‘l./ﬂ{/i//t?%-:’;‘INGENIERIA

~ PLANNING
ESPECIALISTAS EN ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION

~—

Mayo 2016

Actualizacion 0 - Revision 1

FACULTAD DE VETERINARIA
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID



I
/,’ IIIIIIIIIII

FACULTAD DE VETERINARIA — UCM o Bmsmen e
indice

1.  PROGRAMA DE RECICLAJE DE FORMACION E INFORMACION .. w.ovvvooovveeeeeroeeeeseeneeons 4
1.1.  DIRECCION DE EMERGENCIAS. .......ovveoeeeeeoeeeeeseeeeeseeeeeseseeeseeeseeeesesesesesessse s eeseeeees 5
1.2.  EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION, ALARMA Y EVACUACION (EPIAE) ............... 6
1.3.  EQUIPO DE APOYO TECNICO (EAT) covvreveoeeeeeeeereeseeeeeeeseseessseesseesessieeseaeesiessssesessseens 7
1.4, CENTRO DE CONTROL cvcoovvooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeeeesssees s eess e esese et ee e eeeeeeees 8
1.5, SIMULACROS ...cvcoeeveoeeeee e eeeee e eeeee e eee e eee e s s e ee s s e e ee e e eeereeees 9
1.6.  DURACION DE LA FORMACION .......coioveooeeeeoeeeeeeeseeeessissessesssteeeessesesesesessseesseeseeseeeees 9
2. PROGRAMA DE SUSTITUCION DE MEDIOS Y RECURSOS....... covveeveeeeeeeereseeereserresenen 10
3. PROGRAMA DE EJERCICIOS Y SIMULACROS cccu.ioeveees eeveeeeeeeeseeseseeeseeeeeseseseseseserennnes 11
3.1.  EJERCICIOS DE ADIESTRAMIENTO ......oteeoriieeeeeseeeseeeseeessesessessesseeseeesseeesseeeseeeee 11
3.2, SIMULACROS oo e e saatse e e e ees e ee s ee s e ssseeesee e s e s ee s ee s ee e eeee e 12
320, FASE DE PREPARACION .......ccoueeeeeeeesreeseseseesseesessssessessesssessssesssssssesseesessssesseeseeees 13
3.2.2.  FASE DE EJECUCION. ..occoerveeoreeseeeseesseseseessssesseesesssseessssssseesssssssesssssssssssssssassssssens 14
3.2.3.  FASE DE JUICIO CRITICO ...ooocouoreeeeeeeseeesessssesseesseseseesssssssessesssssesssssssssssssssesssssssens 14

4. PROGRAMA DE REVISION Y ACTUALIZACION DE TODA LA DOC UMENTACION QUE
FORMA PARTE DEL PLAN DE AUTOPROTECCION ..oovvoos soveeeeeeseeeeeeeeeeeeeseeeesseeeeneen 15
AL, REVISION wcocoeevooeeeeeeeeeeeeeee e eee e eseeeeee e s e ee s e s e e s e s e e ee e eeeseeeere e 15
410, REVISIONES ORDINARIAS .......ooeeeeerreeeseseesseesesssesssessessseesssesssssssesseessessssssesseeees 15
4.1.2.  REVISIONES EXTRAORDINARIAS ... oreeeeereeeeseeeesseesessseessseesessssesseeseessssssesseeees 15
403, ACTUALIZACION ....ooveecoeeeeeeecseeseesseessessesssessseessssssssseesesssessssesssssssesseessessesssesseeees 16
5. PROGRAMA DE AUDITORIAS E INSPECCIONES. ........v. veooeeeerseeeereseeereseeeseseeesesereresnnen 17
T U 1o £ ) 11 X= TSSO 17
Actualizacion 0 - Revision 1 Péagina 2 de 21

Capitulo 9: Mantenimiento de la eficacia y actualiz  acion del Plan de Autoproteccion



FACULTAD DE VETERINARIA — UCM o Bmsmen e

51.1.  PLANEAMIENTO Y PREPARACION ......cmiireeeeeereseesseesseesssessessessessssessessessssssseesees 17
51.2.  REALIZACION DE LA AUDITORIA ......ccerereeeeeseesessseessessessssessessessssessessesssessseenees 18
.13, INFORME «..ecovveeeeeeeeeeeeeessseesessssesseesesssessseesessssssseeesessssssseesessssessessessssessessesssessseenees 18
504 SEGUIMIENTO. ..ot oireeeeeseeeeeseeeessseessssssesssesessssssseeesessssssseesesssssssessessssessessessssssseesees 18
5.2, INSPECCIONES. ... vveoovveeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeesseeeeseesseaeeseeeseeeesseeesseesseseeseesee s er e 19
52.1. INFORMES SOBRE INCIDENCIAS EN EQUIPOS...........ooveeeeeseeeesesssssiseiesssseseeessesens 20
52.2. INFORMES SOBRE INCIDENCIAS EN SISTEMAS ........ovvecueiiiesiseesisssseeeessssssesessesens 21
Actualizacion 0 - Revision 1 Péagina 3 de 21

Capitulo 9: Mantenimiento de la eficacia y actualiz  acion del Plan de Autoproteccion



(TR emwcsnza
=1 PLANNING

FAC U LTAD D E VETE R | N AR | A - U C M ESPEC]ALIS:I:AS EN ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION

1. PROGRAMA DE RECICLAJE DE FORMACION E INFORMACION

La accion formativa tendra continuidad mediante los cursos de reciclaje. Para ello, se volvera a
formar al personal en aquellos aspectos que incidan en la organizacion operativa (protocolos de
actuacion) y en las practicas a los de nueva incorporacién. Por dltimo se llevara a cabo el
simulacro, de acuerdo con lo especificado en el punto 4 del articulo 3.6 del Real Decreto
393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Bésica de Autoproteccion de los
centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia.

3.6 Para evaluar los planes de autoproteccion y asegurar la eficacia y
operatividad de los planes de actuacion en emergencias se realizardn
simulacros de emergencia, con la periodicidad minima que fije el propio
plan, y en todo caso, al menos una vez al ano evaluando sus resultados.

El centro realizara el reciclaje de la formacion e informacion al afio del registro del Plan de
Autoproteccion.
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1.1. DIRECCION DE EMERGENCIAS

M Plan de Autoproteccion.
M Organizacién operativa Plan de Actuacion ante Emergencias:

& Equipos de emergencia.

% Uso de las comunicaciones.

% Niveles de alarma.

@ Puntos de encuentro y zonas de reunion.

M Direccion de equipos de emergencia:
& Protocolo de actuacion Equipos de Primera Intervencién, Alarma y Evacuacion (EPIAE).
@ Protocolo de actuacion Equipo de Apoyo Técnico (EAT).
% Protocolo del Centro de Control.

& Protocolo de actuacion Jefe de Emergencia (JE).
& Protocolo de actuacion Jefe de Intervencion (J1).

M Direccion de evacuaciones:
@ Responsable de la evacuacion.
@ Normas generales de evacuacion.
< Prioridades en la evacuacion.

M Principios de investigacion de causas:

% Toma de datos en una investigacion.
< Informe de investigacion.

M Comunicacion a los medios de difusién social.

Actualizacién 0 - Revision 1 Péagina 5 de 21
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1.2. EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION, ALARMA Y EVACUACION
(EPIAE)

PLAN DE AUTOPROTECCION

M Funciones.
M Protocolo de actuacion.

MEDIOS DE PROTECCION

M Elfuego:

Teoria.

Clases de fuego y métodos de extincion.
& Propagacion del fuego.

& Formas de extincion.

&=
&=

M Extintores:

Agentes extintores.

Tipos de extintores.

@ Utilizaciéon de extintores.

@ Técnicas de extincidn con extintores.

&=
&=

EVACUACION

M Normas generales de evacuacion: ¢Qué se debe hacer y qué no se debe hacer?
M Autoridad para ordenar la evacuacion.
M Tipos de evacuacion:

Evacuacién horizontal.
Evacuacion vertical.

@ Evacuacion parcial.
@ Evacuacion total.

&=
&=

Prioridades en la evacuacion.
Procedimientos de evacuacion:

NN

< Normas particulares para la evacuacion de cada zona o area del edificio.
% Traslado de personal discapacitado.
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1.3. EQUIPO DE APOYO TECNICO (EAT)

PLAN DE AUTOPROTECCION

M Funciones.
M Protocolo de actuacion.

EVACUACION

M Normas generales de evacuacion: ¢Qué se debe hacer y qué no se debe hacer?
M Autoridad para ordenar la evacuacion.
M Tipos de evacuacion:

@ Evacuacion horizontal.
@ Evacuacion vertical.

@ Evacuacion parcial.

@ Evacuacion total.

El Equipo de Apoyo Técnico, al componerlo el Servicio de Mantenimiento del Centro, se considera
que tienen la formacién adecuada para componer el Equipo de Apoyo Técnico.

Actualizacién 0 - Revision 1 Péagina 7 de 21

Capitulo 9: Mantenimiento de la eficacia y actualiz  acion del Plan de Autoproteccion



FACULTAD DE VETERINARIA — UCM

A/ SN\ INGENIERTA
R TPLANNING
ESPECIALISTAS EN ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION

1.4. CENTRO DE CONTROL

PLAN DE AUTOPROTECCION

M Funciones.
M Protocolo de actuacion:

« Comunicaciones internas.
« Comunicaciones externas.

MEDIOS DE PROTECCION

M Sistema de deteccion.
M Centralizacion de alarmas.

EVACUACION

|
4]
4]

Autoridad para ordenar la evacuacion.
Tipos de evacuacion:

» Evacuacién horizontal.
» Evacuacion vertical.

» Evacuacion parcial.

» Evacuacion total.

Prioridades en la evacuacion.
Procedimientos de evacuacion.

N

Normas generales de evacuacion: ¢ Qué se debe hacer y qué no se debe hacer?

El personal del Centro de Control, lo componen el personal de la Central Telefénica o sus
sustitutos que se encuentren en dicha Recepcion donde se ubica la central de alarma, se
considera que tienen la formacién ampliamente superior a la requerida para un equipo de

comunicaciones.
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Capitulo 9: Mantenimiento de la eficacia y actualiz

Péagina 8 de 21

acion del Plan de Autoproteccion



N\
‘NINGENIERT A

PLANNING

FAC U LTAD D E VETE R I N AR | A - U C M ESPEC]ALIS;AS;CN ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION

1.5. SIMULACROS

Los simulacros se planificaran anualmente a la fecha de la aprobacion del Plan de Autoproteccion
por la Administracion y, junto a la realizacion del simulacro, se ejecutara la “Formacion periodica —
continuada” (Reciclaje de la formacién e informacion).

1.6. DURACION DE LA FORMACION

La primera formacion se realizara antes de los tres meses posteriores a la fecha de aprobacion del
Plan de Autoproteccion por la Administracion.

El reciclaje de la formacién se realizara junto a los simulacros.

| DURACION |
EQUIPO - - PERIODICIDAD
[ TEORIA || PRACTICA || SIMULACRO |
Primera Intervencién, Alarma vy
Evacuacién (EPIAE) Lh Lh %"
[Apoyo Técnico (EAT) I Ih I Ih I Ih | ANUAL
| Direccién de Emergencias (JEy Jl) || 1h (| 1h (| 1h |
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2. PROGRAMA DE SUSTITUCION DE MEDIOS Y RECURSOS

Ver apartado 6 (programa de dotacion y adecuacion de medios materiales y recursos) del capitulo
8 (Implantacion del Plan de Autoproteccion).
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3. PROGRAMA DE EJERCICIOS Y SIMULACROS

3.1. EJERCICIOS DE ADIESTRAMIENTO

Los ejercicios de adiestramiento  consisten en la alerta de una parte del personal y los medios
adscritos al plan (por ejemplo un equipo de emergencia o0 un servicio determinado). El objetivo de
estos ejercicios es familiarizar a los distintos componentes de los equipos o servicios con los
medios y técnicas a emplear en una emergencia. El jefe del equipo o servicio preparard los
ejercicios adecuados, y propondra, tras la evaluacion de los mismos, las oportunas modificaciones
al plan.

Estos ejercicios se caracterizan por:

No existir predeterminacién de situacion de emergencia.
Afectar a equipos concretos.

Comprobar el grado de preparacion del personal.
Comprobar la eficacia de los equipos.

Comprobar los tiempos de respuesta.

Comprobar los medios utilizados.

NERNNAA

Tras el ejercicio, los miembros de cada equipo intercambiaran experiencias, impresiones y
sugerencias con objeto de mejorar la operatividad del plan, incorporando al mismo, sugerencias
gue a juicio del responsable del grupo del ejercicio, constituyan una mejora sustancial.

Los ejercicios pueden ser de varios tipos, segun el alcance, niveles y sectores de la estructura
organizativa que involucren y sus objetivos especificos.

Desde el punto de vista del personal implicado seran:

M Ejercicios que involucran a la totalidad de los equipos de emergencia.
M Ejercicios que involucran a un determinado equipo.
M Ejercicios para la direccion de emergencias.

Desde el punto de vista de sus objetivos especificos, los principales ejercicios pueden ser:

De comunicacion.

De localizacion de mandos y personal operativo.

De comprobacion de funcionamiento de medios materiales.
De tiempos de respuesta.

NENEJ
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La eleccidén de los ejercicios a realizar se hara de tal manera que, con ellos, se puedan movilizar a
todos los equipos a lo largo del afio para preparar el simulacro previsto para ese mismo afo. De
esta forma, cada afio se lograra poner a punto a la totalidad de la estructura organizativa del plan.

Estos ejercicios se realizardn anualmente, salvo que por razones particulares de la naturaleza de
la operacion de que se trate, sea recomendable una frecuencia mayor.

3.2. SIMULACROS

La precision y fiabilidad del Plan de Autoproteccidn solo se evaluara, aparte de en una emergencia
real, mediante la realizacién de simulacros periédicos, que permiten la adaptacion de las personas
a este tipo de ejercicios y el perfeccionamiento constante de las consignas de seguridad
contenidas en el capitulo 6 Plan de Actuacion ante Emergencias (PAE). Para ello, se realizardn
simulacros, de acuerdo con lo especificado en el punto 4 del articulo 3.6 del Real Decreto
393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion de los
centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia.

3.6 Para evaluar los planes de autoproteccion y asegurar la eficacia y
operatividad de los planes de actuacion en emergencias se realizardn
simulacros de emergencia, con la periodicidad minima que fije el propio
plan, y en todo caso, al menos una vez al ano evaluando sus resultados.

Los simulacros partirAn de una supuesta situacibn de emergencia predeterminada y se
desarrollaran de tal manera que permitan:

M Comprobar la mecanica interna y funcional del plan o de una parte concreta del mismo.
M Comprobar el grado de capacitacion y formacion del personal.

M Comprobar el grado de mantenimiento de las instalaciones técnica y su respuesta.

M Comprobar los tiempos de respuesta de los medios de proteccion.

Los simulacros se llevaran a cabo con ocasion de entrenamientos del personal bajo supuestos de
varios tipos, entre los que se pueden destacar:

M Emergencia en un area concreta.
M Evacuaciéon de areas determinadas.
M Confinamiento.

Se realizaran una vez al afio, al menos, y sera objeto de planificacion y discusion previa el
momento idéneo a elegir.
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Es recomendable que el simulacro sea sometido y aprobado por las autoridades de Proteccion
Civil, de las cuales se recabara su colaboracién e incluso su presencia si se estima oportuno, al
igual que la de otras ayudas exteriores de apoyo (ambulancias, Policia, Bomberos, etc.).

Para la organizacion y desarrollo del simulacro, se nombrara un director y el nimero de arbitros
gue se juzguen para cada simulacro. El nombramiento de la direccion del simulacro, recaera en el
Jefe de Emergencia, quien por su parte designard a los arbitros que estime oportuno. La mision
del director del simulacro sera la de plantear el ejercicio, vigilar su ejecucion, dirigir su desarrollo,
presidir el juicio critico, y resumir las conclusiones que se desprendan del mismo. Para el
desempefio de estas funciones contara con arbitros, los cuales tendran como mision principal la
de seguir el desarrollo del simulacro, tomando nota de cuantas deficiencias o aciertos se
observen, subrayandolos en el juicio critico posterior e interpelando a los ejecutantes acerca de
los motivos de sus sucesivas decisiones.

La organizacion y desarrollo de un simulacro, comprenderd las fases siguientes.
M Preparacion.

M Ejecucion.

M Juicio critico.

3.2.1. FASE DE PREPARACION

Se determinard el dia y la hora, se designaran los arbitros y el personal que debe intervenir en el
ejercicio, previendo que en dicho dia y hora se dé un nivel de ocupacién elevado.

Se llevara a cabo una reunion de las personas anteriores, en un lugar previamente elegido, para
darles a conocer la naturaleza del ejercicio y las condiciones de comienzo del mismo.

El director del simulacro, en colaboracion con el equipo de éarbitros, habra elaborado el programa
del simulacro. Se adoptara la decision mas adecuada en funcién de la situacién que se plantee,
con objeto de aproximarla lo mas posible a la realidad y prever la cooperacién de las ayudas
exteriores de apoyo que hayan sido llamadas.

El proceso del simulacro sera el siguiente:

M Se procede a una reunion previa: Director del Plan de Autoproteccion o Director del Plan de
Actuacion ante Emergencias (caso de ser distintos), jefe del sistema de arbitraje, el 1 1 2,
bomberos, sanitarios, Policia, etc., con objeto de preparar el simulacro.

Se detecta (simulada) una emergencia en una planta del edificio.

Se avisa por teléfono al 1 1 2, mediante el formulario descrito en el anexo Il

El Jefe de Emergencia desplaza al “lugar de mas facil acceso” -sefialado al 1 1 2-, a la
persona, sea vigilante de seguridad o de emergencias que recibira a los bomberos y los guiara
hasta la zona donde se ha producido la emergencia.

NE N
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Desde el 1 1 2 se avisa a bomberos, sanitarios, policias.

La Policia procede a agilizar los accesos al edificio afectado, a los equipos de bomberos y a
proporcionar seguridad en la zona de reunién de evacuados.

M La Guardia Civil, en su caso, proporciona seguridad al conjunto.

M Un equipo sanitario se traslada a la zona de reunién con objeto de coordinar la evacuacion.

N~

3.2.2. FASE DE EJECUCION

Aplicacion practica de todas las ensefianzas recibidas. Comprende las partes siguientes:

La alerta del personal.

La reunion y despliegue del mismo.

La intervencién coordinada.

La resolucién oportuna y correcta de las incidencias que el director del ejercicio y los arbitros
planteen.

La conclusién del simulacro y la vuelta a la normalidad.

NNEJ

=

3.2.3. FASE DE JUICIO CRITICO

Se celebrara una reunion inmediatamente después de acabado el ejercicio, con asistencia del
director, arbitros y personal actuante.

En el curso de la reunién se analizaran detenidamente todos sus detalles y en especial los
aspectos siguientes:

M Tiempo empleado en el simulacro. Factores negativos que hayan dilatado el simulacro
respecto a la duracion estimada.

M Reconocimientos practicados en los locales para asegurarse de la ausencia total de personas.

M Comportamiento del personal en general y del personal del edificio en particular.

Se emitira un informe con el fin de realizar los cambios pertinentes en plan (ver anexo ).
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4. PROGRAMA DE REVISION Y ACTUALIZACION DE TODA LA
DOCUMENTACION OUE FORMA PARTE DEL PLAN DE
AUTOPROTECCION

El Plan de Autoproteccion tendra una vigencia indeterminada; se mantendr4d adecuadamente
actualizado, y se revisard, al menos, con una periodicidad no superior a tres afos.

4.1. REVISION

Habitualmente se producen cambios fundamentales que afectan al desarrollo, evaluacion y
optimizacion del plan, motivo que justifica la necesidad de proceder a las correspondientes
revisiones.

41.1. REVISIONES ORDINARIAS

Se realizardn con una periodicidad no superior a tres afios.

[ REVISIONES || ANOS |
[ ordinarias ][ 2019 || 2022 || 2025 || 2028 || 2031 |[ 2034 || 2037 || 2040 || 2043 ]| 2046 |

4.1.2. REVISIONES EXTRAORDINARIAS

Son aquellas revisiones que surgen sin atender a “una periodicidad fija”, y siempre motivada por
aspectos extraordinarios tales como:

M Modificacién de la legislacion vigente o reglamentacion de orden interno.

M Modificaciones substanciales en la configuracién de los edificios, en las actividades internas o
incorporacion de nuevos medios (personal y medios de proteccion) y recursos.

M Deficiencias observadas en el plan a partir de la realizacion de simulacros o bien con motivo
de emergencias reales.

M Apariciéon de nuevos riesgos.

M Otras circunstancias que aconsejen dicha revision.

[ REVISIONES || ANOS |
[ Extraordinarias ][ Cuando se produzca alguna de las situaciones descritas anteriormente |
Actualizacién 0 - Revision 1 Péagina 15 de 21
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4.1.3. ACTUALIZACION

Se entiende por actualizacion el conjunto de actuaciones destinadas a garantizar su buen
funcionamiento, tanto en lo que se refiere a los procedimientos de actuacion como a la puesta al
dia de la formacion de los integrantes y la eficacia de los medios de proteccion, en suma, se trata
de mantener la vigencia y asegurar en todo momento la operatividad del Plan de
Autoproteccion.

Los puntos a contemplar son:

M Mantenimiento del inventario y descripcion de las m edidas y medios de autoproteccion
actualizando los datos del capitulo 4 de medios y recursos que acompafian al plan.

M Mantenimiento del inventario, analisis y evaluacion de riesgos , actualizando los datos del
capitulo 3 en lo que respecta a:

@ Las instalaciones y procesos de produccion propios que puedan incidir de manera
desfavorable en el desarrollo de la emergencia.

= Riesgos propios de la actividad y de los riesgos externos que pudieran afectarle.

# Tipologia de las personas tanto del edificio como ajenas al mismo que puedan verse
afectadas.

M Reciclaje de la formaciéon , atendiendo a las necesidades formativas que vayan surgiendo a
los equipos de emergencia, tanto por la incorporacibn de nuevo personal como por las
posibles modificaciones habidas en el propio plan.

M Realizacién periddica de ejercicios y simulacros segun las directrices previamente
establecidas y cuyas conclusiones deben incorporarse en la siguiente revision del plan.
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5. PROGRAMA DE AUDITORIAS E INSPECCIONES

Dictar las pautas de cémo llevar a cabo la evaluaciébn de la eficacia de las medidas,
procedimientos y equipos de proteccion, con el fin de identificar y subsanar cualquier fallo o
funcionamiento defectuoso de los mismos.

El Jefe de Emergencia es el responsable de la evaluacion de la eficacia de las medidas,
procedimientos y equipos de proteccion, asi como de identificar y subsanar cualquier fallo o
funcionamiento defectuoso de los mismos.

5.1. AUDITORIAS

Las auditorias de las medidas, procedimientos y equipos de proteccion seran llevadas a cabo por
el Jefe de Emergencia o por quien éste designe o delegue, cuya misién fundamental sera la de
verificar la eficacia de los mismos.

El proceso de auditoria consta de las cuatro fases siguientes:

M Planeamiento y preparacion.
M Realizacion.

M Informe.

M Seguimiento.

5.1.1. PLANEAMIENTO Y PREPARACION

El planeamiento y preparacion de la auditoria requiere:

M Elaboracion del Plan de Auditoria. Se preparara un plan donde se describa la auditoria,
indicando:

& Objeto.
< Alcance de ésta:

Determinacion de las medidas.
Procedimientos.
Equipos de proteccion.

& Equipo responsable de su realizacion.
& Calendario.
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M Organizacion del equipo de auditoria y orientaciones. Normalmente sera el Jefe de
Emergencia el responsable de su realizacion.
M Notificacion previa de la auditoria a la organizacién a auditar.

5.1.2. REALIZACION DE LA AUDITORIA

La realizacion comprende tres fases distintas:

M Reunién previa de informacién con los responsables del area a auditar.

M Desarrollo de la auditoria, sobre la base del programa preparado.

M Reunién posterior, con los responsables de cada area con el fin de informar sobre las
desviaciones encontradas sobre los procedimientos establecidos.

5.1.3. INFORME

El responsable de auditoria preparara el informe final que contendra los siguientes apartados:

Descripcion del objeto y alcance de la auditoria.

Nombre del responsable de auditoria.

Lista de las personas que han asistido a las reuniones previa y posterior a la auditoria.

Breve resumen de las conversaciones con las areas objeto de la auditoria durante la reunion
previa, tales como las referentes al objeto, alcance y calendario de la auditoria.

Breve resumen de las observaciones obtenidas durante la auditoria, como disconformidades o
deficiencias importantes en el cumplimiento de lo establecido en las medidas, procedimientos
o en el funcionamiento de los equipos de proteccion.

Lista detallada de las conclusiones a que se ha llegado durante la auditoria.

M Sugerencias para la correccion de disconformidades o deficiencias detectadas.

NNEN

X

5.14. SEGUIMIENTO

El seguimiento posterior a la auditoria tiene por objeto comprobar que se llevan a cabo las
acciones correctoras derivadas de las no conformidades. Este seguimiento lo llevara a cabo el
responsable de auditoria (Jefe de Emergencia) y los responsables de las areas correspondientes.
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5.2. INSPECCIONES

Las inspecciones se realizardn internamente, es decir, realizadas por personal que tiene relaciéon
organica con los responsables de los procedimientos; o externamente, es decir, recurriendo a
personal externo ajeno a la estructura del edificio.

La verificacion del cumplimiento de las medidas y procedimientos establecidos en el plan se
realizara de forma periédica o bien de forma especial como consecuencia de un hecho concreto.

El alcance de la inspeccion sera de distintos tipos en funcion del tipo de auditoria que se utilice.

M Auditoria de gestion : En la que se analizan los aspectos de los medios empleados en la
gestion de emergencias, como son los 6rganos de direccion, las responsabilidades, los
procedimientos previstos.

M Auditoria técnica : Para analizar los factores y elementos materiales que componen un
sistema, (medios de proteccioén, instalacion, mantenimiento, etc.).

La ejecucion de las inspecciones requerira las fases siguientes:
M Preparacion y organizacion:

< Fijacion de los objetivos.
& Planificacion del control a realizar.
& Designacion del personal que va a realizar la inspeccion.

M Realizacion de los controles a través de las siguientes técnicas:

# Ejecucion de simulacros.

& Chequeo de funcionamiento de sistemas.

@ Entrevistas con los operarios, empleados, vigilantes.
& Revisidon de informes y partes de servicio.

M Conclusiones:

< Analisis de la informacion obtenida.
& Evaluacion de los resultados.
@ Comunicacion a los responsables.

En el caso de que se hayan detectado errores en los procedimientos o incumplimientos es
necesario evaluar los motivos a fin de buscar soluciones alternativas a las medidas implantadas.
Si de la evaluacion se deduce la necesidad de aplicar procedimientos distintos, serd necesario su
desarrollo y aprobacién por la direccién antes de comunicarselo a los afectados.
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Si de la implantacion de nuevas medidas se desprende la necesidad de una nueva formacion,
ésta serd programada conforme a los nuevos requerimientos.

5.2.1. INFORMES SOBRE INCIDENCIAS EN EQUIPOS

Son los informes basicos del archivo documental que permitird estudiar en su dia el
mantenimiento escogido.

Se trata de informes puntuales realizados por la persona técnica encargada de la gestién de dicho
equipo en el departamento de mantenimiento en el momento que comienza una incidencia. La
funcion de estos informes es la de recoger la maxima cantidad de informacion posible sobre la
aparicion y desarrollo de la incidencia para poder ser incluida en los informes mensuales de
sistemas y empresas.

Deben contener al menos los siguientes datos:

Fecha y hora de la incidencia.

Posible causa (si se conoce).

Darfio aparente (indicando datos precisos del equipo dafiado y al sistema al que pertenece).
Accion tomada (resolucion por propios medios o ayuda externa).

Respuesta de la empresa (si la hubiere) con todos los datos posibles sobre el método de
actuacion:

NN

< Tiempo de respuesta.
@ Personal dedicado.
@ Solucién tomada.

& Etc.

Estado de la incidencia (con fecha de cada variacién de estado posterior).

Estado del sistema como consecuencia de la incidencia.

Equipos y sistemas afectados por esta incidencia (por la propia averia o fallo y/o consecuencia
de las tareas de reparacion).

M Numero de hojas de anotaciones que se adjuntan.

NEN

Dado que estos informes son la base del conocimiento de la instalacion, su importancia hace
necesaria un método de conservacion de la informacion que normalmente sera tomada en papel
dentro del &rea de la incidencia con el riesgo de pérdida de dicha informacién que eso supone.
Por ello se recomienda la existencia de un cuaderno con hojas de informe de incidencias
numeradas y micro perforadas de manera que siempre quede un resguardo en el cuaderno con el
namero de la hoja arrancada. De esta manera el responsable de mantenimiento que generara los
informes mensuales podra conocer el nUmero exacto de incidencias ocurridas.
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Aun asi, se recomienda que tales informes de incidencias sean transcritos informaticamente al
final de la jornada.

Puesto que los informes de incidencias suelen ser extensos hay que dejar la posibilidad de
adjuntar hojas y que se conozca la existencia de estas. Por ello se introduce el campo de “N° de
hojas de anotaciones” donde se debera indicar la cantidad de hojas que se adjuntan al informe. En
estas hojas debera existir un campo donde se pueda incluir el nimero de informe y la fecha para
su facil organizacion.

5.2.2. INFORMES SOBRE INCIDENCIAS EN SISTEMAS

Debe realizarse un informe consecuencia del anterior. Su mision es dejar constancia del
funcionamiento de un sistema concreto (deteccion de incendios, extincion automéatica, etc.). Debe
ser realizado mensualmente por el responsable directo de la instalacion y seran la base
documental, junto con los informes de incidencias de equipos y los informes de revisién, que
utilizara el maximo responsable del departamento de mantenimiento para la gestion del mismo.

Dado que su misién es la de resumir el funcionamiento de un sistema, debera reunir como minimo
los siguientes datos:

M Sistemay mes que se trata.

M Relacion de incidencias ocurridas en el transcurso de ese mes en ese sistema (tanto por
elementos propios del sistema como por externos) y de incidencias anteriores todavia
abiertas. Se detallara la fecha de la incidencia, el nimero de informe asociado y una breve
descripcion de la misma.

M Estado del sistema actualmente.

M Razones que supuestamente provocaron las incidencias (indicando tanto las razones técnicas,
humanas, etc. asi como las mediciones y pruebas recogidas).

M Propuesta de mejoras para el correcto funcionamiento del sistema. En este apartado el
responsable del sistema debera incluir aquellas deficiencias que ha descubierto como
consecuencia de su trato continuo con el sistema y que serviran de apoyo al maximo
responsable del centro a la hora de la definicién de soluciones.
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