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Facturacion de cursos de formacion

1. Introduccién

Este manual describe el proceso necesario para llevar a cabo la facturacion de los cursos de formacién en
Prevengos. La plataforma ofrece las herramientas necesarias para gestionar este proceso de forma ordenada,
permitiendo una mayor eficiencia, trazabilidad y fiabilidad en el tratamiento de la informacién relacionada con la
facturacion de las acciones formativas.
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Facturacién .. . _ _
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2. Pasos previos

Para poder facturar cursos de formacion con Prevengos, es necesario preparar el sistema realizando una serie de
acciones, ya que de lo contrario, los cursos de formacién no podrian ser facturados. A continuacion, desgranamos
los pasos previos a realizar.

2.1. Tarifas de cursos de formacion

En primer lugar, se deben predefinir las tarifas a las que se podran facturar los cursos de formacién. Por lo que
debemos acceder al mantenimiento correspondiente para dar de alta y definir estas tarifas. Estos mantenimientos
los encontramos en el madulo de Gestion y administracion, en el desplegable Mantenimientos -> Administracion ->
Contratos y renovaciones

Tarifas de formacién X

Edicién

O Curso de Caretilero 5000 Servicios CAE

@ Formacién basica 1500 Medicina trabajo gestion

0 nueva 5000 Servicios CAE

0 Tarifa curso de larga duracitn 100,00 SEGURIDAD EM EL TRABAJO [45P4)

0 Tarfanueva 1.500,00 COLECTNO

9 tedo inchido 100,00 ohos

M Tarifapor curso completo 100,00 <Sin servicio asociado. Mo se podré facturar> B

Para generar nuevas tarifas o modificar las existentes, tendremos que usar el menu Edicion.



Datos de la tarifa X

Tarifa Curso de Carretillergl |

Servicio: |Sewicios CAE | ..“k

Se requiere azociar la tarfa & un servicio para poder facturar. Siempre se facturan servicios

Tipo impositivo: |I‘M Exento | [0,00%) [Impuestos aplicables a esta tarifa)
Importe: 50,00 €  [Importe unidad. Este importe podra modificarse luego en cada contrata)

Tipo de tarifa
(®) Precio por trabajador

(O Precio total del curso  [Con independencia del nimera de trabajadares que asistan al cursal

Mueva Aceptar Cancelar [Ezc)

Es imprescindible asociar un Servicio a la tarifa para poder facturar.

Se podran definir tarifas o precios por trabajador, y tarifas o precios por curso completo, es decir, se podra facturar
cada trabajador de forma independiente, o se cobraria un precio Unico por la sesion formativa, independientemente
del nimero de trabajadores que asistan a la misma.

El tipo impositivo que se aplicara a la tarifa, sera el que venga establecido en el servicio asociado. No es posible
modificar manualmente el tipo impositivo.

2.2. Contrato

En el mantenimiento de tarifas, se definen de forma genérica los posibles precios de los cursos de formacion, pero
para que el sistema identifique si el cliente ha pagado algun curso, y el precio que acordamos con el cliente,
tenemos que indicarlo en el contrato, ya que es posible que haya clientes a los que se apliquen las tarifas
genéricas, pero otros con los que se negocien otras condiciones, incluso estos precios puede que varien con el
paso de los afios. El contrato, serd el lugar donde reflejaremos los precios acordados con el cliente, para la
posterior facturacion de los cursos de formacion que se impartan.

En el contrato encontraremos el apartado de la formacion incluida, donde se podra definir el curso que ha
contratado el cliente, y la tarifa a la que se facturarian los excesos.

11 Datos del contrato 00016727 (Empress: NEDATEC CONSULTING) o x
Taritas de formacién a los trabajadores
Curzos de formacién =
Curso de fomaciin. Trabajadates Tarda Importe.
= Curso de Carretilero 2025 [PRUEBA) Todoss  Taifa curso de larga duacién 10000
s Prevencidn bisico <Todos>  Tarfa nueva 1.500.00
5 Curso bésico prueba 5 Curso de Cametilsro 50,00

) Pleslizas anotacitn para s futurs renovacicn dsl contrato [F4] o hoepter 3 Concela [Esc]




Una vez incorporada la tarifa al contrato, podra personalizarse el importe, en funcién de la que se acuerde con el
cliente.

2.3. Registro de cursos de formacion

El siguiente paso sera registrar los cursos de formacion en el cliente y afiadir los trabajadores que asisten a esas
sesiones formativas. Si el curso esta incluido en contrato, podremos asociar el curso con el contrato, para que el
sistema pueda identificar si han asistido mas trabajadores de los contratados, y facturar solo los excesos, o si es
un curso que no se ha incluido en contrato, y facturarlo al precio que corresponda.

# | Datos del curso de formacién, Empresa: NEDATEC CONSULTING m] x

CURSO FORMACION 1 - Datos generales del curso de formacién

Titulo

Curso de Canetillero 2025 [PRUEBA) L \[F'Il
Titulo del cussa en el mantenimient:
Curso de Canetil 2025 (PRUEBA)
Cédigo o referencia del cursoc
00016727141
Técnico que imparte el curso: .
| Administiad v | % [F  (Técnico que imparte el cuiso:)
Tipo de curso: )
| v [N (Tipo de curso)
9 Trabejedoies Modalidad formativa Tipe de accidn formativa ‘Subvencion
10. Tutorias [ Terico/préctice [ Formacién tiesgos especifico del puesto (st 19 LPAL) [ Cusso subvencionade
11. Documentos adynios B | BT T A R Caducidad de la formacién
[ & distancia Formacin para emergencias )
12. Dbservaciones ] Onine [ un curso de Viglancia de la Sakad La formacidn caduca alos IZ' meses
[Jotos
Horas de formacién
Lectivas:

}»
Total hor: -7.00
w100 |

Anexo regulador del curso:
I

Contrato asociado. tarificacién e importe
Contrato asociada:

Précticas:

00016727 (06/03/2027) ‘ 9, [F4] ¥  <Concerlados todos los tiabajadores>
Taiifa aplicable: Impoile tarifa:
[Tarifa curso de lerga duracién REN I [Precio global del cursol (IVA incluida)

nlimaciones
[[] Confitrnada asistencia 8l curso por parte de |a empresa
[[] La empresa ha asistido al curso

[] Curso o accién formativa realizada

Aceptar Cancelat [Esc]

También existe una herramienta para crear formaciones incluidas en contrato. De esta manera se genera el curso
directamente asociado al contrato.

B Curses de formacion & la empresa.
Empresa: 1066-DD. NEDATEC CONSULTING
] Acciones lormativas de la empresa
Aecines oo~ [ Homomeniss ~ ] Inkenes v o

.“. ‘Cambiar el tipo de los cursos seleccionados

=T Preve ‘Cambiar el técnico responsable de la imparticién
Prevencién  Moon Afadir puestos de trabajo a los que se recomienda la realizacién del curse

@ Puvencidn |Piave  Eliminarlosp de trabajo 3 loz que ienda la realizacién del cursa

o Puevencitn nml Generar cursos de formacién segun los contrates seleccianados
Medcna  Mood  Generar réphcas de lo3 cursos selecionsdos con 103 Irabajedores que na han ssitida
Prevencidn Mo on

Enviar correo electrénic (trabajadores del curs)
Fravancion | [Evs Enviar SMS (trabajadores del cursc)
8 Pievencin  Mood ;
Enwiar ol histérico cursos seleccionades
m Pevencién  Pieve
‘Sacar del histérico cursos seleccionados
B Prvencién  Mood

Pr N Mood Sincronizar con Moodle

Prevenciin  Noen Pccederal curso en Moedie

1 Trabsjadares incluidos en la accibn lormativa seleccionada
Tiabaiadoees Henamiertas = Ipiomes > Viga v

3. Consulta de facturacion de cursos de formacioén

En esta pantalla, el usuario podra comprobar los cursos de formacion realizados, y el estado de los mismos con



respecto a su facturacion.

Se podra acceder a la consulta desde la ficha de datos del cliente, pulsando en el boton Facturacion de formacion
gue encontrara en el area de Administracion. O también desde el men( desplegable Consultas que hay en la parte
superior del médulo de administracion.

En el caso de que se acceda al buscador general, se mostrara una pantalla de filtros, para que el usuario pueda
establecer los criterios de busqueda que determine, para localizar los cursos de formacién a facturar.

Facturacién de la fermacién X
* 1 -Filros de bisqueda Il 1 2 - Filros de bisqueda I
Filtros de empresa Filtros del curso
[CJEmpresa [ Cursa:
[ Localdad
[ Provincia ] Referencia [similar):
[ Sector emg: [ Impartidas por.
[] Grupo activ; [] Cursos del tipo:
[ Mot [IFecha de incio: ¥
[ Colaborador Oecultar cursos sin rabajadores
[[] Mostrar cussos subvencionados
[JsPa antesior [ Mostrar cursos no subvencionados
[Jincluidas en Anexo | . =
Modalidad formativa. Mostrar sélo:
[ Con el sufijo [dTebico/piactico  [JAdistancia  [JOwes  []Presencial ] Online
Tipo de accién formativa. Mostrar sélo:
] Formacién riesgos especil. del puesta [a. 19 LPRL)
[[] Fermacién nivel bisica [Anexo IV A.D. 39/1897)
[] Formacidn para emergencias
[ Cursos de Vigilancia de la Salud
Trabajadores
A e [[] Trabajadores con asistencia entre: hasta el
[IResp. técnice: [] Mostrar trabajadores pendientes de asistic
[ Mastrar trabajadores que han asistida
[JResp. médico: X i .
] Mostrar trabajadores que hayan asistido pero sin certificado de formacidn
et Maosirat rabajadores: con certiicado de formacién
Llcanacal Estado de la facturacién
Estado de la empresa Mostrar cursos/trabajadores no facturados
A Dcuktar desactivadas en prevencién [] Mostrar cursositrabajadores facturados. no facturables w/o envisdos a facturacion
[ADcubar desactivadas en salud A Mostrar cursos sin tarifa asignada
[AOcubar canceladas A Mostrar cursos sin contrato asociado
\, Buscar [F1) K Cancelar [Esc)

Si se accede desde la ficha de la empresa, el sistema aplica directamente los filtros por defecto, pero si se desea
aplicar otras condiciones de busqueda, pueden abrir la ventana de filtros pulsando la tecla 'F1'.

En el resultado, si el curso de formacion tiene aplicada una tarifa por curso completo, aparecera la cabecera del
curso, para facturarlo al precio correspondiente a la tarifa aplicada, independientemente del nimero de
trabajadores. En el caso de que la tarifa asignada al curso, sea por trabajador, apareceran todos los trabajadores
gue realizan el curso, para poder facturar cada trabajador de forma independiente. Podra diferenciarse por el icono
gue aparece en la segunda columna:
. o= Cursos de formacion con tarifa de curso completo. En la columna 'Curso de formacion/Trabajador'
aparece el nombre del curso.

. Cursos de formacion con tarifa por trabajador. En la columna '‘Curso de formacion/Trabajador' aparece el
del trabajador y el nombre del curso.

El resultado se podra visualizar con diferentes opciones de vista, que podra modificarse desde el menu Facturacion
y la opcién Vista. Las opciones de vista disponibles son las siguientes:

¢ Vista sencilla. Listado de cursos de formacion sin agrupar.

« Vista agrupada por empresa. Lista de cursos de formacién agrupados por empresa.

« Vista agrupada por contrato. Listado de cursos de formacion agrupados por el contrato al que estan
asociados.

En las vistas agrupadas, en la cabecera del grupo se muestra un detalle, con un resumen namerico de los cursos
de formacion totales y los que se muestran en pantalla, a continuacion, ponemos el ejemplo del resumen en la
vista agrupada por contrato:



» Vista agrupada por contrato

~ |5 Contrato 00081725 del 07/11/2025
Ref: 0008125 [07/411/2025])

Contratadosz: 3 - Concertadoz: Ode 0 - Pendientes: 3
Facturados: 0de 2 - Mafacturables: 0de 0 - Pendientes: 5de B

Contratados: nimero de trabadores indicados en contrato

Concertados: X de Y. Cursos marcados como incluidos en contrato. Donde X son los cursos que se
muestran en el listado e Y el total de cursos asociados al contrato.

Pendientes: Numero de cursos restantes por marcar como incluidos en contrato. Al final deberia
coincidir con el nimero de contratados.

Facturados: X de Y. Cursos facturados del total de realizados asociados al contrato. Donde X es el
namero de cursos que se muestran en el resultado, e Y el nimero total de facturados.

No Facturables: X de Y. Cursos marcados como no facturables. Donde X son los que se muestran
en pantalla e Y el total de marcados como no facturables.

Asterisco rojo. Se muestra un asterisco de color rojo cuando el nimero de cursos realizados o con
fecha es mayor que el nimero de concertados indicados en el contrato.

En la primera columna del listado, se mostraran iconos que nos indican el estado del curso con respecto a la
facturacion del mismo:

. K Curso facturable pendiente de facturar.

. Curso no facturable, por estar incluido en contrato.

Curso no facturable, por cualquier motivo.

. Curso enviado a facturacién, pero ain no se ha facturado.
. Curso facturado.

Desde el listado de cursos, podran gestionar la facturacion de los mismos , a continuacion, vamos a comentar las
distintas acciones que se podran llevar a cabo, desde el desplegable 'Facturacion';

e Enviar a facturacion. Esta herramienta se usara para facturar cursos de formacion. No se facturan
directamente, sino que se crean vencimientos de facturacion. So6lo se puede usar con cursos facturables, es
decir, que no se hayan marcado como 'no facturables' o 'incluidos en contrato'.

» Excluir de facturacion. En este submenud encontramos tres opciones:

Marcar como: Concertados (excluir por estar incluidos en contrato). Esta herramienta, se usara
para no facturar los cursos incluidos en contrato. Podremos usar la version automatica y la version
manual.

o Automatica. El sistema marca de forma automatica el nimero de cursos incluidos en contrato,
siguiendo el siguiente criterio:

Se ordenaran los cursos de la siguiente manera:

- Cursos realizados

- Por precio de curso (Si tarifa, el importe sera cero)

- Fecha de asistencia al curso (sin fecha se ignoran)

Siguiendo este orden, se marcaran los primeros X como concertados (hasta llegar al nimero
indicado en contrato).

o Manual. Se marcan como incluidos en contrato, los cursos seleccionados. No se podran
marcar mas cursos del numero indicado en contrato. En caso de que se seleccionen mas
cursos de los indicados en contrato, se marcara sélo el nimero indicado en contrato, siguiendo
el mismo criterio del punto anterior.

o Marcar como: No facturable (excluir por cualquier motivo). Con esta opcion, podemos excluir de
facturacion los cursos, indenpendientemente del motivo.



Marcar como: Facturable (incluir en la facturacion). En este caso se usaria con aquellos cursos,
que previamente se hayan marcado como 'no facturables' o ‘incluidos en contrato’, de manera que
volveriamos a poner el curso en el estado ‘facturable’, es decir, que se podria facturar.
« Herramientas. En este submen( encontramos las siguientes opciones:

Tarifa. Asignar/cambiar tarifa. Por defecto se aplica la tarifa indicada en contrato, pero con esta
herramienta, se podria cambiar por otra cualquiera del mantenimiento.

o Tarifa. Quitar tarifa. Habra que usarla el caso de que queramos dejar sin tarifa un curso al que se la
haya aplicado una tarifa errénea.
Deshacer envio a facturacion. Desvincular del vencimiento de facturacion. Si nos hemos confundido
al enviar a facturar un curso(ain no se ha facturado), con esta opcién podremos deshacer dicha
accion, quitando el curso del vencimiento al que esté asociado. Identificaremos estos cursos por el

icono
o Deshacer facturacion. Desvincular de cualquier factura. En este caso el curso debe estar facturado

, por lo que si se usa esta opcidn, se eliminara el curso de la factura en la que esté incluido.
NOTA: Con respecto a este Ultimo punto, se debe tener en cuenta que el importe de la factura no se
modifica, por lo que en cuyo caso, habra que realizar la factura rectificativa correspondiente.

4. Vencimientos de facturacién

Una vez enviados a facturar los cursos desde la consulta de facturacion de cursos de formacién, no se generan
facturas directamente, sino que se crearan vencimientos de facturacién. Estos vencimientos de facturacion,
posteriormente se convertiran en facturas.

5. Desvincular curso de formacién de una factura.

Si por error, se ha facturado un curso en una factura, podra desvincularse este de dicha factura, para volver a
facturarlo con otra tarifa en otra factura.

Para realizar el proceso, podremos usar la herramienta de Deshacer facturacion. Desvincular de cualquier factura
de este mismo buscador, o dirigirnos directamente a la factura en cuestion, editarla y situarnos en el concepto en
el que se ha facturado el curso. En la columna de la descripcién del concepto facturado, a la derecha
encontraremos un icono de tres lineas horizontales, a través del cual accederemos a la lista de cursos de
formacioén facturados. Seleccionaremos el curso a desvincular, y pulsando con botén derecho sobre el mismo,
picaremos sobre la opcion de Eliminar del vencimiento.

Esta accion, no modifica el importe de la factura, simplemente libera el curso para que aparezca de nuevo como
pendiente de facturar, y pueda facturarse de nuevo a otro precio. Por lo que, si es necesario restar de la factura el
importe correspondiente al curso, habra que hacer una factura rectificativa.
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