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Planificacion Preventiva. Ficha de la medida

1. Introduccién

En este manual vamos a ver la ficha de cualquier elemento de planificacion, como puede ser una medida
correctora, medida preventiva, sefial, elemento de proteccién individual (EPI),formacion o informacion que vamos a
implantar. Debe tener en cuenta que la normativa no se implanta. Veremos el proceso, una vez insertada en el
elemento evaluable, desde que planificamos hasta que queda finalizada, con diferentes pestafias y herramientas
para la gestién del mismo. Como recurso adicional, puede ver el Webinar sobre la Planificacion de la Accion
Preventiva.

Las fases de una medida son: Planificacion, Aprobacién/Rechazo, Implantacion, Verificacién, Valoraciéon y Control
Periddico. Ademas, cada medida dispone de un apartado de revisiones de seguimiento. Todas las fases son
configurables para que se requieran o no, tal y como veremos en los siguientes apartados de este manual. Dispone
de una configuracion por defecto para que al afiadir cualquier medida se marquen o desmargquen como que se
requiere cada una de las fases. Para mas informacion respecto a esta configuracién por defecto, vaya al manual de
'‘Configuracion area técnica'. Podemos ver un resumen esquematico de como seria el proceso desde que se
planifica hasta que se finaliza una medida con diferentes opciones de control:
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Al abrir una medida, la pantalla que veremos sera similar a la siguiente imagen. Dependiendo de si se ha abierto
solo una medida mediante "Editar elemento seleccionado” o varias de ellas mediante "Editar varios elementos
(asistente)", apareceran unas flechas de navegacion en la esquina inferior izquierda:

7 Planificacién u] X
[ 1 - Datos generales y planificacion
| Drigen. Fuentes de riesgo de lugares en una evaluacion 7

Referencia:
EV2-COR B

Medida correctora =
Medids conectors

[™ Mo incluir esta medida en el documenta de acta informaliva

m Imégenes. Situacidn previa

[ Estado: Pendiente de planificar " Aceptar K Cancelar [Esc] |

Como podemos apreciar, se presentan diferentes pestafias con las fases de la medida, donde transcurrira el
proceso desde que planificamos el elemento, se aprueba/rechaza esta planificacion y se implanta (con su
verificacion y valoracion). También podremos indicar un control periédico, revision de seguimiento e imagenes en
diferentes puntos del recorrido.

Especial atencion a la parte inferior izquierda de la ventana, donde podemos ver el Estado en el que esta la
planificacién indicandonos de esta manera la fase que esta pendiente de ser ejecutada. Si hacemos clic sobre el
estado nos llevara a su pestafia correspondiente en la fase.

2. Datos generales

La primera pestafia que veremos es la que muestra los datos generales del elemento, similar a la siguiente
imagen:



® Planificacion [m] X

I[ Origen. Fuentes de riesgo de lugares en una evaluacién VI

Referencia:

[evacor I = I
4. Implantacién y verificacién Medida correctora .
5. Control periddico Medida conectora
6. Imégenes

7. Revisiones de seguimiento

[™ Mo inclur esta medida en el documenta de acta informativa

m Imégenes. Situacién previa

Estado: Pendiente de planificar o Aceptar % Cancelar [Esc] |

Lo primero que vemos es el Origen, que nos indica de donde proviene la medida. Al pinchar sobre flecha
sefialando hacia abajo, nos detallara todos los datos relativos al origen de la medida. Tales como Empresa, centro
de trabajo, evaluacion/parte/accidente/no conformidad, especialidad, area, carpeta, elemento evaluable (lugar,
proceso, equipo de trabajo, puesto de trabajo...), sensibilidad o riesgo/factor de riesgo, segun proceda en cada
caso.

Seguidamente tenemos el campo para indicar la referencia, la cual Prevengos cumplimenta de forma automatica,
aunque podemos modificarla manualmente. Si una vez modificada, queremos volver a indicar el codigo que asigna
el sistema disponemos de un botén en la parte derecha para que Prevengos le vuelve a asignar la referencia del
sistema. Justo debajo de la referencia encontramos los datos del elemento (medida, epi, ...) proveniente del propio
mantenimiento y que podemos modificar.

En la parte inferior de la ventana podemos marcar el check para NO incluir el elemento en el documento del acta
informativa en caso de que asi lo deseemos, ademas de poder cambiar de medida mientras se editan varias a la
vez en el caso que que se haya seleccionado mas de una medida mediante "Editar varios elementos (asistente)"
en la pantalla de la Planificacién. Por (ltimo, disponemos de un botén nos permite afiadir una imagen Situacién
Previa, el proceso para hacerlo lo detallaremos en el punto 7. Imagenes

3. Planificacién

Pasamos a la siguiente pestafia, en la cual indicaremos los datos relativos a la planificacion del mismo,
estableciendo responsabilidades, prioridad, costes,....

Lo primero que encontramos en todas las fases es el check para indicar si la fase se requiere o no, en este caso la
fase de planificacion, recordar que esta marca vendra marcada o desmarcada por defecto segln la configuracion.
Debe tener en cuenta que si una medida no requiere planificacion, se considera como finalizada y ya no se podra
ejecutar ninguna otra fase.

En una pantalla similar a la siguiente:
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B Medida correctora o X
= = | 2 - Recursos humanos. materiales y
Diios Goscalus Planificacion 3 iQuitar planificacidn)
e o -
el
3. AprobacionRechazo Responsabilidad: | =] & Fecha referencia:  [21/08/2021  [Fecha oncia)
4. Implantacién y verificacién Nivel prioridad: | ~] ar2 Fecha prevista [Fecha prevista de implantacidn]
5. Control periddico =
de la
8. Imigenes R v
7. Revisiones de seguimiento =
| Mal |  Ambito
Coste previsto de realizacién/implantacién Coste real de realizacién/implantacidn
Coste estimado: Coste real
Descripcion Descripcidn:
Recursos materiales
Observaciones a la planificacion
Estado: Pendiente de planificar o Aceptar 3 Cancelar [Esc]

La primera opcién que vemos % [Ruitssplanificacion): 1\ permitira eliminar la planificacion ya asignada, dejando los

campos de esta pestafia vacios para que podamos volver a establecer una planificacion.

En la parte resaltada con un recuadro rojo podemos establecer de quien es la responsabilidad y cuél va a ser el
nivel de prioridad, campos que vienen de sus propios mantenimientos. Si los_niveles de prioridad han sido
configurados estableciendo los tiempos predefinidos de implantacion, el campo Fecha Prevista sera calculado de
forma automatica a partir de la fecha de referencia establecida para la planificacion que se define en la evaluacién
de riesgos, estudio, parte de inspeccién o accidente.

En la parte resaltada con un recuadro azul podemos indicar los responsables de la implantacién. Lo veremos mas
detenidamente en este apartado del manual

Volviendo a la pestafia de planificacion, una vez elegidos los responsables, tan solo nos faltaria indicar en la mitad
inferior los datos relativos a los costes (previsto/real), recursos materiales y observaciones a la planificacion.

Una vez configurado todo en esta pestafia podemos ver como el estado cambia a la siguiente fase ya sea

Estado: A la espera de aprobacion o rechazo o B Estado: A la espera de implantacidn . con lo que la parte de

planificacién la tendriamos terminada.

4. Aprobacion/Rechazo

La fase de la aprobacién/rechazo como todas las fases, se configura si se requiere o no con el check superior 'Esta
medida requiere aprobacion o rechazo'. Si una medida requiere aprobacién/rechazo, no podra ser implantada
hasta que se apruebe. La pantalla que se nos muestra es similar a la siguiente:
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file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/tec_config_pla_auto/

% Medida correctora o x
=

2 Planificacién ¥ Esta medida requiere aprobacién o rechazo

Repsie

7 ey vesiniasién |Resporable [F3] Otias responsables del SPA.

AL 4= b eckdn | ldicacién ey haa )

8. imigenes. e &K (Duitar aprobaciin/rechaza)

el " Medida y planificacién rechazada
1. Ravsiones do S5 utuintc Fecha 21/09/2021 [Fecha de aprobacion o rechazo]
Observaciones aprobacién/rechazo
Imégenes
Aprobaciéndtechazo

M Estado: A la espera de implantacion o Aceptar | ¥ Cancelar [Esc)

Como deciamos, esta opcion de aprobar/rechazar es opcional y tan solo afectara cuando marquemos el check
‘Esta medida requiere aprobacion o rechazo'. Una vez marcado se habilitaran todas las opciones donde podemos

indicar el responsable (explicado aqui) de ejecutar la fase, asi como si la medida esta aprobada o rechazada,
afectando de la siguiente manera:

« Medida y planificacién aprobada: El estado pasa a "A la espera de implantacion" y el proceso continua.
* Medida y planificacion rechazada: En este caso el estado cambia a "Rechazada", por tanto, se considera
Finaliazada y deja de poder implantarse.

Tanto si se aprueba como si se rechaza, serd campo obligatorio introducir la fecha, opcionalmente podremos

afiadir cualquier observacién en el campo correspondiente. Pinchando en el aspa X [Quitar aprobacidnérechaze]

borraremos la informacion de aprobacién/rechazo y la medida se quedaria en estado 'A la espera de
aprobacion/rechazo'.

Por dltimo, al igual que pasaba en la pestafia anterior, disponemos de un botén situado en la parte derecha para
poder afiadir una imagen de rechazo o aprobacién. La introduccion de dicha imagen también se puede realizar (y
explicaremos con mas detalle) en este mismo manual, apartado 7. Imagenes

5. Implantacién y verificacion

En esta pestafia vamos a gestionar la implantacion de la medida, asi como su verificacion y valoracién, en una
pantalla similar a la siguiente:



8| Medida comectora o x
CORRECTORA [ — — - — |
1. Datos generales Implantacitn
2. Planificacion ¥ /082021
3. Aprobacién/Rechazo Verificaci6n de la implantaci6n
4. Implantacion y verificacion [V Esta medida requiere verificacion de la implantacion
5. Control periddico Responsable de la verficacitn
6. Imagenes [Responsable Representante empresa
7. Revisiones de seguimiento ¥ Veriicada laimplantacién. Fecha: [22/08/2021
Observaciones:
Imégenes
Verihcacidn
Valoracion de la eficicacia de la medida
[V Esta medida requiere valoracin de |a eficacia de 1 medida
Resporsable de la valoracién
[Responsatle Representante empresa
¥ Valorada la eficacia de ls medida
Fecha: 22/09/2021
Valoracidn: [buena \[F3)
Eseficaz & 5 C No
Valoracién de la eficacia. Observaciones:
Imagenes
Waloracién
Estado: Finalizada o Aceptar # Cancelar [Esc)

Podemos ver claramente 3 partes diferenciadas dentro de esta pestafia. La primera sera el check situado en la
parte superior donde marcaremos la medida como implantada indicando la fecha de implantaciéon. Para poder
implantar una medida es necesario que esta esté planificada y si lo requiere, esté aprobada. Una vez la medida

PR . - Eztado: A la espera de verificacion
esté implantada, pasard a la siguiente fase, que puede ser ,

- i Estado: En seguimento [revisiones penodicas ., R
B Esztado: A la espera de valoracion ’ a | p 1 en funcién si tiene la

medida marcada como que requieren alguna de estas fases. Si no requiere ninguna, pasara a estado

E stado: Finalizada _

Seguidamente tenemos la parte resaltada con un recuadro rojo donde gestionamos la verificacion de la
implantacién. Como en todas las fases, primero encuentra el check para marcar si la medida requiere o no esta
fase "Esta medida requiere verificacion de la implantacion”, lo cual habilitara el resto de campos. Al igual que en
anteriores pestafias, indicaremos el responsable de verificacion (explicado aqui) asi como la posibilidad de adjuntar
una imagen que sera guardada como Verificacién de la implantacion (veremos mas informacién en el apartado 7.
Imagenes). Un campo obligatoria sera indicar la fecha en la que se ha verificado, asi como de manera opcional el
técnico podra indicar observaciones en el campo correspondiente. Es importante tener en cuenta que una medida
no podra marcarse como verificada si no ha sido previamente implantada. Al verificar la medida, esta pasa a la

siguiente fase, que puede ser B E:ztado: A la espera de valoracion 1

Eztado: En seguimiento [revisiones periodicas) e . .
en funcion si tiene la medida marcada como que requieren alguna

de estas fases. Si no requiere ninguna, pasara a estado =~ Estado: Finalizada

La siguiente parte, resaltada con un recuadro azul, nos permitira indicar la valoracién de la eficacia de la medida.
Al igual que con la verificacion, también dispone del check para marcar si la medida requiere o no esta fase "Esta
medida requiere valoracion de la eficacia de la medida" que habilitara el resto de campos. De igual manera que
anteriormente, debemos indicar un responsable de valoracién de la eficacia (explicado aqui) y, opcionalmente,
afadir una imagen que sera guardada como Valoracion de la eficacia (mas informacion en 7. Imagenes). Una vez
valorada, marcaremos el correspondiente check he indicaremos la fecha, la valoracién y la eficacia de dicha
medida. En caso de la valoracién la seleccionaremos de un mantenimiento, por lo que podemos crear en caso de
ser necesario, y mas tarde podremos filtrar por este campo en la consulta de planificacion. No es necesario que la



medida esté verificada antes de ser valorada, pero si se requieren ambas fases, deberan estar las dos ejecutadas
para pasar a la siguiente fase. Al wvalorar la medida, esta pasa a la siguiente fase:

Eztado: En seguimiento [revisiones periddicas) . .
en caso de que la medida tenga marcado que requiere control

periédico. Si no requiere control periddico, pasard a estado ~ Estade: Finalizada

6. Control Periédico

Una vez hemos realizado el proceso de planificacién e implantacion de una medida, Prevengos nos proporciona
una herramienta para realizar el seguimiento de la misma: control periédico. La pestafia es similar a la siguiente:

8| Medida correctora N * I

CORRECTORA I e |
ey 2 & "
1. Datos generales lias la Control
2 Planificacion ¥ Requiere control penddico/seguimiento
3. Aprobacién/Rechazo Realizat seguimiento cada:  [6 1o meses/dias
4, Implantacién y verificacion Responsable de seguimiento:
E [Resporsable WIZIE 4 Representante empresa
8. imigenes. Dbservacionss al control periddico
7. Revisiones de seguimiento

Iméagenes
Revisiones/seguimiento

™ Finaiizar sequiniznte [contidl penddico] para #sta medids

Estado: En seguimiento [revisiones periddicas) + dceptar 3% Cancelar [Esc]

Esta opcion nos permitira poder buscar todos los elementos que tengamos con el control periédico habilitado
mediante una consulta de planificacién, con el fin de localizar todos aquellos elementos a los que tenemos que
hacerle seguimiento.

Como en todas las fases, marcando el check "Requiere control periddico/seguimiento” se habilitaran el resto de
campos, donde podemos indicar cada cuantos meses/dias hay que realizar la comprobacion asi como el
responsable de realizarla (explicado aqui). Afiadir responsable lo haremos de la misma manera que hicimos en los
anteriores puntos. Al igual que en anteriores ocasiones, también podemos adjuntar una imagen, tal y como
veremos mas detenidamente en el siguiente punto.

Por dltimo, el técnico podraindicar las observaciones sobre el control periddico que vea conveniente en su
correspondiente campo.

. , Estado: En seguimiento [revisiones periddicas L
La medida estara en estado 9 t P ] hasta que marque el check 'Finalizar

seguimiento (control periddico) para esta medida’, una vez marcado la medida pasara a estado

E stado: Finalizada .

NOTA: El responsable de control peridédico podra crear revisiones.



7. Imagenes

Como hemos visto, en anteriores pestafias tenemos disponible la opcion de afiadir imagenes para cada uno de los
apartados. Estas imagenes se pueden afiadir o en cada una de las pestafias o directamente en este apartado,
donde al afiadir la imagen seleccionaremos a que apartado va dirigido.

Cuando accedemos a la pestafia de Imagenes se nos abre una nueva ventana similar a la siguiente pantalla:

B Galeria de imagenes, Area: Todas 0 P
I Origen. Medida correctora =7

Imégenes = Henamientas

3 Cenar [Esc]

En esta ventana tendremos todas las imagenes cargadas en los apartados anteriores, si lo hemos hecho. En caso
contrario, desde el desplegable Imagenes podemos afiadir/editar/eliminar cualquier imagen de la lista. En caso de
afiadir una nueva imagen, se muestra la siguiente ventana donde tenemos que elegir en qué fase va destinada la
imagen

Area de la planificacién e implantacién. Seleccién >

Faze o situacion 75
4 Situacion previa
d Rechazo o aprobacion
d  Werificacion de la implantacion
1 Valoracion de la eficacia

3 Revisiones pericdicas

4 Cancelar [Esc]




Una vez seleccionado el tipo, se mostrara la ventana donde seleccionaremos la imagen, la cual es la misma que se
muestra al afiadir una imagen en cualquiera de los apartados anteriores:

i Origen. Medida correctora =7

Titulo:
I

Fecha:

21/09/2021

Deszcripoion;

Archivo de imagen:

ILI] Adiuntar

Ruta Fizica: [UBICACION WPlanificacionsclsMATE_Evaluacioni4 3448141 4%
Archivo fisico:

| Cancelar [Esc) |

En esta Ultima ventana tan solo tendremos que poner un titulo a la imagen, la fecha (por defecto Prevengos
insertara la fecha del dia actual) y una descripcion de manera opcional. Con el botén Adjuntar seleccionaremos el
fichero y quedard de manera automética insertado en la medida

8. Revisiones de seguimiento

Este apartado esta orientado a registrar las revisiones que se realizan, ya sea porque la medida requiere control
periédico o por que quiera anotar revisiones a tener en cuenta. Al acceder se nos mostrara la siguiente ventana:



B Control periddico de medidas. Revisiones de seguimiento [m] X

I Origen. Medida correctora de riesgo en una evaluacion "

Revisiones

Responsable | Pevista®  Realzada Realizada por  Sihuacin |
~"  Admin 24109/2021 221092021 Trabajador Prevengos Correcta

>

3 Cenar [Esc]

En esta ventana veremos un listado con las revisiones y el estado de estas, pudiendo crear nuevas desde el
desplegable Revisiones. Al crear una revision se mostrara la siguiente ventana:

Origen. Medida comrectora de riesgo en una evaluacién =

Fecha prevista !21 /0372021

Responsable: |Adrmin W[F1] X Usuario de Prevengos

Descripcidn

Realizacion del seguimiento o revision de la medida
[ Revisitn reaizada

Fecha realizacidn: |

Realzada por: I [Tipo de responsable)

Tareas realizadas. Yaloracidn de la situacion actual

Resultado de la inspeccidn periddica
r
r

Y

Hueva revision Motificar &l responsable
m Iméagenes. Fevision de seguimiento

Aceptar I Cancelar [Esc] I

Podemos diferenciar dos areas, la primera en la parte superior (resaltada por un recuadro rojo) nos permite
indicar la fecha prevista y el responsable, asi como una breve descripcion. Al crear una nueva revision, prevengos
de forma automatica cumplimentara el campo responsable con el responsable que tenga asignado en el control



periddico, pero este puede ser modificado.

Seguidamente, una vez realizada el seguimiento, iremos a la parte inferior (resaltada con un recuadro azul) donde
marcaremos el check de "Revisidn realizada", el cual habilitara el resto de opciones para que indiquemos la fecha
de realizacién, el responsable que lo realiza (explicado aqui) y las tareas realizadas. Podréa indicar, en la parte
inferior, si el resultado de la inspeccion ha sido correcta (no se encontraron anomalias) o andmala (se detectaron
deficiencias). Con los siguiente botones podra abrir una nueva revision o notificar al responsable (indicado en la
parte superior, recuadro rojo). El texto que envia esta notificacibn se define en la configuracion general de

Prevengos.

Al igual que en apartados anteriores, podemos indicar una imagen tal y como vimos en el apartado 7. Imagenes.

9. Gestion de Responsables

Como hemos visto anteriormente en diferentes apartados de la gestion de la planificacion, podremos indicar
responsables de ejecucién de la fase como pueden ser de aprobacién, implantacion, verificacién, valoracion,
control periodico y revisiones de seguimiento. En todos los casos, la pantalla que se muestra para afadir a los
responsables es la siguiente:

Responsables de la planificacién y seguimiento. Seleccién X
7. Cortratista 1 3 Servicio de prev. 4 Usuarios Prevengos 4 B Usuarios Web
| Responsables asociados a la empresa p centro de lrabajo Mail | Lo

\’_'j RESPONSABLE DE LA EMPRESA

r Responsable soporte@prevengos.com

3 TRABAJADORES DEL CENTRO DE TRABAJO

[T L PRUEBA PRUEBA PRUEBA javier. fernandezp@nedatec.com

r & trabajador 1 uno javier. fernandez@nedatec.com

L trabajador 10 javier.fernandez10@nedatec.com

[T L tabajador 13 Mail no indicado>

r s, trabajador 2 javier. fernandez2@nedatec.com=

- o trabajador 3 javier. fernandez3@nedatec.com=

- & Trabajador 33 javier fernandezj@neadatec.com

[ L trabajador 4 javier. fernandez4@nedatec.com

r s, ftrabajador 5 javier. fernandez5@nedatec.com

[T L trabajador 6 javier fernandez6@nedatec.com

r 4, trabajador 7 javier fernandez7 @nedatec.com

[T L Trabajader Prevengos javier.fernandezm@nedatec.com

[T L trabajador Prueba 2021

3 OTROS RESPONSABLES DEL CENTRO =

<No se han definido>

L3 RESTO DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA

[T © trabajador centro 2

r ! trabajador de baja

~3 OTROS RESPONSABLES DE LA EMPRESA — 2
‘« 3 Cancelar [Esc)

Antes de centrarnos en cada pestafia y lo que afecta en cada una de ellas veremos 2 botones comunes presentes
en la mayoria de ellos:

. Este icono lo veremos en la parte inferior izquierda de cada una de las pestafias. Nos va a permitir filtrar
los responsables visibles para que solo se vean aquellos que estan activos o aquellos que han sido
habilitados para ser responsables. Este Ultimo caso pasa en los trabajadores y usuarios web, donde
tenemos un check para permitir que el trabajador/usuario pueda ser responsable. En la siguiente imagen
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podemos ver el check correspondiente en cada una de las fichas (trabajador/usuario web).
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e En algunos casos también encontraremos el icono = con el cual podemos gestionar los responsables
dentro de este tipo, pudiendo crear/editar/eliminar los elementos. Este icono lo veremos, por ejemplo, en los
responsables del centro, de la empresa o del servicio de prevencion.

Vamos a ver cada una de las pestafias y los responsables que nos permite seleccionar

1. Empresa: Encontramos como responsables todo lo relacionado con la empresa y centro de trabajo,
responsable de la empresa, trabajadores del centro de trabajo, otros responsables del centro, resto de
trabajadores de la empresa y otros responsables de la empresa. Las fases en las que el responsable sea ‘el
responsable de la empresa’ podran ser ejecutadas desde la web de la empresa.

2. Contrata: Campo deshabilitado en el area técnica ya que pertenece exclusivamente a la parte CAE
(Coordinacion de actividades). Solo se habilitard cuando esté en una medida de un parte de inspeccion del
area CAE.

3. Servicio de prevencion: Aquellos responsables del propio servicio de prevencion, como puede ser
responsables generales o responsables del servicio de prevencion.

4. Usuarios de Prevengos: Veremos todos los usuarios activos de Prevengos.

5. Usuarios Web: Veremos los usuarios web de empresa a los que podemos indicar como responsables de
cualquier fase donde se seleccione. Las fases en las que el usuario web sea responsable podran ser
ejecutadas desde la web de la empresa/centro/contrata.

Es importante saber, que mediante permisos puede limitar que los usuarios de prevengos solo puedan ejecutar las
fases en las que son responsables, para conocer la configuracion de los permisos vaya al siguiente manual.
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