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Per qué la documentacio és tant important?

Es necessaria i ens ajuda molt quan:

* Hem de fer una reforma.

* Cal fer una reparacio

e Algun sistema no funciona correctament

* [‘actiu té una inspeccio

* Hiha un accident a l'actiu

* Hiha un problema sanitari en I'entorn d’influéncia de l'actiu

* Ens fan una auditoria de qualitat, medi ambient o qualsevol altra
* Ens fan una due diligence

* Per justificar que he fet el que calia

* Perla presa de decisions

| a més, cal coneixer...




Coneixer la normativa

Normatives
Nom Descripcié Ambit ~
Nom w Descripcio Ambit Doq
58/2003 Llei 58/2003, de 17 de desembre, General Tributaria. Estatal (Espana)
CTE Codi Tecnic de l'edificacio (CTE) Estatal (Espana)
D 137/2008 Decret 137/2008, de 12 de desembre, pel qual s'estableix I'is de desfibril-ladors externs semiautomatics en centres no sanitaris de les llles Autondmic (Islas Baleares)

Balears.

DECRET 141/2009, de 10 de novembre, pel qual s'aprova el Reglament pel qual es regulen els procediments administratius relatius a l'execucio
D 141/2009 novembre 10 ’ PPeld P g pela g P Autonomic (Islas Canarias)

i posada... @

DECRET 1512012, de 20 de novembre, pel qual s'estableixen els requisits per a la installacio i I'0s de desibril-ladors externs fora de I'ambit

D 1512012 ] Autonomic (Catalunia)
sanita... @
DECRET 157/2015, de 18 de juny, que aprova el Reglament pel qual es regula la utilitzacio de desfibril-ladors semiautomatics i automatics
D 157/2015 Juny. queap g pera g Autonamic (Islas Canarias)
externs pels... @
D 159/2017 DECRET 159/2017, de 6 d'octubre, del Consell, pel qual es regula la instal-lacio i I'Us de desfibrilladors automatics | semiautomatics externs Autonomic (Comunidad
) forad.. @ Valenciana)
) DECRET 16/2018, de 12 de marg, pel qual es regula la instal-lacio de desfibril-ladors externs automatitzats (DEA) en I'ambit no sanitari, L
D 16/2019 . ] Autonomic (Extremadura)
l'autoritzac... @
) DECRET 22/2012, de 14 de febrer, pel qual es regula 'us de desfibril-ladors externs automatitzats Fora dels ambits sanitari i es crea sumi _ .
D 22/2012 Autonomic (Andalucia)

Registre.
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Quines son les claus de la gestio documental

e Obtenir-la a l'origen

e Actualitzar-la

* Custodiar-la

* No crear copies en conflicte o descontrolades

* Relacionar-la amb la resta de concepte de 'actiu: inventari,
categories, serveis, sistemes, etc.

» Ser conscients del seu valor.

* Mantenir al dia la documentacio és una obligacio legal i és un acte de
responsabilitat, cada actuacio cal que disposi d’'un document
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e
Grups de documentacio

Documentacid inicial provinent de les obres/adquisicié d’un actiu
Documentacio recurrent

Documentacio referent a incidencies o esdeveniments puntuals
Documentacio de Coordinacio d’Activitats Empresarials
Contractes

Documentacio tecnica dels elements
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Documentacio provinents de les obres

Projectes: memoria, planols, calculs, partides, pressupostos, fitxes de
posada en marxa, etc.

Legalitzacions: butlletins, finals d’obra, actes d’inspeccio inicial, etc.
Llicéncies: llicencia d’obres, llicencia d’activitats, llicéncia
mediambiental, etc.

Legal: registre de la propietat, escriptures, contractes de lloguer,
contractes de cessions, contractes de concessio, etc.

Legionela: planols de punts d’aigua, protocols de desinfeccio, fitxes de
productes, etc.

Sostenibilitat i medi ambient: certificats de compliment d’acreditacions
voluntaries, certificats de reciclat, analitiques d’aigua, analitiques d’aire,
informes de control de qualitat, etc.

PAU: Memoria del pla d’Autoproteccio, simulacres, etc.

Proteccid de dades: certificats, clausules, assignacions, etc.




.
Documentacio fixa

S ' m b I 0 e Planificacion de Operaciones Edificio Oficinas Incidencias

facility managamant
Leyenda «
Escritorio Documentacion: Edificio Oficinas _
. Documento subido
# Clientes
Documento caducado
3t Usuarios
Documentacién . Pendiente documento
B Normativas
o Sin fecha caducidad ni documento
@ Ambitos de normativa Codigo Nombre
Modelos de activo Memoria Arquitectura Memoria del proyecto inicial de arquitectura. Estatal
Modelos de documento -Memoria Arquitectura 01/03/2017 . Pendiente documento
Activos
Memorias Modificaciones Memorias Modificaciones posteriores Estatal
= Inventario
] -Memorias Modificaciones 23/03/2017 Documento caducado
# Operaciones
‘ Documentacién Planos de Arquitectura Planos de Arquitectura Estatal
A Incidencias -Plano de cimentaciones 01/03/2017 . Pendiente documento
Documentos
-Plano de estructura Sin fecha caducidad ni documento
-Plano de cubiertas Sin fecha caducidad ni documento
Planos de Instalaciones ) . . .
Planos de Instalaciones Mecdnicas: Climatizacion,... @ Estatal
L,
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Documentacio recorrent

Inspeccions

Revisions E. homologades

Revisions E. Especialistes

Tasques Internes

Factures subministres i els seus costos
Altres factures i costos

Rebuts d’impostos

Rebuts d’assegurances

Contractes i els seus costos




Documentacio recorrent

simbioe

facility management

o
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Escritorio

Clientes

Usuarios

MNormativas

Ambitos de normativa
Modelos de activo
Modelos de documento
Activos

Inventario
Operaciones
Documentacion
Incidencias

Documentos

e ACFM

Edificio Oficinas

Edificio Central 2020

Inspeccién
Ascensores 2A @

Baja Tension 5A
Acometida 2 @

Revision

Deteccidn Incendios 3M

(7]

Alarma de Incendios 3M

(7]
Extintores 3M @
BIE3M ©

Hidrante 3M @

Planificacion de Documentacion

Enero

Febrero

Marzo

Incidencias

Abril Mayo

Junio

Cada operacidn tiene
tres semaforos:

- Operacion realizada
- Documento subido
- Estado de NC

OPERACIONES

Anulada

Pendiente

Pendiente dentro de plazo
@ Pendiente fuera de plazo

@ Realizada

Realizada fuera de plazo

DOCUMENTOS

No requiere documento

Pendiente

Pendiente dentro de plazo
. Pendiente fuera de plazo
. Documento subido

NO CONFORMIDADES

. Con no conformidades sin resolver fuera de plazo
Con no conformidades sin resolver dentro de plazo

. Con no conformidades resueltas

Sin no conformidades

Revision trimestral de alarma
de incendios Responsable:

Extinfuegos SL

Sobre cada operacién se
puede saber quién debe
entregar el documento

14
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.
Documentacio incidencies

Document per sol-licitar ofertes

Ofertes rebudes

Oferta acceptada

Informe de I'actuacio: memoria, imatges i dades tecniques.

Manuals de nous equips ‘

Actualitzacié de la documentacié existent: planols i altres.

=
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Documentacio incidencies

Problema

gotera

Causa

Solucion

Fecha incidencia

28/08/2017 11:43

N

icacion de Operaciones

idencias: Edificio Oficinas

Planificacién de Documentacién

Edific

e

. Pendiente

En curso

. Cerrada

E“E““f’ Problema Estado v Tipodefecha v Desde Hasta
Tipe
Personalizado Higo Problema w Fecha incidencia Estado w Estandar Instalacion Agrupacion
Estandar
Seleccione
. D17/17 gotera 28/06/2017 11:00 En curso (OC) Obra Civil
(©C) Obra Civil
Agrupacicn , _ . (cL)
Seleccione D16/17 Servidor fuera de servicio 14/04/2017 09:00 En curso - o
Climatizacion
Zona
(SB) Edificio SIMBIOE
AE) Aparatos
D15/17 . Problema Pendiente (023) Ascensor (AE) Ap
clevadores
. Hay una gotera en la entrada
D147 \_.f 9 . 22/03/2017 18:00 Cerrada
después de las fuertes lluvias.
A Incidencias
Hay una mancha en la pared de
ooozny @MY P 22/03/201714:00  Cerrada
Documentos entrada
) . Cambio de condensador en ) (006) Bateria de (BT) Baja
0001217 ) 16/03/2017 09:00  Cerrada .
bateria de condensadores Condensadores Tension
ooonny Reparacion de Cubierta 02/01/2017 18:00 En curso (OC) Obra Civil
_——
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.
Documentacio de CAE

Inclou el seguiment de la documentacio referent a PRL, SS, AT, x
Normatives internes com la RSC o certificacions voluntaries com la
1ISO 9001

Documents erronis

A\ 4

Cada proveidor rep
notificacions amb les
seves obligacions i cal

que carregui els
documents sol-licitats

El departament que
gestiona CAE del client
valida o rebutja els

documents

V Documents
correctes

Assignacioé a cada
recursos de les
obligacions referents a
CAE

Alta de Recursos:
Empreses, treballadors
i maquinaria

Proveidors

Agencia Tributaria

Seguridad Social La CAE s’ha d'actualitzar
Treballadors

L . de forma mensual,
Prevencio de Riscos . | |
Certificacions o acreditacions voluntaries trimestral, semestral o
Seguridad anual segons el requisit.
Medi ambient
Politiques internes
Responsabilitat social corporativa

CAE realitzada

correctament

Compliance La CAE es obligatoria segons nombrosos Reials
Proteccié de dades ' Decrets com el de PRL, Llei SS, Reglaments AT i
o

Etc. altres . El seu incompliment pot suposar

s multes i responsabilitat subsidiaria .
Ambits de la CAE

_—
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.
Documentacio de CAE

Obligaciones Documentos

Pendiente subir documento cbligacion Documento pendiente

Pendiente lectura y aceptacion Documento subido / pendiente de validar
. Documento leido y aceptado Documento caducado (dentro de plazo)

. Documento caducado (fuera de plazao)
. Documento rechazado

. Documento validado

Tipo de L Tipo de Codigo . o . ra  Estado
Codigo Nombre Empresa ) Linea CAE Periodicidad Caducidad S Estado
recurso linea CAE caduci CAE
Aceptacion de la evaluacion de riesgos del cliente por
Empresa = 003 Clima Tec Obligacion [Nl P ° P A (Anual) o ED
parte de la empresa proveedora A
Aceptacion del Certificado de Responsabilidad Social .
Empresa 003 Clima Tec Obligacién 002 Corporativa del cliente por parte de la empresa sin . m
P P pere P periodicidad
proveedora
Acreditacion de las 4 especialidades del Servicio de Faltan 707
Empresa 003 Clima Tec 004 A (Anual 24/02/2022
P Prevencion A ( ] dias . m
Sin Faltan 347
Empresa 003 Clima Tec 005 Alta Seguridad Social 01/03/2021
F g periodicidad dias . m
Empresa 003 Clima Tec oos Certificado de Obligaciones Salariales M M (Mensual) . m
3A (Cada Faltan
Empresa 003 Clima Tec 010 Certificado Medio Ambiente CO2 Verificado 3A ( 28/02/2023 ) o ED
tres anos) 1076 dias
Sin
Empresa 003 Clima Tec 012 DNI Firmante
P periodicidad m
Aceptacion de la evaluacion de riesgos del cliente por
Empresa = 005 ClimaMant Obligacién [yl P & P A (Anual) o ED
parte de la empresa proveedora A

o
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.
Documentacio tecnica

Fitxa tecnica

Marcat CE

Manual de fabricant
Manual de manteniment
Instruccions de muntatge
Imatges

Etc.
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Els resultats

Inspecciones

Operaciones validadas I

\-
,33% ‘zo]‘

3% operaciones realizadas
‘ [50)"
% operaciones pendientes
10%(50)
% documentos validados

-
,33% :zo]‘

% documentos subidos

f:{,jt

o -

Revisiones

Operaciones validadas

,3}% [zn)‘

% operaciones realizadas

Is}% (20) .

% operaciones pendientes

Q‘% [zu)‘

% documentos validados

,3}% (20) ‘

% documentos subidos

,3}% (20) \

%

Ll
10%(50)
% NC validadas

\-
,3355 czn]‘

% NC realizadas
[ <
(50)

% NC pendientes

2N\

10%(50)

,3}% (20) .

% NC validadas

Ia}% [20)‘

% NC realizadas

IS}% (20) l

% MC pendientes

,3}% [zu}‘

Operaciones por tipologia

Operacif ¥ criticos.
80 %
0 ¥
90 %
Op ¥ no criticos
80 %

Costes

» OPEX

CAPEX

Estado de Incidencias

W Pendientes
En curso

W Resueltas

Estado de Incidencias por prioridad

Baja Media

OPEX OPEX
55.000 € 55 €/m?
CAPEX CAPEX
e 152,000 € 152 €/m?
% OPEX Incidencias Asignaciones Asignaciones
CAPEX NC 32.000 € 32 €/m2
0% ® CAPEX Asignaciones Mo Conformidades Mo Conformidades
CAPEXIncidencias 10,000 € 10 €/m2
Incidencias Incidencias
165.000 € 165 €/m?
Asignaciones CAE
Tl Sistemas Asociados Empresas OK
55 min ( A {\ \
Tiempo Resolucion (50) 33% (20)
3 d 5 h 45 m Sistemas no Asociados Empresas y Operarios OK
Nota encuesta q I\\
N
3,75/5 o0 33% (20)
Empresas, operarios y
ia OK
{3}% (20) ‘
Alta Mejora Incidencias OK

eeee

Tiempo Respuesta

25 min

Tiempo Resolucién

Tiempo Respuesta

15 min

Tiempo Resolucion

5d8h32m 1d5h45m

Nota encuesta

3,75/5

Mota encuesta

4,50/5

Tiempo Respuesta Tiempo Respuesta

8 min 120 min
Tiempo Resolucién Tiempo Resolucion
2h45m 30d5h
Mota encuesta Mota encuesta
4,25/5 2,5/5

,3}% (20) ‘

Documentacio

Caducada
m Pendiente

W Subida

—
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Gracies Sfl[tnblot

Marc Blasco Chabert
CEO Simbioe Facility Management S.L.

m.blasco@simbioe.es Q U I 0 N ' A
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