software PRL Evaluacion de riesgos. Informes.

HE
W prevengos

Evaluacion de riesgos. Informes.

1. Introduccién

Una vez realizada la evaluacién de riesgos, el usuario podra generar dos informes en los que podra incluir la
informacion de la evaluacion y un certificado de entrega de informacidn, estos documentos seran:

+ La evaluacion de riesgos completa.
* El acta informativa de un elemento de la evaluacion.
« Certificado de entrega de informacion.

El formato de estos documentos y la informacion que se insertara en ellos, va a ser configurable por los usuarios,
es decir, podra elegir/modificar el aspecto que va a tener el documento, y también los datos que se van a incluir en
el mismo, asi como otras caracteristicas como el orden de la informacion, etc.

A continuacion, vamos a ver como imprimir estos documentos y como configurar tanto la plantilla de impresion
como el esquema de impresién para modificar el aspecto del documento o seleccionar la informacion que
gueremos incluir en el mismo.

2. Plantilla de impresion

La plantilla de impresion, como en el resto de informes que genera Prevengos, es el documento de Word sobre el
gue se imprimirdn los datos de las evaluaciones de riesgos. Este documento es editable por el usuario, que podra
modificar titulos, textos, formatos del texto, o los campos de datos particulares que se insertaran en el documento
(como el nombre de la empresa, la referencia o la fecha de la evaluacion, etc.).

En el caso de la evaluacion de riesgos, la plantilla de impresién no es un Gnico documento de Word, esta plantilla
esta hecha 'trozos'. Cada 'trozo' serda un documento de Word independiente, a los que llamamos 'subplantillas’, y
cada 'subplantilla’ es una parte del documento final. Por ejemplo, la parte de los datos generales de la evaluacion
se encuentra en una subplantilla, mientras que la ficha de datos de los puestos de trabajo evaluados esta en otra
subplantilla.

Cuando el usuario quiera modificar una parte del documento de la evaluacion, debera buscar la subplantilla que se
usa para imprimir esa parte del documento, por ejemplo:

< Si quiere modificar el texto de la introduccion o los datos generales del informe, debe editar la subplantilla
‘Datos generales. Subplantilla principal'.

¢ Mientras que si el usuario quiere cambiar los datos generales que se imprimen de los puestos de trabajo,
debe modificar la subplantilla 'Puestos de trabajo. Ficha de datos'.

La edicion de plantillas de impresién de una evaluacién, podra realizarse desde la pantalla de edicién de plantillas
de impresion de todo Prevengos, o en el caso de la evaluacion podra modificarlas también desde el 'esquema de
impresién’. En este punto veremos la primera opcién, mientras que la segunda se comentara en el siguiente
apartado, en el que explicaremos cédmo configurar el 'esquema de impresion'.

Para modificar las plantillas desde la pantalla de plantillas de impresién de Prevengos, debe situarse en la pantalla
principal de Prevengos y desplegar el menu ‘Documentos y cuestionarios' y pulsar sobre la opcién 'Plantillas de
impresién de documentos de Word'.



Mantenimiento de plantillas de informes para la impresién en Word
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i1 Accidentes bioldgicos
Conzults asistencial
Fecetas
AREA TECNICA
= Acta informativa
Actas infarmativas de ergonomia
Actas informativas de higiene
i Autorizaciones de trabajo
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Cuestionarios de evaluaciones de riesgos
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PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION

Plan de autoproteccitn, emergencia y evacuacidn
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] Agentes bioldgicos. Ficha de seguridad

[l Agentes bioldgicos. Listado de agentes bioldgicos

[ Agentes biolgicos. Plantilla principal

[ Agentes fisicos. Ficha de datos
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= INVENTARIO
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Una vez en la pantalla de plantillas de impresion, en la parte izquierda de la pantalla deben localizar la subcarpeta
'Evaluaciones de riesgos' que se encuentra dentro de la carpeta 'AREA TECNICA'. Dentro de esta carpeta
encontraran la plantilla de impresion de evaluaciones de riesgos que viene predefinida inicialmente al instalar la
aplicacién. El usuario podrd modificar directamente esta plantilla o crear modelos nuevos.

En el caso de que quiera crear plantillas nuevas, tendra dos opciones:

* Nueva plantilla. Seleccionando la carpeta 'Evaluaciones de riesgo' y pulsando sobre la misma con el botén
derecho del raton, aparecera la opcién 'Nueva plantilla’, si la utiliza, le aparecera el formulario de los datos
generales de la plantilla para que ponga el nombre de la plantilla, el modelo que quiere copiar (de una
plantilla puede que haya varios modelos) y la descripcion. Ademas, al grabar se pedira el nombre que quiere
dar al fichero de la plantilla principal. Al grabar los datos, se generard una nueva plantilla con la misma
configuracién que la plantilla 'base' que trae Prevengos.

e Duplicar plantilla seleccionada. Similar a la opcién anterior, pero en este caso se genera una plantilla
exactamente igual que la que tengan seleccionada.

NOTA: deben tener en cuenta que, para crear plantillas nuevas, deben hacerlo utilizando las opciones antes
indicadas, para que Prevengos cree la estructura de subplantillas y marcadores correspondientes a ese
documento. NO se puede utilizar cualquier documento como plantilla de impresion.

Antes de empezar a modificar plantillas, debemos diferenciar entre 'Plantilla principal' y 'subplantillas’. Como
pueden ver en la imagen anterior, la pantalla esta dividida en dos, en la parte izquierda de la pantalla dentro de la
carpeta 'Evaluacién de riesgos' aparece un item con el titulo "* Evaluacion de Riesgos Modelo 4 (Prevengos)' y al
seleccionar ese elemento, en la parte derecha de la pantalla aparece un listado de elementos relacionados al que
tenemos seleccionado a la izquierda. El que tenemos a la izquierda es la 'plantilla principal’, mientras que los
elementos que aparecen a la derecha son las subplantillas asociadas a la plantilla principal seleccionada.

Centrandonos en la plantilla de la evaluacién de riesgos, la plantilla principal es un documento en el que sélo hay
gue modificar el encabezado y el pie de pagina que se repetiran en todas las hojas que tenga posteriormente el
informe final de la evaluacién. El cuerpo del documento debe estar vacio. También sera importante saber que el
documento final tomara los margenes y el estilo de letra definido en esta plantilla. Para editar la plantilla principal
de la evaluacidn de riesgos, tendran que hacer doble clic sobre el item que encontramos a la izquierda, que en el
caso de la plantilla que trae Prevengos por defecto se llama "* Evaluacion de riesgos Modelo 4 (Prevengos)', una
vez dentro de la ficha de datos de la plantilla, tendran que pulsar sobre el botdn 'Editar archivo' que encontraran en
la parte inferior izquierda del formulario.



Datos de la plantilla -
Datos generales Subplantillas y marcadores de esta plantilla

Liex Area Técnica 2 4 Subplantilas 5 Marcadores
Subdres: Evaluacion de riesgos

Mombre de la plantilla: -
Evalua F Mod () Agentes biokgicos. Ficha de datos

Modelo: () Agentes biokigicos. Ficha de datos de deficiencia

[ Agentes biokigicos. Ficha de datos de riesgo

Descripciin de la planilla -
[ C) Agentes biokigicos. Ficha de datos de riesgo en deficiencia
[ Agentes biologicos. Ficha de seguridad

[J Agentes biokigicos. Listado de agentes bioldgicos

[] Agentes biokigicos. Plantila principal

) Agentes fisicos. Ficha de datos

£ Agentes fisicos. Ficha de datos de deficiencia

() Agentes fisicos. Ficha de datos de riesgo

) Agentes fisicos. Ficha de datos de riesgo en deficiencia

[l Agentes fisicos. Ficha de seguridad
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Archivo asociado: ] Agentes fisicos. Piantilla principal
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En el caso de editar la plantilla que trae Prevengos predefinida, aparecera un mensaje indicando que la plantilla no
se puede modificar, pero se refiere sélo a los datos generales de la plantilla 'nombre y descripcion’, el formato del
documento es completamente editable.

Para editar subplantillas, una vez dentro de la ficha de datos de la plantilla principal, a la derecha se mostrara el
listado de subplantillas asociadas, desde ese listado, pulsando con boton derecho sobre la subplantilla que deseen
editar, tendran que seleccionar la opcién 'Editar documento asociado a la subplantilla seleccionada’. Como hemos
comentado anteriormente, las subplantillas son 'trozos' de lo que sera el documento final de la evaluacion, los
nombres de las subplantillas hacen referencia a la parte de la evaluacién que imprimen, por lo que normalmente es
facil localizar la subplantilla que deben editar en funcién de la parte del documento que quieren modificar.

Para que el usuario entienda cémo se monta el informe vamos a comentar brevemente cémo funciona Prevengos
al generar el documento de la evaluacién, este proceso no lo ve el usuario hasta que no se genera el documento
completo:

* En primer lugar, se abre la plantilla principal, como hemos comentado, ésta solo tiene el encabezado y el
pie de pagina, ademas de la configuracion de margenes y estilos. Esta plantilla se mantiene abierta durante
todo el proceso.

¢ A continuacién, Prevengos va abriendo subplantillas, las cumplimenta, y las va insertando en orden en la
plantilla principal.

» Prevengos usara las subplantillas que necesite para montar el documento completo, es probable que haya
subplantillas que no utilice. Esto dependera de los datos que tenga la evaluaciéon que se imprime, y también
de la configuracion del esquema de impresion que veremos mas adelante.

¢ Una vez terminado el documento lo guarda y se lo muestra al usuario.

3. Esquema de impresion

Como hemos comentado anteriormente, ademas de la plantilla de impresion, habrd que configurar también el
esquema de impresion. Este esquema, es una pantalla de opciones, donde el usuario podra indicar, por ejemplo,
qué datos quiere imprimir y el orden en el que los quiere imprimir, entre otras opciones. El informe puede variar
mucho en funcién de como se configure el esquema de impresién, ya que dependiendo de como esté configurado,
se podran imprimir informes con mucho detalle, o informes mas resumidos.



Para acceder a los esquemas de impresion, el usuario debe desplegar el menul 'Configuracion' que se encuentra
en la parte superior del médulo técnico y pulsar sobre la opcién 'Esquemas de impresion de las EVRs generales'.

i Edicion = {  Hewamientas =

Esquema Elemento asociado Al Orden 5

E=sguema cldsico (versiones anteriores) 1
Esguema basado en riesgos 2
Esguema basado en deficiencias 3
4

Acta informativa de Puestos de Trabajo Puestos de trabaje

% Cancelar [Esc)

En esta pantalla el usuario podra encontrar algunos esquemas de impresién predefinidos por la aplicaciéon. Estos
esquemas pueden modificarse, o incluso el usuario puede crear sus propios esquemas de impresion. En este
formulario, se encuentran los esquemas de impresién para imprimir el informe completo de la evaluacion y los
esquemas para imprimir 'actas informativas'. El usuario podra diferenciarlos por el icono que aparece en la
columna 'Al".

Para crear un esquema de impresion deben utilizar el desplegable 'Edicion' y pulsar sobre la opcion '‘Nuevo
esquema de impresion'.



Esquemna de impresién de la evaluacidn >

Esquema

Esquema ones anteriores) |

Descripcion

E squema que sigue una estructura similar a la existente en lag versiones previas de Prevengos.
En este ezquera ho se tienen en cuenta laz deficiencias, nilas azociacione: que se hagan de farma directa en los elementos
evaluables.

Tipo de esquema:
(®) Este esquema es para la impresion de evaluaciones de riesgos
() Este esquema es para la impresidn de actas informativas

Elemento evaluable asociado a este esquema

Agrupar listados de elementog evaluables por:

Indica cdma ze tratardn las agrupaciones de loz elementos principales de la evaluacidn [equipos, pusstos, procesos, agentes...]
Se aplicard zola en el caso de que en el ezquema e establezca que los listados de elementos principales estén agupados

(®) Tipo de elemento [segin mantenimienta)

() Carpeta de clasificacién dentro de la evaluacién

Agrupar los elementos de planificacion por:
Indica como ze tratardn las agrupaciones de loz elementos de planificacion en la generacian del documento
Se aplicard zolo en el caso de que en el ezquema se establezca que los elementos de la planificacion estén agnupados

(®) Tipo de elemento de planificacion [segin mantenimisnta)

(O) Estado de implantacidn del elementa de planficacién [ho implantadosfimplantados]

Detalle del esquema de impresion

1. Configurar este esquema de impresion
2. Copiar desde otro esguema de imprezidn
BN _ o
3. Copiar desde la configuracian por defecto
Muewo Aceptar Cancelar [Esc)

En la ficha de datos del esquema, el usuario debera indicar:

« Nombre que le asigna al esquema. Debe ser un nombre con el que los usuarios pueden identificar qué se va
a imprimir al seleccionar este esquema. Si lo desea, puede indicar mas detalles en el campo 'Descripcion’
(opcional).

e Agrupar los elementos de planificacién por. Dependiendo de lo que seleccione en este punto, las medidas
gue se impriman en la evaluacion se imprimiran agrupados por el tipo o por el estado en el que se
encuentran.

« Tipo de esquema. Para indicar si la el esquema se usara para imprimir evaluaciones completas o actas
informativas. En el caso de las actas informativas, debera indicar también el tipo de elemento para el que se
utilizara ese esquema.

Una vez indicados estos datos, pasara a configurar las opciones del esquema de impresion.

3.1. Configurar esquema de impresion

Al pulsar sobre esta opcién, accederan a la pantalla de configuracién del esquema, donde se mostraran todas las
opciones de configuracion. En la parte superior izquierda del formulario, encontraran los apartados generales de la
evaluacion, mientras que en la parte derecha de la pantalla, veran las opciones de impresién del apartado general
gue tengan seleccionado.

Por supuesto, para poder configurar estos esquemas de impresion es necesario tener un permiso habilitado.
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Centrandonos en la parte de la izquierda, el usuario podra activar los apartados que quiera imprimir o desactivar
aquellos que no quiera incluir en el informe. Ademas, seleccionando un apartado y pulsando con el botén derecho
del ratén sobre el mismo, el usuario tendré la opcion de 'subir' o 'bajar' posicién, para cambiar el orden en el que se
imprimiran esos apartados, y también podra indicar que quiere insertar un 'salto de pagina' en el documento, previo
a la impresién de este apartado, para que ese apartado empiece a imprimirse en una hoja nueva.

NOTA: Los apartados seleccionados, s6lo se imprimiran si tienen datos en la evaluacion, de lo contrario no se
imprimird nada, aunque ese apartado estd marcado.

|7 Agentes materiales (directos)

Subir posicion  [Ctrl+UP]
Bajar posician [Ctrl+Down] )
I Insertar salto de pagina antes del apartado 18}
v Exposiciones (directas)

v Tareas (directas)

Una vez configuradas las opciones generales de cada apartado, el usuario podra modificar las opciones
particulares de los mismos. Estas opciones son las que aparecen en la parte derecha de la pantalla al seleccionar
el apartado correspondiente. El usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

« Como puede observar, existen varios niveles. La tabulacién y el cambio de color, indica que unos datos
estan dentro de otros. Por ejemplo, si se fijan en la siguiente imagen correspondiente al apartado de puestos
de trabajo, la opcién 'FICHA PARA CADA PUESTO DE TRABAJO' tiene por debajo las opciones '‘Datos del
puesto’, 'Relacion con otros elementos de la evaluacion', 'Resiimenes globales del puesto de trabajo’, etc.
Estos apartados corresponden a los datos que se imprimiran dentro de la ficha de datos del puesto.

Con lo cual si desmarca la casilla 'Ficha para cada puesto de trabajo’, también se desmarcaran todas las
opciones que tiene el apartado.
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[ FICHA PARA CADA PUESTO DE TRABAJO

= Datos del puesto de trabajo

~ Relaciin con otros elementos de la evaluaciin
= Lugares de trabajo (directos)

v Procesos (directos)

~ Equipos de trabajo (directos)

™ Agentes guimicos (directos)

~ Agentes materiales (directos)
v Agentes fisicos (direclos)

~ Agentes bioligicos (directos)

™ Preparados quimicos (directos)
= Exposiciones (directas)

= Tareas (directas)

™ Lugares de trabajo (indirectos)
V Procesos (indirectos)

= Equipos de trabajo (indirectos)
= Agentes quimicos (indirectos)
~ Agentes materiales (indirectos)
W Agentes fisicos (indirectos)

~ Agentes biokigicos (indirectos)
™ Preparados quimicos (indirectos)
™2 Exposiciones (indirectas)

™2 Tareas (indirectas)

™2 Resimenes globales del puesto de trabajo
= Riesgos existentes

= Medidas correctoras

™2 Medidas preventivas

~ Referencias normativas

~ EPis

=2 Seflalizacién

e La activacion de algunos apartados, dependera de como se haga la evaluacion, mas concretamente, de
como esté configurado el 'arbol de relaciones'. Por ejemplo, la parte de la impresion de las fichas de los
riesgos evaluados y los elementos de la planificacion (preventivas, correctoras, EPIs, etc.) dependera de si
los riesgos se han asociado directamente sobre el elemento evaluado, o estd asociados a ‘factores de
riesgo’.



Listado de riesgos (asociados directamente al puesto de trabajo)
FICHA PARA CADA RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO

Datos de la evaluacion del riesgo

Ligtado de causas

Listado de medidas comrectoras

Listado de medidas preventivas

Listado de referencias normativas

Listado de EFls

WA AT TR A

Listade de sefializaciin
Lisiado de factores de riesgo dentificados
FICHA PARA CADA FACTOR DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO
Dalos del factor de resgo
Reslimenes globales al factor de riesgo
Medidas correctoras
Medidas preventivas
Referancias normalivas
EPis
Sefalizacion
Listado de medidas correctoras
Listado de& medidas preventivas
Listado de referencias normativas
Listado de EPls
Listado de senalizacin
Listado de riesgos
FICHA PARA CADA RIESGO DEL FACTOR DE RIESGO
Datos de la evaluaciin del riesgo
Listado de correctoras
Listado de preventivas
Listado d& normativas
Listado de EPis

Listado de sefales

Como se puede observar en la imagen anterior, la parte 'activada’ es la de riesgos asociados directamente
al puesto, mientras que la parte desactivada corresponde a la evaluacion de riesgos por factores. Los
elementos desactivados se muestran en rojo y podra activarlos o desactivarlos con el botén derecho del
raton 'Activar los elementos asociados' '‘Desactivar los elementos asociados'.

Si pulsa con botén derecho del ratén sobre la parte derecha de la ventana del esquema de impresion,
encontrara opciones para: activar/desactivar apartados, cambiar el orden (subir/bajar), habilitar el salto de
pagina o las opciones de agrupar y detallar.

Con respecto al estado de los distintos elementos de impresion, el estado de los mismos, puede afectar a
las opciones que podra editar el usuario en el momento de la impresion del documento. Un elemento
'habilitado’, podra ser modificado por el usuario final en el momento de la impresion del informe, es decir,
ese usuario podra elegir si quiere o no imprimir ese apartado en el informe que esté imprimiendo en ese
momento. Mientras que un elemento 'deshabilitado’ (en color rojo) no se imprimird, y el usuario final no
tendra opcion de habilitarlo en ninglin momento de la impresion del documento.

¢ En algunos elementos, pueden habilitarse las opciones que ven en las columnas de la derecha, donde el



usuario puede indicar si quiere ese apartado en formato 'detallado’, 'agrupado’, o incluso afiadir un salto de
pagina antes de ese apartado. Normalmente las opciones de 'agrupado’ y 'detallado’ estan sélo disponibles

para los listados.
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« Si se fijan en la imagen anterior, existe una columna con el nombre ‘Info' que tiene un icono. Si pulsan este
icono, podran acceder a la subplantilla vinculada a esa opcion del esquema de impresion, por lo que desde

este apartado el usuario puede acceder a las plantillas de impresion y modificarlas.

4. Informes

Una vez comentadas las opciones de configuracion del esquema de impresién y la modificacion de las plantillas de
Word, disponemos de varias opciones de impresion, a las que podremos acceder desde la pestafia superior

Evaluaciones, entrando en 'Informes'.
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4.1. Documento de evaluacion

Esta accion podra llevarse a cabo desde varios puntos de la aplicacion:

e Dentro de la ficha de datos de la evaluacién que se desea imprimir, desde el menu

desplegable
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E, 'Impresion'>'Evaluacion de riesgos'.

» Desde el listado de evaluaciones de la ficha de datos de la empresa o de la ficha de datos del centro de
trabajo, también desde el menu desplegable 'Evaluaciones’, pulsando sobre 'Informes>'Evaluacion de
riesgos'.

» Desde la consulta de evaluaciones de riesgo, en la pestafia de 'Evaluaciones' con la opcion
'Informes'>'Evaluacion de riesgos'.

Al enviar a imprimir una evaluacién de riesgos aparecera una pequefia ventana donde el usuario debera
seleccionar la plantilla y el esquema de impresion que quiere utilizar.

Imprimir Evaluacion -

1. Plantilla de impresion:

Mombre: * Evaluacion Riezgos Modelo 4 [Prevengos]
Modelo: 4

I_l.
L :> Seleccionar plantilla de imprezion de la evaluacion

2. Esquema de imprezion: [Solo para modelo 4 o superior]
Ezguema: pruebas

Y
\| Seleccionar ezquema de impreszion

3. Conhiguracion del ezquema de imprezion [opcional]

1-' Configurar ezquema de imprezion seleccionado

4. 5i ya existe el documento a generar:
(" Walver a generar el documenta. Sobreescribir el existente
{« ‘Verla copia guardada del documenta

(" Walver a generar el documenta, MO zobreescribir el existente

o Aceptar #% Cancelar [ESC)

Ademas, aparece un tercer boton 'Configurar esquema de impresion seleccionado’, desde el que el usuario podra
modificar algunas opciones del esquema de impresion que ha elegido. Estos cambios no se guardan en la
configuracién general del esquema, y sélo afectan al documento que esta generando en ese momento. Ademas, el
usuario solo podra modificar las opciones del esquema que estén ‘habilitadas’, que son aquellas que en la
configuracién general del esquema aparecen en rojo.

Estas modificaciones del esquema solo podran realizarse si el usuario tiene el permiso correspondiente habilitado.

4.2. Imprimir un acta informativa

Un acta informativa es una evaluacién de riesgos de un elemento concreto de la evaluacién (puesto de trabajo,
equipo, agente quimico, etc.). Para imprimir un acta informativa, deben dirigirse a la evaluacién en la que se
encuentra el elemento para el que quieren imprimir este informe. Una vez seleccionada la evaluacion, desde el
menu 'Impresiéon' podrdn seleccionar la opcion de ‘Imprimir acta informativa'. Las actas informativas podran
imprimirse desde varios puntos del programa:
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« Dentro de la ficha de datos de la evaluacion, desde el menu desplegable E 'Impresion'>'Acta informativa'.

« Desde el listado de evaluaciones de la ficha de datos de la empresa o de la ficha de datos del centro de
trabajo, desde el menu desplegable 'Evaluaciones'

« Desde la consulta de evaluaciones de riesgo, en la pestafia de 'Evaluaciones' con la opcién 'Informes'>'Acta
informativa’.

Al enviar a imprimir un acta informativa de una evaluacién de riesgos, aparecera una pequefia ventana donde el
usuario deberéa seleccionar el elemento para que quiere imprimir el acta informativa, la plantilla y el esquema de
impresion que quiere utilizar.

(W Imprimir acta informativa = | = -
b Impresién del documento de acta informativa
—_——
1. Tipo de acta informativa 3. Plantilla de impresion:
]Puestos de trabajn ﬂ Mambre: * Acta Informativa
Modelo: 1
2. Elementos de los que generar el acta informativa
D puestoi %l—g Seleccionar plantila de impresion del acta informativa
D puesto2

4. Esquema de impresion:
Ezquerna: <Mo especificadar

b,
M Seleccionar esquema de impresion

o

. Configuracion del esquema de impresion [opcional]

=2

- 5i ya exigte el documento a generar:
" Valver a generar el documento. Sobreescribir el existente
i+ “er la copia guardada del documento

™ Wolver a generar el documento. MO sobreescribir el existente

¥ Quitar [F2)

o Aceptar ¥ Cancelar [ESC]

Esta pantalla es similar a la de impresion de la evaluacion de riesgos, con la diferencia de que el usuario debera
indicar el elemento o elementos para los que quiere generar el acta informativa. Debe tener en cuenta que si
selecciona varios elementos, Prevengos imprimira un informe independiente para cada elemento seleccionado. En
el campo 'Tipo de acta informativa' debe seleccionar el tipo de elemento para el que va a generar el informe (lugar,
puesto de trabajo, equipo, tarea...). A continuacion, pulsando sobre el botdn 'Afiadir' que hay en la parte inferior del
formulario accedera al listado de elementos evaluados segun el tipo seleccionado en el desplegable 'Tipo de acta
informativa’.

Una vez seleccionados los elementos, la plantilla de impresion y el esquema, podra generar los documentos.

Al igual que en la impresion de la evaluacién, aparece un tercer boton 'Configurar esquema de impresion
seleccionado’, para que el usuario, si lo desea, modifique opciones del esquema de impresién que ha elegido.
Estos cambios s6lo afectan al documento que esta generando en ese momento. Ademas, el usuario sélo podra
modificar las opciones del esquema que estén ‘habilitadas’, que son aquellas que en la configuracion general del
esquema aparecen en rojo.

Estas modificaciones del esquema sélo podran realizarse si el usuario tiene el permiso correspondiente habilitado.

Puede publicar el acta informativa para que se la descargue el trabajador desde su portal, tiene dos opciones:

e Generar el acta informativa de cada uno de los trabajadores de forma individual
« Generar el acta informativa de un puesto, lugar.... donde el trabajador esté vinculado en la evaluacién

Para que el trabajador visualice el documento se deben cumplir las siguientes condiciones:

« El trabajador tiene que estar contemplado en la EVR, como se indica en esta guia.
« El trabajador tiene que estar relacionado con el elemento de la EVR del que se genera el A.l.,, como se
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indica en esta qguia.
e La EVR tiene que estar cerrada.

El acta informativa serd visible en el portal web del trabajador en el area de Prevencion técnica -> Informacion
preventiva->Documentacion.

n - st e — notees

INFORMACION PREVENTIVA

= Elementos evaluados (5} ¥ Riesgos identificados (1) € EPIs regueridos (5) () Formaién e informacitn reguerida (1} D Documentacidn (2

DOCUMENTACION PREVENTIVA

Al Formador [EVR Al Operador [EVR
ERDCY ERDOM

* « Prevengos 8 Software PRL - Desarrollado por Nedatec Consulting - - Informacicn legal

4.3. Ver documento de evaluacion (seleccionados)

Permite la visualizacion del documento generado de la EVR.

4.4. Enviar por mail (documento de la evaluacion)

Permite el envio del documento generado mediante el siguiente formulario:

B Envio de documentacidn por correo electrénico

] X
Mensaie v A
Corwerti documentos a pdf: Si
. Desti ios de envio y di adjuntos
Py \ Oiigen | Direccién de envio
~ [ evrieveResa PARA: paco sanchea@nedatec. com

¢ Evaluacitn de riesgos ERO0T-E00000000001-C003

[EMP] EMPRESA 01 . .
r E [CEN] Delegacidn sur P&RA: <Mai no ndicado> [

¢ Evaluacién de riesgos EROD1-E00000000001-C003

Asunto:
|Enwvio de documentacién

Mensaje:
Estimados Sres/as.;

Les aduntamos la documentacion solicitada

Sin otro particular, reciba un cordial ssludo

Epviar [F1] 0 | £ Cancelar [Esc]

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

Recuerde que el remitente por defecto sera el email principal de la empresa/centro o el email de los contactos que
tengan definidos que reciben este correo. Mas informacion en el manual de la ficha de la empresa.
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4.5. Firmar documento

Si dispone del médulo de firma externa dispondra de estas dos opciones:

« Enviar a firma. Herramienta para que personal externo a Prevengos firmen digitalmente el documento. Para
mas informacidn lea la guia Firma digital externa.

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

4.6. Documentacion generada. Evaluaciones

Devuelve un listado, mediante la consulta Consulta de documentos generados por Prevengos, con todos los
documentos generados de EVR para la empresa y sus centros

® ' Consulta de documnentacion generada por Prevengos a X
| 4 2+ Filios de fima * 3-Resultados de la bisqueda
Impresion =
Documenta Fecha Tipo
=1 Acta informativa de Trabajador2 Apelido Apelido (EVA: ERO04-E00000000001-C004) 23/05/2023 Acta informativa. Método ROSA
=] A ALFONSO (EVA: ERO0T-E0D000000001-CO01) 23/01/2023  Acta informativa. Evaluacion de seguride
= Al Coordinador [EVR: ERO01-E00000000001-C007) 11A71/2022 Acta informativa. Evaluacidn de segurids
= Al Formador (EVR: ERO01-EQ0000000001-C001) 10/05/2023 Acta informativa. Evaluacidn de segurids
=1 Al Helpdesk. (EVR: ERO0T-E00000000001-C001) TA1/2022  Acta informativa. Evaluacién de seguride
= AlMJOSE (EVR: ERO01-E00000000001-CO01) 20/01/2023  Acta informativa. Evaluacién de seguride
= Al Operador (EVR: ERO01-E0D0D0O0D0001-CO03) 11/05/2023 Acta informativa. E valuacién de seguridz
=2 4| Operador (EVR: ERO03-EO0DOODD0001-CO04) 11/05/2023 Acta informativa. Evaluacidn de seguride
= Al Utilerfa (EVR: ERO01-E00000000001-CO01) 20/01/2023 Acta informativa, E valuacién de seguride
= Certificados de entiega de informacién de la evahiacién ER003-E£00000000001-C004 09/05/2023  Certificado entrega acta informativa
.‘,_:) Estudio de psicosociologia (INSHT) ER001-ED0000000001-CO04 01/08/2023 Estudio especifico. Psicosociologia
=1 Estudio método ROSA ER004-E00000000001-C004 ] 23/05/2023  Estudio especifico. Método ROSA
.,L;’) Evaluacion de riesgos ER001-E00000000007-C003 3 30/05/2023 Evaluzcion de riesgos. Segundad
.};:) Planificaciin de la evaluacién ERD0T-E00000000007-CO01 3 22/02/2023 Planificacién de la accitn preventiva
I.E:l Planificaciin de la evaluacion ERDD4-E 00000000001-CO01 3 20/02/2023 Planificacién de la accion preventiva
LD—J Planificacidn de la evaluacion EROD6-E 000000001 -CO07 o] 23/05/2023 Planificacion de la accion preventiva
=y Plarificacitn del estudio psicasocial ER003-E00000000001-C001 ) 2000202023 E-’i.“;’é‘:ﬁlﬁ&;’i? accidn preventiva
= Planificacion del estudio ROSA ERDD4-E00000000001-C0D4 ] 23/05/2023  Planificacién de la accion preventiva (RC
< >
Cerar [Esc)

4.7. Imprimir certificado de entrega de informacion

La EVR permite la generacién de certificados de entrega de informacién individuales, uno por cada trabajador
incluido en la EVR, o colectivo de los trabajadores incluidos en la misma.

Desde el listado de trabajadores de la ficha de la EVR, en el desplegable 'Trabajadores'>'Informes' se podra
generar un certificado de entrega de informacién a todos los trabajadores (‘Certificado de entrega de la
informacion. Colectivo’) o a aquellos que tengamos seleccionados ('Certificado de entrega de la informacion.
Individual').
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o

# Datos Generales

® Datos de la evahuacion { Trabajadores > Informes

ks abinones Certificado de entrega de la informacién. Colectivo

® Disposiivos de medicién Certificado de entrega de la informacién. Individual

® Fechas de contioly estado

[F1 pata buscar mends por kexto]
® Otros datos de interés

® Prot

# Elementos evaluables

® Lugaes de babajo

A Trabajadores

abajadores evaluados

Evaluacidn en desanollo (edicion) | X Cenar [Esc)

Este documento sélo podra ser generado como se indica en esta guia y la configuracion del mismo la tienen que
realizar desde el mantenimiento de plantillas para la impresiéon de documentos desde Prevengos.

=+ PREVENGOS R23C01 {23.05.02) - [Gestion y administracian general]

[0 Mddulos de Prevengos  Usuarios e identificacion  Configuracion  Documentos y cuestionarios  Importaciones  Herramientas  Offline medicing  Acerca de..,

Plantillas de Impresidn de Documentos en '%Word
Biblioteca, Plantillas de documentacidn general
Infarmes personalizados

Generar etiquetas de direcciones de empresas ..,

En la estructura AREA TECNICA > Certificado de entrga de acta informativa dispone de la plantilla para su edicion
en Word.

B Mantenimiento de plantillas de informes para la impresién en Ward [m] x

Plantillas  Subplantillas  Ver

Plantillas de Prevengos Detalle de la plantilla seleccionada
. @ Cerificado de solicitud de reconocimiento L[ 24 Datos genesales del subarea
1 Citas médicas. Documentos de empresa
Citas médicas. Documentos de abajador Futa: [UBICACION]\PlantilasParalmpresion'drea Técnica\CerliicadoEntiegat
Consentimiento informade. Reconociniento médico Area: Ceilificado de entrega de acta informativa
Consentimients informado. acunaciones * Subdrea: Centificado de entrega de acta informativa
Ficha de datos del trabsjador
Informe &l kabsjador - "
Informe de seguimiento de aptiud ¥ Informes existentes
Memorial anual de viglancia de la salud |1 | " Centificado de entrega [Frevengos)

Peticiin de analiicas

Plan de aclvidades de la plandicacion por rabajador [PA4 del PV
1 % Planificacién de la viglancia de la salud

+ ) Planificacién por puestos de trabajo [FVSP)

1 Planificacionss por trabajador (FYST)

1 Programacion anual de actividades VS (Pa4)
CONSULTA ASISTENCIAL

L Accidentes bioldgicos

Consentimiento informado. Accidentes bioldgicos
Consentimiento informado. Consults médica

< = Consulta asistencial

1 Recetas

AREA TECNICA

- Acta nformaliva

Actas informativas de ergonomia

< Actas informativas de higiene

+ % Autorizaciones de trabajo

—m-
palREeael.0EEeesEnEeEsesee

* Certiicado de entrega [Prevengos]
“ Cuestionanios de esgonomia
Cuestionarios de evaluaciones de riesgos

Cuestionarios de psicosociologia

© Declaracién de EPIs por puesto de liabajo

Declaracién de EPls por brabajador

Estudios especilicos de ergonomia

Estudios especificos de higiene:

Estudios especificos de psicosociclogia

Evaluacién de riesgos

Incidencias v

BEE 8688668 e a0

K Cenar [Esc]







