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1. Introduccién

Durante la utilizacion de Prevengos se generan varios informes como actas informativas, partes de entrega de
epis, investigaciones de accidentes, certificados de aptitud... En el momento de generar este tipo de documentos
se guarda una copia del archivo que es accesible desde varios puntos del programa, con el fin de que su
accesibilidad sea lo mas completa posible. Esta documentacion se podra proteger de modo que solo esté
disponible en sélo lectura y no se pueda sobreescribir, por lo que la documentacion generada de un trabajador, o
de una empresa, podra utilizarse a modo archivo o expediente digital.

De lo general a lo particular, los informes generados estaran disponibles desde la consulta de documentacion
generada, desde la ficha de documentacién generada de una empresa, trabajador, etc. y, por dltimo, desde el
elemento (evaluacién, reconocimiento, accidente...) a partir del que se ha generado el informe. Al tener varias
opciones, se elegira una u otra en funcion de lo que desea el usuario. Por ejemplo, se puede acudir a la consulta
de documentacién generada para ver todos los contratos de todas las empresas que estan parcialmente firmados,
a la documentacion generada de un trabajador en el caso de necesitar consultar un acta informativa del mismo o
un certificado de aptitud, o al listado particular de trabajadores de una accién formativa para ver aquellos
trabajadores que han hecho una formacién pero no se le ha generado el certificado.

Es importante advertir de que Prevengos no guardard la copia de los informes que se generen en una carpeta
temporal, es decir, si en el momento de generar un documento se selecciona la opcion "Volver a generar el
documento. NO sobreescribir el existente", una vez cerrado el gestor de impresion no se tendra acceso al informe.

Con todo, se van a exponer ahora las dos primeras opciones desde las que se pueden acceder a los informes
generados por Prevengos, ya que la tercera mencionada, corresponde a muchos puntos del programa, como
puede ser el listado de trabajadores de una PVST, el listado de accidentes de trabajo de una empresa, el listado de
evaluaciones de un centro, etc.

2. Consulta de documentacion generada

La consulta de documentos generados por Prevengos dispone de varios filtros para poder encontrar una serie de
documentos en particular de todos los informes generados en el programa. Ademas, en el resultado de la consulta
se dispone de varias herramientas como bloquear documentos, publicarlos en la web, firmarlos, etc.

La consulta se puede hacer desde el escritorio de prevengos en el menu superior "Documentos y cuestionarios" y
desde los modulos de Gestidon General, Hora, Técnico, Accidentes, CAE, Medicina y EPI en el menu desplegable "
Consultas".
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Abierta la consulta se encontrard con dos pestafias de filtros, siendo una relativa a filtros generales y otra a filtros
de firma. A la Ultima pestafa se llegara una vez realizada la consula.

-"1.- Filtros generales". Se encuentran filtros divididos en tres blogues principales que buscan documentos
seglin a qué estén asociados, segln su titulo o fecha y segun su estado en la web.

-"Documentos asociados a". Los documentos generados por Prevengos pueden pertenecer a
empresas, centros de trabajo, trabajadores, proyectos CAE y contratas. Si necesita buscar aquella
asociada solo a uno de estos elementos, o incluso especificar cuél en concreto, podra utilizar estos
filtros.

-"Datos del documento”. Puede filtrar por el titulo del documento, la fecha en la que se generé, o la
fecha en la que se publico en la web. Por ejemplo, puede buscar todos informes médicos generados
entre el 01/01/2024 y 31/12/2024 para que pueda publicar en la web todos aquellos que auin no lo
estén.

- "Estado del documento en la web". Filtre aguellos informes generados que han sido o no publicados,
gue hayan sido también descargados o no, 0 aquellos que estan obsoletos.

Los documentos obsoletos son aquellos que se han publicado en la web, pero que posteriormente
han vuelto a ser generados en Prevengos, por lo que el informe en la web no es el actual. Por
ejemplo, si ha generado un certificado de formacién de un trabajador el dia 07/02/2024 y lo publico el
mismo dia, pero el dia 12/02/2024 volvié a generar el mismo certificado debido a modificaciones del
temario de la accion formativa, el certificado de formacidn que esta publicado en la web del trabajador
serd el del 07/02/2024 y, por lo tanto, tendra el temario desactualizado (informe obsoleto). En este
sentido, este filtro lo puede utilizar para mantener actualizada la documentacion publica de la web.

-"Generado por el usuario”. Seleccione el usuario o los usuarios que quiere incluir en el filtrado.
Puede servirle para consultar, por ejemplo, qué documentos ha generado un usuario o varios sobre
una empresa determinada.

-"Publicados por el usuario”. Tiene la misma funcionalidad que la anterior, pero en este caso, se trata
de los usuarios que han publicado en la web documentos generados.



-"Tipos de documento”. Filtre por los tipos de documento que quiere mostrar, como por ejemplo

"Factura”, "Acta informativa. Evaluacion de seguridad”, "Certificado de aptitud de trabajador", etc.
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-"2.- Filtros de firma". Se encuentran filtros divididos en cuatro bloques principales que buscan documentos
segun su solicitud de firma, el estado de su firma, los firmantes pendientes, o las firmas ya realizadas.

-"Solicitud de firmas". Puede filtrar documentos generados que no se hayan enviado a firma, es decir,
no se hayan solicitado su firma, o aquellos que ha enviado a firma un usuario de Prevengos en
concreto.

-"Estado de firmas". Seleccione si desea consultar informes firmados, parcialmente firmados (con
firmantes pendientes de firmar), o sin ninguna firma.

-"Firmas pendientes de realizar". Para localizar documentos pendientes de firma por el firmante que
corresponda. En este caso puede filtrar por firmantes internos (usuarios de Prevengos) o externos
(contactos de la empresa, trabajadores, etc.)

"Firmas realizadas". Busque el periodo de tiempo en el que se firmé el documento o aquellos
documentos que han sido firmados por un usuario de Prevengos en particular.
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Firmantes internos (usuanos de Prevengos)
I™ Documentos que requieran fimantes internos
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-"3. Resultados de la basqueda".

Una vez se han elegido los filtros deseados la consulta devuelve el listado de documentos generados
encontrados, sobre los que se disponen varias funcionalidades como publicar en la web, enviar por mail o
enviar a firma.

Se va a exponer la iconografia del listado para después pasar a explicar los desplegables superiores
"Edicion”, "Herramientas" e "Impresién".

La primera columna indica si es un documento generado [ por Prevengos o externo “ . Los externos son
aquellos documentos, como un informe médico o un certificado de formacion, que se pueden adjuntar en un
reconocimiento médico o una accién formativa, entre otros, pero se consideran documentacién generada por
Prevengos. Siguiendo el ejemplo, ocurre en aquellas situaciones en las que existe un servicio médico
externo al servicio de prevencién o una entidad formadora externa.

La segunda columna indica el modo de preferencia de comunicacion del documento (modificable en los tipos

de documentos), que puede ser en papel LIE:J, correo electronico 7, publicacion en la web 2t/ 0 documento

electronico -¥. Es (til para orientar al usuario generalmente sobre qué documentos se han de enviar por
mail o publicar en la web desde las herramientas de esta consulta.

En la tercera columna se encontrara o no el icono =, que informa sobre el bloqueo del documento. Desde
esta misma consulta se podran bloguear los informes desde el menu 'Herramientas', haciendo que esté
disponible en sélo lectura. Es util para los casos en los que se necesite proteger un documento con
informacion sensible, como puede ser una evaluacién de riesgos o un certificado de aptitud, entre otros.

En el resto de columnas se resume la informacion de los documentos, como es su titulo, su origen (si ha
sido generado de un reconocimiento médico, un presupuesto...), qué usuario lo ha generado... Destacar la

cuarta columna, que indica si el documento ha sido enviado a firma | o ha sido firmado "E.
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Documento Fecha Tipo Generado por ()
=Y Evaluacién de riesgos ERLOZ-E 00000000001 -£001 UM/ Evahuaciin de tiesgos. Seguidad Ivén Sdnchez a2
= Evaluaciin de riesgos PRUEBASDEIMPRESION 300 /2024 Evahsacion de nesgos. Seguidad Ivdn Sénchez Séez
(= Factura CO0001/24 de EMPRESA JAVI ) 08M2/2024  Faclura Adriniztradot
& Factura M00001/24 de EMPRESA JOAQUIN 1940172024 Factura Adminisiiador
& Informe de proyecto 16/01/2024  Infomne de progecto de mputacién Administiadoc
e Isni:'v:iarjédcn JOAQUIN FERNANDEZ OLIVA [53148853v) (16_01_2024) (Plarificacin 1600172021 Irfome mécico al Uabdiader Ackuiistoder
¢ & & Infome médico. Trabajador 1. Empresa lvan (0) [19.12_2023) (RM de Inicio) 201272023 Infomne médico al trabajadcr Ivén Sanchez S éez
=] Informe médico. trsbapsdon (123456789) (04_01_2024) [Planficacion 5 andsia) 060272024 Infome médico &l trsbaiados Iwdn Sénchez Séez
(=] Informe médica. trabajador (123456789) (Planificacién Sanitaria] 08/02/2024  Informe médico al trabajador Ivén Sénchez Séez
=] Memoria anual de viglancia de la sahid de Empresa Ivin [01/01/2024 - 31/112/2024) 1172024 Memoria de vigilancia de la sahud Ivén Sénchez Séez
(=] Memadia anual de viglancia de la sahid de EMPRESAJAVI (01 /01/2023 - 31712/2023) Z3001/2024 Memotia de viglancia de I sahud Ivdin Sénchez Séez
& Memoria anual de viglancia de la sakud de EMPRESA MARIBEL (01/01/2024 - 31/12/2024) 11/01/2024  Memotia de viglancia de la salud Ivén Sénchez Séez
(=] Memoiia anual del servico de prevenciin [2023) 23007 /2024 Memaiia del senacio de peevencion Ivdin Sdnchez Séez
& Memoria anual del servicio de prevencidn (2024 2301/2024  Memotia del servicio de prevencitn Ivén Sanchez Séez
= P.V.5. 00002/23 de Emgresa lvén 4007 /2024 Planificaciir de la viglancia de la salud Ivdin Sénchez Séez
= PV.5. 00004/24 de EMPRESA_PAKITO 05/02/2024  Planificaciénde la viglanciade lasalid  Francisco Sénchez Martinez
& Paite de accidente 00003 de Trabsjador3 16401/2024 Imvestigacién de accidente Adminisirador
=) Paste de inspeccidn 000001/23 (1812:2023) [EMP: Empresa lvin) 18/12/2023  Paile de inspecciin Ivén Sénchez S ez
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(=] Paite de inspeccidn 000002/23 (19-12-2023) [EMP: EMFRESA JAVI) 2500 /2024 Paite de inspeccisn Administrados
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< >
Cenrat [Esc]

Ya expuesta la iconografia, se comentan ahora las funcionalidades de los desplegables superiores:
"Edicion".

"Ver documento”. Podr4 abrir el archivo fisico para consultarlo, o incluso editarlo. Por lo general, los
archivos generados por Prevengos no se editan, ya que se rigen a una plantila que ya esta
personalizada y al texto que se introduce en el programa. Sin embargo, en algunas organizaciones
puede darse el caso de que algunos trabajadores prefieren cerciorarse de los detalles de un
documento, como pueden ser las tildes, el subrayado de una palabra, etc. Esta edicion requerira
guardar el archivo sobre el que se han modificado dichos detalles, ademas, para que se pueda llevar
a cabo la modificacion, debera ser un documento que no esté blogueado, de lo contrario Prevengos
no conservara los cambios y lo debera guardar en otra ubicacion de su equipo (su escritorio, por
ejemplo).

"Editar documento". Esta vez no se abrira el archivo fisico que Prevengos guarda, sino que abre la
ficha de datos del documento generado, donde se podra modificar el titulo, publicar en la web,
bloquear el documento, enviar a firma, o ver los firmantes del informe. Todo esto cominmente se
hace desde el desplegable Herramientas, ya que permite ejecutar la misma accién sobre varios
documentos a la vez.

"Editar objeto propietario del documento”. Vaya directamente a la ficha de datos del origen del
documento. Por ejemplo, en el caso de un certificado de formacién de un trabajador, ira a la ficha de
datos de la accién formativa.

Herramientas - Imprezidn

Ver documento

Editar documento ]
zico ©

Editar objeto propietario del documento Curse

2.1.Herramientas.

Herramientas de publicaciéon web.

-"Activar documento (visible en la web)", "Desactivar documento (visible en la web)", "Publicar en la
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web" y "Despublicar en la web". Para que los documentos sean visibles desde la web, deberan estar
publicados. Es importante saber que los técnicos que usan la webapp no tendran acceso a los
archivos de los informes generados si no se publican en la web. Ahora bien, publicar en la web hara
que el archivo sea también publicado y accesible desde el resto de roles: web de trabajador, de
empresa... Por ello, se utilizara la Herramienta de desactivar documento, para que los documentos
publicados en la web solo sean accesibles desde la webapp y ningun trabajador o persona de la
empresa pueda visualizarlo.

Herramientas de proteccion del documento.

-"Marcar documento como 'Sélo lectura™y "Desmarcar documento como 'Soélo lectura™. Es una
utilidad para proteger los documentos. Recuerde que por cada documento generado en Prevengos,
se guarda una copia del archivo, que puede ser editada. En muchas ocasiones, se decide bloquear el
documento para que ese archivo, si es abierto por un usuario de Prevengos, se abra en sélo lectura 'y
no pueda realizar ningln cambio.

Herramientas de eliminacion del documento. "Eliminar documento”. Si elimina un informe, no se podra
volver a recuperar.

Herramientas de conversion del documento. "Convertir a PDF". Todos los documentos generados en
Prevengos son en word, por lo que si necesita guardar una copia del mismo en formato pdf, puede
usar esta opcion. No obstante, no hace falta hacerlo en aras de enviar documentos en dicho formato,
ya que al enviar por mail los documentos Prevengos le dara la opcion de convertirlos a pdf.

Herramientas de envio.

-"Enviar por mail". Esta opcion le abre el envio agrupado de Prevengos, donde tiene la opcion de
convertir los documentos a pdf en la esquina superior derecha.

-"Enviar SMS al trabajador asociado". Se utiliza para avisar al trabajador de la publicacion de
documentos en la web, por lo que se ha de utilizar una vez publicada la documentacion.

Herramientas de firma: "Firma de documentos". Envie, firme o gestione la firma de los documentos
generados. Recuerde que los documentos pueden ser enviados a firma externamente o firmados
directamente por un usuario de Prevengos (firma interna).

Herramientas de exportacion. "Exportar documentos seleccionados". Le permite guardar una copia de
los documentos que seleccione en una carpeta de su equipo, como por ejemplo, su escritorio. Esta
copia también la puede hacer de una seleccion de empresas o de una empresa en particular.

Edicién = Impresién =
Activar documento (visible en la web)

Desactivar documento (no visible en la web)

c Marcar documento como 'Sélo lectura’

Desmarcar documento como "Sdlo lectura’
Eliminar documento
C d

C Convertir a PDF
Enviar por mail

c Enviar 5M5 al trabajador asociado G

r Publicar en la web ci
c Despublicar en la web Ei
C Firma de documentos > Enviar documentes a firma

Firmar documentos

PPOODDODDDD

Exportar documentos seleccionados

Deshacer firma

Reenviar correo de firma a los firmantes pendientes de firma

Impresién"

Este desplegable le permite obtener un informe en formato word o excell con el listado que tiene en pantalla.
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Edician = Hemramientas = | Impreszion

= &h Evaluacion de riezaooz ERL ..

Imprimir listade actual (Word)
Imprimir listade actual (Excel)

3. Documentacidn generada de una empresa, centro o trabajador

La documentacion que ha ido generando sobre una empresa, centro o trabajador quedara guardada, estructurada
y accesible desde sus fichas de datos. De esta manera, puede ser Util, entre otras cosas, para usarlo como archivo
digital de un trabajador donde se guardaran las actas informativas de sus evaluaciones, sus certificados de aptitud
y todo el resto de documentos generados por Prevengos, que se pueden proteger estableciéndolos como
disponibles en sélo lectura. En la siguiente imagen se ejemplifica cdmo se accederia a la documentacion generada
desde la ficha de datos de una empresa en concreto:

ESA PARA MANUALES O X
T e genetates ]
X Logotipo de la empresa
1. Dalos generales = s
£
2 Datos de contacto 4 Datos empresa > Documentacién
3. Eslados Documentacién adjunta a la empresa [Nombre comerciall
4. Actividad De 5n generada por Prevengas — JElET R
5. Observaciones A
Modos de comunicacién de los tipos de documento a[F] x
6. Centros de trabago
" Gn i b sodo trabs. activas de la empresal
7 Tiabai Firmantes definidos en la empresa segun tipo de documento
_ Copia de seguridad de la documentacién de la empresa .
5 a4 [F3] [T écnico responsable de la empresa)
—— (F para buscar mends por texto) | Ma % (Comercial responsable de la empresa)
Avisos de contol Ed S :
Vig. Salud: | O [F6] X (Responsable de la empresa en medicina)
Trabajos cualiicados
Gestoradm. | Q [F7] X ([Gestor administistivo]
Area de administiacion
F 5 Sq;-ulidod Social ) )
Régimen: [Régimen General de la Seguridad Social j 2 [F8) X [Régimen afiliacion Seguidad Social]
A sracitn cce [30809978122016762626 A [Cukal (Cédigo de cuenta de colizacitn princicial)
Otz fox Otros datos de interés
Colaborador: ‘ j 2, [F9 A [Asesoria o colaborador)
Mitus: ‘ ~| AFo =
SPa ‘ j T [F11] X (Anterior Servicio de Prevencion Ajeno)
Prescriplor: [ j A F %
Modslidad prev: | A [Cull] X (Modalidad preventiva)
Centio médico asignado
Centio méd: | A [Cuk2] X [Centromédico asignado por defiecto)
+ pceptar | % Cancelar [Esc]

En la documentacion generada de cualquiera de los elementos seleccionados se disponen también de los
desplegables "Edicion" y "Herramientas" y podra filtrar por algin afio o mes concreto mediante los botones

|=_-| <Todos log afios> |=_-| <Todosg log meses:
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7 Doc por Prevengos. E Empresa hvin o x

Edcién ¥ | Henamientas ¥ | [7] <Todoslos afios> [7] <Todoslos mesesy

1= 9 Gestidn general

125 Memorias medicas Evaluacién de nesgos 30/01/2024 Evaluacin de riesgos. Seguidad
g ;”’"”‘f“m* o e © Evaluscién de iiesgos ERO01£00000000001-C001 D 13/02/2024  Evaluscién de riesgos. Seguridad
{el=lt] ceson
2 23 Cuestionarios » 4 Evaluacién de iiesgos ERO03E00000000001.C0O01 [ 23/01/2024  Ewaluacibn de riesgos. Seguidad
1) Cuestionarios de partes de inspecciin
1) Cuestionanios de inventarios de centros de hiabajo
5 3 Administiacion
1) Cartas de renovacion
[= 3 Prevencién técrica
1 Programacién anual

1) Ergonomia

1) Psicasociclogia

1) Plarificaciones de la accién preventiva

1) Actas informativas

) Partes de inspeccidn

12 Autorizaciones de rabajo. Gestion de la prevencion
= 3 Accidentes de trabajo

1) Partes de accidentes de trabsio
[ ) Medicina del tizbajo

(5 PVST. Planificaciones por trabajador.

1) Ficha de datos del habajador en el reconocimienta

1) Reconocimientos médicos. Informe al iabajador

1) Centif aplitud trabaj Recor

1) Certificados de renuncia al imiento

() Consentimientos informados

% Concelar [Esc] |




