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1. Introduccién

En este manual nos vamos a centrar en la herramienta de Partes de inspeccion, la cual podemos encontrar dentro
de la ficha del proyecto CAE como en la ficha de la contrata (tanto dentro de un proyecto como en el
mantenimiento de contratas).

Esta herramienta permite al usuario registrar partes de visita 0 inspeccién con el fin de identificar
irregularidades, planificar la accién Preventiva o incluso afiadir cuestionarios de chequeo sobre elementos. Asi, se
entiende que el Parte de inspeccion puede ser usado en un sentido amplio como parte de trabajo, predefiniendo la
tipologia que el usuario desee (visita, auditoria, inspeccidon de maquina), tal y como se explica en el punto de datos
generales.

Podemos acceder a ella desde la ficha del proyecto (botén "Mas..."), desde la ficha de la contrata en un proyecto o
la ficha de la contrata en el mantenimiento, tal y como podemos apreciar en las siguientes capturas.
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En este manual nos vamos a centrar en la creacion de los propios partes de inspeccion, detallando cada una de las
pestafias que nos encontramos en el formulario. Al final del documento comentaremos las herramientas masivas,
la impresidn de informes y los permisos de Prevengos necesarios para la gestion de los partes de inspeccion.

Una vez accedamos al apartado de Partes de inspeccion se nos muestra una ventana con los partes existentes, si
los hay, y con una serie de desplegables que veremos mas adelante. La imagen que se muestra es similar a la
siguiente captura:
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2. Ficha de Partes de Inspeccidn

Como comentamos en el apartado anterior, vamos a ver todas las pestafias existentes dentro del formulario y las
posibilidades de cada una de ellas.

Un parte de inspeccion lo podremos crear sobre una contrata o proyecto CAE. En funcion del objetivo del parte se
creara el parte sobre uno de estos elementos.

2.1. Datos Generales

Una vez hayamos creado el parte de inspeccion desde el desplegable correspondiente, e independientemente de
si el parte es de contrata o proyecto CAE, se mostrara una ventana similar a la siguiente imagen:
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En la cabecera de la ventana nos mostrara el origen del parte, donde podremos ver si el parte es sobre la contrata,
proyecto, inventario de una contrata, etc..

El primer campo, obligatorio, es el NOm. parte, Prevengos nos asignard el siguiente nimero de parte disponible
que encuentre en la base de datos, que el usuario podra libremente por el nUmero que desee (evitar hacer uso de
caracteres especiales, incluidos puntos "." y comas ","). Seguidamente deberemos indicar la fecha en la que se
crea el parte de inspeccion o visita, por defecto sera la fecha actual en la que nos encontramos, es importante
tener en cuenta que esta fecha se tendra en cuenta para calcular la fecha prevista de implantacion de las medidas
preventivas y correctoras que se afiadan al parte (Mas informacion en el punto de planificacion preventiva). En el
siguiente campo, también obligatorio, deberemos indicar el Tipo de parte, el cual podran seleccionar de un
mantenimiento que abrirdn con el botén [F1]. Como en todos los mantenimientos podremos crear/editar/eliminar
elementos si tenemos los permisos necesarios. El tipo de parte es una forma de clasificacion interna que el técnico
puede definir como desee, son de gran utilidad cuando se usan los buscadores para poder filtrar por un tipo en
concreto.

En el siguiente campo, deberemos indicar el técnico que realizar la visita o inspeccion (también obligatorio), para
ello haremos uso del mantenimiento de usuarios de Prevengos, tanto desde el propio desplegable, como con el



botén [F2].

A continuacion, deberemos indicar el Motivo por el que se realiza el parte de inspeccién o visita, teniendo el
técnico la posibilidad de argumentarlo en este campo de texto libre. Seguido al mismo estableceremos la duracion
de la visita, si indican la hora de entrada y la hora de salida (inicio - fin), el aplicativo nos calculara
automaticamente el tiempo de duracién. En caso de ser una visita a la empresa podremos marcarlo con su
correspondiente check, de igual manera que si aparte de ser un parte de visita fuese también una visita de
seguimiento.

Por ultimo disponemos en la parte inferior de un campo de Descripcion para que el usuario pueda indicar todo lo
gue vea conveniente.

NOTA: En la cabecera del formulario dispone del boton Generar incidencia, que creara una incidencia con los
datos del P.l. al usuario indicado en el campo Técnicoy a aquellos indicados en la pestafia 2. Técnicos, cuya
descripcion esta a continuacion. En la creacion de la incidencia puede enviar una notificacion por e-mail a los
responsables cuyos textos se configuran aqui. Mas informacién sobre la creacion de incidencias de CAE aqui.

2.2. Técnicos

Al acceder a esta pestafia veremos una ventana similar a la siguiente captura:
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Dentro de la misma, mediante el desplegable Técnicos podremos afiadir a otros usuarios de Prevengos, con el fin
de indicar que han participado en el parte de inspeccion. Estos usuarios que tengamos afiadidos dentro del
apartado se imprimiran como técnicos que intervienen y dispondran de un marcador al generar el documento con
el fin de insertar una tabla con el listado de los mismos.

2.3. Elem. inspeccionados, Deficiencias, Soluciones y Conclusiones

En este caso vamos a agrupar todas estas pestafias dentro de un mismo bloque, dado que en estos apartados
encontraremos Unicamente un cuadro de texto donde el técnico podra especificar lo que corresponda de cada uno
de ellos. Estos apartados son para que el técnico pueda definir que ha visitado/inspeccionado, que ha
detectado, cuales son sus posibles soluciones y por ultimo que conclusion puede obtener de la visita. Estos datos
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son de gran utilidad para tener un informe detallado de lo que se ha realizado. Mas adelante en la planificacién
preventiva ya se indicara con mas detalle el plan de trabajo que se debe llevar a cabo para subsanar las
deficiencias aqui detectadas.

Para que los técnicos puedan escribir todo lo que consideren necesario, estos campos estan programados como
ficheros de texto que se guardan en el servidor, en los cuales se puede elegir tipo de letra, tamafio e incluso afiadir
imagenes. Es importante que evitemos poner todo lo anterior y nos limitemos a escribir tnicamente el texto, ya que
el formato del mismo lo establecen las plantillas de Prevengos y si ponemos algun tipo de letra especial o alguna
imagen sera omitida en el proceso de impresion del parte de inspeccion.

2.4. Documentos Adjuntos

Dentro de este apartado podemos afiadir documentos externos como adjuntos al parte de inspeccién, con el fin de
posteriormente publicarlos y/o incluirlos dentro del propio documento que generamos. Gestionaremos los
documentos con las opciones disponibles en el desplegable Documentos donde encontramos las opciones
necesarias para afiadir, eliminar o editar documentos existentes. Cuando se afiada un nuevo documento, se nos
mostrara una ventana similar a la siguiente imagen:

Datos del documento X

Parte inspeccion: 000024/23
Fecha del parte: 24/08/2023

Titulo:  |Documenta 1|

Fecha: 24/08/2023
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Usuario:

Nuevo Aceptar | Catcelar [Esc] |

Como apreciamos, debemos insertar un Titulo al documento (para poder diferenciarlo en el listado de documentos
del parte de inspeccién), también podemos insertar la fecha del mismo, una descripcion y observaciones. En la
mitad inferior, deberemos insertar el propio documento mediante el botén Adjuntar, se nos abrirda el explorador de
Windows desde el que tendremos que localizar el fichero en nuestro equipo. Una vez adjunto, podremos marcar el




check "Habilitar documento para que se publique en la web" de esta manera indicaremos a Prevengos si el fichero
debe o no ser publicado en la web (este documento se publicara cuando se cierre el parte de inspeccién). Por
ultimo, una vez esté publicado nos apareceran los datos de cuando y quien lo realizé. Si el documento adjunto
queremos que se inserte en el informe del parte de inspeccién que genera Prevengos debe estar en formato word
o imagen y en la plantilla debe tener el marcador que inserta los documentos.

Una vez tengamos los documentos adjuntos tendremos el listado en pantalla, de manera similar a la siguiente
imagen:
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En el listado podemos apreciar el Titulo de los documentos, acceder al mismo mediante el icono correspondiente,
la fecha en la que se ha afiadido al parte de inspeccién y los datos relacionados con la publicacién (si tiene el
check para publicarlo automaticamente y la fecha de publicacién). En la ultima columna podemos ver un Orden,
dado que los documentos pueden estar ordenados bajo el criterio del técnico, dando la prioridad que considere.

En el desplegable Herramientas dispone de opciones para abrir el documento, subir y bajar el documento dentro
del orden establecido, marcar/desmarcar el check para que se publigue el documento asi como
publicar/despublicar los documentos seleccionados.

2.5. Galeriaimagenes

Dentro de este apartado el técnico podra incluir las fotografias e imagenes relacionadas y que el técnico considere
necesarias, puede utilizarlo, por ejemplo, para aportar fotos de la inspeccion para presentar evidencias de las
deficiencias encontradas. La apariencia de esta pestafia es muy similar a la vista en el apartado anterior, en este
caso disponemos del desplegable Imagenes donde encontraremos las opciones necesarias para afadir, editar o
eliminar imagenes. En caso de que seleccionemos la opciéon de afiadir una nueva imagen se nos mostrara la
siguiente captura:



Datos de la imagen X

Parte inspeccion: 000024/23
Fecha del parte: 24/08/2023

Titulo:  |imagen 2

Fecha: I25.-"DB.-"2023

Descripoion:
Evidencid
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Archivo fisico: clsPl_ImagenesH32982 jpeg
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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 aplicacion nos permite indicar la fecha,
descripcion y observaciones de la misma. Por ultimo, en la parte inferior y mediante el boton Adjuntar debemos
seleccionar el fichero desde nuestro ordenador para que Prevengos lo afiada a su documentacién. Una vez
tengamos todas las imagenes afiadidas tendremos una vision de todas como vemos en la siguiente captura:
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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 las imagenes.

Desde el desplegable Vista, podemos alternar entre un listado sin imagen previa, o un listado en forma de galeria
donde podemos ver, en miniatura, las imagenes que se han adjuntado.



2.6. Observaciones y estado

Una vez accedamos a esta pestafia veremos una imagen similar a la de la siguiente captura:
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Cuestionarios
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Lo primero que vemos es el estado en el que se encuentra el parte de inspeccién, en el que podran aparecer los
siguientes estados:

e Cuadro verde y el texto 'Parte de inspeccién abierto'. si el parte esta 'abierto’ quiere decir que esta en
proceso de edicidn, es decir, esta sin finalizar.

+ Check verde ¥ y un texto indicando que el Parte de inspeccion esta 'cerrado’ y 'activo’. Lo que nos
indica que el parte esta terminado (cerrado), y que es un parte vigente actualmente (activo).

@

En caso de que el parte de inspeccion esté cerrado o desactivado podremos ver, en los siguientes campos
disponibles, informacién sobre el usuario que lo ha desactivado, la fecha y el motivo. Por ultimo el técnico dispone
del campo de Observaciones generales para poder indicar cualquier aclaracion sobre el propio parte.

¢ Flecharoja y el texto indicando que el parte de inspeccion esta desactivado.

NOTA: Si dispone del médulo web, debe tener en cuenta que los partes de inspeccion solo se visualizaran en la
web cuando estén cerrados, independientemente de que el documento del parte de inspeccién lo pueda publicar o
no.

2.7. Firmantes

Dentro de esta pestafia veremos todo lo relacionado con los firmantes en el parte de inspeccion y el estado del
documento relacionado con el mismo. La pantalla es similar a la siguiente captura:
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Se debe tener en cuenta que en este manual vamos a ver como afadir firmantes, generar documento y enviarlo a
firma. El parte se podra firmar internamente por usuarios de prevengos con su certificado digital o de forma externa
por trabajadores o personas ajenas por medio de la plataforma de firma externa. La firma externa podra recogerse
de forma presencial o a distancia. Para poder firmar de forma externa es necesario contratar el médulo de firma en
Prevengos. Para todas las dudas relacionadas con el funcionamiento de la firma en Prevengos le aconsejamos que
lean este manual.

En la parte superior veremos el listado de firmantes existentes en el parte de inspeccion, los cuales podremos
gestionar desde el desplegable Firmantes. Dentro del mismo, disponemos de las opciones para afiadir nuevos
firmantes, que pueden ser:

* Responsable de la empresa: podemos afadirlo manualmente o a partir de una persona de contacto de la
empresa, centro o contrata que esté dada de alta en su propia ficha.

» Técnico responsable: en este apartado podemos afadir al técnico responsable del parte de inspeccion,
técnicos que intervienen (indicados en la pestafia de "Técnicos") u otros técnicos que seleccionaremos de
los usuarios de Prevengos.

En la parte inferior tendremos el estado del documento, el cual podemos gestionar desde el desplegable situado en
la flecha al lado del documento. Dentro de este desplegable disponemos de las opciones para generar el
documento, visualizarlo, enviar el documento a firma o deshacer la firma.

2.8. Factores de riesgo

Dentro de este apartado asi como el siguiente vamos a tratar la parte de factores de riesgo y la planificacion de
medidas correctores/preventivas asociadas a los mismos. Disponemos de manuales que explican con mas
profundidad estos apartados, por lo que si tienen dudas pueden consultarlo dentro de este apartado.

La pantalla que nos encontramos es similar a la siguiente imagen:
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Dentro del desplegable Factores de riesgo, disponemos de las opciones necesarias para afiadir (desde el su
correspondiente mantenimiento), editar y eliminar el que tengamos seleccionado. De la misma manera tendremos
opciones de subir/bajar posicion para poder ordenar los factores de riesgo una vez los tengamos introducidos.
Cuando afadimos un factor de riegos desde el mantenimiento es posible que tenga relaciones predefinidas
establecidas, como medidas correctoras y preventivas ya relacionadas, cuando se dé este caso Prevengos
preguntara si deseamos insertar estas medidas o Unicamente el factor de riesgo sin sus relaciones.

Podemos afiadir medidas correctoras y preventivas, ya sea porque vienen con el propio factor de riesgo o porque
las afladimos posteriormente a mano. Para afiadir medidas a los factores seleccionados se utilizara el desplegable
Herramientas. Dentro de este mismo desplegable, encontraremos las clasicas opciones para editar o eliminar los
elementos seleccionados. También tendran la opcién para vincular/desvincular medidas seleccionadas de factores
de riesgo, de esta forma podran relacionar medidas con un factor o, incluso, tener medidas que no estén
vinculadas a un factor de riesgo. Por Gltimo, dentro de este desplegable tenemos las opciones de subir/bajar para
gue podamos ordenar los elementos del listado.

En el dltimo desplegable que encontramos, Vista, tendremos las opciones necesarias para mostrar todo el arbol
(factores y medidas), ocultar solamente las medidas correctoras, ocultar solo las medidas preventivas o mostrar
Unicamente los factores de riesgo.

2.9. Planificacién de accidn preventiva

Si en el punto anterior veiamos como podiamos afiadir medidas correctoras y preventivas a los factores de riesgo,
dentro de esta pestafia podemos gestionar la planificacion de las mismas. En esta ventana también podra afadir
medidas, al afiadirlas le preguntara si quiere asociarla a un factor ya afiadido en la pestafia anterior o quiere
afadirlas sin factor de riesgo relacionado. Es importante tener los conceptos basicos de cémo funciona la
planificacién 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, valoracion 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:
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Como podemos apreciar tenemos un listado con las medidas correctoras y preventivas que hemos afiadido en el
apartado anterior, desde el menu lateral izquierdo podemos filtrar para verlo todo, solo las correctoras o solo las
preventivas.

En el menu superior Edicidn, tenemos las opciones necesarias para afiadir elementos (en funcioén de si tenemos
seleccionadas correctoras 0 preventivas en el menu lateral), editar o eliminar la medida seleccionada. Mencidn
especial a la diferencia entre eliminar un elemento o eliminar la planificacion de una medida, siendo esto Uultimo
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
gue 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 planificacién. Debe tener en
cuenta que la fecha de referencia para calcular la fecha prevista de implantacion se toma de la fecha del
parte.

« Aprobacion/rechazo: Marcar como aceptada o rechazada, quitar informacién sobre la aprobacion/rechazo,
cambiar fecha de aprobacién/rechazo, asignar/quitar responsable de aprobacién/rechazo

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

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

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

e Control Periédico: Marcar como requiere/no requiere control periédico, 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 menl que encontramos, Buscar, disponemos de la opciones para abrir el buscador o para ver
todos los elementos (quitar filtros aplicados). Sobre el propio buscador, disponemos de muiltiples filtros para poder
localizar los elementos que nos interesen, no obstante lo tenemos detalladamente explicado en este manual.

Desde el mend Resumen tendremos acceso a una tabla informativa, donde se indicaran todos los elementos
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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 para pasar el resultado de pantalla a formato Word o Excel. Este listado se generara en funcién de los
elementos que tengamos en pantalla, independientemente de si vienen de una busqueda o un elemento en
concreto.

2.10 Cuestionarios

Dentro de los partes de inspeccién disponemos de la posibilidad de afiadir cuestionarios o listas de chequeo con el
fin de que el técnico pueda cumplimentarlo y disponga de un check list de todo lo que debe revisar al hacer la visita
o inspeccién. Esta cumplimentacién se puede realizar, in situ mediante la web del técnico con su propio movil o
tablet, en papel o en la propia aplicacién de Prevengos. Una vez accedamos a este apartado se nos mostrard una
nueva ventana donde veremos o podremos afiadir los cuestionarios relacionados con el propio parte, en una
pantalla similar a la siguiente captura:

87 Cusstionarios de Parte de inspeccion y seguimiento o X

Empresa:
Centro Trab.:
Parle inspec.: DO0024/23 del 24/T/2023
Cuestionarios
Edciin Henamierts: Impresién
Cusstionasi Pegriss || Rosaado 8} | Peiiodcided Vokoraciées de Mcrico. Waloiockin pot purtusciéey | Vkeacitin pat % da sstimockén Tio Hivel do accoso Proakzada pix M
Evaliacide do Risigas w13 Rista ds chequeo

Vaglanc de 1s caked w3 Cuestonaio de suvevshiscin

X Concels [Exc]

Dentro de esta ventana tenemos disponible el boton desplegable Edicion desde donde podemos afiadir/crear un
cuestionario, editarlo o eliminar uno existente. A la hora de afiadir un cuestionario lo haremos desde su propio
mantenimiento donde tendremos cuestionarios ya predefinidos, el cual tenemos explicado en este manual. Otra
opcioén es la de Nuevo cuestionario, con la que crearemos uno de cero sin usar ni guardarlo en el mantenimiento.

Desde el desplegable Herramientas tendremos las opciones para ordenar los cuestionarios existentes mediante
subir/bajar la posicion de los seleccionados. También tenemos una opcidn para realizar una copia de los
cuestionarios seleccionados (duplicarlos), durante el proceso Prevengos nos preguntara si deseamos aplicar la
periodicidad y la fecha de realizacidn del mismo. A tener en cuenta que el cuestionarios se copia sin cumplimentar

Por dltimo tenemos el desplegable Impresién desde donde podemos imprimir los cuestionarios que tenemos
seleccionados, tanto cumplimentados como sin cumplimentar

2.10.1. Ficha de datos del cuestionario

Una vez afiadido el cuestionario al parte de inspeccién, podran editarlo, cumplimentarlo y obtener la valoracién, a
continuacion vamos a ver cada uno de los apartados de la ficha de datos del cuestionario.
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2.10.2. Datos Generales

La pestafia de Datos generales es la primer pestafia del cuestionario y la que se muestra de manera predefinida al
acceder a cualquier cuestionario. La ventana es similar a la siguiente captura.

B Datos del cuestionario e lista de chequeo o x

CUESTIONARID
Cuesti io de: Parte de inspeccidn y s

memie

2. Rangos de valoracién Centio Trab.: -

DE Paite inspec.:  000024/23 del 24/08/2023

4. Valoracién [ [Evaluacion de Fiesgos

5. Estado y Observaciones

Tipo cuestionario: \Lisba de chequeo Ll _\_[Fl

Paiodicidad: \ =] ara| %
[~ Préemo ionatio creado (segin periodicidad)

Nivel de seguidsd | =] alFe | %

Responsable revisidr ‘ ﬂ aFd | X

Realizacidn del cuestionario

Fecha de realzacitn: [Fecha prevista. 5imarca como realizado, fecha de real de realizaciin]

[ Marcar este cuestionario como realizado

Publicacidn en la web

@ Mo publicar en la web

" Publicar en modo consulta. Mo pemitic cumplimentar desde la web

" Publicar en control total. Permitir cumplimentar desde la web

Descripcion:

Aceptar I- Cancelat lEsc]“ !

En este apartado encontraran los datos béasicos del cuestionario, algunos de ellos como el nhombre y el tipo de
cuestionario, la periodicidad o el nivel de seguridad, pueden venir previamente definidos si el cuestionario viene del
mantenimiento.

En este caso se afladen los datos de realizacion del cuestionario como son el responsable de realizacion, la fecha
y la marca de 'Cuestionario realizado'.

Otra marca que aparece, es la de 'Proximo cuestionario creado (segun periodicidad)' esta marca muestra una
alerta al usuario mediante un icono, indicando que no se ha definido ya el siguiente cuestionario que se debe
realizar segun la periodicidad marcada.

2.10.3. Rangos de valoracién

Si el usuario lo desea, puede configurar el cuestionario para que después de cumplimentarlo pueda obtener una
valoracién. Esta configuracién puede venir predefinida en el mantenimiento o puede realizarse directamente al
aplicar el cuestionario al elemento correspondiente.

Los cuestionarios pueden valorarse por dos métodos, el de puntuacion de las respuestas o el de porcentaje de
estimacion. El usuario debera decidir el método que quiere utilizar y configurar los rangos de valoracién en base al
método elegido.

Si quieren ver mas detalle sobre como funcionan las valoraciones de los cuestionarios, pueden consultar el manual
del mantenimiento de cuestionarios.

2.10.4. Cuestionario
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En el apartado '3. Cuestionario' van a encontrar las preguntas del cuestionario y en el que se van a indicar las
respuestas al mismo. Tanto si el cuestionario se estd creando directamente sobre el objeto como si es un
cuestionario precargado desde el mantenimiento, el usuario podra afiadir o modificar desde aqui los apartados,
preguntas y respuestas que desee utilizando los desplegables que encontrara en la parte superior de la pantalla.

Para cumplimentar el cuestionario, debe ir seleccionando preguntas, y marcando la respuesta correspondiente de

las opciones que aparecen en la ventana inferior del formulario. Una vez respondida una pregunta, en la columna
de la derecha, aparece la respuesta seleccionada.

57 Datos del cuestionario o ista de chequeo o x

fpanads ~ Bregurtas Hesiamisrsns = Posicidn ~

CUESTIONSAID

¥ Imgonss cusstionaio piedefinido

oo e (1o 1807 T T
1L os puestos .

1.2-5eham ol

£l
embyrazadas ) [Rezpueata Otiigalona) S1

13-Saha issgns edutents:s. publcads por = g o

14-LaDi i oans ia para bevar

£l
15 i o enkos pueitos de bisbsio adde g
oz babajadcres [Respuesto Obigatoria)

15 2 alevar
nw

nNo
ot desgos no

1.8 5o dzpone ds todos kot
1.9-Sehan " i

no
110 - Evéste

171 - La evahsacion tiene en cuenta las posibles shusciones

112- - ot evahiaciin
13-

wwakzan aries do s nico

FAcspuestas de la pregunta seleccionada Obasevacions: da I 1s:peszia (puss Iniro pats sdtar]
e :

[ Puntuaciie | Estimacsin I

Aceptar | Cancels [Exc)

Cada pregunta del cuestionario permite cargar imagenes a una galeria desde su ficha de datos con el botén ‘m
o la tecla F12, en el apartado Imagenes. Si ya tiene imagenes cargadas el apartado las contabiliza y la pantalla

anterior habilita el icono para acceder a la galeria.

Datos de la pregunta del cuestionario

Apantado: Evaluacion de Riesgos

Pregunta

La evaluacion de riesgos se ha realizado en todos los puestos de iabajo p tareas de la empresa (Respuesta Obligatoria)

Descripcion:

Imégenes
() 1 regsto. Ver gaera de indgenes [F12]

P les para esta preg

Respuestaz + Henamientas

Respuesta | Puntuacién | Estimacién
] 0.00
o

0.00

Aceptar | Cancslar [Esc]i

La galeria permite visualizar las imagenes asociadas con el icono == y el mend Iméagenes > Nueva imagen habilita

el formulario correspondiente para cargar nuevas imagenes, cuyo dato obligatorio, para habilitar el botén Aceptar,
es el campo Titulo.



Galeria de imégenes

X
Cuestionario: Evaluacidn de Riesgos
Apartado: Evaluacién de Riesgos
Pregunta: La evaluacidn de riesgos se ha realizado en todos los puestos de trabajo v tareas de la empresa [Respuesta Obligataria)
et [
Nueva imagen Imagen Fecha Orden 2%
Editar imagen seleccionada = 25/08/2023 1
Eliminar imagenes seleccionadas
XK Cenar [Esc]
Datos de la imagen *
Cuestionario: Evaluacion de Riesgos
Apartado: Evaluacion de Riesgoz
Pregunta: La evaluacion de riesgos se ha realizado en todos los puestos de trabajo y tareas de la empresza [Respuesta Obligatoria)

Titulo: jlmagen K]

Fechar 125;"08#2023

D escripoidn

Observaciones:

Archivo de imagen:

I‘ﬂj Adjuntar ., Misualizar

Ruta fizica: [UBICACIONTCuestionanioz mageneshclsE CHEL_ PreguntasH260H1#14
Archivo fisico:

Hueva Aceptar Cancelar [Ezc]

2.10.5. Valoracioén

En este apartado el programa nos va a ofrecer la valoracion del cuestionario en funcion de la configuracion que se

haya realizado en el apartado '2. Rangos de valoracién' y las respuestas del cuestionario marcadas en el apartado
‘3. Cuestionario'.



#7) Datos del cuestionario o lista de cheques

‘CUESTIONARID L

TDdor e Valosacién de los apartados

Aparado Fesol%) Fregurtas Puruacién
W 1 Evaluscatn de Rssgot 10000% 1213 00

2 Rangos de valoraciin
3 Cuestionano

4 Vaboracain

5 Estadoy Obeervacines

Valoracitn del cuestionaio 1egen puntisacions: ?
Punlusciiitolst 0,00
Vakesciéet  <ain valoracidn)

Valosacién segin estimacién/valoracién de las 1spuestar

Vslouacidn por puntuscitn % Estimacidn
2%

Valorscion pot porcentsie

Valaracidn del cuestionaio segin % de estimacién 7

% Estimacio. 3231
Vakeackin:  <ain valoracion)

Estimacidn / Vakeaciin
= Preguntas sin cumplimentas
= Preguntas cumplimentadas sin etimacidn
= Total de preguntas del cuestionario

Valosacién final del técnico

~| A %

Himero de respuestss % de respusstas
1 TEIT
12 2Nz
13 100.00%

__tooptar | _ Cancels Ee] |

En la parte superior se nos muestra el detalle de la valoracién de los apartados del cuestionario.

En la parte central, se nos muestra la valoracion final del cuestionario segun las puntuaciones y los porcentajes de
estimacion, los cuales se calculan de la siguiente manera:

- Valoracion por puntuacion. Se obtiene sumando la puntuacion total de cada apartado por el peso de cada uno
de ellos en el cuestionario. La puntuacion obtenida se compara con los rangos de valoracion para obtener el
resultado final. La férmula que se aplica es la siguiente:

Puntuacion Total = (P1.1 + P1.2 + P1.3...) x %Apartadol + (P2.1 + P2.2 + P2.3...) x %Apartado?2.....

Valoracion = Rango en el que se encuentra la puntuacion total obtenida

- Valoracion por porcentajes de estimacion de respuestas. A las respuestas de cada pregunta se les asignara
una estimacion. Al cumplimentar el cuestionario, se ofrecera el resultado del porcentaje de respuestas de cada

estimacion, como vemos en la siguiente imagen.

¥al 10n segan esti 10n/val ion de las resp

Estimacidn / Waloracidn
000-SI
001 - MO PROCEDE
002 - NO

m P li das sin

| Total de preguntas del cuestionano

A continuacién se calculara la valoracion final del cuestionario, la cual se obtendrd comparando el porcentaje de
respuestas de la estimacion seleccionada en el campo 'Estimacion usada para la valoraciéon', con los rangos

MNimera de respuestas % de respuestas

5 30,00%
5] 50,00%
1 10,00%
1 10,00%
10 100.00%

definidos. En este caso no se tiene en cuenta el peso de cada apartado.

¥al ion segan estil 16n/val i6n de las

Estimacidn / Valoracion
000-3SI
001 - MO PROCEDE
002 -NO

1 Pregunt. i tadas sin

[ Tatal de preguntas del cuestionario

« Por ejemplo: fijandonos en las imagenes anteriores, si en el campo 'Estimacidén usada para la valoracion'
se ha indicado la estimacion 'NO', se tomara el porcentaje de respuestas obtenido para esta valoracion
(10%) y se comparara con los rangos de valoracion configurados, por lo que en este caso la valoracion por
estimacion del cuestionario sera 'Tolerable'.

No obstante, la valoracion final la indicard manualmente el técnico en la parte inferior de este mismo apartado.

Mimero de respuestas % de respuestas

3 30,00%
5 50,00%
1 10,00%
1 10,002
10 100,00%



2.10.6. Estado y Observaciones

En este apartado el usuario podra indicar si el cuestionario esta cerrado (finalizado) o desactivado (obsoleto).
Ademas dispondr4d de una caja de texto en la que podrd detallar observaciones o comentarios generales
relacionados con el cuestionario.

3. Herramientas

En este apartado vamos a tratar todas las opciones que disponemos en el desplegable Herramientas de los partes
de inspeccion, por lo que en este nos centraremos en las opciones presentes en el desplegable que podemos ver
en la siguiente imagen:

B Partes de trabajo, inspeccién y visita m] X

Contrata: CONTRATA 0004

Partes de inspeccidn = | Vista Impresidén =

Cadigo Abrir partes seleccionados

n Cerrar partes seleccionados Con' CONTRATA 0004 (CT_000)
. Activar partes seleccionados Con: CONTRATA 0004 (CT_0004)
Desactivar partes seleccionados Inv:  asddasd (MAD-D00001)
Marcar como publicables los documentos adjuntos al Pl Emg: SERVICIO PREVEMCION MURCLA
Cen: Centio logistico de Malaga
000006721 Desmarcar como publicables los documentos adjuntos al Pl Pro: _ESTE SI TIEME DATOS (19-001)
Con: CONTRATA 00D4 (CT_0004)
Publicar documentos adjuntos al Pl Inv:  asddasd [MAQ-000D01)
Despublicar documentos adjuntos al Pl Emp: SERVICIO PREVENCION MURCLA
Cen: Centio logistico de Mala
000005/21 Duplicar partes de inspeccién seleccionados Pioc _ESTE S?I'IENE DAI’D?EW 9.001)
Copiar otros partes de inspeccién en este propietario Cor: CONTRATA 0004 [CT_0004)
Emp: ORENES
motiva de la visita, revisar que la contiata accede a las instalaciones cumpliendo con la Cen: DREMES
pos2 [ sequiidad establecida Fro: PROVECTO 1 (0000001)
Con: CONTRATA 0004 (CT_0004)
< >

Cerar [Esc]

Dada la cantidad de herramientas presentes en el desplegable, vamos a explicarlas agrupandolas en varios
apartados, con el fin de ser mas especificos y mantener un orden.

3.1 Abrir/Cerrar partes seleccionados

Un parte de inspeccion puede tener 2 estados diferentes, el primero es estar abierto o cerrado, el segundo es estar
activo o desactivado (este lo veremos en el siguiente apartado). Al crear un parte, su estado normal es abierto, ya
que el técnico esta trabajando en el mismo, ya sea desde Prevengos como desde la webapp (web del técnico).
Una vez finalizado el trabajo sobre el parte, el técnico tiene la posibilidad de cerrar el parte para indicar que el parte
esta finalizado, de esta manera sigue estando en vigor. Ademas al cerrarlo este le aparecera a la empresa en la
Web, pudiendo entonces gestionar el mismo y acceder a sus datos.

Abierto: El técnico esta trabajando en el parte.
Cerrado: El técnico ha terminado su trabajo en el parte y lo da por finalizado.

La herramienta que encontramos para abrir o cerrar partes de inspeccidn nos permitira gestionarlos de manera



masiva, de manera que podemos seleccionar varios partes existentes en la empresa y abrirlos o cerrarlos todos a
la vez.

3.2 Activar/Desactivar partes seleccionados

En el apartado anterior comentamos que un parte de inspeccion puede tener varios estados, abierto/cerrado y
activo o desactivado. En este caso nos centramos en el segundo estado, ya que un parte recién creado estara
activo por defecto, una vez terminado por parte del técnico y habiéndolo cerrado para que esté disponible en la
web de la empresa, el estatus seguira siendo 'Activo’. Por contra, si quiere que un parte ya no esté en vigor debera
desactivarlo, deja de estar disponible en la web y se oculta por defecto en Prevengos, pudiendo revertir la situacion
en cualquier momento volviéndolo a activar. Al desactivar un parte de inspeccion Prevengos solicitara que
indiquemos el motivo por el que se esta desactivando, quedando registrado en el propio programa (no se guarda
auditoria si se activa/desactiva varias veces, solo quedan guardados los datos de la ultima desactivacidn). Por
ejemplo, planificé un parte y empezé a realizarlo pero estando en proceso de realizacién le anulan el trabajo, si no
quiere perder que ya empez0 a realizar el parte lo deberia desactivar para que quede constancia de que el parte
estuvo en algiin momento.

La herramienta que encontramos para activar o desactivar partes de inspeccion nos permitird gestionarlos de
manera masiva, de manera que podemos seleccionar varios partes existentes en la empresa y desactivarlos o
activarlos todos de golpe.

3.3 Marcar/Desmarcar como publicables los documentos adjuntos al Parte de inspeccion

Como vimos en el manual de creacién de partes de inspeccion (aqui), dentro del mismo podemos afiadir
documentos adjuntos, y estos documentos se pueden publicar en el portal web del cliente, para ello habia que
marcar el check "Habilitar documento para que se publique en la web". Con esta herramienta, podemos marcar el
check de los documentos incluidos en los partes de inspeccidon de forma masiva. Por lo tanto, si la utilizamos
podremos indicar que queremos publicar esos documentos en la web del cliente, cuando se publique el informe
generado del propio parte.

Hay que tener en cuenta que esta herramienta marca/desmarca el documento como publicable, pero no lo va a
publicar, para ello habra que hacer uso de la herramienta que veremos en el siguiente apartado

3.4 Publicar/Despublicar documentos adjuntos al Parte de inspeccion

Si con la anterior herramienta marcabamos como publicables los documentos adjuntos de los partes de inspeccion,
con esta herramienta lo que hacemos es publicarlos o, en caso de estar publicados, despublicarlos. Debemos de
tener en cuenta que cuando ejecutamos la herramienta solamente publicara los documentos que estén marcados
como "publicables”, tal y como vimos en el apartado anterior.

3.5 Duplicar partes seleccionados

Prevengos nos ofrece la posibilidad de copiar partes de inspeccién que ya tengamos hechos con el fin de reutilizar
el trabajo y mejorar la eficiencia. Cuando hacemos un parte de inspeccion, podemos hacerlo desde cero o
aprovechar un parte ya existente copidndolo, este parte puede estar en la misma contrata o en otra. Cuando el
parte que vamos a "reutilizar" es de la misma empresa, usaremos esta herramienta de duplicar, si fuese de otra
empresa usariamos la herramienta que veremos en el siguiente apartado.

Una vez seleccionemos el parte que queremos duplicar y ejecutemos dicha herramienta, se nos mostrara la



siguiente ventana:

Copiar parte de visita/inspeccién >

m Seleccione los elementos a copiar

Fecha del nuevo parte

% Fecha del nuevo parte de inspeccion: B

" Mizma fecha que el parte onginal

Areas a copiar de parte origen
Elementoz del parte Medidas preventivas/comectoras

W Téchicos que intervisnan ¥ Factores de riesgo
¥ Medidas conectoras
W Medidas preventivas

¥ Elementos inspeccionados
v Deficiencias

¥ Soluciones Diferente destino. Los propietarios origen y destino seon diferentes
¥ Conclusiones ¥ Recaloular la fecha de planifisacisn de las medidas

v Documentos adiuntos

¥ Galeria de imagenes Mizmo destino. El propietario origen y destino ez el mismo

¥ Firmantes del parte ¥ Recalcular la fecha de planificacion de las medidas

N N " Copiar todas las medidas
Cuestionarios

[ Ciostionarios % Copiar zolo las medidas no implantadas

[ Eliminar del parte ariginal las medidas copiadas

+F Aceptar [F1] | # Cancelar [Esc] |

Tal y como podemos ver, podemos establecer la fecha del nuevo parte de inspeccion (o mantener la fecha del
parte original), asi como elegir los elementos que queremos copiar. En el caso de la planificacion de accion
preventiva, podemos copiar todas la medidas o solo aquellas que no estan implantadas y, en caso de que asi lo
deseemos, recalcular la fecha de planificacion de las medidas seleccionadas.

Una vez hagamos clic en el botdn "Aceptar" se realizara la copia del parte de inspeccion.

3.6 Copiar otros partes de inspeccion en este propietario

Se abrira la consulta de partes de inspeccion donde podemos localizar el parte de inspeccién que queremos usar
para realizar la copia. Tras seleccionar el parte de inspeccion origen, se mostraran las opciones de copiado igual
que vimos en el apartado anterior, en una ventana similar a la siguiente imagen:



Copiar parte de visita/inspeccion .

‘ @ Seleccione loz elementos a copiar

Fecha del nuevo parte

{* Fecha del nuevo parte de inspeccion:

{7 Mizma fecha que el parte original

Areas a copiar de parte origen
Elementos del parte Medidas preventivas/comectoras

W Técnicos que intervienen ¥ Factores de riesgo
¥ Medidas corectoras

v Medidas preventivas

W Elementos inspeccionados
¥ Deficiencia:

W Soluciones Diferente destino. Los propietarios origen y destino son diferentes
¥ Conclusiones W Fecalcular la fecha de planificacidn de laz medidas

W Documentos adiuntos

W Galeria de imégenes Mizmo destino. El propietario origen y destino ez el mismo

¥ Fimmantes del parte W Recalcular la fecha de planificacian de las medidas

: i " Copiar todas las medidas
Cuestionarios

VB cstor i i« Copiar solo las medidas no implantadas

[ Eliminar del parte ariginal las medidaz copiadas

oF Aceptar [F1] | 3% Cancelar [Esc) |

Tal y como podemos ver, podemos establecer la fecha del nuevo parte de inspeccion (o mantener la fecha del
parte original), asi como elegir los elementos que queremos copiar. En caso de la planificacion de accion
preventiva podemos copiar todas la medidas o solo aquellas que no estan implantadas y, en caso de que asi lo
deseemos, recalcular la fecha de planificacion de las medidas seleccionadas.

Una vez hagamos clic en el botdn "Aceptar” se realizara la copia del parte de inspeccion

4. Informes

Este apartado explicaremos todas las opciones que ofrece el menu Impresién de los partes de inspeccion, que
muestra la siguiente imagen:



B Partes de trabajo, inspeccion y visita o X
Contrata:  CONTRATA D004
_ Paites de inspeccién = | Herramientas = | Vista + B
|' Cadign I Fed\uﬁ | | 1 Imprimir partes seleccionados H o
1 0D00Z4s23 24/08/2023 AP s Con: CONTRATA 0004 [CT_0004)
Im e
Enwiar a firma
Deshacer firma Emp: SERVICIO PREVENCION MURCIA
. Cen o bogistico de Malaga
000006721 1504200 [ Visla2 ; ; Pro: _ESTE SI TIENE DATOS (19.001)
P pol A Con: CONTRATA 0004 (CT_0004)

Inv. asddasd (MAQ-000001)

Emp: SERVICIO PREVENCION MURCIA

. = Cen: Centro logistico de Malaga
o et L o) b Pie: _ESTE SI TIENE DATOS (13.001)
Con: CONTRATA 0004 [CT_0004)

Do ién g da. Partes de i

Emp: ORENES
% motivo de |a visita, revisar que la contrata accede a las instalaciones cumplendo con la Cen: OREMES
DORRU 18052020 1) sepuiided esteblecida Pio: PROYECTO 1 (0000001)
Con: CONTRATA 0004 (CT_0004)

<€ >

Cenar [Esc]

4.2 Imprimir partes seleccionados

Al ejecutarla generaremos dicho informe para todos aquellos partes de inspeccion que tengamos seleccionados.
Una vez ejecutada se nos mostrara las siguientes opciones de impresion:

Impresién de partes de inspeccicn >

, Impresion de partez de inspeccion

Seleccione las opciones de impresion

W Imprimir documentacion anexa
[ Afadi salto de pagina entre documentos
W Imprimir cuestionanios

™ Incluir laz observaciones de las respuestas

Si el documento a generar ya existe
™ “olver a generar el documento. Sobreescibir el existente.
% ey |a copia guardada del documenta.

™ Volver a generar el documento, MO sobreescrbir el existente.

4" Aceptar | &4 Cerrar [Esc)

Las primeras opciones que aparecen son las siguientes:

« Imprimir galeria de imagenes. Seleccionando esta opcion Prevengos incluira en el informe las imagenes
gue se hayan incorporado en el apartado de "Galeria de imagenes".

e Imprimir documentacién anexa. Seleccionando esta opcion Prevengos incluira en el informe los
documentos asociados al apartado correspondiente de "Documentacion anexa", siempre y cuando no estén
en formato PDF. Ademas encontramos justo debajo la opcion de afadir salto de pagina entre cada




documento adjunto si la seleccionamos para la impresion.

e Imprimir cuestionarios. Seleccionando esta opcidon Prevengos generara un informe con aquellos
cuestionarios o listas de chequeo que se hayan incluido en el parte de inspeccién junto con las respuestas
de los mismos. Ademas, marcando el siguiente check, le diremos a Prevengos que incluya también en el

informe las observaciones que se hayan registrado en las respuestas.

Las siguientes 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 el parte de inspeccion ya tiene un
documento que se generd anteriormente, generara un nuevo documento yse sobreescribe el existente, por
lo que si hizo alguna modificacion manual sobre el documento anterior, estos cambios se perderan, no
obstante, esta opcion debe usarse si se han realizado cambios en el parte de inspeccidn y quiere que estos

cambios se reflejen en el documento.

» Ver la copia guardada del documento. Si el parte de inspeccidon ya tenia el documento generado
anteriormente se mostrara en el gestor de impresion ese documento existente, si no tiene documento se

generay se guardara en el servidor.

« Volver a generar el documento. No sobrescribir el existente. Se genera el documento del parte de
inspeccidn 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. Normalmente se usa esta opcién para hacer pruebas sin sobreescribir el documento existente.

El documento se genera usando una plantilla de impresion que seleccionemos 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 menu superior
"Documentos y cuestionarios" de la pantalla principal de Prevengos. La plantilla correspondiente a los partes de

inspeccidn la vemos resaltada en la siguiente imagen:

%7 Mantenimiento de plantillas de informes para la impresién en Word o x

Plantillas  Subplantillas Vs

Parte 6 rodente
PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION
Plan de sutoprotecesin, emergencia y evacusciin

& 0
= INVENTARID
#-{ ) Autcszacidn de uso de maqunaia, [mvertanc
Autcsizacidn de uzo de maquinaia. Invetario exemo
Autcsizacién de uso de maquinaria. Trabajdor
Autosizacider de uso da maquinaia. Trabsiador edems
Ficha de enlrega
= Ficha de incidencia
ENTREGA DE EPIS
Irdomme d eckiega ds EFL:
= | CODRDINACION DE ACTIVIDADES, CAE
- ) Auizacionss de rabs
Incxdencis:
Irdoime / Acta ds teuritn
Indotme d puntos de corkicl

. Parte de Irepeccion Prevengos)|
= | DOCUMENTOS GENERALES

- Accidentes e incidentes de rabajo
Achuacionss j cakndans
hgenda médica
Aieatécnica
Autorzaciones de rabao
Comarcisl
Corksbidsd
Corol e enirega de EFte
Cortiol de proyectas (Houss)
Cocednaciin de actindades
Fomaciin
Geresal
Gestitn Web
Gestin v Admirishaciin
Incapacidad terporal T3
Ircapacidad tempotal Listado: de 1Ts
Irrventang
Memeeias

- Wiglaneia de | salud

MODELDS DE IMPORTACION/EXPORTACION EXCEL

Modalo: de axpotaciin

4.3 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.

Asex: Coouinacidn de aciividades. CAE

Subdrea: Partes de inspeccion

Plantillac = Paste de Inspeccidn [Prevengos)
Madsia: 1

Descripcion
Planidla porP

fuchivo lisco

da irzpectiin

Ruks: (UBICACIONES] . cordingcion de.
Auchivo: Pafieinzpeceion_Prevengas dot

£ Cusstionsiios. Cabecera

£ Cussionarios. Ficha de cueshionasio

3 Cuesionsrios. Vakescién por spartadas

2 Documentos anesos. Cabecera

s Documentos anesos. Ficha con documenta adunto
=) Documentos anesos. Ficha sin documento adunio
i Faetsees de assps. Fieha

3 Factores de isago. Listado

3 Faccres de rissgn Medidas comecloras asocisdas
) Factores de iesgo. Medsdas prevertivas asociadar
) Fimanke: del parte

 Gabesin de imbgenes Cabecets

3 Galeria de imbgenes. Ficha con documents adunio
') Gaderla do imbgenas. Ficha sin documerta adurio
£ Geneial Tewtos s

£ Medidos comectoras. Ficha de datos

£ Medkdss conschoras, Liitado

21 Modids prevertivas, Ficha de datos

£3 Medidas preverfivas. Listado.

£ Medidss. Galerias de mégenas

& Canm [Esc]




4.4 Ver documento

Permite la visualizacion del documento generado del parte de inspeccion.

4.5 Firmar documento

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

¢ 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.

4.6 Enviar por mail

Permite el envio del documento generado mediante el siguiente formulario:

B Envio de documentacién por correo electrénico [m] X

Destinatarios Mensaje

A

+ = Convert documentos a pdf. ST
E : -  poe | i
P D de envioy

Origen Direccidn de envio
ﬁ [COMN] CONTRATA D004 AR a4 @licticio.com

" @ Pats de inspeceién 000007/21 (16:04-2021) (NV: ssddasd)

Asunto:
|Envl'u de documentacion

Mensaje:
E stimados Sresfas.;

Les adjuntamos la docurentacin solicitada

Sin olio particular, reciba un cordial zaludo

Enviat [F1] © K Cancelar [Esc]

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

Recuerde que el remitente por defecto sera el email principal de la empresa/centro o el email de los contactos que
tengan definidos que reciben este correo. Mas informacién en el manual de la ficha de la empresa.

4.7 Documentacion generada. Partes de inspeccion

Devuelve un listado, mediante la Consulta de documentos generados por Prevengos, con todos los documentos
generados de partes de inspeccién para la empresa, sus centros y elementos del inventario.
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5. Permisos

En este apartado vamos a ver los diferentes permisos que existen en Prevengos que afectan a los partes de
inspeccién, ya sea en el acceso a los mismos o en la gestién de la planificacion de accién preventiva.

Tenga en cuenta que para gestionar los permisos debera acceder al mantenimiento de usuarios con un usuario
Administrador de Prevengos, tal y como se explica en este manual.

5.1 Permiso "partes de inspeccidn en coordinacién"

Este permiso lo vamos a tratar como el principal, ya que gestiona el acceso a los propios partes de inspeccion, el
cual podemos encontrar dentro del médulo de Coordinacion de actividades empresariales tal y como vemos en la
siguiente captura:

82 Permisos del Usuario sobre las funcionalidades de Prevengos X
Permisos de acceso al modulo Acceso a funcionalidad = Leyendaiconos
I Médulos de Prevergos W Petmisos en el médulo Hll o
Principal Henamientas de configuracidn Documentacidn equenida a las contratas. Adjuntar documento
Gestion comercial Realizar copias de seguiidad de documentacidn CAE
Gestin general Realizar exportaciones de documentacidn CAE
Dy e Consulta de suditoria de documentacion requenda
B " Eliminar archivas fisicos de los requerimientas

Acceso al registro de accesos

ﬂﬁﬁlﬂﬁﬁﬁlulﬂﬁﬁﬁﬂﬁ1.11ﬁﬁ1;

Conitrol de proyectos y actividades
Area técrica
Accidentes de iabajo y no conformidades

Dar entradas v salidas

| Modificar accesos existentes
Coordinacion de activ |

. | Eliminar accesos existentes

LR RERR] o] EEEREEER] EREEE]

Control de enfrega de EFls Importar trabajadores a Prevengos
Planes emeigencia Imprirnir listadas v estadisticos
Medicina del iabajo Sincronizar informacién de acceso con sistema externo
Corsulta médica asistencial Paites de inspeccion y seguimiento ]
i dad b 2l bes ¢ cion en cooidinacion n
e I N I
. = Incidencias r
DffLine Medicina
Cambiar responsables de una incidencia
OffLine Técnica 2 =i
Abrir/cenar incidencias
Informe de incidencia
(I
Mantenimientos O
Autorizaciones de trabajo r
Curplimentar cuestionarios de autorizaciones de tiabajo
v
Usuario: JAVIER Cenar [Esc]

Como podemos apreciar, este permiso tiene 3 posiciones (RW, R y D) las cuales vamos a explicar a continuacion:

» Con el permiso en posicion RW damos acceso total a la herramienta de partes de inspeccion, de manera
que el usuario puede acceder a la herramienta, crear, editar y eliminar partes de inspeccion

» La posicion R seria la equivalente a un acceso en "solo lectura”, de manera que el usuario puede acceder a
la herramienta pero no puede crear, editar ni eliminar partes de inspeccion, solamente puede acceder a los
ya existentes sin poder realizar modificaciones

« Si deseamos denegar el acceso a los partes de inspeccion deberemos ponerle la opcion D con lo que el
usuario no podra acceder a la herramienta

5.2 Permiso "Elementos de evaluacion (Riesgos, preventivas, correctoras, etc.)

Este permiso esta mas orientado a la planificacion de accién preventiva que podemos hacer en los partes de
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inspeccién, tal y como explicamos en el manual correspondiente. Para que el usuario pueda afiadir medidas
correctoras y preventivas, asi como factores de riesgo, necesita poder acceder a sus correspondientes
mantenimientos, el cual gestionaremos con el siguiente permiso:

Médulos de Prevengos Permisos del usuario en el médulo seleccionado
Pemmisos de acceso al modulo = BAcceso afuncionalidad = Lependa iconos &

Médulos de Prevengos Permisos en el méduo Aw B D A
C———— D N
Bashon oomercial Mantenimientas generales | = W |
Gestién general Mantenimientos de contratas v subcontratas M O O

: 2 Fechas de control M O O
Adrministracion
Puntos de control generales M O O
Enlace con contabilidad
S Furtos de control de visitas de contiol B O O
ontrol de proyectos y actividades -
4 Actividades M OO
técni
paa ey Relaciones de las actividades M OO
Accidentes de trabajo y no conformidades | Incidenciss BiO o
Coordnacidn de actividades empresarisles | | Relaciones de las incidencias M O O
Control de entiega de EPls Equipos de trabajo Floo
Flanes emergencia Relaciones de los equipos de trabajo MO O
Medicina del iabaio E én (Ri | ol | |
Congulta médica asistencial Relaciones de los elementos de evaluacién F OO
Incapacidad temporal Puestos de rabajo M OO
oh e d b e e Listado de DNIs con acceso blogueado. M OO
- = Exportar conirata. Crear un centro de trabajo a partir de una conltrata ¥ |
OffLine Medicina
_ Importar empresa. Crear una contrata a partir de una empresa ~ (m}
OffLine Técnica
T N N I
Afadir empresas al médulo de coordinacién ~ |
Editar empresas (= | Tmi | ]
Quitar empresas del mddulo de coordinacién ~ )
Proyectos o centios de coordinacion M0 O
Centros de trabajo de la empresa ---
Centros de trabajo i RCOIE RO =
Usuario: JAVIER Cerrar [Esc]

Como podemos apreciar, este permiso tiene 3 posiciones (RW, R y D) las cuales vamos a explicar a continuacion:

¢ Con el permiso en posicion RW damos acceso total a los mantenimientos de factores de riesgo, medidas
correctoras y medidas preventivas, de manera que podra afadir estos elementos al parte de inspeccion y, a
parte, tendra posibilidad de crear, editar o eliminar elementos dentro de estos mantenimientos

e La posicién R seria la equivalente a un acceso en "solo lectura”, de manera que el usuario puede afadir
factores de riesgo, medidas correctoras y medidas preventivas a los partes de inspeccién, pero no podra
crear, modificar o eliminar elementos dentro de estos mantenimientos

« Podemos denegar el acceso al mantenimiento de factores de riesgo, medidas correctoras y medidas
preventivas situando el permiso en D, con lo cual el usuario no puede afiadir estos elementos a la
planificacién de accion preventiva

5.3 Permiso "Partes de inspeccion. Planificacién de medidas"

Permiso con el que gestionamos la planificacion de medidas correctoras y medidas preventivas que se hayan
introducido en la planificacién de accion preventiva del propio parte de inspeccién. Encontramos este permiso
dentro del modulo principal, tal y como vemos en la siguiente imagen.



& Permisos del Usuario sobre las funcionalidades de Prevengos X

Médulos de Prevengos Permisos del usuario en el médulo seleccionado
| Permisos de acceso al madulo Acceso afuncionalided +  Lependaiconos '
B Méduios de Frevengos \ Pemisos en el médulo [/Rwi[RT|[D7] ~
u Principal Henamisnta racn Acceso a la documentacién de Nivel de Acceso 07 F
1 Gestion comercial Acceso a la documentacion de Mivel de Acceso 08 F
Gestién general Acceso ala documentacion de Nivel de Acceso 09 F O
= T Acceso ala documentacion de Nivel de Acceso 10 I O
g E e i Planificacién de medidas. Herramientas -
Importar medidas | i de preventiy
[ Control de proyectos y actividades .
Importar medidas preventivas al de
0 Areatécnica

Ejecutar accidn sobre una medida donde no e es rezponsable

afia] faBafizfia] |iafi=fel=

[ Accidentes de rabaio y no Modificar ef testo de una medida cuando e propistania ed cenado

8 G ion de actividades Planificacién de medidas. Acceso a los datos de planificacién de: I
1 Control de entrega de EFls Evaluaciones de riesgos r
7 Planes emergencia Partes de inspeccion. &rea técnica -
5 Medicina del trabajo 25

1 Consulta médica asistencial No confor

@ | Incapacidad lemparal Accidentes de trabajo

11 Web piivada de clietes y contratistas ecidaries bioiooos

e
Mantenimiento de dispositivos de fima presencial (biométiica)
Erwiar a fitma documentos

Firmar documentos

Rewocar [deshacer) fima de documentos

Plandicar firma de documentos

‘l.‘I‘I‘I;
1‘1'1“1‘1‘1'1‘1.'1“11

[ DifLine Técnica

Gestidn de fimas de terceros en el buzén de fimas
Personalizar los lipos de documento que firma por defecto una persona de contacto
Auditoria de fimas

v

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂaﬂlﬂﬂﬂéﬂﬂﬂ.ﬂﬂﬂﬁl
¥

Usuario: JAVIER Cenar [Esc] |

Como podemos apreciar, este permiso tiene 3 posiciones (RW, R y D) las cuales vamos a explicar a continuacion:

» Con el permiso en posicion RW damos control total sobre las medidas, pudiendo asi el usuario afadir, editar
o eliminar medidas

e La posicion R seria la equivalente a un acceso en "solo lectura", de manera que el usuario podra ejecutar
algo si es responsable o tiene permisos de ejecucion donde no es responsable

« Podemos denegar el acceso a la planificacién con la posicion D



