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1. Introduccién

Prevengos dispone de una herramienta que permite aplicar cuestionarios o listas de chequeo de forma general
sobre los siguientes elementos:

* Empresas

e Centros de trabajo

e Trabajadores

¢ Maquinaria inventariada en centros de trabajo y contratas

« Partes de inspeccién

» Prevencidn técnica: empresa, centro e inventario

¢ CAE: contrata, inventario de la contrata, proyecto CAE, contratas e inventarios en proyectos CAE
¢ Accidentes: accidentes, incidentes, trabajadores de accidentes y trabajadores de incidentes

Estos cuestionarios son completamente editables y configurables por el usuario, lo que permite adaptarlos a
cualquier necesidad o finalidad. Entre los posibles usos se encuentran, a modo de ejemplo: cuestionarios
generales, cuestionarios de satisfaccion del cliente, de toma de datos, de evaluacion del estado del elemento sobre
el que se aplican, o para valorar la calidad de los servicios prestados, entre otros. Para ver como se aplican vaya al
siguiente manual.

2. Mantenimiento de cuestionarios o listas de chequeo

Para poder utilizar los cuestionarios en Prevengos, es necesario predefinirlos en el mantenimiento correspondiente.
Este mantenimiento se encuentra en la pantalla principal de Prevengos, dentro del desplegable Documentos y
cuestionarios, pulsando sobre el submenl Cuestionarios y listas de chequeo sobre elementos de Prevengos
y seleccionando la opcién Cuestionarios y listas de chequeo.

Este es el mantenimiento principal, pero en el mismo desplegable se encuentran disponibles otros mantenimientos
auxiliares que se utilizaran para la configuracion de los propios cuestionarios:

e Apartados predefinidos Las preguntas de los cuestionarios se clasifican por apartados. En este
mantenimiento pueden predefinirse los apartados que se utilicen con mayor frecuencia.

» Respuestas predefinidas Permite predefinir las respuestas estandar que se utilizardn como opciones de
respuesta en las preguntas de los cuestionarios, evitando tener que introducirlas manualmente en cada
ocasion.

+ Tipos de cuestionarios y listas de chequeo Los cuestionarios se clasifican por tipos. En este
mantenimiento deben predefinirse los tipos disponibles antes de crear los cuestionarios.

» Estimacién/Valoracion de cuestionarios y apartados de un cuestionario Mantenimiento para definir las
valoraciones que pueden asignarse a un cuestionario completo o a sus apartados individuales.

e Estimacion/Valoracion de las respuestas Mantenimiento para definir las estimaciones que se asignaran a
las respuestas, utilizadas en la valoracion por porcentaje de respuestas de los cuestionarios.

¢ Periodicidades Permite crear las distintas periodicidades que pueden asignarse a los cuestionarios.

» Definicién de niveles de seguridad de acceso a cuestionarios Permite definir niveles de acceso a los
cuestionarios por parte de los usuarios. Un usuario administrador puede indicar a qué cuestionarios puede
acceder cada usuario en funcidn del nivel de acceso asignado a cada cuestionario mediante los permisos de
usuario. Esta configuracion es opcional y no es obligatorio definir niveles de acceso.
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Una vez conocidos los mantenimientos disponibles para la configuracion de los cuestionarios, a continuacion se
describe con mas detalle el mantenimiento general de estas listas de chequeo.

El mantenimiento estd organizado por carpetas, donde el usuario puede organizarse los distintos
cuestionarios. Una vez dentro del mantenimiento, el usuario podrd crear carpetas y cuestionarios, utilizando el

botén derecho del ratéon o pulsando sobre el icono 'Nuevo' que encontrara en la parte superior izquierda de la
pantalla.
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2.1. Ficha de datos del cuestionario

Al crear un nuevo cuestionario, el sistema muestra una ficha de datos compuesta por dos apartados. El primero de
ellos corresponde a los Datos generales, donde como minimo deberdn cumplimentarse los campos obligatorios
de nombre del cuestionario y tipo. De forma opcional, puede indicarse la periodicidad del cuestionario y un

nivel de seguridad, este ultimo Util cuando se desea limitar el acceso de determinados usuarios a ciertos
cuestionarios.

Adicionalmente, esta seccion incluye informacion sobre si el cuestionario es invariable, es decir, si su contenido no
puede modificarse una vez aplicado, asi como una marca que indica si se requiere cumplimentar el cuestionario
por completo antes de poder guardarlo.

e Cuestionario invariable. Este tipo de cuestionarios son Utiles para poder explotar resultados estadisticos.
Para modificar este dato, se tendra que volver a la pantalla anteriormente adjunta en esta guia para utilizar
la Herramienta individual de conversién a invariable o variable:
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* Una vez es invariable, los apartados, preguntas y respuestas no podran modificarse, ya que de otro modo
no se podrian obtener resultados estadisticos. En otras palabras, se necesitan tener las mismas posibles
respuestas a las mismas preguntas para que, de todas las cumplimentaciones, podamos obtener un

estadistico.

Convertir en variablefinvariable

Convertir este cuestionario en invariable?

Este proceso requiere que la estructura de apartados,
preguntas y respuestas de los cuestionarios aplicados sea
idéntica en todos ellos y unificard los rangos de valoracion y
estimacion de los mismos
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Sin embargo, puede ocurrir que el cuestionario lo tenga ya en uso antes de intentar convertirlo a invariable:

Convertir en variablefinvariable oo

52 han encontrado cuestionarios aplicados con una
estructura de apartados, preguntas y respuestas distintas
Mo puede convertir en invariable este cuestionario

En este caso, solo podra convertirlo si iguala manualmente la estructura (apartados, preguntas y respuestas)



de los cuestionarios en uso. Si logra igualarlo, recuerda que se unificardn o actualizaran los rangos de
valoracidn de los cuestionarios en uso con los que se especifique en su mantenimiento.

- Requerir cumplimentar todas las preguntas del cuestionario. Esta opcién hara que no se puedan
finalizar los cuestionarios sin haber respondido la totalidad de sus preguntas. Si no marca esta opcion, sera
posible tener registradas cumplimentaciones incompletas.
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Como se puede apreciar en la imagen, el cuestionario también ofrece la posibilidad de que se configure la
valoracién del mismo. Existen dos opciones de valoracion:

- Valoracion por suma de respuestas. A las respuestas de cada pregunta se asignara una puntuacion, las
preguntas a su vez estaran clasificadas por apartados, en los cuales se podra indicar el peso de cada apartado en
la valoracién. Al cumplimentar el cuestionario, se sumaran las puntuaciones de las respuestas marcadas en el
cuestionario, y teniendo en cuenta el peso de cada apartado en la valoracion final, se obtendra el resultado. Por
ultimo, se comparara el valor obtenido con los rangos de valoracion definidos, y se obtendra la valoracion 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

- Valoracién 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.

Yal ion segdn esti ion/val ion de las
Estimacian / Yaloracidn Mimero de respuestas % de respuestas
1 oo0-SI 3 30,00%
[ 001-MNO PROCEDE 5 50,00%
1 00Z-NO 1 10,00%
m P i das sin estimacio 1 10.00%
1 Total de preguntas del cuestionario 10 100.00%

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

Valoiaciin I Rango ]
Tolerable 0 == ESTIMACION =40
Moderado 40 <= ESTIMACION <80
Intolerable 80 <= ESTIMACION

« Por ejemplo: fijandonos en las imagenes anteriores, si en el campo 'Estimacion 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'.

Los rangos de valoracion predefinidos en el mantenimiento, pueden editarse de forma particular en los
cuestionarios una vez que estos se aplican sobre algin elemento.

En el segundo apartado, el usuario definira los apartados del cuestionario, con las preguntas que se agruparan en
cada uno de estos, y en cada pregunta indicaran las posibles respuestas, con los datos de puntacion y estimacion
que corresponda.

B CUESTIONARIO 2. Apartados y preguntas del cuestionario

Apartados Preguntas Herramientas + Pasicidn +

1. Paolitica y organizacidn preventiva (10 preguntas]) [100.00%]
1.1 - Se han fijado las funciones y responsabilidades del personal con mando sobre 1.8
prevencion. 2.NO

1.2 - El empresario revisa su poltica y su sistema preventivo. ; E‘U
1.3 - Se ha establecido una organizacion adecuada de la prevencion de acuerdo con las 1.8
distintas modalidades posibles segin los términos establecidos legalments. 2.NO
1.4 - Se han constituido los drganos formales de participacion y representacion en materia de 18
prevencion establecidos legalmente: Trabajador designado/Servicio de Prevencion, Delegado 3 NO

de prevencion, Comité de seguridad y salud en el trabajo.

1.5 - Cuando se recurra a un Servicio de prevencién ajeno, los conciertos o contratos cubren 1.8l

todas aguellas actividades preventivas legalmente exigibles. 2. NO
1.6 - Se dispone de una persona para ejercer fi pr i yde

S B z 2 s 1.5
coordinacién gue actie come nexe de union entre el Servicio de prevencion ajeno(si lo 2 MO
hubiese) y la empresa. ?
1.7 - Todos los miembros de los Grganos preventivos disponen de la informacion y formacion 1.51
necesarias, y son consultados en tedo lo relative al Sistema. 2.NO
1.8 - Se dispone de los recursos necesarios (materiales, tiempo, eic ) para desarrolar las 1.8
actividades preventivas. 2. NO

1.9 - El empresario consutta regularmente a los trabajadores o sus representantes faciltando 1.8l
su participacion en el desarrollo de los elementos fundamentales de su sistema preventivo. 2. NO

1.10 - Estd establecida una via gil de comunicacion de sugerencias de mejora por parte de los 1. 51
trabajadores. 2.NO
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2.2. Apartados del cuestionario

Como hemos comentado anteriormente, las preguntas del cuestionario estaran agrupadas por apartados. Para dar
de alta apartados, el usuario debera situarse en el punto '2. Preguntas' de la ficha de datos del cuestionario,
seleccionar la opcion 'Nuevo apartado' que encontrara en el desplegable 'Apartados’.

Al crear un apartado, tendra que indicar el nombre que le quiere poner al apartado, y el porcentaje correspondiente
al peso del apartado en la valoracion final del cuestionario. Este porcentaje, s6lo se tendra en cuenta en la
valoracién por puntuacion.

Existe la posibilidad, de que el usuario, a parte del resultado general del cuestionario, pueda obtener resultados por
apartados. En este caso, en el punto '2. Valoraciones' del apartado, el usuario podra definir rangos de valoracion
independientes para cada apartado. Estas valoraciones funcionan exactamente igual que las generales del
cuestionario.
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2. Valoraciones del apaitado en el cuestionario
Valotaciones del apartada. Rangos de valoracion por suma de respuestas
Rangos de valoeciin =
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2.3. Preguntas y respuestas del cuestionario

Una vez que el usuario ha creado al menos un apartado en el cuestionario, podra comenzar a crear preguntas.
Para dar de alta estas preguntas, podra usar el botdon derecho del raton o el desplegable 'Preguntas’ que
encontrara en la parte superior del apartado '2. Preguntas' del cuestionario.

Al dar de alta una pregunta aparecera el siguiente formulario, donde como minimo debera cumplimentar la
definicion de la pregunta.

Cuestionario: Puolitica v organizacidn preventiva
Apartado: Politica y organizacion preventiva

Pregunta:
Se han fijado las funciones v responzabilidades del personal con manda sobre prevencidn,

Descripcidn:

E 2 necesario que e integre la prevencidn en las distintas Unidades de forma que se ejerzan las actividades bazéndoze en la necesidad de proteccion
de los rabajadores. Se vigilara v evaluara el cumplimiento de tales funciones [art. 30 31 LPRL y art. 13 y cap. VI ASP).

ibles a esta p

Bespuestas - Hemamientas =

0,00 Tolerable
10,00 Intolerable

Aceptar | Cancelar [Esc] |

En la parte inferior del formulario se afiadiran las opciones de respuesta que el usuario desea para esa pregunta.
Desde el menu desplegable 'Respuestas’ el usuario encontrard tres opciones para afadir respuestas a la pregunta:



- Afiadir respuestas predefinidas. Accedera al mantenimiento de respuestas predefinidas para seleccionar las
gue quiera afiadir a la pregunta que esta editando.

- Afadir respuestas predeterminadas. Si en el mantenimiento de respuestas predefinidas se han marcado
algunas como predeterminadas, se afadirdn autométicamente al pulsar sobre esta opcion.

- Nueva respuesta. Para afiadir respuestas a mano directamente a esta pregunta y en este cuestionario. Estas
respuestas no se grabaran en el mantenimiento.

Para que las valoraciones se puedan calcular, hay que configurar en cada respuesta los valores de puntuacion y
estimacion correspondientes. Estos valores pueden configurarse de forma general en el mantenimiento de
respuestas, o editarse una vez que la respuesta se ha afadido a la pregunta, haciendo doble clic sobre la
respuesta que se desea editar.

Datos de la respuesta -

FRespuesta:
H]

Puntuacidn: FPuntuacion de esta respuesta en el apartado.

E stimacidin: |TOIerable j W [F1] | 3 | Draloracicn por defecto ante esta respuesta)

[ Establecer como respuesta por defecta
Si marca esta casila, al cumplimentar el cuestionario, se establecerd coma respuesta por defecto

MHuevo Aceptar LCancelar

En cada respuesta puede marcar una respuesta por defecto, esto sirve para cuando se aplica un cuestionario a un
elemento, tiene una herramienta para responder todo el cuestionario con las respuestas marcadas por defecto.



