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11..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  YY  CCLLAASSIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEE  LLAASS  EEMMEERRGGEENNCCIIAASS  

11..11..  EENN  FFUUNNCCIIÓÓNN  DDEELL  TTIIPPOO  DDEE  RRIIEESSGGOO  

► Amenaza de bomba real o ficticia: Provocada con ánimo de generar malestar entre el per-

sonal o propaganda terrorista. Puede ser recibida por teléfono o a través de algún organismo, 

institución oficial o medio de comunicación social. 

► Derrumbamiento de edificios: Producido por defectos en su construcción, por deterioro en 

los pilares de sustentación, por sobrepeso o como consecuencia de un seísmo. 

► Explosión: Producida por anomalías en calderas, bombonas de gases o similar y que provoca 

desperfectos en un sector, área o edificio, en el propio emplazamiento o zonas aledañas. 

► Incendio: Producido por un descuido, por deficiencias en las instalaciones, como resultado de 

un accidente o intencionadamente con ánimo de destrucción. 

► Inundación: Daños ocasionados en el edificio y en la zona exterior como consecuencia de 

agentes externos o deficiencias en las instalaciones propias. 

► Seísmo: Daños ocasionados en edificios e instalaciones por un temblor de tierra. 

► Urgencia o emergencia médica: que pueda afectar a los alumnos o al personal del institu-

to. 

► Emergencia exterior: Situaciones externas de emergencia que puedan originar la alerta o la 

evacuación del instituto. 

11..22..  EENN  FFUUNNCCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  GGRRAAVVEEDDAADD  

11..22..11..  CCOONNAATTOO  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  

Se considera que existe un conato de emergencia cuando, en alguna zona del instituto, se produz-

ca un accidente que, por su inicial desarrollo, pueda ser controlado y dominado, de una manera 

rápida y sencilla, por el personal y medios de protección de la zona. 

► En el caso particular de incendio, se califica como conato de emergencia, aquel de pequeña 

magnitud y con poca generación de humo. 

➢ Se dará en aquellas zonas del instituto donde la carga de fuego es pequeña y el incendio es 

atacado al poco tiempo de iniciarse. 
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➢ En principio este tipo de incendio podrá ser combatido con un extintor portátil y como má-

ximo con otros extintores de apoyo. 

► En el caso particular de explosión, se califica como conato, aquel qué siendo muy localizado, 

sus efectos no alcanzan a elementos estructurales del instituto, ni a servicios generales que 

paralicen la actividad del mismo. 

➢ En este caso la actuación se limita a "eliminar la causa" que lo ha producido (cerrando lla-

ves de fluidos o gases, actuando sobre los cuadros eléctricos, etc.) y retirando materiales 

que puedan agravar la situación. 

➢ Si este siniestro, provoca un incendio se actuará como en el punto anterior. 

Este primer estado de emergencia debe resolverse sin mayor complicación para el resto del perso-

nal del instituto y sin necesidad de proceder a ninguna evacuación. 

11..22..22..  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  GGEENNEERRAALL  

Es el accidente ante el cual la actuación de los equipos de emergencia del instituto y los medios de 

protección resultan insuficientes, requiriendo la ayuda de medios de socorro y salvamento exterio-

res. 

► En el caso de incendio, se producirá cuando las labores de extinción no han comenzado lo su-

ficientemente rápido para impedir la propagación del incendio, o éste ha evolucionado alcan-

zando gran magnitud. 

► En el caso de explosión, es aquel que afecta a la estabilidad del inmueble (desplome de pila-

res, descuelgue de vigas, etc.). 

► En caso de recibir una llamada de amenaza de bomba o se produzca la sacudida de un te-

rremoto, siempre implicará la emergencia general. 

La emergencia general comportará la evacuación total del instituto. 
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11..33..  EENN  FFUUNNCCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  DDIISSPPOONNIIBBIILLIIDDAADD  DDEE  MMEEDDIIOOSS  HHUUMMAANNOOSS  

Durante la jornada de funcionamiento del instituto, se puede definir al personal como de Alta, Baja 

o Nula ocupación de acuerdo a la disponibilidad de personal con el cual cuenta éste en su horario 

laboral, así: 

► Alta ocupación: se definirá este período de forma que comprenda el horario laboral del insti-

tuto durante el cual se disponga el número de personas suficiente para que se cubran todos 

los cargos, bien con los titulares de dichos cargos o con sus sustitutos. Este periodo coincidirá 

con el de mayor actividad en el centro y que concentrará el mayor número de actuaciones. Ho-

rario: de 08:30 a 15:10 h, los días martes, jueves y viernes, y hasta las 15:10 h los días lunes 

y miércoles. 

Dentro de esta clasificación se incluyen los profesores, alumnos, personal de administración y 

servicio (administrativos, auxiliares de control), personal de limpieza, entre otros. 

► Baja ocupación: durante este periodo, el instituto podrá contar con poco personal suficiente 

para formar la estructura de autoprotección, por lo que será necesario definir acciones especí-

ficas ante las situaciones que puedan producirse durante este periodo. Se define este periodo 

como el comprendido entre 15:00 h y las 20:00 h de lunes a viernes. De lunes a jueves, en ho-

rario de 17:00 h a 19:00 h se llevan a cabo el Programa Refuerza. Y hasta las 20:00 h con el 

servicio del personal de limpieza. 

En esta clasificación se incluye el personal de limpieza, auxiliar de control y personal del Pro-

grama Refuerza (monitores y alumnos). 

► Nula ocupación: durante este periodo, el instituto solo cuenta con el personal de la vivienda 

del Conserje, ubicada en planta baja del edificio Principal, y en la cual las actuaciones de 

emergencia se dirigirán hacia la evacuación y aviso al Servicio 112 de la Comunidad de Madrid. 

Este periodo puede definirse como el comprendido, entre semana desde las 20:00 h a las 8:00 

h con la entrada de los auxiliares de control; y en fin de semana, entre las 20:00 h del viernes 

hasta el lunes a las 8:00 h. Dentro de esta ocupación se incluye los habitantes de la vivienda 

del conserje. 

Otro tipo de usuarios del instituto son los visitantes, los cuales se dirigen al instituto en ocasiones 

puntuales como reunión de padres de familia con un profesor, reuniones de inicio de curso de pa-

dres de familia/tutores con profesores, ceremonia de graduación de alumnos, charlas esporádicas. 

Actualmente en el instituto no existe personal con algún tipo de discapacidad (motórica, auditiva, 

visual). Sin embargo, puede presentarse alguna persona con movilidad reducida temporal que 

pueda dificultar su evacuación en caso de emergencia, ya sea real o un ejercicio de evacuación. 
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En la siguiente tabla se refleja la ocupación real en los horarios de la jornada del instituto: 

Horario Personal Instituto Nº 

8:25 h a 14:20 h 

Director del Instituto 1 

Jefe de Estudios 1 

Jefe/a de Estudios Adjunto/a 3 

Secretario 1 

Profesores/as (incluído Equipo Directivo) 99 

Alumnos/as 
1.200 (Total) 

1.000 (Mañana) 
200 (Tarde) 

7:45 h a 15:15 h 
Auxiliar administrativo 3 

Auxiliar de Control 

4 

14:00 h a 21:00 h 
(Lunes a jueves) 

1 

9:00 h a 13:00 h Auxiliar de conversación 2 

7:45 h a 15:15 h 

Personal de limpieza 

1 

14:00 h a 18:00 h 2 

14:00 h a 21:00 h 2 

8:00 h a 15:00 h, y 
17:00 h a 21:00 h 

Personal de cafetería 
1 

(+1apoyo) 

8:30 h a 12:30 h Mantenimiento 1 

17:00 h a 19:00 h 
(Martes y jueves) 

Actividades extraescolares. Programa Refuerza 
1 monitor 

+12 alumnos 

17:00 h a 19:00 h 
(Lunes a jueves) 

Actividades extraescolares. IPAFD (Campeonatos escolares) 
1 monitor 

+10 alumnos 

19:00 h a 20:30 h 
(Miércoles y viernes) 

Equipo de voleibol 
1 entrenador 
+10 alumnos 
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22..  PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOOSS  DDEE  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAASS  

22..11..  DDEETTEECCCCIIÓÓNN  YY  AALLEERRTTAA  

Detección y alerta 

Detección 
Interior 

Una emergencia puede ser detectada: 
 En caso de incendio, y tras la comprobación adecuada, el Auxiliar de Control 

comunicará la alerta. 
 Ante otras emergencias, por un profesor o cualquier persona en el instituto 

que lo comunicará a Conserjería mediante: 
➢ Por teléfono interior, indicando en este caso: 

 Quién informa. 
 Qué ocurre. 
 Dónde ocurre. 

 Si lo descubriera un alumno lo comunicará al profesor más cercano que 
actuará como en el punto anterior. 

Exterior Por Madrid 112. 

Alerta 
 El Auxiliar de Control avisará al Jefe de Emergencia. 
 El Jefe de Emergencia valorará la emergencia y dará instrucciones a Conserjería para que 

avise, en caso necesario, a Madrid 112. 

22..22..  MMEECCAANNIISSMMOOSS  DDEE  AALLAARRMMAA  

22..22..11..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  PPEERRSSOONNAA  QQUUEE  DDAARRÁÁ  LLOOSS  AAVVIISSOOSS  

Identificación de la persona que dará los avisos 

Auxiliar de Control siguiendo instrucciones del Jefe de Emergencia: 

Eva María Cubillo Jiménez Adela Cuevas Escribano Manuel Domínguez Gómez 

Margarita Egido Gómez Clemencia Eyam Collins María Antonia González Dueñas 

Celia Paños González Paloma Carmen Paños González - 

22..22..22..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCEENNTTRROO  DDEE  CCOOOORRDDIINNAACCIIÓÓNN  DDEE  AATTEENNCCIIÓÓNN  

DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAASS  DDEE  PPRROOTTEECCCCIIÓÓNN  CCIIVVIILL  

Identificación del Centro de Coordinación de Atención de Emergencias de Protección Civil 
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22..33..  MMEECCAANNIISSMMOOSS  DDEE  RREESSPPUUEESSTTAA  FFRREENNTTEE  AA  LLAA  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  

22..33..11..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  UUNN  IINNCCEENNDDIIOO  ––  JJOORRNNAADDAA  DDEE  

MMAAÑÑAANNAA  YY  TTAARRDDEE  

22..33..11..11..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  UUNN  IINNCCEENNDDIIOO::  EEQQUUIIPPOO  DDEE  PPRRII--

MMEERRAA  IINNTTEERRVVEENNCCIIÓÓNN,,  AALLAARRMMAA  YY  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  ((EEPPIIAAEE))  

Actuación de emergencia ante un incendio: 
Equipo de Primera Intervención, Alarma y Evacuación (EPIAE) 

No actúe nunca solo, hágalo siempre por parejas y con vía de escape próxima 

Al descubrir un incendio 

 Aleje a los alumnos o a las personas en peligro del foco del siniestro. 
 Avise a Conserjería. 
 Presentes el Jefe de Emergencia y otras personas del instituto, inicien las tareas de extinción con los extintores 

adecuados a la clase de fuego y sin arriesgarse innecesariamente. 
 Extinguido el fuego, eviten su reactivación. 
 Si no es posible la extinción, eviten la propagación del incendio (cierren puertas y ventanas, retiren productos 

que aviven el fuego). 
 Colaboren en la preparación de los alumnos para la evacuación. 

Al tener noticia de un incendio 

 Si el aviso es dado por un alumno o persona ajena al centro: 
➢ Confirme la veracidad del siniestro. 
➢ Avise a Conserjería. 
➢ Actúe como en el apartado “al descubrir un incendio”, a partir del punto 3. 

 Si el aviso es dado por Conserjería, actúe como en el apartado anterior “al descubrir un incendio”, a partir del 
punto 3. 

Al recibir la orden de evacuación 

 Organice a su grupo; mantenga el orden y la calma entre los alumnos. 
 En caso de que esté fuera del horario lectivo diríjase a Conserjería y póngase a disposición del Jefe de 

Emergencia. 
 Retire cualquier posible obstáculo de la puerta o vía de evacuación. 
 Controle que los alumnos no se regresen por sus objetos personales. 
 Si es posible cierre puertas y ventanas. 
 Salga el último del aula o zona a su cargo, marcando las puertas con una cruz, marca de tiza o colocando algún 

objeto (papelera, silla, etc.) para dejar claro que no queda nadie. 

 Compruebe que no queda nadie en los aseos y locales anexos. 
 En el exterior, diríjanse a la Zona de Reunión, realice el recuento de alumnos. 
 Comunique al Jefe de Emergencia las posibles ausencias que detecte, así como aquellos alumnos que se hayan 

unido a su grupo por encontrarse fuera de su aula. 
 Finalizada la emergencia, el Jefe de Emergencia le comunicará la acción a desarrollar (regreso a las aulas, 

recogida de alumnos por familiares, etc.). 
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22..33..11..22..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  UUNN  IINNCCEENNDDIIOO::  JJEEFFEE  DDEE  EEMMEERR--

GGEENNCCIIAA  ((JJEE))  

Actuación de emergencia ante un incendio: Jefe de Emergencia (JE) 

Al tener noticia de un incendio 

 Diríjase al lugar del siniestro. 
 Presente en este lugar, valore la situación y, en función de ello dirija y coordine la actuación del personal del 

centro. 
 Conseguida la extinción, evite la reactivación del fuego. 
 Cuando las características y evolución de la emergencia así lo aconsejen, solicite ayuda a Madrid 112. 
 Avise al personal de la zona para iniciar la evacuación. 

 Abandone el lugar junto con el personal del centro. 
 Tome medidas para evitar la propagación del fuego. 
 A la llegada de los bomberos, informe al responsable del mismo acerca de la situación (origen del incendio, 

extensión, tipo de combustible, etc.) y ceda el mando de las operaciones, prestando su ayuda en cualquier 
asunto en que sea solicitada su colaboración. 

 Finalizada la emergencia, redacte un informe que incluya: 
➢ Local afectado y daños. 
➢ Cronología del suceso. 
➢ Causas iniciales. 
➢ Desarrollo del plan y fallos encontrados. 

22..33..11..33..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  UUNN  IINNCCEENNDDIIOO::  CCOONNSSEERRJJEERRÍÍAA  

Actuación de emergencia ante un incendio: Conserjería 

Fase de detección 

 Detección automática en la central automática de incendios instalada en planta baja del edificio Principal. 
 Detección manual (teléfono): 

➢ Recibirá llamada de emergencia desde la zona del siniestro. 
➢ Tome los siguientes datos: 

 Quién informa. 
 Qué ocurre. 
 Dónde ocurre. 

➢ Pase a fase de alerta. 

Transmisión de la alerta 

 Avise al Jefe de Emergencia para que acuda al lugar del siniestro. 
 De acuerdo con las instrucciones del Jefe de Emergencia, llame a Madrid 112. 
 Esté pendiente de las instrucciones que le pueda dar el Jefe de Emergencia. 
 Interrumpa la comunicación con el exterior, mantenga contacto sólo con Madrid 112. 
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22..33..22..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  UUNN  IINNCCEENNDDIIOO::  VVIIVVIIEENNDDAA  DDEELL  

CCOONNSSEERRJJEE  --  JJOORRNNAADDAA  DDEE  NNOOCCHHEE  YY  FFEESSTTIIVVOOSS  

Actuación de emergencia ante un incendio: Vivienda del Conserje 

En horario de noche, no hay presente personal del instituto, excepto el Conserje quien tiene su vivienda en planta 
baja del edificio Principal. Por lo tanto, si se detecta alguna emergencia en alguno de los edificios, las acciones se 
limitarán a avisar a Madrid 112 y si afecta al edificio C, evaluar la evacuación del resto de los habitantes de la 
vivienda. 

Finalizada la emergencia, recopilará la información necesaria para poder redactar un informe del siniestro. Este 
informe incluirá: 
 Local afectado y daños. 
 Cronología del suceso. 
 Causas iniciales. 
 Desarrollo del plan y fallos encontrados. 

22..33..33..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  UUNNAA  AAMMEENNAAZZAA  DDEE  BBOOMMBBAA  ––  

JJOORRNNAADDAA  DDEE  MMAAÑÑAANNAA  YY  TTAARRDDEE  

22..33..33..11..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  AAMMEENNAAZZAA  DDEE  BBOOMMBBAA::  EEQQUUIIPPOO  DDEE  

PPRRIIMMEERRAA  IINNTTEERRVVEENNCCIIÓÓNN,,  AALLAARRMMAA  YY  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  ((EEPPIIAAEE))  

Actuación de emergencia ante amenaza de bomba: Equipo de Primera Intervención, 
Alarma y Evacuación (EPIAE) 

Al identificar un paquete sospechoso 

 Conserve la calma. 
 Avise a Conserjería. 

 Si es posible abra puertas y ventanas. 

Al recibir la orden de evacuación 

 Organice a su grupo; mantenga el orden y la calma entre los alumnos. 
 En caso de que no esté dando clase, diríjase a Conserjería y póngase a disposición del Jefe de Emergencia. 
 Retire cualquier posible obstáculo de la puerta o vía de evacuación. 
 Indique a los alumnos que se lleven sus objetos personales (mochila, abrigo, etc.). 
 Si es posible abra puertas y ventanas. 
 Salga el último del aula o zona a su cargo, marcando las puertas con una cruz, marca de tiza o colocando algún 

objeto (papelera, silla, etc.) para dejar claro que no queda nadie. 
 Compruebe que no queda nadie en los aseos y locales anejos. 
 En el exterior, diríjanse a la Zona de Reunión, realice el recuento de alumnos. 
 Comunique al Jefe de Emergencia las posibles ausencias que detecte, así como aquellos alumnos que se hayan 

unido a su grupo por encontrarse fuera de su aula. 
 Finalizada la emergencia, el Jefe de Emergencia le comunicará la acción a desarrollar (regreso a las aulas, 

recogida de alumnos por familiares, etc.). 
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22..33..33..22..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  AAMMEENNAAZZAA  DDEE  BBOOMMBBAA::  JJEEFFEE  DDEE  

EEMMEERRGGEENNCCIIAA  ((JJEE))  

Actuación de emergencia ante amenaza de bomba: Jefe de Emergencia (JE) 

Al identificar un paquete sospechoso 

 Diríjanse a Conserjería. 
 Informados de la situación avisen a Madrid 112. 
 Si el 112 le comunica que evacúen o lo consideran necesario, den la orden de evacuación antes de la llegada de 

las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad. 
 A la llegada de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, informen al responsable de las mismas y cedan el mando 

de las operaciones. 

 Finalizada la situación de alarma, inspeccionen las zonas siniestradas, si las hubiere, y redacten un informe que 
incluya: 
➢ Local afectado y daños. 
➢ Cronología del suceso. 
➢ Causas iniciales. 
➢ Desarrollo del plan y fallos encontrados. 

22..33..33..33..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  AAMMEENNAAZZAA  DDEE  BBOOMMBBAA::  CCOONNSSEERRJJEE--

RRÍÍAA  

Actuación de emergencia ante amenaza de bomba: Conserjería 

Fase de detección 

 Si la llamada se recibe del exterior, rellene el formulario de amenaza telefónica de bomba. 
 Si la llamada es interior tome los siguientes datos: 

➢ Quién informa. 
➢ Qué ocurre. 
➢ Dónde ocurre. 

 Pase a fase de alerta. 

Fase de alerta 

 Avise al Jefe de Emergencia. 
 De acuerdo con las instrucciones del Jefe de Emergencia, llame a Madrid 112. 
 Esté pendiente de las instrucciones que le pueda dar el Jefe de Emergencia. 

 Interrumpa la comunicación con el exterior, mantenga contacto sólo con Madrid 112. 
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22..33..44..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  UUNNAA  AAMMEENNAAZZAA  DDEE  BBOOMMBBAA::  VVII--

VVIIEENNDDAA  DDEELL  CCOONNSSEERRJJEE  --  JJOORRNNAADDAA  DDEE  NNOOCCHHEE  YY  FFEESSTTIIVVOO  

Actuación de emergencia ante una amenaza de bomba: Vivienda del Conserje 

En horario de noche, no hay presente personal del instituto, excepto el Conserje quien tiene su vivienda en el 
edificio Principal, en planta baja. Por lo tanto, si se detecta alguna emergencia en alguno de los edificios, las 
acciones se limitarán a avisar a Madrid 112 y si afecta al edificio C, evaluar la evacuación del resto de los 
habitantes de la vivienda. 

Finalizada la emergencia, recopilará la información necesaria para poder redactar un informe del siniestro. Este 
informe incluirá: 
 Local afectado y daños. 
 Cronología del suceso. 
 Causas iniciales. 
 Desarrollo del plan y fallos encontrados. 

22..33..55..  FFOORRMMUULLAARRIIOO  DDEE  AAMMEENNAAZZAA  TTEELLEEFFÓÓNNIICCAA  DDEE  BBOOMMBBAA  

Ver anexo II: Formularios para la gestión de emergencias. 

22..33..66..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  DDEERRRRUUMMBBAAMMIIEENNTTOO  DDEE  

EEDDIIFFIICCIIOOSS  ––  JJOORRNNAADDAA  DDEE  MMAAÑÑAANNAA  YY  TTAARRDDEE  

22..33..66..11..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  DDEERRRRUUMMBBAAMMIIEENNTTOO  DDEE  EEDDIIFFII--

CCIIOOSS::  EEQQUUIIPPOO  DDEE  PPRRIIMMEERRAA  IINNTTEERRVVEENNCCIIÓÓNN,,  AALLAARRMMAA  YY  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  

((EEPPIIAAEE))  

Actuación de emergencia ante derrumbamiento de edificios: 
Equipo de Primera Intervención, Alarma y Evacuación (EPIAE) 

Al producirse el siniestro 

 Conserve la calma. La actitud y comportamiento de los adultos es imitada por los niños. 
 Haga que los alumnos a su cargo sigan las pautas siguientes: 

➢ Alejarse de ventanas, estanterías y otras zonas que puedan romperse y caer sobre ellos. 
➢ Colocarse debajo de una mesa, dintel de puerta o rincón. 
➢ Protegerse la cabeza. 

 Si es posible corte suministros de corriente eléctrica, agua, gasóleo, etc. 

Ante atrapamiento por escombros 

 Si usted queda atrapado: 
➢ Evite agitar el polvo. 
➢ Tápese la boca con la mano o alguna prenda de su ropa. 
➢ Si dispone de teléfono móvil utilícelo, llamando a Madrid 112, en caso contrario golpee una tubería o una 

pared para que los rescatadores puedan oírle (use si es posible una piedra, un zapato o un elemento 
metálico). 

➢ Grite sólo como último recurso (el gritar hace que usted inhale una peligrosa cantidad de polvo). 
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Actuación de emergencia ante derrumbamiento de edificios: 
Equipo de Primera Intervención, Alarma y Evacuación (EPIAE) 

 Si observa alumnos atrapados: 
➢ Tranquilícelos. 
➢ Comuníquelos que no griten y se muevan lo menos posible. 
➢ Indíqueles que se tapen la boca con la mano o alguna prenda de su ropa. 

Al recibir la orden de evacuación 

 Finalizado el incidente, organice a su grupo; mantenga el orden y la calma entre los alumnos. 
 En caso de que esté fuera de su horario lectivo diríjase a Conserjería y póngase a disposición del Jefe de 

Emergencia. 
 Retire cualquier posible obstáculo de la puerta o vía de evacuación. 
 Controle que los alumnos no se regresen por sus objetos personales. 
 Salga el último del aula o zona a su cargo, marcando las puertas con una cruz, marca de tiza o colocando algún 

objeto (papelera, silla, etc.) para dejar claro que no queda nadie. 
 Compruebe que no queda nadie en los aseos y locales anejos. 
 En el exterior, diríjanse a la Zona de Reunión y realice el recuento de alumnos. 
 Comunique al Jefe de Emergencia las posibles ausencias que detecte, así como aquellos alumnos que se hayan 

unido a su grupo por encontrarse fuera de su aula. 

22..33..66..22..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  DDEERRRRUUMMBBAAMMIIEENNTTOO  DDEE  EEDDIIFFII--

CCIIOOSS::  JJEEFFEE  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  ((JJEE))  

Actuación de emergencia ante derrumbamiento de edificios: Jefe de Emergencia (JE) 

Al producirse el siniestro 

 Diríjase a Conserjería. 
 Evalúe la situación y, en caso necesario, avise a Madrid 112. 
 En función de la evaluación y antes de la llegada de las ayudas exteriores, si lo considera necesario, comunique 

la orden de evacuación. 
 Infórmese del estado de todos los ocupantes del instituto. 
 A la llegada de las ayudas exteriores informe al responsable de las mismas y ceda el mando de las operaciones. 
 Finalizada la situación de alarma, inspeccione las zonas siniestradas y redacte un informe que incluya: 

➢ Local afectado y daños. 
➢ Cronología del suceso. 
➢ Causas iniciales. 

➢ Desarrollo del plan y fallos encontrados. 
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22..33..66..33..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  DDEERRRRUUMMBBAAMMIIEENNTTOO  DDEE  EEDDIIFFII--

CCIIOOSS::  CCOONNSSEERRJJEERRÍÍAA  

Actuación de emergencia ante derrumbamiento de edificios: Conserjería 

Fase de detección 

 Al recibir llamada de emergencia desde la zona del siniestro tome los siguientes datos: 
➢ Quién informa. 
➢ Qué ocurre. 
➢ Dónde ocurre. 

 Pase a fase de alerta. 

Fase de alerta 

 Avise al Jefe de Emergencia. 
 De acuerdo con las instrucciones del Jefe de Emergencia, llame a Madrid 112. 
 Esté pendiente de las instrucciones que le pueda dar el Jefe de Emergencia. 
 Interrumpa la comunicación con el exterior, mantenga contacto sólo con Madrid 112. 

22..33..77..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  DDEERRRRUUMMBBAAMMIIEENNTTOO  DDEE  

EEDDIIFFIICCIIOOSS::  VVIIVVIIEENNDDAA  DDEELL  CCOONNSSEERRJJEE  --  JJOORRNNAADDAA  DDEE  NNOOCCHHEE  YY  

FFEESSTTIIVVOOSS  

Actuación de emergencia ante una derrumbamiento de edificios: Vivienda del Conserje 

En horario de noche, no hay presente personal del instituto, excepto el Conserje quien tiene su vivienda en planta 
baja del edificio Principal. Por lo tanto, si se detecta alguna emergencia en alguno de los edificios, las acciones se 
limitarán a avisar a Madrid 112 y si afecta al edificio C, evaluar la evacuación del resto de los habitantes de la 
vivienda. 

Finalizada la emergencia, recopilará la información necesaria para poder redactar un informe del siniestro. Este 
informe incluirá: 
 Local afectado y daños. 
 Cronología del suceso. 
 Causas iniciales. 
 Desarrollo del plan y fallos encontrados. 
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22..33..88..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  IINNUUNNDDAACCIIOONNEESS  --  JJOORRNNAADDAA  DDEE  

MMAAÑÑAANNAA  YY  TTAARRDDEE  

22..33..88..11..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  IINNUUNNDDAACCIIOONNEESS::  EEQQUUIIPPOO  DDEE  

PPRRIIMMEERRAA  IINNTTEERRVVEENNCCIIÓÓNN,,  AALLAARRMMAA  YY  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  ((EEPPIIAAEE))  

Actuación de emergencia ante inundaciones: 
Equipo de Primera Intervención, Alarma y Evacuación (EPIAE) 

Inundación interna 

 Si la inundación es producida por escape de agua de un elemento de salida (grifo, manguera, etc.), cortar el 
escape cerrando la llave del elemento o la llave de paso si es accesible. Posteriormente comunique el hecho a 
Conserjería. 

 Si la inundación es producida por rotura de una tubería, cortar el escape cerrando la llave de paso si es 
accesible. Posteriormente comunicar el hecho a Conserjería. 

 En ambos casos, controlada la inundación proceda a la recogida del agua. 
 Si no es posible impedir la fuga, comunicarlo inmediatamente a Conserjería. 

Inundación externa 

Al recibir la orden de evacuación con posibilidad de salir del edificio 

 Organice a su grupo; mantenga el orden y la calma entre los alumnos. 
 Prepare a los alumnos (prendas de abrigo y pertenencias personales) y espere la llegada de los familiares. 
 Antes de abandonar su zona cierre puertas y ventanas. 
 En caso de que esté fuera del horario lectivo diríjase a Conserjería y póngase a disposición del Jefe de 

Emergencia. 

 Comunique al Jefe de Emergencia la entrega a los familiares de todos los alumnos a su cargo. 

Inundación externa 

Al recibir la orden de evacuación sin posibilidad de salir del edificio 

 Cierre puertas y ventanas, taponando cualquier rendija, y espere noticias de Conserjería. 
 Prepárese por si se decide el traslado a plantas/zonas superiores. 

22..33..88..22..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  IINNUUNNDDAACCIIOONNEESS::  JJEEFFEE  DDEE  EEMMEERR--

GGEENNCCIIAA  ((JJEE))  

Actuación de emergencia ante inundaciones: Jefe de Emergencia (JE) 

Inundación interna 

 Diríjase a Conserjería. 
 Evalúe la situación y, en caso necesario, avise a Madrid 112. 
 A la llegada del responsable de la primera ayuda exterior que llegue al edificio, infórmele y ceda el mando de 

las operaciones. 

Inundación externa 

 Diríjase a Conserjería. 
 Evalúe la situación y, en caso necesario, avise a Madrid 112. 

Con posibilidad de salir del edificio 

 Avise a los familiares para la recogida de alumnos. 
 Comunique al personal la decisión de evacuar el instituto. 

Sin posibilidad de salir del edificio 
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Actuación de emergencia ante inundaciones: Jefe de Emergencia (JE) 

Comunique al personal el traslado a plantas/zonas superiores. 

Finalizada la emergencia 

 Inspeccione las zonas siniestradas, si las hubiere, y redacte un informe que incluya: 
➢ Local afectado y daños. 
➢ Cronología del suceso. 
➢ Causas iniciales. 
➢ Desarrollo del plan y fallos encontrados. 

22..33..88..33..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  IINNUUNNDDAACCIIOONNEESS::  CCOONNSSEERRJJEERRÍÍAA  

Actuación de emergencia ante inundaciones: Conserjería 

Fase de detección 

 Al recibir llamada de emergencia desde la zona del siniestro tome los siguientes datos: 
➢ Quién informa. 
➢ Qué ocurre. 
➢ Dónde ocurre. 

 Pase a fase de alerta. 

Fase de alerta 

 Avise al Jefe de Emergencia para que acuda al lugar del siniestro. 
 Esté pendiente de las instrucciones que le pueda dar el Jefe de Emergencia. 
 Interrumpa la comunicación con el exterior, mantenga contacto sólo con Madrid 112. 

22..33..99..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  IINNUUNNDDAACCIIOONNEESS::  VVIIVVIIEENNDDAA  DDEELL  

CCOONNSSEERRJJEE  --  JJOORRNNAADDAA  DDEE  NNOOCCHHEE  YY  FFEESSTTIIVVOOSS  

Actuación de emergencia ante una inundaciones: Vivienda del Conserje 

En horario de noche, no hay presente personal del instituto, excepto el Conserje quien tiene su vivienda en planta 
baja del edificio Principal. Por lo tanto, si se detecta alguna emergencia en alguno de los edificios, las acciones se 
limitarán a avisar a Madrid 112 y si afecta al edificio C, evaluar la evacuación del resto de los habitantes de la 
vivienda. 

Finalizada la emergencia, recopilará la información necesaria para poder redactar un informe del siniestro. Este 
informe incluirá: 
 Local afectado y daños. 
 Cronología del suceso. 
 Causas iniciales. 
 Desarrollo del plan y fallos encontrados. 
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22..33..1100..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  YY  UURRGGEENNCCIIAA  MMÉÉDDIICCAA  ––  JJOORRNNAADDAA  

DDEE  MMAAÑÑAANNAA  YY  TTAARRDDEE  

La OMS define urgencia y emergencia médica como sigue: 

► Urgencia: Toda aquella patología cuya evolución es lenta, no necesariamente mortal, pero cu-

ya atención no debe retrasarse más de 6 horas. Ejemplos de urgencia pueden ser: 

➢ Fracturas de pequeños huesos. 

➢ Heridas superficiales. 

➢ Contusiones por pequeños golpes. 

➢ Pequeñas quemaduras. 

► Emergencia: Aquella patología en la que la falta de asistencia conduce a la muerte en pocos 

minutos. Es una patología con necesidad de asistencia médica (definición OMS). Ejemplos de 

emergencia pueden ser: 

➢ Parada cardiorrespiratoria. 

➢ Dificultad severa para respirar. 

➢ Traumatismo cráneo-encefálico. 

➢ Grandes traumatismos. 

➢ Hemorragias internas. 

➢ Pérdidas de conciencia. 
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22..33..1100..11..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  UURRGGEENNCCIIAA  YY  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  MMÉÉDDIICCAA::  EEQQUUIIPPOO  DDEE  

PPRRIIMMEERRAA  IINNTTEERRVVEENNCCIIÓÓNN,,  AALLAARRMMAA  YY  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  ((EEPPIIAAEE))  

Actuación de emergencia ante urgencia y emergencia médica: 
Equipo de Primera Intervención, Alarma y Evacuación (EPIAE) 

Actuación inicial 

Actúe según el sistema o conducta PAS: 
 P de PROTEGER: Antes de actuar se debe tener la total seguridad de que tanto el accidentado como quien lo 

asiste están fuera de peligro. Esto es especialmente importante cuando se ha producido un incendio, existe 
contacto eléctrico. 

 A de AVISAR: Avise a Conserjería. 

 S de SOCORRER: Protegido y avisado, se actuará sobre el accidentado reconociendo sus signos vitales, 
siempre en siguiente orden: 
➢ 1º Consciencia. 
➢ 2º Respiración. 
➢ 3º Pulso. 

Actuación ante urgencia médica 

Si se determina que el estado del accidentado constituye urgencia médica: 
 Comunique las actuaciones efectuadas y la información recabada al Jefe de Emergencia. 
 No mueva al herido; abríguelo y espere a las ayudas exteriores. 
 No administre bebidas ni ninguna otra sustancia. 
 En su caso siga las instrucciones que reciba de Madrid 112. 

Actuación ante emergencia médica 

Si se determina que el estado del accidentado constituye emergencia médica: 
 Comunique las actuaciones efectuadas y la información recabada al Jefe de Emergencia. 
 No mueva al herido; abríguelo y espere a las ayudas exteriores. 
 No administre bebidas ni ninguna otra sustancia. 
 En su caso, siga las instrucciones que reciba de Madrid 112. 

22..33..1100..22..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  UURRGGEENNCCIIAA  YY  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  MMÉÉDDIICCAA::  JJEEFFEE  DDEE  

EEMMEERRGGEENNCCIIAA  ((JJEE))  

Actuación de emergencia ante urgencia y emergencia médica: Jefe de Emergencia (JE) 

Actuación inicial 

 Diríjanse a donde se encuentre el accidentado. 
 Evalúen la situación. 

Actuación ante urgencia médica 

Si se determina que el estado del accidentado constituye urgencia médica: 
 Ordenen el aviso a Madrid 112. 
 Sigan las instrucciones que reciba de Madrid 112. 

Actuación ante emergencia médica 

Si se determina que el estado del accidentado constituye emergencia médica: 
 Ordenen el aviso a Madrid 112. 
 Asegúrense que el accidentado esté siempre acompañado. En caso de un alumno, por su tutor o profesor. 
 Ordenen la apertura de acceso para vehículos y espere la llegada de la ayuda exterior para dirigirla al lugar del 

accidentado. 
 Personadas las ayudas exteriores indíqueles las acciones llevadas a cabo. 
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22..33..1100..33..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  UURRGGEENNCCIIAA  YY  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  MMÉÉDDIICCAA::  CCOONNSSEERRJJEERRÍÍAA  

Actuación de emergencia ante urgencia y emergencia médica: Conserjería 

Actuación inicial 

 Recibirá llamada de emergencia desde la zona del accidente. 
 Tome los siguientes datos: 

➢ Quién informa. 
➢ Qué ocurre. 
➢ Dónde ocurre. 

 Pase a fase de alerta. 

Actuación ante urgencia médica 

 Avise al Jefe de Emergencia. 
 Espere instrucciones del Jefe de Emergencia. 
 De acuerdo con las instrucciones del Jefe de Emergencia, llame a Madrid 112. 

Actuación ante emergencia médica 

 Avise al Jefe de Emergencia. 
 De acuerdo con las instrucciones del Jefe de Emergencia, llame a Madrid 112. 
 Espere instrucciones que le pueda dar el Jefe de Emergencia. 
 Si es necesario, dé las llaves e instrucciones necesarias para la apertura del acceso para los vehículos 

asistenciales. 
 Finalizada la evacuación del accidentado, continúe atendiendo las instrucciones del Jefe de Emergencia hasta 

que se ordene el fin de la emergencia.  

22..33..1111..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  UURRGGEENNCCIIAA  YY  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  MMÉÉDDIICCAA::  VVIIVVIIEENNDDAA  

DDEELL  CCOONNSSEERRJJEE  ––  JJOORRNNAADDAA  DDEE  NNOOCCHHEE  YY  FFEESSTTIIVVOO  

Actuación de emergencia ante urgencia y emergencia médica 

En horario de noche, no hay presente personal del instituto, excepto el Conserje que tiene su vivienda en planta 
baja del edificio Principal. Por lo tanto, si se le presenta alguna urgencia/emergencia médica, las acciones se 
limitarán a avisar a Madrid 112. 
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22..33..1122..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  UUNN  SSIINNIIEESSTTRROO  PPRROODDUUCCIIDDOO  EENN  LLAASS  ZZOONNAASS  

CCOOLLIINNDDAANNTTEESS  CCOONN  EELL  IINNSSTTIITTUUTTOO  ––  JJOORRNNAADDAA  DDEE  MMAAÑÑAANNAA  YY  TTAARR--

DDEE  

22..33..1122..11..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  UUNN  SSIINNIIEESSTTRROO  PPRROODDUUCCIIDDOO  EENN  LLAASS  ZZOONNAASS  CCOOLLIINNDDAANN--

TTEESS  CCOONN  EELL  IINNSSTTIITTUUTTOO::  EEQQUUIIPPOO  DDEE  PPRRIIMMEERRAA  IINNTTEERRVVEENNCCIIÓÓNN,,  

AALLAARRMMAA  YY  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  ((EEPPIIAAEE))  

Actuación de emergencia ante un siniestro producido en las zonas colindantes con el instituto: 
Equipo de Primera Intervención, Alarma y Evacuación (EPIAE) 

Si detecta un siniestro 

 Conserve la calma. 
 Avise a Conserjería. 

Al recibir la orden de evacuación 

 Organice a su grupo; mantenga el orden y la calma entre los alumnos. 
 En caso de que esté fuera del horario lectivo diríjase a Conserjería y póngase a disposición del Jefe de 

Emergencia. 
 Retire cualquier posible obstáculo de la puerta o vía de evacuación. 
 Indique a los alumnos que se lleven sus objetos personales (mochila, abrigo, etc.). 
 Si es posible abra puertas y ventanas. 
 Salga el último del aula o zona a su cargo, marcando las puertas con una cruz, marca de tiza o colocando algún 

objeto (papelera, silla, etc.) para dejar claro que no queda nadie. 

 Compruebe que no queda nadie en los aseos y locales anexos. 
 En el exterior, diríjanse a la Zona de Reunión, realice el recuento de alumnos. 
 Comunique al Jefe de Emergencia las posibles ausencias que detecte, así como aquellos alumnos que se hayan 

unido a su grupo por encontrarse fuera de su aula. 
 Finalizada la emergencia, el Jefe de Emergencia le comunicará la acción a desarrollar (regreso a las aulas, 

recogida de alumnos por familiares, etc.). 

Al recibir la orden de confinamiento 

 Organice a su grupo; mantenga el orden y la calma entre los alumnos. 
 En caso de que esté fuera del horario lectivo diríjase a Conserjería y póngase a disposición del Jefe de 

Emergencia. 
 Si se le ordena, dirija a su grupo a la zona que se le indique. 
 Cierre bien puertas y ventanas. 
 En caso de incendio o presencia de humo, coloque trapos húmedos en las rendijas bajo las puertas. 
 Mantenga contacto con Conserjería, esperando sus instrucciones. 
 Siga las órdenes y consejos que reciba. 
 Comunique al Jefe de Emergencia las posibles ausencias que detecte, así como aquellos alumnos que se hayan 

unido a su grupo por encontrarse fuera de su aula. 
 Finalizada la emergencia, el Jefe de Emergencia le comunicará la acción a desarrollar (regreso a las aulas, 

recogida de alumnos por familiares, etc.). 
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22..33..1122..22..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  UUNN  SSIINNIIEESSTTRROO  PPRROODDUUCCIIDDOO  EENN  LLAASS  ZZOONNAASS  CCOOLLIINN--

DDAANNTTEESS  CCOONN  EELL  IINNSSTTIITTUUTTOO::  JJEEFFEE  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  ((JJEE))  

Actuación de emergencia ante un siniestro producido en las zonas colindantes con el instituto: 
Jefe de Emergencia (JE) 

Al detectar un siniestro 

 Diríjase a Conserjería. 
 Evalúe la situación y, en caso necesario, avise a Madrid 112. 
 Espere las instrucciones de Madrid 112. 

Ante comunicaciones externas de siniestro 

 Diríjase a Conserjería. 
 En caso de que la comunicación no proceda de Madrid 112, transmita el aviso. 
 Espere las instrucciones de Madrid 112. 

Si se le indica la evacuación 

 Avise a los familiares para la recogida de alumnos. 
 Comunique al personal la decisión de evacuar el instituto. 

Si se le indica el confinamiento 

Comunique la decisión al resto del personal para que aplique las normas de confinamiento. 

Finalizada la emergencia 

 Inspeccione el instituto, y las zonas afectadas si las hubiere, y redacte un informe que incluya: 
➢ Local afectado y daños (en su caso). 
➢ Cronología del suceso. 
➢ Causas iniciales. 
➢ Desarrollo del plan y fallos encontrados. 

22..33..1122..33..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  UUNN  SSIINNIIEESSTTRROO  PPRROODDUUCCIIDDOO  EENN  LLAASS  ZZOONNAASS  CCOOLLIINN--

DDAANNTTEESS  CCOONN  EELL  IINNSSTTIITTUUTTOO::  CCOONNSSEERRJJEERRÍÍAA  

Actuación de emergencia ante un siniestro producido en las zonas colindantes con el instituto: 
Conserjería 

Fase de detección 

 Al recibir la llamada de emergencia tome los siguientes datos: 
➢ Quién informa. 
➢ Qué ocurre. 
➢ Dónde ocurre. 

 Pase a fase de alerta. 

Fase de alerta 

 Avise al Jefe de Emergencia. 
 Espere instrucciones del Jefe de Emergencia. 
 En caso de que la llamada de emergencia no provenga de Madrid 112, y de acuerdo con las instrucciones del 

Jefe de Emergencia, llame a Madrid 112. 
 Esté pendiente de las instrucciones que le pueda dar el Jefe de Emergencia. 
 Interrumpa la comunicación con el exterior, mantenga contacto sólo con Madrid 112. 
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22..33..1133..  AACCTTUUAACCIIOONN  AANNTTEE  UUNN  SSIINNIIEESSTTRROO  PPRROODDUUCCIIDDOO  EENN  LLAASS  ZZOONNAASS  

CCOOLLIINNDDAANNTTEESS  CCOONN  EELL  IINNSSTTIITTUUTTOO::  VVIIVVIIEENNDDAA  DDEELL  CCOONNSSEERRJJEE  ––  

JJOORRNNAADDAA  DDEE  NNOOCCHHEE  YY  FFEESSTTIIVVOO  

Actuación de emergencia ante un siniestro producido en las zonas colindantes con el instituto 

En horario de noche, no hay presente personal del instituto, excepto el Conserje que tiene su vivienda en el edificio 
Principal, en la planta baja. Por lo tanto, si se detecta alguna emergencia en alguno de los edificios, las acciones se 
limitarán a avisar a Madrid 112 y si afecta al edificio Principal, evaluar la evacuación del resto de los habitantes de 
la vivienda. 

Finalizada la emergencia, recopilará la información necesaria para poder redactar un informe del siniestro. Este 
informe incluirá: 
 Local afectado y daños. 
 Cronología del suceso. 
 Causas iniciales. 
 Desarrollo del plan y fallos encontrados. 

22..33..1144..  AACCTTUUAACCIIOONNEESS  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  PPAARRAA  LLOOSS  AALLUUMMNNOOSS  

22..33..1144..11..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  UUNN  IINNCCEENNDDIIOO  

Actuación de emergencia ante un incendio: Alumnos 

Al descubrir un incendio 

➢ Mantén la calma. No corras ni grites. 
➢ Avisa al profesor o persona del instituto más cercana. 

➢ Al recibir la orden de evacuación 

➢ Qué DEBES hacer 

➢ Actuar de acuerdo con las indicaciones de tus mayores. 
➢ Si tienes encomendada alguna tarea, cumplirla y colaborar en mantener el orden del grupo. 
➢ Incorporarte al grupo más próximo que esté evacuando cuando estés fuera del aula. 
➢ Caminar rápido. 

➢ Ayudar a los compañeros que lo necesiten. 
➢ Ir a la Zona de Reunión. 

➢ Qué NO DEBES hacer 

➢ Gritar, correr y empujar. 
➢ Retroceder a recoger tus cosas o a buscar a amigos o hermanos. 
➢ Al salir del edificio, pararte en las puertas. 
➢ Utilizar el ascensor. 
➢ Irte de la Zona de Reunión sin que el profesor te lo haya dicho. 
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22..33..1144..22..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  AANNTTEE  DDEERRRRUUMMBBAAMMIIEENNTTOO  DDEE  EEDDIIFFIICCIIOOSS  

Actuación de emergencia ante derrumbamiento de edificios: Alumnos 

Al producirse el siniestro 

► Mantén la calma. Ni corras ni grites. 
► Sigue las instrucciones de tu profesor. 
► Si estás dentro del edificio del instituto: 

➢ Aléjate de ventanas, estanterías y otras zonas que puedan romperse y caer. 

➢ Colócate debajo de una mesa, dintel de puerta o rincón. 

➢ Protégete la cabeza. 
Si estás en el patio o fuera del instituto: 

➢ Aléjate de los muros, ventanales y otras zonas que puedan romperse y caer. 

➢ Protégete la cabeza. 

Al recibir la orden de evacuación 

Qué DEBES hacer 

➢ Actuar de acuerdo con las indicaciones de tus mayores. 

➢ Si tienes encomendada alguna tarea, cumplirla y colaborar en mantener el orden del grupo. 

➢ Incorporarte al grupo más próximo que esté evacuando cuando estés fuera del aula. 

➢ Caminar rápido. 

➢ Ayudar a los compañeros que lo necesiten. 

➢ Ir a la Zona de Reunión. 

Qué NO DEBES hacer 

➢ Gritar, correr y empujar. 
➢ Retroceder a recoger tus cosas o a buscar a amigos o hermanos. 
➢ Al salir del edificio, pararte en las puertas. 
➢ Irte de la Zona de Reunión sin que el profesor te lo haya dicho. 

22..33..1155..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  EENN  EEMMEERRGGEENNCCIIAASS::  PPEERRSSOONNAALL  DDEE  CCOONNTTRRAATTAASS  

Actuación de emergencias: Personal de contratas 

Diariamente 

➢ Notifique a Conserjería el inicio y la finalización de la obra. 
➢ Disponga de medios de autoprotección en la zona donde vaya a realizar el trabajo. 
➢ Apréndase el número de teléfono de Conserjería. 

➢ Al descubrir una emergencia 

➢ Mantenga la calma, no grite. 
➢ Actúe con el extintor más próximo. 
➢ Si no sabe hacerlo, cierre la puerta del recinto incendiado. 
➢ Avise al número de emergencias. 
➢ Siga las instrucciones dadas por el personal del instituto. 

➢ Al recibir la orden de evacuación 

➢ Siga las indicaciones del personal del instituto. 
➢ Permanezca en la zona donde le dirijan hasta recibir nuevas instrucciones. 
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22..44..  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  YY  CCOONNFFIINNAAMMIIEENNTTOO  

22..44..11..  NNOORRMMAASS  GGEENNEERRAALLEESS  DDEE  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  

Normas Generales de Evacuación 

Qué DEBE hacer 

 La orden será dada por el Jefe de Emergencia (Director/a o, en su ausencia, por la persona que realiza dicha 
función). 

 La evacuación debe ser utilizada en aquellos casos en que haya suficiente evidencia de que existe peligro para 
los alumnos. 

 La evacuación debe ser realizada manteniendo una cierta disciplina. 
 Abandone rápidamente su zona, mantenga la calma, no grite y no corra. 
 Organice a su grupo; mantenga el orden y la calma entre los alumnos. 
 En caso de que esté fuera del horario lectivo diríjase a Conserjería y póngase a disposición del Jefe de 

Emergencia. 
 Si hay abundante humo, camine agachado cubriéndose la boca y nariz con un pañuelo u otro tipo de prenda. 
 Si es posible cierre puertas y ventanas. 
 Salga el último del aula o zona a su cargo, marcando las puertas con una cruz, marca de tiza o colocando algún 

objeto (papelera, silla, etc.) para dejar claro que no queda nadie. 
 Compruebe que no queda nadie en los aseos y locales anexos. 
 En el exterior, diríjanse a la Zona de Reunión, realice el recuento de alumnos. 
 Comunique al Jefe de Emergencia las posibles ausencias que detecte, así como aquellos alumnos que se hayan 

unido a su grupo por encontrarse fuera de su aula. 
 Finalizada la emergencia, el Jefe de Emergencia le comunicará la acción a desarrollar (regreso a las aulas, 

recogida de alumnos por familiares, etc.). 

Qué NO DEBE hacer 

 Permitir carreras ni juegos. 
 Permitir que los niños se paren para vestirse. 
 Entretenerse recogiendo sus objetos personales. 
 Retroceder a buscar a otras personas, ya que entorpecería la evacuación al resto de éstas. 

22..44..22..  NNOORRMMAASS  GGEENNEERRAALLEESS  DDEE  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  DDEE  PPEERRSSOONNAALL  

DDIISSCCAAPPAACCIITTAADDOO  OO  CCOONN  MMOOVVIILLIIDDAADD  RREEDDUUCCIIDDAA  

Normas Generales de Evacuación de Personal Discapacitado o con Movilidad Reducida 

Qué se DEBE hacer 

 Las personas con discapacidad deberán ser identificadas con anterioridad, con descripción detallada de sus 
necesidades y probables ubicaciones, ante una evacuación*. 

 Las discapacidades relacionadas con la movilidad pueden dificultar la rapidez de evacuación y se adoptarán las 
medidas para que sean evacuadas al mismo ritmo que el resto de los ocupantes. 

 Las consignas a transmitir han de ser simples y claras, de forma que las personas evacuadas sepan qué hacer. 
Intentar no dar más de dos órdenes a la vez. Se contemplarán las medidas para que las personas con limitación 
sensorial puedan recibir la información. 

 Se indicará con claridad, el equipo de personas implicadas en la evacuación de las personas con discapacidad o 
movilidad reducida y los recorridos de evacuación seguros para ellas, si son diferentes al resto; así como las 
zonas de reunión especiales, si son necesarias. 

 En esos casos, es imprescindible tener un cuidado especial con las partes del cuerpo en que las personas no 
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Normas Generales de Evacuación de Personal Discapacitado o con Movilidad Reducida 

Qué se DEBE hacer 

tengan sensibilidad. Se debe vigilar y comprobar que en ellas no se producen heridas o quedan atrapadas. 
 Es recomendable que las personas que se desplazan en sillas de ruedas manuales dispongan de guantes 

resistentes que puedan utilizar en caso de evacuación por emergencia ya que, en estos casos, puede que en el 
suelo se encuentren cristales u otros materiales que podrían adherirse a las ruedas y provocarles cortes en las 
manos. 

 Los acompañantes designados, o aquellos que espontáneamente presten ayuda a personas con discapacidad, 
deben tener en cuenta que estos últimos conocen la mejor manera de ser ayudados. Si se tiene duda al 
respecto, lo mejor es preguntarles cómo hacerlo. 

 Los acompañantes de personas con discapacidad que tengan que ser movidas o cargadas deben conocer 
técnicas para hacerlo de forma que no se lastimen ni ellos ni a quienes están evacuando (ver tabla 2.4.3). 

 Los acompañantes de personas con gran discapacidad visual se identificarán en el momento de iniciar la 
evacuación e informarán a su acompañado de las generalidades de la situación: así aumentará la sensación de 
control de la persona con discapacidad. 

 Para evacuar verticalmente a personas con discapacidad de movilidad reducida se deben utilizar los ascensores 
de emergencia (si los hay), y en caso de que no haya o no se puedan utilizar se hará uso de sillas especiales 
para la evacuación, o los procedimientos de emergencia descritos en la tabla 2.4.3. 

 Si por determinadas circunstancias no se puede hacer uso de la tecnología para la evacuación de personas con 
discapacidad de movilidad reducida, como sillas para escaleras, sillas de ruedas, etc., existen técnicas de 
carga, sostén o arrastre de personas** que se deben conocer y emplear por parte de las personas 
designadas para acompañamiento. Se recomienda ejercitar dichas técnicas durante los ejercicios de simulacro, 
para que, durante una emergencia, se conozcan las diferentes maneras de poder evacuar a una persona 
discapacitada de la mejor manera y con la menor pérdida de tiempo posible. 

 Tener en cuenta el diseño del centro, y si es necesario y posible, se priorizará la evacuación horizontal (en la 
misma planta) sobre la evacuación vertical, mediante la inclusión de zonas de confinamiento de refugio. 

*Ver Anexo II, Formulario 7: Tabla resumen de las necesidades y la respuesta prevista para la 
evacuación de personas con discapacidad o movilidad reducida. 
**Técnicas de carga, sostén o arrastre de personas: Ver siguiente tabla 2.4.3 Técnicas de Evacuación 
de Personal Discapacitado o con movilidad reducida. 
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22..44..33..  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  DDEE  PPEERRSSOONNAALL  DDIISSCCAAPPAACCIITTAADDOO  OO  CCOONN  MMOOVVIILLIIDDAADD  RREEDDUUCCIIDDAA  

Levantamiento 
a hombros 

Una persona 

 

Esta modalidad se utilizará para trasladar personas de poco peso. 
 Agacharse delante del discapacitado y pasar los brazos por detrás de sus rodillas, entrelazando las 

manos por debajo de las nalgas. 
 Levantarse y trasladar a lugar seguro. 

Dos personas 
Arrastre 

 

 Ponerse una persona a cada lado. 
 Pasar cada uno de los brazos del discapacitado por encima de los hombros de estas dos personas, 

asiendo las muñecas del discapacitado con sus respectivas manos. 
 Levantarse y trasladar a lugar seguro. 

Dos personas 
Extremidades 

 

 Ponerse una persona delante y otra detrás. 
 La persona que está detrás pasa los brazos por debajo de las axilas del discapacitado, agarrándose las 

muñecas por delante del pecho de éste. 
 La persona que está delante colocará los brazos por debajo de las rodillas del discapacitado. 
 Levantar piernas y hombros y trasladar a lugar seguro. 
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Levantamiento 
a hombros 

Dos personas 
Silla 

Dos manos 

 Este método puede realizarse de dos formas diferentes, bien con el discapacitado mirando en la 
misma dirección de la marcha o bien en dirección contraria. 
 Colocarse una persona a cada lado del discapacitado. 
 Éstas colocarán el brazo pegado a él por debajo de sus axilas y se asirán firmemente por 

detrás de su espalda, de forma que el discapacitado se apoye en los hombros de los 

ayudantes. 
 El brazo libre de cada persona se pasará por detrás de las rodillas del discapacitado, una de 

ellas colocará la palma de la mano hacia arriba y la otra hacia abajo, agarrándose por las 
muñecas. 

 Levantarse y trasladar a lugar seguro. 

Tres manos 

 
 

 

 Colocarse una persona a cada lado del discapacitado. 
 Uno de los ayudantes colocará su mano en el hombro del otro, pasando previamente por 

debajo de la axila del discapacitado. A su vez, el discapacitado pasará sus brazos por detrás 
del cuello de los asistentes. 

 Un ayudante se cogerá una de las muñecas y con la mano libre cogerá la del compañero. El 
otro ayudante cogerá la muñeca libre del otro. 

 Este entrelazado de muñecas se hará por detrás de las rodillas del discapacitado. 
 Levantarse y trasladar a lugar seguro. 

Cuatro manos 

 
 
 
 

 Colocarse una persona a cada lado del discapacitado. 
 Ambas personas entrelazarán sus muñecas por debajo de las piernas del discapacitado. 
 Éste pasará sus brazos por detrás de los cuellos de los ayudantes. 
 Levantarse y trasladar a lugar seguro. 
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Arrastre 

directo 

Por las 
muñecas 

 

Este método puede realizarse cuando el discapacitado no tiene movilidad alguna y ha 
de ser evacuado urgentemente por una sola persona. 
 Tumbar al discapacitado en el suelo. 
 Agarrarle por las muñecas y tirar de él arrastrándole por el suelo. 
 Trasladar a lugar seguro. 

Por las axilas 

 

 Situar al discapacitado en el suelo. 
 Meter las manos por debajo de las axilas del discapacitado. 
 En posición de agachado tirar de él arrastrándole por el suelo. 
 Trasladar a lugar seguro. 

Arrastre 

indirecto 

Con silla 
Una persona 

 

 Sentar al discapacitado en la silla. 
 Inclinar la silla por el respaldo hasta encontrar la posición de equilibrio. 
 Arrastrar la silla por el suelo en zona de pasillos. 
 Trasladar a lugar seguro. 

Con silla 
dos personas 

 

 Sentar al discapacitado en la silla. 
 Inclinar la silla por el respaldo hasta encontrar la posición de equilibrio. 
 Arrastrar la silla por el suelo en zona de pasillos. 
 En zona de escaleras levantar ligeramente la silla del suelo, cogiendo por el 

respaldo y por las patas delanteras. 
 Trasladar a lugar seguro. 
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22..44..44..  ZZOONNAA  DDEE  RREEFFUUGGIIOO  PPAARRAA  PPEERRSSOONNAALL  CCOONN  DDIISSCCAAPPAACCIIDDAADD  OO  CCOONN  

MMOOVVIILLIIDDAADD  RREEDDUUCCIIDDAA  

Zona de Refugio para personal con discapacidad o con movilidad reducida 

 Es un espacio en el interior de un edificio situado fuera del recorrido de evacuación y a la cual las personas con 
movilidad reducida deben ir y esperar a su evacuación. 

 Actualmente en el instituto no hay personal con algún tipo de discapacidad (motórica, auditiva o visual), aunque 
puede presentarse alguna persona con movilidad reducida temporal que pueda dificultar su evacuación en caso 
de emergencia, ya sea real o un ejercicio de evacuación, por lo que debe organizarse la ayuda con miembros 

del grupo donde se encuentre ubicado dicho personal. 
 Igualmente, puede presentarse alguna persona con movilidad reducida temporal (silla de ruedas, muletas, es-

cayola…) que pueda dificultar su evacuación en caso de emergencia, ya sea real o un ejercicio de evacuación, 
por lo que debe organizarse la ayuda con miembros del grupo donde se encuentre ubicado dicho personal. 

22..44..55..  ZZOONNAA  DDEE  RREEUUNNIIÓÓNN  ((ZZRR))  

Zona de Reunión (ZR) 

ZR 1: pistas deportivas ubicadas al noreste de la parcela. A ésta se dirige todo el personal evacuado de los edificios 
Principal, Gimnasio, y Aulas prefabricadas, quienes evacúan por las puertas habituales y de emergencia al exterior de 
los edificios. Al llegar a la zona, se distribuyen en orden por cursos y su profesor correspondiente. 

ZR 2: patio interior ubicado al sureste de parcela. A ésta se dirige todo el personal evacuado de los edificios Talleres, 
ARI y parte del Principal, quienes evacúan por las puertas habituales y de emergencia, distribuyéndose por cursos y 
su profesor respectivo. 
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22..44..66..  NNOORRMMAASS  DDEE  CCOONNFFIINNAAMMIIEENNTTOO  

Normas de Confinamiento 

Qué DEBE hacer 

 Organice a su grupo; mantenga el orden y la calma entre los alumnos. 
 En caso de que esté fuera del horario lectivo diríjase a Conserjería y póngase a disposición del Jefe de 

Emergencia. 
 Si se le ordena dirija a su grupo a la zona que se le indique. 
 Cierre bien puertas y ventanas. 
 En caso de incendio o presencia de humo, coloque trapos húmedos en las rendijas bajo las puertas. 
 Cierre las llaves de gas y apague equipos de aire acondicionado. 

 Mantenga contacto con Conserjería, esperando sus instrucciones. 
 Siga las órdenes y consejos que reciba. 
 Comunique al Jefe de Emergencia las posibles ausencias que detecte, así como aquellos alumnos que se hayan 

unido a su grupo por encontrarse fuera de su aula. 
 Finalizada la emergencia, el Jefe de Emergencia le comunicará la acción a desarrollar (regreso a las aulas, 

recogida de alumnos por familiares, etc.). 

Qué NO DEBE hacer 

 Abandonar el edificio. 
 Acudir a la zona afectada. 
 Encender algún aparato de gas. 
 Fumar ni encender ningún tipo de llama. 
 Colapsar las líneas telefónicas. 

22..55..  PPRREESSTTAACCIIÓÓNN  DDEE  LLAASS  PPRRIIMMEERRAASS  AAYYUUDDAASS  

Prestación de las primeras ayudas 

 El Jefe de Emergencia será quien se haga cargo de la emergencia en la zona del siniestro o en Conserjería 
según cada caso. 

 Evaluará la situación y decidirá la acción a desarrollar de acuerdo a las fichas de actuación en emergencias 
desarrolladas en el apartado 6. 

 Como norma general la prioridad de la intervención será garantizar las vidas e integridad física de los alumnos 
sobre los elementos materiales; no arriesgando innecesariamente la integridad del personal del centro. 

 Tenderá a minimizar el tiempo de aviso a las asistencias externas (Madrid 112); para reducir así el impacto de 
la emergencia. 

 Todos los participantes en la emergencia deberán mantener el orden y la calma, su actitud será imitada por los 
menores y personas no familiarizadas con el instituto. 

 

 

 

 



  

IES Julio Verne (Leganés) Plan de Autoprotección 

Capítulo 6: Plan de Actuación ante Emergencias  039/21 

Abril 2021  Página 34 

22..66..  MMOODDOOSS  DDEE  RREECCEEPPCCIIÓÓNN  DDEE  LLAASS  AAYYUUDDAASS  EEXXTTEERRNNAASS  

Modos de recepción de las ayudas externas 

 El Jefe de Emergencia esperará a las ayudas exteriores en la entrada más cercana al Puesto de Dirección de 
Emergencias portando una copia del plan de autoprotección y muy especialmente de los planos del Anexo III. 
Este lugar es el camino peatonal de la entrada principal a la parcela (AP1). En este sitio se le entregarán las lla-
ves necesarias de los recintos que sean necesarios abrir. 

 A la llegada de las ayudas exteriores, el Jefe de Emergencia facilitará al Jefe del Servicio (bomberos, policía, 
etc.) la siguiente información: 
➢ Dónde se produjo la emergencia. 
➢ A qué hora se informó. 

➢ Zonas de riesgo en los alrededores de la emergencia. 
➢ Si se ha evacuado a todo el personal del instituto. 
➢ Si se ha detectado alguna ausencia de personal que estuviera en el instituto en el momento de la 

emergencia. 
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33..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  YY  FFUUNNCCIIOONNEESS  DDEE  LLAASS  PPEERRSSOONNAASS  QQUUEE  LLLLEEVVAA--

RRÁÁNN  AA  CCAABBOO  LLOOSS  PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOOSS  DDEE  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  EENN  EEMMEERR--

GGEENNCCIIAASS  

ADVERTENCIA 

Según la legislación vigente, todos los trabajadores 
están obligados a participar en los planes de Auto-
protección de su edificio de trabajo (apartado 1.5: 
Obligaciones del personal de las actividades, Dispo-
siciones Generales, del RD 393/2007, de 23 de mar-
zo, por el que se aprueba la Norma Básica de Auto-
protección de los centros, establecimientos y de-
pendencias dedicados a actividades que puedan dar 
origen a situaciones de emergencia; obligación que 
es innata a todos los ciudadanos (ley 17/2015, de 9 
de julio, del Sistema Nacional de Protección Civil, 
art. 7 bis), y a las medidas de prevención adoptadas 
por su propia seguridad y salud en el trabajo (Ley 
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de 
Riesgos Laborables, en sus artículos 18, 20 y 29, 
modificada por la Ley 54/2003, de 12 de diciem-
bre). 
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33..11..  JJEEFFEE  DDEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAA  ((JJEE))  

Jefe de Emergencia (JE) 

Jornada Horario Titular Sustituto (S) 

Docente 

Mañana 
Francisco Javier Bellón 
Jaramillo. Director del Instituto. 

Sustituto 1: David García Ramírez de Vergel. 
Jefe de Estudios Diurno. 

Sustituto 2: Juan Sánchez Fernández. 
Secretario. 

Sustituto 3: Armando Jesús Ávila Castro. 
Jefe de Estudios Adjunto. 

Sustituto 4: Ana Hernández Revuelta. 
Jefa de Estudios Adjunta. 

Sustituto 5: Rosa Mª Sebastián de Santos. 
Jefa de Estudios Adjunta. 

Tarde 
Tama Martínez Carrera. Jefa de 
Estudios Vespertina. 

Sustituto 1: Almudena Fañez. Auxiliar de 
Control. 

Misión Dirigir y coordinar las actuaciones de emergencia. 

Lugar de trabajo En Conserjería (planta baja del edificio Principal). 

Funciones 
específicas 

 Evaluar la emergencia y tomar decisiones. 
 Coordinar y controlar la emergencia dirigiendo todas las operaciones. 
 Ordenar la evacuación del instituto. O si la emergencia lo precisa, ordenar el confinamiento 

en los edificios del instituto. 
 Ordenar o realizar llamada a Madrid 112. 
 Recopilar toda la información necesaria acerca de la emergencia: naturaleza, zonas y 

personas afectadas, riesgos presentes, etc., para informar al Jefe de Servicio de las ayudas 
externas y facilitar su actuación. 

 Al finalizar la emergencia, colaborar en la elaboración del informe de la investigación del 
siniestro. 

33..22..  EEQQUUIIPPOO  DDEE  PPRRIIMMEERRAA  IINNTTEERRVVEENNCCIIÓÓNN,,  AALLAARRMMAA  YY  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN    

Todo el personal, docente o no, del instituto es componente del Equipo de Primera Intervención, 

Alarma y Evacuación. De ellos, los más próximos al siniestro realizarán las primeras acciones cons-

tituyéndose en Primera Intervención; el resto de personal que no esté interviniendo en la zona 

donde se ha producido el siniestro, actuará como Alarma y Evacuación. 
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Se adjuntan listados actualizados del personal docente y no docente que pertenecen al Equipo de 

Primera Intervención, Alarma y Evacuación. 

Equipo de Primera Intervención, Alarma y Evacuación (EPIAE): Profesores y Personal no docente 

Lugar de trabajo 
 En el lugar del siniestro como primera intervención. 
 En su zona de trabajo en el momento de la evacuación. 

Dependencia Del Jefe de Emergencia. 

Misión Actuar con rapidez en el lugar del siniestro y en la evacuación del instituto. 

Funciones específicas 

 Conocer el manejo de los medios de protección. 
 Actuar con los adecuados al tipo de siniestro. 
 Transmitir la alarma a todos los ocupantes del edificio. 
 Asegurar una evacuación total y ordenada de la zona a su cargo. 
 Colaborar y organizar el grupo en caso de confinamiento en el edificio. 
 Custodiar y tranquilizar a los alumnos en su traslado y posterior reubicación. 
 Dar aviso de posibles ausencias detectadas después de la evacuación. 
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44..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  RREESSPPOONNSSAABBLLEE  DDEE  LLAA  PPUUEESSTTAA  EENN  MMAARRCCHHAA  

DDEELL  PPLLAANN  DDEE  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  AANNTTEE  EEMMEERRGGEENNCCIIAASS  

En caso de emergencia hay un responsable de la puesta en marcha del Plan de actuación. En su 

ausencia, se designan una serie de sustitutos según orden jerárquico en el instituto, así: 

► Jornada de mañana (lunes a viernes): 

➢ Titular: Francisco Javier Bellón Jaramillo. Director del Instituto. 

➢ Sustituto 1: David García Ramírez de Vergel. Jefe de Estudios.  

➢ Sustituto 2: Juan Sánchez Fernández. Secretario. 

➢ Sustituto 3: Armando Jesús Ávila Castro. Jefe de Estudios Adjunto. 

➢ Sustituto 4: Ana Hernández Revuelta. Jefa de Estudios Adjunta. 

➢ Sustituto 5: Rosa Mª Sebastián de Santos. Jefa de Estudios Adjunta. 

► Jornada de tarde (lunes a viernes): 

➢ Titular: Tamara Martínez Carrera. Jefa de Estudios Vespertina. 

➢ Sustituto 1: Almudena Fañez. Auxiliar de Control. 
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55..  AACCTTUUAACCIIÓÓNN  CCOONNTTRRAA  EELL  FFUUEEGGOO  

55..11..  RREECCOOMMEENNDDAACCIIOONNEESS  GGEENNEERRAALLEESS  AANNTTEE  UUNN  IINNCCEENNDDIIOO  

Recomendaciones Generales ante un incendio 

 Atacar el objeto que arde y no las llamas ni el humo. 
 Atacar el fuego con el máximo de medios adecuados. 
 En el exterior, colocarse con el viento a la espalda. En interiores, en el sentido de la corriente. 

 Prever un itinerario de escape. 
 Atacar el fuego desde el límite de alcance del extintor y acercarse progresivamente. 
 Sobre líquidos, evitar presiones grandes que puedan esparcir el líquido ardiendo. 
 No avanzar si no se está seguro de que el fuego no volverá a reencenderse detrás de nosotros. 
 En presencia de humo progresar a ras de suelo y cubrirse la boca y nariz con tela húmeda. 
 Extremar las precauciones en presencia de corriente eléctrica. 
 Inundar las partes vecinas a las que arden para evitar que el fuego se extienda. 
 Si el fuego es en suelos, comenzar por apagar la zona más cercana antes de avanzar. 
 Si el fuego es un muro o tabique, apagar la parte baja y después seguir con el fuego en altura. 
 Mantener puertas y ventanas cerradas para evitar el tiro de humos. 
 Después de la extinción es preciso desescombrar y dejar una vigilancia. 
 En zonas donde existan agentes extintores por gas en locales cerrados, es preciso evacuar a todas las personas 

que se encuentren presentes antes de activar el disparo. 

55..22..  PPRROODDUUCCTTOOSS  DDEE  LLAA  CCOOMMBBUUSSTTIIÓÓNN  

Productos de la combustión 

Producto Cómo identificarlo 

Anhídrido Carbónico (CO2) Llamas brillantes y vivas indican su presencia, suelen ser incendios ventilados 

Monóxido de Carbono (CO) Por el color poco brillante de las llamas y su escasa vivacidad. Muy peligroso 

Ácido Sulfídrico (H2S) Por su olor a huevos podridos 

Anhídrido Sulfuroso (SO2) Irritación de ojos y vías respiratorias en cortas exposiciones al mismo 

Amoniaco (NH3) 
Irritación de ojos, nariz, garganta y pulmones. Letal incluso respirado en 
concentraciones bajas durante poco tiempo 
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55..33..  AAGGEENNTTEESS  EEXXTTIINNTTOORREESS  

Agentes Extintores 

Agente Características 

Agua 
 Extingue por enfriamiento. 
 Fuego de sólidos (clase A). 
 No usar si hay tensión eléctrica. 

Polvo 
 Extingue por sofocación. 
 Fuegos de sólidos, líquidos y gases (clases A, B y C). 

Anhídrido Carbónico (CO2) 
 Extingue por sofocación. 

 Fuegos de líquidos y eléctricos (clase B). 

55..44..  MMEEDDIIOOSS  TTÉÉCCNNIICCOOSS  PPAARRAA  LLAA  IINNTTEERRVVEENNCCIIÓÓNN  

Los incendios, salvo los producidos por explosiones o por grandes derramamientos de líquidos in-

flamables, comienzan siendo de dimensiones reducidas. Si la intervención se produce en los prime-

ros cinco minutos, puede ser fácilmente controlado y extinguido con un extintor. 

55..44..11..  EEXXTTIINNTTOORREESS  DDEE  IINNCCEENNDDIIOOSS  

55..44..11..11..  UUTTIILLIIZZAACCIIÓÓNN  DDEE  EEXXTTIINNTTOORREESS  

 

Utilización de extintores 

 Elegir extintor adecuado. 
 Quitar pasador de seguridad. 
 Hacer un disparo de prueba 
 Asegurarse vía de escape. 
 Sujetar extintor por la válvula con la mano débil y dirigir la 

boquilla con la otra mano. 
 Presionar válvula y dirigir el agente extintor a la base de las 

llamas en zig-zag, avanzando a medida que las llamas se van 
apagando. 

 Asegurarse que está apagado y permanecer allí de retén. 

 

 

Fuente imágenes: INSHT 01/03/2006 
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55..44..11..22..  PPRREECCAAUUCCIIOONNEESS  EENN  EELL  MMAANNEEJJOO  DDEE  EEXXTTIINNTTOORREESS  

Precauciones en el manejo de extintores 

 Fuego de sólidos: Romper y espaciar brasas. Volver a rociar agente extintor para evitar que vuelvan a 
encenderse. 

 Fuego de líquidos o sólidos ligeros: No lanzar el chorro de agente extintor directamente, sino superficialmente 
para evitar su extensión. 

 Cambios de posición o de foco de fuego: Interrumpir el chorro, evitando agotar inútilmente el contenido del 
extintor. 

 Extintores de CO2: Precaución con proyección a personas, descargas estáticas y las quemaduras. El agente sale 
a una temperatura de -18 C. 

 Extintores utilizados: Descargarlos totalmente y retirarlos para evitar accidentes y confusiones. 

55..44..11..33..  EEXXTTIINNTTOORREESS  MMÁÁSS  AADDEECCUUAADDOOSS  AA  LLAASS  CCLLAASSEESS  DDEE  FFUUEEGGOO  

 

 

Clases 
fuego 

Combustibles Agua CO2 Polvo Formas extinción 

A Papel, madera, cartón textiles, etc. SÍ NO SÍ 
 INTERRUPCIÓN 
 ENFRIAMIENTO 

B Gasolina, pinturas, aceites, gasoil, etc. NO SÍ SÍ 
 INTERRUPCIÓN 
 SOFOCACIÓN 

C Butano, propano, etc. NO SÍ SÍ 
 INTERRUPCIÓN 
 SOFOCACIÓN 

 

 

 

 

 

 

RECUERDE 
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55..44..22..  BBOOCCAASS  DDEE  IINNCCEENNDDIIOO  EEQQUUIIPPAADDAASS  

55..44..22..11..  PPRREECCAAUUCCIIOONNEESS  GGEENNEERRAALLEESS  

Precauciones generales 

 Buscar un lugar seguro para el inicio de la extinción. 
 Realizar lentamente las operaciones de apertura y cierre de las lanzas y de la válvula. 
 Antes de atacar el incendio, expulsar el aire que existe en la línea. Avanzar solamente si hay agua en punta de 

lanza. 
 Comprobar salida del chorro o ángulo de pulverización. 

 No tirar agua a ciegas. 
 Mantener cerrada la lanza en operaciones de cambio de posición. 
 Tener cuidado con los elementos de decoración (falsos techos). Elegir bien la presión de salida para evitar 

destrozos. 
 Si cesa el abastecimiento de agua, retirarse hasta un punto que ofrezca seguridad. 
 Si se pierde el control de una lanza, sujetarla contra el suelo para evitar ser golpeados. 
 No arrastrar o tirar al suelo. 
 Emplear el chorro siempre que se requiera un gran alcance o una penetración profunda. 
 Extinción con agua pulverizada: 

➢ Aplicación principal: Extinción de fuegos clase A (materias sólidas que forman brasas en espacios reducidos). 
➢ Puede utilizarse, bajo ciertas condiciones, en fuegos de clase B y C. 

 Aprovechar el efecto mecánico del agua pulverizada para empujar las llamas (combustibles líquidos) contra la 
pared o el borde del recipiente, arrancándolas de su base. 

 Tener precaución con el aguado del combustible. El agua no se mezcla con el combustible, se va al fondo al ser 
más pesada, y provocará el rebosamiento del líquido. 

55..44..22..22..  NNOORRMMAASS  DDEE  EEXXTTIINNCCIIÓÓNN  

Normas de extinción 

 Reconocer si la situación requiere contención o ataque: 
➢ Contención: Extinción con una línea de defensa, desde un espacio de seguridad. 
➢ Ataque: Extinción con avance progresivo, sin peligro de reinflamación a la espalda. 

 Regla general para la extinción (tanto desde la línea de defensa como desde la de ataque): 

➢ Apagar desde el primer plano hasta el fondo y desde abajo hacia arriba. 
➢ Apagar primero los elementos portantes incendiados o los objetos incendiados cuyas llamas incidan sobre 

ellos, después el resto. 
 Si hay viento o corriente de aire: Efectuar la extinción a favor del viento o de la corriente. 
 En ataques interiores con mucho humo: Avanzar agachado o de rodillas. 
 Precaución al actuar en locales con falta de ventilación: Puede tener lugar una combustión incompleta con 

concentraciones peligrosas de monóxido de carbono. 
 Dosificación del agua de extinción: Para no provocar daños secundarios innecesarios por exceso de agua. 
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55..44..22..33..  TTÉÉCCNNIICCAASS  DDEE  AAVVAANNCCEE  

Técnicas de avance 

 Accesos: 
➢ Eliminar obstáculos que puedan impedir una penetración segura. 
➢ Las entradas solo deben forzarse si no cabe otra posibilidad, evitando daños innecesarios. 
➢ Para abrir ventanas se rompe el cristal con una herramienta, volviendo la cara para protegerla, después se 

abre con la mano. 
➢ Grandes ventanales se golpean en la parte superior, después se retiran los cristales de la parte baja y se 

limpia el marco. 
 Aproximación al foco: 

➢ Mantener cerradas las puertas y ventanas hasta tener agua en punta de lanza. 
➢ Toda puerta o elemento de cierre que se encuentre abierto hay que dejarlo cerrado, pero comprobando 

antes que no hay personas dentro del recinto. 
➢ Localizado y controlado el incendio, si hay mucho humo, procurar ventilar el local y facilitar la salida de humo 

y calor. 
 Vías de propagación: 

➢ Vertical (efecto chimenea): Huecos de escalera, patinillos de tuberías y otros huecos verticales. 
➢ Horizontal: Pasillos, conductos de ventilación, de calefacción por aire caliente, conductos de extracción de 

aire y otros huecos horizontales. 

55..44..22..44..  TTÁÁCCTTIICCAASS  DDEE  AAVVAANNCCEE  

Tácticas de avance 

 Antes de avanzar: 
➢ Probar el funcionamiento de la lanza. 
➢ Abrir y cerrar una o dos veces la boquilla para comprobar la presión con que se cuenta. 

 Pisar firme, es frecuente resbalarse y tropezar sobre todo cuando el agua cubre el suelo y no se ve donde se 
pisa. 

 Posición más adecuada: 
➢ Estático: De canto para exponerse poco al calor o agachando, protegiéndose detrás del abanico del agua. 
➢ Avance: Con paso firme, lento y calculado, aproximadamente 40 cm. 

 Observar el desarrollo del fuego: 
➢ Determinar el punto de ataque, y lo que se espera lograr con esta maniobra. 
➢ Mirar la ruta a seguir y los obstáculos y riesgos que presenta. 

 Es importante hacer un alto en el ataque, facilita el acoplamiento de otros grupos para ayudar. 
 En maniobras de más de un hombre, obedecer la voz de una sola persona para evitar equivocaciones y 

desgracias. 
 En caso de acontecimiento imprevisto: 

➢ Estallido de un recipiente a presión. 
➢ Una llamarada. 
➢ Caída de un compañero. 

 No soltar la manguera ni volver la espalda al fuego. En estos casos la única defensa frente al fuego es el agua, 
pues forma una barrera entre nosotros y éste. 
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66..  PPRROOTTOOCCOOLLOO  DDEE  EEVVAACCUUAACCIIÓÓNN  PPRROOPPIIOO  DDEELL  IINNSSTTIITTUUTTOO  
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77..  PPRREEVVEENNCCIIÓÓNN  

77..11..  NNOORRMMAASS  DDEE  PPRREEVVEENNCCIIÓÓNN  PPAARRAA  LLOOSS  TTRRAABBAAJJAADDOORREESS  DDEELL  IINNSSTTIITTUUTTOO  

Normas de prevención para los trabajadores del instituto 

El tabaco: 

ADVERTENCIA 
De acuerdo con el artículo 7 de la Ley 42/2010, de 30 de diciembre, de medidas sanitarias frente al 
tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos del 
tabaco, existe prohibición total de fumar en el establecimiento. 

Orden y limpieza: 

 Mantenga limpio y ordenado su lugar de trabajo. 
 Los pasillos y puertas que forman parte de las vías de evacuación estarán en todo momento libres de 

obstáculos. No colocar en ellos ningún tipo de mobiliario, material o aparato, ni siquiera con carácter 
provisional. 

 Elimine los desechos y basuras diariamente. Utilice únicamente las zonas destinadas para ello. 

La electricidad: 

ADVERTENCIA 
El olvido negligente de la obligatoriedad de desconexión de equipos eléctricos una vez terminada su 
utilización y sobre todo al abandonar el lugar de trabajo es causa importante de incendio 

 No sobrecargue enchufes eléctricos sin la autorización del Servicio de Mantenimiento. 

 Compruebe antes de dejar su puesto de trabajo que los equipos eléctricos que utilice están apagados. En caso 
de desconectarlos, tire del enchufe no del cable. 

 No instale equipos o fuentes de calor sin la autorización del Servicio de Mantenimiento. No deje papel o tejidos 
cerca de estos focos de calor. 

 Avise al Servicio de Mantenimiento al observar cables deteriorados o cajas de enchufe rotas. 
 No utilice enchufes dobles o triples, estos sobrecargan la línea y pueden representar un grave peligro. Solicite 

que sean cambiados por enchufes individuales. 
 No manipule ni repara objetos, aparatos o instalaciones que tengan que ver con la electricidad, a no ser que 

sea un experto. 

La emergencia y la evacuación: 

NOTA 

En caso de producirse un incendio, es fundamental que los medios de extinción puedan utilizarse de 
forma inmediata y que las vías de evacuación estén completamente libres de cualquier obstáculo 

 Bajo ningún concepto deben cambiarse de sitio los extintores. No almacenar o situar próximo a algún medio de 

extinción materiales que puedan dificultar o impedir su inmediata utilización en caso de emergencia. 
 Las puertas cortafuegos pueden estar normalmente abiertas, sujetas por su imán retenedor, ningún obstáculo 

debe impedir su cierre en caso de emergencia. No colocar cuñas u otro freno para mantenerlas abiertas de 
modo artificial. 

 Conozca en todo momento la situación de las salidas de emergencia. 
 Asegúrese que tanto los caminos de evacuación como las salidas de emergencia están libres de obstáculos. 
 Compruebe que las puertas resistentes al fuego funcionan correctamente, informando de cualquier fallo. 
 Lea con frecuencia las instrucciones de empleo de los aparatos extintores más próximos a su puesto de trabajo. 
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77..22..  NNOORRMMAASS  DDEE  PPRREEVVEENNCCIIÓÓNN  PPAARRAA  PPEERRSSOONNAALL  DDEE  LLIIMMPPIIEEZZAA  

Normas de prevención para personal de limpieza 

 En los pavimentos, previamente al fregado, se recogerá la suciedad (papeles, restos, etc.). 
 En el edificio toda limpieza se realizará en medio húmedo para evitar remover el polvo. 
 La lejía deberá estar envasada en frasco opaco, debidamente identificado y sin mezclar con ningún otro 

producto. 
 El suelo debe estar limpio, seco (usar cepillos especiales para este uso, sin baldosas rotas o defectuosas, 

evitándose así deslizamientos y posibilidades de contaminación. 
 Limpiar el área de forma que quede una zona de paso seca. la mitad del pasillo debe estar libre para el tránsito 
 Cerciorarse de que las zonas húmedas están señaladas con cartel “suelo mojado” al comienzo, mitad y final de 

la sección. 
 Antes de dejar la zona de trabajo temporalmente desenchufar aparatos. 
 Asegurarse que pasillos y corredores estén siempre despejados, en especial caminos de evacuación y salidas de 

emergencia. 
 A los sumideros, se les debe echar agua periódicamente para impedir que gases (de las aguas residuales) 

pasen al ambiente de la zona. 
 La excesiva cantidad del agente limpiador o el tipo inadecuado, pueden causar dermatitis, deslizamiento, fuego 

o el deterioro del artículo limpiado. 
 Nunca utilizar gasolina, benceno o tetracloruro de carbón. Así pues, se han de elegir los productos menos 

tóxicos y menos inflamables. 
 No deben mezclarse los productos limpiadores pues pueden formarse gases peligrosos o reacciones 

energéticas. 

77..33..  NNOORRMMAASS  DDEE  PPRREEVVEENNCCIIÓÓNN  PPAARRAA  PPEERRSSOONNAALL  DDEE  MMAANNTTEENNIIMMIIEENNTTOO  

Normas de prevención para personal de mantenimiento 

 Revise periódicamente las instalaciones eléctricas y sométalas a pruebas para evitar deterioros y accidentes. 
 Conozca el uso correcto de las instalaciones y equipos eléctricos, cómo detectar las averías y realizar las 

reparaciones. 
 Evite la sobrecarga de enchufes eléctricos en todas las dependencias del centro. 
 Las instalaciones que requieran cables de prolongación deben reducirse al mínimo y se llevarán por zonas 

donde no puedan ser dañados, nunca bajo los revestimientos del suelo o los pasos de puerta. 
 Cuando se vayan a realizar trabajos de corte y soldadura, debe: 

➢ Solicitarse autorización del Jefe de Emergencia. 
➢ Retirar materiales fácilmente combustibles. 
➢ Disponer en la zona de equipos contra incendios. 
➢ Concluido el trabajo examinar el área, también una hora después. 

 Todos los trabajos de reparación, decoración y mantenimiento se supervisarán con cierta frecuencia. 
 A las contratas exteriores se les informará de la situación de los pulsadores de incendio, de los teléfonos 

próximos y los caminos de evacuación. Se les instruirá sobre cómo deben actuar en caso de que se inicie un 
fuego y se les recalcará que no deben obstruir los caminos y salidas de evacuación. 

 No disponga como almacén o archivo estancias que no estén preparadas para ello. 
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77..44..  NNOORRMMAASS  DDEE  PPRREEVVEENNCCIIÓÓNN  EENN  LLOOCCAALLEESS  

Normas de prevención en locales 

Huecos bajo escaleras 

No utilizar como trastero, cubos de basura o almacén de productos de limpieza (algunos son altamente inflamables). 

Sala de calderas 

 Mantener ventilación permanente. 
 Las puertas deben estar siempre cerradas. 
 No almacenar materiales combustibles. 
 La alimentación de combustible y la alimentación eléctrica del quemador deben cortarse desde el exterior. 
 Comprobar periódicamente posibles fugas en los depósitos. 
 No utilice esta sala como almacén o tendedero de ropa. 

77..55..  NNOORRMMAASS  DDEE  PPRREEVVEENNCCIIÓÓNN  EENN  LLAABBOORRAATTOORRIIOOSS  

Normas de prevención en laboratorios 

 No utilizar materiales explosivos en el laboratorio. 
 No realizar actividades que supongan peligro alguno para el alumnado. 
 No realizar reacciones donde se desconozcan los resultados a obtener. 
 Extremar el orden y la limpieza en el lugar de trabajo. 
 Realizar todas aquellas operaciones donde exista riesgo de explosión en zonas seguras del laboratorio (vitrinas con 

pantallas protectoras), con las protecciones individuales adecuadas, con la menor cantidad de producto posible y 
siempre en compañía de otras personas. 

 Extremas las medidas de seguridad en el transporte de productos químicos inflamables. 
 Procurar que el almacenamiento del material inflamable sea en cantidades mínimas y, siempre que sea posible, 

proceder a su almacenamiento en armarios ignífugos. 
 Prestar especial atención cuando haya que realizar procesos de calentamiento, encendiendo los mecheros con 

encendedores piezoeléctricos nunca con cerillas o encendedores. 
 No dejar desatendidas aquellas operaciones de laboratorio que supongan riesgos de incendio. 
 Sustituir siempre que sea posible la llama directa por otro sistema de calentamiento como puede ser el baño maría. 
 Utilizar protocolos seguros de trabajo. 
 Desconectar la instalación de gas siempre que no esté en uso. 
 Disponer en el laboratorio de los medios de detección y extinción adecuados a los productos manipulados. 
 Formar al personal que utilice los laboratorios sobre el uso de los medios de extinción. 

77..66..  NNOORRMMAASS  DDEE  PPRREEVVEENNCCIIÓÓNN  PPAARRAA  PPEERRSSOONNAALL  DDEE  CCAAFFEETTEERRÍÍAA  

Normas de prevención para personal de cafetería 

 No sobrecaliente el aceite. No ponga alimentos húmedos en el aceite caliente, evitará salpicaduras. 
 Vigile las freidoras y parrillas. Ajuste herméticamente las tapas de las freidoras. 
 Preste especial atención a los aparatos y conductos de extracción de humos, se deposita gran cantidad de grasa fácilmente 

inflamable. Límpielos como mínimo una vez a la semana. 

 Conozca la ubicación y utilización de las llaves de paso individuales y generales de gas, así como los puntos de corte de 
corriente eléctrica. 

 Las válvulas de seguridad e indicadores de presión en los equipos y cafeteras deben funcionar correctamente. 
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77..77..  NNOORRMMAASS  DDEE  PPRREEVVEENNCCIIÓÓNN  EENN  TTAALLLLEERREESS  

Normas de prevención en talleres 

 No utilizar herramientas de baja calidad. 
 Conservar las herramientas en buenas condiciones de uso. 
 Utilizar las herramientas adecuadas a cada tipo de trabajo que se vaya a realizar. 
 Transportar las herramientas de manera adecuada y segura, protegiendo los filos y puntas, manteniéndolas 

ordenadas, limpias y en buen estado, en el lugar destinado a tal fin. 
 Comprobar el buen estado de la herramienta antes de utilizarla. 
 mantener limpio e iluminado el puesto de trabajo. 
 Mantener bien fijada al banco de trabajo la pieza sobre la que se trabaja. 

 Utilizar gafas de seguridad cuando se prevea la proyección de partículas al trabajar con herramientas. 
 Realizar el mantenimiento de una herramienta una vez utilizada. 
 No exponer una herramienta eléctrica a la lluvia ni a condiciones húmedas, pues corre el grave peligro de sufrir 

un choque eléctrico. 
 Desconectar el cable de la red, tirando siempre del enchufe, no del cable. 
 Evitar el encendido accidental de las herramientas eléctricas; antes de conectarlas, asegurarse de que el 

interruptor está en la posición de apagado (off). 
 Verificar que el interruptor funcione correctamente: cualquier herramienta que no se pueda apagar o encender 

por medio del interruptor es peligrosa. 
 Desconectar el enchufe de la fuente de energía antes de hacer cualquier ajuste, cambiar accesorios o guardar la 

herramienta. Estas medidas reducen el riesgo de hacer funcionar la herramienta accidentalmente. 
 No intentar realizar trabajos con riesgo. 
 Cuando se realicen trabajos de perforación, utilizar equipos de seguridad según lo requieran las condiciones 

(protección para ojos, máscara antipolvo, etc.). 
 No tocar la punta de herramientas térmicas (soldador, pistola termofusible, etc.) durante o inmediatamente 

después de su utilización puesto que estarán calientes. 
 Durante las pausas de trabajo o cuando se quiera dejar enfriar estas herramientas, depositarlas en el soporte o 

pie, asegurándose de que nadie puede tocarlas de manera accidental. 
 Antes de guardar este tipo de herramientas, dejar enfriar completamente y de manera natural. 
 No adoptar posturas forzadas al utilizar una herramienta. 

 


