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1. ACCESO AL SOFTWARE DE PRL EN CENTROS EDUCATIVOS “ACERCATE”

Para poder acceder al aplicativo, previamente se ha dado de alta a cada centro
educativo haciendo uso del del correo corporativo del mismo. Es por ello que cada
centro, ha debido recibir el usuario y la contrasefia de acceso en el correo del centro
educativo (revisar tanto la bandeja de entrada como la carpeta de “spam”). En caso de
no haber recibido el correo de acceso al aplicativo remita un correo a la direccién
prevenciondocente@jccm.es

A continuacioén, para acceder al software debe realizarse a través del siguiente enlace:

https://cualtis.com/servicios/acercate-empresas

Aparecerd la siguiente pantalla y deberemos pulsar sobre el botéon “IR A LA
APLICACION”:

\ o/ .
‘ ‘ ‘ ualtls Inicio Nosotros Servicios Formacion Productos Promocién de la salud Blog | Q

Inicio » Servicios : Acércate Empresas

Acércate Empresas

ACERCATE EMPRESAS: ademas de soporte para la gestion técnica y documental (permite el
acceso a los diferentes informes técnicos, certificados de empresa, diplomas de formacion
etc), en esta plataforma dispondra de las calificaciones de aptitud de todos los trabajadores,
asi como de |as planificaciones de medicina, informes epidemiolégicos y citaciones médicas
online. La razon de ser de esta herramienta es conferir dinamismo a la gestion, facilitando a
nuestros clientes el trabajo diario y las posibles necesidades puntuales que puedan surgir.

IR A LA APLICACION

Darse de alta

Por ultimo, se abrird la aplicacidon Acércate donde debemos introducir el nombre de
usuario y contrasefia recibida para poder ver la pantalla principal. Desde esta misma
pantalla podremos recuperar el usuario o contrasena en caso de extravio.
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\

V20 Cualtis | Acércate

EMPRESAS

ENTRE EN SU CUENTA

*USUARIO:

*CONTRASENA:

E |

MOSTRAR CONTRASERA

III

Una vez realizado el primer acceso, desde la pestafia “perfil” que aparece en el
margen superior derecho, junto al nombre del usuario, podemos cambiar la contraseiia
de acceso. Esta actuacién es recomendable hacerla, de manera que de forma
coordinada la Direccion del centro y la persona designada en la Coordinacion de
prevencion determinen una contrasefia Unica y facil de recordar para todos.

- . Hola, SILVIA GOMEZ FERNANDEZ
¥ Cualtis | Acércate : e € -

ados (- Perfl - Sl

MIPERFIL | LOGOEMPRESA  MISCONTACTOS

CAMBIO DE CONTRASERA
Mediante es & permite

¢Quién debe conocer el usuario y contraseia de acceso al software?

-,j-r—" El acceso a la aplicacion DEBE quedar reservado a la Direccién del centro
'\\&‘Psﬂml\ﬂi l educativo y personal designado en la Coordinacion de prevencion, que es el

personal con funciones en materia de prevencién de riesgos laborales. Se
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recomienda igualmente que en caso de sustitucién del personal que va a
interactuar con el software se vuelva a realizar la actualizacion de la contrasefa

de acceso.

2. PANTALLA PRINCIPAL

Centro Educativo

o K&

ZIVIAGOMEZ FERNANDEZ
s ) - Perfil - Salir

# CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DE LA JUNTA DE
7S

COMUNID CH
BACETE ALBACETE

Acércate
EMPRESAS

124 Cuaitis

9 EE1EL TREN AZUL - P).F

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION COMUNICACIONES LISTADOS

- =
° Alta de trabajador Planificacion Preventiva @@  Gestionde trabaja 0.3 Cualtis PROTECT -
Dar dealtaun nuevo trabajadory Gestion de |2 Planificacion de |a actividad -k Gestion de |2 document: chmezn * oivo N cosvgm
gestionar su documentacisny RRMM > preventiva del centro de trabajo de suplantilla detr: > = F ’ -]
CCUADROS DE MANDO
INDICADORES PREVENTIVOS
PLANIFICACION PREVENTIVA FORMACION INFORMACION DE RIESGOS A TRABAJADORES

® Medidas implantadas: 0 ® Trab. formados: 1 ® Trab. Informados: 9

® Medidas pendientes: 31 ® Trab. Sin formacién: 8 ® Trab. sin informar: 0

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

o5 EPIS ?

=ados:2

RECONOCIMIENTOS MEDICOS

T  Trab.con RRMM: 8 C

Trab.sin RRMM: 1 o

DOCUMENTOS TECNICOS

EVALUACION DERIESGOS LABORALES

PISen

7 Trab. conalzin EPl entregado:

Desde la pantalla principal del aplicativo podemos ver el estado de los indicadores
preventivos del centro y se nos permite acceder a cada una de las funcionalidades del
sistema que en esta primera fase se va a implantar y que iremos viendo a continuacién.

3. CUADROS DE MANDO

En este apartado, se puede observar de un vistazo la situacidn de los indicadores
preventivos del centro educativo, siempre y cuando el centro disponga de evaluacion
de riesgos realizada en el nuevo software de gestion preventiva usado por el personal
técnico de prevencion desde el afio 2022.

Es posible que haya centros educativos cuya documentacién en materia de
evaluacion de riesgos aun no haya sido actualizada e incluida en el nuevo software, de
manera que Unicamente podrd ver informacién en los indicadores preventivos
relacionada con el estado de los reconocimientos médicos del personal del centro y
formacién recibida en materia de prevencién desde la fecha indicada anteriormente.

Pagina 4 de 74




CONSEJERIA DE PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE LA JCCM

* GESTION DE LA PREVENCION EN CENTROS EDUCATIVOS
[ )

.. Servicio de Prevencion EDUCACI()N, CULTURAY

Centros Educativos Publicos

cestllate Manche DEPORTES Edicién: 2.0 Enero 2024 Pagina 5 de 74

MANUAL USUARIO SOFTWARE GESTION DE LA PREVENCION

Lo mas importante de este apartado de indicadores es el cuadro de “Documentos
Técnicos” donde de un vistazo, podemos acceder a la documentacién técnica del centro
existente actualmente, bien procedente del nuevo software de evaluacion de riesgos o
bien porque se ha subido la existente por el personal técnico de prevenciéon de cada
provincia.

'CUADROS DE MANDO

INDICADORES PREVENTIVOS

PLANIFICACION PREVENTIVA FORMACION INFORMACION DE RIESGOS A TRABAJADORES

® Medidas implantadas: 0 D Trab. formados: 1 ® Trab. Informados: 9

® Medidas pendientes: 31 ® Trab. Sinformacién: & ® Trab_sin informar: 0

DOCUMENTOS TECNICOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

D Trab. con RRMM: & C

EWALUACION DE RIESGOS LABORALES 03/02/2023

4. GESTION

Aunque este mdédulo aparece en tercer lugar en el listado de mdédulos de Acércate,
lo vamos a ver al inicio de este Manual ya que muchas de las aplicaciones siguientes
dependen de que este apartado se encuentre previamente implementado y revisado
por el centro educativo.
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- a # CONSEJERIA DI
1D cuatis | Acéreate

9 EEIEL TREN AZUL-PJ.F]

S DE LA JUNTA DE
HA
ACETE ALBACETE

< Hola, SILVIA GOMEZ FERNANDEZ
Listados () - Perfil - Salir

© KN

COMUNICACIONES

=

PLAN DE PREVENCION INFORMES LISTADOS

o Alta de trabajador Planificacién Preventiva
Dar dealtaunnuevo trabajadory
gestionar sudocumentaciony RRM| D

Gestion dea Planificacion de la actividad
preventivadel centro de trabajo

CUADROS DE MANDO

INDICADORES PREVENTIVOS covip

PLANIFICACION PREVENTIVA FORMACION

DOCUMENTOS TECNICOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS

EVALUACIGN DE RIESGOS LABORALES 03/02/2023

® Trab. con RRMM: &

MM: 1

@e Cestiondetrabajadores 2V Cualtis PROTECT ,
@MW  OCestiondela documentacion preventiva P Y AT
de suplantila de trabajadores > - r’

INFORMACION DE RIESGOS A TRABAJADORES

D Trab. Informados: 9

® Trab. sin informar:0

EQUIPQOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Dentro de este mddulo tenemos acceso a dos submddulos que veremos a

continuacion: Trabajadores y Comunicados.

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION

COMUNICADOS

COMUNICACIONES LISTADOS

(1) TRABAJADORES

En el caso de que la evaluacidon de riesgos del centro educativo haya sido
realizada/revisada en los Ultimos dos afios por el personal técnico de prevencion,
aparecera en este apartado el listado de personal que estuviera asociado al centro en el
momento de hacerla. En caso contrario este apartado aparecera en blanco, debiendo
realizar el alta del personal trabajador el propio centro educativo. En cualquier caso, es
funcién del centro realizar la revisién de este apartado al inicio del curso escolar o en
caso de modificacidn del personal a lo largo del mismo (caso similar al que ocurre con

Delphos).

Desde esta misma pantalla, caso de tener dado de alta al personal empleado del
centro, podemos hacer la busqueda de un trabajador/a a través del buscador que

aparece en la parte superior:
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Nueva busqueda v

Al desplegar este apartado, podemos realizar la busqueda por nombre, apellidos,
DNI, puesto de trabajo, etc.; y podemos hacerlo en nuestro centro (Buscar por centro)
o en todos los centros educativos (Buscar en todos los centros). Esta ultima opcién es
muy Util, cuando por ejemplo, queremos dar de alta un trabajador/a en nuestro centro
gue sabemos que lleva tiempo trabajando en los centros educativos de CLM.

Si al buscarlo en todos los centros, nos aparece dado de alta en el software, a
continuacion, podemos recuperarlo y traer toda su informacién a nuestro centro.

Nueva blGsqueda ~

Documento (DN 3

Alta y baja del personal trabajador del centro

Antes de comentar como se procede al alta del personal trabajador es importante
que sepamos que:

- El personal trabajador que haya pasado reconocimiento médico en los dos
ultimos afios ya aparecera en el listado de personal trabajador asociado al centro
educativo, si bien al no haber sido actualizado este listado hasta ahora puede
gue haya personal que hoy ya no se encuentre trabajando con nosotros y haya
qgue darle de baja.

- Ocurre lo mismo con los centros educativos cuyas evaluaciones de riesgo han
sido revisadas en el mismo periodo.
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Para proceder a alta del personal trabajador podemos hacerlo de uno en uno o de
forma masiva.

1. Alta individual de personal trabajador:

Para proceder al alta individual de personal trabajador debemos pulsar el icono “+”
situado a la derecha de la pantalla. A continuacion, tenemos que introducir al menos los
datos marcados con asterisco*: centro, nombre y apellido 1, puesto de trabajo, NIF/NIE
y tipo de trabajador.

En el apartado “puesto de trabajo”, seleccionaremos el tipo de puesto de entre el
listado que aparece en el desplegable (caso de que ya se haya procedido a realizar la
evaluacidn de riesgos por el personal técnico de prevencion). En el caso de que no
aparezca ningun puesto, se indicara “pendiente de asignar puesto”. Del mismo, modo
en el apartado “tipo de trabajador”, siempre seleccionaremos “interno”.

A continuacién, pulsaremos el icono “grabar trabajador”.

Si el trabajador/a que ha sido dado de alta, no se encuentra en el sistema, aparecera
directamente en el listado de trabajadores de nuestro centro educativo.

Por otro lado, puede que el trabajador/a que quiera dar de alta, ya se encuentre en
el sistema en otro centro educativo (en el que trabajara anteriormente) y adn no se haya
procedido a su baja, o bien que aun habiéndose dado de baja por el otro centro, se
mantenga en el sistema. (Es importante saber, que aunque demos de baja un
trabajador/a en nuestro centro, no desaparece del software, para que nosotros mismo
u otro centro educativo pueda recuperarlo al darlo de alta).

Si el trabajador/a ya existe en el software, y se encuentra dado de baja, nos
preguntard si queremos recuperarlo. Le diremos que si, y a continuacidon nos aparecerd
una linea con el trabajador/a a recuperar. Para hacerlo tendremos que pinchar en el
icono de la flecha curvada a la izquierda y a continuacidn se cargara directamente en
nuestro listado.

Si el trabajador/a ya existe en el software pero atn no se ha dado de baja en el

anterior centro, nos aparecerd un mensaje indicando que ya existe en el sistema y para
poder asociarlo a nuestro centro primero tendremos que darle de baja.
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Para ello, desde el apartado “Nueva busqueda” del médulo de Gestidn/trabajadores,
buscaremos en todos los centros al trabajador por su NIF/NIE:

Edicién: 2.0 Enero 2024 Pagina 9de 74

MNueva blsqueda A~

04400950F

= (-
Trabajadores = +
O Trabsiador w» = -, A =
® Vigente Préximo a caducar . Caducado/Pendients Algin documento caducado/pendiente No procede
[0 swvAGOMEZ FERNANDEZ [ ] ® L] ® /S X 0

Una vez ha encontrado al trabajador/a, nos aparece en una linea bajo el buscador.
Para darle de baja, solo tenemos que pulsar el icono del aspa “x” que se encuentra a la
derecha del nombre.

En el momento que ya se ha procedido a la baja del mismo, ya podemos darle de
alta en nuestro centro. Para ello procederemos al alta pinchando en el icono del “+”,
introduciendo al menos los datos obligatorios marcados con asterisco. Cuando
procedamos a grabar el trabajador nos saldra el siguiente mensaje:

Recuperar trabajador °

- El trabajador se encuentra dado de baja. ;desea activarlo?

Pulsaremos que Sl, y nos saldra un cuadro de busqueda con el nombre del
trabajador/a que queremos dar de alta. A continuacion, pulsaremos el icono de “la

- .
flecha curvada a la derecha” ; con ello recuperaremos al trabajador/a y aparecera
en nuestro listado.
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2. Alta masiva de personal trabajador:

Para proceder al alta masiva del personal trabajador, lo primero que tenemos que

hacer es descargar la plantilla (formato excel) con los datos que tenemos que

. . [+ .
cumplimentar. Para ello pulsaremos sobre el icono situado a la derecha y a

continuacion en el botén “Descargar plantilla”.

Dentro de esta plantilla, debemos completar al menos aquellos datos marcados con
asterisco (*), ya que de otra forma la carga masiva no podra realizarse (importante no
meter espacios ni delante ni detrds del texto introducido en cada campo, si no, la carga
de la plantilla cumplimentada dara error, identificando las lineas a corregir). Esto es:

- Nombre

- Apellido 1

- Tipo de documento: seleccionar el tipo del desplegable

-  Documento

- Tipo trabajador: indicaremos solo al personal propio (trabajador de Ia
administracidon publica docente y no docente) identificdandolo con el tipo
“interno”.

- Centros cliente: aunque no es un item obligatorio, es IMPORTANTE

"Iw'\se | ! completarlo. Para ello, seleccionaremos nuestro centro en el desplegable y
{MPORTANTE

para cada trabajador. Si no completamos esta casilla se producird la
importacion del personal trabajador pero no aparecera en nuestro centro.

Una vez completado el listado, y desde el mismo apartado anterior, procederemos
a realizar la importacién del archivo.

En el caso de que se produzca una modificacidn del personal trabajador del centro y
hagamos una actualizacién, podemos realizarlo afiadiendo el nuevo personal trabajador
en el excel inicial, y marcando en la pantalla de importacion el apartado “No procesar
trabajadores existentes”, de manera que no afecte a cargas realizadas con anterioridad.
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CARGA MASIVA TRABAJADORES x

Seleccione el documento Excel que desee importar con los trabajadores y pulse Enviar Documento. Podra descargarse previamente la plantilla Excel
compatible con este sistema de carga de trabajadores.

D No procesar trabajadores existentes

Dacumento:

=

En cuanto a la baja de personal, se realizara desde la desde la pantalla de listado de
personal trabajador de forma individual. Para ello marcaremos la casilla de la izquierda
del trabajador/a a eliminar y pulsaremos el icono del aspa (X):

© Vigente Préximoacaducar @ Caducado/Pendiente Algiin documento caducado/pendiente No procede

O AMARTINEZ ([ ] ® L ® 7 @D

A continuacion, se desplegara un cuadro donde tendremos que incluir la fecha en la
gue le damos de baja y pulsaremos “Eliminar trabajador”.

En el caso de que hubiéramos eliminado un trabajador/a por error, el sistema

permite la recuperacion del mismo. Para ello, pulsaremos el icono ~ en la pantalla del
listado de personal trabajador y buscaremos al trabajador/a por nombre y apellidos o
por su DNI:
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TRABAJADORES ELIMINADOS x
Primer apellid Segundo apellido:
Nombre Do i
E=I =
Trabajadores eliminados
Trabajador Documento Fecha de baja
Nosehan encontrado trabajadores para los criterios de busqueda introducidos
| pagine 1 det | () Mostrando 1 -2 de 2

A continuacidn, nos aparecera el trabajador/a eliminado en el listado inferior, y

. & . .
pulsaremos el icono de la derecha , para recuperarlo. El trabajador/a volvera a
aparecer en el listado de personal empleado de la pantalla principal.

TRABAJADORES ELIMINADOS x
Primer apellido: Segundo apellido:
Nombre: Documento:
031687365
&= EED
Trabajadores eliminados

AMARA-JOSEFA G

0351687365 02/11/2023 ® Cc ®

Pigina 1 de1 | |

@)

Mostrando 1-1de1

En el caso de que algun trabajador/a importando de forma masiva ya existiera en el
software, el sistema nos informara de ello y tendremos que proceder como hemos
indicado en el apartado de “Alta individual de personal trabajador” para recuperarlo en
el listado de personal de nuestro centro.
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Informacion visible de cada trabajador

Una vez hemos importado el documento con el personal trabajador del centro, nos
aparecerd el listado de todos ellos nada mas entrar en el apartado de
Gestidn/Trabajadores.

A continuacion, veremos el significado de los iconos que aparecen en la pantalla
principal, asi como del color asociado a los mismos:

Trabajadores x2 1= B
O Trabejador w» - a A =)

[ Vigente Préximo a caducar . Caducado/Pendiente Algiin documento caducado/pendiente No procede

O MARTINEZ ® e ® @ /S X @

Los iconos del margen superior derecho del listado permiten:

Trabajadores < ey + B B >

1. Recupera Trabajadores eliminados
2. Carga Masiva: Vuelca a la base de datos varios trabajadores a la vez
3. Afadir un trabajador de forma individual
4. Exportar a PDF el listado de personal trabajador
5. Exportar a Excel el listado de personal trabajador

En cuanto a los iconos asociados al personal trabajador nos encontramos:

Una primera linea de iconos que nos permiten ver de un vistazo el estado actual de
la informacidn en materia preventiva asociada a cada trabajador/a en colores:

Realizacion de algun Se harealizado y Se ha realizado la entrega
curso de formacion en reflejado la entrega de de informacién de riesgos
prevencion (SI/NO) algun epi (SI/NO) en el puesto (SI/NO)

Reconocimiento
médico realizado
(SI/NO)

Se ha realizado la autorizacion
para el manejo de algun
equipo de trabajo (SI/NO)

. Vigente Préximo a caducar . Caducado/Pendiente Algin documento caducado/pendiente Mo procede
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IMPORTANTE: Actualmente, el sistema presenta un listado de personal trabajador sélo
en el caso de que se haya procedido a realizar la revisién o una nueva evaluacién de
riesgos en el centro de trabajo. En el resto de casos, este apartado aparecera vacio. Hay
gue tener en cuenta entonces, que en el momento en el que introduzcamos el personal
trabajador en el sistema, muchos de los apartados anteriores apareceran en rojo, ya
que:

- El sistema sdlo tiene recogidos los reconocimientos médicos realizados en el
ano 2022 y 2023, no los anteriores.

- Sélo aparece la formacién en prevencidon que se ha realizado desde el afio
2021.

- Laentrega de epi’s, sélo procede en puestos de trabajo especificos segun se
determine en la evaluacidon de riesgos y para ello esta ultima debe estar
implementada en el software. Si la evaluacion de riesgos aun no esta incluida
en el sistema este apartado aparecera siempre como “no procede”. En los
casos, en lo que si exista evaluacidn de riesgos dentro del sistema, si este
icono aparece en rojo en algun trabajador/a, es porque hay que entregarle
algun EPI y aun no se ha realizado la entrega o bien no se ha reflejado en el
sistema.

- Con el apartado de informacién de riesgos, ocurre lo mismo que lo indicado
en el caso de los EPIS.

Asimismo, y en la linea de cada trabajador tenemos distintos iconos con distintas
funcionalidades que veremos a continuacién:

Editar los datos del trabajador/a Eliminar el trabajador/a

i

Ver ficha del trabajador/a H@ f‘ -4 @ <4— Informacién general del trabajador/a

# | o Editar los datos del Trabajador: permite modificar o ampliar los datos con los
que ha realizado el alta inicial del trabajador/a. Para poder realizar
comunicaciones posteriores al personal trabajador, es importante que el
apartado de e-mail se encuentre completado.
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EDITAR TRABAJADOR

® o Informacion general del trabajador

INFORMACION DEL TRABAJADOR

Trabajador :
Documento:
Fechade ingreso:
Referencia:

Ultimo examen :

Fecha de Nacimiento :
Email :
Turmo:

Fechade baja:

@ | o Ver ficha del Trabajador: Muestra toda la informacidon del trabajador/a
seleccionado que esté disponible en el aplicativo de gestion de la prevencidn en

centros educativos y que iremos viendo a continuacién.

- FORMACION: permite visualizar los cursos en materia de prevencién que ha
realizado el trabajador/a por el Servicio de prevencién y que ha sido volcada
en el sistema. Actualmente sélo es visible la formacion realizada desde el afio

2021.
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FORMACION INFORMACION RECONOCIMIENTOS EPI PUESTOS ACCIDENTES AUTORIZACIONES DOCUMENTACION CITACIONES

Formaciones realizadas

(] Curso Fecha realizacién Fecha de caducidad

[ Condocumentacisn @ Vigente Préximoacaducar @ Caducado No procede
Procedencia: FORMACION AJENA

O EXTINCION DE INCENDIOS, EVACUACION Y EMERGENCIA 14/06/2023
Procedencia: FORMACION CUALTIS

O @ [ BTINCIONDE INCENDIOS Y EMERGENCIAS (FORMACIGN PRACTICA) 14/06/2023 13/06/2026

- INFORMACION: permite visualizar la/las Fichas de informacién de riesgos del
puesto de trabajo, asi como el Registro de entrega de dicha Ficha a los
trabajadores, caso de haberse realizado. Este apartado sélo dispondra de
esta documentacién en el caso de que se disponga de la evaluacién de riesgos
implementada dentro del software. NOTA: en el caso de que el trabajador/a
desarrolle distintos puestos de trabajo, caso de personal docente asociado a
varios ciclos de formacidén profesional, les aparecera varias fichas de riesgo a

FORMACION INFORMACION RECONOCIMIENTOS ERI PUESTOS  ACCIDENTES  AUTORIZACIONES DOCUMENTACION  CITACIONES
Fichas de informacién de riesgos del puesto de trabajo
Documento Fecha

© comunicado @ Nocomunicado [ Firma solicitada

° FICHA DE INFORMACION PUESTO DE TRABAJO (DOCENTE FP - INSTALACIONES ELECTROTECNICAS) 21/03/2023 L 3NG)
[ ] FICHA DE INFORMACION PUESTO DE TRABAJO (DOCENTE FP - MANTENIMIENTO DEVEHICULOS) 21/03/2023 Vs N6}
A DE O . N . - o
[ ] FICHA DE INFORMACION PUESTO DE TRABAJO (EQUIPO DIRECTIVO) 21/03/2023 VS N6}
Registros de entrega de informacién a los trabajadores ar
Documento Fecha de entrega Fecha de caducidad Tipo deinformacion
@ vigente Proximoacaducar @ Caducado @ Sinvigenda 7 Tramitsdo
ULTURA Y DEPORTES DE LA JUKTA DE

AANCHA: FICHA DE INFORMACION .

oD i —— @ x 30

Desde aqui podemos realizar el registro de la firma de entrega de esta informacion
de 3 formas distintas:

(1) Pulsando el icono del Ldpiz, situado a la derecha de la ficha de Informacion
de riesgos, nos aparece la siguiente pantalla:
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ARADIR FIRMA FICHA INFORMACION

Generar documento y recoger firma electrénica

Adjuntar documento firmado

Enviar pars firma electronica

La opcion Generar documento y recoger la firma electrénica (no se requiere disponer
de firma electrénica como tal), habilita un recuadro para recoger la firma digital por
parte del trabajador/a. Previamente debemos descargar la ficha y hacerle la entrega
de la misma.

La opcion Generar Adjuntar documento firmado: permite descargar un modelo de
registro de entrega de informacion pare completarlo y a continuacién escanearlo y
subirlo al sistema.

La opcion Enviar para firma electrdnica (no se requiere disponer de firma electrénica
como tal): Permite el envio (via email o SMS) de la ficha de riesgos, permitiendo su
descargay el registro automatico de la recepcién de la misma en el sistema. El trabajador
puede firmarlo desde cualquier dispositivo. ESTA SERIA LA OPCION PREFERENTE YA QUE
AGILIZA LA TAREA.

Una vez se ha realizado la entrega de la ficha de informacién de riesgos al personal
trabajador, aparecerd en la linea inferior de este apartado todos los registros de las
entregas que se han ido realizando de forma automatica.

Registros de entrega de informacién a los trabajadores + Ei

Fecha de caducidad Tipode informacién

@ vigente Préximoacaducar @ Caducado @ Sinvigencia " Tramitado

Permite visualizar y descargar el acuse de recibo de la entrega de
informacién realizada.

¥
~ Permite Descarga la Ficha de Informacidn de Puesto en PDF.
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- RECONOCIMIENTOS: permite visualizar los reconocimientos médicos
realizados por el trabajador/a desde el afio 2022.

Reconocimientos realizados
a Centro de realizacién Fecha exémen Grado aptitud Idioma Fecha préximo examen

© Vigente Planificar nuevo EESS @ NuevoEESS recomendable  #9 Certificado disponible [ Comentario aptitud [ Certificado Aptitud descargado

O ® & [3 [Q ALBACETE-CALLELAFERIA T 22/09/2022 Aptitud no informable 22/09/2024 (6]
Renuncias de reconocimientos médicos +
® vigente Préximoacaducar @ Caducado [ Firma solicitada

- EPI'S: permite visualizar los equipos de proteccién individual que deben
entregarse al trabajador/a, segun el puesto/puestos de trabajo
desarrollados, asi como proceder al registro de la entrega de los mismos. En
el caso de que sean varios los epis a entregar, puede realizarse el registro de
la entrega de todos ellos al mismo tiempo, a través del icono de “entrega
multiple”. Para ello debemos seleccionar previamente los epi’s a entregar y
completar la informacién que aparece en el cuadro de entrega multiple:

ENTREGA MULTIPLE DEE.PI X
Guantes contralas agresiones mecanicas Sinopciones de Stack 03/11/2023

Calzado de seguridad Sinopciones de Stack 1 03/11/2023

Protectores auditives adecuados al nivel de ruido (orejeras,...  Sinopciones de Stock 1 03/11/2023

e ) (5D

De forma individual y para cada epi, también se puede hacer la entrega
del mismo. Para ello pinchamos el icono de “0jo” y mediante el icono del lapiz
gue aparece a continuacién podemos editar la informacidn del epi que vamos a
entregar.
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a EPI
@ Vigente Préximoacaducar @ Caducado Noprocede @ EPIdadodebaja [ incluir histérico £ P1
0O e Protectores auditivos adecuados al nivel de ruida (orejeras, tapones) ® @
O e Guantes contra as agresiones mecanicas ® @O
0O e Calzado de seguridad @ ®
O e Mascarilla autofiltrante para particulas @ O®
0O e Guantes antivibraciones ® @®
O e Gafas de proteccion contra riesgos mecanicos y proyecciones ® @©
0O e Protectores auditivos adecuados al nivel de ruida (orejeras, tapones) ® @
O e Mascarilla autofiltrante para particulas ® ®
0O e Guantes contra las agresiones quimicas @ ®
O e Mascarilla con filtros para gases, vapores y particulas @ O®
Si quisiéramos afadir la entrega de un epi que actualmente no aparece en la lista de
equipos a entregar, podemos hacerlo igualmente a través del icono (+) situado en el
margen derecho de la pantalla. Esta opcidon es muy adecuada en el caso de que la
evaluacioén de riesgos del centro educativo no se encuentre implementada dentro del
software pero si disponga de la misma en papel.
E.P.l.entregados +

@ Vigente Préximoacaducar @ Caducado Noprocede @ EPIdadodebaja [ incluir histsrica E.R1

- PUESTOS. Visualiza los puestos y centros de trabajo que tiene asociado el
empleado/a. Este apartado aparecera completado cuando la evaluacion de
riesgos del centro haya sido completada en el software y asociado a cada
empleado/a su puesto de trabajo desde el punto de vista preventivo.
También se pueden anadir manualmente.

Puestos y centros de trabajo + B B

Puesto de trabsjo

‘Centro: CALLE DEL CENTOLLO 25 O GROVE (PONTEVEDRA)
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- ACCIDENTES. Visualiza los accidentes laborales que el trabajador/a haya
tenido y hayan sido comunicados a través del software.

- AUTORIZACIONES. Permite registrar una autorizacién de acceso a un lugar de
trabajo restringido a personal autorizado o bien para el uso de algin equipo
de trabajo o maquinaria.

Tipo sutorirecion Fecha sutorizacion Fecha de caducidad

@ Vigente Présdmoacaducar @ Caducado No procede
Editar 1as Autorizaciones
‘@ o
® s /5 X 0
L t /7 X 0

EDITAR AUTORIZACION x

%)

Autorizacion de uso de maquinaria_ES X v

- DOCUMENTACION. Permite incluir documentacién que el centro educativo
considere relevante incluir en la ficha del trabajador. Ej: instrucciones de uso
de un equipo de trabajo o maquina concreta del centro asociado a su puesto
de trabajo.
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Documentos asociados - & B

(m} Documento Fecha de entregs Fecha de caducidad

B Doo i ® Do 16n dada de baja Inclulr histérico documentacidn

Puesto: Personal de oficina (30/09/2017) {1 Documento)

on R N s X 0

Puesto: Informético (30/08/2017) (1 Documento)

oD - s X @

Puesto: Cocinero (09/07/2017) (1 Documento)

oD " 1 s X 0

- CITACIONES. Visualiza todas las citaciones médicas realizadas desde el afio
2022.

Citaciones realizadas BE B

4=
B

.
B B
elEl ol =

.
(]

(2) COMUNICADOS

Desde este apartado tenemos acceso al listado de comunicaciones que el centro
educativo o el Area técnica de prevencién haya procedido a realizar al personal
empleado del centro educativo. Ej: comunicacidon de entrega de la informacién de
riesgos en el puesto de trabajo, registro de entrega de epi’s, autorizacidn para el uso de
maquinaria, etc.

Todas estas comunicaciones, podemos exportarlas en forma de listado en formato
pdf o excel, asi como visualizar en cada una de ellas a quién ha sido realizada si pulsamos
en el icono del “ojo”.
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(3) CITAS Y RECONOCIMIENTOS/CARTAS DE APTITUD

Desde esta pantalla, podemos descargar las cartas de aptitud médica de un
trabajador/a de nuestro centro educativo, filtrando para ello en un periodo concreto
indicando la fecha de inicio y de fin, o bien de todo el personal del centro educativo
(caso de no incluir informacién especifica de un empleado/a).

Una vez que accedemos a la pantalla, tenemos disponible diferentes tipos de busqueda:

- Por provincia del centro donde se ha realizado la revision del personal
trabajador.
- Segun el tipo de aptitud:
o APTO
o NOAPTO
o APTO CON RESTRICCIONES, caso de personal especialmente sensible y
gue requiera algun tipo de adaptacion del puesto de trabajo.
- A través de un Intervalo de fechas de realizacién del reconocimiento médico:
“Fecha inicio” y “fecha fin”.
- Por nombre y apellidos del trabajador/a
- Por NIF del trabajador/a
- ldentificando si se trata de un trabajador/a especialmente sensible a los riesgos
de su puesto de trabajo (requiere algun tipo de adaptacion del puesto).

También, tenemos la opcidn de incluir en la busqueda al personal trabajador que se
ha realizado el examen médico pero para los que aun no se ha generado el informe por
el facultativo médico; para ello, clicaremos en el cuadrado “incluir pendientes” situado
en la parte inferior izquierda de la vista de criterios de busqueda.
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Provincia del centro donde se ha realizado la revision: Grado aptitud:

| v

*Fecha inicic: *Fecha fin

Nombre: Primer apellido

Segunda apellido: NIF:

Trabajador especialmente sensible:

[] tncluir pendientes

n.ﬂ,,

Una vez completados los criterios de busqueda debemos pulsar en el botén de
buscar, el cual nos permitira realizar 3 tipos de busqueda: por centro de trabajo (centro
educativo), por provincia o en todos los centros educativos de la empresa.

Una vez obtengamos listado resultado de la bulsqueda, para imprimir el/los
informe/s de aptitud médica, primero debemos seleccionar el trabajador/es clicando
sobre el cuadrado situado en la parte izquierda de la linea del trabajador/es v,
posteriormente, pulsaremos sobre el botdn “Imprimir certificado de aptitud”.

También, tendremos la opcidn de realizar la busqueda de informes no vigentes, para
ello clicaremos la opcidn “incluir no vigentes”.

Nombre trabajador

& Certificado disponible para imprimir ) Certificado Aptitud descargade @ Novigente || incluir novigenteg) | | Certificadadisponible | Euscan

M & Apta 14/02/2023
(. Apta 14/02/2023
(. Apta 10/02/2023
(W _ Apta 10/02/2023
O & Apto 10/02/2023
o & Apta 15/02/2023
O & At 3

Tipo documento CARTAS DE APTITUD

@ @ e © © o9
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aoin
|

A la derecha del trabajador/a, tenemos disponible el botén de “i” de informacidn, si
pulsamos sobre él se abrird una ventana emergente que nos facilitard informacion
detallada de: nombre y apellidos del trabajador/a, documento, direcciéon del centro
donde se ha realizado el examen, direccion del centro de trabajo del trabajador/a,
Localidad, motivo EESS (examen de salud) y fecha examen.

También, tendremos la funcionalidad de exportar a PDF o Excel el listado de personal
trabajador de la busqueda realizada, a través de los botones situados en el margen
superior derecho del listado, como se puede ver en la siguiente imagen.

Memoria de reconocimientos I

Nombre trabajador

& Certificado disponible paraimprimir L] Certificado Aptitud descargado @ Novigente s [ 5USCAR-

| Tipo documento CARTAS DE APTITUD

Estas opciones exportan o descargan la informacidon que cumplen el filtro realizado.

(4) CITAS Y RECONOCIMIENTOS/VME (Vigilancia Médica Especifica)

A través de este apartado tenemos acceso a los informes del servicio de vigilancia de
la salud de Educacidn, en caso de trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia
natural y de personal trabajador que haya causado una baja laboral igual o superior a 6
meses en caso de accidente no laboral o enfermedad comun, o a 90 dias en caso de
accidente laboral.

Una vez que accedemos a la pantalla, tenemos disponible diferentes tipos de
busqueda:

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION COMUNICACIONES LISTADOS

CITAS Y RECONOCIMIENTOS > TRABAJADORES >

CARTAS DE APTITUD COMUNICADOS

INFORMES VME
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INFORMES GESTION COMUNICACIONE

SAS  TRABAJOD A DISTAMCIA DOCUMENTACION EN 1-CLIC

- Por provincia del centro donde se ha realizado la revision del personal
trabajador.
- Segun el motivo de la VME:
o Vigilancia genérica
o Vigilancia por lactancia
o Vigilancia por embarazo
o Reconocimiento por ausencia prolongada
- A través de un Intervalo de fechas de realizacién de prueba: “Fecha inicio” y
“fecha fin”.
- Por nombre y apellidos del trabajador/a
- Por NIF del trabajador/a

También, tenemos la opcidn de incluir en la busqueda al personal trabajador que se
ha realizado el examen médico pero aun no se ha generado el informe por el facultativo
médico, para ello clicaremos en el cuadrado “incluir pendientes” situado en la parte
inferior izquierda de la vista de criterios de busqueda.
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. 4 AE AEN DE SALUD Hola, MIGUEL ANGEL SANZ HERRANZ
02) Cualtis | Acércate CAE s e ¢ Mo

EMPRESAS

CALLE FRAY CEFERINO, 38 List: + Perfil - Salir

PLAN DE PREVENCION

Segundo apellido:

Informe VME

Seencuentra: INICIO > GESTIGN > CITASYRECONOCIMIENTOS > INFORMESVME

Provincia del centro donde se ha realizado la revision: Motiva VME:
v v

*Fechainicic: *Fecha fin

01012020 B | sv1zz020 5]

Nombre Prim

INFORMES GESTION COMUNICACIONES LISTADOS ~ DESCARGAS ~ TRABAJO A DISTANCIA DOCUMENTACIGN EN 1-CLIC  CORONAVIRUS

En cuanto a la descarga de los informes de VME o de los listados en excel/pdf, se
seguiran los pasos descritos en el apartado anterior de cartas de aptitud.

5. PLAN DE PREVENCION

Desde la pestafia del Plan de Prevencién podemos acceder a distintos
maodulos que permiten la gestidn de la actividad preventiva del centro y que iremos
viendo a continuacion.

24 Cualtis - ¢ Mo sumaOuezFEmNEZ (T “

PLANIFICACION PREVENTIVA FORMACION INFORMACION DE RIESGOS A TRABAJADORES
. sient o .
DOCUMENTOS TECNICOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

a de trabajador n Gestlon de t

INDICADORES PREVENT

' o
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24 Cualtis

PLAN DE PREVENCION

CONTROL DOCUMENTAL

MEDIDAS DE EMERGENCIA

PRODUCTOS QUIMICOS

Acércate >
EMPRESAS

INFORMES

GESTION COMUNICACIONES

INSTRUCCIONES OPERATIVAS

NORMATIVA

MODELOS DE REGISTRO

# CONSEJERIA
s
9 (CIUDAD REAL)

LISTADOS ~ DESCARGAS ~DOCUMENTACIONEN1-CLIC  CORONAVIRUS

PROCEDIMIENTOS >

Hola, SILVIA GOMEZ FERNANDEZ
as (0) - Perfil - Salir

©

E DE LOS Cf
LA SOLANA - SN

INVESTIGACION DE ACCIDENTES

PLANIFICACION

5.1. PLAN DE PREVENCION/ CONTROL DOCUMENTAL

# CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DE LA JUNTA
DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA ¢
9 (CIUDAD REAL) LA SOLANA CALLE DE LOS CONSTRUCTORES - AEPA
LA SOLANA-SH

Hola, SILVIA GOMEZ FERNANDEZ

Acércate
> Listados [0)- Descargas (0} - Perfil - Salir

EMPRESAS

124 Cualtis

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION LISTADOS ~ DESCARGAS DOCUMENTACIONEN 1-CLIC  CORONAVIRUS

PROCEDIMIENTOS >

COMUNICACIONES

CONTROL DOCUMENTAL

MEDIDAS DE EMERGENCIA

PRODUCTOS QUIMICOS

INSTRUCCIONES OPERATIVAS

NORMATIVA

MODELOS DE REGISTRO

INVESTIGACION DE ACCIDENTES

PLANIFICACION

Este mdédulo permite acceder a toda la documentacion preventiva del centro

educativo generada por el Area de prevencién técnica provincial y que se muestra en la
pantalla principal de la aplicacién como “Documentacion Técnica”

En la pantalla se muestra el detalle de toda la documentacién técnica, organizada

en las siguientes categorias:

=

Informes técnicos

Otros documentos
Memoria Anual

OTROS DOCUMENTOS

le) INFORMES TECNICOS
o Informes médicos INFORMES MEDICOS
o Procedimientos PROCEDIMIENTOS
o Visitas —

O

O

MEMORIA ANUAL

Informes Técnicos: dentro de esta categoria tendremos acceso a toda la
documentacidn técnica generada en el software de gestion de prevencion de riesgos
que usa el Area de prevencién técnica provincial, tales como: evaluaciones de riesgo,
informes de personal especialmente sensible, visitas al centro, planificacion de la
actividad preventiva, medidas de emergencia, etc.
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B 5 r « Hola, USUARIO GESTOR DEMO
23 Cualtis Ase_rca‘.te [PRL] cae : sl - < “ la u‘ O ) E]

Recientes o Todos

FE N 6)
& Descorga del documento

= 2 0

En todas las categorias de este médulo podemos hacer 3 actuaciones con
cada uno de los documentos existentes:

o Descargar el documento
o Ver el detalle del documento

Ej:

Tipo documento: EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

Observaciones : Sin observaciones

Fecha: 03/02/2023

o Enviar un comunicado: desde este apartado podemos enviar el
documento en cuestidén a los trabajadores/as afectados/as, quienes
recibirdn una notificacion para que puedan descargar el comunicado
junto con el documento, quedando registro en el aplicativo Acércate a
modo de justificar que se le ha informado. Ejemplo:
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Nueva comunicacion telematica de inf...

“Asunto del envio: ()

EVALUACION DE RIESGOS LABORALESEEIEL TREM AZUL

Descripcidn del envio @

Adjunto se remite |a evaluacian de riesgos del centros educativo actualizada a fecha xodocioc
En ellz podré encontrar los riesgas asociados a su puesto de trabajo, asi como las medidas preventivas

centro de trabajo.
Saludos,
LaDireccign del centr’u|

asociadas a los mismos, asf como otra informacidn relevante en materia preventiva relevante asociada a su

—

Trabajadores (-] gibjadoresselec.. @

X Sin correo electrénico asociado

Apellido 1: Apellido 2
honrubia lozoya

Nombre: Documento:

Puesto de trabajo: Referencia:

Trabajador Trabajador

Mo se han encontrado registros

HOMNRUBIA

y IMPORTANTE!! Para que pueda
realizarse un comunicado el
trabajador del centro tiene que tener
asociado previamente un correo, de
no ser asi no podra realizarse el envio.
En el ej. Podemos ver que se indica
“sin correo electrdénico asociado”. Si
este fuera el caso desde el apartado
Gestion/trabajadores tendriamos que
editar el trabajador concreto y afiadir
su e-mail.

Pagina 29 de 74




) GESTION DE LA PREVENCION EN CENTROS EDUCATIVOS
-~ CONSEJERIA DE PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE LA JCCM
.* “servicio de Prevencion | EDUCACION, CULTURA Y
crslete pEnehs DEPORTES Edicion: 2.0 Enero 2024 Pagina 30 de 74

MANUAL USUARIO SOFTWARE GESTION DE LA PREVENCION

Seencuentra: 11

Trabajadores EI B B Trabajadores selec [+ ] B B
- .

Incluir los trabajadores seleccionados®

en el comunicado X Sincorreo electrénico asociado (- ]
& (-]
A °
B °
0
Pigina 1 1

A continuacion, el trabajador recibirda un correo desde la direccion
buzonAcercate@cualtis.com desde el que podra acceder con un click al
comunicado correspondiente:

buzonAcercate@cualtis.com
Para O Silvia Gomez Femandez

(&) Haga dlic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle 3 proteger su confidendialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

Buenos dias
A continuacién dispone del archivo que ha sido enviado por su empresa a través del sistema de comunicados de Acércate. Para acceder al archivo puede hacer clic en el siguiente enlace

Haz click aqui para acceder al comunicado

Una vez pulsamos el enlace para acceder al comunicado el trabajador/a sera
informado y podra acceder a la descarga del documento enviado:
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Acércate
EMPRESAS

2% Cualtis

AVISO

Acércate empresas es una plataforma que CUALTIS S.L.U.(https:/cualtis.com) proporciona a sus empresas clientes para facilitar la gestién integral de la Prevencién. Por medio de
esta plataforma, su empresa le hace llegar la documentacion preventiva que considera que usted como trabajador debe conocer. En el momento en que usted acceda ala
documentacion mediante el enlace de descarga que se le propercionara a continuacion, dicho acceso quedara registrado en un fichero propiedad de su empresa, y en
consecuencia usted se da por informado de la documentacion que se le haya facilitado en el mismo.

Este envio de documentacién es responsabilidad exclusiva de su empresa, CUALTIS S.L.U. no se hace responsable del contenido del fichero si este no se corresponde con un

archivo elaborado por Cualtis y el sistema se ha utilizado por su empresa para el envio de documentacion desarrollada internamente.

o Cualtis | AGETERE

Asunto: ev

18/10/2023 16:39:57

- ANTONIAHONRUBIALOZOYA

EVALUACION DE RIESGOS LABORALES *

5.2. PLAN DE PREVENCION/ INSTRUCCIONES OPERATIVAS

Este moddulo permite al centro educativo ir guardando los
procedimientos/instrucciones de trabajo en materia preventiva que tenga
redactados; es un repositorio de sus documentos. Ej: procedimiento para la
utilizacion de un equipo de trabajo, instrucciones de seguridad de un equipo,
procedimiento para el mantenimiento de instalaciones o equipos de trabajo, etc.

Para registrar una nueva instruccién operativa se debe pulsar sobre el botdn
de aiiadir, (+), situado en la parte superior derecha del listado de instrucciones
desarrolladas. Tras esta accion, aparecera el formulario con los datos necesarios
para registrar la instruccién operativa, en el que, los campos marcados con * son
obligatorios, siendo opcionales el resto.
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INSTRUCCIONES DESARROLLADAS

Relacién de instrucciones operativas desarrolladas D 12) )

Instruccidn operativa

B Oocumentacionadjunta @ Instruccion desactivada Ve instrucciones desactivades

INSERCCION DE INSTRUCCIONES OPERATIVAS DESARROLLADAS X

i 8]

EE=SNEE)

Una vez creada la instruccién operativa y grabada, podemos afiadir la
documentacidn asociada, como pueden ser fotografias o documentos, pulsando
sobre el botén de documentos adjuntos situado a la derecha de la linea de la
instruccién, botén con forma de clip.

INSTRUCCIONES DESARROLLADAS ‘

Relacion de instrucciones operativas desarrolladas B

Instruceion operativa

B Documentaciénadiunta @ Instruccion desactivada [ Verinstruccion

Mantenimiento preventivo instalaciones de PC| 18/10/2023 @ s X Q@
ANADIR DOCUMENTACION X

=2 €
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Documentacién Asociada

: nstruccién operativa Mantenimiento preventivo instalaciones de PCI

Documentacién asociada o B
O pocumento Tipo documento Fecha modificacion

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

O  instruccionOperativa_RevisionEquiposContraincendios.pdf nstruccion operativa 18/10/2023

Una vez grabada la documentacion asociada a la instruccién podemos
descargarla o enviarla al personal trabajador afectado del centro educativo. Ej:
envio de instrucciones de seguridad de un nuevo equipo al personal docente
implicado en su uso.

5.3. PLAN DE PREVENCION/INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Este médulo permite el registro de los accidentes o incidentes ocurridos en
el centro educativo.

Las funcionalidades principales de la pantalla se muestran en la siguiente
imagen.

Se encuentra: 1N

Exportar el listado de accidentes leves/incidentes en formato Excel o PDF

Fecha

ACCIDENTES LEVES/INCIDENTES

Alias Tipo

Comunicacion e Investigacion de un accidente/incidente

Para registrar un nuevo accidente/incidente se debe pulsar sobre el boton de
anadir (+), situado en la parte superior derecha del listado de accidentes
leves/incidentes. Tras esta seleccidn, aparecera el formulario con los datos
necesarios para registrar el accidente/incidente en el que, los campos marcados
con * son obligatorios, siendo opcionales el resto.
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ANADIR ACCIDENTE/INCIDENTE x

Los campos disponibles son los siguientes:

o Fecha: indicar la fecha del accidente o incidente.

o Fecha de investigacién: Si se trata de un accidente leve/incidente y en la
fecha de la comunicacion ya hemos realizado la investigacién del mismo,
se consignara la fecha en la que sea realizado. En caso contrario,
consignaremos este dato una vez finalizada la investigacién en el plazo

establecido en la Instruccion.

o Gravedad: se indicard si se trata de un incidente (sin lesién) o en caso de
haberse producido una lesidn, se indicara la gravedad de la misma si la
conocemos. En caso de que el parte de lesiones no indique la gravedad
de la lesion del accidente, se indicara “sin determinar”.

- Personal docente interino/personal laboral o funcionario: La
gravedad se define en el parte de baja médica del accidentado/a.

- Personal docente en practicas o de carrera: A determinar por
Inspeccion Médica segun parte de lesiones.

o Tipo: indicaremos si se trata de un accidente/incidente en el centro de
trabajo habitual, en otro centro de trabajo, accidente, en desplazamiento
oinitinere.
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o Alias:

En caso de accidente indicar: Nombre accidentado/a + Tipologia

del empleado/a (docente interino/docente carrera/docente en
practicas/docente laboral (religion)/personal laboral/personal
funcionario) + puesto de trabajo + accidente con baja o sin baja,
segln el caso + localidad CRA (en su caso). Ej: Juan Lépez
Martin/docente de carrera/docente primaria/ accidente sin
baja/Localidad CRA: Almoddvar del Pinar.
En caso de incidente indicar: Incidente + lugar en el que ha

ocurrido + localidad CRA (en su caso).
o Descripcidn del accidente o incidente.
o Causa/s del accidente o incidente. Para completar este apartado, se

puede usar de forma orientativa el documento de “Analisis causal” que
se encuentra disponible dentro del aplicativo en la pestafa que aparece
en el margen inferior de la pantalla denominado “Posibles causas de
accidentes”.

ACCIDENTES LEVES/INCIDENTES

Pégina 0 ded |

Sin datos para mostrar

g
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Tabla orientativa de causas de accidentes (dar respuesta a ; Por qué ocurria?)

CONDICIONES MATERIALE S DE TRABAJO

Maquings | Equipos
Ausencial deficiencia de resguardos o disposithves de sequnidasd
I:lrl;anbs maviles alejados del punio de cperacitn acossibles
Zona de aperacidn desprotegida a insuficientemente protegidas
Sistema de mando incomeclo (armangues intempestvos, anulscidn de
protectanes, ehc.)
Inexisiencis de slemenios o diepositivas de cantral (indicadar nivel, limitsdar
canga, elc..]
Ausencia alarmas (pussta en marcha maguinas peligrosas, marcha alras
werhiculos, %)
Parg de smergenda inexistente, ineficaz o no accesible
Ausencia de medios para la cansignacian de la maquina
Ausencia o deficiencia de proteceiones antivueles (R.OP.S.) an maguinas
autamoirices
Ausenca o deficiencia de cabina de proteccion condra caida de materiales
IF.OP.5)
Otras (Especficarios)

Materialea

Productos paligroses no identificados

Materiales muy pesados en relacian con s medias de manutencidn
wilizadas

Materizles con aristas | perfiles cortantes

Materizles veluminasos o de formas desproporcionsdas.
Inzztshilidad en almazenamisnto por apilado
Otras (Especificarios)

Ingtalaciones JEQuIpas
Proteccitn frande a contactas slbctncos direcios inesistente, insuficients o
defactuosa
Proteccion frente a contacios ekciicas indireckos inexistente, insuficiente o
defectuossy
Prevencian / profeccicn contra incendios nexistents o inadecusds
Fooos de ignicidn na contralados
Inexistencia, insuficiencis o ineficacia de sectarizaciin de dreas de riesgo
Sizternas de deteocidn incendios-transmisién de alarmas incomesios
Instalaciones de exfincion de incendios incomestas
Otras (Especficarios)

FACTORES RELATIVOS AL AMEIENTE ¥ LUGAR DE TRABAJO

E=paclo, 3cCe80E ¥ BUPSrflcles de frabao yio de paso

Deficiencias en la zona de trabajo

Aberturas y huecos desprofegides

Zonas de trabajo, rdnsilo y almscenamisnio no delimitsdas
Dificukad &=n &l socess al puesio de frabaja

Dificulad de movimiento en < puesto de rabaje

Ezcaleras insaguras o an mal eslado

Paviments deficients o nagecusdo (discontinus, reshaladizo, ate)
Wiag de euscuacidn insuficientes o no practicables

Falta de orden y limpisza

Deficiencias en las zonas de irdnsio

Otras (Espacficarios)

Amblente de trabalo

Agentes fisicas

Agresian brmica

Mivel de muide ambiental o punfual gue pravocs snmascaramienta de sefisks,
dificultad de percepcion e drdenes verbales, alc.

lluminaciin ncamecia (insuficiente, deslumbramisnios, sieco estrobascapioa,
aic.]

Nivel de vibracian que proveca péndida de tacts & fatiga

Agentes quimicas

Agentes hiokgicos

Infoxicackin aguda par contaminanies quimicos

Infeccion, alergia o tosicidad por contaminantes biokigicos

Agresianes par seres vivos

Otras (Especificarios)

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y GESTION DE LA PREVENCION

Tipo yiu organizacion oe la tarea
Simulaneidad de actividades par el misme operario
Extraordinaria | Inhabitual para sl oparaio
Falta de adecuaciéin entre la tarea y los medios materiales utlizados

INDIVIDUALES

Peraonales
Incapacidad fisica para el trabajo
Dieficiencia fisica para el puesto
Otras |Especificaros)
Cconccimiantos (Aptitud)
Falta de cualificscidn para |a tama
Inexpariencia
Dieficients asimilacian o inlempretackdn de drdenes o instrucciones recibidas
Otras (Especificaros)

Comportamiento |Actitud)
Incumalimienta de Grdenes expresas de tabajo
Retirada o anulacion de profecciones o dispasitivas de saguridad
Mo uliizacion de equipes de proteccicn ndividoasl
Uso indebido de herramientas o atles de rabajo
Otras (Especficarios)

Fatina

Fisica
Mental
Oiras [especificar)

Aprermio de tiempo { Ritmo de trabajo slevado
Manaiona ¢ Rutinaria

Interens noias

Adslamisnta

Otras (Especificarios)

Comunicacién ! Formackin

Fremaritn nexistende o insuficdenie sobre procesa o métoda de trabajo
Irfrmacian inexistente o insuficiente sabre proceso o métads de trabajo
Instrucciones inexstenies, confusas, confradictarias o insuficentes
Carencias de pemisas de rabajo para operaciones de nesgo
Deficiencias en el sistema de comunicacidn harizontal y o vertical
Sisterna inadecuade de asignacion de tareas

Metodo de trabajo inexistenie o inadecuada

Otras (Espacficarios)

Dafectos de gestion

Mantenimiznio inexistente o inadecusada

Irexistencia o insuficiencia de tareas de identificacion /evaluscian rissgos

Falia de carreocian de resgos ya detecldos

Inexisiencia de EPI's necesanos a no ser éstos adecuadas

Productos peligroses carentes de identificacion por etiqueta o ficha de seguridad
Intersenciones ante emendencias no previstas

Otras (Espacificarios)

Una vez que hemos cumplimentado los datos para hacer efectiva la
comunicacion del accidente/incidente, damos a la opcidén “grabar” y aparecerd en

pantalla el accidente/incidente grabado.

A continuacion, aparecera en pantalla el accidente/incidente grabado y pulsando
sobre el botén del “o0jo” se puede seguir completando los datos asociados a la
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investigacion, caso de tratarse de un accidente leve/incidente, en cumplimiento de lo
determinado en la Instruccién Operativa |0-PRL-EDU-02-Comunicacién e investigacion
de accidentes_incidentes de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes:

ACCIDENTES LEVES/INCIDENTES

ACCIDENTE JUANA DE ARCO Accidente en centro de trabajo habitual 16/10/2023 Q S X @

ACCIDENTES LEVES/INCIDENTES

@ ACCIDENTE JUANA DE ARCO Volver aseleccion de accidentes / incidentes
16/10/2023 Gravedad: Accidente leve
18/10/2023 Tipo: Accidente encentro de trabajo habitual

Durante la entrada al centro educativo, la docente ha sufride una caida a laaltura de la puerta de acceso.

Causa uelor lizo debido 2 |a lluvia existente en ese momento

ACCIDENTADOS PERSONAS ENTREVISTADAS MEDIDAS PREVENTIVAS AUTORES DE LA INVESTIGACION DOCUMENTACION ASOCIADA

+ B B

Persona accidentada

o Accidentado/a:

Para registrar el personal accidentado se debe pulsar sobre el botén de afiadir
(+), situado en la parte superior derecha del listado de persona accidentada. Tras
esta accién, aparecerd el formulario con los datos necesarios a registrar en el que
todos los campos son obligatorios.

INSERTAR ACCIDENTADO x
|
v
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o Personas Entrevistadas:

Para registrar las personas entrevistadas (accidentado/a u otros testigos si los
hubiera) se debe pulsar sobre el botdn de afiadir (+), situado en la parte superior
derecha. Tras esta accion, aparecera el formulario con los datos necesarios para
registrar al personal entrevistado en el que todos los campos son obligatorios.
Se deben afiadir tantos entrevistados como haya habido, pulsando sobre el
botdn de afiadir (+).

INSERTAR ENTREVISTADO X

o Medidas preventivas:

Las medidas preventivas/correctoras resultado de la investigacion deben
registrarse internamente pulsando sobre el botén de aiadir (+), situado en la
parte superior derecha. Tras esta accion, aparecera el formulario con los datos
necesarios para registrar la medida preventiva, en el que, los campos marcados
con * son obligatorios, siendo opcionales el resto.

Pagina 38 de 74



; GESTION DE LA PREVENCION EN CENTROS EDUCATIVOS
o CONSEJERIA DE PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE LA JCCM
.. Servicio de Prevencion EDUCACION, CULTURAY
Centros Educativos Publicos
* Castilla-La Mancha DEPORTES

Edicién: 2.0 Enero 2024 Pagina 39 de 74

MANUAL USUARIO SOFTWARE GESTION DE LA PREVENCION

INSERTAR MEDIDA PREVENTIVA X

Esta medida preventiva se trasladard de forma automdtica al mddulo de
Planificacién de la actividad del centro educativo quedando identificada en el
apartado de “Medidas propuestas internamente”.

o Autores de investigacion:

Para registrar el autor/es de la investigacion se debe pulsar sobre el boton (+),
situado en el margen superior derecho. Tras esta accién, aparecera el formulario
con los datos necesarios para registrar el autor/a, en el que todos los campos
son obligatorios.

INSERTAR AUTOR INVESTIGACION x

o Documentacién Asociada:

En caso de que el centro educativo quiera anexar otra documentacién relevante
asociada al accidente/incidente registrado (fotografias, plano del lugar del
accidente, etc.), puede realizarlo desde este apartado.
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Para ello, se debe pulsar sobre el botén de afiadir (+), situado en la parte superior
derecha. Tras esta accidén, aparecerad el formulario con los datos necesarios, para
registrar los anexos, en el que, los campos marcados con * son obligatorios,
siendo opcionales el resto.

ARADIR DOCUMENTACION X

Otras funcionalidades

En la pantalla de Accidentes /incidentes también tenemos disponibles estas
otras funcionalidades, situadas en los botones inferiores:

Pagina 1 de1 ¥ Mostrando 1-7de 7

——

o Posibles causas de accidentes/incidentes: si pulsamos aparece una tabla
orientativa de causas de accidentes que nos permite dar respuesta a ¢Por qué ocurrié
el accidente/incidente?

o Ficha analisis de accidentes leves/incidentes: Una vez completados todos los
apartados de la comunicacion e investigacién del accidente/incidente, desde
este apartado podemos generar el documento resumen del mismo, asi como
compartirlo por correo electrénico.

o Registro de accidentes/incidentes: genera un registro de los accidentes
comunicados, que a su vez puede ser compartido por correo electrénico. Este
apartado lo utilizaremos para comunicar al Servicio de personal docente/no
docente de la Delegacién provincial correspondiente, el accidente que se ha
producido en nuestro centro, tal y como se indica en la Instruccion Operativa 10-
PRL-EDU-02-Comunicacién e investigaciéon de accidentes_incidentes de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.
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5.4. PLAN DE PREVENCION/MEDIDAS DE EMERGENCIA

Este mddulo permite el registro y la generacién de los informes de simulacro de
emergencia realizados en el centro educativo.

Las funcionalidades principales de la pantalla se muestran en la siguiente imagen:

- . _ - MO ACERCAT Hola, USUARIO GESTOR DEMO
2 Cualtis | Acércate 1] c A S

Exportar el listado de simulacros realizados,
en formato Excel o pdf -

Registrar un nuevo simulacro
SIMULACROS g ’-.

R Adjuntar archivos of simulacro
E Documentacién adjunta ~

Export
de emergencio

Muestra la guia de actuacidn para la
realizocion de un simulacra

-

Fecha dltimo acceso: 04/04/2022 10:38:16

.4 Cualtis

Registrar un simulacro

Para registrar un nuevo simulacro se debe pulsar sobre el botén de anadir,
(+), situado en la parte superior derecha del listado de simulacros. Tras esta
accién, aparecerd el formulario con los datos necesarios para registrar el
simulacro, en el que, los campos marcados con * son obligatorios, siendo
opcionales el resto.
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ARNADIR SIMULACRO X

Los campos disponibles son los siguientes:

o Tipo de emergencia: Tipo de emergencia para la que se realiza el simulacro,
por ejemplo: evacuacién, simulacion de incendio, explosidn, aviso de bomba,

etc.

o Fecha de realizaciéon del simulacro

o Hora de realizacién del simulacro

o Zona:zona o area en la que se realiza el simulacro (Todo el centro educativo
o edificios o partes del mismo)

o Personal: personal trabajador que participa en el simulacro (Ej: equipo
directivo, personal de limpieza, personal docente del edificio 1 y 2,
ordenanza, personal de cocina, personal de mantenimiento, etc.)

o Turno: en el que se realiza el simulacro (mafana, tarde, noche)

o Puesto: si se simula un accidente, afadir el puesto de trabajo del
accidentado/a.

o Jefatura de emergencia/Direccién del Plan de Autoproteccion: persona
designada con estas funciones.

o Traslado de la senal de alarma: forma en la que se realiza el traslado de la
sefial de alarma, por ejemplo: medios de comunicacién interna, de forma
verbal, megafonia, etc.
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o Colaboracidon de entidades externas (112, bomberos, policia local, etc.): si/no

o Tiempo:tiempo que ha transcurrido desde la sefial de evacuacion hasta el fin
de la misma (minutos).

o Porcentaje: indicar el porcentaje de personal que se encontraba en el punto
de encuentro en el momento del recuento del personal al fin del simulacro.
Ej: 100% del personal del centro 6 95% del personal de centro (debido a una
incidencia: aula XX no ha oido la sefial de evacuacién).

o Recuento de personal: indicar si se ha realizado el recuento de personal en el
lugar de concentracion, asi como si se ha producido alguna incidencia al
respecto.

o Punto de encuentro: descripcion del punto de encuentro.

o Utilizacidn de medios auxiliares: descripcion de medios auxiliares utilizados,
si fuera el caso (Ej: cunas de evacuacion para personal de 0-3 afios, carro/silla
de evacuacion, etc.)

o Centro: nombre del centro asistencial en el que se haya llevado a cabo alguna
asistencia médica durante o tras el simulacro en su caso. Si no ha sido
necesario, indicar “No aplica”.

o Informacién previa: indicar si se ha informado a la comunidad educativa
(alumnado, familias, etc.) de forma previa a la realizacién del simulacro.

o Hospital: nombre del centro hospitalario en el que se haya llevado a cabo
alguna asistencia médica durante o tras el simulacro en su caso. Si no ha sido
necesario, indicar “No aplica”.

o Equipos de emergencia: éEstan constituidos los equipos de emergencia y
conocen sus funciones?

o Incidencias detectadas durante la realizacién del simulacro.
o Conclusiones: conclusiones del simulacro de evacuacion realizado.

o Colaboradores: personal trabajador del centro que ha colaborado en la
preparacion del simulacro de evacuacion.

Para incluir a un colaborador, el personal del centro debe estar dado de alta
correctamente en el apartado de Gestidn/trabajadores (nombre, apellidos y
DNI), de otra forma la busqueda dard error y no podra completarse este campo.
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A continuacion, introducimos el DNI del colaborador en el campo NIF y
damos a buscar.

En la parte de abajo denominada “trabajadores”, aparecera el nombre del
colaborador/a si esta dado de alta en el listado del centro con una “flecha” a su

derecha.

Apellido 1 Apellido 2

Mombre: NIF:

05168736s
===

Trabajadores

AMARA-IOSEFA G ©

Nosse han seleccionado trabajadores

A continuacién, pulsamos la flecha, y el colaborador pasara al listado de la
derecha, permitiéndonos grabar el mismo.

[Trabajadores

.
ucidos
Gl

Trabajador
Mo se han encentrado trabajadores paralos criterios de busqueda introds
! UALDA MARTINEZ AMARA-JOSEFA X

| Pizina 1 det | | ( Mostrando1-1de 1

(@)

EED ED

De este modo una vez pulsado el botdon de “grabar colaborador”, aparecerd
en el listado de colaboradores de la pantalla inicial y podremos finalizar de grabar
el simulacro. Podemos dar de alta tantos colaboradores como personal
trabajador haya participado en su preparacion.
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Colaboradores +

GUALDAMARTINEZ AMARA-JOSEFA /s %

=D &

Una vez registrado el simulacro, procederemos a afadir el Documento de
control del simulacro identificado como Anexo 02 en la Instruccidn operativa 10-
PRL-EDU-01 Simulacros de Emergencia y Evacuacién de centros educativos
publicos de la JCCM. Para ello se pulsara sobre el botén de documentos adjuntos
situado a la derecha de la linea del simulacro, botén con forma de clip.

Tipo emergencia ~ Fecha realizacién

B Documentacion adjunta BUSCAR...

SIMULACRO DE EVACUACION CURSO 2022/2023 23/10/2023 11:00 @ S X 0

Otras funcionalidades asociadas a este médulo:

En la pantalla también tenemos disponibles otras funcionalidades, situadas
en los botones inferiores de la lista de simulacros:

o

Guia simulacro: botén que permite descargar o compartir via correo electrénico
la guia explicativa tipo del procedimiento de actuacién para la realizacién de un
simulacro en un centro educativo.

Opciones Anexo: permite descargar o compartir via correo electrénico el informe
completo con los datos del simulacro realizado denominado Acta de realizacién
de simulacro de emergencias.

IMPORTANTE: Una vez registrado un simulacro, llegara al correo del Area técnica

de prevencion de la provincia correspondiente la comunicacion de forma
automatica, no siendo necesario su envio por correo electrdnico.
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5.5. PLAN DE PREVENCION/NORMATIVA

Normativa internacional: muestra la comparacién de normativa de prevencion
en otros paises en relacion con la existente en nuestro pais.

Es importante, sobre todo en el caso de que se realice un servicio/actividad en el
centro educativo por una empresa extranjera, ya que tiene que cumplir la normativa
de Espafia en materia de prevencién de riesgos laborales, teniendo las mismas
obligaciones que si fuera una empresa nacional.

NORMATIVA INTERNACIONAL

PLAN DE PREVENCION INFORMES

Seencuentra: INICIO > PLAN DEPREVENCION >

GESTION COMUNICACIONES

LISTADOS

PROCEDIMIENTOS > NORMATIVA

v | A

P ALEMANLA

ISAUSTRIA

B EBELGICA
SBOuvIA
EBrasIL

[ CHILE

i COLOMBLA
ESCOSTARICA

2= DINAMARCA

eso: 07/06/2022 08:09:27

DESCARGAS

TRABAJO A DISTANCIA

Cualtis

Ej: Francia

DOCUMENTACION EN 1-CLIC  CORONAVIRUS

NORMATIVA INTERNACIONAL

one un pals:

| FRANCIA

x <]

-Otros:

-Normativa que regula el tema:

1.2.1.Informes técnicos:

-Tiene las mismas obligaciones, en PRL, que las empresas nacionales:

1.2 Actividades preventivas a desarrollar por el empresario:

-Tiene que cumplir las mismas obligaciones preventivas que en su pais de origen, mas la normativa del

pais

de destino:

1.0BLIGACIONES GENERALES DEL EMPRESARIO EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN TODOS LOS SECTORES DE ACTIVIDAD: A

1.1.0bligaciones de las empresas extranjeras radicadas en el pais:
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5.6. PLAN DE PREVENCION/PLANIFICACION

Este mddulo es de los mds importantes del software ya que permite el seguimiento
de laimplantacion de las medidas preventivas/correctoras asociadas al centro educativo
y que deben implantarse para garantizar la seguridad y salud del personal trabajador del

centro.

Las medidas preventivas/correctoras provienen de:

- La evaluacion de riesgos del centro educativo, incluida la evaluacion de riesgos

psicosociales.
- Informes de accidentes/incidentes de trabajo
- Visitas al centro educativo por personal técnico de prl.

Comunicaciones de situaciones de riesgo detectadas por el personal del centro
educativo.

Informes técnicos realizados como por ejemplo: medicién de la exposicion al
ruido, informes ergondmicos, evaluacién de equipos de trabajo, etc.

A continuacién, vamos a ir viendo cada una de las pestafias que aparecen en este

maodulo.

A. Definir objetivos

Para empresas certificadas en la ISO 45000, anualmente se tiene que definir
objetivos del sistema de gestién. En nuestro caso es una pestafia que no nos es de

aplicacion.

m PLANIFICACION ACTUAL PLANIFICACIONES ANTERIORES HISTORICO FILTROS MEDIDAS INTERNAMENTE PROPUESTAS

(] Objativo Focha pravista

& Tiene documentacion asociada @ Objetivo alcanzado

Incluir objetivos alcanzados

m-.nl'

.

Sin datos para mostras
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B. Planificacion actual

En este apartado es en el que se desglosan las medidas preventivas/correctivas a
adoptar por el centro educativo, y donde la Direccion del centro, junto con los servicios
dependientes de la Delegacion provincial de educacion correspondiente, en su caso,
debera determinar la fecha de implementacion y el responsable de la misma.

En el caso de que la evaluacidon de riesgos del centro sea reciente, estas medidas se
encontrardn ya habilitadas dentro de la evaluacién a falta de implementar los datos
indicados en el parrafo anterior. Si la evaluacién de riesgos fuera anterior al afio 2022-
2023, deberdn incluirse las medidas que aun no hayan sido implementadas para su
seguimiento y ejecucioén.

Propuestas por el servicio de prevencién
Mi B B

Medidas propuestas internamente

E Medidas para mejorar Ia integracion de 1a prevenciéa Fecha comprobacién

@ rendiente deinicio Enproceso @ Terminaco B Condocumento adjunto

14 ad Pigina 0 de0 »» »l c Sin datos para mostrac

Asi nos encontramos con el siguiente desplegable:

- Medidas propuestas por el servicio de prevencién e internamente: listado de
medidas propuestas por el técnico derivadas de la evaluacidén de riesgos y otros
informes técnicos realizados (investigacion de accidentes, mediciones de ruido, etc.)
+ medidas propuestas internamente por el centro educativo derivadas de
situaciones de riesgo detectadas (visitas en el centro, simulacro de evacuacion, etc.).

- Medidas propuestas por el servicio de prevencion: listado de medidas propuestas
por el técnico derivadas de la evaluacion de riesgos y otros informes técnicos
realizados (investigacidén de accidentes, mediciones de ruido, etc.)

- Medidas propuestas internamente: medidas propuestas internamente por el centro
educativo derivadas de situaciones de riesgo detectadas (visitas en el centro,
simulacro de evacuacion, informe de investigacién de accidente leve o incidente,
etc.).
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- Medidas para mejorar la integracion de la prevencion

Ejemplo Medidas propuestas por el servicio de prevencion:

En la siguiente imagen, vemos un listado de las medidas propuestas por el servicio
de prevencion, derivadas de la evaluacién de riesgos del centro educativo.

Cada medida lleva asociada la localizacion a la que se asocia, la causa que la genera
y la prioridad en la implementacion. Se adjunta cuadro de prioridad para su

comprension:

Prioridad asignada a la medida preventiva Consecuencias posibles de la demora en la implantacién

5

4

3

Las consecuencias pueden ser de la maxima gravedad
Pueden producirse dafos muy graves
Pueden producirse dafos graves

Pueden producirse danos que si persisten en el tiempo pueden afectar al
bienestar de los trabajadores/as

Molestias leves. No es previsible que afecten al bienestar de los
trabajadores/as de manera relevante.

Asimismo, cada medida lleva asociado un icono de color a la izquierda que indica el
estado en el que se encuentra su ejecucion dentro del sistema. Nota: puede que se haya
implementado pero no se haya indicado dentro del software, ahora seria el momento

de actualizarlo.
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DEFINIR OBJETIVOS PLANIFICACION ACTUAL PLANIFICACIONES ANTERIORES HISTORICO FILTROS MEDIDAS INTERNAMENTE PROPUESTAS

*Seleccione un tipo de medida

Propuestas por &l servicio de prevencisn X v

Propuestas por el servicio de prevencién

Localizacién Prioridad Fecha inici... Fecha impl...

@ Pendiente de inicio Enprocesa ) Terminade B Condocuments zdjunta Asignadz Buscar medida
CACTPL nformar a los trabajadores de |as normas de Nosed fichas de datos .
Oe Trabajos de seguridad en el uso de los productos quimicos seguridad de los productos quimicos 3 @ V6]
limpieza utilizades utilizados

Sistermnas de ventilas

No se dispone de dispasitivos de extraccisn N
en |2 zona de almacenaje de productos 4 (/RG]
quimicos

ASECalmacén
Dbe defimpieza

e Productos Quimicosy sus
icas Complementarias MIE APQ 02

BINS
Instalacion
- Formar einformar s los trabajadores de la smpresa 5
0Oe erm que sccedzn a |z salz de calderas (/PN ©]
puntcs en los que haya inst:
euladores de presin, filtrod,
y2.
BINS
Seralizzcion de prohibicién de encender llamas u otras .
Oe fuentes de ignicion en el interior de la sala de calderas. [ ©]

puntos en los que haya instalad
eguladores de presién, filtrod, etc. Zonas
y 2.

Para realizar el seguimiento de cada medida, desde la Direccién del
centro/Coordinacién de prevencién debe editar cada una de ellas desde el icono del
lapiz, indicando a continuacidn la fecha prevista para la implantacién y el responsable/s
en su caso, para ello. Desde el icono del clip se puede adjuntar documentacién asociada
a esa medida preventiva (por ej: foto cuando se haya resuelto).

EDITAR MEDIDA PROPUESTA CUALTIS X ‘
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Cada una de las medidas, una vez editadas se pueden asignar por correo electrénico

al responsable de su ejecucidn, segin se describe a continuacion:

DOCUMENTACIONEN 1-CLIC  CORONAVIRUS

—] )

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION COMUNICACIONES LISTADOS  DESCARGAS  TRABAJO A DISTANCIA

Se encuentra:

N

ASIGNAR MEDIDA POR CORRED

INTRODUCIR LOS SIGUIENTES DATOS PARA ASIGNAR LA MEDIDA

MEDIDAS A ASIGNAR. ke

« Actualizacidn de las FDS5 de los productos inventariados y entrega de las mismas al Técnico de Prevencian.

== =

Una vez enviada por correo, esa medida va a tener un indicador de un icono de un
sobre (ha sido asignada a un responsable) y pasard a estar en proceso (color amarillo):

DOCUMENTACION EN 1-CLIC  CORONAVIRUS

PLANDE PREVENCION INFORMES GESTION COMUNICACIONES LISTADOS  DESCARGAS  TRABAJO ADISTANCIA
Seencuentra: INICIO > PLANDEPREVENCION > PROCEDIMIENTOS > PLANIFICACION
DEFINIR OBJETIVOS PLANIFICACION ACTUAL PLANIFICACIONES ANTERIORES HISTORICO FILTROS MEDIDAS INTERNAMENTE PROPUESTAS
Propuestas por & servicio de prevencian W v

Propuestas por el servicio de prevencion

Fechaini...

Prioridad

Localizac... Medida

O pendiente de inicio Enproceso @ Terminado B Condocuments sdjunto

Pagina 51 de 74




A

X

Servicio de Prevencion EDUCACK’)N' CULTURAY

) GESTION DE LA PREVENCION EN CENTROS EDUCATIVOS
CONSEJERIA DE PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE LA JCCM

Centros Educativos Publicos

Castilla-La Mancha DEPORTES

Edicién: 2.0 Enero 2024 Pagina 52 de 74

MANUAL USUARIO SOFTWARE GESTION DE LA PREVENCION

Cuando el/la responsable de ejecutar la actuacion la haya finalizado debera ponerlo
en conocimiento de la Direccién/Coordinacion de prevencién del centro para poder
cerrar la medida indicando la fecha de implementacién. En este momento la medida
pasard de color amarillo a verde (Terminado).

Ejemplo Medidas propuestas internamente:

En el caso de que hayamos dado de alta un informe de investigacion de accidente,
en el que hayamos generado una o varias medidas preventivas, las mismas se
trasladaran directamente a la planificacion de medidas propuestas internamente para
su seguimiento.

En la siguiente imagen, podemos ver una medida derivada de un informe de
investigacion de accidente generado por el centro educativo en Acércate:

Medidas propuestas internaments| X v

Propuestas internamente +

@ rendiente deinicio Enproceso O Terminado & Condocumento adjunto Asignada Buscar medida

Del mismo modo una vez generada podemos editarla con el icono del lapiz, insertar
documentacion (fotografias), cerrarla indicando la fecha de implementacién (icono del
reloj+flecha) o eliminarla si nos hemos equivocado.

Del mismo modo desde este apartado, el centro educativo puede dar de alta otras
medidas preventivas derivadas de comunicaciones de riesgo recibidas procedentes de
personal trabajador, visitas de delegados de prevencion, visitas del personal técnico de
prevencion, etc. Para ello, debe pulsar el icono del “+” situado a la derecha del cuadroy
completar los datos solicitados:
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ANADIR MEDIDA PROPUESTA INTERNAMENTE X
*Medida,
|
Coste Localizacién: prioridad (D)
Fecha inicio real: Fechafin prevista: Fecha implantacion:
*Responsable:
Origen de la medid
v
Obs:
. D

C. Planificaciones anteriores

En este apartado se visualiza el listado de todas las planificaciones anteriores segun
se hayan generado en el programa de Dulcinea. Para cada planificacién se muestran
todas las medidas y el estado en que estuvieran durante el periodo en el que la
planificacion estuvo activa.

En cualquier caso, las medidas que no se hayan ejecutado durante el periodo en el
gue se genera una planificacidn, se trasladan a la nueva planificacién generada, de tal
manera que en la pestafia de planificacion actual siempre se mostraran todas las
medidas que se encuentran vigentes en ese momento y el estado de ejecucién de las
mismas.

Seencuentra INICIO > PLANDEPREVENCION > PROCEDIMIENTOS > PLANIFICACION

DEFINIR OBIETIVOS PLANIFICACION ACTUAL PLANIFICACIONES ANTERIORES HISTORICO FILTROS MEDIDAS INTERNAMENTE PROPUESTAS

Mueva busqueda w

Fecha de la toma de datoss 15-01."2&51

= T
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D. Histdrico

En este apartado se muestran en el periodo concreto que filtremos el estado de las
medidas propuestas por el Area técnica de prevencidn provincial correspondiente.

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION COMUNICACIONES USTADOS  DESCARGAS  TRABAJO A DISTANCIA DOCUMENTACIONEN1-CLIC  CORONAVIRUS
Seencuentra: MaCio >
DEFINIR OBJETIVOS PLANIFICACION ACTUAL PLANIFICACIONES ANTERIORES HISTORICO FILTROS MEDIDAS INTERNAMENTE PROPUESTAS
[N
Medidas propuestas por Cualtis implantadas B 2]
Localizacién Medida Prioridad Fecha inicio real
@ Ppendiente de iniclo En proceso Terminado

E. Filtros medidas internamente propuestas

En este apartado se muestran en el periodo concreto que filtremos el estado de las
medidas propuestas internamente por el centro educativo.

DEFINIR OBJETIVOS PLANIFICACION ACTUAL PLANIFICACIONES ANTERIORES HISTORICO

FILTROS MEDIDAS INTERNAMENTE PROPUESTAS

Nueva busqueda A

Fechainicio real Fechafin

5| &

Medidas propuestas internamente

Fecha inicio real

Fecha fin prevista

® rendiente deinicio Enprocsse @ Terminede B Condocumentoadjunto Asignada
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5.7. PLAN DE PREVENCION/PRODUCTOS QUIMICOS

Este médulo de la aplicacidon permite el registro y control de los diferentes productos
quimicos utilizados en el centro de trabajo.

Las funcionalidades principales de la pantalla se muestran en la siguiente imagen.

¢20 Cualtis | Ace

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION COMUNICACIONES LSTADOS — DESCARGAS — TRABAJO A DISTANCIA DOCUMENTACIONEN 1-CLIC  CORONAVIRUS
Se encuentra: (N > PLAN DEPREVENCION » DIMIEN
Exportar el listado de productos quimicos,
en formato Excel o pdf L3
INVENTARIO DE PRODUCTOS QUIMICOS Registrar un nuevo producto  «_

Carga masiva de productos quimicos B

lp D i adj A rrede ! @ rueradeuso ’-l— Significado de los iconos Productos fuera de uwso

a A - Adjuntar archivos al producto quimico m

Editar producto quimico 4

m] A 2 70
Ver detalles del producte &

a o £ [P 6]

Paging 1 el = Genera o comparte el inventario detallado de Mestrando 1-3de3

productos quimices

- ‘

Eliminar un producto, marcdndolo como fuera de - m
usa o eliminando de manera definitive
|

Fecha ditimo acceso: 05/04/2022 10:45:37

Permite copiar un producto a otro centro de la

- - empresa o recuperar un producto marcado comao
0¥ Cualtis

fuera de uso

Alta de un producto

El alta de productos quimicos en el inventario se puede realizar de manera individual
o mediante una carga masiva.

Para dar de alta un producto quimico de manera individual se debe pulsar sobre el
botén de alta de producto, situado en la parte superior derecha de la tabla de productos

(+).
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Tras esta accién, aparecerd el formulario con los datos necesarios para registrar el
producto quimico, en el que, los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios,
siendo opcionales el resto.

En una primera pantalla se presentan los siguientes campos para definir el producto
guimico:

o Nombre comercial: Nombre comercial del producto o materia prima, o su nombre
cientifico si es un producto puro. Indicar el nombre que aparece en el envase/ficha
de seguridad del producto.

o Referencia: Este campo puede ser utilizado por el centro educativo para reflejar la
identificacion del Departamento/ciclo formativo en el que se realiza la utilizacién del
producto. En el caso de que el mismo producto sea utilizado en varios
departamentos/ciclos formativos, se haran constar todos ellos no siendo necesario
realizar el alta varias veces.
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Presentacién: Permite identificar el estado fisico (sdlido, liquido o gas), el color, el
olor o cualquier otra caracteristica fisica que ayude a identificar el producto (ver
descripcién incluida en el apartado 9 de la Ficha de Datos de Seguridad del
producto). También se puede incluir la presentacién en la que nos lo suministra el
distribuidor (botellas, bidones, sacos). Ejemplo para el Acido clorhidrico >30%:
liquido, incoloro-color amarillo claro, envase de 0.5 litros.

Frecuencia de uso: Se refiere a la frecuencia global de uso del producto en el centro
educativo (departamento/ ciclo formativo); haga clic sobre el desplegable para elegir
una opcién. Hay opciones para adaptarse a la realidad de uso de producto (uso
diario, mensual, anual, etc.).

Tipo de cantidad: Aqui puede introducir la manera que después expresara la
cantidad de producto utilizada por la empresa, asi puede elegir, por ejemplo,
kg/semana para productos usados en pequefias cantidades muy frecuentemente, y
Tn/afio para productos usados en grandes cantidades al afio.

Cantidad usada: Aqui debe introducirse la cantidad de producto usado globalmente
en el centro educativo. Asi por ejemplo, si se utilizan 4 Kg de un producto a la
semana, en la casilla «Tipo cantidad» debera poner kg/semana, y en la casilla
«Cantidad usada» un numero 4.

T2 ebullicién: Esta casilla es importante indicarla en el caso de liquidos. En el
apartado 9 de la Ficha de Datos de Seguridad, podra encontrar el punto o
temperatura de ebullicién del producto.

Via dérmica: Consultar en el apartado 8 u 11 de la Ficha de Datos de Seguridad. Se
debe rellenar con un Si cuando el producto se pueda absorber por la piel. A veces
esto parece indicado en la Ficha de Seguridad para uno de los componentes a
controlar del producto, en el apartado 8, como Skin o Via Dérmica. Esta casilla no se
refiere a que el producto sea irritante, corrosivo o sensibilizante para la piel.
Almacenamiento: Casilla opcional, para indicar donde se guarda el producto.
También se pueden reflejar las condiciones especiales de almacenamiento a
observar, si procede.

Seccién o puesto: Casilla para indicar donde se utiliza especialmente el producto
(asignatura, modulo del ciclo profesional, etc.). En el caso de que el mismo producto
sea utilizado en varias asignaturas/modulos de ciclos formativos, se haran constar
todos ellos no siendo necesario realizar el alta del producto varias veces.

Epis a utilizar: Equipos de proteccidon adecuados. Apareceran en el apartado 8 de la
Ficha de Datos de Seguridad. Deberia indicarse el tipo (gafas para salpicadura,
proteccion respiratoria para gases o particulas, guantes de un determinado material,
etc).
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o Observaciones: Casilla opcional, para indicar cualquier dato que se considere
relevante.

Una vez cumplimentados los datos, se debe pulsar sobre el botdn de siguiente, de
forma que se mostrara una nueva pantalla para seleccionar las frases H o R que tiene el
producto y que indican su peligrosidad.

Se deben introducir las Frases R o las frases H (frases de riesgo) del etiquetado, o de
la Ficha de Datos de Seguridad (FDS). Las frases R estan en desuso, es mejor introducir
las frases H. Si sélo aparecen las frases R en la FDS, nos indica que la ficha es demasiado
antigua.

No introducir la totalidad de las Frases R o H de todos los componentes del producto,
sélo las del producto en su conjunto.

En las FDS antiguas, las frases R para el producto en su conjunto, se indicaban en los
apartados 3 0 15. En las FDS modernas, las frases R o H del preparado o mezcla se indican
en el apartado 2. Identificacién de los peligros.

No introducir las frases H y también las frases R, sdlo unas u otras. Preferentemente
las frases H si dispone de ellas.

Sino hay frases R ni frases H en la FDS, el producto no esta clasificado por sus peligros
fisicos, para la salud o para el medioambiente. Dejar la indicacién que aparece por
defecto: «No clasificado por sus efectos...».

En la pantalla se muestran dos columnas con frases H o R. En la columna izquierda
se muestran todas las frases R o H existentes y en la columna derecha, las frases R o H
gue hemos seleccionado del producto en cuestion.

Para afiadir una frase H simplemente se debe buscar la frase en cuestién, usando el
buscador disponible (introduciendo el riesgo o bien el cddigo numérico asociado en la
FDS) y seleccionarla pulsando sobre el icono de la flecha que movera esa frase a la
columna derecha. Para eliminar una frase, realizaremos la accién inversa, pulsando en
la flecha que mueve la frase desde la columna derecha hacia la izquierda.
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02 Cualtis | Acercate AT ok AR ik S iaspsiin E—]

Se encuentra:

Fecha ditimo acceso: 05/04/2022 10:45:37
= .
.} Cualtis

Una vez seleccionadas todas las frases de peligro del producto, pulsaremos sobre
siguiente, lo que nos lleva al siguiente paso en el que se identificarian los componentes
a controlar del producto quimico y sus limites de exposicién, caso de existir.

Para afiadir un nuevo componente pulsaremos sobre el botdn de afiadir, situado en
la parte superior derecha de la tabla de componentes a controlar identificado con el
signo (+), debiendo indicar el nombre del agente a controlar y sus valores limite de
exposicidén de corta duracién (VLA-EC) y de larga duracién (VLA-ED), si los tuviera.

Los posibles campos para un componente a controlar son:

o Componente a controlar: Nombre del componente a controlar. Si existe, debe
aparecer una tabla en el apartado 8 de la Ficha de Datos de Seguridad.

o VLA-EC: Valor Limite de Exposicidon de Corta duracidén. A veces en algunas fichas de
seguridad se indica como TLV-STEL. Se debe poner en unidades de mg/m3. Si los VLA
estan en unidades de ppm, en vez de en mg/m3, indicarlo en el apartado de
observaciones VLA.

o VLA-ED: Valor Limite de Exposicion Diaria. A veces en algunas fichas de seguridad se
indica como TLV-TWA. Se debe poner en unidades de mg/m3. Si los VLA estan en
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unidades de ppm, en vez de en mg/m3, indicarlo en el apartado de observaciones

VLA.

o Observaciones: Si los VLA-ED o VLA-EC estan en unidades de ppm, en vez de en
mg/m3, indicarlo aqui. Se puede indicar también cualquier detalle que se considere

relevante.

Ejemplo: Acido clorhidrico 230%

8.1 Parametros de control

Valores limites nacionales

SECCION 8: Controles de exposicién/proteccién individual

Valores limites de exposicion profesional (limites de exposicion en el lugar de trabajo)

Pais Nombre del No CAS Identi- VLA VLA- VLA VLA- VLA VLA- Ano-
agente ficador -ED ED -EC VM ta-
[pp [mg/ [pp [mg/ cién
m] m3] m] mg]
ES cloruro de hidrége- | 7647-01- VLA 7,6 10 15 INSHT
no 0
EU cloruro de hidrége- | 7647-01- | IOELV 8 10 15 2000/39/
no 0 GE
Anotacién
VLA-EC Valor limite ambiental-exposicién de corta duracién (nivel de exposicién de corta duracién): valor limite a partir del
cual no debe producirse ninguna exposicién y que hace referencia a un periodo de 15 minutos (salvo que se dis-
eonga lo contrario)
VLA-ED alor limite ambiental-exposicion diaria (limite de exposicién de larga duracién): tiempo medido o calculado en re-
:acién con un periodo de referencia de una media ponderada en el tiempo de ocho horas (salvo que se disponga
o contrario)
VLA-VM Valor maximo a partir del cual no debe producirse ninguna exposicién (ceiling value)

EDITAR COMPONENTE x

trolar ()

Acetona

Esta informacién aparece en el apartado 8 de la Ficha de Datos de Seguridad. Se trata de los ingredientes del producto que deben controlarse en el ambiente de trabajo, bien

porque estén contenidos en el producto, bien porque el producto se descomponga durante el uso previsto, genersndolos.

&= &

Una vez cumplimentados todos los datos, pulsaremos finalmente en el botén de
grabar producto, lo que finaliza el proceso de alta del producto quimico.
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Carga Masiva de productos quimicos

La opcion de carga masiva es la mds adecuada de cara a reducir los tiempos de
introduccion de los productos. Para ello, el primer paso serd descargar la plantilla de
carga masiva de productos. Para ello pulsaremos sobre el icono de carga masiva, situado

en la parte superior derecha de la tabla de productos

En centros educativos con varios Departamentos/ciclos de formacién profesional en
los que se haga uso de productos quimicos, se recomienda enviar la plantilla de
productos a cada Jefe de Departamento al objeto de que recopile la informacion de su
secciéon. Una vez tengamos todos los productos del centro, se unificardn en un unico
documento y procederemos a realizar la carga masiva segun se indica a continuacion:

Pulsaremos sobre el icono de carga masiva, situado en la parte superior derecha de

la tabla de productos - y adjuntaremos el documento completado.

CARGAMULTIPLE DE PRODUCTOS QUIMICOS

imento Excel que desee importar con los ufmicos y pulse Enviar Documento. Podra descargarse previamente la plantilla Excel compatible cor

Algunas consideraciones a tener en cuenta en la plantilla de carga masiva, para evitar
errores de carga:

o No elimine el formato de las celdas, aquellas celdas con campos de listas
desplegables, se deben seleccionar con ese formato, no copiar y pegar textos sobre
ellas.

o Si se utiliza la opcién de copiar y pegar en Excel, se debe pegar como “texto sin
formato” (importante no meter espacios ni delante ni detras del texto introducido
en cada campo, si no, la carga de la plantilla cumplimentada dara error, identificando
las lineas a corregir).
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Adjuntar archivos a un producto quimico

Una vez hemos grabado los productos quimicos, es posible adjuntar documentos a
este producto, como, por ejemplo, la ficha de datos de seguridad en formato pdf.

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el icono de adjuntar del producto en
cuestion:

Esta accion mostrard el detalle de los archivos adjuntos asociados a este producto;
en esta seccién podemos afadir cualquier archivo pulsando sobre el botén de afiadir
archivo.

Otras funcionalidades de esta seccion, se describen en la imagen siguiente:

< Hola, USUARIO GESTOR DEMO E

INFORMES GESTION COMUNICACIONES LISTADOS ~ DESCAR ¢ NCIA DOCUMENTACIONEN 1-CLIC  CORONAVIRUS

PLAN DE PREVENCION

Seencuentra: INICIO > PLANDEPREVENCION »

m} A : B 70

E W DECAPANTE DE JUNTAS Y PINTURAS il slo
Pigina 1 del _'_' Mostrando 1- 3de 3

D =2 €=

Documentacion Asociada

Exportar el listado de adjuntos,
en formato Excel o pdf »

515150-00006

DECAPANTE DE JUNTAS ¥ PINTURAS

Documentacin asociada Afiadir un nueve archive adjunto 4

0 P R tos de 2/11/3 Editar archivo E

Descargar archivo 4—

v

Ver detalles del archivo

Eliminar archive

Fecha dltimo acceso: 05/04/2022 10:45:37
- -
¢! Cualtis
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Otras funcionalidades de la pantalla

En la pantalla también tenemos disponibles estas otras funcionalidades, situadas en
los botones inferiores:

o Eliminar: permite eliminar un producto, marcandolo como fuera de uso o
elimindndolo de manera definitiva.

o Opciones de producto: Permite copiar un producto a otro centro educativo o
recuperar un producto marcado como fuera de uso. (esta opcidn no estd disponible
para realizarse en el centro educativo).

o Opciones Anexo: Permite generar o compartir el inventario detallado de productos
quimicos. Esta opcion, permite compartir con los Departamentos/ciclos formativos
implicados un resumen con la informacidn relevante de los productos usados en el
centro educativo en cuestion.

Esta accién deberia realizarse al menos una vez al afo, de manera que se mantenga
actualizado el listado de productos quimicos presentes en el centro educativo,
ademas de que servird para realizar una revisién de los productos existentes y de la
necesidad de desechar como residuos peligrosos aquellos de los que no se constate
informacién o hayan caducado.

6. INFORMES

6.1. INFORMES/DOCUMENTACION PROPIA

En este modulo, el centro educativo tendra acceso a la documentacion preventiva
gue no haya sido generada dentro del software técnico de gestién de la prevencién
utilizado por el personal técnico de prevenciéon de educacién, y que de forma automatica
se traslada al aplicativo del centro educativo.

Ej: evaluacién de riesgo vigente anterior a los afos 2022/2023, Plan de
autoproteccion del centro (sélo caso de las Escuelas infantiles, Centros de Educacién
especial y los cinco IES de CLM afectados por la Norma Basica de autoproteccion).
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Ejemplo: Plan de Autoproteccidn subido por el personal técnico de prevencién en el
apartado de Documentacioén propia de una EEI.

Se encuentra: INICIO > INFORMES > INFORMES > DOCUMENTACIONPROPIA

Nueva busqueda v

Documentos + B

OMN EEI ALFONSO X- PARTE 1 30/10/2023 = S X 0O

PLAN AUTOPROTECCION EEI ALFONSO X- PARTE 2 30/10/2023 an X 0O

Pagina 1 del Mostranda 1-2de 2

6.2. INFORMES/INFORMES TECNICOS

En este mddulo se visualiza toda la documentacidn preventiva del centro de trabajo,
generada por el personal técnico de prevencion de educacién dentro del software
técnico de prevencién de riesgos laborales. Entre esta informaciéon nos podemos
encontrar con:

o Evaluacion de riesgos del centro educativo

o Medidas de emergencia del centro educativo

o Fichas de informacién de riesgos en el puesto de trabajo del personal
trabajador.

o Partes de visita al centro realizados por el personal técnico de prl, etc.

Importante recordar, que existira documentacion visible en este apartado siempre
gue la misma haya sido generada por el personal técnico de prevencién en el nuevo
software de prevencion (Dulcinea) que estd asociado a esta plataforma de gestion de la
prevencion en centros educativos (Acércate). Si a dia de hoy, estos documentos
(evaluacién de riesgos, fichas de informacion, medidas de emergencia) ain no han sido
actualizados por el personal técnico en la nueva plataforma, la existente no aparecera
en este apartado sino en el de Informes/Documentacién propia, tal y como hemos visto
en el apartado anterior 5.1.

Cada uno de los documentos existentes en este apartado se puede enviar por correo

electrdnico al personal trabajador afectado pulsando el icono
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Se encuentra:

Nueva blsqueda v

Documentos B B
O Documento Fecha

S ;
e
I: G:,n!r:r

©

G3
g

m] £ 7

©

£ 7O

O : a s 0

Al pulsar sobre el icono correspondiente, nos aparecera la siguiente ventana, que
debemos complementar con la informacién necesaria:

o Asunto del envio: aparecerd en el campo de asunto del correo electrénico que se
envie a los destinatarios de los comunicados.

o Descripcién del envio: permite aportar informacién adicional sobre el envio,
destinado a que la persona que recibe ese comunicado conozca su finalidad y
cualquier otra informacidn adicional.

o Fecha de caducidad: establece la fecha hasta la que estara disponible la informacién,
a partir de esa fecha el enlace no funcionara.

Cumplimentados estos primeros datos, es necesario pulsar en siguiente para
avanzar a la siguiente pantalla en la que debemos seleccionar al personal trabajador del
centro al que queremos enviar el comunicado. Solo se podran seleccionar
trabajadores/as para los que se disponga en la plataforma del dato de email informado.
Es decir, es importante que previamente nos hayamos cerciorado de que en el apartado
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Gestidn/trabajadores, se encuentra dado de alta todo el personal del centro y tienen
una direccion de correo electrénico asociada.

Una vez seleccionados los trabajadores/as, pulsamos sobre el icono de la flecha para
afadirlos a la parte derecha de trabajadores seleccionados. También, es posible realizar
esta seleccion en bloque, afiadiendo los trabajadores con la flecha situada en la parte
superior de la lista.

Una vez seleccionados los trabajadores, pulsaremos nuevamente en siguiente.

Trabajador

O Tbeador

X Sin correo electrénico asociado

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION COMUNICACIONES
Seencuentra: INICIO > INFORMES » INFORMES » INFORMESTECNICOS
granados

Seleccione los trabajadores a los que desea enviar el comunicado

es

LISTADOS DESCARGAS TRABAJO A DISTANCIA DOCUMENTACION EN 1-CLIC CORONAVIRUS
v
[ B Trabajadores seleccionados O B B

O Trabajador

X Sincorreo electronico asociado

neluir trabajador en el comunicado
B oA
Seleccionar
Pigin; 1 del Mastrando 1-3de3

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTIGN COMUNICACIONES LISTADOS ~ DESCARGAS ~ TRABAJOA DISTANCIA DOCUMENTACIONEN1-CLIC  CORONAVIRUS

Seencuentra: INICIO > INFORMES > INFORMES » INFORMES

Seleccione los trabajadores a los que desea enviar el comunicado

Trabajadores B  Trabajadores seleccionados (] B

Radir trabajadares selecionadas
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Por ultimo, se nos mostrara una pantalla resumen con los datos del comunicado que
se va a enviar y, tras pulsar en confirmar, se enviard de manera automadtica el
comunicado a cada uno de los destinatarios seleccionados.

RESUMEN DEL COMUNICADO

I Confirmar l Cancelar

Si el documento es una ficha de informacién de puesto de trabajo, se puede enviar
telemdticamente al trabajador para que lo firme. Este apartado es muy importante, ya
qgue nos facilita la entrega de la informacidon de riesgos en el puesto de trabajo al
personal trabajador del centro, que como empresa (centro educativo) estamos
obligados a realizar.
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LAN DE PREVENCIGN NFORME GESTION COMUNICACIONES LISTADOS DESCARGAS RABAJO A DISTANCIA HOCUMENTACION EN 1-CLIC  CORONAVIRUS
Se encuentra: It

Se puede hacer un envio a varios trabajadores, por ejemplo, con el mismo puesto de
trabajo. En el desplegable seleccionamos el puesto de trabajo correspondiente a la ficha
de informacién que queremos enviar y al pulsar “buscar”, nos aparecera el listado de
trabajadores/as que estdn asociados al mismo. A continuacion, seleccionaremos los
trabajadores de la empresa a los que queremos enviar el comunicado. Importante: sélo
se podran seleccionar trabajadores para los que se disponga en la plataforma del dato

de email informado (trabajadores que en el listado aparecen con un flechita © ; Si

tienen un aspa hay que completar el dato de su e-mail previamente en el apartado de
Gestion/trabajadores).
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N N N N N N N
Se encuentrx
X v
Sele X 5 Que 2t
Trabajadores © B B Trabajadores seleccionados © B B
X Sin correo electronico asociado [+}

Se enviara de manera automatica el comunicado a cada uno de los destinatarios
seleccionados. Cuando el trabajador se descargue la ficha de informacién se marca que
ha sido informado, en la ficha del trabajador aparecera el registro de esa entrega.

FORMACION INFORMACION RECONOCIMIENTOS ERI PUESTOS ACCIDENTES AUTORIZACIONES DOCUMENTACION CITACIONES
Fichas de informacion de riesgos del puesto de trabajo
Documento Fecha

@ Comunicado @ Nocomunicado  [#] Firmasolicitada

e FICHA DE INFORMACION PUESTO DE TRABAJO (DOCENTE FP - INSTALACIONES ELECTROTECNICAS) L ANO)

Hay que recordar que el envio de esta informacién también se puede realizar
desde el médulo gestidn/trabajadores y, en este caso, se podra enviar por email o sms.
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7. COMUNICACIONES

Desde este apartado el centro educativo, puede remitir un mensaje al personal
técnico de prevencién de su provincia para realizar consultas en materia de prevencién.

Asimismo, tiene acceso al listado de comunicaciones que ha recibido o ha
realizado desde el software.

NUEVO MENSAJE MENSA JES RECIBIDOS MENSAJES ENVIADOS

8. LISTADOS

Desde este mddulo podemos generar listados en materia de prevencién asociada a
la informacidn que se encuentra dentro del sistema y en relacién con nuestro centro
educativo y su personal trabajador, como iremos viendo en los siguientes apartados:

PLAN DE PREVENCION INFORMES GESTION COMUMNICACIOMES LISTADOS

Seencuentra: INICIO > LISTADOS

LISTADOS DISPOMIBLES LISTADOS GENERADOS BUSQUEDAS GENERADAS

8.1. LISTADOS DISPONIBLES

Desde este apartado podemos solicitar la generaciéon de distintos listados en
formato pdf o excel clasificados por tipos:
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PLAN DE PREVENCION NFORMES GESTIGON COMUNICACIONES LISTADOS | DESCARGAS — TRABAJO A DISTANCIA DOCUMENTACION EN 1-CLIC  CORONAVIRUS

Seencuentra: INIC * LISTADOS

LISTADOS DISPONIBLES LISTADOS GEMERADOS BUSQUEDAS GENERADAS

CONTROLES ¥ NORMAS

- ===  Este modulo de LISTADOS es de uso preferente del personal técnico

‘&?&ﬂ\lﬁ de prevencion, ya que algunos de sus apartados aportan

informacién a nivel regional, no siendo relevante para el centro

educativo. No obstante se hace indicacidon de los mismos ya que algunos de ellos

permiten sacar un resumen de informacidn preventiva del centro educativo que puede
ser de utilidad.

COMUNICADQOS

o Permite filtrar y descargar un listado con el detalle de las comunicaciones
realizadas y recibidas entre dos fechas concretas.

CONTROLES Y NORMAS

o Controles preventivos por centro: permite listar los controles preventivos que
deben realizarse en el centro educativo que han sido determinados en la
evaluacién de riesgos del centro, siempre que la misma haya sido generada
dentro del software por el personal técnico de prevencién.

o Normas de procedimiento: permite listar las normas de procedimiento aplicables
a los distintos puestos de trabajo del centro educativo que han sido
determinadas en la evaluacidn de riesgos del centro, siempre que la misma haya
sido generada dentro del software por el personal técnico de prevencion.
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m
V)

o Epis entregados al personal trabajador en un periodo de tiempo concreto

o Epis por Entidad: epi’s necesarios en el centro educativo asociados a la
actividad realizada

o Epis por Puesto: epi’s necesarios para cada puesto de trabajo en el centro
educativo

o Trabajadores sin Registro de EPIS Entregados: personal trabajador del que no
consta registro de epi’s entregados

EQUIPOS

o Inventario de equipos: permite obtener un listado de los equipos de trabajo que
han sido incluidos en la evaluacion de riesgos generada en el software por el
personal técnico de prevencion.

FORMACION

o Formacidn Ajena: permite listar la formacién en materia de prevencidn recibida
por el personal trabajador del centro educativo que haya sido impartida por el
servicio de prevencion o la Administracion (CRFP o EAR) en un periodo de tiempo
concreto. Indicar que actualmente dentro del aplicativo se ha volcado la
formacién impartida desde el afio 2021.

o Formacion de los trabajadores

o Formacion propuesta por entidad: listado de formacidn propuesta por el
servicio de prevencion en la evaluaciéon de riesgos

o Formacion propuesta por puesto: listado de formacién propuesta por el
servicio de prevencion en la evaluacion de riesgos para cada puesto de trabajo

o Trabajadores sin Formacion

MEDIDAS PREVENTIVAS

o Eficacia de las medidas preventivas: emite un listado de las medidas preventivas
planificadas derivadas de un accidente de trabajo, de la evaluacién de riesgos,
etcy el estado de implantacién de las mismas, en un periodo de tiempo concreto.
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o Medidas propuestas internamente: listado de las medidas preventivas
propuestas por el centro educativo y el estado de implantacion de las mismas
dentro de un periodo de tiempo concreto.

o Medidas propuestas por el Servicio de prevencién: listado de las medidas
preventivas propuestas por el servicio de prevencion y el estado de implantacién
de las mismas dentro de un periodo de tiempo concreto

RECONOCIMIENTOS MEDICOS: permite obtener distintos listados asociados a la
tipologia indicada a continuacion relacionada por con los reconocimientos médicos del
personal del centro educativo:

o Histérico de citas
o Histdrico de citas por grupo de empresas
o Reconocimientos realizados
o Reconocimientos realizados por grupo de empresas
o Renuncias reconocimiento médico
o Serologia — Hepatitis
o Trabajadores sin Reconocimiento Médico o caducado
o Vacunas
o Vacunas recomendadas.
RIESGOS

o Riesgos Evitables (que llevan asociada alguna medida correctora) asociadas al
centro educativo: emite un listado de todos los riesgos considerados como
evitables dentro de la evaluacion de riesgos del centro educativo generada en el
software.

o Riesgos Evitables (que llevan asociada alguna medida correctora) por Puesto:
emite un listado de todos los riesgos considerados como evitables para cada
puesto de trabajo dentro de la evaluacién de riesgos del centro educativo
generada en el software.

o Riesgos inherentes por Entidad: emite un listado de todos los riesgos
considerados como inherentes dentro de la evaluaciéon de riesgos del centro
educativo generada en el software.
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o Riesgos inherentes por Puesto: emite un listado de todos los riesgos
considerados como inherentes para cada puesto de trabajo dentro de la
evaluacidn de riesgos del centro educativo generada en el software.

TRABAJADORES

o Memoria anual: emite un listado de las actividades preventivas desarrolladas
por cada trabajador/a del centro en un periodo concreto de tiempo.

o Todos los trabajadores: listado de todo el personal trabajador dado de alta en
los centros educativos a nivel regional.

o Trabajadores con puesto y centro asociado: listado de todo el personal
trabajador dado de alta en los centros educativos a nivel regional que tenga un
centro educativo y un puesto de trabajo asociado.

o Trabajadores sin centro asociado: listado de trabajadores dentro del sistema a
nivel regional que no tienen un puesto de trabajo asociado en el software, al no
haberse generado en el sistema su evaluacidn de riesgos.

8.2. LISTADOS DISPONIBLES

Desde este apartado accedemos a los listados que hemos solicitado en la pestaia
anterior, pudiendo realizar la descarga de los mismos en formato excel o pdf.

8.3. BUSQUEDAS GENERADAS
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