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1. Introduccién

Al dar de alta una nueva convocatoria de solicitud de reconocimientos médicos encontraran que tiene Unicamente
dos apartados los cuales pasamos a comentar a continuacion.

2. Datos generales

El apartado de 'Datos generales' de la convocatoria de solicitud de reconocimientos es bastante sencillo como
pueden observar a continuacion. En la misma el usuario tendrd que cumplimentar datos basicos entre los cuales
habra que rellenar de forma obligatoria aquellos en los que el titulo se encuentra marcado en negrita (referencia,
fechas, tipo y usuario responsable).

LN ia para la realizacién de imientos médicos o X

Ci ia para la realizacion de imi para:
Empresa; NEDATEC CONSULTING
Centro: CONTRATA CONSTRUCCION [copia)

R i (00008
Titulo: Convocatoria centro de trabajo

Fecha inicio: 01./10/2026
Fecha fin: 1671072026

Tipo: |01 - Anual ordinasia ~| [l F]
Responzable: |iwinmesa ‘ a,[F7 ‘
Destinatarios:  |ioaquin@nedatec.com: marbek@nedated | ENotiicar
[Direcciones de emall de los destinatanios separadas por punto » coma
Datos de creacién
Fecha: 06/10/2026

Creadapor  joaquinempresa
Rol creador  Usuatio web

Observaciones:

(7] Notificar 3 bos destinatarios web ' Aceptar 3 Cancelar [Esc] |

Ademas en este mismo apartado, encontrardn el campo Destinatarios donde podran indicar los correos
electrénicos de las personas a las que se desee enviar las notificaciones relacionadas con la convocatoria. Las
posibles notificaciones son las siguientes:

e Trabajadores que han aceptado la solicitud
¢ Trabajadores que han rechazado la solicitud
« Trabajadores que aun no han decidido

Una vez creada la convocatoria, si la misma debe ser gestionada a través del portal web, por el personal de la
empresa/centro sobre el que se genera la misma, es posible enviarles una notificacion por email, a los usuarios
web vinculados a la empresa/centro sobre el que se ha generado. El email se enviara al correo electrénico de



dichos usuarios web, siempre que tengan permiso de acceso a la gestion de convocatorias a través del portal. Para
enviar esta notificacion, deben pulsar el boton Notificar a los destinatarios web que aparece en la parte inferior
izquierda del apartado de datos generales de la convocatoria.

Ademas, este emalil incluye un fichero Excel en formato CSV con la lista de trabajadores que aceptan/rechazan la
convocatoria. Este fichero es compatible con la herramienta de importacion de trabajadores de Prevengos, por lo
gue pueden usarlo para dar de alta trabajadores en la aplicacion.

El texto de estas notificaciones, puede personalizarse desde la configuracion general de Prevengos,
concretamente en la configuracion de textos para el envio de emails que pueden consultar pulsando en el siguiente
enlace.

3. Trabajadores inscritos

Una vez cumplimentado el apartado de Datos generales se dirigiran al punto 2. Trabajadores inscritos donde
tendran que afiadir a los trabajadores que se van a incluir en este proceso.

Para afadir trabajadores a la convocatoria, deben desplegar el menl Trabajadores y pulsar sobre la opcion Afiadir
trabajadores que les llevara al buscador de trabajadores para que puedan localizar a los trabajadores que quieren
incorporar. Por defecto el buscador aparece ya con un ‘prefiltro’ y les muestra los trabajadores que actualmente
estan activos en la empresa en la que se encuentran, si la convocatoria se ha realizado sobre un centro de trabajo,
también se aplicard el filtro del centro, para que sélo aparezcan trabajadores asociados al centro correspondiente.

Al seleccionar los trabajadores, Prevengos le solicitard que indique el tipo y la prioridad de las solicitudes para esos
trabajadores.

El siguiente paso después de afadir a los trabajadores, seria enviarles un email informativo solicitdndoles la
confirmacién para la realizaciéon del reconocimiento. Para enviar este email, deben seleccionar a los trabajadores
incluidos en la convocatoria y desde el menu 'Enviar por email' seleccionar la opcion 'Enviar por mail datos de
solicitud de reconocimiento (Elementos seleccionados)'. Al pulsar sobre esta opcién, aparecerd un formulario
de envio de email, en el que el usuario podra indicar el asunto y el mensaje que desea enviar a estos
trabajadores.
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Envic de mail de solicitud de reconocimiento médico

X
Asunto:
Solicitud para la rea |
Menszaje:
Estimado Sr/a. [TRABAJADOR]:
Se ha abierto una nueva campafia de solicitudﬂpara la realizacion de los reconocimientos médicoz.
Esta campafia comprenderd desde el [CaMPARA_INICIO] hasta el [CAMPARA_FIN].
Fogamaos nos confirme s desea realizarze el reconocimiento médico con el fin de realizar una adecuada planificacion de los reconocimientos médicos.
Desen realizar el reconocimiento médica [2/n]:
Centro médico solicitado:
Sin ot particular, reciba un cordial saludo
Para: [destinatarios)
Trabajador (1] Mail Errores
Ana Belén Carrascosa 23066286T oscar.fernandez@nedatec.com
£ >
Proceso de Envio:
47 Erviar > L Salir [Eac)

Los textos del asunto y el mensaje que se enviaran en el correo electrénico, pueden estar predefinidos desde la
configuracién general de Prevengos.

Una vez enviado el email, los trabajadores contestaran a su solicitud por vias externas a Prevengos (teléfono,
email, web, etc.). En funcién de las respuestas, los usuarios podran planificar las citas y reconocimientos médicos

de los trabajadores utilizando las herramientas disponibles en el desplegable 'Herramientas'las cuales
desglosaremos en detalle en el manual 'Convocatorias de solicitud. Herramientas'

Para ver el estado de la solicitud de un trabajador, el usuario podra acceder a las mismas realizando doble clic
sobre estas, visualizando un formulario como el que pueden ver en la siguiente imagen.
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Datos de la solicitud

EMPRESA
trabajador

Empresa:
Trabajador:
Centro principal:
Puesto trabajo:  Viglante de explotacién

23/01/72022

Fecha de solicitud:

Tipo de solicitud: |01 - Solicitud opeional

=l (&

Centro médico solicitada: [

> &F2 |

Nivel de prioridad: |03 - Moderada

Respuesta del trabajador
% Sin respuesta
" Confimada solicitud
" Rechazada solicitud

Obzervaciones/comentanios a la respuesta del rabajador:

Observaciones generalas:

Situacidn actual de la solicitud

Trabagador citado: Mo
Fecha y hora cita: -
Plarificado:

Asignado reconocimiento;
Estado reconocimiento:
Criterio aplituc:

= &rFy

Estado de la solicitud:

P

Activo

Desactivada por: |

Fecha desactiv:

Motiva: I

W Desactivar

Aceptar

| Cancela [Esc] |

También podra confirmar si la solicitud e un trabajador tiene asociada una cita médica asociada o se ha planificado
ya el reconocimiento médico de la misma con los iconos que aparecen en las columnas 3 (cita asociada) y 4
(reconocimiento planificado) del listado de solicitudes, para mas informacion de como crear
reconocimiento desde la solucitud, lea el manual herramientas de las solicitudes de reconocimientos.

BT Campafia de solicitud de recanacimientos médicos
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Herramientas =
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Wista -

|

Erviar por mail
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Moderaca
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- Solicitud opcional
- Solicitud opcional
- Solicitud opcional
- Solicitud opcional

- Solicitud opcional

una cita y/o

Para finalizar el proceso, cuando el usuario haya realizado la planificacién de citas para los trabajadores incluidos
en la convocatoria de solicitud, podra enviar un aviso a estos trabajadores por email, confirmando los datos de su
cita, para ello tendrd que utilizar la opcion 'Enviar por email confirmacion de realizacion de reconocimiento
(Elementos seleccionados)', la cual encontrard en el desplegable 'Enviar por mail'. El texto del email se podra
predefinir, en la misma pantalla de configuracion que el texto para el email de notificacion de apertura la
convocatoria. En ambos textos el usuario podra utilizar algunos marcadores para insertar la informacion
correspondiente a las solicitudes para las que se envia el email.
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Envio de mail de solicitud de reconocimiento médico Y

Mensaje:

Esztimado Sr/a. [TRABAJADOR]: s
Se ha confirmado su interés por realizarse el reconocimiento médico.
Loz datos de su solicibud sorn:

Mombre: [TRABAJADOR].

DI [TRABAJADOR_DMI].

Fecha de Salicitud: [SOLICITUD_FECHA]L

Centra médico Solictade: [SOLICITUD_CENTROMEDICOSOLICITADO).
Cita para el Reconocimiento: [SOLICITUD_CITA]L

Centra Médico Asignada: [SOLICITUD_CENTROMEDICOASIGNADO].

Médico Asighado: [SOLICITUD_MEDICOASIGHADO] e
Para: [destinatarios)
Trabajador DNl tail Errores
Ana Belén Carrascosa 23066286T oscar. fernandez@nedatec.com
£ >

Proceso de Envio:

" Ervviar »» 3 Salir [Esc)

3.1. Respuesta del trabajador

Como se indica en lineas anteriores, los trabajadores tienen varias vias para responder esta solicitud, siendo una
de ellas la confirmacién/rechazo a través del portal web de Prevengos.

Para que la solicitud sea visible en el portal web del trabajador, ha de cumplir los siguientes requisitos:

¢ Eltrabajador incluido en la convocatoria de solicitudes tenga un usuario web.

¢ La convocatoria ha de estar en vigor, es decir, el usuario web tiene que acceder al portal entre el periodo de
fechas establecido para la convocatoria.

¢ El usuario web tenga habilitado el permiso "Solicitud de reconocimiento” en "RW" (control total).

Cumplidas las condiciones para que la solicitud sea visible desd el portal web, y el trabajador haya recibido la
notificacion por e-mail, al acceder al portal tendra esta vista:

- == [afos generales % Vigilancia de |a salud ~ Moticias

ACCIONES PENOIEMTES

1

solititudes rec.

Al usar el enlace "Solicitudes rec.", en "ACCIONES PENDIENTES", pasara a otro formulario donde se listan las
solicitudes vigentes y podra acceder a la ficha de cada solicitud para proceder a su aceptacion o rechazo:
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t‘-mwwmmlv. acelsaie = | )

Respuesta a solicitud de reconocimientn

Tipo de solicitud: 01 - Solicitud opeional Firma:
Campaha: refSolicitutes
Periodo: o222 - 31zizn22
Estado: Inscripoion abierta
Centro medica:
w

Respuesta a la solicitud:
5i, apintame Debe indicat una respuesta a la solicitud
Mo, no me interesa

Aun no me he decidido

Diafs de |a semana y horario de preferencia:

¥ Cancelar o Areptar

El formulario permite al trabajador indicar el centro médico al que desea acudir para la realizacion del
reconocimiento con el desplegable "Centro médico", asi como el dia y hora en el campo "Dia/s de la semana y
horario de preferencia”.

Ya responda mediante "Si, apintame" o "No, no me interesa", el formulario habilita el campo "Firma" para que el
trabajador ejecute su ribrica y acepte los datos de la solicitud.

n &= Dafos generales % Vigilancia delasalud = Noficias

Initio Vigdlancia c la salucl Solicituckesck reconodmierto mécico

CAMPARAS DE SOLICITUD DE RECONOCIMIENTOS

CAMPARA INICIO TIPO DE 50LICITUD ESTAOD

= refsolicitudes CiCI/202e 322022 1 - solicitud opeional

n &= Dafos generales % Vigilancia delasalud = Noficias

Initio Vigdlancia o la salud Solitituces ok reconodmierto médico

fAS DOE SOLICITUD DE RECE MIENTOS

INICIO FIN TIFO OE SOLICITUD ESTA

X refSolicitudes oo2n22 311242022 [ - Solicitud oprional Solicitud de reconocimiento rechazada

Desde Prevengos el responsable de la convocatoria identificard las solicitudes tramitadas desde la web por que

varia el color del registro quedando el azul () para las aceptadas y el gris () para las rechazadas.

B Convocateria para la realizacién de reconocimientos médicos

2 - Trabajadores insciitos en la convocatoria

Jeirae i 7 Trabajadores = | Henamientaz = | Infomes = | Vista = | Erwviar por majl = |
Fechs 17 Prioridad Tipo de solicitud
- H 3 | 061042026 01 - Muy alta 02 - Solicitud obligatoria it ]
- - | (R m] 061042026 07 - Muy alta 01 - Salicitud opcional
" & [& 0E/10/2026
H @3 1610/2026 03 - Moderada 02 - Solicitud obligatoria 1 ]

Con el menl "Herramientas" podra asignar cita y planificar la solicitud aceptada y desactivar la rechazada. Tras la
asignacion de cita y planificacion, el trabajador tendrd esta informacion de la solicitud y tendra que consultar la
informacion de la cita con el menu 'Vigilancia de la salud > Citaciones médicas'.
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- E Datos generales % Vigilancia de la salud Moticias

CAMPARAS DE SOLICTUD OE RECOMOCIMIENTOS

CAMPARA

@ refSolicitudes o/ofzozz 3M2/z022 [ - Solicitud opeional

INICIO TIPO DE 30LICITUD ESTADD

Cuando el trabajador confirma o rechaza la realizacion del reconocimiento desde el portal web, existe la posibilidad
de que se envie automaticamente un email con un certificado de confirmacién/rechazo, a las personas que se
incluyan como destinatarios en el campo con ese mismo nombre disponible en los datos generales de la
convocatoria.

Para que este email se envie, de deben cumplir las siguientes condiciones:

« La documentacion de Prevengos debe estar gestionada con el Gestor de Archivos (GA)
e El usuario web del trabajador en cuestion debe tener habilitado el permiso “Vigilancia de la salud > Solicitud
de reconocimiento. Generar certificado al aceptar/rechazar”

82 Permisos del perfil de usuarios >

Usuario: TRABAJADOR. ACCESO COMPLETO CON EDICION

Acceso a funcionalidad =

Permizos en el madulo | F!W| R | B | ~
Cuestionarios ergondmicos ™ -
Avizoz de contral. Cambiar vencimiento ™ -
Avizos de contral. Ver ficha completa |7 I_

Autorizaciones de trabajo
---

Feconocimientos meédicos

Inzcapacidades temporales

Citaz médicaz

Conzulta médica asistencial

Control de vacunaciones

Accidentes bioldgicosz

Accidentes bioldgicos. Mogtrar accidentes donde ez rezponzable de implantacidn

Proaramacion anual de actividades de wvigilancia de la salud

Solicitud de reconocimisnto

Solicitud de reconocimiento. Permitir zeleccion de centro médica

Planificacion de medidas

Acceso al drea de la planificacion preventiva v

< ETI?I?I?I?I?I?I?I?Iﬂ
n
ojdooooooooon

« La convocatoria debe tener algiina direccion de email indicada en el campo Destinatarios

» En la configuracion de correo electrénico debe haber alguna cuenta de correo electrénico asociada a la
entidad “Prevengos Web”.

« En la configuracién de plantillas de impresion, la plantilla correspondiente a Reconocimiento médico.
Solicitud de reconocimiento Marcar debe estar Habilitada pasa su uso en la web.
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B " Mantenimiento de plantillas de informes para la impresién en Word

Plantillas  Subplantillas Ver Logotipos

FEm IR = =T e e e O e B B

[

[

T P P
[ g E v B R R T 3

Arbol de plantillas

- = Infarme de entrega de EPle
FORMACION

Certificado de asistencia. Trabajador

Certificado de farmacién. Empresa

Certificado de farmacidn. Trabajadar

Hoja de firmas

Listado de cursos de formacidn

MEDICINA DEL TRABAJO

-1 = Analiticas

Analiticas. Informe de peticidn

Citas médicas. Documentos de empresa

Citas médicas. Documentos de rabajador

Incapacidades temporales

temorial anual de vigilancia de la salud

Planificacion de %5 por puestos [PYSF)

Planificacidn de %S par trabajador [P5T)

Planificacidn de %S por trabajador (PYST]. Fichas de datos
Programacidn anual de actividades V'S [Pad)

onocimento médico. Solicitud de reconocimiento

Reconocimienta médico. Certficado de aptitud de empresa
Reconocimienta médico. Certificado de aptitud de trabajador
Reconacimiento médico. Certificado de renuncia
Reconacimiento médico. Congentimiento informado
Feconacimienta médico. Ficha de datos del rabajador
Reconacimienta médico. Informe al trabajador
Seguimiento de aptitudes no puras [SAMP). Informe para empres
Seguimiento de aptitudes no puras [SAMF). Informe para trabajag
- = Wacunaciones. Consentimiento informada

CONSULTA ASISTENCIAL
Accidentes bioldgicos
Conzentimiento informado. Accidentes bioldgicos
Conzentimiento informado. Consulta médica
Conzulta asistencial
+ % Recetas
COORDINACION DE ACTIVIDADES. CAE
Actas de reunidn
Antarizarinnes de rahain

Detalle de la plantilla seleccionada

Area: Medicina del trabajo
Subdrea Reconocimento médico. Solicitud de reconocimiento

Plantilla: = Certificado de solicitud de reconocimiento
- Prevengos [dotx)

Modela: 100

Descripcidn

Plantila proporcionada par Prevengos para la impresidn del
Certificado de aceptacidn/rechaza de la salicitudes de
reconocimiento médico.

Esta plantilla no puede ser eliminada. Ex la plantila por defecto
de Prevengos para la impresidn de este informe

Archiva fisico

Ruta:
[UBICACIOME ST4PlartillasParalmpresiontMedicinatCertificadosS
Archivo: Prevengos_CertficadosS olicitudR ec. dotx

Editar datos de la plantilla seleccicnada :
ipal.dat

Editar documento asociado a la plantilla seleccionada

Editar textos fijos del informe

Asignar logotipo al informe

Habilitar para uso en web

Deshabilitar para uso en web
Duplicar plantilla seleccionada
Eliminar plantilla seleccionada

Activar plantillas seleccionadas

Desactivar plantillas seleccionadas

Editar datos de la subplantilla seleccionada

Editar documento asociado a la subplantilla seleccionada



