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1. Introduccién
¢Qué es una Incidencia?

Una incidencia es el registro mediante el cual se documenta cualquier situaciéon andmala, deficiencia o
problema detectado en el &mbito de la prevencién técnica de una empresa, permitiendo su seguimiento hasta

gue queda resuelta.

En este manual se aborda la elaboracion de incidencias dentro del apartado técnico de la empresa, al que se
accede desde la ficha de la misma dentro del médulo de prevencion técnica.

Ademas, el sistema dispone de accesos directos para crear incidencias desde un parte de inspeccion y desde un
aviso de control, facilitando que cualquier irregularidad detectada durante esos procesos pueda trasladarse de
forma inmediata a una incidencia sin necesidad de abandonar la herramienta desde la que se esta trabajando.

7 Datos de la empresa. EMPRESA PARA MANUALES o X
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Prevencion técnica de la empresa
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Inventaric de
maquinaria e instal.
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Prevencion técnica

Simulacros Consultas

K Cenar [Esc]

Al acceder a la ficha de incidencias encontraremos una pantalla similar a la siguiente captura:



B Incidencias de la empresa o b
Empresa:  EMPRESA PARA MANUALES

Incidencias

Reieencia Fecha  How Incidercia Oiigen Alieta par.. Riezponsable 4
Erp: EMPRESA PARAMANUALES  Admiistader a

00077725 OSME/20S 153 Suelo en mal estado EREEMESE e ] Trabajaden Apelidol Apekida2 1
Emp: EMPRESA PARA MANUALES

000078/25 050672085 1538 Taladko pottéHd sin proteccitin Cer NEDATEC Trabsiadorl Apelidal Apoldo 4 10/ oy oty

I, Taladvo Portl [E0-000001) e
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Emp: EMPRESA PARA MANUALES
000080/25 D5/06/2025  15:44 Enchufe del destomiladar elécirico estd oto. Cerc NEDATEC

Adrministiador
I, Destomador sléchico [EQ-0000gg)  Hsuete de Frevengas]
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# Cerar [Esc]

En los siguientes apartados veremos el proceso de crear una incidencia asi como la gestion de las existentes. Hay
gue tener en cuenta que una incidencia se puede crear sobre una empresa, centro de trabajo, trabajador o un
elemento del inventario, en todos los casos el proceso es exactamente el mismo tal y como veremos a
continuacion.

Dispone de manuales independientes para el mend Herramientas y para las opciones de Impresién, que le permite
entre otras:

 Imprimir el documento de la incidencia seleccionada y visualizarlo.
¢ Usar la herramienta de firma externa.
» Ver toda la documentacién generada de las incidencias...

2. Crear incidencia

En los siguientes puntos se describen todas las pestafias disponibles al crear una incidencia en Prevengos y como
deben cumplimentarse.

Merece una mencion especial la opcion Generar parte de inspeccién, situada en la parte superior izquierda de la
ventana. Con esta herramienta, Prevengos genera un parte de inspeccién copiando autométicamente los datos
indicados en la incidencia, asi como las imagenes y documentos anexos que esta tenga asociados. Esta
funcionalidad resulta de utilidad cuando, tras detectar y registrar una incidencia para notificar a los responsables,
se desea realizar una revision mas exhaustiva de la situacién, generando para ello un parte de inspeccién que
amplie el analisis.

Si tiene alguna duda sobre el funcionamiento de los partes de inspeccion, puede consultar el manual
correspondiente siguiendo este enlace.

2.1 Datos generales |

Como hemos comentado anteriormente, una vez creemos la incidencia sobre cualquier elemento (empresa, centro,
trabajador o inventario) se nos mostrara la pantalla principal similar a la siguiente imagen:
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81 Dates de la incidencia o x

Generar parte de inspeccion

Origen. Incidencia sobre el slemento:
2. Datos generales || Empresa; EMPRESA PARA MANUALES
Centro trabajo:  NEDATEC
3. Galerlaimégenes
e Datos generales de la incidencia
Roferencia: 0081/ 5
5. Resolucién, fima y estado clencla 000051125 2=
Fecha: 05/06/2025
Hora: foa : [oa[ )
Identificada por: [Administrader L F1) Usuaio de Frevengos
Responsables de la incidencia
Responsables +
Responsabie 1% Mal Tioo Notficr  Nothcads  Alcers  Fima

cepl Cancelat [Ese]

En la parte superior se muestra el origen de la incidencia, indicando el elemento con el que esta relacionado
(empresa, centro, inventario o trabajador). Seguidamente tenemos el campo Referencia en el cual Prevengos
asigna un numero teniendo en cuenta las incidencias existentes en el afio en curso, no obstante este campo lo
podemos modificar e indicar la referencia que creamos oportuno. El siguiente campo indica la Fecha de la
incidencia, por defecto se inserta la fecha del dia actual en la que creamos la propia incidencia, aunque también
podemos moadificarla en caso de ser necesario, al igual que el campo Hora. A continuacién tenemos el campo
Identificada por, el cual es obligatorio, donde debemos indicar el técnico que detecta la incidencia
seleccionadndolo mediante el mantenimiento de usuarios de Prevengos.

Seguidamente tenemos el campo Incidencia donde disponemos de una caja de texto para que el técnico indique
todo lo relativo a la misma

Los responsables de la propia incidencia se indicardn en el desplegable Responsables. Dentro de este
desplegable encontramos varias opciones:

Responsables de la incidencia

{Fesporsables ~

Anadir responsables 2 MNotificar Natificada Al cerrar Firma

Mal Tipo
Enviar notificacién a los responsables seleccionados s@ficticio.com Trabajador ' No 1

Incluir en el envio de notificaciones

Excluir del envio de netificaciones

Notificar al cerrar incidencia

No netificar al cerrar incidencia

Firma digitalmente el documento de incidencia

No firma digitalmente el documente de incidencia >

Aceptar ‘ Cancelar [Esc]

« Afadir responsables. Aqui vamos a poder afiadir a aquellos responsables que queremos notificar de la
incidencia. Vamos a poder seleccionar como responsable un usuario de Prevengos, usuario Web, trabajador
de empresa o trabajador de contrata (si la incidencia se estd creando en el médulo CAE). Ademas, la
incidencia permite afadir a varios elementos de diferentes roles como responsables, de tal manera que
podemos indicar como responsable un usuario de Prevengos y un trabajador, por ejemplo. Al grabar la
incidencia (pulsando sobre "Aceptar”, preguntard si quiere notificar a los responsables aqui detallados.

e Eliminar responsables. Eliminaremos a los responsables que tengamos seleccionados del listado de
responsables.

¢ Enviar notificacion a los responsables seleccionados. Se genera un email y se envia a los responsables
que tengamos seleccionados siempre y cuando estos tengan un correo electronico establecido en su



correspondiente ficha. Este correo electronico se puede personalizar desde la configuracién de Prevengos.
Tenga en cuenta que al grabar la incidencia le va a preguntar si quiere notificar a los responsables, con lo
cual esta herramienta se utiliza por si ha afiadido nuevos responsables o quiere mandar la notificacion de
forma manual.

 Incluir/Excluir envio de notificaciones. Con esta opcién incluimos o excluimos a los responsables que
tengamos seleccionados en el envio de mails de notificaciones para la apertura de incidencia que vimos en
el punto anterior. Como hemos indicado al abrir una incidencia o al reabrirla se notifica a los responsables, si
quiere gque algun responsable no sea notificado debe utilizar esta herramienta para marcarlo para que no se
notifique.

« Notificar/No notificar al cerrar incidencia. Al igual que el punto anterior, marcamos a los responsables
gue tengamos seleccionados para el envio de una notificacion cuando se cierre la incidencia.
Al cerrar una incidencia se notifica de forma automatica a los responsables, si no quiere que algun
responsable sea notificado debe utilizar esta herramienta para marcarlo para que no se notifique.

« Firma/No firma digitalmente el documento de la incidencia. Indicaremos, a los responsables que
tengamos seleccionados, si deben firmar o no digitalmente el documento que se genera en la incidencia.
Este punto es importante si dispone del médulo de firma digital (plataforma externa).

2.2 Datos Generales Il

Pasamos a la siguiente pestafia del formulario de la Incidencia, en este caso la correspondiente a Datos Generales
II, mostrandose una ventana similar a la siguiente:

de mspeccion

| INCIDERCIA [ 1

1. Dioton gonerales |

«] Arn X

=] Ar) X%

Lugar do la icidercia, Descipcsin

Descrpciin generat

Otnervocknes genessie

Estado ABIERTA. En cursa Cunbir gitads

Beoptor | Corcels [Es2]

Los dos primeros campos que nos aparecen, Tipo de incidencia y Prioridad, proceden de sus correspondiente
mantenimiento, con lo que podemos elegir una opcion del desplegable o abrir el mantenimiento con el botén
situado a su derecha con la finalidad de crear un nuevo elemento.

Seguidamente encontramos el campo Ubicacion/Lugar de la incidencia en el centro de trabajo, donde
podemos seleccionarlo desde la estructura fisica del propio centro de trabajo. Si tiene dudas sobre la estructura
fisica puede consultar el siguiente manual.

El siguiente campo, Lugar de la incidencia. Descripcion permite al técnico indicar una descripcién del propio lugar
donde a ocurrido la incidencia, al igual que en los siguiente campos de Descripcién general y Observaciones
generales, ambos son campos de texto libre que permiten al técnico indicar todo lo relacionado con una
descripcion y observaciones generales de la propia Incidencia.
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2.3 Galeria imagenes

En esta pestafia disponemos de la opcién de afiadir imagenes que luego podran ser insertadas en el documento
de la incidencia cuando lo genere Prevengos. Es importante tener en cuenta que debemos de poner las imagenes
en un formato compatible para que pueda ser insertado en el documento, estos formatos pasan por ser DOC, JPG,
PNG,.... Debemos de evitar insertar imagenes en formato PDF, ya que este tipo de ficheros no se puede insertar
en un documento de Word (por incompatibilidad del propio Microsoft Word), no obstante cuando vayamos a
insertar el fichero solo se mostraran aquellos formatos de imagen compatibles.

Desde el desplegable Imagenes disponemos de las opciones para insertar, editar o eliminar una imagen existente.
Al usar la opcion Nueva Imagen se mostrara la siguiente ventana:

Incidencia: 4556452/22
Fecha: 1041142022

Titulo: |

Fecha:  |21/02/2023

Descripcian;

Observaciones:

Archivo de imagen:

ILI] Adjuntar

Ruta Figica: [UBICACION M ncidenciasielsiMC_Incidenciastt] 8\ lmagenesh,
Archivo fisico:

; 3 | Cancelar [Esc] |

En esta ventana indicaremos un nombre para la imagen en el campo Titulo, campo obligatorio para que se habilite
el botén aceptar. De manera opcional podemos indicar una fecha (por defecto Prevengos nos pondra la del dia
actual) asi como una descripcidn y observaciones sobre la propia imagen. En la parte inferior, mediante el botén
Adjuntar se nos mostrara el explorador de Windows filtrando los archivos por imagenes para seleccionar la imagen
gue queremos adjuntar. Terminado de indicar dichos datos aceptaremos la ventana con lo que se grabard la
imagen.

En la visién general de este apartado tenemos el desplegable Herramientas donde disponemos de una opcién para
visualizar la imagen seleccionada asi como opciones para subir y bajar las imagenes seleccionadas con el fin de
alterar el orden en el que aparecen.

2.4 Documentos

Apartado muy similar al anterior con la principal diferencia que podemos adjuntar documentacién externa a
Prevengos. En este caso, los documentos que adjuntemos no seran incluidos en el informe de la incidencia,



guedando Unicamente registrados en Prevengos para futuras consultas

Dentro del desplegable Documentos disponemos de las opciones necesarias para insertar, editar o eliminar un
documento. Al usar la opcién de Nuevo documento se nos mostrara la siguiente ventana:

Datos del documento x

Incidencia: 4556452/22
Fecha: 1041142022

Titulo: ||

Fecha: |22/02/2023
Tipa: | =] Ay
URL: |

Descripoion;

Obzervaciones:

Archivo del documento:

I[ﬂ Adjuntar

Ruta fizica: [UBICACION MncidenciashclsIMC_Incidenciasi] 8\Documentosh,
Archivo fisico:

| 3 ‘ Cancelar [Esc) |

El primer campo que encontramos (y obligatorio) es el Titulo que vamos a ponerle al documento, seguido de la
fecha donde Prevengos nos pone la fecha actual por defecto. Disponemos a continuacion de un campo Tipo,
proveniente de un mantenimiento, para catalogar el documento que estamos afiadiendo. En caso de querer indicar
una direccién web, por ejemplo, para indicar la fuente del documento, disponemos para ello del campo URL donde
indicar dicha direcciébn. Seguidamente encontramos los campos de texto libre llamados Descripcion y
Observaciones donde el técnico puede indicar los datos correspondientes.

Por ultimo adjuntaremos el fichero mediante el botén Adjuntar situado en la parte inferior de ventana. Dicho
documento serd copiado a la carpeta de documentacion de Prevengos donde estara disponible para consultarlo en
cualquier momento.

Tras cumplimentar el formulario y adjuntar el fichero aceptaremos la ventana con lo que se grabara el documento
en la Incidencia.

Por ultimo, disponemos en el desplegable Herramientas situado en la pestafia de Documentos, de las opciones
necesarias para abrir el documento o para variar el orden en el que se muestra en el listado en pantalla, dado que
este orden es el mismo que se tiene en cuenta a la hora de adjuntar los documentos en la impresion del informe.

2.5 Resoluciodn, firmay estado

Esta es la Ultima pestafia que encontramos en el formulario de la incidencia, donde aparecerala firma del
responsable. Ademas, desde esta pestafia se podra cerrar o abrir una incidencia cerrada, 0 marcar una incidencia



como resuelta/no resuelta.

B Datos de la incidencia. o x
Generar parte de inspeccidn
[ weooas - !
1. Datos generales | Resolucién de la incidencia

2 Datos genersles || Cambias resolucién SIN RESOLVER

3 Galerfa imbgenes

4. Documentos Fecha —

5 Resohici, fimay Resuskaper: |

Observaciones

Notificar a los responsables del estado de |2 resolucitn

Firma responzable; Fima

Fimadopor  [NOMBRE APELLIDOS
DN focoosx

Mait [responsable@amail com

Mévil [ 1

{7 Fama del responsable

Estado de la incidencia
Carmiear estado ABIERTA. En curso

Aceptar Cancelar [Esc]

Firma responsable

Dentro de esta ventana el técnico debe indicar el responsable que firma la incidencia. Para ello disponemos de un
primer campo, Firmado por, donde indicaremos el nombre y apellidos de la persona que nos va a firmar la
incidencia. Seguidamente, en su correspondiente campo, indicaremos el DNI del firmante, su correo electrénico
(Malil) y si teléfono movil.

Tenemos dos formas diferentes de indicar la firma:

* Manualmente desde Prevengos de escritorio (como se muestra en la imagen anterior) mediante el boton
"Obtener firma" con el que se mostrard un cuadro blanco en pantalla donde el responsable puede firmar
manualmente con el ratén.

» Desde la web del técnico (Prevengos Webapp), de tal manera que el técnico puede cumplimentar la
incidencia directamente desde un dispositivo movil (Tablet, movil,...) recogiendo la firma del responsable en
el propio dispositivo. De esta manera el técnico puede cumplimentar la incidencia y acercarle el dispositivo al
responsable para que firme, con el dedo o con la ayuda de un lapiz digital, volcAndose automaticamente la
firma a Prevengos e insertandose cuando se genere el informe. Debe tener en cuenta que esta firma no
tendra validez legal, para tener una firma con validez legal debe utilizar un certificado digital o el médulo de
firma externa.

Resolucién

En principio solo podran resolver aquellas personas que hubieran sido incluidas en el apartado de responsables de
la incidencia en el apartado "2. Datos generales II" de la ficha de la incidencia.

No obstante, si el usuario de Prevengos posee el permiso "Resolver incidencias en las gue no soy responsable”
también podria resolver incidencias, aunque no hubiera sido designado como responsable de la misma.

Estado: abierta/cerrada

Desde esta pestafia se podra cerrar una incidencia siempre que el usuario sea responsable de la misma y tuviera
habilitado el permiso "Cerrar incidencias". Como excepcion, los usuarios de Prevengos que sean administradores,
al poseer todos los permisos, siempre podran cerrar incidencias.

También se podran reabrir incidencias que hubieran sido cerradas siempre que el usuario sea responsable de la
misma y tuviera habilitado el permiso "Abrir incidencias". Como excepcion, los usuarios de Prevengos que sean
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administradores, al poseer todos los permisos, siempre podran cerrar incidencias.



