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Perfiles de personas de contacto

1. Introduccién

Prevengos dispone de una clasificacién para las personas de contacto dentro de la ficha de la empresa, centro de
trabajo o contrata, asignandole diferentes perfiles. Esto es de utilidad para los envios de correos, ya que al hacer
un envio desde Prevengos tiene la posibilidad de mandarlo a los contactos que pertenezcan a un perfil en
concreto.

Ademas, puede definir para cada perfil que tipos de documentos debe recibir por correo. De esta forma puede
establecer, por ejemplo, en una empresa que un contacto reciba los contratos y otro contacto las evaluaciones de
riesgo dentro de la misma empresa.

Los perfiles podran configurarse para que puedan vincularse contactos de empresa, centro y/o contrata, de esta
forma si configura que un perfil es para contactos de empresa, cuando esté creando contactos de contrata este
perfil no le aparecera entre las opciones. Esto lo veremos con mas detalle a continuacion.

Como recurso adicional, puede ver el webinar sobre perfiles de personas de contacto.

2. Mantenimiento de perfiles

Para crear perfiles e indicar a que ambito se aplica, debe ir al mantenimiento de perfiles. Este se encuentra dentro
del médulo de Gestidn/Administracion en el ment Mantenimientos > Perfiles de las personas de contacto.
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Una vez acceda podra ver el listado de perfiles que tiene creados y a qué ambito aplica:


https://www.prevengos.com/archivos/webinar_perfilescontactos.mp4

Heramientas

Ref. Perfil EMP CEN CON Orden 14
TEC TECNICO 1 1 1
FIR * Firmante contratos (sistema) 1 2
com * frea comercial (sistema) 1 ] 1 3
ADM * Administracion (sistema) 1 ] 4

1 i DIR * Direccion (sistema) 1 ] 1 5
NOTIF * Destinatario de notificaciones [sistema) : . : 6
ENF EMFERMERD 1 7
MED MEDICOS 1 8
FOR FORMADOR i 9
CONT CONTRATA i 10

¥ Cancelar [Fac)

En el listado de perfiles, las columnas EMP, CEN y CON indican a qué tipo de contacto puede aplicarse cada perfil.
Por ejemplo, segun la configuracién que tiene esta imagen, vemos el perfil Técnico solo puede vincularse a
contactos de empresas y centros, mientras que el perfil Direccion puede asociarse a contactos de empresas,
centros y contratas.

Los perfiles marcados con un * en el listado son perfiles de sistema y no pueden eliminarse. No obstante, es

posible crear tantos perfiles personalizados como se necesiten desde el mend Edicién — Nuevo perfil, asi como
editar los existentes.

Al editar o crear un perfil, el sistema muestra una pantalla en la que se indica a qué tipos de contacto puede
aplicarse. Si algin ambito muestra un * rojo, significa que al menos un contacto de ese tipo ya tiene ese perfil
asignado. Este dato es relevante, ya que si se decide que el perfil deje de aplicarse a ese tipo de contacto — por
ejemplo, a contactos de centros — los contactos que lo tuvieran asignado perderian autométicamente esa
vinculacion.



Referencia: |TEC

Perfil: |TECNICO

Ambito del perfil
El perfil zerd aplicable a laz personas de contacto de:

[v¥ Empresa
[¥ Cenlra detrabajo
[ Contratizta

Dezcripoidn:

Destinatano de documentos por mail
Documentos de loz que ez destinatario por defecta

Tipo: de documenta que recibe par mail

Nuewo Aceptar Cancelar [Ezc)

Para ver como asociar los perfiles del mantenimiento a las personas de contacto, vaya a los manuales de ficha de
la empresa o ficha del centro.

Como puede ver en la pantalla superior, podra configurar para todos los contactos que pertenezcan a este peffil
que tipos de documentos reciben por defecto. Si no tiene ningin documento vinculado al perfil el boton 'Tipos de

Tipoz de documento que recibe por mail
documentos que recibe por mail' se muestra en gris , en el momento

. , , , Tipoz de documento que recibe por mail [13]
gue vincule algin documento el botén se mostrara en verde . Para

afiadir o quitar tipos de documentos vinculados al perfil solo debe pinchar en el botén y mostrara el listado de tipos
ya vinculados. Si quiere afiadir nuevos tipos, pulse en el boton 'Edicion->Afadir documentos' o con boton derecho
del raton.

Ejemplo, quiere crear un perfil técnico y quiere vincularle todos los modelos de documentos de prevencion técnica
para que los reciba por correo.

En la pantalla del perfil pulso sobre "Tipos de documentos que recibe por mail' y se me mostrara la pantalla en
blanco, ya que todavia no tengo ningin documento vinculado, con el botén derecho del ratén pulse en 'afiadir
documentos' como se muestra en la siguiente imagen.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearempresa#datosdecontacto
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearempresa#datosdecontacto
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearcentro#datosgeneralesii

B Tipos de documento que reciben por mail los contactos de este perfil [m] *

Edicion =

Tipo de documento Area |

adir documentos

Eliminar documentos del perfil

¥ Cerrar [Esc]

Se abrird una nueva ventana con todos los tipos disponibles, para el ejemplo que estamos explicando, ordenaria
por la columna 'Area’ para agrupar todos los de prevencién técnica y poder seleccionarlos de una forma mas
sencilla y afadirlos al perfil '‘técnico’ pulsando en 'Seleccionar’

1 Tipos de documentos generados por Prevengos. Seleccion [m] X I

| Tipo de documento [ Aea 4 |
[0 Datos PVST vs Lugar de reconocimiento Medicina del trabajo
[l PVST. Datos generales Medicina del trabajo
[ Plan de autoproteccién Planes de autoproteccién y emergencias
£  Plan de emergencias Planes de autoproteccion y emergencias
Simulacro Planes de autoproteccion y emergencias

u Acta informativa de estudio de higiene & c =d |

Ergonomia. Estudio especifico
I S
n Incidencia. Prevencion técnica m
n Planificacion de |a accion preventiva

n Consulta de planificacion Prevencion técnica

u Planificacion de |la accidn preventiy 2sicosociologia) Prevencion técnica

n Planificacién de la accién preventiva (MAPO) Prevenci

:l

[~ oo oo

n Estudio especifico. Psicosociologia

:l
Cuestionarios de evaluacidn

n Cuestionario de ergonomia |

 Seleccionar [F11] | ¥ Cancelar [Esc] |




Al afnadirlos, vera que en la ficha del perfil el boton de 'Tipos de documento que recibe por mail' se ha sombreado
en verde y muestra el nimero de documentos que ha asociado.

Referencia: |TEC

Perfil: [TECNICO

Ambito del perfil
El perfil zerd aphicable a laz personaz de contacto de:

¥ Empresa *
[¥ Centro de trabajo ¥
[ Conbratista

Descripoion;

Destinatario de documentos por mail
[Diocumentos de los que es destinatario por defectao

Tipos de documenta que recibe por mail [20)

Nuewo Aceptar Cancelar [Ezc)




