pago del contrato, formalizado el presupuesto. Su cumplimentacion
puede ser manual o automatica:



Obtener texto de la forma de pago automaticamente [Ale+F]

Seleccionar forma de pago desde el mantenimiento

[F1 para buzcar mencis por testo]

» Obtener texto de la forma de pago automaticamente: Aqui Prevengos introducira de manera automatica el
texto de la forma de pago segun el Plan de facturacion de ese presupuesto. Formas de pago predefinidas

» Seleccionar forma de pago desde el mantenimiento: Esta opcidn permite abrir el mantenimiento
predeterminado de formas de pago para poder afadir un texto predefinido por nosotros .

5.5 Aplicar descuentos

En los servicios afiadidos al presupuesto es posible aplicar descuentos para reducir el importe de estos. Dichos

descuentos pueden estar creados previamente en los mantenimientos del sistema, de modo que Unicamente sea
necesario seleccionarlos y aplicarlos a los servicios correspondientes.

presuruEsTo

1. Datos generales Setvicios presupuestados ¥
2. Servicios ofertados B

Conceplo
3. Tarifas reconocimientos. Ll ESPECIALIDADES TECNICAS: Sequidadana
4. Personal y comisionistas. 1 Concierto Completo de Servicicide Pr
5. Rechazo y observaciones \\ Afadir plantilla predefinida

o\
1 ERGONOMIA Y PSICOSOCIOLOGIA :-‘% Aladir servicio Alee]
s E-1. Evaluacion de riesgos laborales. | N paodiipiros oo .
Rle2: Esucies emperficos i Ergonon r Aplicar descuento a los servicios seleccionados D] |
. Editar [ntre]

C EERECIA INARES YRR AR, v

Al configurar un descuento, se puede definir si este se aplicara en las renovaciones futuras o no, marcando la

opcioén correspondiente mediante una casilla de verificacion, incluso aplicar un descuento menor para la
renovacion.

Descuento a aplicar a los servicios

m Indigue Jento & aplicar a |

Descuento: |Descuent0 pruebas |

A [F1]

Concepto: |Descuent0 prushas |

Porcentaje dto: 4

[ Incluir el descuento al renovar

Porcentaje dto: 102 %

o Aceptar # Cancelar [Exc]

Una vez aplicado el descuento, en el listado de servicios del contrato aparecera una nueva linea de concepto que
mostrara el descuento aplicado junto con su célculo sobre ese servicio.
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1 Datos del Presupuesto 00031/26. Empresa: EMPRESA FICTICIA S.L.© (OSCAR) a x

Servicios incluidos en el presupuesto

Senvicios peesupuestados

3. Tarifas reconocimientos © ESPECIALIDADES TECNICAS: Seguridad en el Trabajo, Higiene Ind., Ergonomia y Psicosociologia Aplicada [IVA 21%]
4. Personal y comisionistas 3 Concierto Completo de Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales 100,00 100,00

5. Rechazo y observaciones. % Descuento pruebas [10,2%) 1020 1020

ERGONOMIA Y PSICOSOCIOLOGIA APLICADA [IVA 21%]

E.1 Fusliaridn ra riscnne Ishnralac snam nn0n

6. Tarifas de reconocimientos médicos.

Este apartado permite incorporar al presupuesto las tarifas correspondientes a los reconocimientos
médicos que forman parte de los servicios ofertados. Su inclusion dentro del presupuesto facilita que la propuesta
econdmica refleje de forma completa y detallada todos los conceptos que se van a facturar al cliente.

Las tarifas de reconocimientos médicos pueden variar en funcion del tipo de reconocimiento, el perfil del trabajador
o las condiciones pactadas con el cliente. Disponer de este apartado especifico dentro del presupuesto permite
diferenciar este concepto del resto de servicios y mantener un desglose claro de la oferta.

Esta informacién queda vinculada al presupuesto y, en caso de aceptacion, puede trasladarse al proceso de
facturacion, evitando la necesidad de introducir de nuevo los datos en fases posteriores.

En este apartado se indican las tarifas a aplicar en la facturacion de los reconocimientos médicos y analiticas, ya
sea para todos los trabajadores o aquellos que excedan el nUmero de reconocimientos contemplados en el importe
para el servicio de vigilancia.

W71 Datos del Presupuesto D052/25. Empresac MI PRUEBA 0 x

RESURLESTO

Tioo ds teconocimionta. Impone. Tipa mpasiiva

Analiticas. Precios por trabajador
Tardas da anitcas

Tioo da oot [ ipona Tookpostve

foopts | Concelwr [Esc]

6.1 Mantenimientos de tarifas

Antes de afiadir las tarifas al presupuesto debe configurarlas en el Mantenimiento de Tarifas correspondiente.
Podra acceder a el de varias maneras:

1. Directamente desde el presupuesto, haciendo click en Tarifas de reconocimientos -> Afadir tarifas (para afiadir
Tarifas de analiticas lo haremos de manera similar.)


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

Reconocimientos médicos. Precios por trabajador

Tasifas de reconocimientos ¥

Tarifas de reconocimientos

Afadir tarifas... [aiee]
Eliminar tarifas Supr]
6. Fima (grafo)

Establecer tarifa seleccionada como tarifa por defecto

[F1 para buscar mends pos texio)

Analiticas. Precios por rabajador
Taifas de analitca:

Le aparecera el mantenimiento general de Tarifas de reconocimientos médicos/Tarifas de analiticas:

Mantenimiento de tarifas de reconocimientos médicos

s

Edicién = Hermramientas =

o BBB 050 MEDICINA DEL TRABAJD I%4, Exenta

o A2 100,00 ALQUILER LOCAL VA 10 %

4 Mueva tarifa 21,00 PLAM DE SEGURIDAD v SALUD

Exenta

4 RECO AMPLIADO

50,00 Servicio can el nombre mup mup larga Servicia o 144 Exento
4 Fieconocimiento medico en clinicas concertadas 3100 COLECTVO I¥4, Exento
Tarifa muy muy larga Tarfa muy muy larga T arfa muy muy larga T aifa MEDICINA DEL TRABAID. WIGILANCIS DE L SALUD
oy ruy larga Tarita muy muy largaT arifa muw muy largaT arifa rmuy 50.00 COLECTIVA I%& Exenta
muy largaT arifa muy muy largaT arifa muy muy largaT arifa LARGUISIM
| 1 333.00 Sery colaborador I%A Evento
@ TARIFATPRLUEBAS 500 MEDICINA DEL TRABAJD I%4, Exenta

2. Tambien podremos acceder al Mantenimiento de las Tarifas desde el men( superior principal del médulo
haciendo click en Mantenimientos > Administracién > Contratos y renovaciones > Tarifas

frme PREVEMGOS R26C01 (26.03.05) - [Gestidn y administracién general]

Contratos y renovaciones b 4

‘ Mantenimientos = Administracion = Contratos y renovaciones

Empresas  Buscar

Consultas  Herrarnientas  Informes

Nueva empresa Fases o situacicnes de los contratos

I Nuevo centro de trabajo Valores "En calidad de" del personal asociado al contrato

Muevo trabajador

IPCs

Tarifas de reconocimientos médicos
Administracion

Tarifas de pruebas analiticas

I Formacidn ) .
Tarifas de formacién
Documentacion
Forma de pago de presupuestos y contratos. Textos predefinidos
Textos de los vencimientos del plan de facturacién. Configuracion
Empresas
I Centros de trabajo [F1 para buscar mens por kesto]

6.2 Creacion de Tarifas

Para crear tarifas nuevas una vez dentro del mantenimiento de tarifas, harémos click en Ediciéon -> Nueva tarifa



para ....

Mantenimiento de tarifas de reconocimientos meédicos

!ﬂerramientas 4

Mueva tarifa para los reconocimientos médicos Importe L.
Editar tarifa seleccionada 050 MEDICINA DEL TF
Eliminar tarifas seleccionadas 100,00 ALQUILER LOCAL
Muewa tarifa 2100 PLaM DE SEGURI
Plarific:acidn 5anitaria + RM 61,00 MEDICIMNA DEL TF
RECO AMPLIADO 50,00 Servicio con el non
Reconocimiento médico en clinicas concertadas 31,00 COLECTIVD
T arifa ruy muy larga Tarita muy muy larga T arifa oy muy larga T anfa MEDICIMA DEL TF
L S T T 090 coecTiva
Datos de la tarifa de reconocimiento medico X
Tarifa (
Servicio: | 1§

Se requiere asociar la tarfa a un servicio para poder facturar. Siempre e facturan servicios

Tipo impositvo: | [0,00%) (Impuestos aplicables a esta tarifa)

Importe: £ (Importe unidad. Este imparte podrd modificarse luego en cada caontrata)

| Cancelar [Esc] |

Como puede apreciar en las imagenes, el formulario Edicion > Nueva tarifa... da acceso al formulario de registro
(idénticos entre si tanto para Reconocimientos como para analiticas) donde ha de indicar el valor de los cuatro
campos obligatorios:

» Tarifa: nombre del registro para su identificacion en la seleccion.

e Servicio: Las tarifas, con los nuevos cambios que ha recibido Prevengos, ahora deberan vincularse a un
servicio obligatoriamente. Esto servira posteriormente para su correcta facturacion.

e Tipo impositivo: IVA a aplicar sobre el importe detallado.

e Importe: Importe por defecto que tiene la tarifa. Podra modificarse en cada contrato

Indicados los datos s6lo ha de pulsar el boton Aceptar para que el registro quede guardado en el sistema y pueda
ser asignado en presupuestos, contratos, reconocimientos y analiticas.

6.3 Afiadir tarifas al presupuesto

Como puede apreciar, en la pestafia se diferencia entre las tarifas "Reconocimientos médicos. Precios por
trabajador" y "Analiticas. Precios por trabajador".



7 Datos del Presupuesto 00088/25. Empresa: M| PRUEBA o kS

Tarifas de los reconocimientos y analiticas

Reconocimientos médicos. Precios por rabajador

Taitas de reconocimientos >

Analiticas. Precios por trabajador
Tarilas de analiticas

Acepta Cancelst [Esc]

Para afadir una tarifa, haremos click en Afiadir Tarifas para acceder al mantenimiento correspondiente y
seleccionar las tarifas que necesitemos afiadir.

W7 Datos del Presupuesto 00088/25. Empresa: M| PRUEBA

Tarifaz de los reconocimientos y analitic]

Reconocimientos médicos. Precios por trabajador

PRESUPLUESTO

1. Datos generales

D Eemiies otttk Tarifas de reconocimientos |

Tarifas de reconocimientos

4. Perzonal y comizsioniztas

Afadir tarifas... [Ale+]

5. Rechazo v observaciones

Eliminar tarifas [Supr]

E. Firma [grafa]
Establecer tarifa seleccionada como tarifa por defecto

[F1 para buscar mends por texta)

Ahora nos aparecera el menu de mantenimientos general de tarifas donde elegirémos qué tarifa vamos a afadir.

Mantenimiento de tarifas de reconocimientos médicos X

Edicién = Hermramientas =

o BBB 050 MEDICINA DEL TRABAJD I%4, Exenta
o A2 100,00 ALQUILER LOCAL VA 10 %
4 Mueva tarifa 21,00 PLAM DE SEGURIDAD v SALUD Exenta

@ RECO AMPLIADO B0.00  Servicio con el nombre muy muy largo Servicio c. I%4 Evento

4 Fieconocimiento medico en clinicas concertadas 3100 COLECTVO I¥4, Exento
Tarifa muy muy larga Tarfa muy muy larga T arfa muy muy larga T aifa MEDICINA DEL TRABAID. WIGILANCIS DE L SALUD

oy ruy larga Tarita muy muy largaT arifa muw muy largaT arifa rmuy 50.00 COLECTIVA I%& Exenta
muy largaT arifa muy muy largaT arifa muy muy largaT arifa LARGUISIM
1 333.00 Sery colaborador I%A Evento
TARIFA 1 PRUEBAS 500 MEDICINA DEL TRABAJD I%4, Exenta

Y listo. Ya tendrémos afiadida la tarifa a nuestro presupuesto.



5] Datos del Presupuesto 00088/25. Empresa: MI PRUEBA o X
PRESUPUESTO

1. Datos genesoles. Reconocimientos médicos. Precios por trabajador
Taiias ds reconocimiertos ~

& Firma (grafo)

Afadidas las tarifas, puede modificar si es necesario el importe estandar al hacer clic sobre los valores que carga
por defecto el registro, en la columna Importe. Este cambio solo se aplicara a este presupuesto.

00088/25. Empresa: MI PRUEBA LI X

Tarifaz de loz reconocimientos y analiticas

n - A
f

. Precios por trabajad

Taiifas de reconocimientos = |

@ Planificacidn 5 anitaria + RM

7. Comisionistas y personal asociado

En este apartado definirémos el personal asociado al presupuesto y los comisionistas. Esto nos permitira afiadir al
presupuesto de manera predeterminada las personas asociadas y los comisionistas y sus porcentajes.

71 Datos del Presupuesto 00088/25. Empresa: MI PRUEBA a b4
1. Datos generales Personal asociado &

g a—

3. Tarifas reconocimientos. [ Prueba Super User vendedor WENDEDOR]

5. Rechazo y observaciones
6. Fitrna [grafc)

Comisionistas

7.1. Ahadir Personal asociado

El personal asociado hace referencia a los usuarios de la organizacion que estan vinculados a un presupuesto
concreto. Esta asociacion permite identificar qué personas han intervenido en la elaboracién o gestion de la
propuesta, facilitando la coordinacién interna y la asignacion de responsabilidades.

Conocer qué personal esta asociado a cada presupuesto resulta Util tanto para el seguimiento interno como para
saber a quién dirigirse en caso de necesitar consultar o modificar la informacion relacionada.

En el presupuesto podrémos afiadir personal asociado y clasificarlos. Para afiadir personal asociado haremos click
en Personal Asociado -> Afiadir personal asociado



B Datos del Presupuesto 00088/25. Empresa: MI PRUEBA

Personal asociado
Personal asociado x Er calidad de

ar [MEM

PRESUPUESTO

1. Datos generales

2. Servicios ofertados

3. Tarifas reconocimientos . . . N
Afiadir personal asociado [Alt+]

Cambiar asignacién de 'En calidad de'
5. Rechazo y observaciones

Eliminar personal seleccionado

E. Firma [grafo]

[F1 para buscar mends por texto)

Se nos abrira la lista de usuarios de Prevengos de la cual elegirémos los usuarios asociados al presupuesto.

7 Seleccion de usuarios de Prevengos o X
Vista v
Usuario 4 Técrico  Santaio  Olios Categoria Pt de usuario -
' Administrador = [ Administrados
Alfonsa L M Grado superior
" Alfonso Lopez u Administrados
" Alfonso Lépez Moreno ] Grado medio Adrministrador
" Antonio . Grado superior Administrados
Antonio2 Grado superior
7 CASOPRACTICD 3 Grado medio Adrhinistrador
" Chema Lépez Admin L] Médico Adrrinistradod

Una vez elegido el usuario, Prevengos nos permitira organizarlos afiadiendoles la etiqueta "En calidad de"

Puede definir tantos tipos de 'En calidad de' que desee, pero esta informacién se solo informativa y para utilizar
en los buscadores. Para cada uno de ellos debe indicar un marcador que serd el que utilizara en caso de que
quiera imprimirlo en los documentos generados de presupuestos.

Valores de "En calidad de" para personal asociado al contrate. Seleccidn x
Edicign = Hermamientas
| En calidad de b arcadar | Orden 5 |
[ | Coordinader [COORDINADOR] .
o WEMDEDOR [VEMDEDOR] 3
1 tgValor de 'En calidad de' para el persenal asociado al contrato * 4
m C 5
En calidad de: -
= | Coordinador |
Marcador:
|[EDDF|DIN.-’-‘«DDF|] | [Formata requendo: [MARCADOR]]
Muevo Aceptar Cancelar [Esc]

7.3 Afladir Comisionistas

Los comisionistas son las personas o entidades que han participado en la captacion del cliente o en la
intermediacion para la consecucion del servicio presupuestado. Su registro en el presupuesto permite gestionar de
forma ordenada las retribuciones variables que pudieran derivarse de la aceptacion de la oferta.

Vincular un comisionista a un presupuesto no implica necesariamente que exista una comisién pactada, sino que el
sistema dispone de este campo para aguellas organizaciones que trabajan con redes de colaboradores o agentes



externos y necesitan dejar constancia de su participacion en el proceso comercial.

En un presupuesto podrémos afiadir comisionistas asociados a ese presupuesto. Los comisionistas pueden ser
Colaboradores, Comerciales y Técnicos.

Los afiadirémos haciendo click en Comisionistas -> Afadir. Colaboradores/Comerciales/Técnicos

Comisionistas =

Tipo
Afiadir. Colaboradores

Afiadin Comerciales

Afiadir Técnicos

[F1 para buscar mends por kexta)

Una vez afiadidos, nos apareceran en la lista de Comisionistas organizados por tipo para permitir diferenciarlos.
Estos se afiadiran al presupuesto una vez aceptado.

Comizioniztas =

Comisionistas 14 Tipo
Colaborador de prueba Colaborador

AL Gestor Téchico

8. Rechazo y observaciones

Este apartado permite registrar cualquier anotacion relacionada con el presupuesto que no tenga cabida en los
campos estructurados del formulario. Para ello, el sistema pone a disposicion del usuario una caja de texto libre en
la que se puede escribir sin restricciones de formato.

Su uso es especialmente (til para documentar el motivo por el que un presupuesto ha sido rechazado, recoger
condiciones particulares acordadas con el cliente, o dejar constancia de cualquier circunstancia relevante que deba
gquedar vinculada al registro.

Ademas, podrémos marcar si el presupuesto ha sido rechazado por el cliente afiadiendo la fecha y el motivo. Un
presupuesto rechazado no se podra contratar. Tambien podrémos tomar nota de observaciones libres que nos
faciliten la aceptacion del presupuesto en el futuro.



57 Datos del Presupuesto 00091/25. Empresai EMPRESA CREADA EN LA WEB

PRESUPLESTO Rechazo del presupuesto y observay

1. Datos generales Rechazo del prezupuesto

o Gkl Slaes ¥ Presupuesto rechszado por el cente

3. Taifas reconacimientos Fecha  [1312/2025

4. Personaly comisioristas Motivo:  [Fiechazo ++ IR

Descripcién del molivo:
Motivo de prusbs

9. Grafo de la firma

En esta pestafia definiremos los datos y firma del precliente:

' Datos del Presupuesto 00088/25. Empresa: M| PRUEBA [m] *
PRESUPUESTO Grafo aceptacidn del presupuesto
1. Datos generales
TN | p——— 5
e =
DHNI: 232582471

4, Personal y comisionistas
5. Rechazo y observaciones

fo defims |
Obtener firma (grafo) del firmante
Recortar imagen del grafo

Eliminar grafo

XA

Econtraras los siguientes puntos a complimentar (En negrita tendras los Obligatorios):

1. Firmante: Persona que elegiremos como firmante del presupuesto. Mediante el boton de copiar
representante, situado justo al lado del campo "Firmante", se copiaran los datos del representante de la
empresa indicado en la pestafia "1. Datos generales" del presupuesto.

. DNI: Documento de identificacion de la persona firmante.

. Cargo: Definirémos el cargo que ocupa el firmante.

. Mail: Email de contacto del firmante.

. Movil: Teléfono de contacto.

ga b~ wDN

Grafo de la firma:
Ademas, puede afiadir el grafo de la firma en la parte inferior, se guardard como imagen y podra incluirlo en el
documento final.

10. Impresion de presupuestos.

En este manual nos vamos a centrar en las plantillas de impresion de los presupuestos del area comercial COM .
Es importante que antes de leer este manual lean el manual Impresidn general donde se indican los principios
béasicos de la impresion en Prevengos.
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10.1 Consideraciones previas

Debe tener en cuenta 2 consideraciones antes de proceder a la impresién del presupuesto:

* Modelo de plantilla. Existen 2 modelos de plantillas para imprimir el presupuesto
o Modelo 2, para la impresion de presupuestos desde el médulo ADM .
o Modelo 3, para la impresion de presupuestos desde el médulo COM .

Esta guia se centra en el modelo 3, que podra identificar en los Datos generales de la plantilla, al seleccionar el
registro en el mantenimiento de plantillas de impresion en Word, tal y como muestra la siguiente imagen:

B’ Mantenimiento de plantillas de informes para la impresién en Word a X
Plantillas  Subplantillas  Ver
El-LJ GENERAL ¥ Datos generales de la plantilla --- A
[OZ Auditoria
[ i Camets identificativos babajadores de conltratas Fuea: Adminisiacion
- & Camets identificalivos tiabajadores de contratas [Versién mévil Subdrea: Presupusstos
#-1 & Camets identificativos iabajadores propios ) .
= Carrets identificativas tabajadores propios [Version mévil] Plantilla: * P Modelo 3 para li (Prevengos) W B &
@~ = Cerificados de descarga de documentos -
B3+ & Cesion de datos de caracter personal ::odel_a' ?'
&3 it i i lesCrpCon:
E :::::::xi;‘:;z:;::?::mrs Flantilla esténdar de Prevengos para la impresion de Presupuestos para empresas
liente.
[ & Etiquetas identificativas de maquinania precten
& Eliquetas postsles de chentes Esta planlil no puede ser eliminada. Ex la plantila por defecto de Prevengos para la
[ Etiquetas postales de preclientes impresion de este infoime
#- & Etiquetas habajos cualificados ot
[ 7 Ficha de datos de trabsjadores Mo alterar las subplantillas y marcadores con formato tabla
B 2 Listado de habajadores o
- 5 Memoria anual del servicio de prevencién Archiva fisico . . -
- Memoriss snusles Orden TIN/2504/2010 Fuke: [IBACACIDNES\Plonilest Prosupuseics
£l | ADMINISTRACION reven
B Contratos uchivo: Presupuestod_Prevengos dot
#- % Contratos [especificos de V'S)
B Facturas
= Informe de altas p bajas ¥ Subplantillas utilizadas . - -
®- & Notificacién renovacién de contrato 5 L . i
Centios de trabajo. Listado de centros de la empresa (con num. de tisbajadores| &
B & Notificacién vencimiento de recibos = : CIEE b 1 El = =
= Freswuesm 21 Cenhios de trabajo. Listado de centros de la empresa (sin num. de biabajadores) M (5 (&
=] Centios de trabajo. Listado de centros del presupuesto [con num. de trabajadaores por l."—ﬂ B 7
especiabdad) =
1 Centros de trabajo. Listado de centros del presupuesto [con num. de trabajadores) ™ [z &
: J Plesupuesto Modalo 3 pana prechentes [Prevengos) [CDPIA] . k : . .
@-| & Presupuestos (sspecificos deVS) 21 Centios de trabajo, Listado de centros del presupuesto [sin num. de trabajadores) M [z &
®- = SEPABZB Y P . \
.| SEPACORE 1 Datos genersles. Subplantila principal o (5 &
5 | CONTABILIDAD 2) General Testos fios CINNENF |
[ & Asientos contables Facturas) - :
[ & Asienltos contables [Recibos) =) Resumen Tabla resumen de tareas 5 #
&1 FORMACION ¥ | &1 Resumen Cabecera para tesumen de servicios p tareas M 5 &
< > v
¥ Cenar [Esc)

10.2 Generacion del documento

Para generar este documento deben dirigirse a la ficha de datos de la empresa precliente en el moédulo comercial
COM, y acceder a la pestafia 9. Presupuestos. Seleccione el presupuesto que desea imprimir y use el menu
Presupuestos > Documentos > Generar documento del presupuesto.

(Puede hacerlo de manera rapida seleccionando el presupuesto y presionar Ctrl + P)

En el proceso de impresién del presupuesto se muestra el formulario de formato para la impresién, donde dispone
de varias opciones que usaran distintos marcadores y subplantillas del modelo de plantillas seleccionado.
El formulario de formato es el siguiente:



Impresién de presupuestos >

Imprezion de prezupuestos

Seleccione laz opciones de impresidn

Diferenciar entre servicios de prevencion, salud v otros en los listados

[ ] Masztrar importe en los servicios /o tareas de importe cero

5i el documento a generar ya existe
() %aolver a generar el documento. Sobreesscribir el existente.
(®) Ver la copia guardada del documenta.

() Walver a generar el documenta, MO sobreescribic el existente,

w" fcephar &4 Cerrar [Esc)

En funcién de las opciones seleccionadas, se insertaran los datos de una forma u otra.

Como en la mayoria de documentos generados por Prevengos, podra personalizar la plantilla de impresion de este
informe desde la pantalla principal del aplicativo, desplegando el menti Documentos y cuestionarios > Plantillas
de impresion de documentos en MS Word.

En el mantenimiento de edicién de plantillas, tendran que localizar el bloque ADMINISTRACION y desplegar la
carpeta Presupuestos, donde encontrara los modelos disponibles.

5 Mantenimiento de plantillas de informes para la impresién en Word o X
Plantillas  Subplantillas  Ver
Plantillas de Prevengos Detalle de la plantilla seleccionada
El-Li GENERAL ll[ ¥ Datos generales de la plantilla ~
w15 Audiods |
i == Camets identificativos trabajadores de contratas Area: Administacin
- Camets identificativos trabaj de cor [Version mévi) Subdrea: Presupuestos
# = Camets identificativos trabajadores propios )
@ i Camets identificativos trabajadores propios [V ersion mévil) Plantilla: * Py Modelo 3 para li [Prevengos) H B &
- = Cettificados de descarga de documentas §
@ ) Cesidn de datos de caracter personal Mods\.u‘ 3‘
- = Cuestionanios y listas de chequeo De:qupml. . B
@ Eliquetas conlrasefias cliado de FDFs mi:t:fén“ de Prevengos pata laimpresidn de Presupuestos para empresas
[} = Etiquetas identificativas de maquinaria
@ =/ Etiquetas postales de clientes Eﬂa plantila no pgede ser elfiminada. Es la plantils por defecto de Prevengos para la
[#1- | Eliquetas postales de preclientes impresién de este informe:
@ Eliqustas liabajos cuslificados Nota:
@ Ficha de datos de tabajadores No alterar las subplantilas y marcadores con formato tabla
¢ [@#- = Listado de tabajadores N
(81 Memoria arual del servicio de prevencién Archiva fisico . L
i . Memorias anuales Orden TIN/2504/2010 FRuta: [UBICACIONE SI\PlantilasParalmpresion'Administracion'\Presupuestos
5. ADMINISTRACION Prevencidn
@ Conlratos #achivo: Presupuesto3_Prevengos.dat
. @ Conbatos [especilicos deVS)
| @ 5 Factwas
B Infome de alas y bajas ¥ Subplantillas utilizadas - - -
@ Netificacién renovacién de contrato e da traba >
. @ Motificacién vencimiento de recibos 2 o . s CrrClEEDn ) CINROINF |
£ 5 Presupuestos 1 Centros de trabaio. Listado de centros de |a empresa [sin num. de trabajadores) M (® &
1 Presupuesto Modelo 1 [Prevengos) [Desactivado) R -
Py B ’ =) l:antrlnsda]habap. Listado de centios del presupuesto [con num. de tiabajadores por @ u Fi
* Presupuesto Modelo 3 para preclientes [Prevengos) Sipec
o] Presupuesto Modelo 2 para cherfes [Frevengos ] |1 Centros de trabaio, Listado de centros del presupuesto (con num. de trabajadores) B &
i | Presupuesto Modelo 3 para preciientes [Frevengos) [COPIA) o - - )
| @ Presupuestos (especificos deVS) ) Centros de trabajo. Listado de centros del presupuesto (sin num. de tiabajadores) o (B &
| @ SEPABZB
- SEPACORE nﬂ
=+ CONTABILIDAD o) General Testos fios EENF]
| @ Asientos contables (Facturas) =
@ Asientos contables [Recibos] ) Resumen Tabla resumen de tareas s #
&L FORMACION ¥ | & Resumen Cabecera para tesumen de servicios ylareas ENNENNE
< > v
¥ Cenar [Esc)

Como se aprecia en la imagen superior, el presupuesto, como sucede en otras plantillas que también estan
formadas por plantilla principal y subplantillas, la plantilla principal esta vacia y s6lo podra editar el encabezado
y pié de péagina. Por lo tanto, la parte de datos generales del documento se encuentra en una subplantilla

Para la edicion de plantilla principal y subplantillas sigan las indicaciones de la guia Impresién general.
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