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1. Introduccién

Prevengos tiene una herramienta que permite al usuario utilizar cuestionarios o check list en las evaluaciones de
riesgos. Estos cuestionarios se aplican sobre los elementos evaluables de estas evaluaciones y permiten al usuario
evaluar el elemento sobre el que se aplica el cuestionario de forma automatica, en funcion de coémo se
cumplimente ese cuestionario.

Para que estos cuestionarios puedan utilizarse deben crearse previamente en el mantenimiento correspondiente.
En funcion de cémo esté configurado, su funcion sobre el elemento evaluable en el que se aplique podra ser
meramente informativa, o como hemos comentado anteriormente, tendrd efecto sobre la evaluacion de dicho
elemento.

NOTA: Estos cuestionarios solo pueden utilizarse en las evaluaciones de riesgos o evaluaciones de seguridad.

A continuacién, vamos a ver como crear los cuestionarios en el mantenimiento, y cémo configurarlos en funcion del
uso que le vayan a dar a estos en Prevengos.

2. Crear un cuestionario de autoevaluacion

Para crear un nuevo cuestionario, deben acceder al mantenimiento de cuestionarios que encontrardn en el modulo
de 'Prevencidn técnica', concretamente en el menld desplegable 'Mantenimientos' y pulsando los siguientes
submenus 'Prevencion técnica' y 'Cuestionarios de autoevaluacion', por ultimo, para acceder al mantenimiento
principal de estas listas de chequeo seleccionaran la opcién ‘Mantenimiento de cuestionarios'.



|2 01 ANALISIS DE SITUACION
|2 02 LUGARES DE TRABAJO
=] 02 EQuPoS o TRABALO)
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Camara de comercio de zaragoza: evaluacion de maguinas.
Osalan: evaluacion de equipos de trabajo

Osalan: evaluacion de equipos moviles
Osalan: evaluacion de equipos de elevacion de cargas

Recepcion documentacion técnica de nueva maguina o
equipos de trabajo

Instituto Navarro de Seguridad Laboral. Evaluacion de
puentes gria

Instituto Navarro de Seguridad Laboral. Evaluacion de
carretilas elevadoras

Disposiciones minimas de seguridad y salud para la
utilizacion por los trabajadores de los equipos de trabajo
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Inspeccion de motoniveladora

Comprobacion de seguridad del montacargas

Verificacion de las instalaciones de gruas en obras
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Evaluacion de equipos de tra
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Documentacion Técnica
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Subcarpetas: 0 Cuestionarioz: 12 Ruta: %03 EQUIPOS DE TRABAJD

En este mantenimiento, al igual que en otros, el usuario podra crear carpetas, para organizar y distribuir de la mejor
forma posible los cuestionarios. Una vez creadas las carpetas, debera seleccionar aquella en la que quiere guardar
el cuestionario que va a crear, y pulsando con el boton derecho del ratén sobre dicha carpeta o en la parte derecha
la pantalla, tendra la opcién de crear un 'Nuevo cuestionario'.

Al dar de alta un nuevo cuestionario, le aparecera la ficha de datos del mismo, donde encontrara varios apartados.

2.1. Datos generales

En este punto, el usuario debera indicar como minimo el nombre o titulo que quiere asignarle al cuestionario, la
fecha de creacion y el tipo. Ademas, opcionalmente podra afiadir una descripcién donde defina las caracteristicas
del cuestionario, y podra también cambiar el estado.

Los estados en los que se podra encontrar un cuestionario son los siguientes:

- Validado/No validado. Este estado esta pensado para controlar si un cuestionario ha sido revisado y validado por
un responsable para que el resto de usuarios pueda utilizarlo, es decir, un cuestionario 'Validado' quiere decir que
ha sido revisado y dado por bueno para el uso del mismo por el resto de usuarios. Mientras que si el cuestionario
no esta validado, puede significar que, no ha sido revisado aun por un responsable, o que después de haberlo
revisado no ha sido validado para su uso.

- Activado/Desactivado. Un cuestionario, ‘Activado’ quiere decir que esta en vigor con lo cual esta disponible para
su uso, mientras que si lo hemos desactivado, querra decir que ya no debe utilizarlo.

Para que los usuarios puedan utilizar un cuestionario en una evaluacion, este debe estar 'Validado' y 'Activado'.



1 - Datos generales del cuestionario

Carpeta: 03 EQUIFDS DE TRABAIO
Ruta completa: '\03 EQUIFOS DE TRABAIO

Cuestionario. T itulo: Fecha:
[Disposicioncs mirimas de seguridad y sakud para la ulizacion por los iabajadores de los equipos de bat [21/10/2009

Datos de creacion

Fecha: 21/10/2009

Usuario; Administrador

Tipo de cuestionario

| Utizacién de: equipos de tabaio =] & Fi

Estado del cuestionario
" Cuestionasio validado # 1. Valbdar/No validar este cuestionario
© Cusstionanio activede @ N | 2 Activa/Desactivar este cusstionario

2.2. Riesgo asociado.

Como hemos comentado anteriormente, un cuestionario puede configurarse para que al aplicarlo sobre un
elemento en una evaluacién y una vez cumplimentado, se evalle automaticamente el elemento sobre el que se
aplica. Esto dependera de como se configure este apartado y el apartado '3. Cuestiones'.

2 - Tipo de cuestionario, riesgo asociado y valores predefinidos de autoevaluacion

& Cuestionario general al objeto evaluable
Cuestionario para realizar un chequeo del estado del objsto evaluable (factores de riegas de lugares, equipos, puestos. etc.) & identificar las medidas
coftectoras, preventivas, nofmativas, etc. requeridas en base 8 las respuestas del cuestionario

" Cuestionario de identilicacidn y auloevaluacién del riesgo
Cuestionario para idenificar y autoevaluar un fiesgo, asi como pata asignar a éste las medidas conectoras, preventivas, nomativas, efe. tequeridas en base
& lag respuestas del cusstionanio

Riesgo asociado:
[

F

Método de evaluacién asociado:

I =] |
Valores predefinidos de las variables de ién del riesgo

1. Todas las respuestas del cuestionario son positivas

T Forzar afiadi el rizsgo &l objeto evaluado sin cuando todas |as respuestas son positivas

I Probabiidad
Fijar el valor & I~ pemitir madificar el valor en la evaluacién

I” Exposicién

Fijar el valor & ™ pemitic modificar el valor en la evaluacisn
I” Severidad

Fijat el valor & I~ pewmitic madificar el valor en s evaluacian

2. Al menos una respuesta del cusstionario negativa
I” Probabiidad

Fisrelvalore [ [ pemitic madiicar el valor en ls evaluscisn
I™ Exposicién

Fisrelvaiora [T | [ pemitic modificar el valor en la evaluacion
IT Severidad

Firelvalore [ [ pemitic modiicar el valor en la evaluacisn

« Cuestionario general al objeto evaluable. Si el usuario selecciona esta opcion, estara indicando que el
cuestionario se aplica de forma general sobre el elemento al que se relaciona (equipos, puestos, etc.). En
este caso, no se afadira ni se evaluara ningun riesgo sobre dicho elemento, pero si existira la opcion de que



sobre ese elemento, se afiada informacion como medidas preventivas, correctoras, EPIs, sefales, formacion
e informacion. Esto ultimo dependera de como se configure el apartado '2.3. Cuestiones'.

« Cuestionario de identificacién y evaluacién del riesgo. Tendran que seleccionar esta opcién en aquellos
cuestionario que quiera utilizar para evaluar un riesgo concreto del elemento sobre el que se aplique el
cuestionario. Una vez seleccionada esta opcion, el usuario tendréd que indicar el riesgo que se va a evaluar y
el método que se va a usar para evaluar dicho riesgo.

Un cuestionario no podré evaluar mas de un riesgo, por lo que si el usuario quiere evaluar varios riesgos en
un elemento utilizando estos cuestionarios, tendra que crear un cuestionario por cada riesgo que desee
evaluar, y aplicar todos los cuestionarios sobre el elemento evaluable correspondiente.
Por otra parte, el usuario podra elegir cuando debe afiadirse el riesgo al objeto sobre el que se aplica el
cuestionario, y como se valorard, en funcion de las respuestas que se obtengan a las preguntas definidas en
el apartado '2.3. Cuestiones'. Para ello, tendrd las siguientes opciones:
Todas las respuestas del cuestionario son positivas. Si todas las respuestas al cuestionario son
positivas se podran ejecutar las siguientes acciones.

o Forzar afiadir el riesgo al objeto aun cuando todas las respuestas son positivas. Si no se marca
este check, Unicamente se afiadira el riesgo al elemento evaluado si alguna pregunta se
responde de forma negativa. Por lo tanto, el usuario deber4 marcar este check si quiere que
siempre se afiada el riesgo al elemento sobre el que se aplica el cuestionario.

Probabilidad; Exposicién; Severidad. Cuando se dé esta situacion, se aplicaran los valores que
el usuario haya definido en estas variables (segin el método utilizado), de manera que al
afadirse el riesgo al elemento evaluado, en su valoracion se pondran esos valores.
Al menos una respuesta del cuestionario negativa. Si hay al menos una respuesta negativa en el
cuestionario, se afadira el riesgo al elemento evaluado, y se valorara aplicando los valores que se
definan en los campos de probabilidad, exposicién y severidad de este apartado (segun el método
utilizado).

NOTA: Las variables de 'probabilidad’, 'exposicion' y 'severidad' podran definirse de forma general en este
apartado, o de forma individual en cada pregunta. Si se definen de forma general en este apartado, no se
podra configurar individualmente en cada pregunta y se aplicaran directamente los valores definidos en este
apartado. Si en este apartado se dejan en blanco, el usuario podra definir los valores de forma individual en
cada pregunta, y al cumplimentar el cuestionario, la aplicacion calculara la valoracion de esas variables, en
funcion de las respuestas a cada pregunta.

En los dos casos anteriores, aparece el check 'Permitir modificar el valor en la evaluacion'. Si seleccionan
este campo, el usuario podra modificar las valoracion del riesgo, después de haber aplicado el cuestionario,
por lo que aunque el cuestionario valore automaticamente el riesgo, el usuario podra modificar esa
valoracidn. Si este Check se deja desmarcado, el usuario no podra modificar la valoracion realizada por el
cuestionario.

2.3. Cuestiones

En este apartado se van a crear las preguntas que tendra el cuestionario y se va a definir como debe actuar
Prevengos en funcion de las respuestas que se den a las preguntas de dicho cuestionario.

Para dar de alta preguntas, deben usar el desplegable 'Cuestiones' o pulsar con el botén derecho del ratén sobre el
listado de preguntas.



1 - Datos generales de la cuestion

Carpeta: 03 EQUIPOS DE TRABAIOD

Ruta completa: '\03 EQUIPOS DE TRABAID

Cuestionario: Disposiciones mirmas de seguidad y salud para ls liizaciin por los habajadores de los equipos de tizbajo R.D. 1215/97
Tipo de lionario: Cuestionano de ri iado

tado:

Apar
ORGANDS DE ACCIONAMIENTO ¥ PARADA DE EQUIPOS DE TRABAJD Y MAQUINAS

Cuestion:
Los deganos de acci e claramente visibles & ik £ con una ion adecuada.

Tipo de cuestin:

=
Respuesta por defecto a esta cuestion:
C si
Mo
" Mo procede
% No indicar respuesta por delecto
Valotes de laz variables de valotacion del riesgo si la respuesta es negativa:
Walor de la Probabibdadt [000
Valor de la Exposicide: [000. | [valor fido por el cusstionario, cusstionaio sin iesgo o mélods 2 varisbles]
Valor dela Seveidad  [0.00

Aceptar | anlaIEwlu

En la ficha de datos de la pregunta, habra que cumplimentar los datos que aparecen en negrita, por lo que en
primer lugar, es necesario asignar un '‘Apartado’ a la pregunta. Pulsando el boton 'F1' Accederan al listado de
apartados creados en ese cuestionario. Desde ese formulario, pulsando el desplegable ‘Apartados' podran dar de
alta apartados nuevos.

7 Seleccidn del apartado del cuestionario =

Carpeta: 03EQUIPDS DE TRABAJD
Ruta completa: 403 EQUIPOS DE TRABAJD
Cuestionanio: Dispoziciones minimas de segunidad v zalud para la utilizacidn por loz trabajadaores de los equipos de trabajo

Tipo de cuestionario: Cuestionario de riesgo asociado

Apartados ¥ Heramientas =

ORGANDS DE ACCIONAMENTO ¥ PARADA DE EQUIPOS DE TRABAJO ¥ MAQUINAS

Carpeta: 03EQUIPDS DE TRABAJD
Ruta completa: “\03 EQUIFDS DE TRABAID
Cuestionario: Dizpoziciones minimas de segunidad v galud para la utilizacian por logz trabajadores de los equipos de trabajo

Tipo de cuestionario: Cuestionario de riesgo asociado

Apartado:

JAMIENTO v PARADA DE EQUIPOS DE TRA)

Aceptar | LCancelar

Seleccionar [F11] Cancelar [Ezc) I

En la parte inferior del formulario, el usuario podréa indicar cual es la respuesta por defecto a esa pregunta, para
gue al aplicar el cuestionario a un elemento, esa pregunta se rellene automaticamente con esa respuesta, aunque
el usuario posteriormente podra cambiar la respuesta.



NOTA: En estos cuestionarios, las posibles respuestas a las preguntas no son editables, las opciones siempre
seran 'Si', 'No'y 'No procede'.

Si la respuesta a la pregunta es negativa, se podra definir el valor de las variables de 'Probabilidad’, 'Severidad' y
'‘Exposicion’, los cuales se tendran en cuenta para calcular la valoracién final del riesgo, siempre y cuando no se
haya definido ya unos valores a nivel general en el cuestionario, vea el punto anterior.

Una vez definido el apartado de los 'Datos generales' de la pregunta que se esté editando, el usuario podra
configurar dicha cuestion para que al cumplimentar y aplicar el cuestionario sobre un elemento de la evaluacién, en
funcion de la respuesta a esa pregunta, se afiadan sobre ese elemento los siguientes datos: medidas correctoras,
medidas preventivas, normativas, EPIs, sefiales, causas, formacion e informacion.

Dentro de la ficha de datos de la pregunta, el usuario encontrara un apartado para cada uno de los tipos de datos
gue podra afadir al elemento evaluado. Vamos a explicar s6lo uno de estos apartados (medidas correctoras) ya
gue la configuracidn en ellos es exactamente igual, la Unica diferencia es el tipo de dato que se va a afadir al
elemento evaluable.

4 Datos del cuestionario de autoevaluacion Illi-
[ ? ;
T ke Sl Conectorss Henarientas
Medidas conectoras Tipo de medida Si Ho  Ambos  Aliiesgo  Alobjeto  Orden )

Se delmiara y bakzara I zona dé trabajo con canos.

Aaizacion 1
fololuminiscentes y cinta de bakzamiento ek

3. Preventivas

. Normatras La empresa proporcionara para su uso obligatorio de casco de

i
seguridad que cumpla con Ia norma EN3G7. = 2

5. EPls.

6. Sefigles
7. Causas
8, Formacion

9. informacion

Nueva | fceptar | Cancelor [Esc] |

Lo primero que debe hacer el usuario, una vez que se sitla sobre el apartado de informacion que quiere editar (en
este caso el de 'medidas correctoras'), es afiadir las medidas que desea vincular a la pregunta que esta
modificando, para ello puede usar el botén derecho del ratdon o pulsar sobre el menu desplegable que tiene el
mismo nombre que los elementos a afiadir ('Correctoras’, 'Preventivas’, etc.). Al pulsar sobre la opcion 'Afadir’,
accedera al mantenimiento correspondiente, donde podra seleccionar los elementos que desea afiadir. Una vez
seleccionados los elementos, en el listado vera varias columnas donde visualizard en qué casos se afiadira esa
medida al elemento evaluado y a qué nivel de la evaluacién se afiadira.

Para cambiar cuando y donde se afiadirdn las medidas, debera utilizar el menu herramientas, donde encontraré las
siguientes opciones:

» Aplicar elementos seleccionados con la respuesta "Si". Al usar esta opcion, estard indicando que las
medidas seleccionadas, se afiadiran a la evaluacion del elemento cuando el usuario responda "Si" a esa
pregunta.

« Aplicar elementos seleccionados con la respuesta "No". Si pulsa sobre esta opcion, los elementos
seleccionados, se incluirdn en la evaluacion del elemento al que se asocia el cuestionario, si la respuesta a
la pregunta es "No".

e Aplicar elementos seleccionados siempre. En este caso, las medidas se afladen siempre sobre el
elemento al que se vincula el cuestionario, independientemente de lo que responda en la pregunta.

¢ Aplicar elementos al riesgo. Si esta opcidn esta marcada, cuando se afiada esa medida lo hard asociada
al riesgo que se evalla con ese cuestionario. Para usar esta opcién es necesario que el cuestionario se
haya configurado para evaluar un riesgo.

« Aplicar elementos al objeto. Si selecciona esta herramienta, las medidas se afiadiran directamente en el
elemento sobre el que se aplica el cuestionario (puestos, equipos, lugares...). Esta opcién se puede usar



tanto en cuestionarios que evallan un riesgo, como en aquellos que se aplican directamente sobre el
elemento evaluado.

« Aplicar elementos al riesgo y al objeto. En este caso la medida se asociara tanto al riesgo evaluado como
al objeto al que se relaciona el cuestionario.

NOTA: El usuario debe tener en cuenta que si quiere que al aplicar un cuestionario se puedan afiadir riesgos y
medidas asociadas a esos riesgos, debe tener habilitado el siguiente blogue en la configuracion del arbol de
relaciones de la evaluacion:

I}, Riezgos

By Correctoras

g Preventivas

By Normativas
My EPis
g Sefiales

By Causas

Mientras que si quiere que los elementos de la planificacion se relacionen directamente al elemento evaluable,
debera habilitar el siguiente bloque del arbol de relaciones:

I, Correctoras
5, Preventivas
£, Normativas

Pis

I, Sefiales

5y Formacion

5, Informacion

La configuracion para la evaluacion por 'factores de riesgos' en el arbol de evaluaciones no es valida para la
aplicacion de los cuestionarios de autoevaluacion.

Para ver mas informacion sobre cémo configurar el arbol de relaciones, consultar el manual de configuracion del
‘arbol de relaciones'.

2.4, Imprimir cuestionarios

Una vez creado un cuestionario, es posible imprimirlo en Word si el usuario necesita llevarselo en un dispositivo sin
conexion a Prevengos o si quiere tenerlo impreso para cumplimentarlo en papel. Para imprimir el cuestionario,
debe situarse en la pantalla principal del mantenimiento de cuestionarios, seleccionar el cuestionario
correspondiente y utilizar el desplegable 'Impresidon' que encontrard en la parte superior del formulario del
mantenimiento.

3. Multi-cuestionarios

En el apartado anterior hemos comentado que con un cuestionario se puede evaluar un riesgo, y que si el usuario
quiere evaluar varios riesgos sobre un elemento utilizando cuestionarios, debe configurar un cuestionario para
cada riesgo que desee evaluar, y aplicar todos esos cuestionarios sobre el elemento evaluable. En este caso, si el
usuario tiene varios cuestionarios para evaluar un elemento y quiere agruparlos en uno, podra hacerlo utilizando el


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/evr_Config/#arbol
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mantenimiento de '‘Multi-cuestionarios'.

Este mantenimiento se encuentra en el mismo sitio que el de cuestionarios individuales (Médulo técnico ->
desplegable 'Mantenimientos' -> Submenu 'Prevencién técnica' -> Submenu 'Cuestionarios de autoevaluacion' ->
opcién 'Mantenimiento de multi-cuestionarios'

En este mantenimiento encontraran o podran crear carpetas en varios niveles para ordenar los 'multicuestionarios'
como crean oportuno. Para crear carpetas deben usar el boton derecho del ratdén y la opcién 'Nueva carpeta’ o el
botdn 'Nuevo' que encontraran en la parte superior izquierda de la pantalla.

Una vez creada la carpeta, para crear un 'multicuestionario’ tendran que seleccionar la carpeta en la que lo quieren
crear y pulsar sobre la misma con botdn derecho del ratdén, seleccionando esta vez la opciéon 'Nuevo multi-
cuestionario'.

Al crear un multi-cuestionario, aparecera un formulario con dos apartado, en el primero habra que definir los 'Datos
generales' del mismo, cumplimentando al menos los campos en negrita (titulo, fecha de creacion, tipo...)

: Datos del cuestionario de autoevaluacion l;li-
(= wuncvesmouno |f e e '
Carpeta: Nueva Caipeta
[1.0ot0s genermies |
Ruta completa: ‘\Nusva Carpels
2. Cuestionarios
Multi-cuestionario. T itula: Fecha:
[Cuestinaiio de evauaciin de riesgas [20v0572022
Tipo de mul
|Prevencién técrica =] &rF
" Cuestionario general al objeto evaluable
& G de identificacion y itin del riesgo
Método de evaluacitn asociado: .
|Méludu INSHT. Instituto Nacicnal de Seguidad e Higiene en el Tral = | 9 [F3]

Descipeiin:

Observaciones:

Estado del multi-cuestionario
Mulicustionsiio vaidado 1. Validar/No validar este cuestionaio
Mulicusstionano activado @ W | 2 Activar/Desactivar este cusstionanio

Aceptar Cancelar [Esc)

En este apartado habra que indicar también si el multicuestionario va a incluir cuestionarios 'generales' o
cuestionarios para identificacion y evaluacion de riesgos. Ademas, si se va a usar para identificacion y evaluacion
de riesgos, habra que indicar el método que se quiere utilizar, esto es importante, porque en caso de que los
cuestionarios vayan a evaluar riesgos, so6lo podran utilizarse en evaluaciones en las que se aplique el mismo
método de evaluacion seleccionado.

En funcién de la opcion seleccionada, cuando el usuario vaya a relacionar cuestionarios a este multicuestionario,
sélo le permitira asociar cuestionarios que cumplan con la opcién seleccionada.

También en este apartado, podra modificarse el estado del multicuestionario. Los estados en los que podra
encontrarse un multi-cuestionario son los siguientes:

- Validado/No validado. Estado que indica si un cuestionario ha sido revisado y validado por un responsable. El
resto de usuarios no podra usar un multicuestionario si no estd 'Validado'. Si el cuestionario no esta validado,
puede significar que, no ha sido revisado aun por un responsable, o que después de haberlo revisado no ha sido
validado para su uso.

- Activado/Desactivado. Un multi-cuestionario, 'Activado' quiere decir que esta en uso, mientras que si lo hemos
desactivado, querra decir que esta obsoleto y por lo tanto ya no se utiliza.



Una vez definidos los datos generales del multicuestionario, pasaran a indicar que cuestionarios se aplicaran al
usar este multicuestionario. Para ello, van a situarse en el apartado '2. Cuestionarios' y van a utilizar el desplegable
‘Cuestionarios' para afadir cuestionarios.

Una vez afadidos los cuestionarios al multi-cuestionario, el usuario podrd imprimir estos cuestionarios en Word,
para llevarse todas las cuestiones del multi-cuestionario en un dispositivo sin conexién a Prevengos o para
cumplimentarlo en papel. Para imprimir el multi-cuestionario, debe situarse en el apartado '2. Cuestionarios' de la
ficha del multi-cuestionario y utilizar el desplegable 'Impresidén' que encontrara en la parte superior del formulario
del mantenimiento.



