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Plan de Prevencion

1. Introduccién
¢Qué es un Plan de Prevencion?

Un Plan de Prevencidn es el documento fundamental mediante el cual una empresa establece y formaliza su
sistema de gestidn de la prevencion de riesgos laborales. Recoge la estructura organizativa, las responsabilidades,
las funciones, las practicas, los procedimientos y los recursos necesarios para llevar a cabo la accion preventiva
dentro de la empresa, integrandola en el conjunto de sus actividades y decisiones.

Esta herramienta se encuentra en el médulo técnico, accediendo desde la ficha de la empresa y navegando hasta
el apartado Prevencién Técnica.

Al acceder, el sistema muestra un listado con los planes de prevencion existentes asociados a la empresa, en caso
de que los haya, junto con las opciones necesarias para gestionar tanto los planes ya creados como para iniciar la
creacion de uno nuevo.

Cona el
o [

El mend Plan de prevencion tiene las opciones necesarias para crear un nuevo plan de prevencién, editar uno
existente que tengamos seleccionado o eliminar aquellos que tengamos marcado. Dispone de manuales
independientes para el menu Herramientas y para las opciones de Impresién, que le permite entre otras:

« Imprimir el documento del plan de prevencion seleccionado y visualizarlo.
* Usar la herramienta de firma externa.
* Ver toda la documentacion generada de los planes de prevencion...

En los siguientes puntos trataremos todas las pestafias que podemos encontrar al crear un nuevo Plan de
Prevencidn, explicando cada una de las opciones que nos encontramos. Debemos tener en cuenta que en varios
apartados haremos uso de diferentes mantenimientos (lo indicaremos en su apartado correspondiente), por lo que
debemos saber que estos mantenimientos son accesibles desde la pantalla principal del médulo con el menu
Mantenimientos > Plan de prevencién:


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/planprevencionherramientas/
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/planprevencioninformes

Plan de prevencién b 4

‘ Mantenimientos = Flan de prevencion

Objetivos preventivos

Politica de prevencion
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2. Datos generales

La primera pestafia que nos encontramos es la de Datos generales, donde indicaremos los primeros datos tal y
Ccomo vemos en la siguiente imagen:

Plan de Prevencién de la empresa 00 EMPRESA DE PRUEBA X

1 - Datos generales del Plan de Prevencion

Empreza: [00 Empresa de Prueba
N*R ia: [E128052104FP03
chi e Y et Fecha de Inicio: 0170172023
Acfectress deponbles FechadeFin  [31/12/2023
5. Modalidd preventiva
B EdUELNa Erganiative Estado: [Teminado =] falFn (E stado del plan de prevencién)
7. Funciones y responsabilid. Responsable: [ﬁdu'm '§L [F6] [T &cnico responsable)
8 Consuktay participacién Contrato: [00015/23 [20-ENE - 2023] [Mito] Q7] X (Contato ssociads)
9. Procedimientos y procesos o
10. Documentacin
1. Centros de tiabaio
12 Estada

D ipcidén del Proceso Productivo de la empresa

Documents desciptiva del proceso productiva de |a empresa
Rutz:  [[UBICACIONPlanPrevencion\clsNAT_PPE H434450H3Y

Huchivo: [PProductivo_cliNAT_PPEHA344HO0K xml

3 Adurter Documento F2) | [ Editar Documento [F2) | € Quitar Documento [F4] |

Aceptar | Cancels [Esc] |

El campo Empresa viene cumplimentado y bloqueado con la empresa en la que nos encontramos en el momento
de crear el Plan de Prevencién. Seguidamente tenemos el campo N° Referencia donde Prevengos, de manera
automética, establece un cédigo seguido de PP03 que indica el nimero de parte, en este caso es el tercero. Los
siguientes campos, referentes a las fechas de inicio y fin, nos permitiran indicar el periodo de vigor que va a tener
el plan de prevencion. Posteriormente estos campos se usan, por ejemplo, para tener en cuenta el plan de
prevencion en la memoria anual.



El campo Estado, el cual es obligatorio, nos permite catalogar el plan de prevencién en funcién de la fase en la
que se encuentra (disefiado, iniciado, terminado...). Seguidamente indicamos el responsable, a partir de los
usuarios de Prevengos, que va a ser el que elabore el plan de prevencion. En caso de que tengamos contratado el
moédulo de administracion, podemos vincular el plan de prevenciéon con el contrato existente de la empresa en
dicho mddulo, este dato es solo informativo. A continuacion, el campo Observaciones permite al técnico indicar
cualquier dato adicional al Plan de Prevencion que no tengan cabida en el resto de apartados.

En la parte inferior encontramos el apartado de Descripcion del Proceso Productivo de la empresa, el cual nos
permite adjuntar un documento externo para indicar el proceso productivo de la empresa. Apartados como este lo
encontraremos en otras pestafias del formulario y tenemos que tener en cuenta lo siguiente:

NOTA: Siempre que nos permita afiadir un documento externo vamos a poder incluirlo en el informe cuando lo
genere Prevengos. Para que no haya problemas el documento adjunto debe tener un formato compatible con
Word, como puede ser otro documento de Word o una imagen (JPG, PNG,...). No es compatible el formato PDF
por lo que se debe de evitar insertar un documento en este formato, asi como evitar también los conversores de
PDF a WORD ya que insertan saltos de seccién y saltos de columna que provocan problemas de impresion. En
caso de que tengamos un documento PDF y queramos adjuntarlo para que se imprima se debera convertir en
formato de imagen (jpg, png,...)

3. Politica preventiva

Apartado donde indicaremos la politica preventiva de la empresa, para lo que podemos hacerlo de dos maneras, o
bien con un documento externo o afiadiendo los elementos directamente desde el mantenimiento, tal y como
podemos ver en la siguiente imagen:

| Plan de Prevencién de la empresa 00 EMPRESA DE PRUEBA X

[l PLanDE PREVENCION [ bclllica Fraventrva |

Documnento de politica preventiva de la empresa:

1. Datos generales
Ruta ‘[UBlE‘AUUNI\PImFrmn:lﬂr\\clsNAi_PFEﬁﬂ]‘duutﬁ\

2 Politica preventiva
Archive: ‘mea_clsNAT_PF'EﬂdelBUﬁ] doc

3. Objetivos y metas

T ] Adiuntar Documento [F2] £ Ediar Documento [F3] ¥ Quitar Documento [F4]

1
Bl e Elementos principales de |a politica preventiva:
. Estuctura organizativa - :um, d,:: E:::ij’-"e p,eu’:ti;‘, [ Afecit [FE]
espetar la s ¥ seguida

7. Funciones y responsabilid. 2 Mantener la seguridad

8. Consulta y participacion 3 Respetar alos tabajadores especialmente sensibles
4 Coordinacion de actividades

9. Procedimientos y procesos
10. Documentacién

11. Centios de rabajo

12. Estado

Detalle del elemento seleccionado:

Aceptar | Cancelw [Exc] |

En la parte superior podemos afiadir un documento externo que posteriormente tendremos la posibilidad de
incluirlo dentro del documento que genera Prevengos del plan de prevencion. Sobre el documento es importante
tener en cuenta las restricciones que indicamos aqui.

Seguidamente tenemos la opcion de afadir elementos de la politica preventiva desde su correspondiente

mantenimiento mediante el boton == “hadr [F]

manera similar a la siguiente imagen:

. Tras hacerlo se nos mostrara el mantenimiento de una



Puntos de la Palitica de Prevencidn I [ o Nuevo [F2] l
5 Respetar la salud y sequridad
5 Integracidn de la prevencidn =

) Mantener la seguridad
' Organizacion preventiva

S Curnplic la normiativa

) Mejora continuada
& Informacidn . _ _
' Respetar a los trabajadores especialmente sensibles

) Promover la culbura preventiva

9 Coordinacion de actividades

Descripoidn completa del punto de la politica preventiva

Fezpetar la salud v sequridad de todas las perzonas gue, aunque no $ean empleados, colaboren en
cualquier aspecto de nuestras actividades va sea de manera esporddica o habitual.

" Seleccionar [F11]
# Cancelar  [Esc)

Podemos apreciar en este mantenimiento que disponemos de dos partes. En la parte superior disponemos de los
puntos de la politica de prevencién y cuando seleccionamos uno se nos muestra en la parte inferior la
descripcion completa. Cuando damos de alta o editamos un elemento de este mantenimiento podemos indicar
una descripcidn para cada punto de la politica, de tal manera que sera impresa en el momento de generar el
documento del Plan de Prevencion.

Una vez hayamos afiadido todos los puntos que consideremos necesarios disponemos de los botones, en la parte
derecha, para Subir y Bajar los elementos del listado de tal manera que podemos establecer en que orden
gueremos que aparezcan. En el momento de la impresion se mantendra el mismo orden.

4. Objetivos y Metas

Esta pestafa tiene el mismo aspecto que la anterior y en este caso indicaremos los objeticos y metas que persigue
el Plan de Prevencion. De la misma manera que en el punto anterior podemos hacerlo de dos maneras
diferentes, con un documento externo o afiadiendo los elementos directamente desde el mantenimiento, tal y como
podemos ver en la siguiente imagen:



PLAN DE PREVENCION 3 - Objetivos y melas a alcanzar

e e
. Ruta [UBICACION\PlanPrevencion\clsNAT_PPE H4344H0H34
R Archivo: JDhie!wnsﬁcl&NALPFEIMBMNHN:{MMI
3. Obijetivos y metas
4, Recuisos disponibles _J Aduntar Documento [F2] | ] Edtar Documento [F3] ‘ 3¢ Quitar Documento [F4]
5 W El incipales de los objetivos » metas a slcanzar
6. Estiuctura organizativa Objetive |
: 1 E stablecer una modabidad organizativa de la prevencidn

7. Funciones b tesponssolid 2 Definit las funciones y responsabiidades
8. Consulta icipaci 2 Facilitar los medios humanos y materisles necesarios

Ypertwpentn 4 Ci parlicipativo
9. Procedimientos y procesos
10. Documentacitn
11. Centros de trabajo
12 Estado

Detalle del elemento seleccionado:

Aceptar | Cancelal lEcc||

En la parte superior podemos afiadir un documento externo que posteriormente tendremos la posibilidad de
incluirlo dentro del documento que genera Prevengos del plan de prevencién. Sobre el documento es importante
tener en cuenta las restricciones que indicamos agui.

Seguidamente tenemos la opcién de afadir elementos sobre los objetivos y metas a alcanzar desde su

correspondiente mantenimiento mediante el boton 1 Afiadit [FE]
mantenimiento de una manera similar a la siguiente imagen:

|. Tras hacerlo se nos mostrara el

Mantenimiento de Objetivos del Plan de Prevencién

|

Objetivos _J Muewo [F2]

L3 D eterminar una politica preventiva y transmitila a la organizacion
Agegurar el cumplimienta de los preceptos contemplados en la normativa de aplicacian

E stablecer una modalidad organizativa de la prevencién

Definir laz funciones y rezponzabilidades
Facilitar Iz medios humanos Y materiales necesarios

Cormpromiso participativo 4 * Subir posicion [F8]
Acmlonles conéctoras? Preventlvas e
Suprimir todo riesgo eliminable

tinimizar log riesgos
Salud v bienestar

HEEEEEE R

ezcrpcion completa del objetivo zeleccionado:

Determinar una politica preventiva v ranzmitia a la organizacion,

" Seleccionar [F11]
3 Cancelar  [Esc]

Podemos apreciar en este mantenimiento que disponemos de dos partes. En la parte superior disponemos de los
objetivos del Plan de prevencion y cuando seleccionamos uno se nos muestra en la parte inferior la descripcion
completa. Cuando damos de alta o editamos un elemento de este mantenimiento podemos indicar una descripcion




para cada objetivo o meta, de tal manera que sera impresa en el momento de generar el documento del Plan de
Prevencion.

Una vez hayamos afiadido todos los puntos que consideremos necesarios disponemos de los botones, en la parte
derecha, para Subir y Bajar los elementos del listado de tal manera que podemos establecer en que orden
queremos que aparezcan. En el momento de la impresion se mantendra el mismo orden.

5. Recursos Disponibles

En este apartado vamos a indicar los recursos disponibles para el Plan de Prevencion. Estos recursos pueden ser
econdmicos (proveniente de un mantenimiento), recursos materiales (proveniente de un mantenimiento) y recursos
humanos (pueden afiadirse desde un mantenimiento y/o desde los trabajadores de la empresa). La pantalla que se
nos muestra es similar a la siguiente imagen:

Plan de Prevencion de la empresa 00 EMPRESA DE PRUEBA X

PLAN DE PREVENCION |8 : e e T e T |
1. Datos generales Becusas
2 Polilica preveniiva B . Recursos humanos
3 Objetivoz y metas Recurso humano Identificacidn Tipo de recurso Recurso
iil = tiabajador 1 uno 00001 <Trabajadors Técnico
5. Modalidad preventiva - hiabajador 2 00002 «<Trabajador> Técnico
6. Estructura organizativa = wabajador 3 1111111W  <Trabajador> Téchico
7. Funciones y responsablid. |- A (et Fliteres Pk oot
8. Consulta y patticipacion
Jpencpe L Gerente Recurzo Propio Técnico
9. Procedimientos y procesos Z
E ) Recursos materiales

10. Documentacién Recurso maleria Tipo de recurso Recurso
11. Centios de tiabajo |- Botiquin Material Material
12 Estado

- Equipos de Proteccitn Individual Material Otros

= Lusametio Material Otios

= Salas de farmacién Material Otros

= Sonomelro Material Otsos

B () Recursos econémicos
Recurso econdmico Tipo de recurso

= (Cettificacion de seguridad en maquinas Obsgatorio

- @ Compray adquisicion de Equipos de Froteccién Individusl Obligatorio

= Inscripcidn, mantenimiento v revisidn de depdsitos de combustible Previsidn

= Lucha contra incendios Obbgatorio

Aceptar l Cancelar [Esc] |

Usaremos las opciones disponibles en el desplegable Recursos para afiadirlos o para crearlos. En caso de
afiadirlos se nos abre su correspondiente mantenimiento para que seleccionemos los que queremos insertar, en
caso de crearlo con la opcién Nuevo lo estaremos haciendo solo para este plan de Prevencion, no se creara en el
mantenimiento, con lo cual no lo tendremos disponible en caso de que queramos afiadir posteriormente en otro
Plan de Prevencion.

A continuacién detallaremos datos significativos para cada uno de ellos:

¢ Recursos Humanos. Al seleccionarlo nos permite elegir entre trabajadores de la empresa (recursos propios)
o desde su correspondiente mantenimiento. Dentro del mantenimiento, en caso de crear un elemento,
debemos de establecer el tipo de recurso y la clasificacion del mismo (si es personal técnico, sanitario u
otros).

* Recurso Material. Solo afladiremos elementos provenientes de su correspondiente mantenimiento. Dentro
del mantenimiento, en caso de crear un elemento, debemos de establecer el tipo de recurso y la
clasificacién del mismo (si es personal técnico, sanitario u otros)

« Recurso Econdémico. Solo afiadiremos elementos provenientes de su correspondiente
mantenimiento. Dentro del mantenimiento, en caso de crear un elemento, debemos de establecer el tipo de
recurso econémico.



Para las tres opciones disponemos de la opcién "Nuevo recurso” con el que damos de alta un recurso, del tipo que
sea, pero directamente en el plan de prevencion, no se crea en su mantenimiento correspondiente.

6. Modalidad Preventiva

Apartado donde indicaremos todo lo referente quien asume la modalidad preventiva y los 6rganos de
representacion, en una pestafia similar a la siguiente imagen:

Plan de Prevencién de la empresa 00 EMPRESA DE PRUEBA X
PLAN DE PREVENCION 5 - Modalidad preventiva y Drganos de Representacion
Modalidad Preventiva
1. Datos gensrales
& Asumida por el i
2 Politica preventiva T e el
" Tiabajadot/es designados
il s  Sevicio de Prevencién propio
4. Recursos disponibles " Servicio de Prevencién mancomunado
5. Modalidad preventiva " Servicio de Prevencidn aieno
. Estructura organizativa I ;1
7. Funciones y responsabilid. " Sisterna mixte: (indicar segin las especialidades)
8 Consulta y paricipacion Seguidad: | =l
9 Procedimientos y procesos Higiene: | |
10. Documentacién Erganomis y Psicosociologla: [ =l
11, Cenlros de habaio Vigiancia de la Salud: | =
12. Estado
Organos de Repiesentacitn
Organo de Flepresentacidn
Representantes de los habajadores
Comnité de Seguridad y Salud
Delegados de Frevencidn
* Empresanio o gerente
Conite de empresa
Recurso Preventivo
* Coodinador de Prevencitn
ET Ediar F3 | |3 Eim

Aceptar | Cancelsr [Esc]

Sobre quien asume la modalidad preventiva podemos indicar una de las siguiente opciones:

¢ El empresario

* Trabajadores designados

¢ Servicio de Prevencion propio

« Servicio de Prevenciéon mancomunado

* Servicio de Prevenciéon Ajeno. En este caso indicaremos, mediante su correspondiente mantenimiento, la
empresa encargada de ello.

e Sistema Mixto. Cuando la modalidad preventiva sea asumida por diferentes servicio de prevencién en
funcion de la especialidad indicaremos esta opcidon. Una vez habilitada tendremos cuatro opciones
(Seguridad, Higiene, Ergonomia/Psicosociologia y Vigilancia de la salud), cada una de ellas dispondra de un
desplegable donde seleccionaremos el servicio de prevencién encargado. Estas opciones provienen del
mantenimiento igual que el apartado anterior.

Nos centramos ahora en el apartado inferior relativo a los érganos de representacion, donde el técnico puede
. . Lo Afadi [F2] o

anadir a todos los que considere con el boton ——=""=""___ """ situado en la parte inferior. Al hacerlo se muestra

el mantenimiento de Organos y representacion donde se debe seleccionar a los que se desea afiadir 0, en su

defecto, crearlos si no existen.

7. Estructura organizativa

En este apartado crearemos la estructura organizativa y ordenaremos jerarquicamente estos elementos, para ello



los afadiremos desde la parte superior y posteriormente estableceremos un orden jerarquico en la parte inferior, tal
y como podemos ver en la siguiente imagen:

Plan de Prevencién de la empresa 00 EMPRESA DE PRUEBA x

PLAN DE PREVENCION 6 - Estructura Drganizativa I

E que la
1. Datos generales e T

| ] MuevaElemento  [F1]

2 Politica preventiva o Dieccidn —
3. Objetivos y metas Gestoris 2
4 Recursos disponibles + Coordinador de Prevenin )
— T : Delegados de Prevenciin

6. Estructura organizativa

7. Funciones y responsabilid.
8 Consulta y participaciin
9 Procedimientos y procesos

10. Documentacion
11. Cenlros de biabajo

E structura jerdrquica

= 'm DIRECCION [ Afiadi pimer Nivel [FE]

| B 11 Coordinador de Prevencisn e Al

| Delegados de Prevencidn | Afiadit Hemano  [F7)

- 'm GERENCIA T R ——

| B 1 Coordinador de Prevencisn ol i

| Delegados de Prevencisn

=-'m EMPRESARIO

B Coordinador de Prevencidn
Delegados de Prevencidn

Aceptar | Cancelar [Esc] |

Empezamos viendo los elementos que componen la estructura organizativa, los cuales mediante el botén
__j MHuevo Elemento [F1]

podremos afiadirlo desde su correspondiente mantenimiento. Dentro del mantenimiento
disponemos de una serie de elementos, podemos editarlos o crear nuevos con el fin de afiadirlos al plan de
prevencion. En cualquier caso, al crearlos o al editarlos, se mostraran los datos del elemento que vemos en azul
en la siguiente imagen. Dentro de esta ventana apreciamos un apartado de Funciones y responsabilidades
predefinidas, es importante destacar que estas funciones se podran "arrastrar" cuando cumplimentemos las
funciones y responsabilidades del parte de inspeccién en la siguiente pestafia.

T~][ dtHuee Fay
S Geecotn
- @ Gernca Bless F3
- Estuctna Drganizativa B Emessen 5 =
Ebemenios qus <omponen Ia esbnichura migarezatres 5 Corngrnte o Pvensiin w
Elmers [ [ i e lonerts (1] i | % Dclegion co Frevercén
L p—— St ot T
5 oo peiind vt
5 Fieno el potorl A i pocite 8
5 Tubastoes
5 Tubsadorr g
5 Tbinator ey e L ki e smengeress
e —y
5 Recuro Prevrioa
8 Equps Qums
5 Tusbainions dldimacie
5 pdrnas
B b Adeibacto
5 Responaati Commci
8 Feporaatie Prodccén
5 Turporiian
Estuctuns pisqsca 9 Cortabicnt ez=rm
 Selecccns 1]
[ TP = Bl o
LS Maomarn 7] = = Cxeen £ )
Gelr et *
Elomenss.
[
encrpst
| T
Domcii — =
[ B odien P
Beeptar | Cancels [Ese] X B o]
liwo | femt Cowcsta

En la parte inferior de esta ventana encontramos la estructura jerarquica, y es en este punto donde debemos
ordenar los elementos que hemos afiadido previamente segln su organigrama en la empresa. Debemos tener
claro el funcionamiento del orden, en el que vamos a tener elementos que van a estar en un mismo nivel o en
niveles superiores/inferiores dependiendo directamente de estos elementos. Para poder ordenador los elementos
usaremos los botones situados a la derecha y que vamos a explicar en los siguientes puntos:

< Afiadir primer nivel: Tras hacer clic se muestra una ventana con los elementos existentes en la estructura



organizativa, donde seleccionaremos aquellos elementos que vamos a poner en el primer nivel. Si
seleccionamos mas de uno los estaremos insertando como "hermanos", tal y como vamos a ver en el
siguiente punto.

« Afadir hermano: Haremos clic en este botdn teniendo seleccionado algun elemento ya afiadido, tras hacerlo
se mostrard de nuevo la ventana con los elementos de la estructura organizativa para que seleccionemos
aquellos que queremos afiadir al mismo nivel del que tenemos seleccionado, o lo que es lo mismo, afadirlo
como hermano.

« Anadir Hijo: Igual que en el caso anterior, haremos clic teniendo algin elemento de la estructura jerarquica
seleccionado, se nos muestra el listado de elementos de la estructura organizativa para que seleccionemos
aquellos que queremos afiadir como dependientes del que tenemos seleccionado (como hijo). A tener en
cuenta que cuando se muestra los elementos de la estructura organizativa se ocultaran aquellos elementos
gue existan en un nivel superior ya que no podremos repetir dentro de la misma parte del arbol.

* Quitar elementos: Eliminamos los elementos que tengamos seleccionados

e Subir/Bajar posicion. Modificaremos el orden del elemento seleccionado siempre dentro del mismo nivel
donde se encuentre.

Por ultimo, tendremos la posibilididad de identificar cada uno de los componentes con los recursos humanos
disponibles en el plan. Abriendo los datos de cualquiera de los componentes que conforman la estructura
organizativa, se nos habilitara una opcién de “Afiadir [F2]" en la que podremos seleccionar los distintos recursos
humanos que hayamos incluido en el plan.

[ rnenco g
Elementos que componen I estuctura oiganizativa

ki e Empresa: Fichcia
2 Politca prevertia Deigadss de Pravencin

& Flanontable de 50 da aquipas da Plan de Prevencitn: E000000007PF(S
2 Otetvory ecpont manterimienio d equpas de tabsin

BRI f eramienis de inslaksciones Elemento de

4. Recurzos deporibles Trabajadores. Tisbaadores
5. Modabdsd peventiva Cormecials Descripein — Seleccin de recursos hur x
6. E struches ceganealiva Fepesentanies de ks habaiadores
7. Funcicnes y esponsabiid (1] Seleccio
8 Consula, epaciin

— Recuso Humano Identificacin
9. Procedmentos p pocesos. O Delegsdo de Prevencion
10, Documentackén Flecursos Humsno: que pertenecen a el slementn del Dige | O Empreraio

. 0 Tienico Superice en Prevencion sl SPA

11, Centios de tzbaio LY tancho Fiérez Fésez

12 Estado Estructusa jeidaquica

W DELEGADOS DE PREVENCION
= TRABALADORES

< Afact [F2)]

¥ Seleccionar 3 Cancela [ESC]

Aceptar Cancelr [Exc] |

8. Funciones y responsabilidad

Dentro de este apartado vamos a introducir las funciones y responsabilidades en funciéon de los elementos que
hayamos insertado en el apartado anterior, dentro de la estructura organizativa. Recordemos, tal y como vimos en
este punto, que los elementos que componen la estructura organizativa pueden estar relacionados, en el
mantenimiento, con las funciones y responsabilidad propias.

Dentro de este apartado podemos importar automaticamente estas funciones del mantenimiento o bien, afadir
manualmente aquellas que veamos oportunas. La pantalla que se nos muestra dentro de este apartado es similar a
la siguiente imagen:



Plan de Prevencion de la empresa 00 EMPRESA DE PRUEBA x

FLAN DE PREVENCION

1. Datos generales

7 - Funciones y Responsabilidades

Elementos organigrama = Funciones y respensabiidades

2 Politica preventiva

3. Obijetivos y metas

0 Direccién
11 Direccitn

4 Recursos disponibles

5. Modalidad preventiva

B. E structura organizativa

7. Funciones y responsabilid.
8. Consulta p participaciin

3. Procedimientos y procesos
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Empezaremos con el primer desplegable que nos encontramos, Elementos organigrama, donde encontramos las

siguientes opciones:

* Importar organigrama actual [F1]: Esta opcidn nos recoge aquellos elementos que existan en la estructura
organizativa, tal y como vimos en el apartado anterior. No solo no inserta los elementos existentes, también
los relaciona con las funciones y responsabilidades que tengan relacionadas en su mantenimiento, tal y

CcOmo vimos aqui.

e Afiadir manualmente elementos de organigrama [F2]: Si con la opcién anterior importamos todo el
organigrama al completo, con esta opcién podemos elegir que elementos del organigrama queremos
importar. Debemos tener en cuenta que aquellos elementos que estén ya afiadidos no nos apareceran para

1 Coordinador de P
171 Comunicacién con el Servicio de Prevencién Ajeno
11 Viglancia y control de la Planificacitn de Medidas
I Delegados de Prevencion
11 Delegados de Prevencidn

Aceptar |- Cancelar [Esc] |

volverlos a afadir, obviamente, se omitiran de manera automatica.

e Eliminar elementos del organigrama seleccionados [F3]: Con esta Ultima opcién eliminamos aquellos

elementos que tengamos seleccionados del listado que tenemos en pantalla.

Pasamos al siguiente desplegable que tenemos a la derecha, en este caso el de Funciones y responsabilidades.
Antes de ver las opciones de las que disponemos vamos a ver como queda el organigrama tras importar los

elementos de la estructura organizativa:
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Como podemos apreciar, distinguimos claramente los elementos principales de la estructura organizativa ya que

son aquellos que estan en un primer nivel diferenciados con el icono ¥ | De cada uno de ellos "cuelgan" las
funciones y responsabilidades, las cuales hemos diferenciado mediante un recuadro verde. Estas funciones y
responsabilidades son las que vamos a gestionar con este desplegable, donde encontramos las siguiente
opciones:

¢ Afadir funciones/responsabilidades a los elementos seleccionados [F6]: Afadiremos funciones y
responsabilidades a los elementos que tengamos seleccionados. Estas funciones podremos afiadirlas desde
las que tienen en su mantenimiento (y no estén ya afiadidas) o podremos crear manualmente tantas como
necesitemos.

« Editar funcion/responsabilidad seleccionada [F7]: En este caso debemos tener seleccionado una funcion
o responsabilidad para que se muestre una ventana que nos permite editar el texto de la misma.

e Eliminar funciones/responsabilidades seleccionadas [F8]: Con esta herramienta eliminaremos del
listado aquellas funciones y responsabilidades que tengamos seleccionadas.

e Mostrar detalle: Amplia el listado mostrando las descripciones de cada una de las funciones y
responsabilidades existentes en el listado segun lo indicado en su mantenimiento.

9. Consulta y Participacion

Dentro de este apartado afiadiremos los modelos de documentos relacionados con la consulta y participacion en el
plan de prevencién. Se mostrara en una ventana similar a la siguiente imagen:
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PLAN DE PREVENCION 8 - Modelos de documentacién de consulta ¥y de los trabajadores |

iR Modelo de Consulta y Patticipacitn [ Tipo de Modela [
* PROPUESTA 4 LA EMPRESA DE ADOPCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD ¥ SALUD ESCRITOS PROPUESTAS

2 Polllica preventiva * PROPUESTA ADOPCION DE MEDIDAS AL CODRDINADOR DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS ESCRITOS PROPUESTAS

T Dopeires et + PROPUESTA DE ADOPCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD ¥ SALUD AL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD ESCRITOS PROPUESTAS

- PROPUESTA DE PARALIZACION DE LAS ACTIVIDADES A LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJMDO..  ESCRITOS PROPUESTAS

e e % SOLICITUD ADDPCION POR LA EMPRESA DE MEDIDAS DE EMERGENCIA ESCRITOS SOLICITUD

5. Modaidad preventiva + SOLICITUD ASISTENCIA 4 CURSO PARA DELEGADDS DE PREVENCION ESCRITOS SOLICITUD
+ SOLICITUD DE IMFORMACION 'Y/0 DOCUMETACION A LA EMPRESA ESCRITOS SOLICITUD

6. Estructura organizativa

7. Funciones y responsabilid.

8. Consulta y parlicipacién

9. Procedimientos y procesos
10. Documentacion

11. Centros ds trabajo

12 Estada

N B P

Aceptar i Cancelsr lEacII

Realmente lo que vamos a afiadir en este apartado son documentos, y lo haremos desde su correspondiente

. . . . i Afiadic [F2 -
mantenimiento. Este mantenimiento se muestra al hacer clic sobre el boton £ IF2l abriéndose de
esta manera dicho mantenimiento basado en carpetas. Aquellos elementos ya afiadidos se ocultaran
automaticamente, y al editar o crear un elemento se nos muestra la siguiente ventana:

Modelo de consulta y participacién b

Datos del modelo de consulta y participacion
Titulo
|SEILIEITLID ADOPCION MEDIDAS PARA LA COORDINACIAN DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Tipo de modelo:
IESEHITDS SOLICITUD LI (3 [F1]

Dezcripcion del modelo:

Datoz de ubicacidn

Carpeta: ESCRITOS SOLICITUD
Ruta completa: “‘\ESCRITOS SOLICITUD
Ruta fisica: [UBICACIOM]WPP_Congultash

Archivo fisico:  clsMAT_PP_ConsultazH37 doc

C\. Seleccionar archivo [F10] |

Aceptar | Cancelar [Ezc]

Como podemos apreciar, debemos indicar un titulo, un tipo de modelo (proveniente de un mantenimiento)
asi como una descripcién del mismo. En la parte inferior insertaremos el documento que se va a incluir en el plan
de prevencion y que se incluird en el documento que genera Prevengos siempre que el documento sea compatible
para ello (evitar PDF, recomendamos formatos de Word o imagen).



10. Procedimientos y Procesos

En esta pestafia indicaremos todo lo referente a procedimientos organizativos y procesos técnicos que queremos
incluir en el plan de prevencion. El aspecto visual es similar a la siguiente imagen.
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Adquisicidn de nuevaos equipos de trabajo Peticién de asesoramiento al SPA
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| Bt F2 | | 8 Eimne [F4)
Procesos técnicos

Procesos | Tipo de Proceso

@ En desarollo Anero

® Procedimiento de control de circulacién en el exterior de la nave Control y supervision

JE T 5 8
Aceptar | Cancelar [Exc] |

Vemos 2 partes claramente diferenciadas, en la parte superior afadiremos los procedimientos organizativos
mientras que en la parte inferior haremos lo propio con los procesos técnicos. En ambos casos lo insertaremos
desde su correspondiente mantenimiento, el cual serA un mantenimiento organizado por carpetas donde
tendremos diferentes elementos que son documentos que queremos adjuntar en el plan de prevencion. De
manera similar al punto anterior, en caso de que creemos o editemos un elemento, indicaremos un titulo, un tipo
(desde un mantenimiento), una descripcién y en la parte inferior el documento que queremos afadir y adjuntar.
Estos documentos, siempre que estén en un formato compatible, se podran insertar en el documento que genera
Prevengos.

11. Documentacioén

En esta pestafia indicaremos aquellos documentos que no tienen cabida en las anteriores pestafias pero nos
interesa adjuntarlas al plan de prevencidn e imprimirlo en el documento que genera Prevengos. La pestafia que se
muestra es similar a la siguiente imagen:
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12 Estado
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Como apreciamos en la imagen, podemos crear carpetas con el fin de organizar més eficientemente aquellos
documentos que adjuntemos, estas carpetas las podremos gestionar desde el desplegable "Carpetas" donde
encontramos las opciones para crear, editar y eliminar. Desde el desplegable "Documentos" podemos afiadir,
editar o eliminar un elemento, si usamos la opcién para crear un nuevo documento se nos muestra la siguiente

ventana:

Datos del decumento

Area: I Carpeta 2

LI '.U‘. [F2] | [Area o grupo al que pertenece el documental

Titulo: IDocumento de muestra

Fecha: I2?HD3H2D23

[Fecha del documenta]

Tipo: IDocumento de Texto [Ward, Pdf, etc)

Dezcripcidn:

j ."Q,‘ [F3] | [Tipo de documento)

Documento de muestra

Observaciones:

Datos de ubicacion

4 Seleccionar archivo [F1]

| & Quitar documento asociada [F11]

Ruta fisica: [UBICACION] PlanPrevenciontclsMAT_PPE #4344 H0#3
Archivo fisico:  clsMAT_PPE_Documentosf4 344808345 pdf

Aceptar

Cancelar [Esc] I

Como podemos apreciar, debemos indicar la carpeta donde queremos insertar el documento, un titulo para el
mismo, una fecha y una descripcion. En la parte inferior adjuntaremos el documento con el boton



Ci‘ Seleccionar archivo [F10]

Debemos de tener en cuenta que al imprimir el documento del plan de prevencion (podemos ver el manual aqui),
tenemos la posibilidad de indicar que se inserten los documentos adjuntos en esta pestafia, por lo que se
insertaran todos los existentes, no pudiendo discriminar aquellos que queremos/no queremos incluir.

Por ultimo, desde el desplegable "Herramientas" podemos visualizar el documento o cambiarlo de carpeta.

12. Centros de trabajo

En esta pestafia indicaremos los centros de trabajo existentes en la empresa que estan incluidos en el plan de
prevencion. La pestafia que se nos muestra es similar a la siguiente imagen:

FLAN D CION 11 - Centros de Trabajo a los que se aplica este Prevenci6n |
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8. Consulta y patticipacitn
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Aceptar | Cancelar lEscI]

Mediante el boton - Afiadi Centies [F2] o a4 en 1a parte inferior podremos seleccionar, de los centro de

trabajo activos de la empresa, aquellos que queremos insertar como incluidos en el plan de prevencion.

13. Estado

En esta Ultima pestafia gestionaremos el estado del plan de prevencién, en una pantalla similar a la siguiente
imagen:
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Un plan de Prevencion puede tener estado de activo o desactivado, por ello podemos ver en la imagen izquierda
en el que el elemento estd activo. En la imagen de la derecha vemos como seria la pantalla en caso de
estara desactivado, teniendo en cuenta que al hacerlo Prevengos nos solicitara la fecha y el motivo de cierre, los

cuales se muestran en esta imagen.



