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1. Introduccién

En el médulo técnico de Prevengos, concretamente en la ficha de datos de la empresa y dentro del apartado de
Prevencion Técnica, se encuentra disponible un apartado para gestionar el inventario de maquinaria de los
centros de trabajo de la empresa. En este inventario se pueden enumerar maquinas, equipos de trabajo,
instalaciones, dispositivos de medicién y demas elementos disponibles en los diferentes centros de trabajo.

Para cada equipo inventariado, el sistema dispone de una amplia ficha de datos donde se puede recoger toda la
informacion relacionada con el mismo, asi como llevar a cabo diferentes gestiones sobre estos equipos.

* Avisos de control

¢ Incidencias

e Partes de inspeccion

¢ No conformidades

¢ Trabajadores autorizados

» Entregas y devoluciones

¢ Cuestionarios o listas de chequeo

Para gestionar estos inventarios, debe accederse a la ficha de la empresa y navegar hasta el apartado de
Prevencion Técnica. Una vez dentro, en la parte izquierda del formulario se encuentra el boton Inventario de
magquinaria, desde el que el sistema solicitara seleccionar el centro de trabajo para el que se desea gestionar la
maquinaria.
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En la pantalla del inventario podran crear carpetas en diferentes niveles, utilizando el botén derecho del ratén o el
botén 'Nuevo' de la parte superior izquierda de la pantalla, y la opcion 'Nueva carpeta’. Una vez creada la carpeta,
y seleccionando esta, podran volver a usar el botén derecho del ratén o el botén 'Nuevo', para crear un nuevo
elemento en el inventario. Los elementos que podra crear seran los siguientes:

¢ Equipos de trabajo. Seleccionando previamente el equipo del mantenimiento de equipos de trabajo. Estos
equipos se podran volcar a la evaluacion del centro para poder evaluarlos.

« EPIs. Se utilizara el mantenimiento de EPIs.

e Equipos de medicion. Se seleccionaran del mantenimiento de equipos de medicion.

¢ Recursos materiales de autoproteccién. Se afiadirdn desde el mantenimiento de recursos materiales.

* Magquinaria. No se usa mantenimiento, se crean las maquinas directamente en el inventario.

« Instalaciones. Al igual que con las maquinas, no se usa mantenimiento, se afaden directamente al
inventario.
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Una vez creados los elementos del inventario, podra acceder a cada uno de ellos y rellenar una completa ficha de
datos, la cual pasamos a comentar a continuacion.

2. Ficha de datos de la maquina

Dentro de la ficha de datos de cada maquina o equipo de trabajo dado de alta en el inventario, se encuentran
varios apartados donde pueden completarse numerosos datos relacionados con el equipo, asi como llevar a cabo
diferentes gestiones como la creacion de avisos, el registro de incidencias y otras acciones vinculadas a la
magquina.

A continuacion se describen los apartados de esta ficha y la informacién que puede registrarse en cada uno de
ellos.

2.1. Datos generales de la maguina

Para recoger los datos generales de la maquina, estan disponibles los cuatro primeros apartados de la ficha.



INVENTARID |
(Centro de tiabio) Carpeta:  ZOMAA

Ruta: WWALMACEN\ZONA A& |
1. Oatos geceries | Tipo: Equipo de trabajo |
2 Datos generales Il Elemento:  Canetila Elevadora

2 Daios geresaiesll Propietario: CENTRO 3 (Centio de trabajo)

Fotografia

4, Estado

Referencia:  |[EQ-000001

5. Noimativa
Nombre: [Canetilia Elevadora

B. Avisos de conlrol

Nom. comercial |Cametila
7. Incidencias

8, Pates de inspeceion Nimero seie:  [13213213/855H0
3 No conformidades N? evpediente:  [46432453
10, Documentaciin adiunta N® fabricacion: (2021
11. Trab. autorizados NimewONU:  [M123
12. Entregas/Devoluciones
Marca [ungheinrich
Modelo: [EsE M13
Fabiicante: [ungheinich LIF2)
Distribuaidor; [Comercial Garcia LIF3]
Clase: [Vehiculos a motar ~| L [F4)
Categoria | Combustible | + [FE]
fmbio otpe: | K N |
Marcado CE: | = &rFe
Declaracitn CE: [ =] (AF8 X (Declsracion CE de confomid
Certiicado fabric: ~| Ao
Centio de lrabajo: CENTRD 3 Aceptar \ Cancelar [Esc) |

e Apartado | Contiene los Unicos campos obligatorios para poder guardar la maquina o equipo de trabajo: la
Referencia y el Nombre. A partir de ahi, el usuario puede afiadir una imagen de la maquina y cumplimentar
datos adicionales como el numero de serie, el modelo, la marca, entre otros. Justo debajo de la imagen,
Prevengos genera automaticamente un cédigo QR asociado a la maquina. Desde el portal web de empresa
o centro de trabajo, el usuario web puede imprimir una tarjeta con dicho codigo QR, el cual puede ser leido
por el técnico desde la WebApp para que la ficha de la maquina se cargue automaticamente en la misma.

e Apartado Il Esta destinado a recoger fechas relacionadas con la maquina, como el afio de fabricacién o la
fecha de compra. También permite registrar informacion referente a la declaracion CE de conformidad, al
libro de mantenimiento y al manual de instrucciones. Adicionalmente, puede indicarse la ubicacion fisica de
la maquina dentro del centro de trabajo, concretando el edificio, la planta y el area, si bien esto requiere que
la estructura fisica del centro haya sido definida previamente en el sistema.

« Apartado Il Permite recoger informacion especifica segin la naturaleza del equipo registrado. En el caso
de vehiculos, puede indicarse la matricula; para EPIs, la talla y el color; si se trata de un dispositivo de
medicion, puede indicarse si requiere calibracion; y si se esta registrando una instalacion de tipo almacén,
pueden recogerse datos como la capacidad, la clasificacion y los productos almacenados.

e Apartado IV Recoge el estado de la maquina, permitiendo registrar las fechas de alta y baja de la misma,
asi como la opcion de desactivarla cuando deje de estar en uso.

2.2. Normativa

En este apartado puede incorporarse la normativa vigente relacionada con el equipo de trabajo. Para vincular
normativa a la maquina, debe utilizarse el desplegable Normativas y seleccionar la opcién Afiadir referencias
normativas, que abrira el mantenimiento de normativas desde el que podran seleccionarse y afadirse aquellas
que se desee relacionar con el equipo.

2.3. Avisos de control

En este apartado pueden crearse y gestionarse los avisos de tareas o actividades relacionadas con las maquinas o
equipos de trabajo. Estos avisos pueden configurarse para repetirse en varias ocasiones, establecerse como
periddicos y asignarse a varios responsables, entre los que pueden encontrarse tanto trabajadores de la empresa



como usuarios de Prevengos. Para obtener mas informacion sobre cédmo se gestionan estos avisos, puede
consultarse el manual de avisos de control en el siguiente enlace.

2.4. Incidencias

En este apartado podran gestionar de forma sencilla las incidencias que se produzcan en los equipos de trabajo o
maquina inventariad@s. En estas incidencias, podran afiadir imagenes del problema identificado, asi como
nombrar a responsables a los que podran notificar la apertura de la incidencia por email. Para ver mas informacion
sobre la creacion y gestién de incidencias, acceda al manual correspondiente pulsando el siguiente enlace.

2.5. Partes de inspeccion

Si se realiza una visita 0 inspeccién en el centro de trabajo relacionada con la instalacién, maquina o equipo de
trabajo, y necesita registrar todo lo relacionado con esta visita o inspeccion, podra realizarlo en este apartado,
donde le apareceran todos los partes de inspeccién realizados sobre la maquina en cuestiéon. Para ver con mas
detalle como realizar estos partes de inspeccion, pulse el siguiente enlace para acceder al manual correspondiente
a los partes de inspeccion.

2.6. No Conformidades

La no conformidad es una funcionalidad dirigida al registro de auditorias de una norma. A diferencia del registro de
una incidencia en Prevengos que es para notificar a los responsables de cualquier anomalia detectada, en una No
conformidad se estudia con mas en detalle el motivo que la ha producido, qué se ha incumplido y qué medidas se
han de adoptar para que no se repita.

En este apartado, se podran registrar datos sobre una No conformidad detectada sobre una maquina o equipo de
trabajo inventariado, en la cual podran identificar las causas que la producen, las acciones inmediatas a realizar e
incluso realizar la planificacién preventiva correspondiente.

Si desean ampliar informacién en relacion a la gestiéon de No Conformidades, pulsen sobre el siguiente enlace.

2.7. Documentacién adjunta

En este punto podran afadir cualquier documento relacionado con el equipo inventariado. Desde el menu
desplegable 'Documentos' y con la opcion ‘Nuevo documento' abrirdn la ficha de datos del documento donde
tendran que completar al menos los datos que aparecen en negrita para dar de alta el documento:

+ Area. Grupo o carpeta de documentos que se adjunten a los equipos inventariados. Es un mantenimiento,
por lo que el usuario podra crear los grupos o carpetas en los que quiera ubicar los documentos de los
equipos.

e Titulo. Nombre que se le asigna al documento en Prevengos.

e Tipo. Clasificacion de tipos de documentos. Otro mantenimiento en el que el usuario podra crear los tipos en
los que quiera clasificar los documentos adjuntos.

Pulsando el botén 'Seleccionar archivo', accederdn al explorador de archivos de Windows del equipo, para
seleccionar el archivo que desean adjuntar. Pueden seleccionar archivos de cualquier formato.
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2.8. Trabajadores autorizados

En el caso de que en el inventario se incluyan maquinas o equipos de trabajo que requieran de una autorizacion
especifica para poder ser usados, en este apartado podran afiadir a los trabajadores que podran usar estos
equipos. Para afiadir trabajadores autorizados, tendran que usar la opcidn 'Afiadir trabajadores' que encontraran en
el menu desplegable 'Trabajadores' que encontraran en la parte superior del formulario. Esta opcion les mostrara el
listado de trabajadores de la empresa para que seleccionen a aquellos que desean afiadir como trabajadores
autorizados para el uso de la maquina. Una vez afiadido el trabajador, con doble clic podra editarlos para activar o
desactivar la autorizacion, e incluso indicar las fechas en las que estara activa dicha autorizacion.

Carpeta: ZOMA A

Ruta: WALMACEN'ZOMA &
Tipo: Equipo de trabajo
Elemento: Carretilla Elevadaora

Pertenece a: Centro de trabajo
Propietario: CEMTRO 3

Trabajador: JOAGQUIN FERNANDEZ [DNI: 12345675E]

I¥ Eltrabajador estd autorizado en estos momentos para el uso del equipo

[ Autorizacion temporal
Inicio:
Fir:

Observaciones:

Cuestionario y listas de chequeo a este trabajador para este equipo

i Cuyestionarios y listas de chequeo

Aceptar | Cancelar [Esc] |

En la parte inferior de la ficha de datos del trabajador autorizado, encontraran el boton 'Cuestionarios’ desde el que
podran afadir cuestionarios o listas de chequeo generales que se le realicen al trabajador, relacionados con el uso
de la maquina. Si desea ver més informacion sobre la aplicacién de estos cuestionarios, pulse sobre el siguiente
enlace, para ver el manual especifico de cuestionarios o check list.

2.9. Entregas/Devoluciones

Desde este apartado podran gestionar entregas y devoluciones de los equipos a trabajadores. Pulsando en el
desplegable 'Entregas’ y usando la opcion ‘Nueva entrega’, daran de alta una entrega de un equipo a un trabajador.
En el formulario de entrega, deberan indicar al menos el trabajador al que se realiza la entrega, la fecha y el motivo
de la entrega.
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Carpeta: ZOMA A

Ruta: WALMACEN'ZOMA &
Tipo: Equipo de trabajo
Elemento: Carretilla Elevadora

Pertenece a: Centro de trabajo
Propietario: CEMTRO 3

Trabajador/DNI:  [JOAQUIN FERNANDEZ |123456728 L IF1]

Entrega de material

Fecha entrega: 01 /04,2023

Motivo entrega: | Trabajo j L [F2]

Devolucian prevista:

™ Eltrabajador esté informada en el uso del EPI

Observaciones entrega:

Devolucion de matenal

IV aterial devuelto

Fecha devolucion: |03/04/2023

Motivo devolucion: |Fin trabajos ﬂ w, [F3]

Observaciones devaolucidn:

Aceptar | Cancelar [Esc] |

Si se realiza devolucién del equipo, en la misma ficha de la entrega, se podran indicar los datos de la devolucion,
donde como minimo tendran que indicar la fecha y el motivo de devolucion.

Desde este apartado, una vez registrada la entrega del equipo, es posible imprimir un informe de entrega del
equipo, para ello basta con seleccionar el registro de la entrega, y desde el menu 'Informes' pulsar sobre la opcién
'Imprimir ficha de las entregas seleccionadas'.

2.10. Cuestionarios generales

Otra de las posibilidades que se incorporan en el inventario de maquinaria, es la opcion de aplicar cuestionarios o
listas de chequeo sobre la maquina, por ejemplo, para realizar una revision de puntos de control sobre la misma,
como por ejemplo el RD 1215/97. Para aplicar cuestionarios sobre un equipo de trabajo, debe pulsar sobre la
opcién 'Cuestionarios generales' que encontraran en la parte superior izquierda de la ficha de datos de la maquina.

Si desea ver més informacidn sobre la aplicacion de estos cuestionarios, pulse sobre el siguiente enlace, para ver
el manual especifico de cuestionarios o check list.
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