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1. Introduccién

La autorizacion de trabajo de Prevengos es una herramienta que nos permite controlar qué trabajadores estan
habilitados para realizar un trabajo que por las tareas que se tienen que ejecutar se considere peligroso o especial,
de tal manera que mediante estas autorizaciones podamos recoger informacion preventiva de cara a la realizacion
del mismo mediante una serie de responsables en diferentes areas. Asi como la realizacion de un cuestionario
(que puede ser obligatorio) para generar un informe de autorizacién de trabajo que garantice la ejecucion del
mismo sin incidentes.

Esta herramienta la tenemos disponible para poder realizarla sobre un Proyecto o sobre una contrata, por ello la
encontramos en la ficha de ambos como podemos ver en la siguiente imagen:
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Como podemos ver, a la izquierda tenemos la ficha del proyecto donde encontramos el botdn de Autorizaciones de
trabajo resaltado por un recuadro rojo. A la derecha vemos la ficha de la contrata desde el mantenimiento de
contratas, donde vemos igualmente resaltado en rojo el boton que nos lleva a las autorizaciones de trabajo. En
ambos casos, al acceder nos accedemos al listado de autorizaciones de trabajo existentes en el proyecto/contrata,
tal como apreciamos en la siguiente captura:
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Una vez que accedemos, nos aparecera un listado de las autorizaciones de trabajo ya existentes (si las hubiese) y
una serie de desplegables en la parte superior que pasamos a detallar:



« Autorizaciones. Dentro de este desplegable encontramos las opciones para crear una nueva autorizacién
(sobre contrata, proyecto o contrata en el proyecto, depende de donde nos encontremos), editar una
autorizacion que tengamos seleccionada o eliminar las que tengamos marcadas.

« Herramientas. Aqui encontramos diversas herramientas para una gestion masiva de elemento o para
copiar/duplicar autorizaciones de trabajo, no obstante, trataremos este desplegable con mas detalle en el
siguiente manual.

¢ Vista. En este desplegable disponemos de 2 opciones para cambiar la forma en la que se muestra el listado
de autorizaciones. Por un lado, podemos ocultar autorizaciones no iniciadas o finalizadas marcando sus
correspondientes checks, por otro lado, podemos elegir ver el origen (contrata/proyecto) en una misma
columna o en columnas independientes.

« Impresion. Dentro de este desplegable encontramos las opciones para imprimir el listado actual y el
documento propio de la autorizacion de trabajo. Detallaremos estas opciones en el siguiente manual.

2. Autorizacién de trabajo

En los siguientes apartados entraremos en detalle en el formulario de la propia autorizacion de trabajo, donde
veremos cada una de las pestafias que lo conforman. Debemos tener en cuenta que al crear una nueva
autorizacién, ésta debe ser sobre la propia contrata o sobre uno de sus proyectos, en cuyo caso deberemos
seleccionar el centro en cuestion.

2.1 Datos Generales |

En esta primera pestafia indicaremos los principales datos sobre la autorizacion de trabajo, la cual podemos ver en
la siguiente imagen:
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Lo primero que podemos apreciar, en la parte superior, es el origen donde se apareceran los datos de la empresa
ylo centro de trabajo seleccionado, asi como el proyecto o contrata, en caso de que se haya creado una
autorizaciéon de proyecto o contrata. Seguidamente disponemos de una serie de campos generales, de los cuales
recordamos que aguellos que estan en negrita son obligatorios, por lo que serd necesario cumplimentarlos para
que Prevengos nos permita grabar la autorizacion de trabajo. El primer campo que nos encontramos es el de la
Fecha de la autorizacion, seguido de la Referencia donde Prevengos asignard automaticamente el siguiente
namero disponible. No obstante, la referencia puede modificarse por lo que podemos asignar manualmente el
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namero que queramos y comprobar que no esta en uso mediante el icono gue esta situado a su derecha, en

caso de que queramos que el programa nos asigne un nimero de referencia usaremos el botén =
El siguiente campo, denominado Autorizacién, nos permite indicar el titulo de la propia autorizacién que queremos
crear. Seguidamente tenemos el campo Autorizado por donde debemos seleccionar la persona responsable de la
autorizacion de trabajo, para ello haremos clic al boton [F1] mostrandose las siguientes opciones:

« Persona de contacto de la empresa. Se nos muestra un listado con las personas de contacto existentes
en la empresa para que seleccionemos aquella que queramos.

« Persona de contacto del centro de trabajo. En este caso se centra en las personas de contacto del centro
de trabajo. Si la autorizacion es de centro se mostraran las de ese centro, en cambio si la autorizacion es de
empresa tendremos que seleccionar el centro de trabajo para que nos muestren sus contactos.

e Trabajador propio. Se mostraran un listado de los trabajadores de la empresa (en caso de ser una
autorizacién de empresa) o los trabajadores del centro de trabajo si la autorizacién es de este tipo.

» Persona de contacto de la contrata. Personas de contacto que tengamos creadas dentro de la contrata
sobre la que se crea la autorizacion.

» Trabajador de contrata. Trabajador existente y activo de la contrata sobre la que creamos la autorizacion.

e Usuario de Prevengos. Seleccionaremos el usuario de Prevengos que sera responsable desde el
mantenimiento de usuarios

e Usuario web. Se mostraran los usuarios web existentes de empresa y sus centros, excepto si la
autorizacion es de un centro de trabajo en cuyo caso se mostrara el usuario web de la empresa y de ese
centro

Siguiendo con el campo Autorizado por, una vez lo tengamos seleccionado de entre las opciones anteriores,

=

podremos enviar un mail de notificacion con el icono situado a su derecha, recoger la firma de éste con el
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"
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botén 0 marcar como que ya se ha firmado con su correspondiente check. Aclarar que los envios de
notificacion por mail se pueden personalizar en la configuracién general de Prevengos.

Seguimos con el siguiente campo, Tipo trabajo, en el cual indicaremos el tipo de tarea de que se ftrata
seleccionandolo desde su correspondiente mantenimiento mediante el boton [F2], en caso de no existir lo podemos
crear si nuestro usuario de Prevengos dispone de permisos para ello.

En el siguiente bloque, validez de la autorizacion, podemos establecer el tiempo de validez de la autorizacion
indicando las fechas y las horas de inicio y fin. De igual manera, en el siguiente bloque podemos establecer el
turno en el que se permite realizar el trabajo, donde podemos elegir durante toda la jornada laboral, un turno en
concreto (1°, 2° o0 3°) o dentro de un horario especifico indicando la hora de inicio y fin de dicho horario.

Por dltimo podemos marcar el check para que sea visible en la web, con la opcion "Autorizacion de trabajo visible
en la web" o indicar detalles sobre el trabajo que se va a realizar en el campo de descripcion.

2.2 Datos Generales Il

En esta pestafia indicaremos mas datos generales sobre la autorizacion de trabajo, como aquellos relacionados
con la ubicacidn, restricciones y observaciones. En la siguiente imagen podemos ver la pantalla que encontramos
al acceder a esta pestafia:
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El primer bloque que encontramos es el de Restricciones, en el que disponemos de un campo de texto libre
donde el técnico puede indicar todas aquellas restricciones presentes en la autorizacion de trabajo. Seguidamente
indicaremos la ubicacion/lugar del trabajo donde se identificard la zona en la que se va a realizar el trabajo. Para
, 5‘;, Seleccionar/cambiar Jugar .. .
ello usaremos el boton para mostrar la estructura fisica establecida en el centro de
trabajo. A modo de recordatorio, en este manual explicamos como elaborar la estructura fisica desde la ficha del
centro de trabajo. El técnico puede realizar una breve descripcidon del lugar donde se va a realizar el trabajo
mediante un campo de texto libre. Por ultimo, encontramos el campo Observaciones donde podemos indicar todos
aquellos matices o aclaraciones que necesitemos indicar como observaciones generales de la autorizacion.

2.3 Responsables

En esta pestafia vamos a gestionar los responsables en diferentes apartados dentro de la autorizacién de trabajo.
La pantalla que se muestra es similar a la siguiente imagen:
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En este punto vamos a asignar los responsables principales u otros responsables, antes de entrar en cada uno de
ellos debemos tener claro que al afiadir responsables encontraremos diferentes opciones que hemos tratado
anteriormente en este punto, de igual manera que podemos realizar un envio de notificacion por correo electrénico,
cuya predefinicion se realiza en la configuracion general de Prevengos.

Indicaremos el Responsable de ejecucién en el primer campo que nos encontramos dentro de esta ficha, el cual
es el responsable de que la autorizacién esté correcta, inspeccionar el lugar de trabajo, equipos y asegurarse de
gue se toman las medidas de seguridad necesarias, verificar las aptitudes del personal que lo va a realizar, dar
instrucciones y equipos necesarios a la persona que lo va a ejecutar,....

El siguiente campo haremos lo propio sobre el Responsable de la unidad funcional, el que sera el encargado de
dejar las instalaciones practicables y sin riesgos, dar al responsable del trabajo toda la informacién necesaria,
realizar todas las comprobaciones oportunas segin la autorizacion de trabajo y comprobar que el personal y las
medidas de emergencia previstas estén preparadas.

Seguidamente marcaremos, con su check correspondiente, si esta autorizacion de trabajo requiere vigilancia y, con
ello, indicaremos el responsable de la vigilancia. Esta persona serd la encargada de realizar un seguimiento y
vigilancia en la realizacion del trabajo asegurando que se cumplen todas las medidas planificadas.

En el siguiente blogue podemos indicar otros responsables, para ello disponemos de los dos siguientes
desplegables:

¢ Responsables. En este desplegable encontramos las opciones para afiadir un responsable (con las mismas
opciones que vimos aqui), editar un responsable que tengamos seleccionado o eliminar aquellos que
tengamos marcados en el listado.

¢ Herramientas. Dentro de este desplegable encontramos opciones masivas para actuar sobre uno o varios
responsables que tengamos seleccionados. De tal manera, podemos marcar que el responsable ha
firmado/no ha firmado la autorizacion, obtener la firma realizada, eliminar la firma, cambiar el tipo de
responsable o enviar notificacion a los responsables seleccionados.

De forma general, en todos los responsables que podemos afadir (ejecucién, unidad funcional, vigilancia u otros),

disponemos de los botones o0 acciones para enviar una notificacion por correo electrénico con el boton i

b

recoger la firma con el boton 0 marcar como que ya se ha firmado mediante su check correspondiente.
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2.4 Trabajadores Autorizados

En esta pestafia indicaremos los trabajadores que van a estar autorizados para la realizacion del trabajo, para ello
disponemos de la siguiente pestafa:
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Dentro de esta pestafia encontramos el desplegable Trabajadores desde el cual podemos afadir a éstos desde el
listado de trabajadores propios de la empresa, trabajadores de contrata o afiadirlos manualmente. En cualquier
caso, una vez los hayamos afiadido, si hacemos doble clic sobre ellos se nos muestra la siguiente pantalla:

Trabajador autorizado, Datos X

Autonizacion de trabajo. Origen:

' Empresa: SERWICIO PREVEMCION MURLCLA
Centro trabajo:  Centio logistico de Malaga
Proyecto CAE:  _ESTE 51 TIEME DATOS [19-001)
Contrata: COMNTRATA 0004
Autorizacion: 000003/21. Autarizacion 1

DNI: |123456784
Trabajador: ITHABAJADDFI 1 Trabajador cantrata

Empresza: ICDNTH.-’-‘«T.-’-‘« Q004

Mail | Hob e el ke
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Aceptar Cancelar [Ezc]




En la ventana que se muestra podemos apreciar el DNI, nombre del trabajador, empresa a la que pertenece,
correo electronico y teléfono del mismo. También veremos la firma realizada por el trabajador o recoger la misma
mediante el icono -

Siguiendo con la ventana principal de este apartado, encontramos en la parte superior un desplegable llamado
"Herramientas" donde podemos marcar si el trabajador ha firmado/no ha firmado, obtener la firma (muestra la
ventana para que la persona firme), eliminar la firma o enviar notificacién por correo electrénico a los trabajadores
seleccionados.

Los textos para la notificacion se definen en la configuracidn general de Prevengos.

2.5 Equipos y Herramientas.

En este apartado indicaremos los equipos de trabajo y herramientas que se van a utilizar durante la realizacion del
trabajo. La ventana que se muestra es similar a la siguiente imagen:
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Mediante el desplegable Equipos podemos afadir equipos de trabajo desde el inventario del centro, inventario de
la contrata o desde el propio mantenimiento de equipos de trabajo. Una vez los tengamos afadidos podemos
diferenciarlos por la columna ambito o la columna propietario. En el mismo desplegable disponemos de la opcion
para eliminar los que tengamos seleccionados del listado

2.6 Pruebas, mediciones y riesgos

En este apartado indicaremos las pruebas o mediciones realizadas en el lugar donde se va a realizar el trabajo, asi
como los riesgos existentes y previsibles. La pantalla que se nos muestra es similar a la siguiente imagen:
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Vemos dos partes claramente diferenciadas, una parte superior donde indicaremos las pruebas o mediciones
mientras que los riesgos los afiadiremos en la parte inferior.

Mediante el desplegable Pruebas disponemos de las opciones necesarias para afiadir, editar o eliminar elementos
existentes, al igual que las opciones de subir/bajar posicion con el fin de ordenar los elementos como deseemos. A
la hora de afadir una nueva prueba lo haremos desde el mantenimiento de pruebas y mediciones, en caso de que
necesitemos crear un elemento nuevo podremos hacerlo desde el propio mantenimiento estableciendo el nombre
de la prueba, la unidad de medida de la misma y los valores maximos y minimos que se consideraran para mostrar
la Alarma.

En la parte inferior tenemos el desplegable Riesgos desde donde podemos afiadir/editar/eliminar elementos
seleccionandolos desde su correspondiente mantenimiento. Una vez los tengamos afiadidos podemos establecer,
desde el propio desplegable, si el riesgo es previsible o existente.

2.7 Proteccion y medios

Dentro de esta pestafia estableceremos los EPIs requeridos, las protecciones colectivas presentes y los medios de
prevencion y autoproteccion existentes. La pantalla es similar a la siguiente imagen:
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Podemos apreciar 3 blogues claramente diferenciados:

« EPIs. Desde el desplegable EPIs encontraremos las opciones para afadir o eliminar elementos de
proteccion individual a la autorizacion de trabajo. Para ello, en el momento de afadirlos se nos abre el
mantenimiento de EPIs para seleccionar todos aquellos que queramos afiadir como requeridos.

¢ Protecciones. Muy similar al anterior, dentro del desplegable "Protecciones" tenemos las opciones para
afadir o quitar protecciones colectivas, para lo cual se nos muestra el mantenimiento de protecciones
colectivas.

* Medios de Prevencidn y autoproteccion. Misma mecanica que en los puntos anteriores, encontramos el
desplegable "Medios" donde disponemos de las opciones para afadir elementos o eliminar los que
tengamos seleccionados. En el momento de afiadir se nos muestra el mantenimiento de recursos materiales
de autoproteccion, donde seleccionamos aquellos que queremos afiadir a la autorizacién de trabajo.

2.8 Cuestionario

En este apartado vamos a poder afiadir un cuestionario con el fin de que se cumplimente previo al cierre de la
autorizacion de trabajo. Por ello este apartado lo vamos a dividir en dos partes, por un lado, vamos a ver como
crear o afiadir un cuestionario a la autorizacion de trabajo y por otro lado vamos a ver una configuracion de
Prevengos mediante la cual podemos indicar quien debe realizar el cuestionario y, de la misma manera, indicar
gue la cumplimentacion del cuestionario es obligatoria.

2.8.1 Creacion del cuestionario

En este apartado vamos a ver cdmo crear un cuestionario, tanto en su mantenimiento como directamente en la
autorizacion de trabajo, en una pantalla similar a la siguiente imagen:
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En la imagen hemos diferenciado 3 partes principales del cuestionario, ya que este tiene un orden jerarquico que
debemos tener en cuenta:

El primer nivel serdn los apartados, resaltados enrojo en la imagen superior, mediante los cuales podemos
catalogar las preguntas de manera que podemos diferenciarlas si pertenecen a areas o temas diferentes. De tal
manera que podemos tener tantos apartados como necesitemos y dentro de cada uno de ellos las preguntas
necesarias. Estas preguntas las hemos resaltado de azul, las crearemos desde su propio desplegable teniendo
seleccionado el apartado donde las queremos clasificar. Por ultimo, tenemos las posibles respuestas, destacadas
en verde, las cuales son las opciones a elegir para cada una de las preguntas presentes en el cuestionario. Como
veremos mas adelante, estas respuestas pueden ser creadas desde su correspondiente desplegable o desde la
ventana de la propia pregunta.

También disponemos del desplegable Cuestionario, donde tenemos acceso a un mantenimiento en el que
podemos tener cuestionarios ya creados con el fin de afiadirlos directamente y ahorrar tiempo. El proceso de crear
estos cuestionarios en el mantenimiento es el mismo que vamos a ver a continuacién, con la salvedad de que
aquellos que creamos en el mantenimiento estaran disponibles para otras autorizaciones de trabajo que
realicemos. Por ello recomendamos siempre crear los cuestionarios en el mantenimiento, ya que si lo hacemos
directamente en la autorizacion no dispondremos de ninguna herramienta para llevarnoslo a otra autorizacion.

A continuacion, veremos los diferentes desplegable que tenemos y como podemos crear los diferentes apartados,
preguntas y respuestas:

« Apartados. Dentro de este desplegable encontramos las opciones necesarias para crear uno nuevo, editar
uno existente que tengamos seleccionado o eliminar aquellos elementos seleccionados. En el momento de
creacién se nos muestra una ventana donde simplemente debemos indicar el nombre del apartado y, de
manera opcional, una descripcién del mismo. Cuando se crea un apartado nuevo este aparece situado el
ultimo respecto a los apartados ya existentes en el cuestionario, en caso de que queramos modificar el
orden usaremos las opciones de subir y bajar posicion que encontramos dentro de este desplegable.

¢ Preguntas. Dentro de este desplegable tenemos opciones para crear una nueva pregunta o afiadirla desde
el mantenimiento de preguntas predefinidas, de igual manera también podemos editar o eliminar la
pregunta que tengamos seleccionada. La pregunta que vayamos a crear se afiade automaticamente en el
apartado que tengamos seleccionado en el momento de crearla, no obstante, disponemos en este
desplegable de la opcion Cambiar de apartado las preguntas seleccionadas con el fin de poder moverla.
Igual que en el apartado anterior podemos modificar el orden con las opciones de subir o bajar posicion,
siempre dentro del mismo apartado. En el momento de crear una pregunta se nos muestra la siguiente
ventana:



Datos de la pregunta del cuestionario. *

Apartado:
|4partada 1 ,, [F1]

Pregunta:

iCual es la capital de Espafia¥

Descripcidn/observaciones:

Respuestas posibles

Fespuestas =

Respuesta Orden 74
al  Madrid 1
bl Murcia 2

c] Cuenca 3

Mueva Aceptar | Cancelar [Esc) |

Como podemos ver, el primer campo nos indica el apartado seleccionado pudiendo cambiarlo mediante el botén
[F1], el siguiente campo "Pregunta” indicaremos el texto de la misma al igual que la descripcién/observaciones a
continuacion. En la parte inferior crearemos todas las respuestas de la misma manera que explicamos en el
siguiente punto.

* Respuestas. Encontramos dentro de este desplegable opciones para crear nuevas respuestas sobre la
pregunta que tengamos seleccionada o afiadirla desde el mantenimiento de respuestas predefinidas. De
igual manera también tendremos las opciones para editar una respuesta seleccionada o eliminar los
elementos que tengamos seleccionados. También podemos modificar el orden de éstas con las opciones
de subir y bajar posicion. Un check situado en la parte izquierda de las respuestas permitira la
cumplimentacion por parte de la persona responsable de ello

* Informes. Dentro de este desplegable tenemos la opcién Imprimir Cuestionarios con el que podemos
generar un fichero Word con el cuestionario en caso de que necesitemos tenerlo en papel, ya sea antes o
después de cumplimentarlo.

2.8.2 Cumplimentacion del cuestionario

Como hemos comentado en el punto anterior, la cumplimentacion del cuestionario se hace de manera sencilla
marcando los checks situados a la izquierda de la respuesta que queramos elegir. No obstante, Prevengos dispone
de una configuraciéon con la cual nos permite elegir si el cuestionario puede ser cumplimentado por cualquier
usuario o por alguno de los responsables en concreto. De igual manera, podemos también indicar que es
obligatorio cumplimentar el cuestionario para que se pueda cerrar la autorizacion.

Esta configuracion la tenemos disponible en la pantalla principal de Prevengos accediendo al menu superior
Configuracion y, dentro de este, seleccionando Configuracidon de Prevengos. En la siguiente imagen mostramos
donde se encuentra exactamente la opcién a la que tienen que acceder:



Admin

Pemitic cumplimentor a

© Cuslquier usustio con pemiss.

* Solo a las usuaios que en L autorizacitn sean:
I Resporables da ls sutorizaciin
I Resporssabins d epecuciter

PREVENCION TECNICA
o] © i s da trobojo

cin de los autor

K Conar [Es]

Podemos tener usuarios que tenga acceso en solo lectura a las autorizaciones en funcion de los permisos
establecidos en Prevengos. Mediante esta configuracion podemos habilitar, solo aquellos usuarios que tengan
acceso en solo lectura, los que pueden cumplimentar el cuestionario. También sera necesario que tengan
habilitado el permiso para rellenar dichos cuestionarios, por tanto, esta configuracion solamente se aplica a los
usuarios que tengan acceso en solo lectura a las autorizaciones, pero tengan habilitado el permiso para realizar
cuestionarios.

De manera complementaria también podemos indicar, mediante el check situado en la parte inferior, que el
cuestionario debe estar completamente cumplimentado para que la autorizacion de trabajo se pueda cerrar.

2.9 Documentacién

En esta pestafia podemos adjuntar documentos que podran adjuntarse al informe generado por Prevengos de la
autorizacién de trabajo de la misma manera que se podran marcar para que se publique, junto a este documento,
en la web. La pantalla que se muestra es similar a la siguiente imagen:

8 Autorizacién de trabajo a X

AUTORZACION TrABAID |1 osimcat ancs » plecedinisnia '

1. Batos genersles | Documentos Henamientas

2 Datos genesales Il Documento Fecha Auto Publicado Orden 57
3 Responsables Diacuments 1 24/08/2023 1
4. Trabajadores autorizados Documento 2 24/08/2023 2
5 Equipos y henamierizs

6. Prusbas, medicionss y egos
7. Proteccion y medios

8. Cuestionsno

0 Tedéfonos de emegencia

1. Finalizacién y cierre

Aceptar | Cancelur [Exc]

Dentro de esta pestafia encontramos los desplegables de Documentos y Herramientas. En el primer desplegable
disponemos de las opciones necesarias para afiadir un nuevo documento, editar o eliminar un documento
seleccionado. En caso de afiadir un nuevo documento, o editar uno existente, se nos muestra la siguiente ventana:



Datos del documento b4

Autorizacion: Autorizacion 1
Referencia:  000003/21

Titulo: |Documento 1

Fecha: 24/08/2023

Descripcion:

Documento

Observaciones:

Archivo del documento:

Lﬁ] Adjuntar

Ruta figica: [UBICACIOM]vAutonzacion Trabajohelzd T_Autorizaciond35Documentosh,
Archivo fisico:

Publicable en la web

v Habilitar documente para
[Se publicara automaticam

narcar la autarizacion como visible en la web o al forzar manualmente la publicacion)
Estado de la publicacion
Publicado: Mo

Fecha:
Usuario:

Nuevo Aceptar | Cancelar [Ezc] |

En esta ventana indicaremos un Titulo para el documento, una fecha en la que lo afladimos/registramos y datos
adicionales al mismo en los campos de descripcién y observaciones. En la parte inferior usaremos el boton
"Adjuntar" para seleccionar el fichero que queremos insertar, de la misma manera disponemos del boton
"Visualizar" para ver el documento o el botén "Eliminar documento adjunto" para quitarlo (esta opcién no borra el
documento de su ordenador). Una vez adjunto podemos marcar la opcién Habilitar documento para que se
publique en la web, de tal manera que junto al documento generado por Prevengos de la autorizacion de trabajo se
publicaran el resto de documentos que tengan marcado este check. No obstante, este check es para que el
documento se publiqgue automaticamente junto con el informe, aunque podemos publicar cualquier documento en
cualquier momento aunque no tenga marcado el check, tal y como veremos en el siguiente parrafo.

Una vez tengamos los documentos que queremos incluir en la autorizacion, nos centraremos en el desplegable
Herramientas. Dentro del mismo encontramos la opcién paravisualizar el documento que tengamos
seleccionado (solo se permite uno simultaneo), ordenar los documentos con la opcién de subir/bajar posicion,
marcar/desmarcar que el documento es publicable (el check que vimos en el parrafo anterior), y por ultimo,
publicar/despublicar los documentos seleccionados, siendo esta opcion independiente a tener marcado el
check visto anteriormente.

2.10 Teléfonos de emergencia

Dentro de la autorizacién de trabajo tenemos este apartado en el cual podemos indicar los teléfonos de
emergencias que seran impresos en un apartado del informe que genera Prevengos. La pantalla que se nos
muestra es similar a la siguiente imagen:



a x

10 Teléfonos de emergenciaz y contacto

Ioblonns = |

o Emeigencias
5 Pokcia Nacional
o Protsccién Cil

Aceptar | Cancelar [Ec] |

Dentro del desplegable Teléfonos podemos afadir los registros desde el mantenimiento de emergencias (donde
podemos tener los nimeros de teléfono mas comunes) o afiadirlo manualmente para esta autorizacion en la que
nos encontramos. También tenemos las opciones para editar el nUmero o eliminar los seleccionados, al igual que
en anteriores pestafias, también disponemos de las opciones de subir/bajar posicion con el fin de que podamos
ordenar los teléfonos.

2.11 Finalizacion y cierre

En esta Ultima pestafia gestionaremos todo lo referente a la finalizacién y cierre de la autorizaciéon en una ventana
gue se nos muestra de manera similar a la siguiente imagen:

B Autorizacién de trabajo (solo lectura) a X
[ il Filcndolioboioycionodelooulorocitn |
Finalizacidn del trabajo
¥ Tisbaio finaizado
Fecha fnatzaciin: [EIIENE
F Trabaio fn
F Else

Observaciones findizacitr:

Cietre de la autorizacion

Focha cione: [10/08/2023

L _— o Estado. Cennda B
A [F1]

I Fimado el ciene por tesponsable de ls sutoizacién (0

Dbservaciones ciene:

Aceptar | Cancelr [Esc]

Vemos dos bloques claramente diferenciados que pasamos a detallar:

e Finalizacion del trabajo. Dentro de esta parte indicaremos si el trabajo ha sido finalizado mediante su



correspondiente check, de igual manera que indicaremos la fecha de realizacion y si el trabajo ha sido
satisfactorio quedando el area de trabajo limpia y despejada. De manera adicional disponemos del campo
Observaciones finalizacion, donde el técnico puede indicar cualquier dato relevante sobre la finalizacion del
trabajo.

e Cierre de la autorizacion. Dentro de este apartado podemos, mediante el boton situado a la derecha,
abrir/cerrar la autorizacion indicando la fecha de cierre y el usuario que lo hace. Seguidamente el cierre
puede ser firmado por el responsable de la autorizacion de igual manera que podemos indicar
observaciones sobre el mismo. Debemos tener en cuenta que si hemos marcado que el cuestionario es
obligatorio (tal y como vimos aqui) no podremos cerrar la autorizacion mientras el cuestionario este
pendiente.

El boton - permite enviar una notificacion al responsable (autorizador) informando del cierre con los textos
predefinidos en la configuracion general de Prevengos.

3. Herramientas

En este apartado vamos a ver las opciones que tenemos disponibles en el desplegable Herramientas que tenemos
en la ventana de las autorizaciones de trabajo, en concreto el que tenemos seleccionado en la siguiente imagen

Contiata:  CONTRATA 0004

Autorzacionns da tista

ricio 82 Fnslaacién,

Finlzady. Drgen
| e [feor covminaom

A continuacién vamos a detallar las opciones disponibles explicando la funcionalidad de cada una de ellas:

e Cambiar fecha de inicio. Nos permite modificar a las autorizaciones de trabajo que tengamos
seleccionadas la fecha de inicio, dato que vimos en este punto.

e Cambiar fecha de finalizacién. Al igual que la opcién anterior, nos permite cambiar la fecha de finalizacién
de las autorizaciones de trabajo que tengamos seleccionadas. Este campo lo tenemos disponible en la
pestafia de Finalizacidn y cierre, tal y como vimos en este punto del manual.

e Marcar/Desmarcar como visibles en la web. Cuando afiadiamos un documento a la autorizacion de
trabajo disponemos de un check para marcarlo como publicable (tal y como lo vimos aqui). Con esta
herramienta podemos marcar a todos los documentos, de las autorizaciones de trabajo que tengamos
seleccionadas, este check.

¢ Publicar/deshacer publicacién de los documentos adjuntos. Al igual que en el punto anterior, los
documentos adjuntos a las autorizaciones de trabajo, tengan o no marcado el check de documento
publicable, pueden ser publicados en la web junto al documento que genera Prevengos. Con esta
herramienta publicaremos de manera masiva todos los documentos de las autorizaciones de trabajo que
tengamos seleccionadas.

e Duplicar autorizacién de trabajo. Con esta herramienta realizamos una copia exacta de la autorizacion
gue tengamos seleccionada sobre la misma contrata o proyecto. Al realizarlo debemos de indicar la fecha de
inicio, acto seguido nos aparecera una copia de la autorizacién exacta a al seleccionada.

e Crear autorizacién para este propietario a partir de otra existente. Si con la herramienta anterior
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copiabamos una autorizacién sobre la misma contrata/proyecto, esta opcién nos permite copiar a la
contrata/proyecto donde nos encontramos la autorizacion de otra contrata/proyecto diferente. Al ejecutarla
debemos de seleccionar la empresa a partir del buscador de contrata o proyecto que se nos muestra y
seguidamente seleccionar la autorizacion que queremos copiar del resultado de la busqueda. Al igual que en
el caso anterior, indicaremos la fecha de inicio y a los pocos segundos tendremos la copia exacta de la
autorizacién seleccionada previamente.

4. Impresion

En este apartado vamos a ver el desplegable Impresién que encontramos en la ventana de autorizaciones de
trabajo, como muestra la imagen:

W) Autorizaciones de trabajos especiabes. o x
| Conrota: coNTRATA G
Autcaizaciones do trabag
Papoizacaend v Henarmriy: Yeta v ! Impiomin v I
[ Facha Relmorca R e e I Iricio 3 Frakzacén Frazsd | Diger,
R | PO e satado actuat
Imprimir kstado actual. Autorizaciones vs trabajadores.

Ver documerto

Enviar afirma
Deshacesfirma

Enviar pos mad

< 3

Comu [Esc]

e Imprimir autorizaciones de trabajo. Al ejecutarla generaremos dicho informe para todos aquellas
autorizaciones que tengamos seleccionadas. Una vez ejecutada se nos mostrara las siguientes opciones de
impresion:

Impresién de autorizacién de trabajos especiales >

Impreszion de autonzacion de trabajos especiales

[T Documentacion anesa

W Incluir zalta de pagina entre documentos

5i el documento a generar ya existe

™ Volver a generar el documenta. Sobreescribir el existente,
* “er la copia guardada del documento.

™ “alver a generar el documento, WO sobreescrbir el existente.

%" Aceptar 2% Cerar [Esc)

Una vez que seleccionemos las opciones deseadas se generara el documento mediante su plantilla
correspondiente.

e Imprimir listado actual. Genera un documento Excel con el listado de elementos en pantalla.



Hay que tener en cuenta que desde el menu Vista puede ocultar elementos cerrados o modificar la forma en
la que se muestra el origen del elemento.

¢ Ver documento. Permite la visualizacion del documento generado del parte de inspeccion.

e Enviar a firma. Inicia el proceso de firma digital, convirtiendo el documento Word original a PDF con la firma
electrénica de los firmantes indicados, como indica la guia Firma digital externa.

« Deshacer firma. Cancela el proceso de firma o borra las firmas ya realizadas recuperando el documento
Word original.

¢ Enviar por mail. Permite el envio del documento generado mediante el siguiente formulario:

B Envio de documentacién por correo electrénico O X

{Destinalatios = | Menssie
— — = Convertir documentos a pdf Si

C\ | Destu 108 de envio y
Py Origen Direccién de envio
T [ comcontrata oo PARA: <Maino indicado> '

& Autorizacitn de trabajo dsfsdf (16-04-2021)

Asunto:
[Envia de documentacién

Mensaje:
E stimados Stes/as..

Les adjuntamas la documentacidn solicitada

Sin otro particular, reciba un cordial saludo

Enviar [F1] ¥ Cancelar [Esc]

En este podra editar los destinatarios por defecto, afiadir mas destinatarios, configurar la conversién a PDF del
documento Word, editar el mensaje...

5. Permisos

En este apartado vamos a ver los permisos de Prevengos disponibles sobre las autorizaciones de trabajo. Estos
permisos son los que podemos ver en la siguiente imagen:

(Autoioacionos doiabaip | ||
F
|2

Mantenimisntos v [
Autorizaciones de trabajo L O
Cumplimentar cuestionanios de autorizaciones de trabajo I~ -

En los siguientes apartados explicaremos detenidamente cada uno de ellos.

5.1 Mantenimientos

Habilita el acceso a los mantenimientos usados en las autorizaciones de trabajo, como el "Tipo de autorizacion" o
el de "pruebas y mediciones". Con RW el usuario puede acceder al mantenimiento y crear/editar/eliminar
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elementos, con R el acceso al mantenimiento es en solo lectura y le denegamos el acceso con D

5.2 Autorizaciones de trabajo

Gestionamos el acceso a las autorizaciones de trabajo de las contratas y proyectos. Con RW el usuario puede
acceder al &rea, crear/editar/eliminar autorizaciones. Con R el acceso es solo lectura y con D denegamos el
acceso.

Con el permiso "Cumplimentar cuestionarios de autorizaciones de trabajo" podemos permitir que un usuario
cumplimente el cuestionario, aunque tenga acceso R, tal y como vimos aqui.

5.3 Cumplimentar cuestionarios de autorizaciones de trabajo

Con este permiso, a un usuario con el acceso a las autorizaciones en solo lectura, le habilitamos para pueda
cumplimentar los cuestionarios. Si el permiso "Autorizaciones de Trabajo" lo tiene en RW, este permiso no tendra
validez.

Si habilitamos este permiso con RW, un usuario con acceso solo lectura Ren el permiso anterior podra
cumplimentar el cuestionario.

Una vez acceda a la autorizacion de trabajo, el boton ACEPTAR de la misma estara deshabilitado, pero podra
cumplimentar el cuestionario, ya que al marcar cada respuesta se queda grabada.



