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1. Introduccién

Cuando acceden a Prevengos visualizan el escritorio de la aplicacion en el que se encuentran accesos directos a
todos los médulos de la misma. Entre estos accesos directos se encuentra el del médulo de EPIs, representado
por un rectangulo de color morado con las siglas 'EPI' que les da acceso a este modulo. En este manual vamos a
realizar una introduccion general de este médulo.
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En la parte superior, destacado dentro de un cuadro azul dispone de la barra de menus desplegables, en la parte
central destacado con un cuadro verde dispone del listado de trabajadores sobre los que se han registrado
entregas y devolucions de EPIsy en la columna lateral izquierda destacado con un cuadro naranja dispone de
accesos directos a gestion de general de EPIs, consultas, buscadores, herramientas e informes.



2. Menus

Mdédulos de prevengos, desde este menu podra cambiar de mdédulo. Es decir, podrd ir directamente al
médulo de Administracion o de Prevencion Técnica, por ejemplo.

Gestion de EPIs, este menu es utilizado para registrar nuevas entregas y devoluciones, editar trabajadores
o consultar el estado de entregas y devoluciones, asi como al asistente de importaciéon de entregas de EPIs
desde Excel. Todo lo anterior esta disponible como acceso directo en la columna lateral izquierda, resaltada
en naranja en la anterior imagen. Ademas, este menu también se usa para gestionar los movimientos de
almacenes.

Busqueda, en este menu puede encontrar buscadores generales disponibles en otros mddulos, estos
buscadores son de trabajadores. También podra encontrar un acceso directo a estos buscadores en la
columna lateral, remarcada en naranja en la captura de pantalla que hay al principio de esta guia. Al
acceder a alguno de estos buscadores, abrirdn una pantalla en la que tendran disponibles numerosos filtros,
los cuales puede combinar segln sus necesidades para localizar el trabajador o trabajadores que estan
buscando.

Mantenimientos, en este menu estardn disponibles todos los mantenimientos del médulo de EPIs. Los
mantenimientos son una serie de tablas generales del sistema que actlan como una biblioteca, en las
cuales se definen los datos/informacion que se utilizard en este médulo, para montar los diferentes informes
gue se gestionan, como por ejemplo la entrega de EPIs, o para gestionar los almacenes desde los que salen
y entran los EPIs. Estos mantenimientos son completamente editables, por lo que los usuarios, siempre que
tengan los permisos oportunos, podran editar la informacion contenida en estos mantenimientos,
parametrizando la aplicacion segln sus necesidades. Dispone del manual de mantenimiento de EPIs y de
almacenes donde se explica cada uno de ellos.

Consultas, este desplegable varia en funcién del médulo en el que se encuentre, ya que da acceso a
buscadores con los que localizar informacion concreta registrada en este médulo, como por ejemplo:
entregas de EPIS realizadas, estado de uso de un EPI, estado de uso y necesidades del trabajador,
devoluciones, etc. Ademas, se incorporan algunos buscadores comunes a otros modulos, como las
consultas de documentacion generada o documentacion adjunta, o los cuestionarios y listas de chequeo.
Como en cualquier otro buscador de Prevengos, cada consulta dispone de varias pestafias de filtros para
gue pueda localizar los elementos que esta buscando combinando los filtros como desee. Algunas de estas
consultas también tienen un acceso directo en la columna lateral, resaltada en color naranja en la captura
de pantalla que hay al principio de este documento.

Herramientas, en este mend encontraran herramientas generales, algunas de ellas comunes al resto de
modulos:

o Actuaciones, esta opcién es un submenu que le da acceso a una serie de opciones que le permitiran
configurar y crear actuaciones, al igual que lo puede hacer desde cualquier otro modulo.

Agenda personal, da accesoa la agenda personal del usuario donde puede gestionar
aquellos elementos, sobre empresas, centros y trabajadores, en los que es responable.

o Calendario global, da acceso al calendario general de elementos pendientes, sobre empresas,
centros y trabajdores, independientemente de la responsabilidad.

Biblioteca de documentacién general, acceso a la biblioteca, donde puede crear las plantillas para
generar posteriormente documentos con datos de empresas o trabajadores.

Generar documento de la biblioteca, desde esta opcién podra generar un documento para
empresas 0 trabajadores con una plantilla que previamente habra definido en la biblioteca de
documentacion. Ver mas detalles en el este manual.

Generar informe personalizado, con esta herramienta podra generar listados personalizados con
datos de empresas o trabajadores; es necesario haber predefinido previamente estos informes. Para
ver como predefinir los informes personalizados vaya a este manual.

o Adjuntar documentos a empresas, con esta herramienta podra adjuntar documentos a varias
empresas a la vez. Estos documentos los podra visualizar en la ficha de datos de la empresa
concretamente en el apartado de '‘Documentacion adjunta’.

Correo electronico, en este submenu encontrar4d herramientas para enviar emails masivos a
empresas, trabajadores, o ver el registro de email enviados en el que se almacenan todos los emails
enviados desde la aplicacion.

Buzon de impresién, esta opcion le permitira abrir el buzon de impresién de prevengos.



file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/importarentregas_epi/
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/mto_epis/
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/almacen_epi/
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/consultaentrega_epi/
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/consultanecesidades_epi/
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/actuaciones
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/documentobiblioteca#usodelaherramienta
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/documentobiblioteca#usodelaherramienta
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/informepersonalizado
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearempresa

3. Listado de trabajadores

En la parte principal de la pantalla encontraran el listado de trabajadores sobre los que se han registrado entregas
o devoluciones de EPIs.
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La primera columna del listado muestra si los trabajadores estan o no desactivados, mientras que el resto de
columnas muestra informacion sobre el trabajador, como su puesto de trabajo, empresa a la que pertenece
o cantidad de EPIs en uso.

En esta pantalla, parte del buscador de empresas de trabajadores, disponen de un buscador 'rdpido’ que les
permitira localizar un trabajador facilmente escribiendo directamente en el teclado el nombre o el DNI. Al empezar
a escribir se mostrard una caja de texto con lo que el usuario esta escribiendo y prevengos buscara
automaticamente la primera coincidencia del listado, si la primera coincidencia que le muestra no es el trabajador
gue busca, pulsando 'F1' pasara al siguiente y asi sucesivamente. Si pulsa la tecla 'F2' volvera al registro anterior.
Una vez localizado el trabajador, pulsando 'Escape’ o 'Intro’ cerrara la busqueda rapida.

4. Ficha de datos del trabajador

Al hacer doble clic sobre un trabajador accederan a la ficha de la misma. Se abrir4 el apartado principal de la ficha
de datos del trabajador, en el que el primer apartado esta en solo lectura y solo pueden ser modificados desde el
moédulo de gestiébn/administracion, para lo que existe un acceso directo a en la esquina inferior izquierda o
pulsando la tecla [F12].

El resto de apartados son relativos a la informacion del médulo de EPIs:

» "2. Estado de uso y necesidades". Muestra, segun la seleccién de centro de trabajo que se haga, el estado
de uso de los epis y las necesidades del trabajador. Los EPIs que necesita el trabajador segun las EVRs o
segun su puesto de trabajo, dependiendo de qué configuracién se elija, apareceran con un asterisco rojo.
Para gestionar el estado y necesidades de EPIs existe la consulta de "Estado de uso y necesidades del

Trabajador".
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B Datos del trabajador

Centros de trabajo de la empresa
Centios de trabajo

<Todos los centios>

' CONTRATAZ

1 DELEGACION ASTURLAS
1 DELEGACION MADRID
© DELEGACION VALENCIA

Gafas de proteccitn. Radiacién IR/Calor Radiante.

Estado actual y necesidades de EPIs del trabajador |==00n las EVR: vigentes v enliegas adicionsle:]

= * 1 0 28/07/2023
I Gafas de proteccion. Radiaciin UV * 1 0 28/07/2023
1 Gafas de proteccidn. Metsles Fundidos o metales calientes * 0 0
1 Gafas con proteccion conira gotas de liquidos * [1] 0
I Gafas de proteccion * 0 0
1 Galas de proteccién. Paticulas a gran velocidad v baja energia. % 1] 0
© Gafas de proteccitn. Paticulas a gran velocidad y media energia. % ] 0 28/07/2023
y Gafas de proteccitn. Patticulss a gran velocidad a tlemperaturas o 0
extiemas y media energia.
1 Pantalén de proteccitn contra el fria. 1 0 17/08/2023
= Anorak de proteccidn ante el frio. 1 0 17/08/2023
<r' Pantaldn de proteccidn anicorte Motosiera. 1 0 17/08/2023
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Cerrar [Esc]

e "3. Entregas de EPIs". Desde esta pestafia podremos gestionar las entregas realizadas al trabajador,
pudiendo hacer devoluciones o ver el detalle de los EPIs entregados o del estado de uso y necesidades de
EPIs mediante el desplegable "Herramientas". En la parte superior se muestran los centros de trabajo sobre

los que se ha realizado al menos una entrega [ y las entregas sobre los que no se han realizado aln las

entregas (estan programadas o han sido devueltas) ' . Ademas, en la parte inferior se muestra el detalle de

los EPIs de cada uno de ellos.
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Detalle de los EPls de la entrega seleccionada

Casco Seguridad. Contia Golpes

Casco de seguidad. Conlia Caldas de cbjetos
Cascos de Seguidad. Contra Riesgos Eléctiicos en Baja Ténsidn.
Cascos de seguidad. Tipo Bombero.

Calzado de seguidad con puntera reforzada y suela antiperforante

@ EP| programada. Adn no entregada.  &* Reslizads entiega al trabajador ‘@ Devuella parcial o lotalmente
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e "4, Devoluciones de EPIs". Desde esta pestafia podremos visualizar las

Cenar [Esc]

devoluciones registradas del
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trabajador, donde podemos editarlas o crear nuevas mediante el desplegable "Devoluciones". Para mas
informacion acerca de las devoluciones, puede consultar el manual especifico de ellas.
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