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1. Introduccién

Dentro de la web de Prevengos disponemos de diferentes apartados o médulos desde donde la empresa puede
comprobar diferentes datos de interés. Uno de los médulos que encontramos es el de Gestidn, lo identificaremos y
accederemos desde el siguiente icono:

Dentro de esta seccion la empresa puede comprobar datos relacionados con ella, datos generales, centros de
trabajo, trabajadores, maquinaria.... Por ello, una vez que accedamos veremos una barra en la parte superior con
todas las herramientas disponibles (en funcién de los permisos que tenga habilitados en su usuario). Tras entrar en
la parte de gestién tendremos una pantalla similar a la siguiente:
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El Nuevo trabajador

Dentro de esta pantalla se informa al usuario de la cantidad de elementos dados de alta (centros de trabajo,
trabajadores y elementos del inventario) asi como una grafica donde se aprecia la evolucion del niumero de
trabajadores y elementos de inventario. Dispondra de herramientas para importar trabajadores (desde Excel o con
un documento ITA) o crearlo manualmente con la opcién "Nuevo Trabajador". Con la herramienta "Nuevo elemento



de inventario" podra dar de alta manualmente un elemento.

2. Datos Generales

Desde esta pestafia la empresa puede comprobar los datos relativos a su nombre, cif, CNAE, sector,... Al igual que
los datos de direccién postal, direccién fiscal, teléfonos y correo electronico. La empresa dispondra del boton
=] Motificar cambio en los datos . .. ., .

con el que puede mandar un mensaje al servicio de prevencion con el fin de
modificar algin dato de la empresa.

3. Centros de trabajo

Desde esta seccion el usuario tiene un listado de los centros de trabajo existentes en su empresa. Si hace clic
sobre uno de ellos accedera a la ficha del mismo, pudiendo comprobar los datos generales, direccién postal, datos
de contacto y los trabajadores pertenecientes al centro. Tanto en el listado de centros de trabajo como dentro de la
. . ; ; Motificar cambio en los datos
ficha de un centro dispondra el botén -
Prevencidn con el fin de natificar cambios o modificaciones.

para enviar un mensaje al Servicio de

4. Trabajadores

Dentro de esta opcién accederemos al listado de trabajadores de la empresa, tal y como vemos en la siguiente
imagen, donde disponemos de diferentes herramientas en la barra superior.
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. Disponemos de la herramienta para realizar busqueda y para quitar los filtros de la
busqueda aplicada. A la hora de realizar la bausqueda podemos realizarla por nombre y dni del trabajador o
mostrar los registros modificados.

=1 Importar frabajadores

. Desde este icono accedera a la herramienta de importacion de trabajadores, que

se detalla en el punto importacion

Expariar a exce . .
. Con esta herramienta el usuario puede generar y exportar una tabla de Excel con los



datos de los trabajadores. Dicha tabla incluye datos como nombre, dni, puesto de trabajo, fecha de
nacimiento,...

. IR Desde este desplegable disponemos de 3 herramientas. 2 de ellas solicitar alta de
trabajadores y solicitar baja de trabajadores para activar o desactivar trabajadores que tenga la empresa.
Con la herramienta Nuevo trabajador se nos abrira el formulario desde el cual podemos crear un trabajador
desde cero, teniendo que insertar como campos obligatorios los correspondientes al Nombre, DNI, Sexo y
puesto de trabajo. Todas las herramientas que tenemos en el desplegable deben ser validadas por el SP
cuando hagamos cualquier creacion o cambio.

Descartar camDias . .. .
(9] Esta herramienta la emplearemos para deshacer solicitudes de cambios que se

hayan solicitado al SP, como pueden ser altas de trabajadores, actualizaciones de datos, solicitudes de
alta/baja,...

a= ¥I51C

. ~  Desde este desplegable podemos cambiar el modo de vista del listado de trabajadores
teniendo a nuestra eleccién dos opciones: Vista por empresa o Vista por centros. La opciéon por defecto es
vista por empresa, mostrandonos todos los trabajadores que tengamos en la empresa (en funcién del filtro
aplicado como vimos anteriormente). Con vista por centro se crearan una tabla por centro, separadas,
donde el usuario puede comprobar los trabajadores pertenecientes a cada uno.

En el listado de trabajadores podemos comprobar datos como nombre, dni, puesto de trabajo, fecha de nacimiento,
... En caso de que hagamos clic sobre uno de los trabajadores accederemos a la ficha del mismo donde veremos

b J
los datos del mismo y dispondremos del boton = con el cual podemos modificar cualquier
campo de la ficha. Una vez habilitado la edicion de la ficha del trabajador veremos dos nuevos botones

m

cirar tTrabajacor

Grabar datos Cancelar edicidn - L2
bk o " que usaremos para grabar los datos (en caso de hacer una modificacién)

o cancelar el proceso dejando los datos iniciales en la ficha.

Tanto cuando creemos un trabajador nuevo como cuando modifiquemos la ficha de uno existente, veremos dos
nuevos iconos situados en la parte izquierda del nombre del trabajador:

« & Este icono nos indica que los cambios solicitados en la ficha o la creacién de un nuevo trabajador esta
pendiente de aprobacion por el SP.

« & Con este icono nos informa que proviene de la creacion de un nuevo trabajador, ira acompafiado del
icono anterior para indicar que esta pendiente de aprobacion por parte del SP.

Todos los trabajadores afiadidos o editados, se han de validar en Prevengos para que se actualice la empresa. Ver
mas informacién en el manual 'Validar datos modificados desde la web'.

4.1. Importar trabajadores

= Importar trabajadores
(.CSV) o ITA:

« EXCEL

este botdn permite que el usuario pueda importar trabajadores desde un fichero Excel
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Al seleccionar la opcion Excel ha de usar la plantila que se facilita mediante el botén

! Descargar fichero oe ejemplo

0 crear su propio fichero segun las especificaciones a consultar con el

i ﬂ Especificaciones del fichero de imporacion
boton

“ IMPORTACION DE TRABAJADORES

Especificationes el fichero de importacion ! Descargar fichero de ejemplo

ASISTENTE DE IMPDRTACION DE TRABAJADDRES (FORMATD C5V)

1.5eleccione el fichero CSY gue contiene el listado de trabajadores (puecde descargar un
2. Pulse el boton Cargar datos del fichero.
3.Le spareceran en pantalla el listado de trabajadores detectados (apare
4. Confirme los datos u pulse el botdn Importar trabajadores.

rm de herramientas).

¢ Cargar datos del fichero

Tamafio maximo de archivo: SDMEB

Codificacin de caracteres del fichero
@ Eurppeo occidental (Windows)

O UTF-8

G‘ Cargar datos del fichero

@ squé es e

permite seleccionar el fichero

Excel y el boton lee el contenido del mismo cambiando al siguiente formulario.
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n Importar trabajadores
Tras comprobar que el listado es correcto, use el boton . Puede suceder que se

indique mal el D.N.I. del trabajador que gqueda reflejado

I ) Existen DHIs no validos

con el aviso

Aunque se identifique
como no valido se importara el trabajador.

ITA
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Al seleccionar la opcion ITA ha de usar el fichero PDF, o TXT, que obtiene desde la Seguridad Social y
comprobar que cumple con las especificaciones a consultar con el botén

ﬂ Especificaciones del proceso de importacion

“ IMPORTACION DE TRABAIADORES

Especificationes del proceso de importacidn

ASISTENTE DE IMPDRTACIGN DE TRABAJADDRES (FORMATD ITA2)
Por faver, siga las siguientes instrucciones:

1.5eleccione el fichero TXT/POF gue ha generacio desde |a aplicacion de |a seguridad social,

2. Pulse el bottn Cargar datos del fichero.

3. Le aparecerdn en pantalla el listaco de trabajaciores cletectados (aparecerdn en rojo los registros erronecs),

4. Margue |os trabajadores que desea importar al sistema (os frabajaciores no seleccionados no serdn importados),
5. Confirme los datos y pulse el boton Importar trabajadores.

m (& Cargar datos del fichero

Codificaci6n de caracteres del fichero © qui es esto?
(® Eurcpeo occidental (Windows)
O uTFs

IMPDRTANTE

Dado gue este formato no dispone de datos de sexoni puesto de frabajo del trabajacor, el sisteme de importacion establecerd (a todos |os trabajadores nuevos) como sexo Hombre
y como puesto <Sin especificars. Posteriormente, deberd usted cambiarlo manualmente [utilizando las herramientas implementadas para tal fin) en el listaclo de frabajacores de la
contrata.

En ningdn caso se manipulardn estos datos [sexo y puesto de trabajo) si el trabajador ya estd dado de alta en la plataforma.

El botén permite seleccionar el fichero

i (_‘, Cargar datos del fichero ) ] ) o ]
Excel y el botén lee el contenido del mismo cambiando al siguiente formulario.
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n Importar trabajadores
Tras comprobar que el listado es correcto, use el botén .
n Importar trabajadores
Leido el fichero correspondiente y tras usar el boton , debe indicar el centro de trabajo al



que pertenecen todos los trabajadores. Asi como indicar si el listado de trabajadores es el completo del centro o la
empresa, si elige esta opcién, se desactivaran todos los trabajadores que tenga al empresa/centro dados de alta
en Prevengos y no estén en el fichero.

Finalizar importacion

— Imporiacitn de trabajadores
== A confinuacion, se muestta un resumen de los datos gue van a ser importedos en el sistema

N® de trabajadores a importar: 343

Centro de trabajo:

[) Edtablecer como centro de trabajo principal de los trabajadores

D El fichemo contiene el listado completo de 1os trabajadores del centro

D El fichero contiene el listado completo de los trabajacdores de la empresa

Importar trabajacdores Cancelar

NOTA: Si alguno de los trabajadores que se carguen, el DNI existe ya en la base de datos, se actualizaran los
datos.

Si hay un error en la lectura del fichero o alguno de los D.N.I. esta repetido en el fichero, o en Prevengos, no se
podra realizar la importacion.

5. Inventario de maquinaria

Al igual que en la pestafia de trabajadores, desde esta pestafia veremos un listado de la maquinaria existente en la
empresa. Al igual que con los trabajadores, disponemos de una barra en la parte superior con diferentes
herramientas que veremos a continuacion:

Q_ Buscar B

. Herramienta que emplearemos para realizar una busqueda en el listado o para quitar
los filtros aplicados (icono derecho). En caso de realizar una consulta podemos filtrar por nombre, referencia,
matricula, marca y modelos.

&R Nuevo inventario 3 .

. Con este boton accederemos a rellenar la ficha para crear un nuevo elemento de
magquinaria. Debemos rellenar los méaximos campos posibles siendo los obligatorios elegir el centro de
trabajo, referencia, nombre y tipo. Al igual que cuando creamos un trabajador, disponemos en la parte

. Grabar datos Cancelar edician

superior de los botones v i =

procesos.

para grabar el inventario o para cancelar el

Herramientias « . . . . .
. o ks 5 Dentro de este desplegable disponemos de las opciones Activar inventario y
desactivar inventario con el que se nos abre una ventana para elegir los elementos que queramos activar /
desactivar en funcion de lo seleccionado previamente.

ct=

V

. " 7 Desde este desplegable podemos cambiar el modo de vista del listado de inventario teniendo
a nuestra eleccidn dos opciones: Vista por empresa o Vista por centros. La opcion por defecto es vista por
empresa, mostrandonos todo el inventario que tengamos en la empresa (en funcién del filtro aplicado como
vimos anteriormente). Con vista por centro se crearan una tabla por centro, separadas, donde el usuario
puede comprobar el inventario perteneciente a cada uno.

Al igual que pasaba con el listado de trabajadores, en el de inventario de maquinaria podemos acceder a la ficha

del mismo haciendo clic sobre el elemento. Dentro de la ficha disponemos de los botones

? Editar datos @ Desactivar . ) ) . . . .

- desde donde podemos editar la ficha o desactivar el inventario. A diferencia con
los trabajadores, estos cambios no necesitan ser validados por el SP, quedando actualizados al momento.



6. Carnets de identificaciéon

Disponemos de un desplegable con acceso a las herramientas para generar carnets identificativos para
trabajadores y maquinaria. Estos carnets identificativos se pueden utilizar en la webapp del técnico, desde donde
puede escanear el cédigo QR y le muestra la ficha del trabajador o maquinaria, segin corresponda.

El proceso para realizar los carnets de trabajadores o maquinaria es exactamente el mismo, especificaremos la
diferencia en el Unico punto donde existe.

Al acceder a esta herramienta encontraremos una pantalla similar a la siguiente:

CARNETS IDENTIFICATIVOS

Trabajadores a los que generar el carnet:

3‘, Afiadir trabajadores : Acriones = O Envio y descarga «

a DNI NOMERE EMPRESA EMAIL & ind

Indique los trabajadores a os gue desea generar el carnet identifi

. o . . , N, Afadir frabajadores
Lo primero que debemos de hacer es afiadir trabajadores, para ello usaremos el boton % : el

cual nos mostrara un listado de los trabajadores existentes en la empresa donde marcaremos aquellos que
gueramos afiadir (o todos con el check superior). Una vez seleccionemos todos los trabajadores deseados,

Arciones «

veremos dos opciones en el desplegable gue detallaremos a continuacién:

ES| Generar carnets para envio o descarga
. esta opcidn nos servira para generar los carnets teniendo disponible

el fichero con el fin de descargarlo y/o enviarlo. Una vez seleccionado se nos mostrara esta ventana

“l Seleccione el formato del carnet
f

(@) Formato horizanta

() Formato vertical
Indigue el tipo de carnet a generar:
"-} Imagen {especialmente indicado para llevarlo en cualquier dispositivo electrenico)

o

() /e POF (especialmente indicado para imprimir)

L

(@ = Ambos

Aceptar Cancelar

Prevengos nos permite seleccionar la orientacién del carnet (horizontal o vertical) asi como el formato del
carnet que se genere, pudiendo seleccionar una imagen JPG, un documento PDF o ambas. Tras
seleccionar las opciones deseadas y aceptar, nos quedara elegir por Gltimo si la codificacion del carnet debe



de hacerse con el DNI del trabajador o con el cddigo interno de Prevengos. Pulsaremos sobre "Generar
carnet" para que la web inicie el proceso de creacién de carnets. En el caso de que estemos creando
carnets de maquinaria, en este punto tenemos para elegir la referencia, matricula o codigo interno del
aplicativo.

** NOTA: En la configuracién de la web (webconfig) disponemos de un parametro () en el que si el valor es 1 se
genera un cddigo QR y si es 0 se genera un cédigo EAN (codigo de barras).

. . . _ Ly
Tras generar los carnets disponemos, en el listado de trabajadores, de una columna con el icono . para
descargar los carnets.

d;:] Generar carnets para impresian . . .
. Con esta opcién nos generara los carnets, en horizontal o en vertical,

y nos los mostrara en el mismo navegador para que podamos imprimirl

Las plantilas de dichos carnets se pueden editar y estan disponibles en la siguiente ruta:
"..\lIS\PrevengosWeb\recursos\plantillas'. Debe tener en cuenta que estas plantillas estan en 'html’, por tanto, para
editarlas debe tener conocimientos sobre 'html'.

7. Trabajos cualificados

Mas
Esta herramienta la tenemos disponible desde el desplegable ubicado en la parte derecha de la barra de
herramientas. Una vez accedemos podemos visualizar una pantalla similar a la siguiente:

- Datos generales Centros detrabajo Trabzjadores Inventario de maquinaria Carnefs de identificacion ~ Mas ~
TRABAIOS CUALIFICADOS

Q Buscar

Mestrando registros 1- 5 de 5

REFERENCIA TRABAID CUALIFICADD = CENTRO DE TRABAID TRABAIADDRES

a

B 0D4-centro D4 - centra
ooz cambio de bombillas en farolas 1
COND Conducir 2

ooool Manipulacién Cuadro Eléctrica 1

©000O0

W 022 trabajo cualificado o

De un rapido vistazo podemos ver los trabajos cualificados creados en la empresa y el nUmero de trabajadores que
cumplen los requisitos del mismo. SI hacemos clic sobre uno de los trabajos cualificados accedemos a la ficha del
mismo, donde podemos ver los carnets y cualificaciones requeridos asi como la formacion necesaria. Disponemos
del boton superior [Trabajadores] donde se nos muestra una lista de los trabajadores que cumplen los requisitos
del trabajo cualificado. Dentro de este apartado, en el desplegable "Herramientas" disponemos del boton
[Consultar estado de un trabajador que no esté en la lista] donde poder comprobar el estado de los requerimientos
de un trabajador en concreto.



