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1. Introduccién

En este manual vamos a ver la creacion de simulacros, herramienta que nos permite gestionar los simulacros de
situaciones de emergencia creados en un centro de trabajo. Estos simulacros los podemos elaborar desde un plan
de emergencias (tal y como vimos aqui) o desde la pantalla principal del area técnica de la empresa.

Si accedemos desde este Ultimo punto veremos la pantalla principal de los simulacros donde se mostraran
aquellos existentes en la empresa, tal y como podemos ver en la siguiente imagen:
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En este manual vamos a centrarnos en la creacion de un simulacro, asi como ver todas sus pestafias y opciones
del formulario. También veremos los desplegables situados en la parte superior (marcados con un recuadro rojo en
la imagen anterior) desde la cual disponemos de diferentes opciones y herramientas.

2. Ficha del Simulacro
En el desplegable Simulacros disponemos de las opciones necesarias para crear, editar o eliminar un simulacro

existente. En caso de crear uno nuevo, y tras seleccionar el centro de trabajo de la empresa donde se va a realizar,
se nos muestra un formulario con una serie de pestafias que detallaremos en los siguientes apartados.

2.1 Datos Generales

Es la primera pestafia que se muestra teniendo un aspecto similar a la siguiente imagen:
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BT Datos del simulacrc O X

I 1 - Datos generales

Empresa: 00 Empresa de Piueba

Centro de trabajo: Centia 1

2. Localizacidh
3. Obijetivos Cddigo o referencia: I
4. Acontecimientos Fecha de realizacién: I—
5. Incidencias Tipo de simul, I LI Al Fl ‘
E. Deficiencias E
7. Mejoras Nivelide I I L‘ jﬂ‘
s Tipo de evacuacion: I ;I 5 Fa ‘
Flan emergencia asociado: | IU.‘ [F4] ﬂ

™ Simulacro realizada y finalizado

Observadares:

I~ Propios de la empresa

I Medios exteriores

™ Ohos

Aceptar | Cancelar [Esc] |

Como podemos ver, y a modo de recordatorio, todos los campos que se muestran en negrita en Prevengos son de
cumplimentacién obligatoria, por ello debemos de tenerlos en cuenta para que se habilite el botén "Aceptar”. El
primer campo que encontramos es Codigo o referencia en el cual podemos indicar manualmente una referencia
(el campo es alfanumérico, por lo que se permiten letras y niUmeros). Seguidamente encontramos el campo Fecha
de realizacion donde indicaremos, como podemos imaginar, la fecha en la que se va a realizar el simulacro. Los
siguientes campos provienen de sus respectivos mantenimientos y los usaremos para indicar el tipo de simulacro
[F1] (por ejemplo, simulacro de carta bomba, atraco o explosién), el nivel de emergencia [F2] (emergencia parcial,
total, ...) y el tipo de evacuacion [F3] (confinamiento, evacuacion parcial, total, ...).

En caso de que queramos vincular el simulacro a un plan de emergencia ya existente, usaremos el campo Plan
emergencia asociado para elegirlo entre los existentes en la empresa y centro de trabajo.

Una vez se haya realizado el simulacro marcaremos el check simulacro realizado y finalizado, el cual muestra el

W

icono en el listado de simulacros para que diferenciemos visualmente los que estan realizados.

Por ultimo, disponemos de los campos de texto libre donde indicaremos, en caso de existir, los observadores
propios de la empresa, medios exteriores u otros que van a estar presentes durante la realizacion del simulacro.

2.2 Localizaciéon

En esta segunda pestafia indicaremos todo lo relacionado con la localizacion del simulacro, en una ventana similar
a la siguiente imagen, donde podemos ver tres blogues claramente diferenciados:



8 Datos del simulacro m] X

2 - Localizacin de la emergencia. equipos que intervienen y usuarios afectados

1. Datos generales

3. Obijetivos

Localizacion de la emergencia:

4. Acontecimientos

5. Incidencias

E. Deficiencias

7. Mejoras

8. Conclusiones:

Equipos que intervienen:

Equipoz =

il * Enuinas que intervieren i

Usuarios afectados:

Usuarios =

Aceptar | Cancelar [Esc] |

En el primer blogue indicaremos la Localizacién de la emergencia mediante un campo de texto libre donde el
técnico puede realizar una descripcion sobre la situacién donde se va a producir la emergencia.

Seguidamente debemos indicar los equipos que intervienen, desde el desplegable Equipos disponemos del boton
"Afiadir equipos que intervienen". Al hacer clic se nos muestra el mantenimiento de recursos humanos donde
seleccionaremos (o0 crearemos, en caso de que no exista) aquellos elementos que queremos afiadir, como por
ejemplo indicar que afecta a todo el personal, centro de control, equipo de primeros auxilios,...

Por udltimo encontraremos el bloque de Usuarios afectados donde los afiadiremos con el botdn "Afadir usuarios
gue intervienen en el simulacro" que encontramos en el desplegable "Usuarios". Al hacerlo se nos muestra el
mantenimiento de tipologia de usuarios donde afiadiremos o crearemos los necesarios (publico, trabajadores,
propios,...). Una vez introducidos, en el mismos desplegable mencionado anteriormente encontramos el botdn
"Asignar nimero de usuarios a los elementos seleccionados" mediante el cual indicaremos la cantidad de personas
de cada tipo afadido van a estar presentes durante el simulacro.

2.3 Objetivos

Pestafia donde el técnico puede indicar los motivos por el que se celebra el simulacro, similar a la siguiente
imagen:



B Datos del simulacro [m] X
DObjetivos = Hemamientas =

30 I Medicidn del tiempo total empleado en desalojar complemente el edificio Adecuada 1
4, Acontecimientos m Comprobacidn del comecto funcionamienta de los elementos visuales y actisticos empleados al et 2
dar la alaima
5. Incidencias
Medicidn del iempo de legada de los servicios de emergencia desde que se hace la lamada de
6. Deficiencias B ena No adecuada 5

7 Mejoras

8 Conclusiones

Aceptar | Cancelar [Esc] |

Dentro de ésta debemos de afiadir todos aquellos objetivos para la celebracion del simulacro, para ello usaremos
el desplegable "Objetivos" donde encontraremos las opciones necesarias para afiadir, editar o eliminar elementos.
Al usar la opcién de "Nuevo objetivo" se nos muestra une ventana donde debemos de poner el objetivo en si,
pudiendo valorarlo mediante un desplegable situado en la parte inferior de la misma ventana.

Una vez tengamos todos los objetivos en el simulacro podemos ordenarlos mediante las opciones de subir/bajar
posicion que encontramos en el desplegable "Herramientas"

2.4 Acontecimientos

Dentro de esta pestafia indicaremos informacion sobre las actividades o acontecimientos que se van a dar a lo
largo del simulacro, de manera similar a la siguiente imagen:

7 Datos del simulacro O x
i Seouwncindeocomecimenos |
Aclividades Henamientas +
1. Datos generales
2 Localizacién Hara inicic: [08 [0 (hhom
3. Objetivas Hara fin: IUS 30 [hhemm)
S F Inicin de Simulaora 0800 1
E. Defi
ShEie ‘B Sehace sonar la alama 02:m 2
7. Mejoras 5
[ Se abren las puertas de emergencia 0802 tef
8. Conclusiones x
1 Serealiza llamada a los servicios de emergencias 08:02 4
Aceplar | Cancelar [Esc] I

Como vemos en la captura, podemos indicar la hora de inicio y la hora de fin del simulacro, asi como afiadir los
acontecimientos que han sucedido sobre la realizacion del mismo. Para ello, usaremos la opciébn Nuevo



Acontecimiento que encontramos en el desplegable "Actividades”, en la ventana que se muestra podemos indicar
el texto del propio acontecimiento, la hora en la que se ha producido y observaciones que el técnico considere
necesarias.

Una vez tengamos todos los acontecimientos podemos variar el orden de los mismos con las opciones de subir y
bajar posicién que encontramos en el desplegable "Herramientas"

2.5 Incidencias

En esta pestafia disponemos de un campo de texto libre donde el técnico puede especificar todas aquellas
incidencias detectadas durante la realizacion del simulacro, en una pantalla similar a la siguiente imagen:

' Datos del simulacro ] X

SMULACAD

- La alarma del almacen no ha sonado
- Los chalecos reflectantes no estaban accesibles

1. Datos generales

2. Localizacidn

3. Objetivos

4. Acontecimientos

E. Deficiencias

7. Mejoras

8. Conclusiones

Aceptar Cancelar [Esc]

2.6 Deficiencias

Similar al caso anterior, también tenemos un campo de texto libre donde el técnico puede afiadir todas las no
conformidades detectadas durante la realizacion del simulacro, tal y como podemos ver en la siguiente imagen:



[0 Datos del simulacro o X

SIMULACRO 6 - Dehiciencias detectadas

- La puerta de emergencia del almacen tiene un pestila hacia el suelo que cuesta mucha quitarlo, provocando que la evacuacidn se retraze

1. Datos generales

T - Las barreras de la entrada no estaban abiertas cuando legaron las emergencias
2. Localizacidn

3. Objetivos

4. Acontecimientos

5. Incidencias

7. Mejoras

8. Conclusiones

Aceptar Cancelar [Esc]

2.7 Mejoras

Igual que en las pestafias anteriores, disponemos de un campo de texto libre para que, en este caso, el técnico
indique mejoras a implantar para mejorar algun proceso del simulacro y conseguir con ello, mejor efectividad. La
ventana es similar a la siguiente imagen:

|87 Datos del simulacro 2 %

7 - Mejoras necesarias

- Afiadir una segunda alamna en el almacén para mejorar la capacidad de aviso a los rabajadores

. - Pintar lineas en el suelo marcando |a salida de emergencia
2. Localizacidn

3. Obijetivos

4. Acontecimientos

5. Incidencias

E. Deficiencias

8. Conclusiones

Aceptar Cancelar [Esc] I

2.8 Conclusiones

En este caso, aparte de tener un campo de texto libre donde el técnico puede indicar las conclusiones finales tras
la realizacion del simulacro asi como una valoracion final. Dicha valoracion también debe ser indicada en el campo
situado en la parte inferior, el cual proviene del mantenimiento de valoraciones, tal y como podemos ver en la



siguiente imagen.

B Datos del simulacro o X

El simulacro se ha realizado en los tiempos previstos por el servicio de prevencion, anotando todas aquellas mejoras que se puedan realizar de
cata a futuras emergencias » midiendo todos los tiempos posibles de evauacion v asistencia

1. Datos generales

2. Localizacidn

3. Objetivos

4. Acontecimientos

5. Incidencias

E. Deficiencias

7. Mejorag

Waloracion global del simulacra

decuada =] & Fn

Aceptar Cancelar [Esc]

3. Herramientas

Como mencionamos al principio de este manual, en la pantalla principal de los simulacros, donde tenemos el
listado de simulacros realizados en la empresa, disponemos de diferentes desplegables. En este caso nos vamos a
centrar en el desplegable Herramientas, donde tenemos una serie de opciones que veremos a continuacion:

e Marcar simulacros como realizados/No realizados. Con esta herramienta podemos marcar, aquellos
simulacros que tengamos seleccionados, como realizados o no realizados. Recordemos, tal y como vimos
aqui, la existencia de un check que marcamos cuando se ha realizado el cuestionario, mediante esta
herramienta podemos hacer este proceso de manera masiva sobre varios simulacros seleccionados.

e Dar valoracién a los simulacros seleccionados. Tal y como vimos aqui, en las conclusiones y valoracion
del simulacro podemos establecer, a partir de un mantenimiento, una valoraciéon al propio simulacro.
Mediante esta herramienta podemos establecer, de manera masiva, sobre los simulacros que tengamos
seleccionados, la valoraciéon que quiera el técnico a partir del mantenimiento de valoraciones.

e Duplicar simulacros seleccionados. Con esta herramienta podemos duplicar tantos simulacros como
tengamos seleccionados, credndose una copia idéntica del mismo en la que Prevengos afiadira un (X)
donde X es el niumero de simulacro con la misma referencia

4. Impresion

El mend Impresién dispone de varias opciones que se explican a continuacion:



' Simulacros. Empresa w] X

Empresa: EMPRESA 01

Simwlacros Herramientas Yista «

Referencia Documento de simulacro Empresa Centro de trabajo

DO | T

Wer documento

Erwviar a firma

Deshacer firma
Enviar por mail

Docurmentacion generada. Simulacros

Cerar [Esc]

3.1. Documento de simulacro

Prevengos generarda un documento a partir de las plantillas de impresion de Prevengos con el informe sobre el
simulacro. Estas plantillas pueden ser personalizadas con el encabezado, pie de pagina y disefio que deseen.

3.2. Listado actual

Con esta opcion se genera un documento de Word con los simulacros que tenemos en pantalla. Este documento
de Word contendra una tabla donde se indica la referencia del simulacro, fecha, empresa/centro, hora de inicio,
hora de fin, tipo, nivel de emergencia, tipo de evacuacion y valoracion del propio simulacro. Tal y como veremos en
el siguiente apartado, tenemos un buscador en el cual podemos aplicar filtros para mostrar en pantalla los
simulacros que nos interesen, los cuales seran los que se impriman en este listado actual.

3.3. Ver documento

Permite la visualizacion del documento generado del simulacro.

3.4. Firmar documento

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

« Enviar a firma. Herramienta para que personal externo a Prevengos firmen digitalmente el documento. Para
mas informacién lea la guia Firma digital externa.

¢ Deshacer firma. Cancela el proceso de firma o borra las firmas ya realizadas recuperando el documento
Word original.
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3.5. Enviar por mail

Permite el envio del documento generado mediante el siguiente formulario:

Mensaje +

ios de envio y d

B Envio de documentacidn por correo electrénico

adjuntos

O X

- Convertir documentos a pdf: Si

~ E [EMP]EMPRESA 01

¢ Ficha de simulacro 1

[EMP]EMPRESA 01
= E [CEN] Of. Centrales

¢ Ficha de simulacro 1

Asunto:

Qrigen

Direccién de envio

PARA: paco. sanchez@nedatec. com

PARA: <Mail no indicado>

|Enwvio de documentacién

Mensaje:

Estimados Sres/as.;
Les adjuntamas la documentacidn solicitada

Sin oo particular, reciba un cordial saludo

Epviar [F1] 1 £ Cancelar [Esc]

En éste podra editar los destinatarios por defecto, afiadir mas destinatarios, configurar la conversién a PDF del

documento Word, editar el mensaje...

Recuerde que el remitente por defecto sera el email principal de la empresa/centro o el email de los contactos que

tengan definidos que reciben este correo. Mas informacion en el manual de la ficha de la empresa.

3.6. Documentacion generada. Simulacros

Devuelve un listado, mediante la consulta Consulta de documentos generados por Prevengos, con todos los

documentos generados de partes de inspeccién para la empresa y sus centros.
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Edicién

Hewsmientss

8 Consults de documentacion generada por Prevengos

4 2 -Fitos de fima

Impresién

Ficha de simulacro 1

Documenta

Fecha
02/06/2023

Simulacro

Tipo

Cerai [Esc]

5. Vista

Dentro de este desplegable encontramos dos opciones disponibles:

e Ocultar simulacros disponibles. Con esta opcion, que permite ser marcada o desmarcada, nos
permitira mostrar, o no, los simulacros que estan realizados en el listado en pantalla de los mismos.

e Buscar simulacros. Consulta en la que podemos aplicar una serie de filtros con el fin de tener en pantalla
aquellos simulacros que nos interesen. Estos filtros pueden ser generales (sobre la empresa en la que nos
encontramos) o especificos de los simulacros, como pueden ser la referencia, la fecha de realizacion, el tipo,
nivel de emergencia, tipo de evacuacion o valoracion de los mismos.



