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1. Acceso 

 

 

Para acceder a la herramienta de ejercicios y a la agenda, es necesario registrarse en el portal, 

o bien como usuario invitado (sin necesidad de completar un formulario de registro) o bien como 

usuario registrado. 

Existen dos formas posibles de utilizar la herramienta: 

• Uso de la herramienta web online alojada en el servidor de CETMAR: los usuarios 

pueden acceder a la herramienta y almacenar sus archivos directamente en el servidor 

de CETMAR. 

• Instalación local en el servidor de su organización: las organizaciones pueden desplegar 

la herramienta en su propia infraestructura de servidores y almacenar los datos 

localmente. 

Si le interesa instalar la herramienta en su servidor local, por favor póngase en contacto con 

nosotros en la dirección de correo: manifeststool@cetmar.org.  

La herramienta disponible online es de uso abierto y gratuito, y puede ser usada sin necesidad 

de registro como usuario invitado, o creando un perfil de usuario para almacenar la información 

de sus ejercicios. Las características de cada usuario se explican en el apartado a continuación. 

 

 

 

mailto:manifeststool@cetmar.org
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1.1. Usuario invitado 

Los usuarios invitados podrán utilizar las funcionalidades de la herramienta de ejercicios y de 

agenda sin necesidad de registrarse. Para ello, deberán introducir su dirección de correo 

electrónico y el sistema generará un acceso temporal que se eliminará en las siguientes 24 horas. 

 

1.2. Usuarios registrados 

Los usuarios registrados podrán crear una cuenta de acceso que les permitirá acceder a su 

listado de ejercicios y editar sus bases de datos de participantes, equipos, planes de 

contingencia, etc.  
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2. Panel de administración 

 

Para acceder al panel de administración, los usuarios deberán acceder o bien como usuario 

invitado, o bien como usuario registrado. Una vez logeados, podrán acceder al panel de 

administración en el menú superior haciendo click en “Administrar”. 

El panel de administración está dividido en 3 apartados que se detallan a continuación: Bases 

de datos, Tool y Tool Lite. 

2.1. Bases de datos 

Este apartado permite administrar las bases de datos del usuario: 

• Equipos: Permite crear y gestionar un listado de equipos de lucha contra la 

contaminación y medios a emplear en los ejercicios. 

• Objetivos: Permite crear o editar objetivos para ser utilizados en la creación de nuevos 

ejercicios. 

• Participantes: Los usuarios pueden crear su propia base de datos de participantes que 

pueden ser asociados a los distintos ejercicios. 

• Repositorio de documentos: En esta sección se recopilan los siguientes documentos: 

- Checklists de cada una de las fases para cada uno de los tipos de ejercicios que 

contempla la herramienta 

- Plantillas de injets 

- Plantillas de evaluación de participante 

- Plantillas de evaluación para facilitadores 

- Plantilla de informe de briefing y debriefing 
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• Roles: Listado de roles para asignar a los participantes del ejercicio. La base de datos 

dispone de un listado predeterminado de 10 tipos de roles que pueden ser editados o 

adaptados para cada usuario. 

• Organizaciones: Listado de organizaciones que puede ser editado y permite asignar 

entidades participantes a cada ejercicio. 

• Planes de contingencia: Listado de planes de contingencia que intervienen en cada 

ejercicio. 

2.2. Tool 

• Briefing: Este apartado permite administrar los informes de briefing generados por cada 

usuario. Los informes de briefing se generan en las fases de preparación y diseño. 

• Debriefing: Este apartado permite administrar los informes de debriefing generados en 

los ejercicios. Los informes de debriefing se generan en la fase de evaluación del 

ejercicio. 

• Hito: Gestiona los hitos de cada ejercicio incluidos en la planificación de la agenda. 

• Ejercicio: Listado de ejercicios creados por el usuario utilizando la herramienta de 

ejercicios. 

2.3. Tool Lite 

Gestiona los ejercicios y documentos creados con la herramienta de ejercicios Tool Lite. 

• Tool Lite: Listado de ejercicios creados por el usuario. 

• Evaluación Tool Lite: Listado de evaluaciones de ejercicios creados por el usuario. 

 

3. Funcionalidades del sistema 

 

3.1. Agenda 

En la pantalla principal se visualiza un calendario con la programación de ejercicios e hitos. 
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Desde esta pantalla podemos crear nuevos ejercicios e hitos vinculados a cada ejercicio. Para 

cada hito es posible programar alertas que se recibirán por correo electrónico. 

Para añadir un nuevo ejercicio, pinchar “nuevo ejercicio” en la agenda, y se abrirá el formulario 

a continuación. 

 



 MANIFESTS Exercise Tool    

 

 7 

 

Para cada ejercicio se pueden crear distintos hitos (fase de análisis, preparación, etc.). 

Al pinchar sobre “Nuevo hito” se accede al formulario para crearlo. 
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En el calendario se visualizará lo siguiente: 

o Título 

o Ejercicio: los hitos están asociados a un determinado ejercicio. 

o Fecha de inicio 

o Fecha final 
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o Campo color: podemos marcar cada hito con una banda superior de color para 

destacarlo. De esta forma los hitos de un ejercicio por ejemplo pueden marcarse con el 

mismo color. 

o Campo Email enviado: los hitos cuando se acerca la fecha de programación, envían un 

correo de alerta al usuario creador del hito. Una vez enviado, el check de este campo se 

marca indicando que se ha enviado. Para enviar de nuevo la alerta es suficiente con 

eliminar este check. 

 

3.2. Tool: Herramienta de ejercicios 

 

 

Accedemos a través del menú principal en el enlace Tool 

 

3.2.1. Pantalla principal 

 

En esta pantalla, se muestra el botón para crear nuevos ejercicios, así como el listado de 

ejercicios y actividades que han sido creados por el usuario. Desde esta tabla podemos acceder 

a la ficha del ejercicio pulsando sobre el título, así como editar o borrar cualquier contenido. 
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Bajo la tabla, en esta pantalla se proporciona acceso además a la base de datos de participantes 

y equipos propia de cada usuario. El usuario puede añadir o modificar equipos y participantes, y 

posteriormente agregarlos a los ejercicios que vaya creando.  

 

3.2.2. Creación de nuevos ejercicios/seminarios 
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Para crear una nueva actividad (ejercicio o seminario) se seguirán los siguientes pasos: 

• Seleccionar tipo de actividad: Seleccionar si se va a crear un seminario o taller, o si 

se quiere organizar un ejercicio 

• Localización: seleccionar si se trata de un ejercicio interior (organizado en el interior de 

una instalación, ej. Table-top exercise), o si se va a organizar en el exterior 

• Medios: seleccionar si se van a desplegar o no medios de lucha contra la contaminación 

(incluye modelos, simulaciones y comunicaciones). Para un ejercicio organizado en el 

exterior se asume de forma predeterminada el despliegue de medios). 

• Fase: Todas las actividades (seminarios y ejercicios) constan de las siguientes 5 fases: 

• Análisis: determinación de objetivos, destinatarios, recursos necesarios. 

• Diseño: establecimiento de un plan en función de los objetivos 

• Desarrollo: preparación del ejercicio y de los requerimientos previos. 

• Implementación: ejecución del ejercicio. 

• Evaluación: determinación del rendimiento y logros conseguidos. 

A continuación, se describe el procedimiento para cumplimentar los formularios de cada fase: 

 

3.2.3. Fase de análisis 
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• Sección basic details: esta sección se muestra en todas las fases con los datos que se 

introduzcan en la fase de análisis y que identifican al ejercicio. Incluye los siguientes 

datos: 

o título ejercicio (obligatorio) 

o Fecha inicial del ejercicio (obligatorio) 

o Fecha final del ejercicio 

• Sección analysis: 

o Se muestran los documentos disponibles para descarga asociados al tipo de 

ejercicio (checklists y templates). 

o Por otro lado, podemos cargar los ficheros que sean necesarios y que estarán 

asociados a este ejercicio y fase. 
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3.2.4. Fase de diseño: formulario de pre-briefing 

 

En esta fase comenzaremos a elaborar el documento de briefing de nuestro ejercicio. Los 

formularios correspondientes al prebriefing incluyen los siguientes campos: 

 

Comenzamos añadiendo un nuevo prebriefing (también es posible añadir uno ya existente). 

Si añadimos uno nuevo cubriremos el siguiente formulario: 
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o Los datos básicos serán los mismos del ejercicio, se copian directamente del ejercicio. 

Participantes: 

 

 

o En caso de añadir un nuevo participante cubrimos el siguiente formulario: 
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IMPORTANTE: Es importante recordar que es necesario pulsar el botón de “guardar 

participante” antes de continuar editando el formulario, ya que de lo contrario no será 

guardado. Estos participantes que se guardan quedan almacenados en BBDD de participantes 

y podrán ser usados en el futuro en otros ejercicios. 

 

o Si añadimos un nuevo participante existente en la BD, pinchamos en añadir participante 

existente y luego en la lista de participantes. El participante será cargado al formulario 

tal y como se puede ver en la imagen (ejemplo editor 2 participant). Tras añadir 

participantes, es necesario hacer click en “Añadir participante” para que quede 

almacenado en el contenido. 
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o Es posible asignar roles a cada uno de los participantes que se hayan añadido al 

ejercicio. 

Objetivos:  

Añadiremos una serie de objetivos asociados al ejercicios. Podemos tomar los objetivos de un 

listado preexistente o añadir nuevos objetivos que serán guardados para futuros usos. 

Equipamiento asociado al ejercicio:  

El usuario podrá incluir equipamientos que estén almacenados en su base de datos de equipos 

en el panel de administración de la herramienta. Para añadir nuevos equipos será suficiente con 

teclear los primeros caracteres relativos al equipamiento y el campo se autocompletará con los 

equipamientos que coincidan con esos caracteres.  

 

IMPORTANTE. Al terminar de cubrir cada sección es necesario hacer click en “guardar el 

ejercicio” antes de continuar completando el formulario, ya que de lo contrario no se 

almacenará la información. 
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3.2.5. Fase de desarrollo: formulario de briefing 

 

En la fase de desarrollo cubriremos los campos que restan para completar el informe de briefing.  

En las fases de desarrollo e implementación tendremos disponibles plantillas para la creación de 

injets, y para la evaluación del ejercicio, tanto por parte de los participantes como de posibles 

evaluadores externos que participen en el ejercicio. 

En esta fase se desplegará un formulario de briefing que mantiene los datos de los campos 

anteriores de Prebriefing en la fase de diseño y que además añade los siguientes: 

o Descripción de escenario: 

 

o Storyboard del ejercicio: crearemos una serie de hitos asociados al ejercicio que 

describen la secuencia de eventos del ejercicio, acciones y decisiones tomadas. Para 

cada hito se muestra la fecha, hora, emisor, receptor, localización y otros comentarios. 

En el informe de briefing resultante esta información se visualizará en formato tabla. 
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o Otra información 
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IMPORTANTE: Al terminar de cubrir cada sección y guardar los datos, es necesario hacer click 

en “guardar el ejercicio” antes de continuar completando el formulario, ya que de lo contrario no 

se almacenará la información. 

El formulario briefing creado puede ser consultado en la interfaz home de la herramienta o ser 

exportado en CSV.  

El usuario puede consultar, editar o eliminar sus formularios de briefing y debriefing en el panel 

de administración de la herramienta. 
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3.2.6. Fase de evaluación: formulario de debriefing. 

 

Los datos básicos serán los mismos del ejercicio, la herramienta mostrará los datos que se hayan 

cubierto en fases previas del ejercicio. 

En esta fase, el sistema mostrará un formulario para completar los campos referentes a la 

elaboración del informe de debriefing. 

 

 

 

El formulario de debriefing ofrece la posibilidad de cubrir un formulario de “hot wash”. Este 

término (Hot wash) se refiere a la reunión que se celebra inmediatamente después del ejercicio 

con los participantes, y que proporcionar información inmediata sobre la opinión de los 

participantes en lo que se refiere al desarrollo del ejercicio. 

Esta información se incluirá en el formulario a continuación, y que sirve de guía para los 

facilitadores tras la ejecución del ejercicio: 
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Finalmente, el formulario de evaluación ofrece la posibilidad de valorar el cumplimiento de los 

objetivos que han sido planteados en las fases iniciales del ejercicio. La herramienta permite 

recuperar estos objetivos y realizar una valoración. 
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El usuario puede consultar, editar o eliminar sus formularios de briefing y debriefing en el panel 

de administración de la herramienta. 

Los formularios de briefing y debriefing pueden ser exportados en formato CSV o ser consultados 

en la interfaz de la herramienta de ejercicios. 

3.3. Tool Lite: Herramienta de ejercicios simplificada 

La Exercise Tool Lite es una plataforma colaborativa simplificada y fácil de usar, diseñada para 

apoyar el diseño, la preparación y la evaluación de ejercicios relacionados con la respuesta a 

accidentes de contaminación. 

Permite que múltiples organizaciones de manera conjunta en la planificación y evaluación de 

ejercicios. 

La Tool Lite ofrece las siguientes funcionalidades: 

• Creación guiada de ejercicios  

• Entorno colaborativo 

• Almacenamiento y reutilización de información de ejercicios anteriores 

• Evaluación de ejercicios (objetivos, comunicación, desempeño) 

• Informes personalizables 

• Exportación de informes en múltiples formatos (DOC, PDF, XLS, JSON) 

• La herramienta está disponible en inglés y español. 

Tras iniciar sesión, los usuarios acceden a un panel de control que muestra: 

• Lista de ejercicios creados 



 MANIFESTS Exercise Tool    

 

 23 

• Lista de evaluaciones completadas 

Los usuarios solo pueden ver y gestionar sus propios ejercicios.  

 

3.3.1. Creación de un Nuevo Ejercicio 

Para crear un ejercicio, haga clic en “Nuevo Ejercicio” en la página de inicio después de 

registrarse. El proceso está organizado en 10 pasos, que pueden completarse de forma 

progresiva o alterna. 

Paso 1: Nombre 

• Definir el nombre del ejercicio (obligatorio) 

• Añadir fechas, logotipo y organizaciones participantes 

• Opción para: 

o Personalizar la estructura del informe final 

o Añadir usuarios autorizados (coeditores) 

Paso 2: Ubicación 

• Describir la ubicación del ejercicio 

• Añadir coordenadas (formato decimal) 

• Subir archivos de apoyo 

Paso 3: Objetivos 

• Definir los objetivos del ejercicio 

• Seleccionar desde la base de datos (panel de administración) o crear nuevos 

• Reordenar los objetivos según sea necesario 

Paso 4: Información Preliminar 

• Proporcionar el contexto 

• Indicar los planes de contingencia activados (los planes pueden editarse en el panel de 

administración) 

• Definir supuestos (por ejemplo, clima, recursos) 

• Subir archivos relacionados con los supuestos (si los hubiera) 

Paso 5: Recursos 

• Recursos humanos (roles, participantes, edición en el panel de administración) 

• Equipamiento (edición en la base de datos del panel de administración) 

• Seleccionar desde la base de datos o crear nuevas entradas 

Paso 6: Escenario 
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• Describir la situación que motiva el ejercicio (escenario), incluyendo cronología, 

condiciones y áreas afectadas 

• Subir documentos de apoyo 

Paso 7: Desarrollo del Ejercicio 

• Crear una línea de tiempo (storyboard) de eventos: describir secuencialmente cómo se 

desarrollará el ejercicio a lo largo del tiempo 

• Definir la secuencia de eventos clave, acciones y toma de decisiones 

• Reordenar si es necesario 

Paso 8: Comunicaciones 

• Definir los sistemas y canales de comunicación que se utilizarán durante el ejercicio 

• Especificar protocolos y procedimientos 

• Incluir cómo deben comenzar todas las transmisiones 

Paso 9: Información Relacionada 

• Condiciones meteorológicas y oceánicas 

• Información ambiental 

• Medidas de seguridad y prevención de riesgos 

• Logística 

• Archivos de apoyo 

Paso 10: Anexos 

• Subir documentos de apoyo: Mapas, fotografías, permisos, listas de participantes, etc. 

• Opción para: 

o Personalizar la estructura del informe 

o Gestionar usuarios autorizados 

3.3.2. Colaboración de múltiples usuarios 

La Exercise Tool Lite admite la colaboración de múltiples organizaciones al permitir añadir 

coeditores a cada ejercicio. 

Para añadir usuarios a su ejercicio, vaya al paso 1 (nombre) o al paso 10 (anexos) y seleccione 

“usuarios autorizados” para añadir coeditores. 

3.3.3. Evaluación 

Una vez que se ha completado el diseño de un ejercicio, la herramienta permite realizar su 

evaluación. 

Para evaluar un ejercicio, vaya a la página de inicio y, en la lista de ejercicios, haga clic en este 

icono en el ejercicio correspondiente: 
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Pasos a seguir: 

Paso 1: objetivos 

• Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos (lista de objetivos del ejercicio) 

• Asignar puntuaciones y añadir observaciones 

Paso 2: Comunicaciones 

• Evaluar el desempeño de los sistemas de comunicación 

• Informar sobre problemas o fallos 

Paso 3: Información Relacionada 

• Información sobre el desarrollo del ejercicio e informe de cualquier incidencia 

Paso 4: Conclusiones 

• Resumir los principales hallazgos 

• Identificar los principales desafíos 

• Lecciones aprendidas 

Paso 5: Propuestas de Mejora 

• Proporcionar una lista de recomendaciones clave para futuros ejercicios 

• Áreas que requieren mejora 

Paso 6: Archivos 

• Subir documentación de apoyo 

 

3.3.4. Exportación de Informes 

Los usuarios pueden exportar, tanto los informes de ejercicios como los informes de evaluación, 

en los siguientes formatos: DOC, PDF, XLS, JSON. 

Los informes pueden personalizarse en las primeras y últimas secciones del proceso de creación 

de un nuevo ejercicio, en la opción “personalizar documento”: 

• Seleccionando las secciones que se incluirán en el informe 

• Reordenando las secciones 

 


