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1. Introduccién

La consulta de contratos es un buscador que utilizaran los usuarios cuando necesiten localizar contratos fijando
unos paradmetros especificos de busqueda. En dicho buscador Prevengos ofrece la posibilidad de utilizar filtros por
datos relacionados con el contrato, como pueden ser, datos de las empresas sobre las que se crean dichos
contratos y filtros de datos particulares de los propios contratos, como pueden ser fechas, importes, estados de los
contratos, servicios contratados, etc.

En este buscador, al igual que en el resto de buscadores existentes en Prevengos, ademas de localizar los
contratos pertinentes, el usuario podra realizar diferentes acciones relacionadas con los contratos resultantes de la
basqueda, por ejemplo, editar el contrato, imprimir el listado de contratos o el informe particular de cada uno de
ellos, etc. A continuacion detallamos como acceder a este buscador y las herramientas que podemos utilizar dentro
del mismo.

1 Presupuestos
Nueva empresa 1 Contratos
Nuevo centro de trabajo [Cti+] TR HINES
Muevo trabajad (8] Ly - .
Hetaizaszesl [Adt+] Wencimientos de facturacién
|
Facturas
Administracién fi L L
b Facturacién de los reconocimientos meédicos
Formacién 12 - .
Facturacién de la formacidn
|
Documentacion 3

Pueden acceder a este buscador desde el Menu superior del médulo de ADM > Consultas > Contratos

1.1 Listado de contratos

En el listado de contratos encontrarémos toda la lista de los contratos. Estos con diferentes iconografias y colores
segln su estado y procesos de facturacion.

1 Consulta de contratos

Locealos
Estado Corain Referencia Fecha i} [rm— Titdo Cok Ced  lmpole  impotesenov.  ImporeFoct b
Présims  00017/26 00088/25 10/11/2026 102,00 102,00 000
Prdximo.  00010/26 00010/26 29/10/2026 2 1,00 51,00 0,00
b A Reviear * 00005/26 00005/26 10 00005/26 del 28/10/2026 25000 250,00 000
A puime 0001326 00014/26 315 de seniicios de preventién y 1anidad Contrate de st 150960 150960 000
Préximo.  00009/26 00003/26 to 00003/26 del 21/10/2026 " § 1.25551 108551 0,00
& Priximo  00001/26 00001/26 1.000,00 3.360.47 0.00
Présimo  00002/26 00002/26 - | 082 71082 000
Fréximo | 00041/26 00041726 510000 510000 000
Vigente  00087/26 00087126 100,00 100,00 833
vigente  00086/26 00086/26 500000 500000 000
Vigente  00085/26 0008526 Moo 132,00 000
Vigente  00084/26 00084726 110,00 152,00 0.0
Vigente  00083/26 0085/26 10,00 132,00 1000
Vigente  00082/26 00082/26 125,00 125,00 000
Vigente  00075/26 00078/26 650,00 80,00 000
Vigente  00074/26 00074126 635995 616195 e ¢
Vigente  00073/26 00073/26 622995 622995 594745 *
Vigente 0007226 00072426 25000 250,00 25000
A Reviear ¥ 0007126 0071126 1.450.00 100000 %249
Vigente  00070/26 00070/26 155600 13350 15400 %
Vigente  00083/26  * 0008328 trato 00063/26 del 04/08/2026 000 100,00 050

Tipos de iconografia en el listado de contratos:



¢ Modalidad de contrato:
Este icono indicara qué tipo de modalidad tiene el contrato.

Verde: Contrato de Prevencién
Azul: Contrato de Salud
* Rojo: Contrato mixto

Amarillo: Otro tipo de contrato

» Estado de facturacion:
Este icono indicard el estado de la facturacion que tiene el contrato:

Parcialmente cobrado

Totalmente facturado

» Contrato resultante de una renovacion:

= Este icono te informara de si ese contrato viene de una renovacién o no.

¢ Contrato renovado.

A . . . . ,
" Este icono informara de si el contrato esta renovado o no.

» Estados:
Vigente . .
El contrato esta activo.
Vencide | contrato ha vencido.
Froxime | contrato entrara en vigor en la fecha indicada.
Revisar ¥

El contrato se le ha afiadido un Motivo de revision. Este motivo lo encontraras pasando el ratén
sobre el satericos rojo.

Ademas tendra la opcion de configurar de manera predeterminada que columnas y en qué orden apareceran en
ese listado de manera predeterminada. Para ello harémos clic en el icono de la esquina superior derecha.

B Consulta de contratos m} X
LContratos Ma refrescan la lista de contratas tras realizar una accidn [l Eﬂ
L Estado Contrato Referencia Fecha WVencimiento Titulo ”

J Vigente 00030/25 *  00030/25 24/10/2025 23/10/2026  Contrato 00030/25 del 24/10/2025

& A Revisar ¥ 00005/26 00005/26 28/10/2026 27/10/2027  Contrato 00005/26 del 28/10/2026

J Vigente  00044/35 00044725 28/10/2025 27/10/2026  Contratc 00044/25 del 28/10/2025

A Venddo  00006/24 00006/24 15/06/2024 14/06/2025  Contrato 00006/24 del 15/06/2024

@ Vencdo  00011/25 00011725 2171072025 22/10/2025  Contrate 00011/25 del 21/10/2025

A Venddo  00018/25 00018/25 01/01/2025 31/12/2025  Contrato 00018/25 del 01,/01,/2025

A Revisar ¥ 0007126 00071/26 06,/03/2026 05/03/2027  Contrato 00071/26 del 06/03/2026

+ 2 Vencido 00095/25 *  00095/25 23/10/2025 24/10/2025 Contrato 00095/25 del 23/10/2025

@ Vigente 00024/25 00024/25 23/10/2025 22/10/2027  Contrato 00024/25 del 23/10/2025

En este menu de configuracion de las oclumnas en el listado de contratos podrémos seleccionar las columnas de
informacion que mas se adapten a nuestras necesidades asi como el orden. Para ordenarlas, simplemente tendra
que seleccionar 1 campo haciendo clic y posteriormente presionar la tecla Ctrl + Arriba/abajo para ordenarlas.



Configuracién de las columnas del listado *

Columna Yizible &

<Modalidad de contrato (mbcto, prevencion o salud). lconos W
<E=stado de facturacion= W
<Contrato resultante de una renovacion= W
<Contrato renovado= W
Estado W
Contrato

Referencia W
Fecha

Vencimiento ™
Titulo ™

Importe

<R A

Importe renov.

Como hemos indicado anteriormente, una vez que se ha realizado la blsqueda y tienen el listado de contratos en
la pantalla del resultado de la consulta, tendrén la opcién de utilizar numerosas herramientas sobre estos contratos,
estas herramientas las encontraran en los distintos menus desplegables situados en la parte superior del listado. A
continuacion pasamos a detallar las opciones mas relevantes que podemos encontrar en estos menus.

2. Filtros de busqueda

Una vez dentro del buscador, observaras en la parte superior del formulario tres pestafias:

- Datos de la empresa: Contiene los filtros relacionados con datos de las empresas que pueden utilizar para la
bdsqueda.

- Datos del contrato: En esta pestafia encontraran filtros relacionados con los datos del contrato.

- Servicios concertados: Dentro de este apartado encontraran la posibilidad de realizar filtros por los diferentes
servicios incluidos en los contratos, entre los que podemos encontrar: servicios contratados, acciones formativas,
tarifas de reconocimientos y tarifas de analiticas.



Consulta de contratos, Filtros aplicables X

» 1 -Datos de la empresa i 2 - Datos del contrato ¢ 3- Sericios concertados

Datos generales de la empresa Responsables de la empresa

[CJEmpresa O Técnico:
[ Grupo emp. [JAgente resp:
[ Localidad: [JResp. médico:
[JProvincia: [ Gestor adm:
[ sector eme: Hivel de seguimiento
[ Grupo activ: I Nivel sequim
DM Anterior SPA
[ Colaborados [SPA anterior
[C] Presciiptor

Estados de la empresa
[CIN® trabajad: [

] Admin. Preven.
[Jinchidas enAnexo |

[ dmin, Sakud
Segin fechas de alta L

] Administracion:
] &ita en prevencite y
[J4ha en viglancia ¥y A Dcultar empresas canceladas
Sufiis de empresa A Dcutar empresas tolaimente de baja
[J Con el sufijo:

Sufio 34 Descripoién

\, Buscar [F1] ¥ Cancelar [Esc]

El usuario podra utilizar libremente los filtros de cualquier apartado del buscador. Una vez cumplimentados los
filtros que desea aplicar tendra que pulsar el botén '‘Buscar' que encontrara en la parte inferior derecha de la
pantalla.

Una vez realizada la consulta, si el usuario quiere cambiar los filtros y volver a ejecutar el proceso de busqueda sin
salir del buscador, tendra que pulsar la tecla (F1) o desde el menu desplegable 'Vista' seleccionar la opcién
'‘Buscar...".

3. Menu opciones en los Contratos

Como hemos indicado anteriormente, una vez que se ha realizado la blsqueda y tienen el listado de contratos en
la pantalla del resultado de la consulta, tendréan la opcion de utilizar numerosas opciones y herramientas sobre
estos contratos, estas herramientas las encontraras haciendo clic en el boton Contratos del menua superior de la
consulta o haciendo clic derecho en un contrato. (Ser& necesario seleccionar un contrato para que aparezcan)



Muewva contrato

Editar contrato
Editar ficha de la empresa

Editar ficha administrativa de |la empresa
Eliminar contratos

Facturar contratos

Renovar contratos

Herramientas Jp

Correo electrdnico [

Vista )
Documentos [

Informes )
[F1 para buzcar ments por testa)

Nuevo contrato:

Permite crear un contrato desde cero. A través de esta opcién se accede al formulario de alta donde se
definen las condiciones de los servicios, la vigencia, los importes y el resto de pardmetros que configuran la
relacion contractual.

Editar contrato:
Permite acceder a un contrato existente para consultar o modificar su informacién. Esta opcion resulta util
cuando es necesario actualizar alguna condicién pactada o corregir datos introducidos previamente.

Editar ficha de empresa:
Accede directamente a la ficha de datos generales de la empresa vinculada al contrato, permitiendo
consultar o modificar su informacion sin necesidad de salir del contexto del contrato.

Editar ficha administrativa de la empresa:
Accede a la ficha administrativa de la empresa asociada al contrato, desde donde es posible consultar o
actualizar los datos econémicos, bancarios y de facturacion relacionados con dicha empresa.

Eliminar contratos:
Permite eliminar un contrato del sistema. Esta accioén debe realizarse con precaucién, ya que su ejecuciéon
supone la eliminacion definitiva del registro y de la informacidn asociada al mismo.

Facturar contratos:

Inicia el proceso de facturacion del contrato seleccionado, generando los vencimientos y documentos de
factura correspondientes a los servicios contratados segun las condiciones y vencimientos establecidos. Al
hacer clic en Facturar contratos nos llevara a la ventana de Vencimientos de facturacion creados en ese
contrato donde elegirémos los vencimientos a facturar.



B Vencimientos de facturacién,

Yencimientos ~

EID
3 Contrato OTRA COSA 00086/26 Cuotas de SOFTWARE nimero 2 de 12 24/04/2026  ALQUILER SOFTWARE 00000100
r Contrato OTRA COSA 00086/26 Cuots de SOFTWARE nimero 3 de 12 24/05/2026  ALQUILER SOFTWARE 0000010¢
r Contrato OTRA COSA D0086/26 Cucta de SOFTWARE nimere 4 de 12 24/06/2026  ALQUILER SOFTWARE 00000100
r Contrato OTRA COSA 00086/26 Cucta de SOFTWARE niimero 5 de 12 24/07/2026  ALQUILER SOFTWARE 00000100
r Contrato OTRA COSA 00086/26 Cucta de SOFTWARE nimero 6 de 12 24/08/2026  ALQUILER SOFTWARE 0000010¢
r Contrato OTRA COSA 00086/26 Cucta de SOFTWARE nimero 7 de 12 24/09/2026  ALQUILER SOFTWARE 00000100
r Contrato OTRA COSA D0086/26 Cucts de SOFTWARE nimerc 8 de 12 24/10/2026  ALQUILER SOFTWARE 00000100
r Contrato OTRA COSA D0086/26 Cucta de SOFTWARE nimerc 9 de 12 24/11/2026  ALQUILER SOFTWARE 00000100
r Contrato OTRA COSA D0086/26 Cucta de SOFTWARE nimero 10 de 12 24/12/2026  ALQUILER SOFTWARE 0000010¢
r Contrato OTRA COSA D0086/26 Cucta de SOFTWARE niimero 11 de 12 24/01/2027  ALQUILER SOFTWARE 0000010¢
r Contrato OTRA COSA D0086/26 Cucta de SOFTWARE nimero 12 de 12 24/02/2027  ALQUILER SOFTWARE 0000010

Renovar contratos:

Permite generar una renovacién del contrato vigente, actualizando su periodo de validez y manteniendo las
condiciones pactadas sin necesidad de crear un nuevo contrato desde cero. Nos aparecera una ventana de
opcidnes donde podrémos elegir qué informacidn "arrastrard" del contrato origen y cual no.

Seleccion del tipo de renovacion X

1. Tipo de renovacién. Renovar con: 7. Tarifas de imi liticas y f id

@® Contrat [ Asctualizar |a tarifa de reconocimientos con los valores del mantenimiento
ontrato
[ &sctualizar |a tarifa de analfticas con los valores del mantenimisnto

- [ Asctualizar la tarifa de formaciin con los valores del mantenimienta
2. Referencia del nuevo contrato

|Cod\go del nuevo contrato generada por la renovacian - 8. Histérico de contratos

Paszar los contratos renovados al histdrico de contratos
3. Fecha de renovacion

(®) Mantener |a fecha de vencimiento de |a renovacion 9. Marcar para revisign
() Utilizar la siguiente fecha como fecha de renovacion [ Marcar los contratos generadns coma pendientes de revision

Motivo de revisian:
4. Fasze/situacion de los nuevos contratos

[ Cortrato renovado
[ Mueva contrato:

5. Plan de facturation 10. Planificaciones de vigilancia de la salud

) [ Generar una nusva planificacicn [PYST] para los médicos
(®) Aplicar el plan de fachuracion indicado en el contrata (560 para contratos que incluyan servicios médicos)
() Aplicar a todos los servicios el siguiente plan de facturacion
. 11. Saldo de visitas de coordinacién de obra
Nimera de vencimientos a generar:
[ Crear un saldo de visitas CAE con los datos de contrato (fechas p horas de visita)

Cadencia. 1 vencimiento cada meses dias

bividad:

Primer vencimiento a fecha del contrato (0 dias o meses) 12. Progy 16n anual de
[[] Generar programa anual para el rea téchica
b IPC. Aplicar incremento de IPC a:
Tarifas de reconocimientos
Tarifas de anallticas

Otros servicios Tarifas de formacidn
Etaies 6 i [] Generar programa anual para el drea médica

Servicios de prevencidn
Servicios de medicina

Generar PA4 en la empresa

Generar PAA en los centros concertados

Aceptar Cancelar [Esc]

Herramientas:

Correo electrénico:

Desde la opcién Correo electrénico podran enviar al cliente el documento del contrato, previamente han
debido generar el documento (Documentos > Contrato > Generar documento del contrato). En este menu
desplegable encontramos dos opciones:

- Enviar contratos por correo electrénico: Esta herramienta envia un email por cada contrato seleccionado.

- Bandeja de salida:

- Auditoria de correos enviados:

Vista:
Documentos:
Informes:



4. MenU Herramientas

En este menu encontramos las herramientas mas importantes que nos permitiran ejecutar acciones relacionadas
con la gestion y edicion de los contratos, la facturacion de los mismos o la generacion de elementos relacionados a
dichos contratos. Pasamos a detallar estas herramientas.

Cancelar contratos

Deczhacer cancelacidn de contratos
Actualizar.. e

Cambiar tipo de contrato
Cambiar fase o situacion
Fersonal asignado al contrato...

Histdrico de contratos e

Marcar como: Pendientes de revision

Marcar como: Revisados
Ver facturas con algldn concepto del contrato

Ir al presupuesto asociado al contrato

Wer elementos con los que esta vinculado el contrato
Resumen de servicios concertados por tipo de contrato

Generar.. e

[F1 para buzcar mends por kexta)

4.1. Cancelar y deshacer cancelacién de contratos

Cancelar contrato: La cancelacién de un contrato se utiliza cuando existe un motivo por el que es necesario
detener el curso habitual del mismo. Al cancelar un contrato, Prevengos deja de generar avisos sobre las cuotas
pendientes de facturar y sobre su renovacion. El contrato no desaparece del sistema, sino que queda oculto en el
listado habitual. En cualquier momento es posible volver a visualizarlo desmarcando el filtro Ocultar contratos
cancelados en el buscador.

Descancelar contrato: Un contrato cancelado puede reactivarse en cualquier momento mediante la opcion
Deshacer cancelacion de los contratos. Al deshacerlo, el contrato recupera su estado activo y el sistema retoma el
seguimiento habitual de sus cuotas y renovaciones.

4.2. Actualizar...

La opcién Actualizar permite aplicar cambios de forma masiva sobre los datos de un contrato a partir de la
informacion que se encuentra registrada en el mantenimiento del sistema. Su uso evita tener que modificar
manualmente cada campo cuando se produce una actualizacion en las condiciones o referencias configuradas.

Las opciones disponibles dentro de esta funcién son las siguientes:



‘ Contratos = Herramientas = Actualizar...

Informacion de trabajadores, especialidad y activ. de la memoria

Importe de los servicios del contrato
Importe de renovacion de los servicios del contrato

Porcentaje de comision de los servicios segun mantenimiento

Importe de tarifa de reconocimiento
Impaorte de tarifa de analitica

Importe de tarifa de formacion

Textos de los servicios con el texto indicado en el mantenimiento

[F1 para buzcar mends por kexta)

e Actualizar informacién de trabajadores, especialidad y actividad de la memoria
Actualiza los datos relativos a los trabajadores vinculados al contrato, asi como la especialidad y la actividad
recogida en la memoria, tomando como referencia la informacion registrada en el sistema.

sta herramienta actualiza la informacion del contrato correspondiente a los datos que se podra utilizar en la
generacion de la memoria Orden TIN y la comunicacion de contratos a la web SERPA:

Actualizacién de la informacidn de los contratos b

. Indique la infarma a actuahzar de

Actualizar la informacion de los servicios concertados

Actualizar la informacion de laz ezpecialidades de los servicioz

Ezta opcidn actualizard la infarmacian de la: especialidades de los servicios concertados segin la infarmacian
del zervicio en el mantenimisnta

Actualizar la informacion de lag actividades de la memorial asociadas a log servicios

Ezta opcion actualizard la informacion de las actividades azociadas a log servicios concertados sequn la
informacidn del servicio en el mantenimiento

Actualizar, en log centroz del contrato, el nimero de trabajadores concertados
Obtener el numero de trabajadores de:

[] Trabajadores indicados de 1a ficha de datos del centro de trabajo

[ Trabajadores de activos [lista de trabajadores] del centro de trabajo

Conziderar loz rabajadores activos a fecha actual

Conziderar loz rabajadores activos a fecha de contrato

[ Trabajadores de activos [lista de tabajadores) cuyn centro principal es el centio de trabajo
Conziderar log rabajadores activos a fecha actual

Conziderar log rabajadores activos a fecha de contrato

M? de trabajadores concertadosz = N? de rabajadores indicadoz en el contrato
Enla cazo de que el contrato incluya mas de un centro de rabajo:
(®) Actualizar s6lo el primero de ellas

(") Mo actualizar ningun centra

[ lgnorar las especislidades concertadas en el contrato
El mimera de trabajadores concertados por especialidad zerd el mismo en todas las especialidades

Tener en cuenta las especiaidades concertadas
El mimero de trabajadores concertados en ezpecialidades no concertadas sera 0

Corce v




Actualizar informacion de las especialidades de los servicios. Esta opcion actualizara los servicios del
contrato, habilitando las especialidades contratadas relacionadas conla Memoria Orden TIN,
atendiendo a la configuracion general de los servicios.

o Actualizar la informacion de las actividades de la memoria asociadas a los servicios. Esta opcion
actualizard los servicios del contrato, habilitando las actividades de la Memoria Orden TIN
correspondientes a estos servicios, atendiendo a la configuracion general de los servicios.

Numero de trabajadores concertados en los centros de trabajo.

N° de trabajadores concertados = N° de trabajadores de la ficha de datos del centro. Se coge el
ndmero de trabajadores indicado en la caja de texto que hay en la pestafia '1. Datos generales'
de la ficha de datos del centro de trabajo.

N° de trabajadores concertados = N° de trabajadores de alta en el centro de trabajo. Se
utilizard el nimero de trabajadores dados de alta en la empresa actualmente y que estén
relacionados con el centro de trabajo.

N° de trabajadores concertados = N° de trabajadores de alta cuyo centro principal es el centro
de trabajo. Se utilizara el nimero de trabajadores dados de alta en la empresa
actualmente, que estén relacionados con el centro de trabajo y que ademas ese sea su centro
de trabajo principal.

N° de trabajadores concertados = N° de trabajadores de indicados en el contrato. Se usaran el
ndamero de trabajadores indicado en el contrato, concretamente en el apartado '2. Servicios
contratados'.

Ignorar las especialidades concertadas en el contrato. Se pone el mismo numero de
trabajadores en todas las especialidades.

Tener en cuenta las especialidades concertadas. Se pondra el nimero de trabajadores sélo en
las especialidades concertadas segun los servicios incluidos en el contrato.

» Actualizar importe de los servicios del contrato
Aplica al contrato los importes actuales definidos en el mantenimiento de servicios, sustituyendo los valores
gue pudieran haber quedado desactualizados. Siempre que el contrato no tenga facturacion, parcial o total,
podra usar esta herramienta que afectard a los importes indicados en el contrato para su facturacion,
incrementando o reduciendo con el porcentaje indicado.

@

Indicar porcentaje de modificacidn >

Indique el porcentaje en el que se incrementara o reducira el importe
de |oz contratos:

" Incrementar importe .
. |— Porcentaje: A

Aplicar a:

[v Servicios de prevencion
W Servicios de medicina
[v Otros servicios

v Actualizar el importe para afios sucesivos

[ Actualizar tarifas de farmacidn

[ Actualizar tarfaz de reconocimientos médicos
[ Actualizar tarifas de analiticas

[ Actualizar comizsiones

Cancelar [Esc)




» Actualizar importe de renovacion de los servicios del contrato
Actualiza los importes previstos para la renovacion del contrato conforme a los valores vigentes en el
mantenimiento.

« Actualizar porcentaje de comision de los servicios segun el mantenimiento
Aplica los porcentajes de comisién configurados en el mantenimiento de colaboradores y asesorias,
actualizando los valores registrados en el contrato.

Actualizacion de comisiones de contratos ot

Ezte proceso actualiza las comisiones de log contratos segiin la informacion actual de log colaboradores y del
mantenimiento de servicioz.

Actualizar el importe de comiziones de:
Se actualizaran loz porcentajes de comizion establecidos en contrato

Colaboradores
Téchicoz
Comerciales

Aplicar sdlo a:
Comiziones establecidas para el afio actual

Comiziones establecidas para afios sucesivos

Cancelar [Ezc)

* Actualizar importe de tarifa de reconocimiento

Actualiza el importe correspondiente a los reconocimientos médicos incluidos en el contrato segun la tarifa
vigente en el mantenimiento.

Esta herramientas se utiliza para actualizar los precios de las tarifas incluidas en los contratos de forma
masiva. Prevengos les pedira la tarifa a actualizar, a continuacion, aparecera otro pequefio formulario en el
qgue el usuario deberd indicar si quiere actualizar las tarifas de lo contratos con el importe definido en el
mantenimiento o con un importe a indicar manualmente. Una vez seleccionadas las opciones deseadas,
Prevengos actualizara los precios de las tarifas en los contratos seleccionados.

Actualizacién del importe de la tarifa >

. Actualizar tarifaz de contratos

(®) Actualizar con el importe de mantenimisnto

() Actualizar con el importe indicado. Importe;

Cancel

e Actualizar importe de tarifa de analitica
Aplica al contrato el importe actualizado de la tarifa de analitica definida en el mantenimiento.

» Actualizar importe de tarifa de formacién
Actualiza el importe correspondiente a las acciones formativas incluidas en el contrato conforme a la tarifa
configurada en el mantenimiento.

¢ Actualizar textos de los servicios con el texto indicado en el mantenimiento
Sustituye los textos descriptivos de los servicios del contrato por los textos actualizados definidos en el
mantenimiento, garantizando la coherencia entre la descripcion del servicio y su configuracion actual.

4.3. Cambiar tipo de contrato



Esta opcién permite modificar el tipo asignado a un contrato existente sin necesidad de eliminarlo y crearlo de
nuevo. Al realizar el cambio, el contrato mantiene toda la informaciéon previamente introducida, actualizandose
Unicamente la clasificacion que le corresponde segun el nuevo tipo seleccionado. Seleccionaras el tipo de contrato
de tu lista de tipos de contratos que tienes en el mantenimiento.

4.4, Cambiar fase o situacion

Esta opcion permite actualizar la fase o situacion en la que se encuentra un contrato en un momento determinado.
La fase refleja el estado actual del contrato dentro de su ciclo de vida, por lo que su correcta actualizacion permite
mantener una vision precisa y ordenada del conjunto de contratos gestionados por la organizacion.

Modificar la fase o situacion de un contrato no altera su contenido ni sus condiciones, sino Unicamente su
clasificacién dentro del flujo de gestién. Esto facilita el filtrado y la consulta de contratos por estado, asi como el
seguimiento de aquellos que requieren atencién o se encuentran en una etapa concreta del proceso.

4.5. Personal asignado al contrato

Esta opcion permite modificar el personal asignado de la organizacién vinculado a un contrato existente. La
asignacion de personal identifica a los usuarios responsables de la gestién o prestacion del servicio asociado al
contrato, por lo que su actualizacién resulta necesaria cuando se producen cambios en el equipo de trabajo,
reasignaciones internas o sustituciones.



Personal asignado al contrato. Asignacion, cambio y eliminacion x

) 1. Asignar nuevo personal a log contratos
Azigna nuevo personal al contrato siempre que no exizta va una parsona que esté en la misma "calidad de"

Personal:

En calidad de:

(") 2. Cambiar personal asignado a los contratos
Cambia a un uzuano por otio como perzonal asociado en los contratos

Cambiar &:

Carnbiar por:

Cambiar #8lo gi la persona a cambiar exté en calidad de:

() 3. Eliminar personal asignado a los contratos

Elimina al personal azociada a un contrato segun las opoiones que se indican:

Elirminar & un uzuano que esta en calidad de

Perzonal:

En calidad de:

Elirninar a todo el personal designadao en calidad de:

En calidad de:

Elirninar a el uzuarnio indicado independientements de en calidad de qué esté

Perzonal:

Aoeptar Cancelar [E=c]

Al realizar el cambio, el contrato mantiene toda su informacion, actualizandose Unicamente el personal asignado al
mismo. Esto garantiza que en todo momento quede constancia de quién es responsable de cada contrato dentro
de la organizacion.

Esta funcionalidad permite posteriormente imprimir o realizar bisquedas de contratos filtrando por dichas
personas, facilitando la obtencion de informacion sobre todos los contratos en los que han participado o han estado
relacionados de alguna forma. Ver personal asignado en el contrato.

4.6. Histérico de contratos

Enviar al historico: Esta accidon permite archivar un contrato que ha llegado al final de su ciclo activo,
trasladandolo al histérico de contratos. Los contratos en histérico dejan de aparecer en los listados habituales, lo
que permite mantener el area de trabajo ordenada y centrada en los contratos vigentes, sin perder el acceso a la
informacion de los contratos anteriores.

Sacar del historico: Permite recuperar un contrato previamente archivado y devolverlo al listado activo. Esta
opcion resulta Util cuando es necesario consultar, modificar o retomar un contrato que habia sido enviado al
histdrico.
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4.7. Marcar como: Pendiente de Revision

Esta opcion permite sefialar un contrato como pendiente de revisidn, indicando que requiere atencion o que algun
aspecto del mismo debe ser comprobado o actualizado antes de continuar con su gestion habitual.

Marcar un contrato con este estado no altera su contenido ni interrumpe su funcionamiento en el sistema, sino que
actlia como una sefial de aviso que facilita la identificacién de aquellos contratos que necesitan ser revisados. Esto
resulta especialmente til en entornos con un volumen elevado de contratos, donde es necesario priorizar o
delegar tareas de supervision dentro del equipo.

El contrato pasara al estado Revisar *
Revisar ¥

(Pasando el ratén sobre el asterisco rojo aparecera el Motivo a revisar designado)

4.8. Marcar como: Revisados

Esta opcion permite indicar que un contrato ha sido revisado y que no requiere atencion adicional en ese momento.
Su uso habitual es el de dar por completada la revision de aquellos contratos que habian sido marcados
previamente como pendientes, actualizando asi su estado y manteniéndolos correctamente clasificados dentro del
sistema.

Al igual que la opcién anterior, este marcado no modifica el contenido del contrato ni afecta a su gestion, sino que
facilita el seguimiento y la organizacién del trabajo interno, permitiendo distinguir de forma rapida los contratos que
ya han sido atendidos de los que aun estan pendientes

4.9. Ver facturas con algin concepto del contrato

Esta opcién permite consultar las facturas que contienen algun concepto vinculado al contrato seleccionado. A
través de esta funcidn, el usuario puede acceder de forma directa a los documentos de facturacién relacionados sin
necesidad de realizar una busqueda manual en el apartado de facturacion.

Su uso facilita el seguimiento econdmico del contrato, permitiendo verificar qué servicios han sido ya facturados y
en qué facturas se encuentran recogidos, lo que contribuye a mantener una vision clara y trazable del estado de
facturacion de cada contrato.

4.10. Ir al presupuesto asociado al contrato

Esta opcion permite acceder directamente al presupuesto a partir del cual se originé el contrato. De este modo, el
usuario puede consultar en cualquier momento las condiciones econdmicas y los servicios que fueron ofertados
inicialmente, sin necesidad de buscarlo de forma manual en el apartado de presupuestos.

Esta vinculacion entre el contrato y su presupuesto de origen garantiza la trazabilidad del proceso comercial,
permitiendo comparar en todo momento lo que fue acordado en la fase de oferta con las condiciones finalmente
formalizadas en el contrato.

Si el contrato no se originé de un presupuesto sino que se creo directamente, no aparecera nada.

4.11. Ver elementos con los que esta vinculado el contrato



A través de esta funcion, el usuario obtiene una vision de conjunto de todos los registros vinculados al contrato,
como Facturas, renovaciones, acciones formativas, PVSP, campafias de reconocimientos PVST, Evaluaciones de
riesgos y proyectos de imputacion de horas.

B ' Detalle de elementos asociados al contrato — O >

) Renovaciones realizadas

<Mo hay vinculaciones=

) Acciones formativas
«<Mo hay vinculaciones=
) Proyectos de imputacidn de horas
«<Mo hay vinculaciones=
I} Planificacidn por puestos de trabajo. PVSP
1 =Mo hay vinculaciones=
) Camparias de reconocimientos médicos, PVST

1 =Mo hay vinculaciones=

) Evaluaciones de riesgos

«<Mo hay vinculaciones=

3% Cenar [Ezc)

Su utilidad reside en facilitar la navegacion entre los distintos elementos asociados a un contrato sin necesidad de
realizar busquedas independientes en cada seccion, ofreciendo una perspectiva global de las relaciones que el
contrato mantiene con el resto de informacion gestionada en Prevengos. También puede ser de utilidad, si quiere
eliminar un contrato, primero tendrd que quitar la vinculacion con todos los elementos que estén asociados al
mismo.

4.12. Resumen de servicios concertados por tipo de contrato

Esta opcion ofrece una vision consolidada de los servicios incluidos en los contratos, agrupados segun su tipo.
Permite conocer de forma ordenada qué servicios han sido concertados con los clientes y en qué modalidad
contractual se enmarcan, facilitando el analisis y la supervision de la cartera de contratos activos.

Su consulta resulta especialmente Util para obtener una perspectiva global de la actividad contratada, identificar los
servicios mas demandados por tipo de contrato y apoyar la toma de decisiones relacionadas con la planificacion y
la gestion de los recursos de la organizacion.

* Por servicios:
Listado de todos los servicios identificados en los contratos con los importes totales por servicio.



¢ Por tipo de contrato:
Listado de todos los tipos de contrato identificados en los contratos con los importes totales por tipo.

Dentro de esta pantalla en el menu Informes que encontraran en la partes superior del formulario, encontraran la
opcién Imprimir listados actuales que genera un informe de Word con la informacién que visualizan en pantalla.

W Distibucién de importes de contratados o x
Inkoeres
Serven 0 Bucipontle | lncusos | Iosieiod |~ Tioa docoriala 7 Bammgonkle oo npen ol

ALQUILER LOCAL nnaw 36500 IR0 «sin espesificar> 0523828 W00 §56.05 215019433
ALQUILER SOFTWARE £4.990,00 11.967.90 TRASTH0 «tipoPresupuesto/Contrata> 100.011.984,18 21.000.304,62 121.015.298.80
ALQUILER VIVIENDA 608600 om 606600 02, vigilancis de I Salud (Recanceimientss médicos incluides) 182443 25922 17.473.65
Andia del Barandillas y medidds de segundad 220,00 °a 51240 03 Vigilancid de |8 Salud (Reconoamientos méditos NO intlusdos) 250000 525,00 3.025.00
COMPRAVENTA 740000 200 74000 8. Etpy Thnicay Vighanca o s Selud Gaconccimiantor it 88140 . .
DR ReersOs ks EARALES CONGETION =0 ] w500 Coorinect de Seguncady el ez ausa wesm
pEscuENTo 12500 age 12300 Estudio de seguridsdy sshud aasm o nruassn asesast
EAGONOMIA Y FACTORES PSICOSOCIALES (ASPR) a0 s 100851 R PR R s T w022 1amas
ERGONOMIA Y PSCOSOOCLOGIA APUCADA 201648 A2 45 24394 Formacién T436,00 489,00 812500
E‘;fﬁﬁ'f:ﬁfi:f&?‘ﬁuﬁﬁ:’“ o Trabajo, Higiens ind. P— p— e Formacién. Directive e 700,70 743048
ESPECIALIDADES TECNICAS: Sequridad en ¢l Trabajo, Higient Ind. — B B Higien indusiral B o ]
Ergonomia y Peicoscriclogia Apiicada Plan de seguridad y salud £.000,00 105000 805000
ESTUDIO DE SEGURIDAD Y SALUD 400,00 00 &B400 Pruebas rencvacidn 49.190,00 3.88550 53.075.50
FoRMACEN w500 12078 24575
GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES 10134896458 21.096.421.00 122,485 345,58
GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES (ASPA) 39540 222 4TITA3
HIGIENE INDUSTRIAL 032 1065 0434
HIGIENE INDUSTRIAL (ASPA) 16188 age 16180

1 MEDICINA DEL TRASAYG (GESTIEN) 1rsesn e 13520

4 MEDICINA DEL TRABAJD 2 1.847,40 000 1T
MEDICINA DEL TRABAJO PRUEEA 1.785,00 000 178500

4 MEDICINA DEL TRABAJD, VIGILANGIA DE LA SALUD COLECTVA 8366.59 193,00 B55ES

i MEDICINA DEL TRABAJO. VIGILANCIA DE LA SALUD INDIVIDUAL 618251 000 618251
negacicn 10000 age 1000
ores wrsesst o ersess
pepe n20 2 a0
PLAN BE AUTOPRCTECEIGN ¥ EMERGENCIA 310000 age 310000
PLAN BE $EGURIDAD ¥ SALUD 136740 000 188740 )

| Bae mpcritin | Imgoetin: Irpesta ot | I Bave gt ] gt | Inpert total ]
Seleccatn 0e ome nooe Seleccain noe oooe ome
Taa 106545 7567 € anssmase Ve 326 Toa 102545 76676 anssdse 1782 EAZE
X Cena Fxe)

4.13. Generar...

En esta opcién podrémos generar diferentes acciones para este contrato:

‘ Contratos = Herramientas = Generar.
Proyectos de horas. Global
Froyectos de horas. Segun servicios
Campanas de reconocimientos (FVST)
Cursos de formacion

Frogramas anuales de actividades (FAA)

[F1 para buzcar menz por kexto]

¢ Proyecto de horas. Global
Esta opcion permite al usuario generar proyectos de imputacidon de horas de forma masiva para todos los
contratos seleccionados. Cuando se usa esta herramienta aparece una pantalla de opciones como la que
pueden visualizar a continuacién, donde el usuario debera seleccionar las opciones correspondientes. Es
importante que en el mantenimiento de 'Proyectos predefinidos' del mdédulo de Horas existan proyectos
predefinidos, ya que de lo contrario no se podra utilizar esta herramienta.



proyectoHORA
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Seleccion de opciones de generacion de proyecto de imputacion X

[ Crear proyecto paa la empresa.
(] Crear provecto para cada uno de los centros concerladas
Indique el proyecto que desea generar:

Hacer responsable del proyecto a:

Responsable empresa. Area bécnica

Responsable empresa. Area de medicina

Responsable empresa. Area comercial

Otras responsables. Seleccionar...

||
Obtencién del importe del proyecto a partir del contrato
Servicios a congiderar para obtener el importe
Semvicios lecnicos (de prevencion)
Servicios de medicing

Obros semvicios

Trabajadores por area y centros de trabajo
Considerar el nimerno de trabajadores v centros de trabajo
Impuestos

zar importes sin mpuestos

Precio/hora global y distribucitn de saldo de horas
Aplicar precio/hora global definido en cada provecto [segin mantenimiento)
Calcular precio/hora segin importe del contrato p duracién de las tareas [l
E stablecer precio/hora global en los proyectos creados:
Digtribuir saldo de horas global entre lag tareas del propects
Agignar todo el saldo de horas a la primera tarea p forzar 2 0 horas el resto de tareas

Diistribuir uniformemente el zaldo entre laz tareas existentes

Otras consideraciones

Si existe va el proyecto para la tetna empresa, centro v contrato, no volver a generar

b o el |

« Proyecto de horas. Segun servicios
Esta herramienta es practicamente igual que la anterior, pero con la diferencia de que se pueden crear
proyectos en funciéon del tipo de servicios contratados, es decir, el usuario podra crear tres tipos de
proyectos distintos dependiendo de las tipos de servicios contratados.



Seleccién de opciones de generacién de proyecto de imputacién X

m Generacién de proyectos de imputacién segin el dmbito de los servicios

[ITECNICA Proyecto a pattt de los servicios técnicos D

Indigue el proyecto que desea generar:
= i, = [[] Crear provecto para la empresa

[] Crear proyecto para cada uno de los centros concentados
Hacer responsable del proyecto a:
L Trabajadores por 4rea v centros de trabajo

[] Considerar &l ndmero de kabajadores y centros de trabajo

Impuestos

Usar importes sin impuestos

Precio/hora global y distribucién de saldo de horas
[]SALUD. Proyecto a partic de los servicios de medicina [] &plicar precio/hara global definido en cada proyecto [segin mantenimiento)
Indique el proyecto que desea generar: [ Caleulat precio/hata segin importe del contrato y duracitn d las tareas 1l

[ Establecer precio/hora global en los proyectos creados:
Hacer responsable del proyecto a:

[ Distribwi saldo de horas global entre las tareas del proyects

Agzignar todo el saldo d

empresa. Area de medicina
Distribuir uniformennent

Otras consideraciones
[ Si esiste ya el proyecto para la tema empresa, centro y contrato, no volver a generar
[C10TROS. Proyecto a partit de los otros servicios
Indique el progecto que desea generar:

Hacer responsable del proyecto a:

Aceptal Cancelar [Esc]

e Campafias de reconocimientos (PVST)

Esta herramienta genera una campafia de reconocimientos médicos (PVST) ligada al contrato, para facilitar
la facturacion de los reconocimientos médicos y analiticas con la consulta "Facturacion de los
reconocimientos médicos", y establece las fechas de contrato como las fechas de vigencia de la PVST. Una
vez una campafa tenga un contrato asociado, podra elegir en los reconocimientos médicos de esa
campafias las tarifas que haya definido en el contrato asociado.

Terminado el proceso tendra que acceder a la PVST para indicar el campo "Estado planificacion”, que es un
dato obligatorio.

Si el contrato ya tiene asociada una PVST activa, no podra usar este proceso.
» Cursos de formacion

Esta herramienta_genera un curso, por cada tarifa de formacion indicada en contrato, ligado al contrato para
la facturacion mediante la herramienta "Facturaciéon de cursos de formacion”. Finalizado el proceso tendra
gue acceder a la ficha del curso para establecer el campo "Tipo de curso”. Ademds al asociar un curso de
formacién a un contrato, podra establecer las fechas del curso segun el periodo de contratacion del contrato
asociado.

En el proceso de generacion del curso puede crear una actuacidon para el usuario indicado como
responsable de la empresa, ya que serd el responsable de la accion formativa.

¢ Programas anuales de actividades (PAA)

El Programa Anual de Actividades es el documento que recoge la planificacion de las actuaciones
preventivas que se van a llevar a cabo con una empresa durante un periodo determinado. La herramienta
permitira generar tanto un Programa anual en el area técnica y/o médica. Esto va a depender del tipo de
servicios incluidos en el contrato. En el caso de los programas anuales técnicos, si el contrato tiene distintos
centros, la herramienta permitira generar un PAA por cada centro incluido en el contrato o uno general para
la empresa.

Esto facilita la elaboracion de la planificacion sin necesidad de introducir de nuevo la informacién ya
registrada en el contrato, reduciendo el trabajo manual y minimizando el riesgo de inconsistencias entre la
documentacion contractual y la planificacion de la actividad preventiva. Es importante indicar que esto no
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crea vinculacion entre el contrato y el programa anual, simplemente es para crearlo de una forma mas
automatica. Si el usuario pulsa varias veces sobre la herramienta creara tantos programas como veces la
utilice.

5. Menu Vista

Buscar contratos: Accede al buscador de contratos, desde el que es posible localizar registros concretos
aplicando diferentes criterios de busqueda vy filtros. Esta opcién permite al usuario encontrar de forma rapida
cualquier contrato registrado en el sistema sin necesidad de navegar manualmente por el listado completo.

Ocultar contratos cancelados: Activa un filtro que excluye del listado los contratos que han sido cancelados,
mostrando Unicamente los contratos activos. Su uso contribuye a mantener el area de trabajo ordenada y centrada
en la actividad vigente. Desmarcar esta opcion permite volver a visualizar los contratos cancelados cuando sea
necesario consultarlos.

Ocultar contratos en el histérico: Activa un filtro que excluye del listado los contratos que han sido enviados al
histérico, mostrando Unicamente los contratos en curso. Al igual que la opcién anterior, puede desactivarse en
cualquier momento para acceder a los contratos archivados cuando el usuario necesite consultarlos.



