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1. Introduccién
¢ Qué es una Actuacion?

Las actuaciones de Prevengos pueden definirse como tareas que un usuario puede asignarse a si mismo o a otro
usuario, con la posibilidad de realizar un seguimiento de su estado y evolucion. Es posible crear actuaciones en
diferentes ambitos: empresa, centro de trabajo, trabajador y precliente, accediendo a ellas desde la ficha de
cada elemento. Prevengos dispone de diferentes opciones y un mantenimiento propio para facilitar su creacion.

Una vez creada, la actuacion aparece en la agenda del técnico asignado, avisandole cuando esta préxima a vencer
y permitiéndole acceder a ella directamente desde la propia agenda. En caso de disponer de la WebApp de
Prevengos, el técnico puede interactuar con la actuacion, afiadir comentarios o0 marcarla como realizada desde
cualquier dispositivo.

Las actuaciones se encuentran también en la parte derecha de la pantalla principal de Prevengos, donde se
muestra un resumen de todas las actuaciones pendientes. Este resumen diferencia numéricamente las
actuaciones asignadas por el propio usuario de las que le han sido asignadas por otros, ademas de las generadas
automéaticamente por desactivaciéon o cancelacién de empresas que estén pendientes de lectura.
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2. Configuracion.

Desde la pantalla principal de Prevengos, el usuario puede acceder a las opciones de configuracion de actuaciones
a través del menl: Herramientas — Actuaciones

A continuacién se describen las distintas opciones disponibles en este menda.
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2.1 Configurar el sistema de avisos al iniciar la aplicacion.
Esta opcion permite configurar los avisos que se mostraran al usuario cada vez que inicie sesion en Prevengos. Al

ejecutarla, se muestra una ventana de configuracion en la que los cambios se aplicaran siempre sobre el usuario
gue esta ejecutando la herramienta en ese momento.

Configuracion de Avisos

Usuario:
J.dmin

{" Desactivar el sistema de avisos al iniciar la aplicacion

" Mostrar la agenda personal
™ mostrar mi hiztorial de actuaciones pendientes
¥ Mostrar actuaciones para los présimes |3 dias

[T Ocultar las actuaciones de tipo anotacién

Aceptar I Cancelar [ESC]

Activar el sistema de avisos al iniciar la aplicacion Al activar esta opcion, el sistema mostrara automaticamente
una ventana de avisos cada vez que el usuario inicie sesién en Prevengos. El usuario puede elegir entre dos
modalidades:

e Mostrar la agenda personal del usuario: al iniciar la aplicacion se abrira directamente la agenda personal
del usuario.

* Mostrar el historial de actuaciones pendientes del usuario: al iniciar la aplicacion se mostrara el listado
de actuaciones pendientes asignadas al usuario. Esta opcién permite ademas configurar el nimero de dias
sobre los que se mostrardn las actuaciones, asi como ocultar las actuaciones de tipo anotacion si asi se
desea.

2.2 Mantenimiento de actuaciones predefinidas.

Cuando accedamos al mantenimiento, veremos la siguiente ventana:



L] Mantenimiento de actuaciones predefinidas < = n

Actuaciones Agrupacienes Ver Hemamientas

Actuaciones predefinidas

@ 1 EMPRESAS Aaea 8 Actuscién Diss | Meses
CENTROS
TRABAJADORES

[ Conar [

Podemos apreciar dos zonas de trabajo, a la izquierda los elementos principales, en este caso podemos ver
EMPRESAS, CENTROS y TRABAJADORES, pues los PRECLIENTES quedan en su propio mantenimiento, dentro
del médulo de gestién comercial. A la derecha tenemos las actuaciones predefinidas, las cuales se muestran
dependiendo del elemento y agrupacién que tengamos seleccionado.

Vamos a centrarnos en crear una nueva actuacion en el mantenimiento, opciéon que encontramos en el menu
superior Actuaciones.

Datos de la actuacion predefinida para empresas

1. Clasificacion de la actuacion

Agrupacian: | REE D R R e - | v [F1)
Area: | = [&Fg

2. Datos de la actuacion

Tipo de actuacion:
" Vizita a la empresa
(* Tarea
~
Tiempos de realizacion:
& Alos meses pasteriores a la fecha de referencia
" Aoz diaz posteriores a la fecha de referencia

Asunto:

I Imprimir esta actuacidn en la Memarial Anual

| Cancelar [Esc] |

Al crear una nueva actuacion nos aparecera una ventana como la imagen superior. Los dos primeros campos,
Agrupaciony Areatienen sus respectivos mantenimiento, el primero lo encontramos en el menud superior
[Agrupaciones] y el de Area lo encontramos con [Mantenimiento de Area de actuacion] en el menud superior
[Actuaciones].

Seleccionaremos el tipo de actuacién, pudiendo elegir entre Visita a la empresa o Tarea. Estableceremos también
el tiempo de realizacion para que Prevengos nos calcule la fecha de realizacion, pudiendo establecer una cantidad
de meses o de dias.

El campo Asunto, como nos podemos imaginar, establecemos el texto que queramos afiadir a la actuacion.

A tener él cuenta que la actuacion puede ser marcada para que se imprima junto a la Memoria Anual, para ello
tenemos el check correspondiente en la parte inferior izquierda. Una vez creado nos aparecera en el listado



En el menu superior [Actuaciones] tenemos acceso al mantenimiento de areas de actuacion, el cual ya usamos
cuando creamos una actuacion. En este mantenimiento podemos crear/editar/eliminar las areas o grupos de
actuaciones asi como seleccionar en que médulos de Prevengos estara disponibles. El acceso varia dependiendo
del elemento que tengamos seleccionado cuando accedemos al mantenimiento (si tenemos empresa, centro o
trabajadores).

En el mend superior [Agrupaciones] tenemos acceso al mantenimiento de agrupaciones, en funcién del
elemento que tengamos seleccionado (empresa, centro o trabajador). Tanto si entramos en el mantenimiento como
si usamos el resto de herramientas, podemos crear/editar/eliminar agrupaciones.

En el siguiente menl [Ver] tendemos la herramienta para realizar una blsqueda de actuaciones llamada Buscar
actuaciones... y la opcioén para quitar los filtros de una busqueda y ver todas las actuaciones.

Por ultimo, en el men( superior [Herramientas] tenemos dos opciones, que con una actuacion seleccionada, nos
permite cambiar el area de las actuaciones o cambiar de agrupacion la actuacion.

2.3 Mis Actuaciones

Accedemos al listado de las actuaciones de nuestro usuario, donde veremos una ventana como la imagen inferior,
teniendo dos zonas diferenciadas
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Filtro aplicado sobre la vista actual de actuaciones K Cenar [Esc]

En la zona derecha veremos las actuaciones disponibles segln elijamos en la zona izquierda, donde tenemos
clasificados el elemento al que pertenece (preclientes, empresas,..) y si la actuacion esta asignada a nuestro
usuario o por nuestro usuario. En la parte superior tenemos una serie de menus que veremos mas detalladamente
a continuacion:

En el menu Actuaciones tendremos las opciones necesarias para crear/editar/eliminar y cancelas actuaciones, asi
como ver una leyenda que nos explica los iconos disponibles.

En el menu area de las actuaciones disponemos del mantenimiento y las opciones necesarias para crear, editar y
eliminar areas que tengamos seleccionadas.

En el menu superior Ver podemos buscar actuaciones, quitar los filtros y ver todas las actuaciones o mostrar solo



las canceladas. Con la opcién Ver listado en columnas independientes activada el usuario puede ordenador por
los datos de cada columna haciendo clic sobre ella.

Desde Herramientas disponemos de varias opciones: Ocultar comentarios, columnas de las actuaciones u
ordenarlas por una columna en concreto. Acceso a la ficha del elemento (precliente, empresa, trabajador,...).
Cambiar el area de actuaciones o asignar las actuaciones a otro usuario (origen o destino), Marcar las actuaciones
como realizadas o enviar mail.

Desde Informes podemos Imprimir un listado actual de las actuaciones que tenemos en pantalla.

2.4 Todas las Actuaciones (de todos los usuarios)

En este apartado veremos exactamente o mismo que en el apartado anterior "Mis Actuaciones" con la diferencia
de que veremos todas lo relativo a actuaciones de todos los usuarios de Prevengos. Mencion especial que para
poder acceder a esta herramienta deberemos de tener habilitado un permiso de Prevengos llamado "Actuaciones.
Ver actuaciones de todos los usuarios".

2.5 Crear una actuacion para varios preclientes y varios destinatarios.

Tenemos una herramienta para crear de manera masiva actuaciones para varios preclientes y destinatarios. Una
vez ejecutado veremos la ventana que tenemos justo debajo de este texto, teniendo diferentes opciones.

Actuaciones sobre varios preclientes

De:
Jclmin I Imprimir esta actuacion en la Memorial Anual

Area o gmp de la actuacidon: i s e

LIF

" Visita a la empresa
« Tarea

Preclientes a los que se le asocia la actuacidn

o r . .
Cédign | Empresa | Anotacion genérica

Fechas de realizacion:

Prevista:
Realizada

Asunto:

[ &fadic Preclientes [F2] |

Destinatarios de la actuacién

Usuario

[ Afadir destinatarios [FE]

| Cenar [Esc)] |

En el campo De se rellena autométicamente con el nombre de usuario de Prevengos que ejecuta la herramienta, si
podemos establecer un area para la actuacion en el campo Area o grupo de la actuacion.

En la parte izquierda tenemos dos campos, donde se iran poniendo los preclientes que afiadamos con el boton

[ Afiadi Preclientes [F2] y en la parte inferior se afiadiran los destinatarios de las actuaciones (usuarios de

Prevengos) que afiadamos con el botén (3 Afiadi desfinatarios [FE]

La parte derecha de la ventana tendemos el check para marcar que la actuacién/es creadas se impriman en la
memoria anual, al igual que podemos seleccionar si la actuacion va a ser una anotacion genérica, una tarea o



una visita a la empresa. Establecemos en los campos Prevista la fecha que creemos que va a ser realizada la
actuacion, quedando el campo Realizada pendiente de rellenar cuando se complete la actuacién. Por Gltimo, en el
campo Asunto escribiremos lo que veamos conveniente sobre la propia actuacion.

Una vez completado todo el formulario, disponemos del boton Generar actuaciones en la parte inferior derecha de
la venta para crear todas las actuaciones con la configuracion establecida.

2.6 Crear una actuacion para varias empresas y varios destinatarios.

Similar a la herramienta anterior, nos permite generar actuaciones a empresas con varios destinatarios de manera
masiva, tal cual vemos en la ventana que se abre al igual que en la imagen inferior.

Actuaciones sobre varias empresas n

Empresas a las que se le asocia la actuacién

Empresa 7%
[ ARade [F2]
Destinatarios de la actuacion
Usuaio de Prevengos 77 De:  [admin
Area: | ~] AF
Tipo de actuacién:
" Visita a la empresa % Tarea " Anotacién genérica
Fechas de realizacidn:
Prevista: Realizada
Asunto:
[ Afiadir [FE] [ Imprimir esta actuacidn en la Memorial Anual
| cenar sl |

En la parte superior de la ventana aparecera una lista de empresas conforme las afiadamos con el botén
[ Afiadir [F2]

En la parte inferior izquierda, al igual que la anterior, veremos un listado de usuarios de Prevengos que hayamos

agregado con el botén (3 Afiadic [FE]

Por ultimo, en la parte inferior derecha tenemos el campo De el cual se rellena automaticamente con el usuario que
ejecuta la herramienta, a diferencia del campo Area donde podemos establecer el area que tendra la actuacion
desde el mantenimiento. Podemos seleccionar si la actuacion va a ser una anotacion genérica, una tarea o una
visita a la empresa. Establecemos en los campos Prevista la fecha que creemos que va a ser realizada la
actuacion, quedando el campo Realizada pendiente de rellenar cuando se complete la actuacion. Por ultimo, en el
campo Asunto escribiremos lo que veamos conveniente sobre la propia actuacién. Debajo tenemos el check para
marcar que las actuaciones creadas se impriman en la Memoria Anual.

Una vez completado todo el formulario, disponemos del boton Generar actuaciones en la parte inferior derecha de
la venta para crear todas las actuaciones con la configuracion establecida.

3. Buscar actuaciones.



El buscador de actuaciones organiza sus filtros en cuatro pestafias.

La primera pestafia, 1. General y empresa, contiene los siguientes bloques:

Buscar actuaciones x
2-Precliente 3-Cenlros de tiabaio  isbaiadores 4-Propectos CAE

Filtro por origen de la actuacién Filtro por datos de empresza

[ Preclients: [ Locabdad

] Empresa:

[ Provincia
Froy

Fitroz por dalos genesales de la acluacién
[ Con el texto
] Usuario origen v [ sector emp:
[] Usuario destine ~ [ Grupo activ.
Oipa: [ Mdtua

[] Colaborador:
Fechas prevista y de realizacién
[ Prevista: [ [] Estado en admir:
[] Realizacién: ¥ [] Estado en tec.
Mes de las fechas prevista y de realizacién [[] Estado en vig.
] Prevista. Mes:

[] Técnico resp:
[] Realizada Mes:

[ Comescial

Mostrar/ocultar actuaciones B
: o ca esp. Viglancia
[[] Dcultar actuaciones de tipo "Anctacién

Mostrar s6lo actuaciones de usuario Activo Desactivado Ambas [ 5ufio
[ Maostrar no resfizadas [N? trabajadores: v Dcultar empresas:
[ Mostra reaizadas [linchuidas en el Anesa | ] Desactivadas en prevencién
[ Masstrar actuaciones por desactivacion o cancelacibn de empresas [ Desactivadas en medicina
Mostrar actuaciones leida [] Aka prevencin: y [] Desactivadas en ambas dreas
[ Mostras dimas acluzciones [ 4ha salud ¥ Canceladas

[ Mostrar actuaciones canceladas

\ Buscar [F1] Cerrar [Esc]

e Filtro por origen de la actuacién Permite acotar los resultados en funcién del elemento al que esti
vinculada la actuacién: precliente, empresa, centro de trabajo, trabajador o proyecto CAE.

+ Filtros por datos generales de la actuacién Permite filtrar por el texto de la actuacion, el usuario origen, el
usuario destino, el tipo de actuacién y rangos de fechas previstas y de realizacion. También permite filtrar
por el mes de las fechas prevista y de realizacion con independencia del afio.

e Filtro por Fechas y més previstas y de realizacion. Permite acotar que actuaciones estan previstas o
realizadas para un rango de fechas y/o meses concretos.

» Mostrar/ocultar actuaciones Permite controlar qué actuaciones se incluyen en los resultados mediante las
siguientes opciones: ocultar actuaciones de tipo anotacidn, mostrar solo actuaciones de usuarios activos o
desactivados, mostrar actuaciones no realizadas o realizadas, mostrar las Ultimas actuaciones y mostrar
actuaciones canceladas. Las opciones mostrar actuaciones por desactivacion o cancelacion de empresas
y mostrar actuaciones leidas, nos darian acceso a aquellas actuaciones automaticas generadas a partir de
la desactivacion o cancelacion de empresas. Estas dos opciones del filtro general disponen de un acceso
directo desde el escritorio de Prevengos, pulsando sobre el icono Por desactivacién o cancel.

¢ Filtro por datos de empresa Permite acotar los resultados por localidad, provincia, sector empresarial,
grupo de actividad, mutua, colaborador, estado en administracion, técnica o vigilancia, responsables
asignados, sufijo, nimero de trabajadores, inclusién en el Anexo | y fechas de alta en prevencion y salud.
Incluye ademas opciones para ocultar empresas desactivadas en prevencion, en medicina, en ambas areas
o canceladas.

La segunda pestafia, 2. Precliente, contiene los siguientes bloques:
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Buscar actuaciones X
1- General y empresa 2 - Preclients 3 - Centros de trabajo y hisbajadores 4 - Proyectos CAE
Datos generales del precliente

[ Locaided v

[ Previncia:

[ Sector emp:

[ Grupo activ.

[ Matua

[] Colaborader:

[] Servicio prev.
[] Agente resp:

[] Estado en ademin:

[ Estado en sahud:

[ Sufiie
] N® trabajadores: [}

[ Fecha de ala: y

[Jincluidas en el Anexo |

1, Buscar [F1] Cetrar [Esc]

« Filtro por datos generales del Precliente. Permite acotar los resultados a Preclientes en funcion de los
datos afiadidos en los filtros, tales como Localidad, Provincia, Sector empresarial ..

La tercera pestafia, 3. Centros de trabajo y trabajdores, contiene los siguientes bloques:

Buscar actuaciones X

- PR 3 ey re [T

Datos generales del centro de trabajo

[ Localidad: v
[ Provincia v
[ M# trabajadores: y

[ Ocultar centros desactivados

[ Aplicar el fi

le empresas a los centros de trabajo

& aphcaran los ftros indicados en la empresa + los filros

Datos genesales del trabajador
[ Puesto trabajo:

[ Fecha nacimiento: v
[ Ocular trabajadores dados de baja
%]

mpresas a los trabajadores
3

carén los fitros indicados en la empresa + los filo:

i, Buscar [F1] Cemar [Esc]

« Filtro por datos generales del centro de Trabajo. Permite acotar los resultados en funcion de la localidad
o Provincia, asi como del nimero de trabajadores del centro.



¢ Filtros por datos generales del trabajador Permite filtrar puesto de trabajo o fecha de nacimiento de los
trabajadores sobre los que se realiza la actuacion.

Por ultimo, la pestafia 4. Proyectos CAE, contiene los siguientes bloques:

Buscar actuaciones x

1- Genesal y empresa 2 - Prechente | 3 - Centros de trabajo v trabajadores 4 - Proyectos CAE
Filtios aplicables a de di
[ Locaidad:
[ Provincia:
[ Tipo proyecto:
Fechas de inicio y finalizacién del proyecto
[ nicio: ¥
[ Fint presvisto: ¥
[JFinreal ¥
Duracién del proyecto en meses
[ Prevista: v
[ Rest y

Ocultar obras desactivadas

[ Aplicar el filtro de empresas a las obras

\, Buscar [F1] Cerar [Esc]

* Filtro aplicables a proyectos de Coordinacidon. Permite acotar los resultados en funcién Localidad o
Provincia asi como el Tipo de Proyecto sobre el que se realiza la Actuacion.

¢ Filtros por fechas del Proyecto. Permite filtrar por el fechas de Inicio, fin y fin real del proyecto asociado a
la actuacion, Asi como de la duracidon en meses del proyecto.

4. Crear Actuaciones.

Como hemos comentado anteriormente, podemos crear actuaciones en diferentes elementos de Prevengos, como
son los preclientes, empresas, centros de trabajo o trabajadores. Cuando accedemos a sus respectivas fichas,
encontramos en el menu lateral izquierdo la opcién de [Actuaciones].



Actuaciones sobre la Empreza Hueva [F1] @.

Actuaciones Pendientes: _
Actuaciones sobre loz Centros de Trabajo Hueva [F2] @.

Actuaciones Realizadaz: n

Actuaciones Pendientes: n
Actuaciones sobre loz Trabajadores MHuewva [F3] @.

F‘l Wer actuaciones  [F10]

El area que encontramos en muy similar en los elementos, a diferencia en el caso de la empresa que también
podremos crear actuaciones a elementos que cuelgan de ella, como son los centros y los trabajadores, como
vemos en la imagen superior.

Con el boton inferior 9, Ver actuaciones [F10] nos aparece una pantalla de mis actuaciones,
similar a la que hemos visto en el punto 2.3, pero filtrando por los relacionados con el elemento en el que estamos.
Al igual que pasaba en Mis actuaciones, podemos crear actuaciones, predefinidas o manuales (las veremos a
continuacion), acceso al mantenimiento de areas de las actuaciones o realizar basquedas.

Otra opcion es con el boton Nueva [F1] [g con lo que abriremos una forma diferente de crear actuaciones, una
manera manual que no usa el mantenimiento que hemos visto anteriormente, dandonos la pantalla que
normalmente vemos cuando accedemos a una actuacion ya creada.



C Datos de la actuacion. Empresa: 00 AGRICOLA EL NINO DEL CAMPO, SL - o IEl

Empresa: |
Tipo de actuacion: Fechas de realizacion:

" Visita a la empresa Prevista: | 27/05/2020

()
Area: I L [F10] Tatea Realizaciér:

(" Anotacién genéiica

Creada por: l

Destinatario: | L]

Asunto

Respuesta o comentarios del destinatario:

[ Imprinnit esta actuacicn en la memorial anual

| | Cancelar [Esc] |

En la parte superior podemos ver la imagen de la ventana que se nos abre al crear una actuacién, donde el campo
Empresa y Creada por se rellenan automaticamente con los datos de la empresa donde nos encontramos y del
usuario que ejecuta la accién.

Podemos establecer, provenientes de sus respectivos mantenimientos, el Area y el Destinatario al que
va dirigida la actuacion. Si la actuacion es sobre una empresa, la opcion de Destinatario le permitira seleccionar al
Técnico responsable, Responsable en medicina, Agente comercial o Gestor administrativo de la empresa (editable
desde ficha de datos generales de la empresa), de manera que no tenga que buscar cada uno de ellos entre todos
los usuarios de Prevengos.

Elegimos el tipo de actuacion que se trata, si es una Visita a la empresa, una Tarea o una anotacion genérica, y
establecemos en el campo Prevista la fecha de realizacion estimada.

Los campos de fecha de Realizacién y la respuesta o comentarios del destinatario estaran bloqueados pues es el
usuario destinatario el que debe escribir en estos campos

Por dltimo tenemos la opcién, con el check situado en la parte inferior izquierda, de elegir si la actuacién se
imprime con la memoria anual

5. Actuaciones automatizadas. Empresas desactivadas o canceladas.

Existe una configuracidon para automatizar actuaciones al llevar a cabo determinadas acciones en Prevengos,
como crear una actuacién al responsable de la empresa cuando se desactive o se cancele.

En concreto, en este caso se podra acceder a ellas desde el resumen, tal y como se ha mencionado anteriormente
en esta guia.
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Actuaciones pendientes

Asignadas a mi: 0
Asignadas por mi

Bl

Por desactivacion o cancel.: 1

La importancia de este acceso rapido reside en que, por defecto, las actuaciones sobre empresas desactivadas o
canceladas se ocultan, por lo que si no se filtra especificamente no se mostrara en pantalla. En este sentido, el
acceso rapido desde el resumen hace mas visible este tipo de actuaciones.

Ademas, dichas actuaciones tienen la singularidad de poder ser marcadas como leidas para que el contador del
resumen deje tenerlas en cuenta.

B Datos de la actuacién. Empresa: EMPRESAA MANUALES (s6lo lectura) [m] pd
Empiesa: IEm[lesea nuale:
Tipo de actuacion: Fechas de realizacion:
Creada por:  [4cmmsiads v )
Visita a la empresa Prevista:  [30/03/2023
— o 5
Area: [NOTIFICACIONES DEL SISTEMA F10] e Reaizacior: [30/08/2023

" Anotacién genérica

Destinatario: |Técnico ficticio F11]

Asunto

Desaclivacion de la empresa en la que es técnico responsable
E| usuario Administrador ha desactivado la empresa Empresas manusles en la que es técnico responsable

Motivo: La empresa se ha dado de baja

Fespuesta o comentarios del

™ Impriri esta actuacitn en la memorial anual I [ [ Aclaciénle Actuacion leida I

ceptar ‘ Cancelar [Esc] |




