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Informes. Plan de emergencias y autoproteccion

1. Introduccién

En este manual vamos a tratar la impresion del plan de emergencias y el plan de autoproteccion. Ambos
documentos se generan a partir del mismo elemento, plan de emergencias que tengamos creado en Prevengos,
pero la impresion de cada uno de estos es diferente.

Mientras que en la impresion del plan de emergencias dispondremos de un esquema de impresion donde podemos
seleccionar que apartados queremos incluir. En el plan de autoproteccion no tendremos esta seleccion ya que éste
busca cumplir con una normativa y por ello los apartados ya estan definidos en la plantilla.

Para la impresién de ambas opciones necesitaremos de sus correspondientes plantillas de impresion. Estas las
podemos encontrar en el mantenimiento de plantillas de impresion, las cuales podemos encontrar desde la pantalla
principal de Prevengos -> menu superior "Documentos y cuestionarios" -> "Plantillas de impresion de documentos
de Word". En concreto las encontraremos en el apartado "Planes de emergencia y evacuacion" tal y como vemos
en la siguiente captura:

B | PLAMES DE EMERGENCIA Y EVACUACION
El =l Plan de autoprateccidn, emergencia ¥ evacuacian
' ------ |£| * Plan de autoprateccidn [Prevengos)
e |£| * Plan de emergencia v evacuacidn [Prevendos]
En este manual vamos a ver las tres opciones que encontramos en el desplegable Informes de la pestafia de plan
de emergencia, tal y como vemos en la siguiente captura:

B Planes de emergencia, Empresa w] X
Empresa: EMPRESA D

Planes de [infomes = || Vidta

Imprimir plan de emergencia Técrico responsable

Referencia Rev.
DR R o v sooecin

Irprimir listado actual
Ver docurments

Enwiar a firma

Deshacer fima
Enviar por mail

Documentacidn generada. Planes de autoproteccién

Cerar [Esc]




2. Imprimir plan de emergencia de los elementos seleccionados

En esta primera opcion generaremos el documento relativo al plan de emergencias con su correspondiente
plantilla. Al ejecutar la opcion se nos muestra el siguiente esquema de impresion:

Impresién de planes de emergencia y evacuacion *
T

Plantilla: * Flan de emergencia y evacuacion [Prevengos)

Elementos a mandar a impresion

Herramientasz Posicidn Mo mostrar log elementos desactivados W

| rprirnir Elementa L
D atos generales del plan de emergencia
Actividad v medio fizico del centro de trabajo
Ayuda exterior
“ias de acceso al centro de trabajo
[ratoz generales del apartado
Accesoz al establecimiento, edificio o local
Entarno de loz edificios, instalaciones v areas
Descripzidn del centro o establecimienta
D atoz generales del apartado
Listado de edificios
Fichas de edificios
D atoz generales del edificio
Elementos estructurales
Digtribucion par plantas
Diztribucidn par secciones v plantas
Sectores de incendios

Recintoz especiales

1 Y A RN Y BN BC R BRCY CYAC BNC Y NS B Y I

Usos no industriales ™

5i el documento a generar va existe

" %alver a generar el documento. Sobreescribir el existente.
{* ‘Yerla copia guardada del documento.
" ‘alver a generar el documento. NO sobreeszcribir el exiztente.

=" Aceptar 3L Cermar [Ezc

En la parte central podemos apreciar todos los apartados existentes en el plan de prevencién, tal y como vimos en
este manual. Aquellos que deshabilitemos mediante el check situado a la izquierda podemos ocultarlos mediante la
opcién "No mostrar los elementos desactivados" situado en la parte superior derecha.

En el desplegable Herramientas disponemos de las siguientes opciones:

e Seleccionar esquema de impresién. Esta herramienta nos permite tener diferentes esquemas de
impresion guardados con el fin de poder seleccionar el que mas nos convenga en el momento de la
impresién. Una vez seleccionada la opcion se muestra el mantenimiento de esquemas de impresién, desde
el cual podemos crear/madificar/eliminar cualquiera de ellos. Al crear o editar un esquema se muestra la
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siguiente ventana:

Ezquemna de impresién de planes de emergencia X

Mombre del ezquema:
|Esquema de muestrd

D' ezcripcicn

[ Ezquema por defecta

[ Ezquema desactivado [no se permitid zeleccionarla para imprimir]

AN Configurar el ezquema de impresion

Muevo Aceptar Cancelar [Ezc)

Desde esta ventana podemos establecer el nombre del esquema, una descripcion, marcarlo como esquema

e Configurar el esquema de imprezicn

por defecto o desactivarlo. Con el botén inferior configuraremos el

esquema habilitando/deshabilitando los apartados que nos interesen.

» Seleccionar plantilla de impresiéon. Desde esta opcion seleccionamos la plantilla de impresion que vamos
a utilizar para generar el documento. Al hacerlo se nos muestra un listado de plantillas disponibles (activas)
de este tipo para que elijamos la que queremos usar para la impresion.

« Marcar/Desmarcar elementos seleccionados. Con estas opciones habilitamos/deshabilitamos los checks
situados a la izquierda de cada uno de los apartados disponibles en el plan de emergencias. Es lo
equivalente a ir uno a uno quitando o poniendo el check con la diferencia que con esta herramienta lo
podremos hacer de manera masiva.

Por ultimo, desde el desplegable Paosicion disponemos de las opciones "Bajar posicion" y "Subir posicion” con el fin
de ordenar los elementos del esquema como deseemos.

Una vez configurado y establecido todo generaremos el documento al pulsar sobre el boton Aceptar.

3. Imprimir plan de autoproteccién de los elementos seleccionados

Como hemos comentado al principio del manual, con esta opcion vamos a poder generar el plan de
autoproteccion, el cual no dispone de un esquema de impresion como el apartado anterior, por lo que se generara
el documento directamente mediante la plantilla que tengamos en el mantenimiento mencionado en el punto 1.

4. Imprimir Listado actual

Esta opcion nos genera un documento Word con el listado de planes de emergencia que tengamos en pantalla.
Este documento de Word estara formado por una tabla con las columnas: Referencia, Fechas, Empresa/Centro,
Técnicos/responsables y Estado.

Recordemos que el listado que tenemos en pantalla puede ser modificado desde el desplegable Vista, en el cual
tenemos opciones para ocultar planes de emergencia cerrados, ocultar planes de emergencia desactivados, ver
todos los planes de emergencia (quitar filtros aplicados) y un buscador desde el cual podemos aplicar filtros con el



fin de mostrar aquellos que nos interesen.
5. Ver documento

Permite la visualizacion de los documentos generados de plan de emergencia o autoproteccion.

6. 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.

7. Enviar por mail

Permite el envio del documento generado mediante el siguiente formulario:

B Envio de documentacion por correo electrinico [m] x

[Destiralarios v | Mensdie ;
/= Conwvertir documentos a pdf: Si
X _ L ) | POF |
D de envio y adjuntos

Qrigen Direccidn de envio
~ E [EMP] EMPRESA 01 PARA: pace sanchez@nedatec.com

Plan de emergencias plandutoProtection

r [EMP] EMPRESA 01

[CEN] Delegacin sur PARA: <Mail no ndicado> [}

" Plan de emergencias plandutoProtection

Asunto:
[Envio de documentacian

Menzaje:
Estimados Sres/as.;

Les aduntamos la documentacion solicitada

Sin olro particular, reciba un cordial saludo

Enviar [F1] © ¥ Cancelar [Esc]

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

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

8. Documentacion generada. Planes de autoproteccion

Devuelve un listado, mediante la consulta Consulta de documentos generados por Prevengos, con todos los
documentos generados de incidencia para la empresa y sus centros.
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# Consulta de documentacion generada por Prevengos o X

Edicion Henamientas = Impresion =
"] @ Plan de emergencias planfutoProtection B 02/06/2023 Plan de emesgencias
< I 5

Cenar [Esc]




