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1. Introduccién

En este manual se veran todas las herramientas que tenemos disponibles cuando accedemos a la pantalla de
evaluacion de un elemento. Dicho elemento puede ser una instalacién, un proceso, un equipo de trabajo, un
agente (quimico, material, fisico o biol6gico), un preparado quimico, una exposicion, un puesto de trabajo o una
tarea. Esta ventana va a ser muy similar en cualquiera de los elementos, a excepcion de aquellos que tengan
campos especiales como puede ser, por ejemplo, las fases R y S de los agentes, siendo similar a la siguiente
imagen:
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En esta pantalla tenemos un menu lateral donde tenemos la propia evaluacion del elemento (la cual podemos
personalizar como vimos en el manual de configuracién). En funcién de lo que seleccionemos en ese arbol de la
izquierda, se resaltara el amarillo y veremos la seleccion en la parte central de la pantalla. Para mas detalles sobre
esta pantalla vaya al manual de evaluacién de un elemento.

Hemos resaltado con un recuadro rojo una serie de desplegables situados en la parte superior donde estan
diferentes herramientas que trataremos en este manual. La gran mayoria de estas herramientas podremos acceder
también mediante un clic derecho del raton sobre el elemento en cuestion.

En los siguientes apartados trataremos con detenimiento cada una de esas opciones, todas las herramientas son
comunes a todos los distintos elementos.

2. Importar relaciones desde otro elemento
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A diferencia del resto de herramientas, que se pueden encontrar en la parte superior de la ficha del elemento

evaluable, la opcion de 'Importar relaciones de otro elemento' se encuentra al pulsar sobreEdentro de la
ficha del elemento evaluable.
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Con esta herramienta podremos copiar las relaciones predefinidas que tenga otro elemento del mantenimiento y
afiadirlas en el elemento que estamos evaluando. Las relaciones de un elemento son los factores de riesgos,
riesgos, medidas, EPIS.... Con esta herramienta puede buscar un elemento que tenga estas relaciones definidas
en el mantenimiento y copiarlas en el elemento que esté evaluando.

Para ello, una vez que lo ejecutemos se nos abrird el mantenimiento correspondiente al elemento donde nos
encontremos, donde seleccionaremos desde cual queremos copiar esas relaciones predefinidas.

Una vez seleccionado, Prevengos nos muestra la siguiente ventana donde debemos seleccionar una opcion:
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En funcion de la opcién que seleccionemos dependera el modo en que se respeta la informaciéon que tenga el
elemento destino, de esta manera:

¢ Si seleccionamos Eliminar las relaciones existentes en el destino, lo que va a hacer Prevengos es
eliminar todo lo que tenga el elemento ya evaluado (factores de riesgos, riesgos, medidas, sefiales, Epis,....)
y afadir todo aquello que tiene en las relaciones predefinidas del que hemos seleccionado.

¢ Eligiendo Complementar no modifica lo que ya tenemos evaluado, solo se afiade lo que exista en el
elemento elegido del mantenimiento. En este caso se omitiran los elementos ya existentes con el fin de no
duplicar.

Debemos tener en cuenta que esta herramienta nos copiara los elementos tal y como estan en el origen,



respetando la valoracion de los riesgos asi como la planificacién de las medidas preventivas, correctoras, EPIs,
sefiales, formacién e informacion.

3. Afadir elemento

Dentro de la evaluacion del elemento tenemos el propio arbol situado en la parte izquierda con diferentes opciones
(factores de riesgos, riesgos, medidas, EPIs,...). En los desplegable superiores tenemos las opciones para afiadir
factores de riesgo (en su correspondiente desplegable), para afadir riesgos (desde su propio desplegable) y para
afadir cualquier otro elemento utilizaremos el desplegable Planificacion. Mas informacién de las opciones de
afadir elementos en el manual de evaluacion de un elemento, donde se explica con detalle como afiadir un factor,
un riesgo o cualquier elemento de la planficacion.

4. Aiadir elemento comodin

Esta herramienta de afiadir un elemento comodin solo la tendremos disponible cuando tengamos seleccionado
medidas correctoras y medidas preventivas. Nos permitir4 afiadir una medida en blanco para que la pueda editar
con el texto que desee. Esta medida no estara vinculada al mantenimiento.

La utilidad de esta herramienta radica en aquellas ocasiones en que necesitemos afiadir una medida correctora o
preventiva tan especifica para la evaluacion en la que nos encontramos que no nos interese crearla en el
mantenimiento, permitiéndonos la aplicacion crearla directamente sobre la evaluacion sin vinculacion alguna sobre
el mantenimiento.

5. Marcar medidas como que requieren/no requieren...

Recordemos que un elemento planificable, como puede ser una medida correctora, preventiva, EPI, sefal,
formacion e informacion, puede pasar por diferentes fases (planificacion/implantacion, aprobacién y/o rechazo,
verificacion, valoracion y control periddico). Como vimos en este manual, podemos configurar los
requerimientos por defecto cuando afiadimos un elemento a la evaluacién desde el mantenimiento.

Pero puede darse el caso de que una vez tengamos los elementos afiadidos, nos interese cambiar los
requerimientos de manera masiva a varios elementos (0 solo a uno), pero sin la necesidad de abrir la ficha del
elemento. En este caso ejecutaremos esta herramienta, una vez tengamos seleccionados los elementos, que
encontraremos en el desplegable superior 'Planificacion’>'Herramientas' o haciendo clic derecho sobre el
elemento seleccionado. Al ejecutarlo se mostrard una ventana similar a la siguiente imagen:
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Requerimientos de las medidas >

m Indique los requerimientos para las medidas seleccionadas

Implantacion
Mo ze requiere
7 5ise requiere

Mo modificar la informacidn actual del requerimienta

Aprobacion/RBechazo
" Mo se requiere
" 5ise requiere

" Mo modificar la informacicn actual del requerimisnto

Yerificacion de la implantacion
" No se requiere
" 5 ze requiere

* No modificar la informacion actual del requerimiento

Yaloracion de la ehicacia
" Mo ze requiere
" &ige requiere

& No modificar la informacidn actual del requerimisnta

Control pendadico
™ Mo ze requiere

™ 5 se requiere

Realizar seguimniento cada: ] I meses/dias

" Mo modificar la informacicn actual del requerimisnto

Cancelar [Ezc)

En esta ventana podremos modificar el requerimiento para cada una de las fases, pudiendo habilitar (si se
requiere), deshabilitarlo (no se requiere) o dejarlo como esta (no modificar la informacién actual del requerimiento).
En el caso del control periddico, al habilitarlo podemos indicar los meses/dias del seguimiento.

Hay que tener en cuenta que si intentamos modificar los 'requiere’ de un elemento en el que ya estan ejecutadas
sus fases que no se podria modificar y Prevengos devolver4d mensaje de un error. Por ejemplo, si intentamos
modificar el requiere implantacién sobre varios elementos y alguno de ellos ya tiene esta fase realizada
(estd implantado) la aplicacién devolverd un mensaje indicando que no se puede realizar la accion. En este caso, si
son varios elementos lo modificara en aquellos que se pueda, dejando como estan los que no se puedan.

6. Herramientas masivas

Vamos a centrarnos ahora en diferentes herramientas que tenemos disponible para gestionar de manera masiva
cada una de las fases por las que pasa un elemento que se va a implantar. Estas herramientas las encontramos en
el desplegable Planificacidon o haciendo clic derecho sobre una seleccion de elementos. Todas estas herramientas
también estan disponibles en la pantalla de planficacién preventiva. En la siguiente imagen podemos ver los
principales desplegables:
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Flanificacién

Aprobacidn y rechazo
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Eliminar toda la informacion de planificacion y seguimiento [Ctri+Supr]

Copiar planificaciéon [Ctri+Mayis+C]

Pegar planificacidn [Ctrl+Mayis+V]

Copiar elementos [Ctri+C]
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Pegar elementos (portapapeles permanente) [Ctri+Alt+V]

Subir posicion [Ctri+Up]

Bajar posicion [Ctrl+Down]
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A continuacion vamos a ver cada una de las opciones disponibles dentro de los desplegables anteriores asi como
la funcion que van a realizar:

Planificacién

e Cambiar responsabilidad y prioridad (planificar). Esta opcién nos permite establecer responsabilidad y
prioridad ya sea cambiando los que estén puestos o aplicando los seleccionados. Para que no tengamos
error deberé estar habilitado que la medida requiere implantacion.

e Cambiar responsabilidad. Con esta opcion simplemente cambiamos o establecemos la responsabilidad del
elemento que estamos planificando

e Cambiar Prioridad. En este caso solamente cambiaremos la prioridad y si esta esta configurada se
calculara automaticamente la fecha prevista de implantacion

« Cambiar fecha de planificacién. Establecemos la fecha prevista de implantacién o la cambiamos por la
gue estuviese puesta.

Aprobacién/rechazo




Marcar como aceptados/aprobados. Con esta herramienta marcaremos como aprobada la implantacién
todos los elementos que tengamos seleccionados. Es importante que estos elementos se encuentren en la
fase de "pendiente de aprobacién/rechazo”, en caso de que estuviesen marcados como rechazados se
cambiara a aprobados.

Marcar como rechazados. Al igual que la opcién anterior, en este caso marcaremos todas los elementos
seleccionados como rechazada su implantacién. Es importante que estos elementos se encuentren en la
fase de "pendiente de aprobacién/rechazo”, en caso de que estuviesen marcados como aceptados se
cambiara a rechazados.

Quitar informacidon de aprobacion/rechazo. Con esta herramienta lo que hacemos es eliminar si la
medida esta marcada como aceptada o rechazada, dejando su estado en pendiente de aprobaciéon/rechazo
Cambiar fecha de aprobacion/rechazo. Cuando una medida se aprueba o se rechaza se indica una fecha
en la que se ha establecido, con esta herramienta lo que hacemos es cambiar masivamente la fecha a los
elementos seleccionados.

Asignar/Cambiar responsable de aprobacién/rechazo. Con esta opcion afiadiremos responsables a la
fase de aprobacion/rechazo siempre y cuando la medida requiera de esta fase y no haya sido ya aprobada o
rechazada.

Quitar responsable de aprobacién/rechazo. Elimina todos los responsables que tengan las medidas
seleccionadas siempre y cuando se requiera aprobacidn/rechazo y esta fase no esté finalizada

Implantacion

Marcar como implantados. Marca todas las medidas seleccionadas como implantadas. Durante el proceso
tendremos que indicar la fecha de implantacion ya que es un campo obligatorio, todas las medidas tendran
la misma fecha. Es necesario que las medidas tengan como requerimiento la implantacion.

Marcar como no implantados. Quita la marca de implantado a las medidas seleccionadas, por lo que las
medidas quedaran pendientes de implantacion.

Cambiar fecha de implantacion. Requiere que la medida ya este implantada, permitiéndonos de esta
manera modificar la fecha de implantacion.

Afiadir responsables de implantacién. Permite afiadir responsables a una medida siempre que no
esté aun implantada (pendiente de implantacion)

Eliminar responsables de implantacién. Al igual que en el caso anterior, nos permite eliminar
responsables de implantacion siempre que la medida aun no esté implantada.

Verificacién

Marcar como verificada la implantacién. La herramienta marca como verificada todas las medidas
seleccionadas que estén en la fase pendiente de verificacion. Al realizar el proceso habra que indicar la
fecha de verificacién de la implantacion

Marcar como no verificada la implantacion. Al contrario de la herramienta anterior, marcara como no
verificada las medidas que tengamos seleccionados siempre y cuando estén marcadas como verificadas
previamente.

Cambiar fecha de verificacion. Esta herramienta nos permitirA cambiar la fecha de verificacion en las
medidas seleccionadas que estén marcadas como verificadas previamente.

Asignar/cambiar responsable de verificacion. Nos permitira asignar el responsable para la verificacion
siempre y cuando las medidas seleccionadas requieran verificacion

Quitar responsables de verificacion. Esta herramienta quitara el responsable de verificacion dejando el
campo de responsables en blanco

Valoracién

Marcar como valorada la eficacia. Con esta herramienta podemos marcar como valorada todas las
medidas que tengamos seleccionadas siempre que éstas requieran valoracion. Al realizar el proceso
debemos indicar la fecha de valoracion.

Marcar como no valorada la eficacia. De esta manera indicaremos que todas las medidas seleccionadas
no estan valoradas siempre que previamente hayan estado valoradas

Cambiar fecha de valoracion de la eficacia. La herramienta nos permitira cambiar la fecha de valoracién



de las medidas seleccionadas. Es necesario que previamente estén marcadas como valoradas

» Cambiar valoracion. Con esta herramienta se nos abrir4 el mantenimiento de valoracion de la eficacia con
el fin de establecérselo a las medidas que tengamos seleccionadas.

« Asignar/cambiar responsable de la valoracion de la eficacia. Nos permitira asignar el responsable para
la valoracion siempre y cuando las medidas seleccionadas requieran valoracion

» Quitar responsable de la valoracion de la eficacia. Esta herramienta quitara el responsable de valoracién
dejando el campo de responsables en blanco

» Marcar como eficaz. Marcaremos la valoracién de las medidas seleccionadas como eficaz.

« Marcar como no eficaz. Marcaremos como no eficaz la valoracion de las medidas seleccionadas.

* Quitar informacién de la eficacia. Quitaremos la marca de valoracion eficaz o no eficaz de las medidas
seleccionadas.

Control Periddico

» Requiere control periddico. Marcaremos con esta herramienta que las medidas seleccionadas requieren
control periédico. Durante el proceso debemos indicar el intervalo (meses/dias) de tiempo entre revisiones.

* No requiere control periédico. Deshabilitaremos el requerimiento de requiere control periédico en las
medidas seleccionadas. Es necesario que las medidas requieran previamente control periddico.

e Cambiar intervalo de revisiones. Esta herramienta nos permitira establecer un intervalo, en meses y dias,
para las revisiones en las medidas seleccionadas.

» Asignar/cambiar responsables de seguimiento. Nos permitira asignar el responsable para el control
periédico siempre y cuando las medidas seleccionadas lo requieran

* Quitar responsable de seguimiento. Esta herramienta quitara el responsable del control peridédico dejando
el campo de responsables en blanco

7. Copiar/Pegar elementos

Esta herramienta la tendremos disponible en el desplegable Riesgos y en el desplegable Planificacion, o con el
botén derecho cuando tenemos seleccionado un riesgo o un elemento que dependa del mismo. Lo primero que
tenemos que tener claro es que esta herramienta nos permitira copiar un elemento con el fin de "pegarlo” sin salir
de la ficha de relaciones del elemento, en cuanto salgamos para entrar en otro lo que hayamos copiado se pierde.
Es decir, con esta herramienta solo puedo copiar y pegar dentro del elemento que esté evaluando. Si copiamos un
riesgo dentro de la ficha de un puesto de trabajo con el fin de pegarlo en otro puesto de trabajo, no podria utilizar
esta herramienta. La ventaja principal es que al copiar un elemento estamos copiando todos los elementos que
cuelgan de él, como pueden ser medidas, EPIs, sefiales,... y con ello el estado de cada una de estos elementos,
como la planificacion o valoracion)

Podremos, por ejemplo, copiar un riesgo directo (junto con sus medidas preventivas, correctoras, EPIs, sefiales,..
planificacién incluida) y pegarlo como riesgo de un factor de riesgo o deficiencia. Obviamente no se puede copiar y
pegar el elemento en el mismo sitio donde esta, ya que no se puede repetir, por ello los factores de riesgos no se
pueden copiar/pegar, dado que no es posible pegarlos dentro del mismo elemento evaluado.

8. Copiar/Pegar planificacion

Herramienta similar a la anterior, con la diferencia de que en este caso solo copiaremos los datos de planificacion,
por lo que solo la tendremos disponible en el desplegable Planificacion o cuando hagamos clic derecho sobre un
elemento planificable (medidas correctoras, preventivas, EPIs, sefiales, formacién e informacian).
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Control periddico
Eliminar toeda la informacién de planificacién y seguimiento [Ctr+Supr]

Copiar planificacién [Ctrl+Mayds+C]

Pegar planificacidn [Ctrl+Mayds+V]

Copiar elementos [Ctrl+C]

Cortar elementos [Ctrl+X]

Copiar elementos (portapapeles permanente) [Ctri+Alt+C]

Pegar elementos (portapapeles permanente) [Ctri+Alt+V]

Subir posicién [Ctri+Up]

Bajar posicién [Ctrl+Down]
[F1 para buscar mends por texta]

Una vez copiada la planificacion, podremos seleccionar varios elementos planificables y "pegar" dicha
planificacién, quedando todos los elementos igualmente planificados. Ya que lo que estamos copiando es una
planificacién con el fin de aplicarla a uno o varios elementos, a la hora de copiarla solo podemos elegir un Unico
elemento.

Al igual que pasaba con el punto anterior, en el momento en el que cerremos la ventana para acceder a otro
elemento evaluable perderemos la planificacion que tengamos copiada

9. Mover medidas.

Esta herramienta nos permite cambiar una medida preventiva a correctora o viceversa. Las opciones 'Mover
medida. Preventiva a correctora' y '"Mover medida. Correctora a preventiva' las encontraremos en la pestafa
superior 'Planificacién'>'Herramientas' y se habilitara una u otra, dependiendo de si nos encontramos en medidas
preventivas o correctoras.
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Incluir medidas en el acta informativa

Excluir medidas del acta informativa

Mover medida. Preventiva a correctora

[F1 para buzcar mends par textal

Cuando se realiza el cambio Prevengos pregunta si se quiere mantener o no en el origen, de tal manera que
quedaria duplicada tanto en correctoras como en preventivas o simplemente se mueve desapareciendo del origen.

Hay que tener en cuenta que el hecho de mover la medida lo hace manteniendo el estado actual de la misma,
respetando si ésta estuviese planificada y copiando dicha planificaciéon

También hay que tener presente que si la medida original, independientemente de que sea correctora o preventiva,
proviene del mantenimiento y posteriormente se mueve con esta herramienta, se va a crear en su correspondiente
mantenimiento. Es decir que si es una medida correctora que hemos afiadido desde el mantenimiento y la
movemos a preventivas, esa medida se va a crear en el mantenimiento de medidas preventivas.

Para que el usuario pueda realizar esta accion debe tener permiso para ello.

10. Copiar/Pegar. Portapapeles permanente

Esta herramienta es una mejora sobre la que hemos visto en el apartado 7. Copiar/Pegar elementos pero con la
diferencia de que nos permite llevarnoslo fuera del elemento en el que nos encontramos. La encontraremos en los
desplegables Factores de riesgo, Riesgo y Planificacion en funcion del elemento que queramos copiar y pegar, de
la misma manera la encontramos si hacemos clic derecho sobre el elemento en cuestion.
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Afadir elementos [+]
Afadir elemento comoadin  [Ctri+N]
Editar elemento

Eliminar elementos [Supr]

Herramientas b

Planificacién
Aprobacién y rechazo
Implantacién
Verificacion

Valoracion
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Control periddico

Eliminar toeda la informacién de planificacién y seguimiento [Ctr+Supr]
Copiar planificacién [Ctrl+Mayds+C]

Pegar planificacién [Ctrl+Mayls+V]

Copiar elementos [Ctrl+C]

Cortar elementos [Ctrl+X]

Copiar elementos (portapapeles permanente) [Ctri+Alt+C]

Pegar elementos (portapapeles permanente) [Ctri+Alt+V]

Subir posicién [Ctri+Up]

Bajar posicién [Ctrl+Down]
[F1 para buscar mends por testo)

Una vez hayamos copiado el elemento (un factor, un riesgo, una medida correctora,...) mediante la opcion Copiar
elementos. Portapapeles permanente podremos irnos a otro elemento evaluable (un puesto, un equipo,...) de la
misma evaluacion e incluso en otra evaluacion. En este Ultimo caso hay que tener en cuenta los arboles de
evaluacion (lo explicamos en este manual) ya que si en el origen copiamos un riesgo directo del elemento y lo
intentamos pegar en un elemento de otra evaluacion que no tiene habilitados los riesgos directos Prevengos
mostrara un mensaje indicando que no es posible realizar la copia.

Debemos tener en cuenta que esta herramienta nos copia los elementos con su estado actual, por lo que si el
riesgo esta valorado o la medida esta planificada también se copiara esta informacion.
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