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1. Introduccién

El portal web para empresas, centros de trabajo, trabajadores y contratas, permite ofrecer documentos generales a
sus usuarios mediante el sistema de documentos publicos.

En el formulario del médulo WEB, en los menus rapidos de la izquierda, dispone del enlace Documentos publicos
que permite el registro, y configuracion, de los documentos que se pueden ofrecer a los usuarios web.
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2. Documentos publicos

El enlace da acceso al mantenimiento de documentos publicos, que posee una estructura de carpetas
predefinidas, donde el boton Nuevo permite alterar dicha estructura creando carpetas de ler y 2° nivel, con la

opcion Nueva carpeta.
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En el caso de los documentos s6lo se podran crear en las carpetas de 2° nivel.

Con la opcidn Nuevo documento publico, del botdn Nuevo, tendra acceso a la ficha del documento para su
cumplimentacion:

Datos del documento plblico

Titulo:

Fecha documento: I

Inicio de publicacian:

Fin de publicacidn:

I [Primer dia en el que el documenta sera vizible en la web)
I [Uitima dia en el que el documento seré visible en la weh)

Tipo de documento: I

Ambito del documento

- Empresza

[ Centro de trabajo
[~ Trabajador

[~ Contrata

Descripoidn:

(Indica para quién esta destinado el documento. Empresas, centros, trabajadores o contratas)
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[ Documento desactivado

Archivo del documento
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e Titulo*: Nombre del documento visible en el portal web.




¢ Fecha de documento*: Fecha en la que se crea el registro en el mantenimiento.

« Inicio de publicacidn: Fecha en la que el documento esta disponible en el portal.

» Fin de publicacion: Fecha, inclusive, hasta la que esté disponible el documento en el portal.

« Tipo de documento: Clasificacion del documento por tipologia bajo su criterio. El boton [F1] da acceso a su
mantenimiento.

« Ambito del documento*: Rol del usuario web, sin poder especificar un usuario concreto, que tendra acceso
al documento desde el portal web.

» Descripcién: Informacion, sélo para los usuarios de Prevengos, sobre el documento.

« Documento desactivado: Permite desactivar el documento en el mantenimiento y en el portal antes de que
llegue la fecha indicada como fin de la publicacion.

» Archivo del documento: Permite seleccionar cualquier fichero, botén [Adjuntar], verlo, botén [Visualizar]
o eliminarlo para adjuntar uno nuevo, botén [Eliminar documento].

Los campos con * son obligatorios.



