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1. Introduccién

En este manual nos centraremos en la parte de documentacion, tanto la documentacion generada por Prevengos
como la documentacion adjunta a la empresa. En el manual de la empresa se explica como llegar a la ficha de una
empresa dentro de la WebApp, donde disponemos de diferentes pestafias, siendo la que vamos a tratar en este
manual, la pestafia de Documentacion tal y como vemos en la siguiente captura:

Empresa
GENERAL CENTROS TRABAJADORES NVENTARIO DOCUMENTACION
Doc. generada Doc. adjunta

Dentro de la pestafia encontramos dos herramientas, Doc. generada y Doc. adjunta que veremos en los
siguientes apartados.

2. Documentacion Generada

Accederemos mediante el boton mencionado anteriormente donde veremos las carpetas disponibles en el
momento de publicar documentacidn generada por Prevengos, tal y como vemos en la siguiente imagen:


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/webappempresascontactos

Empresa

< Doc. generada

Gestidn general

Control de proyecios. Horas

Coordinacion de actividades empresariales

Planes de autoproteccion y emergencias

Podemos navegar en estas carpetas similar a cuando lo hacemos en el mantenimiento de Prevengos, teniendo en
color amarillo aquellas que contienen documentos y en gris aquellas carpetas que se encuentran vacias. Para

volver a la carpeta anterior usaremos el icono situado en a parte superior derecha

Encontramos también en la parte superior derecha el icono * presente durante todas las pantallas de esta area.
En este icono encontraremos diferentes opciones

» Buscador de documentos. Accedemos a una consulta, similar a la que encontramos en Prevengos, donde
podemos buscar documentos en funcion de diferentes filtros, como pueden ser: Origen (seleccionamos un
centro de trabajo o trabajador), Datos generales (tipo de documento, titulo, fecha de generacion, si es
modificable o si esta en solo lectura) y relacionados con el Area web (si esta o no visible en la web o si esta
o no publicado y por fecha de publicacion)

¢ Leyenda de iconos. Como el propio nombre indica, nos explica los iconos que podemos encontrarnos en la
parte de documentos generados por Prevengos. Esta ventana es la siguiente:



Leyenda de iconos

Estado de la carpeta
Carpeta con documentos
Carpeta sin acceso

Carpeta sin documentos

Estado del documento
Documento no visible en web
B Documento en solo lectura

Publicacién en la web
Documento publicado
En proceso de publicacian

Deshaciendo la publicacion

« Configuracion. Dentro de esta herramienta podemos configurar los campos de Asunto y Mensaje en un
correo electronico cuando se envia un documento por email. En la parte superior derecha encontramos el

icono = donde podemos ver los marcadores disponibles para usar tanto en el asunto como en el mensaje
o afiadir la plantilla por defecto del correo electrénico.

Como hemos comentado, podemos navegar libremente por las carpetas y volver a la carpeta anterior con el icono
mencionado anteriormente. En caso de que la carpeta tenga documentos, estos se mostraran en un listado similar
a la siguiente captura:

< Empresa

< Doc. generada

II:! - r::-.._-u A000S5/20 de 00 EMPRESA DE PRUEBA
g e ;cc;:_ss-:: de 00 EMPRESA DE PRUEBA
e T KI:IE:_::‘"_:;J de 00 EMPRESA DE PRUEBA
g Fectura V00013/20 e 00 AGRICOLA EL NINO DEL CAMPO, SL
mmm  Foctura A00052/20 de 00 AGRICOLA £L MIFIO DEL CAMPO, SL

Factura

Este seria el listado de todos los documentos que contiene la carpeta donde hemos entrado, vamos a profundizar



en los datos que nos muestra en cada elemento:

POF | Factura ADD0S5/20 de 00 EMPRESA DE PRUEBA
Factura
soporte@prey
03/11/2020
04/11/2020

ENgoE.Com

Apreciamos en la parte superior izquierda el icono (en este caso PDF) del que hablaremos mas delante, ya que
haciendo clic sobre el icono podemos hacer una seleccion mdultiple de varios documentos, con el fin de ejecutar
herramientas masivas. También vemos el nombre del documento (en este caso una factura), el tipo, propietario del
mismo y las fechas de creacion y publicacion. El icono de flecha situado en la parte inferior derecha nos indica si el
documento ha sido publicado, tal y como vimos en la leyenda de iconos.

Si hacemos clic sobre uno de los documentos nos mostrara la ventana de propiedades del mismo, tal y como
vemos en la siguiente imagen:

Documento generado por Prevengos

(L2}

Documento
Factura AD0055/20 de 00 EMPRESA DE PRUEBA

Origen
Empresa 00 EMPRESA DE PRUEBA

Datos generales

Factura

03/11/2020
Creado por Administrador
Publicado 04/11/2020

Publicado por  Administrador

Estado

Vizible en laweb Si
Solo lectura Mo
Externo Mo

@ o CERRAR

Vemos una serie de datos de informacién sobre el documento, el nombre del mismo, origen, datos generales y el
estado del mismo (si esta visible o no en la web). Mencién especial a dos partes del mismo:

« En la parte superior encontramos el icono * donde encontramos diferentes herramientas:
o Marcar / Desmarcar el documento como solo lectura (esta funcion se aplica al documento solo en la
aplicacion central de Prevengos): Los documentos en solo lectura no seran editables.



o Marcar como visible o no visible en la web: Activar o desactivar que el documento sea visible en la
web de la empresa, centro o trabajador. Esto es til para poder ver el documento desde la webapp del
técnico pero este no sea visible en las webs de la empresa, centro y trabajadores.

o Enviar por mail

¢ En la parte inferior encontramos 3 iconos e o . El primer icono nos permite abrir y ver el
documento (si ha sido publicado previamente), con el segundo podemaos publicar el documento en la web o
despublicarlo con el tercer icono.

Todas estas opciones que tenemos disponibles para efectuar sobre el elemento también las podemos hacer de
manera masiva. Para ello solo tenemos que elegir todos aquellos documentos haciendo clic sobre el icono de la
parte izquierda, como comentamos anteriormente. Apreciamos que tras seleccionar el primer documento, y poder
seleccionar mas documentos, cambia el aspecto de la barra superior, mostrandose de esta manera:

GEMNERAL CENTROS TRAEAJADORES INVENTARIO DOCUMENTACION

¢ Doc. generada

A > Administracion > Facturas

Factura AD0055/20 de 00 EMPRESA DE PRUEBA
Tipodoc  Factura

0 soporte@prevengos.com
03, 020
04/11/

o Factura ADD0S3/20 de 00 EMPRESA DE PRUEBA

Factura
aric soporte{@prevengos.com
020
04/11/2020

Factura K00ODO1/20 de 00 EMPRESA DE PRUEBA
Tipo doc Factura

0 soporte@prevengos.com
15 020
04/11/2020

Dentro de esta barra gris que aparece en la parte superior, nos muestra en la zona izquierda el nidmero de
elementos que tenemos seleccionados y en la parte derecha los iconos de herramientas. Estas herramientas nos

A
permiten publicar un documento con el icono E 0 deshacer la publicacién con . En el tercer icono H
tenemos el resto de herramientas que disponemos en la ficha individual tal y como vimos anteriormente, pudiendo
marcar / desmarcar el documento como solo lectura (afecta solo en el aplicativo), marcar como visible / no visible el
documento en la web (esta herramienta es para activar o desactivar que el documento sea visible en la web de la
empresa, centro o trabajador), publicar o despublicar (las mismas herramientas que los iconos anteriores), enviar
los documentos seleccionados por correo electronico o enviarlos a firma asi como deshacerla.

3. Documentacion adjunta

El botén para acceder a la documentacion adjunta lo encontramos justo al lado del botén de documentacion
generada por Prevengos. Al igual que en el caso anterior, al entrar veremos un listado de carpetas que tenemos
creadas dentro de la documentacion adjunta en el aplicativo, tal y como se muestra en la imagen:



Empresa

< Doc. adjunta i

o - I.H'E!-'ﬁ 1 |3

02 - Centros de Trabajo

03 - Centres de Trabajo (Area Téenica)
04 - Trabajadores

Documentacion como Preclients

Documentacion Web

Al igual que en el caso anterior, podemos ver las carpetas existentes, teniendo en color amarillo aquellas que
contienen documentos y en gris aquellas carpetas que se encuentran vacias. Para volver a la carpeta anterior

usaremos el icono situado en a parte superior derecha

Encontramos también en la parte superior derecha el icono : presente durante todas las pantallas de esta area.
En este icono encontraremos diferentes opciones

* Buscador de documentos. Accedemos a una consulta, similar a la que encontramos en Prevengos, donde
podemos buscar documentos en funcion de diferentes filtros, como pueden ser: Tipo de documento, titulo
que contenga el texto, fecha del documento (intervalo) fecha de validez (intervalo), datos relacionados con
area web (si esta visible 0 no y si esta publicado o no) y filtrar por la fecha de publicacion (si procede)

¢ Leyenda de iconos. Como el propio nombre indica, nos explica los iconos que podemos encontrarnos en la
parte de documentos generados por Prevengos. Esta ventana es la siguiente:



Leyenda de iconos

Estado de la carpeta
Carpeta con documentos

Carpeta sin documentos

Estado del documento

Documento no visible en web

Publicacion en la web
Documento publicado
En proceso de publicacian
Deshaciendo la publicacidn

Configuracion. Dentro de esta herramienta podemos configurar los campos de Asunto y Mensaje en un correo

electrénico cuando se envia un documento por email. En la parte superior derecha encontramos el icono =
donde podemos ver los marcadores disponibles para usar tanto en el asunto como en el mensaje o afiadir la
plantilla por defecto del correo electrénico.

Como hemos comentado, podemos navegar libremente por las carpetas y volver a la carpeta anterior con el icono
mencionado anteriormente. En caso de que la carpeta tenga documentos, estos se mostraran en un listado similar
a la siguiente captura:

< Empresa

GEMNERAL CENTROS INVENTARIO DOCUMENTACION

< Doc. adjunta

M > 01-Empresas > Pruebas WebApp

Documento adjunto a la empresa

Documento de Texto (Word, Pdf, etc)
soporte@prevengos.com
Mo
Documento adjunto a la empresa 2
(0oc | :

Documento de Texto (Word, Pdf, etc)
soporte@prevengos.com

Mo

Este seria el listado de todos los documentos que contiene la carpeta donde hemos entrado, vamos a profundizar
en los datos que nos muestra en cada elemento:

Documento adjunto a la empresa

Documento de Texto {Word, Pdf, etc)
soporte@prevengos.com

Mo

Apreciamos en la parte superior izquierda el icono (en este caso CSV) del que hablaremos més delante, ya que



haciendo clic sobre el icono podemos hacer una seleccién mdltiple de varios documentos, con el fin de ejecutar
herramientas masivas. También vemos el nombre del documento, el tipo, propietario del mismo y las fechas de
creacion y publicacion (si procede). En caso de que el documento esté publicado se mostrara una flecha en la

parte inferior derecha.

Si hacemos clic sobre uno de los documentos nos mostrara la ventana de propiedades del mismo, tal y como
vemos en la siguiente imagen:

#

Documentod adjuno & la empiess

00 EMPRESA DE PRUEBA
Datos genedales
Documento dé Textd (Woeed, PdY, é1c)
09/11/2020
091172021
0971172020

Administrador

Estado

w

000«

Vemos una serie de datos de informacién sobre el documento, el nombre del mismo, origen, datos generales,
descripcion y observaciones establecidas desde el aplicativo asi como el estado del mismo (si esta visible o no en
la web). Mencién especial a dos partes del mismo:

« En la parte superior encontramos el icono * donde encontramos diferentes herramientas:
Marcar como visible o no visible en la web: Activar o desactivar que el documento sea visible en la
web de la empresa, centro o trabajador. Esto es Gtil para poder ver el documento desde la webapp del



técnico pero este no sea visible en las webs de la empresa, centro y trabajadores.
o Enviar por mail

¢ En la parte inferior encontramos 4 iconos ;@ @ o """ _El primer icono nos permite abrir y ver

el documento (si ha sido publicado previamente), con el segundo podemos editar las propiedades del
documento (cambia la ventana actual permitiendo modificar algunos cambios como nombre del documento,
tipo, seguridad, fechas, descripcion u observaciones). Con el tercer icono publicamos el documento
(seleccionando la carpeta destino) al igual que con el cuarto icono deshacemos la publicacion

Todas estas opciones que tenemos disponibles para efectuar sobre el elemento también las podemos hacer de
manera masiva. Para ello solo tenemos que elegir todos aquellos documentos haciendo clic sobre el icono de la
parte izquierda, como comentamos anteriormente. Apreciamos que tras seleccionar el primer documento, y poder
seleccionar mas documentos, cambia el aspecto de la barra superior, mostrandose de esta manera:

& 2 - N

GEMERAL CENTROS TRABAJADORES INVENTARIO DOCUMENTACION

< Doc. adjunta z

A > 01 - Empresas » Pruebas WebApp

° Documento adjunto a la empresa

Dentro de esta barra gris que aparece en la parte superior, nos muestra en la zona izquierda el nimero de
elementos que tenemos seleccionados y en la parte derecha los iconos de herramientas. Estas herramientas nos

A
permiten publicar un documento con el iconogo deshacer la publicacién con . En el tercer iconoE
tenemos el resto de herramientas que disponemos en la ficha individual tal y como vimos anteriormente, pudiendo
marcar / desmarcar el documento como solo lectura (afecta solo en el aplicativo), marcar como visible / no visible el
documento en la web, publicar o despublicar (las mismas herramientas que los iconos anteriores), enviar los
documentos seleccionados por correo electrénico o enviar los documentos a firma.



GENERAL  CONTACT Marcar como solo lectura |

Desmarcar como solo lectura
< Doc. genera

4 > Gestién geners  Marcar como visible en la web |

Certificads d¢ Marcar como no visible en la web
(Curso de for

(05/05/2023)

EMF MUTRICIC
CEM DELEGALC

TRA ALMACE  Deshacer publicacion de la web

Publicar en la web

Tipo doc Ci
Mai fic . B
Creado ¢ Enviar por mail
Publicado 2C

Enviar a firma

Certificado dt  Deshacer firma
(Curso de Pre

Podra afiadir documentacion desde este apartado, sélo si se situa en la carpeta correspondiente y usa el icono

que se habilita en la esquina inferior derecha.



Empresa

sas

< Doc. adjunta
A 5 01 -Empresas > VIGILANCI2

En el proceso de adicién el portal solicita el Tipo de de documento, dato obligatorio en el aplicativo central para la
documentacion adjunta, y la Carpeta de publiacién, ya que el proceso lo deja publicado en el portal web pero a
falta de un dltimo paso para que sea visible.



Tipos de archive

Aportado por la empresa
Cartas y notificaciones
Certificados
Documentacion Web

Dotumentas internos



Carpetas de publicacitn

Gestibn general
Memarias Orden TIN
Memarias técnicas
Memerias medicas
Ficha de datos de trabajadores
Formacidn
Partes de incapacidad temporal

GEMERAL

Cuestionarios
Cugstionarios de empresa
Cuestionarios de centros de trabajo
Cuestionarios de trabajadores
Cuestionarios de partes de inspeccion
Cuestionarics de centros de coordinacion
Cuestionarics de trabajadores de centros de coondinacion
Cuestionarios de subcontratas en centros de cocrdinacion
Cuestionarios de trabajadores de subcontratas en centres de coordinacicn

Cuestionarics de equipos de trabajo de subcontratas en centros de coordinaciin

b

Seleccionado el documento use el icono ﬂ con la opcién Marcar como visible en la web, para que sea accesible
desde el portal web del elemento al que se ha asociado el documento.



