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1. Introduccién

La documentacion adjuntada y generada sobre una empresa puede ser exportada de Prevengos mediante la
opcién "Copia de seguridad de la documentacion de la empresa" presente en los médulos de Gestion General,
Técnico, CAE y Medicina. Para utilizarla, se tendra que dirigir a la ficha de datos de la empresa en cualquiera de
los mddulos mencionados, tal y como muestra la siguiente imagen:
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También existen otras copias de seguridad que se pueden exportar de Prevengos, como es la_copia de seguridad
de un proyecto de coordinacién de actividades empresariales. Sin embargo, aqui se expondrd exclusivamente la
de la empresa.

2. Copia de seguridad de la documentacién de la empresa

La exportacion de la documentacién de la empresa consiste en guardar los informes generados y adjuntos en una
ruta de su equipo, como el escritorio. Tanto el nombre de la carpeta donde se guardaran los documentos, como la
ruta, podran modificarse desde el asistente de copia de seguridad, asi como los informes a incluir.

Una vez seleccionada la opcion de copia de seguridad, podra modificar el Nombre de la carpeta donde se incluiran
los documentos donde el marcador "[EMPRESA]" insertara el nombre de la empresa, asi como la ruta donde se
guardaran ("Guardar en") con el botén de la lupa.

Por otro lado, en Tipo de documentacién, podra incluir la documentacién generada por Prevengos o
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documentacion adjunta, es decir, los informes que se han generado con el programa y los que son externos a
Prevengos pero se han adjuntado. En cuanto a los documentos anexos de la documentacion generada, se refiere a
los documentos que se han afiadido a los formularios de, por ejemplo, partes de inspeccién, planes de prevencion,
etc.

De todos los informes que se pueden Incluir en la copia, podra seleccionar si quiere todos aquellos que pertencen
a empresas, centros, trabajadores e inventario. De estos tres Ultimos, podran incluir también los desactivados,
opcién que le permite asegurarse guardar la documentacién de trabajadores que ya no forman parte de la empresa
y estan actualmente desactivados, por ejemplo. Ademas, si necesita hacer una copia de seguridad de una
empresa desactivada, no necesitara marcar ninguna opcion, ya que entrara en la ficha de datos de la empresa en
cuestion y generaran la copia de igual manera que se haria en una empresa activa.

Si necesita hacer una copia de la documentacion que se ha generado o adjuntado durante un periodo de fechas,
podra utilizar también el Filtro de fecha.

Por ultimo, también dispone de otro filtro para incluir solamente todos los informes de evaluaciones de riesgos de la
empresa, de certificados de aptitud de los trabajadores, o de cualquier otro Tipo de documento. Ademas, si
filtra por varios tipos de documento, podra seleccionar la opcién "Soélo incluir en la copia los indicados en la lista”,
mientras que si lo que quiere es obtener una copia de toda la documentacién excepto la de uno o varios tipos de
documentos tendré que seleccionar “No incluir en la copia los indicados en la lista".
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Una vez se han seleccionado los filtros deseados y se pulse sobre "Aceptar" se inicara la aplicacion
"PrevDocBackup" encargada de realizar la copia de seguridad. Una vez se procese el trabajo, se realizara la copia
de seguridad, tal y como muestra la siguiente imagen.
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Si la copia va a tardar tiempo en procesarse, puede minimizar la aplicacion para que se siga procesando el trabajo.
Eso si, si hace esto debera tener en cuenta que no se mantendrd en la barra de tareas de Windows, sino que
tendra que volver a abrirla desde los iconos ocultos de Windows o dirigiéndose directamente a la aplicacién, que se
encuentra por lo general en "...Program Files (x86)\Prevengos":
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Ya finalizada la copia de seguridad, se observara que la carpeta de la documentacion exportada se compone de
una subcarpeta con el nombre de la empresa donde se encuentra toda la documentaciony de un indice en un
formato html. Este ultimo es de utilidad para encontrar un informe en concreto, ya que permite navegar entre los
centros o trabajadores de la empresa.
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En conclusién, como podra observar, todos los documentos que se incluirdn se resumen en informes relativos a las
areas Gestion general (memorias, certificados de formacion...), Cuestionarios, Administracién, Prevencion técnica,
Accidentes de trabajo, Coordinacion de actividades empresariales (no incluye toda la documentacion de los
proyectos de la empresa, como por ejemplo los documentos que la contrata a subido al proyecto), Control de

inventario y EPIls, Medicina del trabajo, Consulta médica asistencial (receta médica, peticién de analitica de una
consulta médica, etc.) y Accidentes bioldgicos.
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