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Area médica. Mantenimiento de puestos de trabajo

1. Introduccién

En este manual vamos a explicar el mantenimiento de puestos de trabajo, uno de los mantenimientos mas
importantes que hay en Prevengos. Este mantenimiento es accesible desde todos los médulos de prevengos y es
desde cual se elegira el puesto de trabajo que desempefia un trabajador. Gracias a este mantenimiento y a la
vinculacién en los diferentes modulos de Prevengos, podemos a partir del puesto de trabajo de un trabajador,
requerirle formacidn, EPls, asignarle protocolos médicos,.... Esto Ultimo es lo que vamos a ver en este manual, ya
gue al acceder a este mantenimiento desde el mddulo de Vigilancia de la salud tenemos la opcidn para establecer
protocolos a aplicar por puesto de trabajo.

2. Vista General

La vista del mantenimiento es muy similar a la del resto de mantenimientos donde podemos crear carpetas con el
fin de clasificar mejor los elementos. Accedemos al mantenimiento desde el mend Mantenimientos > Puestos de
trabajo del médulo de Vigilancia de la salud. Una vez dentro del mantenimiento, la imagen es similar a la siguiente:
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En la parte superior vemos los mends contextuales con todas las herramientas necesarias (Archivo, edicion,
Buscar,...) las cuales veremos mas detalladamente, al igual que la fila de iconos con las herramientas mas usadas
incluidas en los menus anteriores (zona resaltada con un recuadro rojo)

Seguidamente vemos dos mitades verticales, donde en la parte izquierda vemos el arbol del mantenimiento con las
carpetas existentes en él (zona del recuadro verde). En la parte derecha vemos el interior de la carpeta que
tengamos seleccionada en la parte izquierda, apreciando los puestos de trabajo y carpetas que lo contienen (zona
del recuadro violeta). Por Ultimo vemos, en la parte inferior de este lado derecho, el campo de Protocolos donde
podemos asignarlos al puesto seleccionado como veremos mas adelante (zona del recuadro azul).

2.1 MenUs superiores

Como hemos mencionado anteriormente, en la parte superior tenemos dos tipos de menus, los principales con
todas las opciones y herramientas, y los iconos que nos sirven como acceso directo a aquellas que mas se usan. A



continuacion vamos a hacer un pequefio repaso de todas las opciones disponibles:

¢ Archivo. Dentro de este desplegable tenemos las herramientas necesarias para crear una nueva carpeta o
un nuevo puesto de trabajo, cambiar el nombre a una carpeta seleccionada, editar/eliminar un puesto
seleccionado o cerrar la ventana del mantenimiento. Dentro de estas opciones vemos representadas,
mediante icono, las de nuevo, editar y eliminar

e Edicién. Disponemos de las herramientas necesarias para copiar, cortar y pegar un elemento o elementos
seleccionados. Mencion especial con la herramienta "Pegado especial” la cual nos crea un puesto de trabajo
con el texto que tenemos en el portapapeles. Tenemos representadas mediante icono las opciones de
copiar, cortar y pegar tanto en carpetas como puestos de trabajo

e Buscar. Encontramos la herramienta para realizar la busqueda asi como la opcién para quitar los filtros
aplicados en la busqueda. Ambas opciones estan disponibles también mediante iconos. Al lanzar la
blusqueda se mostrara la siguiente imagen:

Buscar

Por texto del elemento

FPuede realizar la buzqueda par vanias cadenas de la siguiente foma:

Separar laz cadenas por comaz.

Buscara cualquier elemento gue tenga alguna de dichas cadenas

p.e. uno.dos —» buzcard todos loz elementos en los que existan la cadena "uno'' o la cadena "dog”
Separar laz cadenas por un signo +

Buzscard cualquier elementa que tenga todas laz cadenas
p.&. uho + dos -: buscara todos los elementos en los que existan la cadena "uno' y la cadena “dos"

[~ Muostrar sélo las que incluyan el testo:

]

Por tipo
[ Mostrar sélo las de tipo:
Por elementos predefinidos azignados
I Mostrar sélo los que tengas relacionados alguno de los siguientes elementos:;
Elementos asignados
{0 inries d ivel to]
g
¥ Ira"Resultado de la Bisqueda" al buscar Buscar »» ‘ Cermar [Ezc] J

Como podemos ver la herramienta nos permite filtrar por texto, por tipo (seleccionandolo del mantenimiento),
por relacién con otros elementos pudiendo seleccionar si tienen asignacion como si no lo tiene.

e Herramientas. Dentro de este desplegable disponemos de diferentes opciones con la que podemos
refrescar la pantalla (lo equivalente a cerrar y abrir el mantenimiento de puestos) asi como desactivar la
bldsqueda répida (la que se hace escribiendo directamente sobre el formulario. También podemos borrar el
portapapeles (aquello que tenemos copiado), ya sea todo, solo lo que tengamos copiado, solo lo cortado o lo
de pegado especial. También podemos cambiar el tipo de uno o varios elementos seleccionados de manera
masiva (el tipo proviene de un mantenimiento).

Dentro de este mantenimiento también disponemos de las herramientas para importar y exportar. La opcién
de exportar nos crea un Excel con el contenido de la carpeta que tengamos seleccionada en el momento de
ejecutarla. La opcién de importar nos abre la siguiente ventana:
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Importacién de puestos de trabajo

Henamientas

Auchivo & importar

Seleccionar archiva [F1] 4 Procesar Excel [F2] ~

Puestos de brabajo Tipo: Description w? Carpeta/s

& Cenar [Esc]

Con esta herramienta podemos importar un fichero Excel con puestos de trabajo. Con el fin de facilitar el
proceso, desde el desplegable "Herramientas" podemos descargar la plantilla de Excel que debemos usar
para que el proceso de importacién se realice correctamente sin errores.

Por ultimo tenemos la herramienta Sustituir el puesto seleccionado que nos permite cambiar, en todos los
elementos de Prevengos, un puesto de trabajo por otro. Esta opcion nos sera (til para los casos en que
gueramos eliminar un puesto pero al estar en uso Prevengos no nos lo permitira, con esta herramienta
cambiamos el puesto en los elementos donde este permitiéndonos posteriormente eliminarlo.

» Configuracion. Aqui tenemos acceso a la configuracién del arbol de relaciones en el momento de asignar la
relaciones predefinidas a los puestos de trabajo. Es una herramienta exclusiva del area técnica, por lo que
no tiene uso en la parte de vigilancia de la salud.

» Protocolos médicos. Es el tltimo menu disponible en la parte superior, lo veremos mas detalladamente en
el siguiente apartado.

3. Asignacion de Protocolos Médicos

En este apartado vamos a ver como asignar protocolos médicos a los puestos de trabajo. Esta asociacion del
puesto con un protocolo también se puede hacer desde el mantenimiento de protocolos. El fin de esta asociacion
es que al afiadir a los trabajadores a una PVST se asocien de manera automatica los protocolos médicos
asociados al puesto. Para ello, es necesario una configuracion previa que explicamos en el apartado 3.1 de este
manual.

Para asociar los protocolos lo primero que tenemos que hacer es seleccionar un puesto en el mantenimiento de
puestos de trabajo. Una vez seleccionado (resaltado en azul) tenemos dos opciones:

» Seleccionar el menu superior "Protocolos médicos" de la parte superior y seleccionar Afiadir protocolos a los
puestos seleccionados

¢ En la parte inferior derecha (zona con recuadro azul en la imagen de vista general del mantenimiento)
hacemos clic con el botdn derecho del raton y seleccionamos Afiadir protocolos a los puestos seleccionados

Una vez realizada la accién, se nos muestra el Mantenimiento de cuestionarios médicos (Protocolos) donde
seleccionamos todos aquellos protocolos que queremos asignar a/los puestos seleccionados. Una vez
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seleccionados los afiadimos con el botén "Seleccionar [F11]".

De igual manera podemos eliminar protocolos que tengamos asignado, ya que junto a la herramienta de afiadir
tenemos la de "Eliminar protocolos seleccionados del puesto seleccionado”. También funciona la techa Suprimir
con los protocolos seleccionados

3.1 Configuracion auto-asignacion de protocolos

Como hemos visto anteriormente, podemos configurar para que en la PVST (tal y como vimos en este manual) se
apliquen automaticamente los protocolos médicos. En Prevengos tenemos dos opciones, que se recojan del
mantenimiento de puestos (explicado en el punto anterior) o en funcion de los riesgos identificados en la
evaluacion vigente de la empresa.

Esta configuracion debe indicarse previamente antes de afiadir los trabajadores en la PVST, y para ello
acudiremos, desde la pantalla principal de Prevengos, al menl superior Configuracion -> Configuracion de
Prevengos. Localizamos la siguiente opcion:

Herramientas de configuracion de Prevengos.

Generacién de proyectos de horas a partir de contratos. Opcion por defecto: Por servicio

MEDICINA DEL TRABAIO

Modelo de carga [detalle de columnas) del listado de reconocimientos

Deshabilitar seleccion de entradas del CIE?

Establecer como obligatorio &l tipo de reconocimiento

Establecer como obligatorio &l tipo de reconocimiento segin Orden TIN

Mo abrir el formulario del reconocimiento al crear uno desde la ficha de datos del frabajador

Horario e intervalos en la agenda médica

Auto-asignacion de protocolos médicos al trabajador

Puestos a considerar en los estadisticos epidemiologicos

Bloguear la impresion de informes médicos de reconocimientos no validados por el médico
Aptitudes criticas. Datos adicionales

Mo afiadir automaticamente la empresa en el modulo médico al detectar contratos de salud

Mo copiar informacion de cesion de datos al crear reconocimiento (copiar reconocimiento anteriol

PVSP. Al afiadirun puesto de trabajo, marcar el reconocimiento como obligatorio

mlnininl:lnl: & = innlain]:)

Obligar a asignar contrato a las PVST. Contrato campo obligatorio

COMNTROL DE ENTREGA. DE EPIS

Establecer como obligatorio el campo "Almacén” en el proceso de entrega de EPIs
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Localizamos la opcion Auto-asignacion de protocolos médicos al trabajador (seleccionado con un recuadro rojo) y
hacemos clic en el icono situado a su izquierda con forma de rueda dentada (cuadrado azul de la imagen superior).
Se nos mostrard la siguiente ventana:
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Configuracion de la asignacion de protocolos médicos

m Configuracion de la asignacién automatica de protocolos médicos

&) afiadir un trabajador a una campafia de reconocimientos médicos puede, zi lo desea,
habilitar la agignacidn automatizada de protocolos médicos al trabajador

En este formulario puede confgurar como e realizard esta funcionalidad,

¥ Habilitar la asignacion automatica de protocolos

™ Agignar los protocolos segin los resgos identificados en las EVRs

% Asignar los protocolos segin el mantenimiento de puestos de trabajo

Elementos opcionales a copiar en el reconocimiento. ..
W &plicar automaticamente laz siguientes opciones de asignacidn por defecto;

[ Mo aplicar automéaticamente pera memornizar las siguientes opoiones de asignacion;

Contenido del protocolo

[T Ewploraciones fisicas

[~ Exploraciones complementarias

[T Peticidn de analiticas  [Perfiles, prusbaz y TRCs)
[T Cuestionario

Mantenimiento de exploraciones

En el mantenimiento de exploraciones fizsicas v complementanias exizten
prughas v resultados marcados como por defecta

Indique zi también desea afiadir estas exploraciones
[~ Ewploraciones fisicas "por defecta”

[T Ewploraciones complementarias "'por defecta”

Accion a realizar
" Mo hacer nada si ya existen datos

™ Eliminar la informacidn existents

Aceptar Cancelar [Ezc]

En esta ventana, como podemos apreciar, elegimos si queremos asignar automaticamente lo protocolos y si estos,
se deben asignar segun los riesgos identificados en las EVRs 0 segun el mantenimiento de puestos de trabajo.
También podemos, a parte de los protocolos, elegir si queremos asignar, 0 no, opciones como exploraciones
fisicas, complementarias, peticion de analiticas o cuestionarios. De igual manera si queremos afadir las
exploraciones fisicas y complementarias que estén marcadas "por defecto" en sus propios mantenimientos. Por
Ultimo establecemos que hacer si existen datos en el reconocimiento, donde Prevengos no hara nada si existen
datos o los eliminara para insertar los nuevos protocolos.



