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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”

El acceso al software, lo podra realizar a través del siguiente enlace:

https://workspace.vitaly.es/login

Aparecera la siguiente pantalla donde debemos introducir el correo electrénico de
la persona usuaria (que siempre sera el correo electronico del centro educativo) y la

contrasefa.

Desde esta misma pantalla podremos recuperar la contrasena en caso de olvido o
extravio, pulsando “¢ Olvidaste tu contrasefia?” e introduciendo el correo electrénico del
centro para restablecerla. Automaticamente llegara al correo electrénico un enlace para
restablecer la contrasena.

Email de usuario *

Contrasefia *

workspace

Iniciar sesion

¢Olvidaste tu contrasena?

workspace

Email de usuario *

Restablecer contrasefia

Iniciar sesién



https://workspace.vitaly.es/login
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Una vez que ingresamos en “Vitaly Workspace” debemos dirigirnos a “Acércate

Empresas”

, pulsando Acceder:

iTe damos la bienvenida a
Vitaly Workspace!

( ”

Mis productos

Acércate Empresas Gestién Técnica

Aitaly

iMPORTANTE!

Todos aquellos centros que no puedan acceder al aplicativo por no haberse
acreditado en el nuevo entorno Vitaly Workspace, deberan comunicar esta incidencia
al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, a través del correo electronico
prevenciondocente@jccm.es

3. REGISTRO DEL SIMULACRO DE EVACUACION.

Una vez dentro del software, en la margen izquierda de la pantalla, aparecen los

diferentes médulos del programa. Pulsando el primer icono E accedemos al
modulo “Gestidon preventiva”. En este mddulo, dentro del apartado “Herramientas
PRL”, accederemos a “Simulacros”:



mailto:prevenciondocente@jccm.es
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Gestion Preventiva

HERRAMIENTAS PRL

Este apartado permite el registro y comunicacién automatica de las actas de

simulacro de evacuacion realizado en el centro educativo.

éComo

registrar un simulacro?

simulacro”:

Para registrar un nuevo simulacro se debe pulsar sobre el botén “+ nuevo

R S I

Tras esta accion, aparecera el formulario con los datos de registro necesarios,
donde los campos marcados con (*) son obligatorios y necesarios para que pueda
procederse a su grabacion.
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Muevo simulacro 4

8/9/2026 230 @

Cancelar Guardar

Los campos para completar son los siguientes:

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

o Hora de realizacién del simulacro: Indicar la hora de realizacion.

o Tipo de simulacro: Generalmente sera un simulacro de evacuacidon. En caso de
simular cualquier otro tipo de emergencia, por ejemplo: simulacién de incendio,
explosidn, aviso de bomba, etc. se hara referencia a este ultimo.

o Observaciones: Podemos incluir la zona o drea donde se realiza el simulacro (todo el
centro educativo, edificios o parte de este).

Una vez completados los datos generales del simulacro, pulsamos “guardar”. Tras
este paso el simulacro aparecera grabado en nuestro centro.

é¢Como Completar la informacion?

La informacién grabada aparece con un punto rojo, esto significa que el estado de

grabacidn se encuentra “sin finalizar”.

@ Fir [ ]
FECHA SIMULACRO TIPO SIMULACRO EMPRESA CENTRO ORIGEN

CONSEJLRIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DE LA JUNIA DE LS NUEWD (ES0 + BACHILLERATD) - PRUEBA CUENCA
COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA CUENCA CUENCA

PFropio
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Al posicionar el ratdon sobre el simulacro grabado, en la columna de origen aparecen una

serie de ediciones.

Para continuar editando el simulacro que pretendemos grabar, accedemos al icono
“0jo”, para completar el resto de informacién asociada mediante la opcion “Editar datos

simulacro”.

v 0 e(@®

A continuacion, nos apareceran en la pantalla los diferentes datos a cumplimentar:

a) Datos del simulacro
b) Desarrollo del simulacro

c¢) Maedidas preventivas
d) Autores

08/09/2026
1009

Simulacro de evacuacion

Planta -1

Aln no se han afiadico objetivos del o

simulacro
Adn no se han anadido zonas afectacas, @

Aln no se ha anadido personal que detecta la
emergencia.

Adn no se han anagdido puestos de tiabajo
acridentados

& Editar dates simulacro

Alin no se ha afadide jefe de e

rgencias,

Aln n
alarm,

ha anadido traslado de la sefal de

Ain no se ha anadide utilizacion de o
equipos ausiliares.

in no se ha afadido centro asistencial mutua,

Aiin no se ha anadide hospital cercana.
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Para seguir completando esto datos, pulsamos “Editar datos simulacro” de cada uno
de los items indicados:

08/09/2026 2 @ @i

Datos del simulacro.

Objetivos del simulacro (*): Como el simulacro, con caracter general, serd de
evacuacion, entre los objetivos se puede incluir, por ejemplo: Comprobacién
anual medidas de emergencia.

Zonas afectadas: En este caso se incluird la relacidén de zonas o dreas en las
que ha trascurrido el simulacro. Si se trata de una evacuacion total la zona
afectada sera todo el centro educativo.

Personal que detecta la emergencia: Al ser un caso simulado, podemos
incluir, por ejemplo: equipo directivo, personal de limpieza, personal
docente del edificio 1 y 2, ordenanza, personal de cocina, personal de
mantenimiento, etc.

Puesto de trabajo accidentado: En caso de simular un accidente, podemos
afadir un puesto de trabajo concreto. Cuando el simulacro sea de
evacuacién, se recomienda indicar “No aplica”.

Jefatura de emergencia: Ainadir la persona designada en el centro con estas
funciones.

Traslado de la sefial de alarma: Forma en la que se realiza el traslado de la
sefial de alarma, por ejemplo: medios de comunicaciéon interna, de forma
verbal, megafonia, etc.

Colaboracidon: Hace referencia a los medios de colaboracién externa (1-1-2,
bomberos, policia local, etc.). Generalmente, cuando se trate de un
simulacro anual de evacuacidn, no sera necesaria la colaboracién de medios
externos.
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Utilizacion de medios auxiliares: descripcion de medios materiales
utilizados, si fuera el caso (ejemplo: cunas de evacuacion para personal de O-
3 afos, equipos de respiracion, camillas, silla de evacuacién, etc.). En caso
contrario indicar “No aplica”.

Centro asistencial mutua: Hace referencia al 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”.

Hospital mas cercano: nombre del centro asistencial/hospital en el que se
haya llevado a cabo alguna asistencia médica durante el simulacro. Si no ha
sido necesario, indicar “No aplica”.

Cuando hallamos completado todos los datos del simulacro, damos a la opcidn guardar

gue aparece destacada en color naranja en el margen derecho de la pantalla.

Datos del simulacro

odas las depend NCias del Cer

epital mr

*
Li]

i

b) Desarrollo del simulacro.

Sobre la pestafia “Desarrollo del simulacro” pulsamos “Editar datos simulacro”,

completando los siguientes campos:
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Tiempo total: tiempo transcurrido desde la emision de la sefal de evacuacién
hasta la llegada de la ultima persona que ha evacuado al punto de encuentro.
Este dato debe introducirse en formato hh:mm:ss (horas:minutos:segundos).
Ejemplo: 1horay 15 minutos: 01:15:00.

% Evacuado: indicar de forma orientativa el porcentaje de personas que se
encontraba en el punto de encuentro en el momento de efectuar el recuento
una vez finalizado el mismo. Ejemplo: 100% del personal existente en el centro
0 95% del personal de centro (debido a una incidencia: aula XX no ha oido la
sefial de evacuacion).

Desarrollo del simulacro: En este apartado se incluiran informacién sobre el
proceso de evacuacién, participacion, cronologia, situacion particular, etc.
Ejemplo: Simulacro de evacuacion total, sin incidencias relevantes.

Punto de reunidn: Consignar la informacidn relativa a la ubicacidn del punto de
encuentro en casos de evacuacién. Ejemplo: Patio exterior del centro.
Incidencias: Hacer breve referencia a las incidencias que se hayan detectado
durante la realizacidon del simulacro, si fuese el caso.

Valoracion del simulacro y conclusiones: Indicar datos de valoracién vy las
conclusiones que puedan obtenerse sobre el desarrollo de este.

Cuando hallamos completado la informacidn relativa al desarrollo, damos a guardar

c)
Si t

y continuamos completados campos del siguiente item.

Medidas preventivas.

ras la realizacién del simulacro se ha registrado alguna incidencia resefiable,

susceptible de subsanacidn, afiadir una medida preventiva asociada a la misma.
Podemos incluir cuantas medidas sean necesarias, desde la opciéon “+ Nueva medida

preventiva”.

acro Medidas Preventivas Autores

® Nueva medida preventiva
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MNueva medida preventiva X
Derivado de simulacro de emergencia
Localizacion
Prioridad*®
Causas
Medida preventiva®
Cancelar

Los campos informativos asociados a la implementacién de medidas preventivas
son los siguientes:

Localizacidn: Referente al lugar, ubicacién o zona donde se haya detectado la
incidencia, desviacion o necesidad de mejora detectada durante el simulacro.
Prioridad (*): Indicar si la medida preventiva debe ejecutarse en un tiempo
inmediato, corto, medio o largo plazo. La prioridad es un concepto asociado a la
gravedad de la situacion de riesgo detectada durante el simulacro de
evacuacion.

Causas: Describa las causas que han originado la incidencia o la necesidad de
mejora detectada durante el simulacro.

Medida preventiva (*): Indique la accién correctora o medida preventiva
propuesta para subsanar la deficiencia o mejorar el resultado observado en el
simulacro.

Fecha inicio: Fecha en la que se prevé comenzar la ejecucién de la medida
preventiva o acciéon correctora.

Fecha prevista: Fecha objetivo para la finalizacién o implantacién de la medida.
Fecha implantacidn: Fecha en la que la medida preventiva ha sido implantada o
la accion correctora ha sido completada.

Responsable: Persona asignada para llevar a cabo, coordinar o supervisar la
implantacidn de la medida preventiva.

Coste estimado (€): Importe econdmico estimado necesario para la
implantacion de la medida preventiva.
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= Observaciones: Campo destinado a incluir informacion adicional, aclaraciones o
comentarios relacionados con la incidencia detectada o la medida propuesta.

d) Autores/ autoras.

En este apartado se incluye la persona o personas trabajadora/as del centro que han
participado en la preparacion del simulacro y trasladan la informacién de este. Para
incluir a la persona autora, con anterioridad, el personal del centro debe estar dado de
alta correctamente en el apartado de “Gestion de Personas”. De otra forma la busqueda
dard error y no podra completarse este campo.

Para afiadir nuevas personas autoras se pulsa el boton “+ Nuevos autores”

s del simulacro Desarrollo del simulacro Medidas Preventivas Autores

& R

NOMBRE AUTOR TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO CARGO

A continuacién, se indicara nombre y apellidos, DNI y cargo, guardando esta
informacién al pulsar el botdn aceptar.

Nuevo autor X

Nombre y apellidos

Tipo de documento Documento

Cargo

Cancelar

Podemos dar de alta a todo el personal trabajador que haya participado en la
preparacion del simulacro.
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Para finalizar, procederemos a aiiadir el Documento 9 de preparacién del simulacro
que forma parte del 10-PRL-EDU-01-Anexo 01. Formularios para la preparacion y
realizacion del simulacro, de esta instruccion.

Para ello, se pulsard sobre el botén de documentos adjuntos situado a la derecha de
la ventana, con forma de clip: “documentacion asociada”.

0 @ O i

Pulsar “+ AAadir documento” y posteriormente subir el fichero correspondiente. En
el campo tipo, se ha de indicar que se trata del acta firmada.

Documentacion Asociada X

Todavia no se han anadido documentos.

@ Anadir documento

Aceptar
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Subir fichero

Documento *

Tipo

Observaciones

Arrastra aqui tu fichero o haz click
(max: 5

Mb por fichera)

Cancelar

Adicionalmente, en este espacio, podrd anadirse un anexo fotografico u otro
archivo, con indicacidn del tipo de archivo del que se trata y las observaciones que se

estimen oportunas.

Para finalizar, pulsar el icono de “Finalizar simulacro”, que se encuentra

representado por un simbolo de verificacidn.

2 ¢ ©:

Una vez pulsado el icono “Finalizar simulacro”, aparecera una ventana emergente
dénde se podran visualizar todos los datos introducidos. Si todo es correcto, pulsar

“Finalizar”.

Al finalizar el informe ya no se podran editar los datos del simulacro. Una vez
finalizado, las medidas preventivas afiadidas pasaran a la planificacién preventiva del

centro.
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Previsualizacién Documento

ANEXOS

En la pantalla principal del apartado “Simulacros”, el simulacro grabado aparecera
con un punto verde, lo que indica que el proceso de grabacion se encuentra finalizado.

Otras funcionalidades asociadas a este apartado:

Una vez que la grabacion del simulacro esté finalizada, situando el cursor sobre la
fila correspondiente del simulacro, aparecen una serie de opciones que nos permiten,
previsualizar el documento, ver detalle, descargar los documentos asociados o
compartirlo por correo electrénico.

IMPORTANTE:

1. Una vez registrado un simulacro, llegard al correo del Area técnica de prevencién
de la provincia correspondiente una comunicacién automatica de su
cumplimentacidn, no siendo necesario su envio por correo electrdnico.
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2. En caso de que se produzca una situacion de emergencia real en el centro

educativo, deberd comunicarla desde el

Herramientas PRL/Accidentes. ©
Gestion Preventiva

Teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a.

apartado Gestidn preventiva/

Si la emergencia no provoca dafios personales, tendra la consideracién

de incidente de trabajo.

Si la emergencia provoca dafos personales, tendrd la consideracién de

accidente de trabajo.




