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1. Introduccién

En este manual vamos a ver todas las opciones que tenemos para la impresion de la planificacion preventiva, a las

que podremos acceder desde el menu 'Informes' dentro de la pestafia Tlafificacion = gue encontramos en la
parte superior de la pantalla principal de la planificacién preventiva.

| Imprimir docurnento de planificacion (Word) I

Imprimir seleccion de apartados (Word)

Imprimir seleccion de apartados (Excel)
—_—_—

Imprimir listado actual (Word)
Imprimir listado actual (Excel)

Estas opciones nos apareceran dentro de la planificacion de cualquier elemento (evaluacion de riesgos, parte de
inspeccién, accidente o no conformidades).

A continuacion se van a explicar las distintas opciones de impresion de las que disponemos: Impresion de listado
actual, impresion de apartados seleccionados, impresion del documento de planificacion. En todas las
impresiones iremos comentando las plantillas empleadas y los marcadores disponibles.

2. Impresion de listado actual

Primero indicar que el listado actual se podra imprimir tanto desde la pantalla de planificacién de una evaluacion,
parte de inspeccion, accidente o no conformidad, como desde el buscador general de planificacion preventiva.

Con esta opcion de impresion, puede generar un fichero de word o excel con el listado actual de medidas que tiene
en pantalla. Es interesante utilizar esta herramienta combinada con el buscador, ya que el resultado de la
busqueda se da en pantalla y el usuario puede generar el fichero con todos los registros encontrados.

2.1 Imprimir listado actual (Word)

Esta opcion nos generara un documento de Word con una ficha para cada elemento del listado. Al generar se nos
mostrara el siguiente pantalla para seleccionar las opciones de impresion que desee incluir en el documento:


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/pla_buscador

B Impresidn consulta de planificacién de medidas >

. Seleccione las opciones de impresion

Opciones de impresion

[ Detallar riesgos de las deficendas

[ Insertar saltos de pagina Cada 11 fichas

Aceptar ] . Cerrar [Esc] ]

La primera opcion del esquema de impresion Detallar causas de los riesgos nos permite insertar el texto que se
haya introducido en el campo "Analisis o descripcion de la causalidad general del riesgo" en la ventana de
valoracion del mismo. Para que se inserte este dato, ademas debera tener el marcador [ANALISISCAUSAS] en la

subplantilla "Fichas. Cabecera de riesgo".

La segunda opcion Detallar riesgos de las deficiencias insertara un listado de riesgos presentes dentro del factor
de riesgo mediante la subplantilla "Listado de riesgos en deficiencia”.

Por Gltimo, con la opcion Insertar saltos de pagina podemos indicar cada cuantas fichas queremos insertar un
salto de pagina. Hay que tener precaucidn con esta opcion ya que un nimero bajo en una planificacion con
muchos elementos puede provocar un documento extenso.

Puede elegir si desea detallar las causas de los riesgos, detallar los riesgos de las deficiencias o insertar un salto
de pagina que cada vez que se inserten XX fichas de medidas. Ante esto Ultimo debemos ser muy precavidos, ya
gue en una impresiéon que pueda tener un nimero importante de fichas, el hecho de insertar el salto de paginas
cada XX fichas puede provocar que se genere un documento muy extenso.

La ficha que se genera para cada elemento planificado es similar a la siguiente imagen:

Origen Barro
Factor riesgo  Barro

Riesgo 02 - Caidas de personas en el mismo nivel Estimacicn

Medida preventiva
Mantener orden y limpieza en el centro de trabajo.

= " Prioridad Continuo cumplimiento = Fecha prev.
f% =  Aprobacion Aprobada = Fechaapro. 28/12/2021
Eg = Coste estimado

@ = Recursos mater.

* = Ctrl. periddico Si (6 Meses)

o " Responsabilidad Gerente

i: = Aprob/rechazo trabajador 1 uno

§ = |mplantacién trabajador 1 uno

E' = Verificacion trabajador 1 uno

= Valor. eficacia Responsable

Fotografias

imagen (29/12/2021)

Como podemos ver, dicha ficha de la medida nos presenta toda la informacién recogida en la planificacion: origen,
medida, costes, recursos, planificacion y responsables. Como vemos, la ficha tiene cierto tamafio pues recoge
diversa informacién y por ello tendremos que tenerlo en cuenta a la hora de querer afadir los saltos de pagina.

Para la impresion del documento de Word Prevengos utiliza la plantilla Planificacién Buscador Global donde



podemos personalizar los campos a mostrar asi como el disefio del documento. Esta plantilla se encuentra dentro
del area técnica -> Planificacién de accion preventiva del mantenimiento de plantillas

2.2 Imprimir listado actual (Excel)

Esta opcion es ligeramente diferente a la que se genera en Word, puesto que no nos va a generar una ficha para
cada uno de los elementos planificados, sino que nos genera una tabla exactamente igual a la que tenemos en
pantalla. Cuando ejecutamos la herramienta se nos muestra la siguiente ventana:

Seleccion de campos del informe de planificacién X

’ Indique los campos que quiere mostrar/ocultar

Campos del listado

| Cohurna Impeetic |~
= Tipo de elemento ¥
5 Referencia ¥
= Elemento ¥
= Origen ¥
= Propietario ¥
u Empresa 2
u Centro de trabaje 2
u Proyecto CAE [
m Contrata ¥
& Maguinaria g
u  Carpeta 3
= Objeto evaluado ¥
B Faclor de riesgo 2
5 Riesgo ¥
#  Planificada (s/n) v
®  Prioridad ¥
= Responsabiidad 2
8 Implantacion. Fecha prevista 2
8 Aprobacion/Rechazo 2
8 Aprobacion/Rechazo. Fecha 2
5 Implantada (s/n) 2
# Implantacion. Fecha efectiva "2
u Verificada implantacion (s/n) v
L
o Aceplar . # Cancelar [Esc]

En esta ventana vamos a seleccionar aquellas columnas que queremos incluir, con el fin de personalizar el
documento de Excel a los requerimientos que vamos a necesitas. Si nos fijamaos, tenemos un botén con el icono de



un disquete azul (marcado con un recuadro rojo) donde podemos guardar la configuracion de campos
seleccionados con el fin de que quede como por defecto para futuras impresiones.

Para la impresion de este documento Prevengos emplea una plantilla sencilla de Excel, la cual podemos encontrar
en el mantenimiento de plantillas -> Documentos Generales -> Area Técnica -> Planificacion de medidas. Listado
(Excel). En dicha plantilla podremos afiadir el logo de nuestra empresa en la parte superior, pero no podremos
modificar mucho més ya que la tabla se genera por programacion.

3. Impresién de seleccion de apartados.

En este caso tenemos también 2 versiones, una que se genera en Word y otra en Excel siendola misma
herramienta que hemos visto en el punto anterior, pero con la salvedad que no se imprime lo que tengamos en
pantalla, sino un area completa. Para ello, al ejecutar cualquiera de las dos variantes Prevengos nos mostrara la
siguiente ventana:

Seleccidn de apartados -

v L

¥ Procesos

v Equipos de trabajo
W Agentes quimicos
v Agentes materiales

v Agentes fisicos

i

v Agentes bioldgicos

[v Preparados quimicos
v Esxposiciones a agentes
¥ Puestos de trabajo

v Tareas

Arceptar Cancelar [Ezc]

Una vez marcadas las areas que queremos imprimir, aceptaremos con lo que iniciamos el proceso del punto
anterior:

* Si estamos imprimiendo la versién en Word, nos aparecera la ventana vista anteriormente aqui para que
seleccionemos si queremos detallar las causas de los riesgos, detallar los riesgos de las deficiencias o
insertar saltos de pagina cada XX fichas. La plantilla empleada es la misma que al imprimir el listado actual
en Word, llamada Planificacion Buscador Global.

» Si en cambio estamos imprimiendo la version en Excel, nos aparecera la ventana que vimos aqui donde
elegimos las columnas que queremos incluir en la tabla que genera Prevengos. También la plantilla que se
usa es la misma que la vista anteriormente, llamada Planificacion de medidas. Listado (Excel)

4. Impresion del documento de la planificacion

El documento de la planificacion es bastante mas diferente a lo que hemos visto anteriormente. Lo primero que
tenemos que tener en cuenta es que solo le van a incluir los elementos que ya estén planificados, por lo que todos



aquellos elementos que no estén planificados seran omitidos en el documento.

Cuando ejecutamos la herramienta, se nos muestra un esquema de impresion tal y como vemos en la siguiente

imagen:

B ' Impresion de la planificacién de la accién preventiva *

1. Agrupacidn del informe

" Dpcidon 1. Area de evaluacion y nivel de prioridad
Mostrara los elementos agrupados por rea de evaluacion (lugares, procesos, equipos, ete.] v, dentra de cada area, por nivel de prionidad

Mostrard los elementos agrupados por nivel de pricridad v, dentro de cada nivel, por drea de evaluacion [lugares, procesos, equipos, et

" Dpcion 3. Area de evaluacidn y el b luad
Mostrara los elementos agrupados por drea de evaluacion v, dentro de cada drea, por elemento evaluado

Fectad,

¢ Opcidn 4. Nivel de prioridad y trabajadores
Mostrard los elementos agrupados por nivel de prioridad v, dentro de cada nivel, por los rabajadores afectados

" Opcion 5. Area de evaluacion, elemento evaluado y origen de la medida
Mostrara los elementos agrupados por drea de evaluacidn v elementos, y dentro de cada elemento por el origen de la medida [fiesge, factor de riesgo...)
P = T T,

2. Areas a imprimir 3. Elementos a imprimir 5. Criterio de ord on [en cada subgrupo]:
¥ 1. Datos generales ¥ Medidas comectoras " Tipo de elemento [corectora, preventiva, epi..)
v 2 Lugares de trabajo v Medidas preventivas ©” Fecha prevista de implantacide
¥ 3 Procesos ¥ EFl: & Elemento evaluada
¥ 4. Equipos de trabajo v Sefales I~ Responsabilidad (seglin responsables detallados)
W 5. Agentes quimicos ¥ Formacidn ” Resporsabiidad [segin responsables gendrica)

¥ Infarmacién 7 Mivel de prioridad

6. 5i el documento a generar ya existe

-

. Dpciones de visualizacion

- " Volver a generar el documento. Sobresscribi el existents.
I Detallar causas de los riesgos

. e @ Yerla copia guardada del documento.
[~ Detallar riesgos de las deficisncias 5 - :
 Volver a generar el documento. MO sobreescribir el existents.

¥ 10. Exposiciones a agentes
¥ 11. Puestos de trabajo
¥ 12 Tareas

[V 13. Firrna del técrica

I Inzertar saltos de pagina

Salto de pagina cada |1 fichas

4" Aceptar _: \ K Cenar [Esc)

Podemos ver diferentes opciones o filtros de ordenacion con el fin de obtener los datos como nos gustaria. Vamos
a verlos por separado para saber como afecta y qué hace realmente Prevengos para montar el documento final

1. Agrupacion del Informe: En este primer punto vamos a indicar como tiene que ordenar Prevengos en el
momento de organizar la informacion planificada. Tenemos 5 opciones disponibles:

Opcidn 1. Area de evaluacion y nivel de prioridad: En este punto, Prevengos va a ordenar primero
por el &rea de evaluacion (lugares, procesos, equipos de trabajo,....) y dentro de cada uno de ellos
ordenara por el nivel de prioridad indicada en el elemento evaluado.

Opcidn 2. Nivel de prioridad y area de evaluacion: Caso contrario al anterior, primero va a ordenar
todos los elementos planificados por el nivel de prioridad establecido, dentro del mismo nivel de
prioridad va a ordenar por el area de evaluacion.

Opcidén 3. Area de evaluacion y elemento evaluado: En este caso va a empezar ordenando por el
area de evaluacion (lugares, procesos, equipos de trabajo,...) y dentro de cada uno ordenara por el
propio elemento evaluado (Medidas correctores, preventivas, EPIs, sefiales, Formacion e
informacion)

Opcién 4. Nivel de prioridad y trabajadores afectados: Empezara ordenando por el nivel de
prioridad establecido en la planificacién para seguidamente ordenar por los trabajadores afectados en
cada uno.

Opcién 5: Area de evaluacion, elemento evaluado y origen de la medida: Nos va a hacer lo
mismo que la opcion 3 afiadiendo un tercer filtro de ordenacion por el que va a comprobar el origen
de la medida para generar el documento.

2. Areas a imprimir: Dentro de este campo vamos a poder seleccionar aquellas areas que queremos incluir
en el informe. Muy importante a tener en cuenta que solo estaran disponibles aquellas en las que haya
elementos planificados, es muy comin que el area no se puede seleccionar (esté en gris) teniendo



elementos, pero esto es porque los elementos no estan planificados.

En este caso vamos a elegir que elementos, dentro de cada elemento evaluado
(lugares, procesos, equipos, puestos, ...) queremos incluir en el informe. Podemos elegir entre medidas
correctores, medidas preventivas, EPIs, Sefales, Formacion e Informacion. Como pasaba en los puntos
anteriores, solo se tendran en cuenta los elementos planificados.

4. Opciones de visualizacion: Estas opciones ya las vimos en los modos de impresion vistos
anteriormente, cuando la impresion se generaba en Word, y son las opciones para incluir el detalle de
causas de los riesgos, detalle de riesgos en las deficiencias y la posibilidad de insertar un salto de pagina
cada XX fichas. Recomendamos no abusar de los saltos de pagina, ya que poniendo un ejemplo de un salto
de péagina cada 5 fichas, en un informe de 100 fichas ya tendriamos 20 saltos de paginas, obteniendo un
informe final de minimo 20 paginas.

5. Criterio de ordenacion (en cada subgrupo): Este filtro nos va a permitir afiadir un tercer criterio de
ordenacion a las opciones vistas en el punto 1. Agrupacion del informe. De esta manera seleccionaremos
el filtro que queremos que aplique, para ordenar, una vez aplicados los de la agrupacion. Podemos elegir
ordenar por tipo de elemento (correctora, preventiva,...), fecha prevista de implantacién, elemento evaluado,
responsabilidad (segun responsable detallados), responsabilidad (segun responsables genéricos) o nivel de
prioridad.

Ya tenemos el informe configurado, y por ultimo, tiene que elegir entre las opciones disponibles en el ‘punto 6. Si el
documento a generar ya existe' son las mismas disponibles cada vez que generamos un documento con
Prevengos. Aunque es muy posible que ya se conozcan, vamos a repasarlas de manera rapida:

« Volver a generar el documento. Sobrescribir el existente: Con esta opcién le indicamos a Prevengos que
genere el documento sustituyendo al documento existente y relacionado con el elemento en Prevengos

« Ver la copia guardada del documento: En este caso le decimos a Prevengos que nos muestre el documento
ya generado, si existe. En caso de que no exista, lo generara

« Volver a generar el documento. No sobrescribir el existente: Generamos el documento con la plantilla
seleccionada pero en una carpeta temporal. Es ideal para ver los cambios producidos en el documento sin
tener que sustituir el existente y asociado al elemento, sobre todo si esta publicado en la web. A tener en
cuenta que el documento se genera en la carpeta temporal del usuario, por lo que en el momento en que se
cierre el gestor de impresién, este documento se pierde y en caso de que queramos guardarlo lo tendremos
gue hacer manualmente en nuestro equipo.

Por ultimo, como todos los documentos generados por Prevengos, el aplicativo usa una plantilla para generar el
documento final. Esta plantilla la podemos encontrar en el mantenimiento de plantillas -> Area técnica ->
Planificacion de accion preventiva, con un nombre por defecto de Planificacion Modelo 3 (Prevengos).



