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1. Introduccién

En este manual vamos a ver la elaboracion de incidencias dentro del modulo de coordinacion. En este caso, las
incidencias se pueden crear a partir de un proyecto o a partir de una contrata (en su mantenimiento o dentro de un
proyecto). En el caso del proyecto, estando en su ficha de datos, encontramos el apartado de incidencias dentro de
la pestafia "Mas..", en el caso de la contrata lo tenemos dentro de la ficha de la misma. Una vez accedamos a las
incidencias de los elementos anteriormente mencionados, se nos muestra una pantalla similar a la siguiente
imagen:

Contrata:  CONTRATA D00
Incidancias Henamierta: i Impresiin

Faleseraan Focha it} Ho [ Digen Abeocta pox. Resporasbis Tipo de mcxdencia. Prioodad.
00002 16007200 @02 Intencin) | Con CONTRATA G004 (CT_0004) At * PeRE

0 Co: CONTRATAGOM (CT_0004) e
0000821 160472021 02140 ol |ttt At des
Emp: SERVICIO PREVENCION MURLIA

Con: Cento bginico da Maisga

Cenc Cenio bgitico.
0000521 180472021 1705 Incifenciad  Pro _ESTE 51 TIEHE DATOS [13001) Adwnianader
Cone CONTRATA GO0 (CT_0034)
eddaed (MADOO000T]

Emp: SERVICIO PREVENCION MURCIA
do M,

eritn gt .
_ESTE 51 TIEHE DATOS. [19401) Artokr

oo 1804720 1658 Inctenciad 8
Con: EONTRATA 0004 C1_0004)

Cemar [Esc]

En los siguientes apartados veremos el proceso de crear una incidencia, asi como la gestion de las existentes. Hay
que tener en cuenta que una incidencia se puede crear sobre una contrata, un inventario de una contrata, un
proyecto de coordinacion, una contrata dentro del proyecto o una maquinaria de contrata dentro de un proyecto. En
todos los casos el proceso de creacion es exactamente el mismo.

2. Crear incidencia

En los siguientes puntos vamos a ver todas las pestafias existentes al crear una incidencia en Prevengos y como
debemos cumplimentarlo.

Mencion especial a la opcion Generar parte de inspeccidén que encontramos en la parte superior izquierda de la
ventana. Con esta herramienta Prevengos genera un parte de inspeccion copiando los datos indicados en la
incidencia, al igual que las imagenes y documentos anexos que tenga. Si tienen alguna duda sobre los partes de
inspeccién puede consultar el manual en este enlace. Esto puede ser de utilidad para cuando detecta una
incidencia, la crea para notificar a los responsables y quiere hacer una revision mas exhaustiva, por ello genera un
parte de inspeccion.
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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:

B Datos de la incidencia. o %

Generar parte de inspeccién

T =1 | atos generale |
1. Datos gensrales | Ongen. Incidencia sobre el elemento: Y
- Documento generado J
2. Datos generales || Contrata: CONTRATA 0004 x
3. Galeria imsgenes Datos generales de la incidencia
4. Documentos Referencia:  [000008/21 o =
—_—
SllEane Fecha: [16/0a72021
Hora: E f ’DZ_ b mn
Identificada por: |Admirastiador L [F1] Usuanio de Prevengos
Incidencia:
Incidencia 1
Responsables de la incidencia
Responsables
Responsable 77 Mai Tipo Molificar Motificado Al cenar Fima

PEPE Trabajadot contrata J Ho

Aceptar ] Cancelar [Esc) |

En la parte superior se muestra el origen de la incidencia, indicando el elemento con el que esta relacionado
(empresa, contrata, proyecto,..). Seguidamente tenemos el campo Referencia en el cual Prevengos asigna un
namero 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
modificarla en caso de ser necesario, al igual que el campo Hora. A continuacion, tenemos el campo Identificada
por, que es obligatorio, donde debemos indicar el técnico que detecta la incidencia seleccionandolo 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, de la misma manera debemos indicar los responsables de la propia incidencia desde el
desplegable Responsables. Como podemos apreciar tenemos diferentes opciones dentro de este desplegable, las
cuales vamos a explicar a continuacion:

« Afadir responsables. Aqui vamos a poder afiadir a aquellos responsables a los que queremos notificar 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 estéd creando en el modulo CAE). Solo éstos van a
poder cerrar o abrir la incidencia. Ademas, la incidencia permite afadir a varios elementos de diferentes
roles como responsables, de manera que podemos indicar como responsable un usuario de Prevengos y un
trabajador, por ejemplo. Al grabar la incidencia, preguntard si quiere notificar a los responsables aqui
detallados.

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

e Enviar notificaciéon a los responsables seleccionados. Se genera un email y se envia a los responsables
gue 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 se 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
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forma manual.

e Incluir/Excluir envio de notificaciones. Con esta opcion 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 que algun responsable sea o0 no sea notificado debe utilizar esta herramienta.

« Notificar/No notificar al cerrar incidencia. Al igual que el punto anterior, marcamos a los responsables
que tengamos seleccionados para el envio de una notificacion cuando se cierre la incidencia.

Al cerrar una incidencia se notifica de forma automética a los responsables, si no quiere que algin
responsable sea notificado debe utilizar esta herramienta para marcarlo para que no se notifique.

* Firma/No firma digitalmente el documento de la incidencia. Indicaremos si los responsables que
tengamos seleccionados, deben firmar o no digitalmente el documento que se genera en la incidencia. Este
punto es importante si dispone del modulo 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:

Generar parte de inspeccién

INCIDENCIA 2. - Datos generales Il |
1. Datos generales |

Otros datos de la incidencia |

2 Dalos generales I Tipo incidencia: |Averia eléclrica I Y
3, Galrfa imbgenes Prioidac: [Inmediata = arFm % |
ub sn/Lugar de la inci en el centio de lrabajo |
Lugar de la incidencia. Descripcion
Almacén, zona de caga y descarga
Descripeién y observaciones
Descripcion general:
Mo hay luz en la zona de carga y descarga
Dbservaciones generales:

Estado de la incidencia

Estado: ~ ABIERTA. En curso Cambiar estado ¥

fooplar | Corce e |

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

El siguiente campo, Lugar de la incidencia. Descripcion permite al técnico indicar una descripcion detallada del
lugar donde a ocurrido la incidencia. A continuaciébn encontramos los campos de Descripcién general y
Observaciones generales, ambos son campos de texto libre que permiten al técnico describir con detalle todo lo
relacionado con la propia Incidencia.

2.3 Galeria imagenes



En esta pestafia disponemos de la opcién de afadir 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:

Datos de la imagen b4

Incidencia: 000009/21
Fecha: 16/04/2021

Titulo: |Imagen 1

Fecha:  |24/08/2023

Descripoion:

Obzervaciones:

Archivo de imagen:

Im Adjuntar

Ruta fisica: [UBICACION M ncidenciashclsINC_|ncidenciaz Bl 324 magenesh
Archivo fisico:

Mueva | Aceptar | Cancelar [Esc] |

En esta ventana indicaremos un nombre para la imagen en el campo Titulo, campo obligatorio para que se habilite
el boton aceptar. De manera opcional podemos indicar una fecha (por defecto Prevengos nos pondra la del dia
actual) asi como una descripcién 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 gueremos adjuntar. Terminado de indicar dichos datos aceptaremos la ventana con lo que se grabara 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 bt

Incidencia: 000009/21
Fecha: 16/04./2021

Titulo: |[REENE N

Fecha: |24/08/2023

Tipox |Documento de Texto [whord, Pdf, ete] j 3 [F1]

URL: |

Dezcripeion:

Observaciones:

Archivo del documento:

Iﬂj Adjuntar

Ruta figica: [UBICACION MncidenciazclslNC_Incidencias#1 3250 ocumentos',
Archivo fisico:

MHuewo Aceptar | 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 dia actual por defecto. Disponemos a continuacién de un campo Tipo,
proveniente de un mantenimiento, para catalogar el documento que estamos afiadiendo. En caso de querer indicar
una direccion web, por ejemplo, para indicar la fuente del documento, disponemos del campo URL donde indicar
dicha direccion. Seguidamente encontramos los campos de texto libre llamados Descripcién y Observaciones
donde el técnico puede indicar los datos correspondientes.

Por dltimo adjuntaremos el fichero mediante el boton 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 dltimo, 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 impresién del informe.

2.5 Firma

Esta es la Ultima pestafia que encontramos en el formulario de la Incidencia, correspondiendo a la firma de la
misma, tal y como vemos en la siguiente imagen.



# Datos de la incidencia. a x

Generar parte de inspeccion

i e e

Firma responsable:

1. Datos genersles |
2. Datos generales Il Firmado por: [Responsable

3. Galeriaimégenes DNE: [123a567888
4. Documentos Mai [1esponsable@prevengos. com

ot [z

i3 Recotlaefima [F2] |

A Ebminar fima [F3]

Aceptar Cancelar [Esc] |

Dentro de esta ventana el técnico debe indicar el responsable de la empresa que firma la incidencia. Para ello
encontramos de un primer campo, Firmado por, donde indicaremos el nombre y apellidos de la persona que nos va
a firmar la Incidencia. Seguidamente, podremos indicar el DNI del firmante, su correo electronico (Mail) y
su teléfono mavil.

El dltimo campo que encontramos, Firma, tenemos dos formas diferentes de establecerla:

* Manualmente desde Prevengos mediante el botén "Obtener firma" con el que se mostrara un cuadro blanco
en pantalla donde el responsable puede firmar manualmente con el raton, Es una manera de insertar el
grafo correspondiente a la firma del responsable.

e Con el uso de 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.

3. Herramientas

En este apartado nos vamos a centrar en las herramientas disponibles en la pantalla principal del area de
Incidencias. En concreto vamos a encontrar las herramientas que podemos ver en la siguiente imagen.
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Cart: TONTRATA 0D (CT_0004]
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Emge SERVIOO PREVENDION MURCIA
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Ceer EONFRATA 0004 (C1_0004]

Cema fErc]

3.1 Asignar/Quitar responsables

Tal y como vimos en el apartado anterior, en concreto en este punto, podemaos afadir responsables, que pueden
ser usuarios de Prevengos, usuarios Web o trabajadores de la propia empresa. En este caso tenemos una
herramienta masiva para asignar/quitar responsables a varias incidencias que tengamos seleccionadas. Debemos
tener en cuenta que a la hora de quitar responsables, la ventana de seleccién no muestra los que estan asignados,
los muestra todos y una vez seleccionados los que queremos quitar, quitard aquellos que estén asignados,
omitiendo si hemos seleccionado uno que no lo esta. Recuerde que podra enviar notificacion de apertura, cierre y
reapertura a todos los responsables detallados en una incidencia.

3.2 Enviar notificacion a los responsables

Con esta herramienta podemos enviarles una notificacion a los responsables indicados en las incidencias que
tengamos seleccionadas.

Esta notificacion se envia por correo electronico usando una plantilla que podemos personalizar, para ello
debemos de acceder a la configuracion de Prevengos. Esta configuracion la tenemos en la pantalla principal de
Prevengos -> Menu superior "Configuracion" -> "Configuracion de Prevengos". En la ventana que se muestra
accederemos al apartado que vemos seleccionado en la siguiente imagen:



Herramientas de configuracion de Prevengos. *

COMNFIGURACION DE ENVIO DE CORREQ ELECTRONICO COM PREVENGOS &
Usuario activo remitente de los envios por ma

Textos de envio de mail. Mandatos SEPA

EE (]

Textos de envio de mail. Empresas con la declaracidn anual del Modelo 347

Eo? Textos de enwia de mail. Empresas deudaras

Textos de envio de mail. Solicitudes de reconocimientos médicos

Textos de envio de mail. Citas médicas

Textoz de envio de mail. Trabajadores planificados en un PYST

Texstos de notificacian por mail a: Responsables de avizo: de control al generar incidencias
Textos de notificacidn por mail a: Responzables de partes de inspeccion al generar una incidencia

Textos de notificacion por mail a: Responzables de incidenciaz. Mueva incidencia

Textos de notificacidn por mail a: Flesponsables de incidencias. Cierre de incidencia

oEteeEaE

L
3

Textos de naotificacidn por mail a: Responsables de incidencias. Reapertura de incidencia

l:.l Textos de notificacion por mail a: Responzables de avizos de control al generar partes de inspeccion

l:.l Textoz de notificacion por mail a: Responzables de las no conformidades

l:.l Textoz de envio de mail. Tabajadores de un curso de formacién

l:.l Textos de envio de mail. Tabajadores de un curso de formacidn [zolo online)

l:.l Testos de notificacion web. Formacion online a los trabajadores. E-leaming

l:.l Textos de notificacidn por mail a responsables. Autorizaciones de trabajo 5

¥ Cenar [Esc)

Debemos hacer clic sobre el icono de rueda dentada situado a la izquierda, que nos mostrara la configuracion del
mail, tal y como vemos en la siguiente imagen:

B | Textos predefinidos de mail *

MNotificaciones a responsables de incidencias. Nueva incidencia

Asunto:

|Natificacian de incidercia

Mensaje:

Se ha registrado una incidencia en la que usted ha zido incluido en la lista de rezponzables

Referencia: [IMCIDEMCIA_REFEREMCIA]
Fecha: [NCIDEMCIA_FECHA]

Hora: [IMCIDEMNCIA_HORA]

Frioridad: [INCIDENCIA_PRIORIDAD]
Identificada por: [MCIDEMCIA_IDEMTIFICADOR]
Mot

[INCIDEMCIA_MOTVG]

Acceda a Prevengos para mayor informacion

Aceptar | Cancelar [Esc] |

En esta ventana podemos personalizar el texto que se indica en el campo Asunto y cuerpo del Mensaje, para lo
gue podemos usar una serie de marcadores disponibles en cada uno de ellos. Si hacemos clic sobre el icono del
sobre (resaltado con un recuadro rojo) se nos mostraran los marcadores disponibles, que en este caso solo hay
marcadores en el cuerpo del correo electronico. Es importante que no pongamos ningin marcador de los
disponibles en el Mensaje dentro del Asunto ya que no van a funcionar. De manera informativa indicamos a
continuacion un listado de los marcadores disponibles:



¢ [INCIDENCIA_FECHA] -> Inserta la fecha de la incidencia

¢ [INCIDENCIA_ HORA] -> Inserta la hora de la incidencia

» [INCIDENCIA_IDENTIFICADOR] -> Inserta el nombre del usuario que ha identificado la incidencia
¢ [INCIDENCIA_MOTIVO] -> Inserta el texto indicado en el campo Motivo de la incidencia

» [INCIDENCIA_PRIORIDAD] -> Inserta la prioridad indicada en la incidencia

« [INCIDENCIA_REFERENCIA] -> Inserta la referencia indicada en la incidencia.

3.3 Cambiar el tipo/prioridad incidencia

Recordemos que dentro de la Incidencia, en la pestafia "2. Datos generales II" tenemos dos campos procedentes
de sus correspondientes mantenimientos, tal y como vemos en la siguiente captura:

Otros datos de la incidencia
Tipo incidencia: | j LIF2l XK

Prioridad: | j L [F3] -4

Estas opciones que tenemos en el desplegable Herramientas nos permite establecer, en las incidencias que
tengamos seleccionadas, el tipo o la prioridad de la incidencia que elijamos del mantenimiento.

3.4 Abrir incidencia

Esta herramienta nos permite abrir aquellas incidencias que tengamos seleccionadas y que estén cerradas, solo la
podremos usar si estamos incluidos como responsables a notificar de la incidencia. Cuando realicemos el proceso
Prevengos nos preguntara si deseamos abrir la incidencia, una vez contestemos de manera afirmativa Prevengos
nos preguntard si queremos enviar una notificacion por correo electronico por reapertura de Incidencia a los
responsables detallados. Este correo se puede personalizar desde la configuracién de Prevengos.

3.5 Cerrar incidencia

Esta herramienta nos permite cerrar aquellas incidencias que tengamos seleccionadas y que estén abiertas, sélo la
podremos usar si estamos incluidos como responsables a notificar de la incidencia. Cuando realicemos el proceso
Prevengos nos preguntara si deseamos cerrar la incidencia, una vez contestemos de manera afirmativa Prevengos
nos preguntard si queremos enviar una notificacion por correo electrénico por cierre de Incidencia a los
responsables detallados. Este correo se puede personalizar desde la configuracién de Prevengos.

4. Informes

En este apartado vamos a ver las opciones disponibles en el menu Impresion dentro del apartado Incidencias.
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B Incidencios - o ®

Contiata:  CONTRATA 0004

Ireidencias = Menamiertss = Yats + I',W.m,g”'l

Generar documento de incidencia
Imprimit istada achusl

Ver documento

Enviae a fiema
Deshacer fima

Enviar por mail

Documentacin generads, Incidenciss
= 19001 Admeiskader

Con: EOHTRATA 0004 [CT_0004)

v osdsasd [MAD S000OT]

Con [Exc]

4.1 Generar documento de la incidencia

Al ejecutarla generaremos dicho informe para todas aquellas incidencias que tengamos seleccionadas. Una vez
ejecutada la opcion se nos mostrara las siguientes opciones de impresion:

Impresién de decumento >

1-3 i Exizste una copia guardada del documento !
Indigue =i desea o no zobreescribir el documento exiztente o ver la copia guardada

" “alver a generar el documento. Sobreescribir el existente

% Merla copia guardada del docurnentc

{ Malver a generar el docurmento, MO sobreescribin el existente

" Aceptar | 4 Cancelar [Esc]

Estas opciones son comunes y siempre se muestran cuando se genera un documento en Prevengos, teniendo en
cuenta la importancia de cada una de estas opciones:

« Volver a generar el documento. Sobrescribir el existente. Si la incidencia ya tiene un documento lo
volvera a generar sobrescribiendo el existente, por lo que si se ha hecho alguna modificacibn manual se
perdera.

* Ver la copia guardada del documento. Si la incidencia ya tenia el documento generado anteriormente se
mostrara en el gestor de impresion, si no tiene documento se genera

* Volver a generar el documento. No sobrescribir el existente. Se genera el documento de la incidencia
pero sin tocar el que ya esté generado en la carpeta de documentacion. Este documento se almacena en
una carpeta temporal, por lo que una vez cerremos el documento y el gestor de impresion se elimina

El documento se genera usando una plantilla de impresién que seleccionamos en el momento de generar el
informe (si solo tenemos una plantilla la coge automaticamente). Estas plantillas las encontramos en el
mantenimiento de plantillas, llamado "Plantillas de Impresion de Documentos de Word" situado en el men( superior
"Documentos y cuestionarios" de la pantalla principal de Prevengos. La plantilla correspondiente a las incidencias
la vemos resaltada en la siguiente imagen:



7 Mantenimienta de plamtillas de informes para 1 impresién en Ward

Plantillas  Subplantillss  Ver

Plardicaciin de la accin preveriva

Piog. aciividades preveniivas. Centros d iobsio

B Prog. acividede: preventivas. Empesss
ACCIDENTES DE TRABAJD

Autorizacicn d usm de macuinaia. Trabajedor
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4.2 Imprimir listado actual

Genera un documento Excel con el listado de elementos en pantalla. Hay que tener en cuenta que desde el menu
Vista puede ocultar elementos cerrados o modificar la forma en la que se muestra el origen del elemento, y
afectara en la generacion del Excel.

4.3 Ver documento

Permite la visualizacion del documento generado de la incidencia.

4.4 Firmar documento

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

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

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

4.5 Enviar por mail

Permite el envio del documento generado mediante el siguiente formulario:
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B 7 Envio de documentacién por correo electrénico [m] X

Destinatarios = Menzaje =

Converlil documentos a pd: Si
D

inatarios de envio y d
]
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Asunto:

[Envio de documentacion

Mensaje:
Estimados Stes/as.;

Les adjuntamos 13 documentacion solictada

Sin oo particular, reciba un cordial saludo

Enviar [F1] ¥ Cancelar [Esc]

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

4.6 Documentacion generada. Incidencias

Devuelve un listado, mediante la consulta Consulta de documentos generados por Prevengos, con todos los
documentos generados de incidencia para la empresa, sus centros, trabajadores y elementos del inventario.

5. Permisos Incidencias CAE

En este apartado vamos a ver los permisos que se tienen en cuenta en el &rea de Incidencias del médulo CAE. Los
permisos de usuario se gestionan en el mantenimiento de usuarios, tal y como vimos en este manual.

En el caso de los permisos pertenecientes a Incidencias, los que tenemos disponibles son los correspondientes a
la siguiente imagen:

T [
Incidencias MO O

Cambiar rezponsables de una incidencia

Abiir/cerar incidencias

U B
[ i I

Informe de incidencia

Vamos a verlos detalladamente en los siguiente puntos.

5.1 Permiso "Incidencias"

Este permiso gestiona el acceso al apartado de Incidencias ubicado en el area de Coordinacion dentro de la ficha
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de la contrata o proyecto. Con RW permite al usuario crear/editar/eliminar incidencias, con R se puede acceder al
area, pero solo permite el acceso a las incidencias existentes y sin la posibilidad de modificarlas. Con D el area de
incidencias esta deshabilitada.

5.2 Permiso "Cambiar responsables de una incidencia"

Este permiso gestiona diversas herramientas sobre la gestion de responsables de una incidencia, tanto desde la
pestafia de incidencias en el desplegable [Herramientas] como dentro de la misma incidencia, en el apartado
“responsables de la incidencia” tal y como vimos aqui. Con RW las herramientas anteriormente mencionadas estan
habilitadas, con D estaran deshabilitadas.

5.3 Permiso "Abrir/cerrar Incidencias"

Este permiso gestiona las herramientas [Abrir incidencia] y [Cerrar incidencia] ubicado en el menu [Herramientas] o
haciendo clic derecho sobre una o varias incidencias, tal y como vimos en este manual. Con RW ambas estan
habilitadas, quedando deshabilitadas con D

5.4 Permiso "Informe de incidencia”

Este permiso gestiona la herramienta [informe de incidencia] ubicada en el desplegable [impresidn] del area de
incidencias de la empresa, tal y como vimos en este manual. Con RW el usuario podra generar el informe, estando
deshabilitado con D



