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Mantenimiento elementos evaluables

1. Introduccién

En este manual vamos a ver los diferentes mantenimientos que tenemos disponibles en el area técnica y que
podremos usar también en otros médulos de Prevengos. En concreto nos vamos a centrar en los mantenimientos
que vemos en la siguiente imagen, a los que se accede desde el mend Mantenimientos > Prevencién técnica >
Elementos evaluables:
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Instalaciones o fuentes de riesgo
Procesos y actividades

Equipos de trabajo

Agentes quimicos
Agentes materiales
Agentes fisicos

Agentes biologicos

Compuestos o preparados guimicos

Exposicion a agentes

Puestos de trabajo

Tareas. Otras actividades del puesto

[F1 para buzcar ments por texta)

Como todos los mantenimientos en Prevengos, es un glosario de items que tendremos predefinidos que podremos
utilizar posteriormente, para agilizar el trabajo.

Dentro de estos mantenimientos encontramos todos los elementos que usaremos en cualquier herramienta, como
puede ser una evaluacién de riesgos, parte de inspeccién, accidente de trabajo, etc. La mayoria de estos
mantenimientos cumplen unas reglas bésicas y tienen un aspecto similar, todas estas similitudes las trataremos en
el siguiente apartado mientras que en los posteriores nos centraremos en las particularidades de cada uno de
ellos. Para ver como afadir un elemento evaluable a una evaluacion ver el siguiente manual.

2. Funcionalidades comunes a todos los elementos

Como hemos comentado en el apartado anterior, la mayoria de los mantenimientos que vamos a tratar en este
manual tienen muchos puntos en comun, vamos a desglosarlos en los siguientes puntos:

« Como en todos los mantenimientos de Prevengos debemos tener en cuenta que cualquier elemento que
usemos en cualquier herramienta dentro del aplicativo, queda automaticamente bloqueada su eliminacion en
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el mantenimiento. De esta manera, si por ejemplo usamos un puesto de trabajo en una evaluacion de
riesgos, ese puesto quedara bloqueado en el mantenimiento, de tal manera que no podremos eliminarlo (si
editarlo). Debemos tener en cuenta este punto, ya que podemos caer en el "problema” en un futuro de tener
elementos en el mantenimiento que queramos eliminar pero no podremos ya que estan en uso.

« El apartado visual de los mantenimientos, asi como el de muchas herramientas que podemos encontrar,
seraigual en la mayoria de ellos. La imagen que encontramos al acceder a cualquiera de estos
mantenimientos es similar a la siguiente imagen:
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Como podemos apreciar es un mantenimiento que manejamos por carpetas donde podemos diferenciar diferentes
partes, las cuales hemos resaltado en colores para su mejor explicacion.

En la parte superior tenemos diferentes menus, una primera fila resaltada en color rojo donde encontramos
diferentes opciones de configuracion, las cuales tendremos repetidas en iconos en la segunda barra, sefialada en
color azul. A continuacién detallaremos cada uno de los desplegables presentes:

¢ En el desplegable Archivo encontramos, como en todos los mantenimientos, las opciones para crear, editar
y eliminar, siendo las mismas opciones que tenemos mediante icono en la fila de iconos. Dentro de este
apartado, cuando vamos a crear un elemento nos saldra las opciones de crear una carpeta o un elemento
(equipo, puesto de trabajo,... dependiendo del mantenimiento en que nos encontremos) el cual se va a crear
en el sitio donde nos encontremos (carpeta que tengamos seleccionada).

* Seguidamente tenemos el desplegable Edicion, donde encontramos las herramientas para copiar, cortar y
pegar elementos, las mismas que encontramos en la fila de iconos que mencionabamos anteriormente. Con
estas herramientas podemos copiar elementos o cortarlos (moverlos) con el fin de crear una copia o
moverlos a otra carpeta, siempre dentro del mismo mantenimiento. La opcién de "Pegado especial" nos
coge el texto que tengamos en el portapapeles y nos crea directamente un nuevo elemento con ese texto, el
cual aparecera el dltimo de los existentes de la carpeta donde nos encontramos.

« El siguiente desplegable, Buscar, nos permitira realizar una consulta aplicando filtros o quitar los filtros
aplicados mostrando todos los elementos. Los filtros disponibles para realizar consulta de elementos
dependera del mantenimiento en el que nos encontremaos, a parte de estos filtros siempre podremos buscar
por nombre del elemento. Ambas opciones también la tenemos presente en la fila de iconos

« A continuacion tenemos el desplegable Herramientas, donde tenemos diferentes opciones como
habilitar/deshabilitar la bisqueda rapida (la que usamos al teclear directamente), borrar lo que hayamos
copiado/pegado, realizar un cambio masivo del campo "tipo”, o0 en algunos de los casos las herramientas de
importacion y exportacion que detallaremos en cada uno de los mantenimientos que veremos en los
siguientes apartados.

« En el siguiente apartado tenemos todo lo referente a las relaciones predefinidas de los elementos que
tengamos seleccionados. Como veremos en el siguiente apartado, estas relaciones predefinidas son
elemento de evaluacion (medidas, EPIs, sefiales, formacién,...) que asociamos al/los elementos
seleccionados para que cuando los afladimos en una Evaluacién o en una herramienta que tenga
planificacion (parte de inspeccion, accidentes,..) se "arrastren” asocidndose autométicamente. Lo trataremos



con mas profundidad en el siguiente apartado, no obstantes debemos saber que desde este mend podemos
afadir/quitar elementos (riesgos, factores, medidas,....) a los elementos seleccionados en funcion de la
configuracion del arbol que tengamos.

« Por dltimo encontramos el mena Configuracion donde encontramos una Unica opcién llamada "Configurar
el arbol de relaciones para todos los equipos de trabajo”. Ya vimos en este manual la configuracion del arbol
de evaluacién para todos los elementos evaluables. En este caso accederemos a la configuracion del arbol
correspondiente al elemento en el que nos encontramos, mostrandose asi el arbol de relaciones de dicho
elemento. Debemos tener en cuenta que es la misma configuracion que tenemos en la pantalla principal, por
ello, si modificamos algo en el mantenimiento también se modifica en la configuracién general ya que
realmente es la misma.

Tras ver con detalle los menls y botones que encontramos en la parte superior nos queda por ver el aspecto
general que tienen los mantenimientos. Como podemos ver la forma de movernos es muy similar al explorador de
archivos de Windows que usamos a diario, teniendo en la parte izquierda (resaltado en verde) las carpetas
existentes en el propio mantenimiento, al seleccionar alguna de ellas se mostrara en la parte derecha (marcada por
el color violeta) los elementos que la componen.

2.1 Relaciones Predefinidas

Las relaciones predefinidas es una herramienta importante con la cual podemos afiadir elementos de evaluacion,
tales como medidas preventivas/correctoras, EPIs, riesgos, etc, a un elemento evaluable (un puesto de trabajo, un
equipo, un agente, ..) de tal manera que se inserten automaticamente cuando afiadimos el elemento dentro de una
evaluacion o herramienta que tenga planificacion (parte de inspeccion, accidente de trabajo,...). A modo de
ejemplo, podemos tener un equipo de trabajo que le asociamos el riesgo de "caida de personas al mismo nivel" al
cual le relacionamos una serie de medidas, EPIs y sefiales. Una vez creada la relacion predefinida en el
mantenimiento, en todos los sitios donde afiadimos este equipo de trabajo aparecera autométicamente con ese
riesgo y el resto de elementos asociados al mismo. Tenga en cuenta que debera comprobar si esta habilitada esta

opcién en la configuracioén.

Las relaciones predefinidas las encontramos dentro de la ficha de cualquier elemento en su mantenimiento
mediante un boton llamado "Relaciones del elemento”, tal y como podemos apreciar en la siguiente imagen:
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Datos del equipe de trabajo (mantenimiento)

Carpeta: 24.TALLER MECANICO YEHICULOS
Ruta completa: %.24. TALLER MECANICO VEHICULOS

Equipo: ]Liiadora

Tipo: ]Maquinaria _'_i _"-; [F1] |
Dezcripeidn:

Relaciones del elemento
[Alt+5]

Hueva 1

Aceptar ! Cancelar [Esc) '

Una vez hagamos clic accederemos a una ventana similar a la que podemos ver en las relaciones de los

elementos en cualquier evaluacion (tal y como se explica aqui). La ventana que se muestra es similar a la siguiente
imagen:
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A la izquierda podemos ver el arbol configurado para este tipo de elementos donde se muestran aquellos
apartados que estén habilitados. Seleccionandolos se muestran en la parte central y con la ayuda de los botones
"Afadir" situados a la derecha podemos insertar, desde su correspondiente mantenimiento, los elementos de
evaluacion que queramos incluir en el arbol (medidas correctoras, preventivas, EPIs,....).

Todo lo que insertemos pasaran a formar parte de las relaciones predefinidas de tal manera que en todas las
herramientas donde insertemos este elemento (evaluacion, parte de inspeccion,...) se insertaran automaticamente
estas relaciones. Debemos tener muy en cuenta un punto importante, y es que el arbol que tengamos configurado
en el mantenimiento sea igual al que tenemos en la evaluacién donde vamos a insertar el elemento, ya que si por
ejemplo en el mantenimiento lo tenemos con riesgos directos (factores de riesgos deshabilitados) pero en la

evaluacién lo tenemos al contrario (factores de riesgos habilitados y riesgos directos deshabilitados), el elemento
se insertara sin relaciones predefinidas.
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Esta configuracion es para todos los usuarios, es decir, cualquier usuario que inserte en su evaluacién un
elemento, también se insertaran sus relaciones; con lo cual es importante, que si se utiliza esta funcionalidad se
afiadan relaciones genéricas. El usuario una vez afadido el elemento a la evaluacion, podra editarlo como puede
ver en el manual de ficha del elemento evaluable en la evaluacion.

3. Particularidades de cada elemento

En los apartados anteriores hemos comentado las opciones presentes en todos los mantenimientos que conforman
los elementos evaluables. En los siguientes apartados trataremos las opciones o herramientas que no estan
presentes en todos los mantenimientos pero que convendria conocer dada su utilidad a la hora de gestionar con
mas eficacia el mantenimiento.

3.1. Instalaciones o fuentes de riesgo (lugares)

Es el primer mantenimiento que encontramos y contiene elementos ya creados cuando se instala Prevengos,
teniendo una vision general similar a la siguiente imagen:

Subir Buscar  Ver Todo

= TALACIONES ¥ FUENTES RIESGO Ry

B!
) FLENTES DE RIESGO S GESTION DF PREVENTION
) GESTION DE PREVENCION

XK Corcelar [Esc]
Subcapetar 2 Fusntes A Pux

En el momento de crear un elemento nuevo, en este caso, una instalacién o fuente de riesgo, se nos muestra una
ventana similar a la siguiente imagen:
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Carpeta: FUEMTES DE RIESGO
Ruta completa: “\FUEMTES DE RIESGO

Instalacion o fuente de riesgo

|Condiciones constructivas. Seguridad estructural
Tipo:
|Lugares de habajo ﬂ L [F1]

D escripcidn:

1. Log edificios p locales de log lugares de trabajo deberan poseer la estructura v solidez apropiadas a su tipo de utilizacidn. Para laz
condiciones de uzo previstas, todos sus elementos. estructurales o de servicio, incluidas las plataformas de brabajo, escaleras v escalas,
deberan:

a.Tener la solidez y |a resistencia necesariaz para soportar lag cargas o esfuerzos a que sean sometidos.

b.Tener la zolidez y |a resiztencia necezanas para soportar laz cargas o esfuerzos a que sean sometidos.

2. Se prohibe sobrecargar los elementos citadas en el apartada anterior. El acceso a techos o cubiertas gue no ofrezcan suficientes

garantiaz de registencia solo podrd autonzarze cuando ge proporcionen log equipos necesarios para que el rabajo pueda realizarse de
forma segura.

Relaciones del elementa
[&lt+5]

Mueva Aceptar | Cancelar [Ezc]

Tal y como podemos apreciar, debemos indicar el nombre de la propia instalacion en el campo Instalacion o
fuente de riesgo, el cual es obligatorio, al igual que el campo Tipo, en el cual debemos de clasificar esta
instalacién a partir de un Tipo que proviene de un mantenimiento. Dentro de este mantenimiento de Tipos
podemos, como en todos los mantenimientos, crear, editar y eliminar elementos nuevos en funcion de la
necesidad. Deberemos tener en cuenta que en el momento de imprimir la evaluacion de riesgos, o a la hora de
realizar consultas, este campo sera importante para ordenar o filtrar elementos. Por Gltimo disponemos del campo
Descripciéon donde el técnico puede indicar todo lo referente a la propia instalacion.

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de dos opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:

» Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan instalaciones o fuentes de riesgo
desde una tabla de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:



7 Proceso deimportacién de fuentes de riesgo/instalaciones [= I 4

Impontacién desde MS Excel a mantenimientos de Prevengos
s Esta hemamisria be permite cargar al manfenimisrho comespondente de Pravengos &l corlenido de un hichero Excel.

Importacién de fuentes de riesgo @ instalaciones

Auchivo 8 importar
[ Selecciona archivo [F1] 2, Procesas Excel [F2] <+
Fuentes de iesgo/Instalaciones Tipo. Desciipcion Capelals

K Cerrar [Escl

Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el boton "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantila desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afiadirlos al mantenimiento con
el botén "Realizar importacion [F3]".

Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utilidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcidn para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

3.2. Procesos

En este caso, el mantenimiento de Procesos no trae informacion por defecto con Prevengos, por lo que tendran
gue alimentarlo los propios usuarios. El aspecto de este mantenimiento es similar al visto anteriormente, tal y como
vemos en la siguiente imagen:

rramientss  Relscionss predefinidas  Confi
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g MTO_PROCESOS Puoceso Tipo Orden 37

23 Procesos

¥ Concelwr [Exc]
Subcarpetas: 0 Procetos: 2 Ruta WPiocesor

En el momento de crear un elemento nuevo, en este caso, un proceso, se nos muestra una ventana similar a la



siguiente imagen:

Hueva Aceptar | Cancelar [Esc)

Tal y como podemos apreciar, debemos indicar el nombre del propio proceso en el campo Proceso, el cual es
obligatorio, al igual que el campo Tipo, en el cual debemos de clasificar el proceso a partir de un Tipo que proviene
nto. Dentro de este mantenimiento de Tipos podemos, como en todos los mantenimientos, crear,
lementos nuevos en funcion de la necesidad. Deberemaos tener en cuenta que en el momento de
imprimir la evaluacién de riesgos, o a la hora de realizar consultas, este campo serd importante para ordenar o
filtrar elementos. Por ultimo disponemos del campo Descripcion donde el técnico puede indicar todo lo referente al

de un mantenimie
editar y eliminar e

propio proceso.

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de dos opciones disponibles

Carpeta: FUENTES DE RIESGO
Ruta completa: “\FUEMTES DE RIESGO

Instalacidn o fuente de riesgo

|Condiciones constructivas. Seguridad estructural
Tipo:
|Lugares de habajo ﬂ L [F1]

D escripoidn:

1. Log edificios p locales de log lugares de trabajo deberan poseer la estructura v solidez apropiadas a su tipo de utilizacidn. Para laz
condiciones de uzo previstas, todos sus elementos, estructurales o de servicio, incluidaz laz plataformas de rabajo, escaleras y escalas,
deberan:

a. Tener la solidez y la resistencia necesarias para soportar laz cargas o esfuerzos: a que sean sometidos.

b.Tener la zolidez y |a resiztencia necesarias para soportar laz cargas o esfuerzos a que sean sometidos.

2. Se prohibe sobrecargar loz elementos citadas en el apartada anterior. El acceso a techos o cubiertaz gue no ofrezcan suficientes
garantias de resistencia zolo podrd autonizarse cuando :e proparcionen oz equipos necesarios para que el rabajo pueda realizarse de
forma segura.

Relaciones del elementa
[lt+5]

en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:

» Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan instalaciones o fuentes de riesgo

desde una tabla de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:



B Proceso de importacion de procesos o x

Importacién desde MS Excel a mantenimientos de Prevengos
Eta hemarmiants ba permitia cargas al mantenimients coespondents de Prevengas el conterido de un fichero Excel

Importacién de procesos:

| Seleccions sichiv [F1] 15, Puocesar Encel [F2] -

Procesos ] o Descrpeién

< >

K Conar [Esc]

Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el botén "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantila desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afadirlos al mantenimiento con
el botén "Realizar importacion [F3]".

e Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utilidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcidn para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

3.3. Equipos de trabajo

El mantenimiento de Equipos de trabajo nos trae informacion por defecto con Prevengos, no obstante siempre
recomendamos que la revisen pues es posible que hay elementos que no se adapten a su servicio de
prevencion. El aspecto de este mantenimiento es similar al visto anteriormente, tal y como vemos en la siguiente
imagen:
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En el momento de crear un elemento nuevo, en este caso, un equipo de trabajo, se nos muestra una ventana
similar a la siguiente imagen:

Datos del equipe de trabajo (mantenimienta) b

Carpeta: 09. MOBILIARID
Ruta completa: 409, MOBILIARID

Equipo: |Si||a de trabajo

Tipo:  |Mohiliaro x| ]

Descripoidr;

Relaciones del elemento
[Al+5]

MHuevo Aceptar | Cancelar [Ezc] |

Tal y como podemos apreciar, debemos indicar el nombre del propio equipo de trabajo en el campo Equipo, el
cual es obligatorio, al igual que el campo Tipo, en el cual debemos de clasificar el equipo a partir de un Tipo que
proviene de un mantenimiento. Dentro de este mantenimiento de Tipos podemos, como en todos los
mantenimientos, crear, editar y eliminar elementos nuevos en funcién de la necesidad. Deberemos tener en cuenta
gue en el momento de imprimir la evaluacién de riesgos, o a la hora de realizar consultas, este campo sera
importante para ordenar o filtrar elementos. Por ultimo disponemos del campo Descripcion donde el técnico puede
indicar todo lo referente al propio equipo de trabajo.

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de dos opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:

« Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan equipos de trabajo desde una
tabla de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:



7 Proceso de importacion de equipos u] x
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Esta hetramianta ls pasmitid caigar al mantsnimiento correspondisnte de Prevengos el contenido de un ficheto Excel.

Importacién de equipos de trabajo

Aichivo 4 importar.
[ Seleccionar archiva [F1] 4, Procesai Excel [F2) <
Equipos de tisbsio Tio Descripcién Carpetads

¥ Cenat [Exc]

Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el boton "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afiadirlos al mantenimiento con
el botén "Realizar importacion [F3]".

« Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utlidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcidn para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

3.4. Agentes quimicos

El mantenimiento de agentes quimicos viene, por defecto, con bastantes elementos creados, teniendo un aspecto
similar a la siguiente imagen:
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Para crear un nuevo agente quimico, podemos pulsar el botén 'Nuevo' que aparece en la parte superior izquierda



de la pantalla, o pulsa con botén derecho sobre la carpeta en la que se desea crear el agente. Al crear un nuevo
agente quimico podemos apreciar la ficha de datos del elemento, de tal manera que veremos una ventana similar a

la siguiente imagen:

Manteniemiento. Datos del Agente Quimico

Carpeta: &

Ruta completa: \\&

Ag. quimico: [Aznhennaml
Tipo: [cancericeno 18
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~| &F
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YLB. Yalor limite biolégico
|E. Indicador bioldgico:

[ e [ mn YLB:  Unidad
[ mgma [ mam3 [ [ ~] &F X
,_' fibras/cm3 r_' fibras/em3 Momento de muestiea:
~| &F) ¥
Ficha de seguridad
\ Documente: | IR0 R
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Como apreciamos en la imagen, la ficha del agente quimico dispone de diferentes apartados que vamos a
desglosar en los siguientes puntos:

Los primeros campos nos permitiran indicar el nombre del agente (Ag. quimico) y el tipo del mismo. Ambos
campos son obligatorios, siendo este Ultimo una forma de catalogar el agente con el fin de, posteriormente,
poder realizar consultas filtrando por este campo u ordenar un listado de agentes por su tipo en el momento
de la impresion de la evaluacion de riesgos. Por Ultimo, dentro de este bloque encontramos el campo
'‘Descripcion’, donde pudran detallar informacion sobre el propio agente.
En el bloque Identificacion tenemos los datos del N° CAS (Numero oficial del agente segun Chemical
Abstracts Service), ICSC (Numero oficial del agente segun el programa oficial sobre seguridad quimica) y el
EINECS (Numero oficial del agente quimico segun European Inventory of Existing Chemical Substances).
También tenemos datos como el peso molecular o el CE Anexo | (NUmero del agente segun el reglamento
europeo).
Sequidamente podrdn detallar los VLA (Valores limite ambientales) en particulas por minuto
(ppm), miligramos por metro cubico (mg/m3) o fibras por metro cubico (fibras/cm3). También tenemos los
valores limite ambientales de corta exposicion

VLA-ED (Valor Limite Ambiental de Exposicion Diaria)

VLA-CD (Valor Limite Ambiental de Corta Duracion)
VLB. Valor limite bioldgico donde el técnico puede expecificar los datos de IB (Indicador Biol6gico), VLB
(valor limite bioldgico), Unidad y el Muestreo, algunos de estos datos provienen de mantenimientos donde
podra crear aquellos elementos necesarios.
Por dltimo tenemos el bloque de ficha de seguridad donde disponemos del campo Documento para
adjuntar el fichero correspondiente a la ficha técnica del agente o el campo URL (web) donde podemos
poner el enlace a la web donde esta alojada dicha ficha técnica

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso encontramos cuatro opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:



« Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importar agentes quimicos desde una
tabla de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:
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Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el botén "Seleccionar archivo
[F1]". Debido a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde
el desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual, donde se
especifica como debe rellenar el Excel. Una vez cargado el Excel se importaran todos los elementos
detectados, pudiendo posteriormente afiadirlos al mantenimiento con el boton "Realizar importacion [F3]".

« Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utilidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcion para traducir, podremos usar esta herramienta para generar un excel, traducirlo
con alguna aplicaciéon externa y posteriormente importar el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

« Ver ficha de seguridad. Con esta opcion abrimos directamente el documento insertado en el campo
correspondiente a la ficha de seguridad, mostrandose directamente sin necesidad de abrir el elemento.

e Ir a la URL del Producto. Nos abre en el navegador web la direccion que tenga insertada en el campo
correspondiente, tal y como vimos aqui.

» Importar listado oficial del INSST. Actualiza en el mantenimiento segun el nombre del agente quimico, con la
lista del INSST, los valores N° CAS, N° ICSC, VLA y URL.

Si el agente quimico no existe en el mantenimiento lo crea en la carpeta Importacién INSST, con posibilidad
de que esté en los idiomas Espafiol, Catalan e Inglés.
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3.5. Agentes materiales

En el caso del mantenimiento de agentes materiales, debera ser alimentado por ustedes ya que de serie, al instalar
Prevengos, no trae elemento alguno. El aspecto de este mantenimiento es similar a la siguiente imagen:
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Al crear un nuevo agente material podemos apreciar una ficha mucho mas informativa que las vistas anteriores
dada la naturaleza del propio elemento, de tal manera que veremos una ventana similar a la siguiente imagen:



Mantenimiento. Dates del Agente Material X
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Podemos apreciar diferentes campos y apartados dentro de esta ficha, siendo el primero Ag. material donde
indicaremos el propio nombre del agente, al igual que en el siguiente donde indicaremos el Tipo proveniente de su
correspondiente mantenimiento. Podemos indicar también el peso molecular del agente (g/mol) y seleccionar el
grado de toxicidad, dato que insertaremos desde su correspondiente mantenimiento..

A continuacién indicaremos los datos relativos al bloque VLA. Valores limite ambientales donde podemos indicar
las medidas en particulas por minuto (ppm), miligramos por metro cibico (mg/m3) o fibras por centimetro cubico
(fibras/cm3) tanto en exposicion diaria (VLA-ED) como en corta exposicion (VLA-CD).

Del mismo modo estableceremos los datos de VLB. Valor limite biol6gico donde indicaremos el indicador
biolégico (IB), valor limite biolégico (VLB) asi como la unidad y el momento de muestreo.

Seguidamente encontramos los bloques de Vias de entrada donde indicaremos la via por la que entra en el
cuerpo el agente y, por ultimo, tenemos el campo Descripcion para que el técnico indique todo lo necesario
relativo al agente.

En el parte inferior tenemos el bloque de Ficha de seguridad donde podemos adjuntar el documento relativo a la
ficha técnica del agente asi como la URL (direccion web) donde podemos poner el enlace a la web donde esta
alojada dicha ficha técnica.

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de tres opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:

« Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan agentes quimicos desde una
tabla de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:
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Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el boton "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afiadirlos al mantenimiento con
el botén "Realizar importacion [F3]".

Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utilidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcién para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

e Ver ficha de seguridad. Con esta opcién abrimos directamente el documento insertado en el campo

correspondiente a la ficha de seguridad (este) mostrandose directamente sin necesidad de abrir el elemento.

3.6. Agentes fisicos

Al igual que el anterior, este mantenimiento no trae informacion con la base de datos por defecto de Prevengos,
por lo que deberan alimentarla los propios técnicos. El aspecto es muy similar a los anteriores tal y como podemos
apreciar en la siguiente imagen:
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En el momento de crear un elemento nuevo, en este caso, un agente fisico, se nos muestra una ventana similar a
la siguiente imagen:

Mantenimiente, Datos del Agente Fisico *

Carpeta: Agentes Fisicos
FRuta completa: “\Agentes Fizicoz

Ag. Fisico: |Agente Fisico1

Tipo: |Ambiental lJ L [F1]

Degcripoidn:

Ficha de seguridad

., Documento: | L [F1op e3 [F11]

& URL (wet): |

e

Relaciones del elemento
[ult+5]

Huewo | Aceptar | Cancelar [Esc] J

Tal y como podemos apreciar, debemos indicar el nombre del propio agente en el campo Ag. fisico, el cual es
obligatorio, al igual que el campo Tipo, en el cual debemos de clasificar el agente a partir de un Tipo que proviene
de un mantenimiento. Dentro de este mantenimiento de Tipos podemos, como en todos los mantenimientos, crear,
editar y eliminar elementos nuevos en funcion de la necesidad. Deberemos tener en cuenta que en el momento de
imprimir la evaluacién de riesgos, o a la hora de realizar consultas, este campo serd importante para ordenar o
filtrar elementos. Seguidamente disponemos del campo Descripcion donde el técnico puede indicar todo lo
referente al propio proceso.

En la parte inferior, y como el resto de agentes vistos hasta ahora, podemos indicar el documento correspondiente
a la ficha técnica del agente, el cual se guarda dentro de Prevengos o, en su defecto, afiadir la direcciéon web (URL
) de la ficha técnica oficial, de tal manera que cuando queramos consultarla nos mandarda la web
correspondiente.

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de tres opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:

« Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan agentes fisicos desde una tabla
de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:
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Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el botén "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afiadirlos al mantenimiento con
el boton "Realizar importacion [F3]".

« Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utlidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcién para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

e Ver ficha de seguridad. Con esta opcion abrimos directamente el documento insertado en el campo
correspondiente a la ficha de seguridad (este) mostrandose directamente sin necesidad de abrir el elemento.

3.7. Agentes Bioldgicos

El mantenimiento de agentes biologicos viene, por defecto, con bastantes elementos creados, dando un aspecto
similar a la siguiente imagen:
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Al crear un nuevo agente bioldgico podemos apreciar una ficha mucho mas informativa que las vistas
anteriormente dada la naturaleza del propio elemento, de tal manera que veremos una ventana similar a la
siguiente imagen:

Carpeta: Bacterias y afines
Ruta completa: \\Bacterias p afines

Ag. bioldgico: |Aclimbaci|lu@ actinomycelemcomitans

Tipo: |Baclerias 1 afines L] LIF1)

Gupo de riesgo: x [F81| ¥

Dafios potencisles: Wias de enbrada
0
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Descripcidr:
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Dentro del primer campo Ag. biolégico indicaremos el nombre del propio agente, seguidamente y como en casos
anteriores, el Tipo del agente desde su correspondiente mantenimiento. A continuacion tenemos la posibilidad de
indicar el grupo de riesgo procedente también de su propio mantenimiento.

En los siguiente campos indicaremos datos técnicos del propio agente, tales como los dafios potenciales, dafios a
trabajadores sensibles, vias de entrada (procedente de un mantenimiento) y un campo de descripcion para que el
técnico aflada una explicacion sobre el agente.

En la parte inferior podemos afiadir, como en el resto de agentes, el documento correspondiente a la ficha técnica
o la direccion web (URL) a la misma ficha técnica en internet



Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de tres opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:

« Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan agentes bioldgicos desde una
tabla de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:
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Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el botén "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afiadirlos al mantenimiento con
el botén "Realizar importacion [F3]".

e Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utilidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcidn para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

e Ver ficha de seguridad. Con esta opcién abrimos directamente el documento insertado en el campo
correspondiente a la ficha de seguridad (este) mostrandose directamente sin necesidad de abrir el elemento.

3.8. Compuestos o preparados quimicos

En el caso del mantenimiento de compuestos quimicos, deberd ser alimentado por ustedes ya que de serie, al
instalar Prevengos, no trae elemento alguno. El aspecto de este mantenimiento es similar a la siguiente imagen:
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Al crear un nuevo compuesto podemos apreciar una ficha més sencilla que las vistas anteriores dada la naturaleza
del propio elemento, de tal manera que veremos una ventana similar a la siguiente imagen:

Mantenimiento, Datos del Preparade o Compuesto Quimico *
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En el primero campo, llamado Compuesto, indicaremos el nombre del mismo, al igual que el Tipo en el siguiente
campo proveniente de su correspondiente mantenimiento. De manera opcional disponemos de los campos "Uso
Habitual" y "Descripcion” donde el técnico puede indicar

En el parte inferior tenemos el bloque de Ficha de seguridad donde podemos adjuntar el documento relativo a la
ficha técnica del compuesto quimico asi como la URL (direcciébn web) donde podemos poner el enlace a la web
donde est4 alojada dicha ficha técnica.

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de dos opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:



« Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan equipos de trabajo desde una
tabla de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:
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I:nnw quirnicos Tipo
< >
3 Cenar [Esc|

Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el boton "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afadirlos al mantenimiento con
el boton "Realizar importacion [F3]".

« Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utilidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcién para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

3.9. Exposicién a agentes

En el caso del mantenimiento de exposicion a agentes, debera ser alimentado por ustedes ya que de serie, al
instalar Prevengos, no trae elemento alguno. El aspecto de este mantenimiento es similar a la siguiente imagen:



rrami Relaciones predefinidas  Configuracién
3 ) \ ¥
Nuevo Subir Buscar  Ver Todo

.q,mné EXPOSICIONES A AGENTES Eaia Tipo Tipo de contacto Orden 37
&3 Exposiciones

Exposicién 1 Tipoll 1

Exposiciin 2 Tioll 2

3 Cancelar [Eze]

Subcarpetas 0 Exposiciones. 2 Rua WErposcones

Al crear una nueva exposicion podemos apreciar una ficha mucho mas simple que las vistas anteriores, de tal
manera que veremos una ventana similar a la siguiente imagen:

Carpeta: Exposiciones |
Ruta completa: “\Exposiciones |

Exposicion: ]Exposicio’n i

Tipo: [Tipa 1 | A F
Contacto: | L] LIF2] | 3 | (Tipo de contacto)
Descripoidn:

o

Relaciones del elementa

[Et+5]

Huey Aceptar ‘ Cancelar [Esc] |

En este caso indicaremos el nombre de la propia exposicién, asi como el tipo de la misma en sus correspondientes
campos, los cuales son obligatorios. De manera opcional el técnico puede indicar el contacto (desde su propio
mantenimiento) y una breve descripcion.

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de dos opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:

« Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan exposiciones de agentes desde
una tabla de Excel. tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:



B ' Proceso de importacién de exposicion a agentes O X

Importacion desde MS Excel a mantenimientos de Pr

Esta herramisnta le pemmitid cargar al mantenimisnto conespondients de Prevengos el contenido de un fichero Excel.

Importacién de exposiciones

Herramientas &

Archivo a importar:
| Seleccionar archive [F1] 5 Procesar Excel [F2] <+

Exposiciones 1l Tipa

K Cenar [Esc]

Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el botén "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afiadirlos al mantenimiento con
el botén "Realizar importacion [F3]".

« Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utilidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcién para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

3.10. Puestos de trabajo

En este caso tenemos uno de los mantenimientos mas importantes de Prevengos, y el mas usado, ya que
esta presente en la mayoria de médulos del programa. Se trata del mantenimiento de puestos de trabajo el cual
tiene un aspecto similar a la siguiente imagen:
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El aspecto del mantenimiento es similar a los visto anteriormente, salvo que en este caso si que nos viene nutrido
de informacion por defecto en la instalacién de Prevengos. De manera excepcional nos aparece en la parte inferior
los protocolos médicos asociados al puesto de trabajo provenientes del médulo de vigilancia de la salud. Si
necesita mas informacion sobre la asignacién de protocolos médicos a los puestos de trabajo de cara a la
realizacion de reconocimientos médicos, le recomendamos que consulte este manual.

Si creamos o0 editamos un elemento existente podemos apreciar la ventana que se nos muestra, similar a la
siguiente imagen:

Mantenimiento. Datos del Puesto de Trabajo *

Carpeta: [Sin clasificar]
Ruta completa: “\[Sin clasificar]

Puesto:  |&djuntoa

CNO: |23 |&rquitectos tecnicos, topdgrafos v diseRadores L [F1]
[Introduzca un guidn " en el cazo de que no deses indicar el CHO de este puesta)

Tipo: |Administrativo _vJ A [F2]| (Tipo de puesto de trabaja)

Id. AppEst: | [ldentificador o referencia del puesta en aplicacidn externa)

Descripcidn;

e

Relaciones del elemento
[&lt+5]

Nuewo Aceptar ] Cancelar [Esc] ]

Disponemos del campo Puesto donde se indica el nombre del propio puesto de trabajo, debemos indicar también
el cédigo nacional ocupacional (CNO) el cual seleccionaremos desde su correspondiente mantenimiento, al igual
gue el campo Tipo con el cual podemos catalogar el propio puesto de trabajo.

De manera opcién disponemos del campo Id AppExt donde podemos indicar la referencia del puesto de trabajo
que tiene el mismo en una aplicacion externa que usen de manera paralela a Prevengos, como puede ser un
software de recursos humanos. El Gltimo campo le permite al técnico indicar una descripcion relativa al propio
puesto de trabajo.
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Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, a parte de lo indicado anteriormente sobre los protocolos
médicos asociados al puesto, disponemos de 3 herramientas que pasamos a explicar:

¢ Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importan puestos de trabajo desde una
tabla de Excel, tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:

17 Proceso de importacion de puestos de trabajo m] X

Importacién de puestos de trabajo

Archivo a inportar

[ Seleccionar archivo [F1] 2, Procesar Excel [F2] *

Puestos de trabajo Tipo

¥ Cenar [Esc)

Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el boton "Seleccionar archivo [F1]", debido
a que dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde el
desplegable Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe
introducir los datos que quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el
Excel se cargaran todos los elementos detectados pudiendo posteriormente afiadirlos al mantenimiento con
el botén "Realizar importacion [F3]".

» Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utilidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcién para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.

e Sustituir el puesto seleccionado por... Como sabemos y algo que pasa en todos los mantenimientos de
Prevengos, cuando tenemos un elemento en uso (asociado en alguna herramienta del programa), este
elemento queda bloqueado, y lo mismo pasa en el caso de los puestos de trabajo. A diferencia del resto de
mantenimientos, en este caso disponemos de esta herramienta con la que podemos mover todas las
relaciones que tenga un puesto seleccionado a otro puesto. de tal manera que el puesto de trabajo origen
gueda "libre" permitiendo de esta manera su eliminacion.

3.11. Tareas adicionales al puesto de trabajo

En este caso, el mantenimiento de tareas no trae informacion por defecto con Prevengos, por lo que tendran que
alimentarlo los propios usuarios. El aspecto de este mantenimiento es similar al visto anteriormente, tal y como



vemos en la siguiente imagen:
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En el momento de crear un elemento nuevo, en este caso, una tarea, se nos muestra una ventana similar a la
siguiente imagen:

Mantenimiento. Datos de la Tarea x

Carpeta: Tareas
Ruta completa: “\Tareas

Actividad: lAtencién Telefdnica

Tipo: | General j L IF1] |

Dezcripcidn:

5

Relaciones del elementa
[&alt+5]

MHueva Aceptar J Cancelar [E=c] |

Apreciamos una ventana de propiedades muy sencilla donde indicaremos el nombre de la tarea en el campo
Actividad asi como el Tipo de la misma desde su correspondiente mantenimiento. De manera similar a lo visto

anteriormente tenemos disponible el campo Descripcion para indicar los datos adicionales que el técnico considere
necesarios.

Sobre las funcionalidades propias de este mantenimiento, en este caso disponemos de dos opciones disponibles
en el menu superior Herramientas que pasamos a explicar en los siguientes puntos:

¢ Importar elementos desde Excel. Con esta herramienta podemos importar tareas o actividades desde una
tabla de Excel, tras ejecutarlo se nos muestra la siguiente ventana:



B 7 Proceso de importacién de tareas [m] X

Importacion desde MS Excel a mantenimientos de Prevengos
Esta heramienta le permilira cargar al mantenimiento corespondiente de Prevengos el contenido de un fichero Excel
Importacién de tareas

Archivo a importar:
| Seleccionat archivo [F1] |7, Procesar Excel [F2] <+

Tareas/Aclividades Tipo

¥ Cenar [Esc)

Desde esta pestafia podemos cargar el fichero de excel mediante el boton "Seleccionar archivo [F1]", debido a que
dicho archivo debe tener una estructura determinada, puede descargar la plantilla desde el desplegable
Herramientas, el cual le genera un fichero Excel con una primera pestafia donde debe introducir los datos que
quiere importar y una segunda pestafia con un pequefio manual. Una vez cargado el Excel se cargaran todos los
elementos detectados pudiendo posteriormente afadirlos al mantenimiento con el botén "Realizar importacion
[F3]".

¢ Exportar elementos a Excel. Herramienta con la que hacemos el movimiento inverso a la anterior, para lo
cual Prevengos genera un fichero Excel con los elementos existentes en el mantenimiento, en concreto, en
la carpeta que tengamos seleccionada (incluyendo las subcarpetas existentes). Esta herramienta tiene una
gran utlidad si queremos, por ejemplo, traducir elementos existentes en el mantenimiento. Ya que
Prevengos no tiene opcidn para traducir, usamos esta herramienta para generar un excel, lo traducimos con
alguna aplicacion externa y posteriormente importamos el mismo excel, ya traducido, con la herramienta del
punto anterior.



