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ANEXO 02- GUIA PARA EL REGISTRO Y LA COMUNICACION DE SIMULACROS DE
EVACUACION

1. OBIJETIVO

El objetivo de esta guia es describir el procedimiento para la comunicacién del
simulacro de evacuacién de centros educativos, a través del software de gestién de la
prevencion de riesgos laborales en centros educativos publicos no universitarios de

Castilla- La Mancha.

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

Para poder acceder al software, lo podra realizar a través del siguiente enlace:

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

Aparecerd la siguiente pantalla y deberemos pulsar sobre el botén “IR A LA

APLICACION”:

\o/ .
... Cual tls Inicio Nosotros Servicios Formacion Productos

Promoci6n de la salud Blog | Q

Inicio > Servicios > Acércate Empresas

Acércate Empresas

IRALA APLICACID

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
&tc), en esta plataforma dispondré de las calificaciones de aptitud de todos los trabajadores,
asi como de las 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

Por ultimo, se abrira la aplicacién Acércate donde debemos introducir el nombre de
usuario (que siempre serd el cédigo del centro educativo) y contrasefia, que ya debe
haber recibido cada centro educativo. Desde esta misma pantalla podremos recuperar

la contraseia en caso de olvido o extravio.



https://cualtis.com/servicios/acercate-empresas
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- - A
2 cualtis | AGETEESE

ENTRE EN SU CUENTA

*USUARIO:

B

*CONTRASENA:

E |

MOSTRAR CONTRASEFA

3. REGISTRO DEL SIMULACRO DE EVACUACION.

Una vez dentro del software, desde el mdodulo “Plan de Prevencion” accederemos al
apartado de “Medidas de emergencia”.

CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DE LA JUNTA
DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA Hola, RAQUEL FRAILE MORENO @

™ is | Acércate
.‘. Cua'tls EMPRESAS > @ (CIUDAD REAL) LA SOLANA CALLE DE LOS CONSTRUCTORES - AEPA Listados (0) - Descargas (0) - Perfil - Salir
LA SOLAMNA- 5N

PLAN DE PREVENCIGN INFORMES GESTION COMUNICACIONES LISTADOS DESCARGAS DOCUMENTACION EN 1-CLIC CORONAVIRUS

Seencuentra: INICIO > PLANDEPREVENCION » PROCEDIMIENTOS

> INVESTIGACION DE ACCIDENTES

» CONTROL DOCUMENTAL » INSTRUCCIONES OPERATIVAS
» MEDIDAS DE EMERGENCIA = > NORMATIVA » PLANIFICACION
> PRODUCTOS QUIMICOS * MODELOS DE REGISTRO

Este apartado permite el registro y comunicacién automatica de las actas de
simulacro de evacuacion realizados en el centro educativo.

Las funcionalidades principales de la pantalla se muestran en la siguiente imagen:
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™ ie | Acércate [ 1 DEMO ACERCAT Hola, USUARIO GESTOR DEMO
PLAN DE PREVEMCION 4 MES GESTION COMUMNICACIONES LSTADOS DESCARGAS  TRABAJO A DISTAMCIA DOCUMENTACIIN EM 1-CLK
Se encuentra: M 3 PLANDEPREVENCION » PROCEDIMIENTOS >
Exportar el listado de simulocros realizodos,
i formato Excel o pdf ™
SIMULACROS Registror un nueve simulocro w.._

- Adjuntar archivos al simulocro
& Documentacién adjunta -

Expe
e emergenc

Muestra lo guia de actuacidn para la
realizocion de un simulacro

P

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

i_% Cualtis

éComo registrar un simulacro?

Para registrar un nuevo simulacro se debe pulsar sobre el botén de afiadir, (+),
situado en la parte superior derecha del listado de simulacros. Tras esta accidn,
aparecerd el formulario con los datos de registro necesarios, donde los campos
marcados con * son obligatorios para que pueda procederse a la grabacién del mismo.



https://help.cualtisonline.com/empresas/wp-content/uploads/2022/04/simulacro1.png
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ARNADIR SIMULACRO X

Los campos a completar son los siguientes:

o Tipo de emergencia: Generalmente serd un simulacro de evacuacion. En caso de
simular cualquier otro tipo de emergencia, por ejemplo: simulacién de incendio,
explosion, aviso de bomba, etc. se hard referencia a este ultimo.

o Fecha de realizacién del simulacro: Se debe indicar la fecha en que se realiza el

mismo.

o Hora de realizacidn del simulacro: incluir la hora.

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, afiadir el puesto de trabajo del accidentado/a. En
caso contrario indicar “No aplica”.

o Jefatura de emergencia/Direccion del Plan de Autoproteccidn: persona designada
con estas funciones.
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Traslado de la seiial de alarma: forma en la que se realiza el traslado de la sefial de
alarma, por ejemplo: medios de comunicacion interna, de forma verbal, megafonia,
etc.

Colaboracion de entidades externas (112, bomberos, policia local, etc.): si/no. Es
importante recordar, que con cardcter general no sera necesaria la colaboracion de
entidades externas en el simulacro de evacuacion.

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

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 evacuacion).

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

Punto de encuentro: descripcidn del punto de encuentro.

Utilizacién de medios auxiliares: descripcion de medios auxiliares utilizados, si fuera
el caso (Ej: cunas de evacuacién para personal de 0-3 afios, carro/silla de evacuacion,
etc.). En caso contrario indicar “No aplica”.

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”.

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

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”.

Equipos de emergencia: éEstan constituidos los equipos de emergencia y conocen
sus funciones? Incluir aclaraciones en su caso.

Incidencias: incluir aquellas incidencias detectadas durante la realizacion del
simulacro.
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o Conclusiones: comentar las conclusiones y medidas resultantes del simulacro de
evacuacion realizado.

o Colaboradores: personal trabajador del centro que ha colaborado en la preparacién
del simulacro de evacuacién.

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 dara error y no podra completarse este campo.

A continuacidn, 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 estd dado de alta en el listado del centro con una “flecha” a su derecha.

SELECCIONAR COLABORADOR x

Apellido 1 Apellido 2

Mombre: NIF:

051657365

Trabajadores

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

[Trabajadores

| Pizina 1 det | a) Mostrando1-1de 1
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De este modo una vez pulsado el botén de “grabar colaborador”, aparecera 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.

Colaboradores +

GUALDA MARTINEZ AMARA-JOSEFA 5 x

Una vez registrado el simulacro, procederemos a afadir el Documento 9 de
preparacion del simulacro que forma parte del I0-PRL-EDU-01-Anexo 01. Formularios
para la preparacion y realizacion del simulacro, de esta instruccion. Para ello se pulsara
sobre el botdn de documentos adjuntos situado a la derecha de la linea del simulacro,
botdn con forma de clip.

& Documentacién adjunta

SIMULACRO DE EVACUACION CURSD 2022/2023 23/10/2023 11:00 @[‘ X ®

Del mismo modo, también podemos adjuntar otra documentacién que resulte de
interés, como por ejemplo un anexo fotografico del dia en el que se ha realizado el
simulacro, etc.

Otras funcionalidades asociadas a este apartado:

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

oo |-

1. 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 de evacuacion en un centro educativo.
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2. 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:

1. Una vez registrado un simulacro, llegard al correo del Area técnica de prevencién
de la provincia correspondiente la comunicacién de forma automatica, no siendo
necesario su envio por correo electrénico.

2. En caso de que se produzca una situacion de emergencia real en el centro
educativo, deberd comunicarse la misma desde el apartado de Plan de
prevencidn/Investigacion de Accidentes, de la siguiente forma:

a. Sila emergencia no provoca dafios personales, tendra la consideracion
de incidente de trabajo.

b. Si la emergencia provoca daios personales, tendrd la consideracién de
accidente de trabajo.




