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Partes de Inspeccion

1. Introduccién
¢Qué es un Parte de Inspeccién?

Un parte de inspeccion es el documento mediante el cual se registran los resultados de una visita o revision
realizada a las instalaciones, equipos o condiciones de trabajo de una empresa con el objetivo de comprobar
el estado de los elementos inspeccionados, detectar deficiencias o incumplimientos y proponer las acciones
correctoras necesarias.

En Prevengos, el parte de inspeccion permite documentar de forma estructurada cada visita realizada, recogiendo
las observaciones del técnico, las deficiencias identificadas y las medidas recomendadas, quedando todo ello
vinculado a la empresa correspondiente y accesible para su seguimiento posterior.

La herramienta de Partes de inspeccidn puede encontrarse tanto dentro del médulo de Prevencidon Técnica
como en el médulo de Coordinacion de Actividades Empresariales (CAE).

Las capturas utilizadas corresponden al médulo técnico, si bien son extrapolables al modulo CAE, ya que su
funcionamiento es similar.

Esta herramienta permite al técnico registrar partes de visita o inspeccién con el fin de identificar irregularidades,
planificar la accion preventiva o afadir cuestionarios de chequeo sobre elementos, uso este Ultimo frecuente para
adecuar una maquina al RD 1215. En este sentido, el parte de inspeccién puede utilizarse de forma amplia como
parte de trabajo, permitiendo predefinir la tipologia, ya sea visita, auditoria o inspeccion de maquina, segun las
necesidades del usuario, tal y como se explica en el apartado de datos generales.

Podemos acceder a ella desde la ficha de la empresa, apartado de prevencion técnica de la misma y
seleccionando el enlace 'Partes de Inspeccion’, tal y como podemos ver en la siguiente captura:

P

En este manual nos vamos a centrar en la creacion de los propios partes de inspeccion, detallando cada una de las
pestafias que nos encontramos en el formulario. Dispone de manuales independientes para el menlu Herramientas
y para las opciones de Impresion, que le permite entre otras:

« Imprimir el documento del parte de inspeccion seleccionado y visualizarlo.
» Usar la herramienta de firma externa.
¢ Ver toda la documentacion generada de los partes de inspeccion...

También deberan tener en cuenta los permisos necesarios que influyen sobre la propia herramienta y que
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podemos ver en este manual.

Los partes de inspeccién pueden crearse y administrarse también desde el portal web del técnico (webapp), y esta
configuracién en la guia Configuraciones médulo de prevencion técnica permite que se habiliten los campos
Elementos inspeccionados, Deficiencias, Soluciones y Conclusiones, o no.

2. Ficha de Partes de Inspeccién

Como comentamos en el apartado anterior, vamos a ver todas las pestafias existentes dentro del formulario y las
posibilidades de cada una de ellas.

Un parte de inspeccién lo podremos crear sobre una empresa, un centro o sobre un elemento de inventario del
centro. En funcion del objetivo del parte se creara el parte sobre uno de estos elementos.

Por ejemplo, si quiere hacer una revisién general de la empresa completa, crearemos el parte sobre la empresa. Si
se quiere realizar una visita a un centro de trabajo, el parte seria de centro donde revisaria todos los elementos
gue lo componen; y si por el contrario, quiere hacer una inspeccién de una maquina, se realizaria un parte de
inventario.

2.1. Datos Generales

Una vez hayamos creado el parte de inspeccion desde el desplegable correspondiente, e independientemente de
si el parte es de empresa, centro o inventario, se mostrara una ventana similar a la siguiente imagen:
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En la cabecera de la ventana nos mostrara el origen del parte, donde podremos ver si el parte es sobre la
empresa, centro o inventario, incluso nos daré informacion de si el parte es de prevencion técnica (franja verde) o
es de coordinacion de actividades (franja ).

El primer campo, obligatorio, es el Num. parte, en el cual Prevengos nos asignara el siguiente nimero de parte
disponible que encuentre en la base de datos, pudiendo cambiarlo libremente por el nimero que deseemos (evitar
hacer uso de caracteres especiales, incluidos puntos "." y comas ","). Seguidamente deberemos indicar la fecha en
la que se crea el parte de inspeccién o visita, por defecto sera la fecha actual en la que nos encontramos, es
importante tener en cuenta que esta fecha se tendra en cuenta para calcular la fecha prevista de implantacién de
las medidas preventivas y correctoras que se afladan al parte (Mas informacion en el punto de planificacion

preventiva). En el siguiente campo, también obligatorio, deberemos indicar el Tipo de parte, el cual podran
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seleccionar de un mantenimiento que abriran con el boton [F1]. Como en todos los mantenimientos podremos
crear/editar/eliminar elementos si tenemos los permisos necesarios. El tipo de parte es una forma de clasificacion
interna que el técnico puede definir como deses y son de gran utilidad cuando se usan los buscadores para poder
filtrar por un tipo en concreto.

En el siguiente campo, deberemos indicar el técnico que realizar la visita o inspeccion (también obligatorio), para
ello haremos uso del mantenimiento de usuarios de Prevengos, tanto desde el propio desplegable, como con el
botén [F2].

En caso de que tengamos contratado el mddulo administrativo de Prevengos podremos establecer el nimero de
contrato relacionado con el propio parte de inspeccién, este dato es solo informativo.

A continuacion, y como ultimo campo obligatorio que encontramos, deberemos indicar el Motivo por el que se
realizar el parte de inspeccién o visita, teniendo el técnico la posibilidad de argumentarlo en este campo de texto
libre. Seguido al mismo estableceremos la duracidn de la visita, si indican la hora de entrada y la hora de salida
(inicio - fin), el aplicativo nos calculard automaticamente el tiempo de duracion. Este dato es solo informativo, si
quiere que el tiempo se contabilice en el médulo de horas debe hacer una imputacion.

En caso de ser una visita a la empresa podremos marcarlo con su correspondiente check, de igual manera que si
aparte de ser un parte de visita fuese también una visita de seguimiento. NOTA: Si el parte de inspeccién se ha
realizado sobre un centro de trabajo y va a realizar la Memoria de la Orden TIN con Prevengos, se podran utilizar
estos checks para contabilizar las visitas realizadas en el periodo de la memoria.

Por ultimo disponemos en la parte inferior de un campo de Descripcion para que el técnico pueda indicar todo lo
gue vea conveniente.

NOTA: En la cabecera del formulario dispone del boton Generar incidencia, que creara una incidencia con los
datos del Partes de inspeccion al usuario indicado en el campo Técnico y a aquellos indicados en la pestafia 2.
Técnicos, cuya descripcidn esta a continuacion. En la creacién de la incidencia puede enviar una notificacién por e-
mail a los responsables cuyos textos se configuran aqui.

2.2. Técnicos

Al acceder a esta pestafia veremos una ventana similar a la siguiente captura:
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Dentro de la misma, mediante el desplegable Técnicos podremos afadir a otros usuarios de Prevengos, con el fin
de indicar que han participado en el parte de inspeccion. Estos usuarios que tengamos afiadidos dentro del
apartado se imprimiran como técnicos que intervienen y dispondran de un marcador al generar el documento con
el fin de insertar una tabla con el listado de los mismos.
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2.3. Elem. inspeccionados, Deficiencias, Soluciones y Conclusiones

En este caso vamos a agrupar todas estas pestafias dentro de un mismo apartado, dado que en estos apartados
encontraremos Unicamente un cuadro de texto donde el técnico podra especificar lo que corresponda en cada uno
de los apartados. Estos apartados son para que el técnico pueda definir que ha visitado/inspeccionado, que ha
detectado y cuales son sus posibles soluciones y por ultimo que conclusién puede obtener de la visita. Estos datos
son de gran utilidad para tener un informe detallado de lo que se ha realizado. Mas adelante en la planificacién
preventiva ya se detallara con méas detalle el plan de trabajo que se debe llevar a cabo para subsanar las
deficiencias aqui detectadas.

Para poder tener un limite de caracteres alto, con el fin de que los técnicos puedan escribir todo lo que consideren
necesario, estos campos estan programados como un cuadro de texto en el que se puede elegir tipo de letra,
tamafio e incluso afiadir imagenes. Es importante que evitemos poner todo lo anterior y nos limitemos a escribir
Unicamente el texto, ya que el formato del mismo lo establecen las plantillas de Prevengos y si ponemos algun tipo
de letra especial 0 alguna imagen serd omitida en el proceso de impresién del parte de inspeccion.

Como se menciona en la introduccion de esta guia, la accesibilidad de estos campos desde el portal web del
técnico (webapp) depende de la configuracion Partes de inspeccion. Campos Temas tratados. Deficiencias,
Soluciones y Conclusiones en formato RTF, tal como lo indica la guia de Configuraciones del médulo de
prevencion técnica. Si esta configuracion estd desactivada, los campos se manejan como texto plano y son visibles
y editables en la webapp; sin embargo, si esta activada, los campos se presentan en formato RTF, este formato
permite que en estos campos pueda introducir texto enriquecido, es decir, en negrita, colores, vifietas o
enumeraciones...

2.4. Documentos Adjuntos

Dentro de este apartado podemos afiadir documentos externos como adjuntos al parte de inspeccién, con el fin de
posteriormente publicarlos y/o incluirlos dentro del propio documento que generamos. Gestionaremos los
documentos con las opciones disponibles en el desplegable Documentos donde encontramos las opciones
necesarias para afadir, eliminar o editar documentos existentes. Una vez vayamos a afiadir uno, se nos mostrara
una ventana similar a la siguiente imagen:
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Datos del documento *

Parte inspeccion: 000014/22
Fecha del parte:  03/03/2022

Titulo: ||
Fecha 19/09/2022

D escripoidng

Obzervaciones:

Archivo del documento:
il Aduntar

Ruta fisica: [UBICACION]YPartesinspeccionclsPl_Partelnspeccioni4b\Documentosh,
Archivo fizsico:

Publicable en la web
[ Habilitar documento para que se publique en la web

[Se publicard automaticamente al cerrar el parte de inspe:
Estado de la publicacion
Publicado: -
Fecha:
Usuario:

| - | cancelar [Esc] |

Como apreciamos, debemos de insertar un Titulo al documento (para poder diferenciarlo en el listado de
documentos del parte de inspeccion), también podemos insertar la fecha del mismo, una descripciéon y
observaciones. En la mitad inferior, deberemos insertar el propio documento mediante el botén Adjuntar, se nos
abrira el explorador de Windows con el que tendremos que localizar el fichero en nuestro equipo. Una vez adjunto,
podremos marcar el check "Habilitar documento para que se publique en la web" de esta manera indicaremos a
Prevengos si el fichero debe o no ser publicado en la web (este documento se publicara cuando se cierre el parte
de inspeccidén). Por ultimo, una vez esté publicado nos apareceran los datos de cuando y quien lo realiz6. Si el
documento queremos que se inserte en el documento este tiene que estar en formato word o imagen y en la
plantilla debe tener el marcador que inserta los documentos.

Una vez tengamos los documentos adjuntos tendremos el listado en pantalla, de manera similar a la siguiente
imagen:
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En el listado podemos apreciar el Titulo de los documentos, acceder al mismo mediante el icono correspondiente,
la fecha en la que se ha afiadido al parte de inspeccién y los datos relacionados con la publicacién (si tiene el
check para publicarlo automaticamente y la fecha de publicacién). En la dltima columna podemos ver un Orden,
dado que los documentos pueden estar ordenados bajo el criterio del técnico, dando prioridad de esta manera.

En el desplegable Herramientas dispone de opciones para abrir el documento, subir y bajar el documento dentro
del orden establecido, marcar/desmarcar el check para que se publigue el documento asi como
publicar/despublicar los documentos seleccionados.

2.5. Galeriaimagenes

Dentro de este apartado el técnico podra incluir las fotografias e imagenes relacionadas con el parte de inspeccion
que el técnico considere necesarias, puede utilizarlo, por ejemplo, para aportar fotos de la inspeccién para
presentar evidencias de las deficiencias encontradas. La apariencia de esta pestafia es muy similar a la vista en el
apartado anterior, en este caso disponemos del desplegable Iméagenes donde encontraremos las opciones
necesarias para afiadir, editar o eliminar imagenes. En caso de que seleccionaremos la opcion de afiadir una
nueva imagen se nos mostrara la siguiente captura:



Datos de la imagen x

Parte ingpeccion: 000014/22
Fecha del parte:  09/03/2022

Titulo: ||

Fecha: 130.-’09.32022

D escripcidn:

Observaciones:

Archivo de imagen:

L[!] Adjuntar <oy Wizuializar % Eliririar imagen adiunta

Ruta fisica: [UBICACIOM] \PartesInspeccionclsPl_Partelnspeccioni4Bh magenes’
Archivo fisico:

Aceptar | Cancelar [Esc) |

Como podemos apreciar en la imagen, el Unico campo obligatorio que tenemos que introducir es el Titulo que
gueremos establecer a la imagen que vamos a afadir, seguidamente la aplicacion nos permite indicar la fecha,
descripcion y observaciones de la misma. Por Ultimo, en la parte inferior y mediante el boton Adjuntar debemos
seleccionar el fichero en nuestro ordenador para que Prevengos lo afiada a su documentacion. Una vez tengamos
todas las imagenes afiadidas tendremos una vision de todas de manera general tal y como vemos en la siguiente
captura:

87 Pates deinspecciin o sequimiento oo
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Desde el desplegable Herramientas, tenemos opciones para visualizar la imagen, o para subir/bajar la posicion de
la imagen seleccionada en el listado, con el fin de establecer un orden en las imagenes.

Desde el desplegable Vista, podemos alternar entre un listado sin imagen previa, o un listado en forma de galeria
donde podemos ver, en miniatura, las imagenes que se han adjuntado.



2.6. Observaciones y estado

Una vez accedamos a esta pestafia veremos una imagen similar a la de la siguiente captura:

Estado del parte de inspeccidn

Paite de inspeccion abierto. En proceso de modificacion

Desactivada por;

Fecha

[Fecha de desactiacion]

Maotivo de la desactivacion

Obzervaciones generales

Lo primero que vemos es el estado en el que se encuentra el parte de inspeccién, en el que podran aparecer los
siguientes estados:

¢ Cuadro verde y el texto 'Parte de inspeccién abierto'. si el parte esta 'abierto' quiere decir que esta en
proceso de edicidn, es decir, esta sin finalizar.

« Check verde ¥ y un texto indicando que el Parte de inspeccién esta 'cerrado' y 'activo’. Lo que nos indica
gue el parte esta terminado (cerrado), y que es un parte vigente actualmente (activo).

¢ Flecharoja 4 y el texto indicando que el parte de inspeccién est4 desactivado.

En caso de que el parte de inspeccion esté cerrado o desactivado podremos ver, en los siguientes campos
disponibles, informacién sobre el usuario que lo ha desactivado, la fecha y el motivo. Por ultimo el técnico dispone
del campo de Observaciones generales para poder indicar cualquier aclaracién sobre el propio parte.

NOTA: Si dispone del moédulo web, debe tener en cuenta que los partes de inspeccion solo se visualizaran en la
web cuando estén cerrados, independientemente de que el documento del parte de inspeccién lo pueda publicar o
no.

2.7. Firmantes

Dentro de esta pestafia veremos todo lo relacionado con los firmantes en el parte de inspeccion y el estado del
documento relacionado con el mismo. La pantalla es similar a la siguiente captura:
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[ Documents generada
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Se debe de tener en cuenta que en este manual vamos a ver como afiadir firmantes, generar documento y enviarlo
a firma. El parte se podra firmar internamente por usuarios de prevengos con su certificado digital o de forma
externa por trabajadores o personas ajenas por medio de plataforma de firma externa. La firma externa podra
recogerse de forma presencial o a distancia. Para poder firmar de forma externa es necesario contratar el médulo
de firma en Prevengos. Para todas las dudas relacionadas con el funcionamiento de la firma en Prevengos le
aconsejamos que lean este manual.

En la parte superior veremos el listado de firmantes existentes en el parte de inspeccion, de igual manera los
podremos gestionara desde el desplegable Firmantes. Dentro del mismo disponemos de las opciones para afadir
nuevos firmantes, que pueden ser:

» Responsable de la empresa: podemos afiadirlo manualmente o a partir de una persona de contacto de la
empresa, centro o contrata que esté dada de alta en su propia ficha.

e Técnico responsable: en este apartado podemos afadir al técnico responsable del parte de inspeccion,
técnicos que intervienen (indicados en la pestafia de "Técnicos") u otros técnicos que seleccionaremos de
los usuarios de Prevengos.

En la parte inferior tendremos el estado del documento, el cual lo podemos gestionar desde el desplegable situado
en la flecha al lado del documento. Dentro de este desplegable disponemos de las opciones para generar el
documento, visualizarlo, enviar el documento a firma o deshacer la firma.

2.8. Factores de riesgo

Dentro de este apartado asi como el siguiente vamos a tratar la parte de factores de riesgo y la planificacion de
medidas correctores/preventivas asociadas a los mismos. Disponemos de manuales que explican con mas
profundidad estos apartados, por lo que si tienen dudas pueden consultarlo dentro de este apartado.

La pantalla que nos encontramos es similar a la siguiente imagen:
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Dentro del desplegable Factores de riesgo, disponemos de las opciones necesarias para afadir (desde el su
correspondiente mantenimiento), editar y eliminar el que tengamos seleccionado. De la misma manera tendremos
opciones de subir/bajar posicidon para poder ordenar los factores de riesgo una vez los tengamos introducidos.
Cuando afadimos un factor de riegos desde el mantenimiento es posible que tenga relaciones predefinidas
establecidas, como medidas correctoras y preventivas ya relacionadas, cuando se dé este caso Prevengos
preguntara si deseamos insertar estas medidas o Unicamente el factor de riesgo sin sus relaciones.

Podemos afiadir medidas correctores y preventivas, ya sea porque vienen con el propio factor de riesgo o porque
las afiadimos posteriormente. Para afiadir medidas a los factores seleccionados se utilizar4 el desplegable
Herramientas. Dentro de este mismo desplegable, encontraremos las clasicas opciones para editar o eliminar los
elementos seleccionados. También tendran la opcién para vincular/desvincular medidas seleccionadas de factores
de riesgo, de esta forma podran relacionar medidas con un factor o, incluso, tener medidas que no estén
vinculadas a un factor de riesgo. Por ultimo, dentro de este desplegable tenemos las opciones de subir/bajar para
gue podamos ordenar los elementos listados.

En el ultimo desplegable que encontramos, Vista, tendremos las opciones necesarias para mostrar todo el arbol
(factores y medidas), ocultar solamente las medidas correctoras, ocultar solo las medidas preventivas o mostrar
Unicamente los factores de riesgo.

2.9. Planificacién de accidn preventiva

Si en el punto anterior veiamos como podiamos afiadir medidas correctoras y preventivas a los factores de riesgo,
dentro de esta pestafia podemos gestionar la planificacion de las mismas. En esta ventana también podra afadir
medidas, al afiadirlas le preguntard si quiere asociarla a un factor ya afiadido en la pestafia anterior o quiere
afadirlas sin factor de riesgo relacionado. Es importante tener los conceptos basicos de cémo funciona la
planificacién en Prevengos, para ello le recomendamos echar un vistazo a este manual con el fin de que tengan
claro las fases por las que avanza una medida en su planificacion, las cuales son planificacion, aprobacién/rechazo
de la planificacion, implantacion, verificacion de la implantacion, valoracion de la eficacia de la implantacion de la
medida y control periddico de la misma.

Una vez accedamos veremos una pantalla similar a la siguiente captura:
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Como podemos apreciar tenemos un listado con las medidas correctoras y preventivas que hemos afiadido en el
apartado anterior, desde el menu lateral izquierdo podemos filtrar para verlo todo, solo las correctoras o solo las
preventivas.

En el menu superior Edicion, tenemos las opciones necesarias para afiadir elementos (en funcion de si tenemos
seleccionadas correctoras o preventivas en el menu lateral), editar o eliminar la medida seleccionada. Mencidn
especial a la diferencia entre eliminar un elemento o eliminar la planificacién de una medida, siendo esto Ultimo
eliminar todos los datos relativos a la planificacion pero mantenimiento la medida en el listado.

En el menu superior Herramientas, tendremos todas las opciones para gestionar las medidas y su planificacion de
manera masiva. Desde la opcién Configuracion de la vista de los elementos de planificacién, podremos
personalizar las columnas presentes en el listado, las cuales nos indican la fase y estado en el que se encuentran y
gue podremos ocultar o cambiar de orden. También tenemos las opciones para ordenar las medidas en el listado
mediante los botones de subir/bajar, al igual que gestionar los 'requieres' de varias medidas que tengamos
seleccionados con la opcion Marcar medidas como que requieren/no requieren, teniendo en cuenta que no
podemos habilitar un requiere si tiene una fase superior ya ejecutada. Encontramos diferentes carpetas para
gestionar cada una de las fases de planificacion que podemos hacer de manera masiva, de tal manera que
teniendo varias medidas seleccionadas podemos elegir las siguientes opciones:

e Planificacion: Cambiar responsabilidad, cambiar prioridad y cambiar fecha de planificacién. Debe tener en
cuenta que la fecha de referencia para calcular la fecha prevista de implantacion se toma de la fecha del
parte.

e Aprobacion/rechazo: Marcar como aceptado o rechazada, quitar informacién sobre la aprobacion/rechazo,
cambiar fecha de aprobacién/rechazo, asignar/quitar responsable de aprobacién/rechazo

« Implantaciéon: Marcar como implantado/no implantado, cambiar fecha de implantacién, afiadir/eliminar
responsables de implantacion

e Verificacién: Marcar como verificada/no verificada, cambiar fecha de verificacion, asignar/cambiar/quitar
responsable de verificacion

e Valoracion: Marcar como valorada/no valorada, cambiar fecha de valoracion, cambiar valoracion,
asignar/cambiar/quitar responsable de valoracion, marcar/quitar como eficaz/no eficaz

e Control Peridodico: Marcar como requiere/no requiere control periddico, cambiar intervalo de revisiones,
asignar/cambiar/quitar responsable de seguimiento

Por ultimo, dentro de este menu de Herramientas tendremos las opciones para copiar/pegar planificacion de un
elemento a otro siempre que tengan los mismos requieres habilitados.

En el siguiente mend que encontramos, Buscar, disponemos de la opciones para abrir el buscador o para ver
todos los elementos (quitar filtros aplicados). Sobre el propio buscador, disponemos de muiltiples filtros para poder
localizar los elementos que nos interesen, no obstante lo tenemos detalladamente explicado en este manual.

Desde el menl Resumen tendremos acceso a una tabla informativa, donde se indicaran todos los elementos
planificables (correctoras, preventivas, EPIs, sefiales, formacion e informacion) y el estado/fase en el que se
encuentran cada una de ellas
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Por dltimo, disponemos del mend superior Impresion, donde encontraran las opciones de imprimir un listado
actual con lo que aparece en pantalla en formato Word o Excel. Este listado se generara en funcion de los
elementos que tengamos en pantalla, independientemente de si vienen de una busqueda o un elemento en
concreto.

2.10. Imputaciones
Dentro de este apartado, el técnico podra imputar en un proyecto del moédulo HORA, para llevar el control de horas

dedicadas a la empresa. Desde el desplegable Imputaciones encontramos la opcién "Nueva Imputacion” para lo
gue se nos mostrara la siguiente ventana:

Datos del propecto y tarea sobie la que se impula

Empresa: |

Centra: | | X
Proyecta: | | | X
Tarea: | N D ey | X

[ Dar por reakzada la tarea tras imputar

Dalos de la imputacién de horas

Técnico: |4> Admin i
Tipa: [ RdBEY i ipo de imputacion]
Horario: | | »] [3[F3]| (Tipod
Fecha: 1810/2022 Fecha de |2 imputacion
Cenitro de imputacider, (Centro de fraba al que se dedican |as haoras ndicadas, Dejar en blanco para impu aciones globales en la empresal
X
Hora Inicio ’_ 3|_ [hhemm] g8 [F9) Iniciar
HoraFin [ :[  (kmm) G4 [F10] Datener
Duragign: | :[  (Whmm) () [F11] Calcular duacién [Chl + F11] Dunacith predefinida

[ Visita a la empreza Contabilizar esta imputacion como una visita a la empresa

Observaciones generales de |a imputacion:

| Cancelar [Esc] |

Dentro de esta ventana el técnico seleccionara el proyecto y tarea donde desea imputar el tiempo dedicado,
seguidamente debe indicar el tipo y horario de la imputacién, asi como el tiempo a imputar (puede indicar la hora
de inicio y la hora de fin para lo que Prevengos calculara el tiempo dedicado). Si va a realizar la Memoria de la
Orden TIN con Prevengos es importante que marque los checks 'Visita a la empresa. Contabilizar esta imputacion
como una visita a la empresa’' y si corresponde 'Es una visita de seguimiento’ para que al realizar la memoria tenga
en cuenta estos tiempos imputados.

Una vez cumplimentado el formulario grabaremos la imputacion aceptando la ventana con su correspondiente
botdén Aceptar.

Desde el desplegable Herramientas, disponemos de opciones masivas para cambiar el tipo de imputacién y el
horario de las imputaciones que tengamos seleccionadas.

2.11. Cuestionarios



Dentro de los partes de inspeccién disponemos de la posibilidad de afiadir cuestionarios o listas de chequeo con el
fin de que el técnico pueda cumplimentarlo y disponga de un check list de todo lo que debe revisar al hacer la visita
0 inspeccion. Si es sobre una maquina, es comun utilizar un cuestionario de adecuacion al RD 1215, teniendo en
cuenta que la cumplimentacion de cualquier cuestionario se puede realizar, in situ mediante la web del técnico con
su propio movil o tablet, en papel o en la propia aplicacién de Prevengos. Una vez accedamos a este apartado se
nos mostrara una nueva ventana donde veremos o podremos afiadir los cuestionarios relacionados con el propio
parte, en una pantalla similar a la siguiente captura:

X Carcetr ]

Dentro de esta ventana tenemos disponible el boton desplegable Edicion desde donde podemos afiadir/crear un
cuestionario, editarlo o eliminar uno existente. A la hora de afiadir un cuestionario lo haremos desde su propio
mantenimiento donde tendremos cuestionarios ya predefinidos, el cual tenemos explicado en este manual. Otra
opcién es la de Nuevo cuestionario, con la que crearemos uno de cero sin usar ni guardarlo en su correspondiente
mantenimiento.

Desde el desplegable Herramientas tendremos las opciones para ordenar los cuestionarios existentes mediante
subir/bajar la posicion de los seleccionados. También tenemos una opcidn para realizar una copia de los
cuestionarios seleccionados (duplicarlos), durante el proceso Prevengos nos preguntara si deseamos aplicar la
periodicidad y la fecha de realizacion del mismo. A tener en cuenta que el cuestionarios se copia sin cumplimentar

Por ultimo tenemos el desplegable Impresion desde donde podemos imprimir los cuestionarios que tenemos
seleccionados, tanto cumplimentados como sin cumplimentar

2.11.1. Ficha de datos del cuestionario

Una vez afiadido el cuestionario al parte de inspeccion, podran editarlo, cumplimentarlo y obtener la valoracion, a
continuacion vamos a ver cada uno de los apartados de la ficha de datos del cuestionario.

2.11.2. Datos Generales

La pestafia de Datos generales es la primer pestafia del cuestionario y la que se muestra de manera predefinida al
acceder a cualquier cuestionario. La ventana es similar a la siguiente captura.
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Cuesti de: Parte de ou
Empresa: 00 Empresa de Prueba

2. Rangos de valoracidn Centro Trab: -

Parte inspec.:  000014/22 del 09/03/2022

3. Cuestionario

| Cuestionario: [;Como esta organizada s prevencién en su empresa?

|| 5. Estado y Observaciones.

Tipe cuest: [Lista de chequee =] AFn
= aF

b

Peiiodicidad.  [dirual
¥ Préwimo cuestionano creado [segin penodicidad)

Nivel sequidad: | ] arF | ¥

iiin / finalizacién del
Responsable reakzacion:| & Admin =] aF X

Fecha de realizacidn 08/09/2022

™ Marcar este cusstionario como reslizado

Descripcidn:

Aceptar | Cancelar [Esc] |

En este apartado encontraran los datos basicos del cuestionario, algunos de ellos como el nombre y el tipo de
cuestionario, la periodicidad o el nivel de seguridad, pueden venir previamente definidos si el cuestionario viene del
mantenimiento.

En este caso se afladen los datos de realizacion del cuestionario como son el responsable de realizacion, la fecha
y la marca de 'Cuestionario realizado'.

Otra marca que aparece, es la de 'Proximo cuestionario creado (segun periodicidad)' esta marca muestra una
alerta al usuario mediante un icono, indicando que no se ha definido ya el siguiente cuestionario que se debe
realizar segun la periodicidad marcada.

2.11.3. Rangos de valoracion

Si el usuario lo desea, puede configurar el cuestionario para que después de cumplimentarlo pueda obtener una
valoracion. Esta configuracion puede venir predefinida en el mantenimiento o puede realizarse directamente al
aplicar el cuestionario al elemento correspondiente.

Los cuestionarios pueden valorarse por dos métodos, el de puntuacion de las respuestas o el de porcentaje de
estimacion. El usuario debera decidir el método que quiere utilizar y configurar los rangos de valoracién en base al
método elegido.

Si quieren ver mas detalle sobre como funcionan las valoraciones de los cuestionarios, pueden consultar el manual
del mantenimiento de cuestionarios.

2.11.4. Cuestionario

En el apartado '3. Cuestionario' van a encontrar las preguntas del cuestionario y en el que se van a indicar las
respuestas al mismo. Tanto si el cuestionario se estd creando directamente sobre el objeto como si es un
cuestionario precargado desde el mantenimiento, el usuario podra afiadir o modificar desde aqui los apartados,
preguntas y respuestas que desee utilizando los desplegables que encontrara en la parte superior de la pantalla.

Para cumplimentar el cuestionario, debe ir seleccionando preguntas, y marcando la respuesta correspondiente de
las opciones que aparecen en la ventana inferior del formulario. Una vez respondida una pregunta, en la columna
de la derecha, aparece la respuesta seleccionada.
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B Datos del cuestionario o lists de chequeo o ®

3. Apartados y preguntas del cuestionario

Apatados ¥ Pregunias + Henamienlas + Pgsicién # Importar cusstionaiio predefinido

1.2 - El empresario revisa su politica p su sistema preventivo. sl

13-Seha X izaciin adecusda de 36n de acuerdo con las distinlas NO
modalidades posibles segin los téminos establecidos legamenie.
14-Sehan

¥ Srgancs formales da paricipack — 3
establecidos legaimente: Trabajador designada/Servicio de Prevencitn, Delegado de prevencién, Comité de| NO
seguridad v salud en el rabajo.

1.5 - Cuando s2 recurra & un Servicio de prevencion siend, kos concierlos o contiatas cubren todas aquellas | o

preventivas legalmente:
1.6 - Se dispone de una persona designada i funciones yde actie sl
como nexs de unidn enire el Servi i ajenofsi lo hubiese) y la empresa.

1.7 - Todos los miembios de los érganos preventivos dispanen de I informacin y formacide necesasias,y | g
son consultados en todo lo relativo sl Sistema.

1.8 Se dispone de bos recursos necesanios (matenisles, lempo. etc. | para desarollar las actividades MO

preventivas,

18- B alos = faciando su 51

en e desanollo de los elementos lundamentales de su sistema preventiva.

1.10 - Esté establacid: via &gl de icacion de ias de mejora por parte de los abajadores| NO

R de la pregunta i el X de’ para editar)
Ri dela a seleccionada | Puntuacién | Estinacién |

&5 0,00 001 - Modetado

Oz no 500 002 - Intolersble

Aceptar Cancelar [Esc]

Cada pregunta del cuestionario permite cargar imagenes a una galeria desde su ficha de datos con el botén m
o la tecla F12, en el apartado Imagenes. Si ya tiene imagenes cargadas el apartado las contabiliza y la pantalla

anterior habilita el icono (=] para acceder a la galeria.

Datos de la pregunta del cuestionario X

Apartado: Politica y organizacion preventiva

Pregunta

Descripeion:
E s necesano que e integre |a prevencidn en las distintas Unidades de farma que se ejerzan las actividades baséndose en la necesidad de proteccidn de los trabajadores. Se viglatd v evaluard
el cumplimiento de tales funciones (art.30 y 31 LPAL v art. 13 p cap. VI RSP).

n ZFregistros. Ver galeria de imagenes [F12]

Respuestas posibles para esta pregunta
Bespuestas ~ Hernamientas =

R | Puntuacién | Estimacién |
=] 000 001 - Moderado
Im] 500 002 -Intolerable

Hueva I Aceptar | Cancelar [Esc]

La galeria permite visualizar las imagenes asociadas con el icono = y el menu Imégenes > Nueva imagen habilita
el formulario correspondiente para cargar nuevas imagenes, cuyo dato obligatorio, para habilitar el boton Aceptar,
es el campo Titulo.



Galerfa de imagenes X
Ci i io: Politica y [
Apartado: Politica y organizaciin preventiva
Pregunta: Se han filado |as funciones v responsabilidades del personal con mando sobre prevencidn.

[ Imégenes = | Hemamientas =

Nueva imagen Imagen ‘ Fecha | Orden %; ‘

= 09/09/2022 1
Eliminar imégenes seleccionadas 09/08/2022 2
Imagen 03 09/09/2022 3

Editar imagen seleccionada

¥ Cenar [Esc)

Datos de la imagen x

Cuestionano: Folitica y organizacion preventiva
Apartado: Politica y organizacion preventiva
Pregunta: Se han fijado las funciones y responzabilidades del perzonal con mando zobre prevencian.

Titulo: ||

Fecha: |2D£l33.-’2023

Descripoian:

Observaciones:

Archivo de imagen:

@ Adjuntar ey, WizLiEl 2T % Eliminar imagen adiurta

Ruta Figica: [UBICACIOM \CuestionarioghimageneshclsECHRC_PreguntasHi 081 4%
Archivo fisico:

MHueva Aceptar Cancelar [Ezc)

2.11.5. Valoracioén

En este apartado el programa nos va a ofrecer la valoracion del cuestionario en funcion de la configuracion que se

haya realizado en el apartado '2. Rangos de valoracion' y las respuestas del cuestionario marcadas en el apartado
‘3. Cuestionario'.



s ] Datos del cuestionario o lista de chequeo L= [ o -
70 Valoracin de los apartados . . . . .

2. Rangos de valoraciin | Apatado Pesot) | Preguniss | Punuecdn | Vakrackin por %

1. Poltica y brganizacién preventiva 100,00% 1010 30,00 Media

3. Cuestionario
5. Estado y Observaciones

Valoracién del cuestionario segin puntuaciones Valoracion del cuestionario segin % de estimacién 7

Puntuaciin totat 30,00
Valoaciin:  Media

% Estimacién: 10,00
Valorscisn  Baja

ion segin estimaci idn de las

Estimacidn / Valoraciin M %
000 - Tokerable 3 30.00%
m 001-Moderado 5 50,00%
002 - Intolerable 2 10.00%
' Pieguntas cumplimentadas sin estimacion 1 10,00%
" Total de preguntaz del cuestionario 10 100,00%
Valoracién final del técnico
Media = &F| %
Aceptar | Cancelsr [Esc] |

En la parte superior se nos muestra el detalle de la valoracion de los apartados del cuestionario.

En la parte central, se nos muestra la valoracion final del cuestionario segun las puntuaciones y los porcentajes de
estimacion, los cuales se calculan de la siguiente manera:

- Valoracion por puntuacidn. Se obtiene sumando la puntuacién total de cada apartado por el peso de cada uno
de ellos en el cuestionario. La puntuacion obtenida se compara con los rangos de valoracién para obtener el
resultado final. La férmula que se aplica es la siguiente:

Puntuacion Total = (P1.1 + P1.2 + P1.3...) x %Apartadol + (P2.1 + P2.2 + P2.3...) X %Apartado?2.....
Valoracion = Rango en el que se encuentra la puntuacion total obtenida

- Valoracion por porcentajes de estimacion de respuestas. A las respuestas de cada pregunta se les asignara
una estimacion. Al cumplimentar el cuestionario, se ofrecera el resultado del porcentaje de respuestas de cada
estimacion, como vemos en la siguiente imagen.

¥al 10n seqan esti 10n/val 1on de las resp

‘ Estimacidn / Yaloracidn MNumero de respuestas % de respuestas
1 000-SI 3 30,00%
[ 001-NO PROCEDE 5 50,00%
1 00Z-NO 1 10,00%
 Preg i das sin estimacio 1 10,00%
1 Total de preguntas del cuestionario 1 100,00

A continuacién se calculara la valoracién final del cuestionario, la cual se obtendrd comparando el porcentaje de
respuestas de la estimacion seleccionada en el campo 'Estimacién usada para la valoracién', con los rangos
definidos. En este caso no se tiene en cuenta el peso de cada apartado.

Wal ion segan esti ion/val ion de las

‘ Estimacidn / Yaloracidn | Mimero de respuestas % de respuestas
1 ooo-si 3 30,00%
[ 001-NO PROCEDE 5 50,00%
[ 002-NO 1 10,00%
m P i das sin esti i 1 10,00
1 Total de preguntas del cuestionario 10 100,002

« Por ejemplo: fijandonos en las imagenes anteriores, si en el campo 'Estimacidén usada para la valoracion'
se ha indicado la estimacion 'NO', se tomara el porcentaje de respuestas obtenido para esta valoracion
(10%) y se comparara con los rangos de valoracién configurados, por lo que en este caso la valoracion por
estimacion del cuestionario sera ‘Tolerable'.



No obstante, la valoracion final la indicara manualmente el técnico en la parte inferior de este mismo apartado.

2.11.6. Estado y Observaciones

En este apartado el usuario podra indicar si el cuestionario esta cerrado (finalizado) o desactivado (obsoleto).
Ademas dispondr4 de una caja de texto en la que podrd detallar observaciones o comentarios generales
relacionados con el cuestionario.



