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1. Introduccién

En Prevengos tendran la posibilidad de crear plantillas de evaluacion de los distintos elementos evaluables
(lugares, equipos, puestos, etc.). En estas plantillas podran hacer evaluaciones 'tipo' de los elementos que evaltan
con mas frecuencia, de esta forma podran montar evaluaciones de manera rapida y sencilla, afiadiendo a las
mismas las plantillas de los elementos que necesiten evaluar en cada momento.

Estas plantillas podran contener un Gnico elemento, o agrupar varios elementos del mismo tipo. Por ejemplo, si nos
centramos en el sector de la hosteleria, podran crear una plantilla de evaluacion de un 'camarero’, o también
tendran la opcion de crear una plantilla llamada por ejemplo 'RESTAURANTE', en la que agrupen diferentes
puestos de esta actividad, como por ejemplo: camarero, cocinero, jefe de sala, etc.

Para crear plantillas de evaluacion, podran hacerlo de dos formas distintas: una opcion es crear plantillas
directamente desde el mantenimiento de plantillas, y la otra opcion sera crear plantillas directamente desde las
evaluaciones de riesgos de las empresas.

Existen permisos especificos para crear plantillas de evaluacion, por lo que es necesario que el usuario tenga
habilitados estos permisos para poder dar de alta plantillas nuevas o editar las existentes.

2. Crear plantillas desde el mantenimiento de plantillas.

Para acceder al mantenimiento de plantillas, deben situarse en el médulo de prevencién técnica y desplegar el
menu 'Mantenimientos', a continuacién, van a pulsar en el submenu 'Prevencién técnica' y dentro de este submenu
clicaran sobre la opcion 'Plantillas de evaluacion'.
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Como podran observar, la pantalla del mantenimiento es idéntica a la de cualquier otro mantenimiento de carpetas
en Prevengos. Desde el boton 'Nuevo' que hay en la parte superior izquierda de la pantalla, el usuario podréa crear
carpetas en distintos niveles para clasificar de la mejor manera posible las plantillas que almacenara en esta
pantalla. Es necesario crear carpetas para poder crear plantillas.

Una vez creada la carpeta donde van a ubicar la plantilla que desean crear, con la carpeta seleccionada y con el
botdn 'Nueva', o pulsando con el boton derecho del ratdn podran crear una 'Nueva plantilla’.
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Ruta completa: \\03 - Puestos de Trabajc\Aclividdes Industiiales de Limpieza
Ambito de aplicacién:
o NI
Plantilla: [F‘l-eslos de haosteleria
Fecha: [03/05/2022
Datos de creacion
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En la imagen superior, pueden observar la ficha de datos de una plantilla de evaluacion de riesgos, a continuacion
comentamos los datos que tendran que cumplimentar para crear una plantilla completa:

« Ambito de aplicacion. Una plantilla de evaluacion estara compuesta de elementos de evaluacion (puestos,
equipos, lugares, etc.), pero sélo puede contener elementos de un tipo, es decir, no podran crear plantillas
en las que se mezclen equipos de trabajo, lugares y puestos. Al dar de alta una nueva plantilla, tendran que
pulsar el icono de la lupa del campo 'ambito de aplicacion' para seleccionar el tipo de elementos que
contendré dicha plantilla.

* Nombre, fecha y tipo. Ademéas del 'dmbito de aplicaciéon’, son los datos minimos que necesitan
cumplimentar para dar de alta una plantilla de evaluacién.

e Método de evaluacion. Sera el método de evaluacion por el que se evaluaran los riesgos incluidos en esta
plantilla. Aunque no es obligatorio, ya que podran tener plantillas sin riesgos evaluados, es muy importante,
ya que en caso de seleccionar un método, so6lo podran usar esa plantilla en evaluaciones de riesgo que
tengan ese mismo método.

e Estado de la plantilla. Para poder usar una plantilla, esta debe estar 'validada' y ‘activada'.

o El estado de 'validacién' de una plantilla es un método de control para que no se puedan usar
plantillas que no se hayan revisado previamente por un usuario con privilegios, una plantilla puede
crearla cualquier usuario, pero si el usuario no tiene permisos para validar plantillas, se crean como
'pendientes de validar', a la espera de que un responsable la valide, dando luz verde al uso de la
misma. La validacion la puede hacer desde la ficha de la plantilla pulsando sobre el icono con el
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Flantilla no walidada . . .
cuadro verde 0 desde el listado de plantillas con boton derecho 'Validar



plantillas seleccionadas'. Para que un usuario pueda realizar este cambio de estado debe tener los
permisos correspondientes habilitados.

o El estado de 'activacion' se utiliza cuando una plantilla queda obsoleta y no se tiene previsto volver a
utilizarla, en ese caso desactivarian la plantilla.

* Mantener sin planificar las medidas no planificadas al usar esta plantilla en una EVR. Al afiadir una
plantilla a una evaluacion, Prevengos intentara planificar las medidas en funcion de la valoracion de los
riesgos a los que estén asociadas, si este check no esta marcado, intentara planificarlas todas,
independientemente de si en la plantilla estan planificadas o no (esto va a depender de la configuracion de
la planificacion automatica), mientras que si marcamos este check, copiara la planificacién tal como esté en
la plantilla, por lo que las medidas sin planificacion, quedaran en la evaluacién sin planificar.

» Contenido de la plantilla. En este apartado serd donde el usuario tendra que afadir los elementos que
quiere evaluar en la plantilla. Esto dependera de lo que hayan seleccionado en el campo 'Ambito de
aplicacién’, por lo que si han indicado que la plantilla es de puestos de trabajo, al 'Afiadir elementos' a la
plantilla, el programa les llevara al mantenimiento de puestos de trabajo, para que seleccionen los puestos
que quieren incluir en la misma.

Una vez que han afiadido los elementos que va a contener la plantilla, en el listado, a la derecha del nombre de

cada elemento, se mostrara un icono similar a la rueda de un engranaje , que cambiara de color en funcién
del contenido del elemento para el que se muestra:

. . No hay relaciones en el elemento (riesgos, medidas, etc.)

. . Relaciones del elemento pendientes o sin finalizar. (Riesgos sin evaluar, elementos de la
planificacién sin finalizar...)

» Verde. Elementos relacionados finalizados (riesgos evaluados, elementos de la planificacion preventiva
finalizados...)

Para editar la evaluacion del elemento, el usuario debera hacer doble clic sobre el mismo, o pulsar sobre el icono

Si hace doble clic sobre el elemento, abrira primero la ficha de datos generales del mismo, donde podra editar
datos basicos, por ejemplo, en el caso del puesto de trabajo, puede personalizar el nombre, el grupo de
sensibilidad que se va a tener en cuenta en la evaluacion, la descripcion, etc...
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Carpeta: Actividdes Industriales de Limpieza
Ruta completa: \03 - Puestos de Trabajo\Actividdes Industiales de Limpieza
Plantilla: Puestos de hosteleria
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Una vez editados los datos generales, debera pulsar el boton de 'Relaciones del elemento' para acceder a la
evaluacion.

La pantalla de evaluacion es practicamente igual que la de un elemento en una evaluacion de riesgos real de una
empresa.
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En la parte superior derecha encontraran el arbol de relaciones de la evaluaciéon, que dependera de la
configuraciéon general. Para mas informacién sobre cémo configurar el arbol de relaciones, consultar el manual de
Configuracion de la evaluacién.

Para afiadir informacion al elemento, deben seleccionar el apartado del arbol al que quieren afiadir informacion y
observaran que en la parte derecha de la pantalla se habilita el listado al que incorporaran esos datos. Por ejemplo,
si van a afadir riesgos, seleccionaran el punto 'Riesgos' del arbol, y pulsaran con botén derecho del raton sobre el
listado de 'Riesgos identificados', pinchando sobre la opcion 'Afadir riesgos', accederan al mantenimiento
general de riesgos, para seleccionar los que desean incluir en este elemento. Para ver mas informacién sobre
cémo afadir informacién a un elemento evaluable pueden consultar el manual de Relaciones de los elementos
evaluables.

Una vez afiadidos los riesgos, medidas, epis, etc. Con doble clic sobre el elemento podran editar y personalizar la
informacion en la plantilla que estan editando. Es decir, podra valorar los riesgos o planificar las medidas, epis,
sefiales....

3. Crear plantillas de evaluacion desde una evaluacién de riesgos de una empresa

Existe la posibilidad de que un usuario pueda crear plantillas de evaluacion desde la evaluacion de riesgos de un
cliente. Para que el usuario pueda dar de alta estas plantillas es necesario que tenga los permisos oportunos.

Cuando un usuario da de alta una plantilla desde una evaluacién de riesgos, esta se crea en el estado 'pendiente
de validar', y no podra ser usada por ningun usuario hasta que un administrador o un usuario con privilegios la
margue como valida.

Crear plantillas desde una evaluacién es muy sencillo. Una vez que el usuario tiene evaluados los elementos que
quiere incluir en una plantilla (recordar que una plantilla s6lo puede incluir elementos de un mismo tipo), desde el
apartado de la evaluacion en el que tiene estos elementos, debe seleccionarlos en la evaluacion y desplegar el
menu 'Plantillas' desde donde pulsara la opcion 'Guardar .......... (elementos) seleccionados como plantilla'.
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Al pulsar sobre esta opcion, aparecera un formulario donde el usuario debera indicar el nombre que quiere asignar
a la plantilla, el tipo, y tendra que seleccionar la carpeta del mantenimiento en la que quiere guardarla. Si la carpeta
no existe, dispondra de un boton en la parte inferior izquierda del formulario para crearla.
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i Invdique guardar la plantilla v nombre de l:

Plantilla: (Mombre de la plantila)
|Pugstas de hosteleria

Tipo:
|P|mlosdehabejo

Descripcidn:

Seleccione la carpeta donde desea guardar la plantila
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