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1. Introduccién
¢ Qué es una No Conformidad?

Una no conformidad es el registro mediante el cual se documenta el incumplimiento de un requisito
establecido por una norma o estandar en el ambito de la prevencion de riesgos laborales.

A diferencia del registro de unaincidencia, utilizada para notificar a los responsables de cualquier anomalia
detectada y, en caso de que proceda, generar un parte de inspeccién, en una no conformidad se estudia con
mayor detalle el motivo que la ha producido, qué se ha incumplido y qué medidas deben adoptarse para
gue no vuelva a repetirse.

De este modo, el sistema permite registrar todos los datos relevantes sobre una no conformidad detectada, indicar
sus causas, recoger las acciones inmediatas adoptadas y planificar las medidas correctoras necesarias. A lo largo
del manual se vera también coémo indicar los requerimientos de las normativas sobre los que se detecta la no
conformidad, adjuntar documentos e imagenes, asignar responsables y gestionar el seguimiento hasta su cierre.

Esta herramienta es accesible desde la ficha de la empresa una vez hemos accedido al area de Prevencion
Técnica, tal y como vemos en la siguiente imagen:
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Dentro de esta ventana veremos un listado de aquellas No Conformidades existentes en la empresa en la que nos
encontramos. En la parte superior disponemos de diferentes desplegables:

¢ No conformidad. Dentro de este desplegable encontramos las opciones necesarias para crear una nueva
no conformidad, editar una que tengamos seleccionada o eliminar aquellas que haya mas seleccionado.

¢ Herramientas. En este caso trataremos este desplegable en este manual.

« Vistas. Dentro de este desplegable encontramos una herramienta de busqueda con el fin de aplicar filtros al
listado de no conformidades de la empresa donde nos encontramos. De igual manera, tenemos opciones
para ver todas las conformidades (con el que quitamos los filtros aplicados) y una opcion para ocultar
autométicamente aquellas no conformidades que estén marcadas como realizadas.

« Informes. Las opciones disponibles en este desplegable las veremos con mas detenimiento en este manual,
pero permitird entre otras:

o Imprimir el documento de la no conformidad seleccionada y visualizarlo.
o Usar la herramienta de firma externa.
o Ver toda la documentacion generada de las no conformidades...
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En los siguientes apartados veremos cada una de las pestafias disponibles en el formulario de creacién/edicion de
una No conformidad, teniendo en cuenta que al crear una nueva deberemos seleccionar el centro de trabajo en el
que se va a dar de alta la propia no conformidad.

2. Datos Generales |

La pestafia de "Datos Generales I" es la primera que nos encontramos en el formulario de la No Conformidad,
teniendo un aspecto similar a la siguiente imagen:

NO CONFORMIDAD I

Empresa 00 Empresa de Prusba

1 Dotas peteeals| Centio liab:  Centio 1

2 Datos generales |

3. Andlisis de las causas Fecha reg: | 14/03/2023 Registrado por:

4_Acciones inmediatas Nimero: 000000 [Numero o referencia intermna automal

5. Planificacién accién prev, Refersncia:  [00000T  (Mimero o referen
B. Documentacitn adjurta Procedimiento: | 0000007 Murnero
Fechaident  |16/03/2023 Fecha de identificacis

Hora ident 16:54 [Hota d

|dentificados \DEI Empresa de Prueba A Representante empresa

7. Galeria de imagenes

8. Resporsables

9. Estado

Titulo: \No conformidad

Deseripcién del hallazgo:

o hay un estacionamiento delimitado para la tanspalela y los usuatios la dejan aparcada en sitios inadecuados

Evidencia
Hemos encontrado la transpaleta aparcada en zonas de paso de los trabajadores

Mormas y

Normativas

Nomativa Clausula Orden 22
R.D. 2042/1934, por &l que s& regula |a inspeccidn técnica de vehiculos. 1

Aceplar | Cancelar [Esc] |

A continuacién vamos a enumerar los siguientes apartados que nos encontramos dentro de esta primera pestafa:

¢ Fecha reg. Campo que nos permite indicar la fecha en la que se registra la No conformidad. Por defecto
Prevengos nos asignard la fecha del dia actual, no obstante la podemos cambiar sin problemas. El hecho de
que este campo se muestre en negrita nos indica que es de obligatoria cumplimentacion.

* Numero. Aqui podemos indicar una referencia o nimero para asociarla a la no conformidad. Por defecto
Prevengos nos asignard el siguiente nimero disponible teniendo en cuenta la cantidad de No conformidades
existentes en Prevengos, no obstante siempre podemos cambiarlo sin problemas mientras que el nimero
gue asignemos no esté en otra no conformidad. Al igual que el anterior, este campo es obligatorio.

« Referencia. Campo que se puede emplear para indicar una referencia externa a la misma no conformidad

e Procedimiento. El técnico puede indicar en este campo el procedimiento interno que se ha empleado para
la no conformidad, en caso de que proceda.

¢ Fechaident. Campo en el podemos indicar la fecha en la que se ha identificado la no conformidad

» Horaident. Campo para indicar la hora en la que se identifica la no conformidad

« lIdentificador. Indicaremos el responsable de planificacion para la no conformidad, entre los que podemos
afiadir a elementos de la empresa (trabajadores, responsables,...), elementos del mantenimiento de
responsables generales, usuarios de Prevengos o usuarios Web.

« Titulo. Campo de texto donde el técnico puede indicar el titulo que desee establecer a la no conformidad

» Descripcion del hallazgo. Aqui explicaremos la manera en la que se ha detectado la no conformidad
mediante una breve descripcion.

¢ Evidencia. Campo destinado a indicar todas la evidencias detectadas en el hallazgo de la no conformidad.

¢« Normativas. Desde el mantenimiento de normativas podemos afiadir todas aquellas que se estan
incumpliendo como requisito para la no conformidad.



3. Datos Generales Il

Dentro de esta pestafia podemos seguir indicando datos relativos a la no conformidad, sobre sus caracteristicas,
ubicacion, entidad y riesgos. Para ello veremos una pantalla similar a la siguiente imagen:

No conformidad X

NO CONFORMIDAD

Caracteristicas
Tipo: [001" [No corformidad =l
3. Andlisis de las causas Coegoris:  [001 [Sequrided =)@
4. Acciones inmediatas Carécter. 'ﬁ [Real I RE
5. Planificacién accidn piev. Gravedsd: | 002 [Poco grave =] @
6. Documentacion adjunta Orngen: ,F IAudlnh'a nterna ;l 2, [Proceso o procedimiento por el que se detecta]
7. Galeria de imagenes
O Reiatie: Ubicacién
TS Edilicio |Ediicio

Planta: [NAVE 2-ENVASES, ALMACEN MAT. PRIMA ENVASE, GOMA, FINITRONC, ENVASE FINITRONC, LAVADEF =S

Secoién. |timaceén

Entidad

Clasificacion: lﬁ IElementu delirventario .LI

Agupacion. | N

Elemento: |Tlanspeiaa electica 'y

Inventario de riesgos

Riesgos +
| Cidge | Fiiesgo CEv Tipo de riesgo
m 08 Golpes 0 contactos con elementos moviles de las maguinas ¥  Golpes o contactos con objetos moviles

~

>

Aceptar | Cancelar [Exc] !

El primer bloque que encontramos nos sirve para indicar las caracteristicas de la no conformidad, por ello podemos
indicar el Tipo, la categoria, el caracter, la gravedad y el origen de la misma. En todos los casos anteriores
vienen de sus propios mantenimientos, por ello en el desplegable disponemos de los elementos ya existentes en

su correspondiente mantenimiento o podemos acceder al mismo mediante el icono ) por si necesitamos crear
un elemento nuevo o modificar uno existente.

En el siguiente bloque indicaremos la ubicacion donde se ha detectado la no conformidad. Para ello tenemos dos
formas de hacerlo:

 Indicar el edificio, planta y seccién de manera manual escribiendo en sus correspondientes campos de texto.
« Indicar desde la estructura fisica del centro la ubicacién donde se ha producido, para ello es necesario tener

creada dicha estructura fisica tal y como explicamos en este manual, para ello usaremos el icono .
situado a la derecha

Seguidamente indicaremos la entidad (origen) de la no conformidad donde debemos indicar la clasificacion,
agrupacion y elemento de la misma. En los tres casos lo afiadiremos desde su correspondiente mantenimiento,

seleccionandolo desde el desplegable (en caso de la clasificacion) o abriendo el mantenimiento con el icono e

Por dltimo, afiadiremos en la parte inferior los riesgos asociados a la no conformidad desde el desplegable
"Riesgos". En éste encontraremos las opciones suficientes afiadir y eliminar riesgos, asi como para subir y bajar el
riesgo seleccionado con el fin de modificar el orden de los mismos.

4. Andlisis de las causas
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En esta pestafia el técnico puede afiadir las causas de la no conformidad, en una ventana similar a la siguiente
imagen:

No conformidad

x

NO CONFORMIDAD 3 - Analisiz de las causas

faea
2 Datos generales |

Choque contra otios equipos méviles.
Posible coche contia olios equipos méviles presentes en el centio de trabajo como [~ Maquinaiia
4. Acciones inmedistas

f
pueden ser canetilas elevadoras, transpaletas, canetilas manusles, etc.

8. Planificacion accion prev.

6. Documentacitn adjunta
7. Galeria de imégenes

8 Responsables

9. Estado

Aceptar | Cancels [Exe] |

En el desplegable Causas encontraremos las herramientas necesarias para afiadirlas desde su propio
mantenimiento, editar la causa que tengamos seleccionada o eliminar todas aquellas que hayamos seleccionado.
También disponemos de herramientas para poder subir/bajar las causas seleccionadas con el fin de establecer el
orden deseado por el técnico. O marcar que la causa afiadida es la raiz del problema causado.

5. Acciones Inmediatas

En esta pestafia el técnico puede afiadir las acciones inmediatas de la no conformidad, en una ventana similar a
la siguiente imagen:



No conformidad x

—_
NO CONEOEHIDAD | 4 - Plan de accién. Acciones inmedialas |

Acciones inmediatas ¥

Delimitar una zona resaltada para el aparcamiento de la maquinana donde no
obstaculice & paso de los trabajadores ni de otra maquinaria. Indicar dicha prueba 1
zona mediante pintuia y sefiales

Aceptar | Cancelar [Esc] |

En el desplegable "Acciones Inmediatas" encontraremos las herramientas necesarias para afiadirlas desde su
propio mantenimiento, editar la accion que tengamos seleccionada o eliminar todas aquellas que hayamos
seleccionado. También disponemos de herramientas para poder subir/bajar las acciones inmediatas seleccionadas
con el fin de establecer el orden deseado por el técnico.

6. Planificacién accién Preventiva

Dentro de este apartado accederemos a una nueva ventana donde podemos afiadir medidas correctoras y
preventivas con el fin de planificar su implantacion y todo lo que lo rodea. Es importante tener los
conceptos basicos de cémo funciona la planificacion en Prevengos, para ello le recomendamos echar un vistazo a
este manual con el fin de que tengan claro las fases por las que avanza una medida en su planificacién, las cuales
son planificacion, aprobacién/rechazo de la planificacion, implantacion, verificacion de la implantacion, valoracién
de la eficacia de la implantacion de la medida y control periédico de la misma.

Una vez accedamos veremos una pantalla similar a la siguiente captura:

W Planficacién de I accsén preventiv. No conformided [
Edicén  Heramientas  Buscar  Resumen  impresién

D000 DODDDODO

X Conw [Esc]

Como podemos apreciar tenemos un listado con las medidas correctoras y preventivas, en el mend superior
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Edicion, tenemos las opciones necesarias para afiadir elementos (en funcion de si tenemos
seleccionadas correctoras o preventivas en el menu lateral), editar o eliminar la medida seleccionada. Mencién
especial a la diferencia entre eliminar un elemento o eliminar la planificacion de una medida, siendo esto Ultimo
eliminar todos los datos relativos a la planificacion pero mantenimiento la medida en el listado.

En el menu superior Herramientas, tendremos todas las opciones para gestionar las medidas y su planificacion de
manera masiva. Desde la opcién Configuracion de la vista de los elementos de planificacién, podremos
personalizar las columnas presentes en el listado, las cuales nos indican la fase y estado en el que se encuentran y
que podremos ocultar o cambiar de orden. También tenemos las opciones para ordenar las medidas en el listado
mediante los botones de subir/bajar, al igual que gestionar los 'requieres' de varias medidas que tengamos
seleccionados con la opcién Marcar medidas como que requieren/no requieren, teniendo en cuenta que no
podemos habilitar un requiere si tiene una fase superior ya ejecutada. Encontramos diferentes carpetas para
gestionar cada una de las fases de planificacion que podemos hacer de manera masiva, de tal manera que
teniendo varias medidas seleccionadas podemos elegir las siguientes opciones:

« Planificacion: Cambiar responsabilidad, cambiar prioridad y cambiar fecha de planificacion. Debe tener en
cuenta que la fecha de referencia para calcular la fecha prevista de implantacion se toma de la fecha del
parte.

e Aprobacidn/rechazo: Marcar como aceptado o rechazada, quitar informacién sobre la aprobacion/rechazo,
cambiar fecha de aprobacién/rechazo, asignar/quitar responsable de aprobacién/rechazo

e Implantaciéon: Marcar como implantado/no implantado, cambiar fecha de implantacién, afiadir/eliminar
responsables de implantacion

» Verificacion: Marcar como verificada/no verificada, cambiar fecha de verificacion, asignar/cambiar/quitar
responsable de verificacion

» Valoracion: Marcar como valorada/no valorada, cambiar fecha de valoracién, cambiar valoracion,
asignar/cambiar/quitar responsable de valoracién, marcar/quitar como eficaz/no eficaz

e Control Periddico: Marcar como requiere/no requiere control periddico, cambiar intervalo de revisiones,
asignar/cambiar/quitar responsable de seguimiento

Por ultimo, dentro de este menu de Herramientas tendremos las opciones para copiar/pegar planificacion de un
elemento a otro siempre que tengan los mismos requieres habilitados.

En el siguiente mend que encontramos, Buscar, disponemos de las opciones para abrir el buscador o para ver
todos los elementos (quitar filtros aplicados). Sobre el propio buscador, disponemos de multiples filtros para poder
localizar los elementos que nos interesen, no obstante lo tenemos detalladamente explicado en este manual.

Desde el menl Resumen tendremos acceso a una tabla informativa, donde se indicaran todos los elementos
planificables (correctoras, preventivas, EPIs, sefiales, formacion e informacion) y el estado/fase en el que se
encuentran cada una de ellas

Por dltimo, disponemos del mend superior Impresién, donde encontrardn las opciones de imprimir un listado
actual con lo que aparece en pantalla en formato Word o Excel. Este listado se generara en funcion de los
elementos que tengamos en pantalla, independientemente de si vienen de una busqueda o un elemento en
concreto.

Para la gestion individual de cada una de las medidas (acceso a la ficha de la medida) le recomendamos que
consulten este manual.

7. Documentacion Adjunta

Dentro de este apartado podemos afiadir documentos externos como adjuntos a la No Conformidad, con el fin de
posteriormente incluirlos dentro del propio documento que generamos. Gestionaremos los documentos con las
opciones disponibles en el desplegable Documentos donde encontramos las opciones necesarias para afadir,
eliminar o editar documentos existentes. Una vez vayamos a afiadir uno, se nos mostrara una ventana similar a la
siguiente imagen:
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Datos del documento *

Empresa: 00 Empresza de Prueba
Centro trab:  Centro 1
Mo conformid: Mo conformidad

Titulo: |Informe de siniestralidad

Fecha: |27/03/2023

Tipm: |Documento de Texto Mword, Pdf, etc) ﬂ L [F1]
URL: |
Descripoidn:

Informe de siniestralidad

Obszervacionss:

Archivo del documento:

IEI] Adjuntar ';-5 Wisualizar ¥ Eliminar documento adiunto

Ruta fisica: [UBICACION WM oConformidadessAdiuntosh
Archivo fisico: clsMC_Documentos#1#1 jpg

Nueva Aceptar | Cancelar [Esc) J

Dentro de esta ventana podemos especificar el Titulo que tendrd la imagen, una fecha asociada (por defecto
Prevengos nos pone la actual), un tipo de documento (proveniente de su propio mantenimiento) asi como la opcion
de afiadir una URL (en caso de que el documento esté en una web o queramos indicar una web). Este Ultimo
campo, en caso de indicar la URL de un documento no significa que se vaya a descargar y adjuntar el documento,
simplemente estamos indicando en la No Conformidad que esa direccion web contiene un documento o
informacion relevante.

En los siguientes campos podemos indicar una descripcion y observaciones sobre el documento y por altimo, en la
parte inferior, con el botdn "Adjuntar" afiadiremos el fichero.

8. Galeria de imagenes

Dentro de este apartado el técnico podrd incluir las fotografias e imagenes relacionadas con la no conformidad que
el técnico considere necesarias, puede utilizarlo, por ejemplo, para aportar fotos de evidencias de las deficiencias
encontradas. La apariencia de esta pestafia es muy similar a la vista en el apartado anterior tal y como podemos
ver en la siguiente imagen:



® 1 No confermidad o x
6 - Galetia fologralica

Imigenas v Henarinerss -

Fact | g T do agen | ||
[ ] 1502023 lmagen 1 1 B
m IS0M202  Imegen2 : @

IDescripcién de Is imagen seleccionsdy

Aceplas Cancela [Exc]

En este caso disponemos del desplegable Imagenes donde encontraremos las opciones necesarias para afadir,
editar o eliminar imagenes. En caso de que seleccionaremos la opcién de afadir una nueva imagen se nos
mostrara la siguiente captura:

Datos de la imagen =

Empreza: 00 Empreza de Pusba
Centro trab:  Centro 1
Mo conformid: Mo conformidad

Titulo: ITranspaIeta aparcada en zona de pazd

Fecha: i1 50342023
Tipo: I Imagen ﬂ "s [F1]

¥ Incluir esta imagen en el informe de no confarmidad

Descripoidn;

Observacionss:

Archivo de imagen:

L[I] Adjuntar C«'& Wisualizar ¥ Eliminar imagen adjunta

Ruta fisica: [UBICACIOM\NoConformidades' & djuntash
Archivo fisico: clsMC_Imagenes#1#1.jpg

Nueva I Aceptar I Cancelar [Esc)

Como podemos apreciar en la imagen, el Gnico campo obligatorio que tenemos que introducir es el Titulo que
gueremos establecer a la imagen que vamos a afiadir, seguidamente la aplicacién nos permite indicar la fecha, tipo
(procedente de un mantenimiento) asi como marcar el check para que la imagen se imprima en el documento de la
no conformidad. Seguidamente indicaremos la descripcion y observaciones de la misma. Por dltimo, en la parte
inferior y mediante el boton Adjuntar debemos seleccionar el fichero en nuestro ordenador para que Prevengos lo
afada a su documentacion.

Volviendo a la pestafa principal, desde el desplegable Herramientas, tenemos opciones para visualizar la imagen,



o para subir/bajar la posicion de la imagen seleccionada en el listado, con el fin de establecer un orden en

imagenes.

9. Responsables

Dentro de esta pestafia indicaremos el departamento y los diferentes

conformidad en una ventana similar a la siguiente imagen:

as

responsables del proceso en la no

No conformidad X
NO CONFORMIDAD ‘ - . - " |
la0=os genceseat Depatamento: [0 AREA DE INFORMATICA (e deparamento responsa
2 Dat ales ||
il ksl Responsable: \trabaiaduﬂ uno . Trabajador de la empresa
3. Andlisic de las causas X - .
Investigador: \traha|aduﬂ uno Trabajador de |a empresa
4. Acciones inmediatas
Plan de accidn: !Aﬂmin i Usuario de Prevengos
5. Planificacion accidn prevy.
6. Documentacidn adjunta
- — ¥ Se requere reevaluacion de nesgos
7. Galeria de imigenes
Responsable:  |trabajador 1 uno L Tiabajador de la empresa
9. Estade ¥ Se ha realizado la reevaluacion
Evahiacigr: [ER034E00128052104-C001
Fechaevat |08/07/2022
[™ Se requiere revisién de medios de coordinacién
Responsable; | , Tipa de responsable]
r
Fecha realiz
Verificacién de la eficacia del plan de accién
Respansable: \Admn A Usuario de Prevengos
v Weiificada la eficacia del plan de accidn
Fecha verif. |10/08/2022
Resultado: [A:,Epleb\e L] .

Aceptar | Cancela [Esc] ‘

Vamos a desglosar cada uno de los puntos que tenemos disponibles para tratarlos con mas profundidad:

Departamento. Indicaremos el departamento desde la estructura departamental del centro de trabajo. Esta
estructura departamental se establece en la ficha del centro de trabajo tal y como vimos en este manual.
Responsable. Indicaremos el responsable de la no conformidad o responsable del &rea. Lo seleccionaremos
desde la ventana de responsables de la planificacion y seguimiento tal y como se explica en este manual.
Investigador. Indicaremos el responsable de realizar la investigacion sobre la no conformidad. Este
responsable, igual que en el apartado anterior, lo seleccionaremos desde los responsables de planificacién
explicado en este manual.

Plan de accién. Al igual que los apartados anteriores indicaremos el responsable para la revision y
aceptacion del plan de accién. De igual manera que en los puntos anteriores, los responsables se
seleccionan de la misma manera segun lo indicado en este manual.

Se requiere reevaluacién de riesgos. En caso de que la no conformidad provoque la necesidad de volver a
evaluar una evaluacion de riesgos existente, lo indicaremos mediante este check. Posteriormente, debemos
de indicar el responsable de realizar esta accion (de igual manera que en los puntos anteriores) e indicar la
evaluacion en cuestién y la fecha de la misma.

Se requiere revision de medios de coordinacion. Similar a la anterior y ligada al médulo CAE, indicaremos si
hay que revisar el proyecto CAE e indicaremos el responsable de realizarlo. Posteriormente disponemos del
campo fecha para indicar cuando se haya realizado.

Verificacion de la eficacia del plan de accion. En caso de que necesitemos que se verifique la eficacia del
plan de accion realizado marcaremos este check e indicaremos el responsable de hacerlo. Una
vez realizado, se debe de marcar como "Verificada la eficacia del plan de acciéon" e indicar de igual manera
la fecha en la que se ha verificado y el resultado (proveniente de un mantenimiento).
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10. Estado
En esta Ultima pestafia gestionaremos el estado de la no conformidad, en una ventana similar a la siguiente
imagen:

7 No conformidad [= I 4

Estado actual:

2 Diatos generales | |Jl ABIERTA

e  bEstadiiZ)

4, Accaones inmediatas Cenada por: BEstadc(l)

5 Plarificackin sccite piev.

& Documeniackin adunla

7. Galeria de migenes [] Camar no corformidad [FZ) % Merca

Obeervaciones:

Aceptar Cancels [Exc]

Dentro de ésta, tal y como podemos apreciar, disponemos de los botones necesarios para abrir/cerrar la no
conformidad asi como marcar como resuelta o pendiente de resolucion. De igual manera se dispone de un campo
de texto libre Observaciones donde el técnico puede indicar toda aquella informacién que considere necesaria.

No podra marcar una no conformidad como resuelta si no esta cerrada. Es decir, primero debe cerrarla para indicar
que esta finalizada la investigacion y una vez esté resuelta se marcara como 'Resuelta’.



