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NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE;:

INCENDIO
AMENAZA DE BOMBA
ACCIDENTE O ENFERMEDAD

OTRAS SITUACIONES:

O Escape de gas
O Inundacion



El objetivo de este Plan es definir con claridad las acciones que se deben llevar a cabo para
minimizar los efectos de una posible situacién de emergencia que se produzca en las instalaciones
de la Universidad. Esto s6lo se conseguira actuando con rapidez y eficacia, para verificar el origen
del aviso de emergencia y actuar en consecuencia.

El Plan de Emergencia aqui contemplado se refiere a las emergencias originadas por una
situacién de incendio, amenaza de bomba, u otro acto antisocial, inundacién y otros similares que
requieran la transmisién de una alarma general o parcial de tal modo que se eviten los dafios a
personas. Por su gravedad, y en funciéon de las dificultades para su control y sus posibles
consecuencias, estas situaciones se clasifican en:

- Conato de emergencia: accidente que puede ser controlado y dominado de forma sencilla y
rapida por el personal y medios existentes en el edificio, dependencia o sector en que se produzca.

- Emergencia parcial accidente que s6lo afecta a un sector, sin afectar a otros sectores
colindantes ni a terceras personas. Para ser controlada requiere la actuacion de los equipos de
intervencion del sector. Se valorara la necesidad de evacuar parcialmente la zona afectada por la
emergencia.

- Emergencia general accidente que precisa la intervencion de todos los equipos y medios de

proteccion disponibles en el edificio, asi como también la intervencién de equipos de ayuda
exterior. Comportara la evacuacion total del edificio.

ACTUACIONES A SEGUIR EN CASO DE INCENDIO:

La situacién de partida es la deteccion de un CONATO DE INCENDIO.

Esta deteccion puede ser:

- Automatica: a través cualquiera de los detectores que existen en nuestras instalaciones. El
sistema de deteccion activara una alarma en el Centro de Control (C.C.) (Informacién del
edificio).

- Personal: Una persona es testigo del conato. En este caso existen dos posibilidades:

0 Que avise a Informacién para indicar la localizaciéon del conato
0 Que utilice el pulsador de alarma

En ambos casos, el personal de Informacion avisara al Jefe de Emergencia y éste a su vez se
pondra en contacto con el Jefe de Intervencion para que compruebe la veracidad del aviso.

El].E yel J.I. estaran en permanente comunicacion a través de walkie-talkie o sistema similar.

Confirmacién de la emergencia:

El J.I. se desplazara al lugar de la emergencia, una vez comprobada la veracidad de ésta, si se
trata de un fuego de pequefia magnitud intentara apagarlo mediante el uso del extintor mas
cercano. Si consigue apagar el incendio avisara al J.E. del fin de la emergencia y se tomaran las
medidas para reponer el o los extintores utilizados.
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En caso de fuego de gran magnitud, avisara de tal circunstancia al J.E. para que éste envie a los
miembros del Equipo de Intervencién (E.L) al sector involucrado.

Una vez personado el E.L, intentaran sofocar el fuego con los medios de extincion disponibles,
siempre que se vean capaces para ello y no pongan en peligro su vida o la de cualquier otro
ocupante. El J.I. valorara la necesidad de evacuar la zona, avisando de tal circunstancia al J.E. para
que active la alarma de evacuacién (ya sea parcial o total). Si consiguen apagar sin problemas el
fuego, daran por finalizada la emergencia, avisando de ésta circunstancia al J.E. Se debera elaborar
un informe y repondran los medios de extincién utilizados lo antes posible. De no ser posible
controlar el fuego avisaran al J.E. para que llame a los Servicios Publicos de Extinciéon de
Incendios.

Aviso a los responsables de la Universidad.

Una vez avisados los Servicios Publicos de Extincién de Incendios, se comunicara la situacion
de evacuacion, ya sea parcial o total, a los responsables del centro (Rector y directores del 4rea/a
implicadas).

Aviso de evacuacién:

Una vez que se decida la necesidad de evacuar el edificio (ya sea de manera parcial o total), el
J.E. o el Centro de Control a peticiéon de aquél, avisara a los Equipos de Evacuaciéon para que
entren en accion, éstos deberan colocarse el chaleco reflectante previsto al efecto, y dirigir el flujo
de personas que se encuentren en su zona asignada, hacia las salidas adecuadas.

El Centro de Control activara la sefial acustica de alarma, asi mismo comunicarin por
megafonia el mensaje de evacuacion, que sera el siguiente:

“ATENCION, ATENCION, por motivos técnicos, se va a proceder a la evacuacion de/
edificio/ zona concreta. Se ruega seguir las instrucciones del personal de emergencias. Por favor salgan
del edificio de forma rapida y ordenada, no utilicen los ascensores. Gracias”.

Traslado al punto de reunion:

Una vez ordenada la evacuacién del edificio, parcial o total, los E.E. dirigirin de forma
ordenada a los ocupantes del edificio hasta el punto de reuniéon exterior, deberan separarse un
minimo de 15 metros de la fachada del edificio.

ACERA DE ENCUENTRO DE LA CALLE SANTA CRUZ DE MARCENADO CON
LA CALLE SERRANO JOVER

Fin de la emergencia:

Una vez extinguido el fuego por los Servicios Publicos de Extincién de Incendios, se dara por
finalizada la situacion de emergencia. El J.E. sera el encargado de dar la orden para entrar de nuevo
al edificio. Debera redactar un informe en el que se detallen los acontecimientos producidos, que
se archivara en la Oficina de Prevencion de Riesgos Laborales.

Plan de Emergencia de Alberto Aguilera, n® 25 2/14




ESQUEMAS DE ACTUACION
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J.E. se desplaza a
C.C.

Plan de Emergencia de Alberto Aguilera, n® 25

ACTUACION EN CASO DE INCENDIO

Deteccion
humana o
antomatica. Aviso

C.C. avisa a
J.E.y].L

(Horario laboral)

J.I. se desplaza a lugar

N
Falsa alarma/control No es posible
situacion. controlar la situacidén
FIN al instante )

Aviso | Aviso al J.E.
E.L para
T SR T ¥ Aviso al J.E.
Situacion No es posible
controlada. controlar la situacidén
J

Aviso

bomberos.

Recencidn aviidas

Orden

4/14

Situacion
controlada.




ACTUACION EN CASO DE INCENDIO (Dias no laborables o fuera de horario
habitual
(Se encargaran los Vigilantes de Seguridad)

Deteccion humana o automatica.
Pulsador manual, aviso telefonico o aviso de detector
en C.C.

En caso de deteccion automatica, el Vigilante se
desplaza a comprobar el aviso

Falsa alarma / Control de la No es posible controlar
situacién la situacion al instante
FIN DE LA EMERGENCIA

Aviso inmediato a los
Bomberos y al J.E.

El Vigilante espera la llegada de los Bomberos y el J.E.
sometiéndose a las instrucciones de los primeros

Situacion controlada.
FIN DE LA EMERGENCIA
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ACTUACION EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA (horario laboral)

J.E. se desplaza a C.C.

Aviso Policia Nacional

Falsa alarma. Orden
FIN evacuacion

Situacion controlada.
FIN EMERGENCIA
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Detecciéon humana /

Aviso telefonico
C.C.

C.C. aviso
JE.y].It

6/14

J.I. se desplaza a lugar de emergencia
(paquete sospechoso o identificacion de la
zona)



ACTUACION EN CASO DE AVISO DE BOMBA (Horario no laboral)

Detecciéon humana
Aviso telefonico

Vigilante se desplaza al C.C.

Aviso inmediato a la
Policfa Nacional y al ].E.

Vigilante espera la llegada de 1a
Policia y del J.E.
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ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD

En el caso de que alguna persona resulte herida o sufra un accidente, el C.C. avisara a los
equipos de primeros auxilios. De tratarse de un accidente de caracter leve, se practicara una cura de
botiquin, en caso de producirse en el horario en que el médico de empresa esta en nuestras
instalaciones, éste acudira a atender al herido. Si el accidente reviste gravedad, desde el C.C. se
llamara a los servicios de emergencias (1-1-2) para proceder al traslado hospitalario del
enfermo/herido.

ACCIDENTE
LEVE GRAVE
Cura de botiquin Comunicacién a C.C. para que llamen
Acudir al Médico a una ambulancia. Traslado al centro
de Empresa hospitalario mas cercano

ACTUACION EN CASO DE ESCAPE DE GAS

El J.E. avisara al personal de mantenimiento adecuado para tomar las siguientes medidas:

= Cerrar la llave de paso en el supuesto de que no se haya cerrado automaticamente la
electrovalvula asociada al sistema de deteccion de gas.

= Ventilar la zona.

ACTUACION EN CASO DE INUNDACION

El J.E. avisara al personal de mantenimiento adecuado para tomar las siguientes medidas:

*  Cerrar lallave de paso
* Recogida de agua con bomba de achique u otro elemento adecuado.

= Corte de elementos eléctricos del area afectado.
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PARTICIPACION DEL PERSONAL
CON FUNCIONES EN CASO DE EMERGENCIA";

X/
L X4

X/
L X4

Centro de Control

Jefe de Emergencia

Jefe de Intervencion

Equipo de Intervencion

Equipo de Alarma y Evacuacion

Equipo de Primeros Auxilios

1 'El Centro de Control dispondrd, en todo momento, de un directorio con los teléfonos de los miembros de

los equipos de emergencia y las ayudas externas para su localizacion en caso necesatio.
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Centro de Control

A ¢l se deberan dirigir todos los avisos de alarma. La centralita permanece ocupada
permanentemente por alguna persona (en el caso de horario no habitual, estard el vigilante de
seguridad). Se contactara con la Central personandose en la misma, pulsando la extensiéon 2102 o
bien la 1900 (con dicha marcacién conseguiremos que la llamada sea siempre atendida por uno de
los puestos de informacién y no comunique nunca el teléfono). La persona que atienda el teléfono
en ese momento sera la encargada de comunicar la situaciéon de emergencia a la sede
correspondiente y ésta a su vez se pondra en contacto con el Jefe de Emergencia.

Funciones

1. Al recibir la llamada de alarma solicitara siempre los siguientes datos:

14 Identificacidén del autor de la llamada

*%*  Lugar exacto del incidente
% Personas implicadas

% Materiales implicados

/

**  Medidas adoptadas

(AR

2. Se pondra en contacto con el Jefe de Emergencia quien se desplazara hasta el centro de
Control.

3. Actuara en funciéon de las pautas que al efecto le indique el ].E.:

% Avisari al Jefe de Intervencion, para que se desplace al drea de emergencia, indicindole

el punto exacto.
% Avisara a los miembros del equipo de intervencién cuando sea necesaria su presencia en
el punto de emergencia.

< Trasmitira la sefial de alarma en dos niveles:

- Restringida: Alertara a los Equipos de Alarma y Evacuaciéon (E.A.E), a los que
localizara para que tomen posiciones antes de proceder a la evacuacion de los
ocupantes, con previo conocimiento del Jefe de Emergencia o persona que lo
sustituya.

- General: Informara a los ocupantes del edificio sobre la necesidad de evacuar, con
previo conocimiento del Jefe de Emergencia, activando las sirenas acusticas y
comunicando por megafonia el siguiente Mensaje-Evacuacion:

“ATENCION, ATENCION por motivos técnicos se va a proceder
a evacuar el edificio o ala parcial. Se ruega seguir las instrucciones del

personal de emergencia. Por favor, salgan de forma rapida y ordenada,

no utilicen los ascensores. GRACILAS”

% Se encargardi de solicitar las ayudas exteriores (bomberos, policia, protecciéon civil),

teniendo siempre cerca y actualizada la ficha que se muestra en el Anexo L.
% Avisar al Equipo de Primeros Auxilios para que presten ayuda en el supuesto de
producirse heridos durante la evacuacion, hasta la llegada de las Ayudas Externas.
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% El C.C. deberi tener siempre a mano el listado con los integrantes de los Equipos de
Emergencias y las ayudas externas para su localizacién (ver Anexo I).

En caso de amenaza de bomba:

Como puede ser aqui donde se reciba una amenaza de bomba, se deberd tener a mano el
formulario que aparece en el Anexo II, con la finalidad de conseguir la mayor informacién posible
que pueda servir a las autoridades.

El C.C. avisara al J.E., quien se desplazara inmediatamente a recepcion. El J.I. se desplazara al
lugar de la emergencia para comprobar la existencia o no de un paquete sospechoso y poder
identificar la zona. El J.E. avisara a la Policia Nacional, quien teniendo en cuenta la informacion
recabada, ordenara o no la evacuacion del edificio. En principio, y como medida de seguridad,
debera tenerse por cierto cualquier aviso de paquete sospechoso o colocaciéon de artefacto
explosivo. El J.E. esperara la llegada de la Policfa Nacional. A partir de ese instante, toda la
autoridad y responsabilidad correspondera a dicho Cuerpo.

efe de Emergencia (J.E.

Es la maxima autoridad en el establecimiento durante las emergencias. Actuara desde el centro
de control (lugar donde se centraliza las comunicaciones) a la vista de las informaciones que reciba
del Jefe de Intervencién, con el que estara en permanente comunicacion desde el punto de la
emergencia. Serd una persona con dotes de mando y localizable durante las 24 horas del dia.
Decidira el momento de la evacuacion del establecimiento.

Funciones

Recibida la alarma desde el Centro de Control, se personara en el mismo y valorara la situacion
a través del Jefe de Intervencion.

Declarara los estados de Conato de incendio, Emergencia parcial o general, en funcién de los
informes que reciba desde el lugar de la Emergencia y decidira acerca de la adopciéon de las
siguientes medidas:

% Localizacién de los equipos de apoyo técnico, y asignacion de las actuaciones sobre las

que después dara instrucciones como:
- Corte del suministro de energfa eléctrica a sectores determinados.
- Recabar la intervencién de los servicios exteriores de emergencia (en caso necesario)
112
- Recepcidn de los servicios de intervencion exteriores.
- Control de los equipos de aire acondicionado.
% Transmision de la alarma restringida al Equipo de Alarma y Evacuacién (siempre que el
tiempo lo permita).
% Activacion de las alarmas de evacuacion con conocimiento del Jefe de intervencion.

Trasmitira a los bomberos la posible ausencia de grupos o individuos detectados en los puntos
de reunién exteriores por los miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion.

Asumira la direccién y control de todas las actuaciones durante la Emergencia (llamada a
bomberos, apertura de vias, corte de instalaciones, etc...).

Adoptara las decisiones necesarias hasta la llegada de los bomberos, e informara a éstos de la
situacion a su llegada al edificio.
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Recibira a los Equipos de Intervenciéon Exteriores (Protecciéon Civil, bomberos, policia,
servicios sanitarios) informando de la situacion al maximo mando y se pondran a su disposicion
en todas las tareas en las que sea requerida su ayuda.

Decretara y comunicara el fin de la Emergencia.

Emitira un informe final.

Jefe de Intervencion (].1.)

Durante los periodos de actividad del edificio, valorara “in situ” la emergencia y asumira la
direccién y coordinacion de los Equipos de Intervencion.
En perfodos en inactividad estara localizable (o su sustituto).
Estara permanentemente comunicado y coordinado con el Jefe de Emergencia.
Podra sustituir al Jefe de Emergencia en caso de ausencia de éste y viceversa.

Funciones

Tras el aviso del Centro de Control se personara en el lugar del posible incendio, e informara al
Jete de Emergencia sobre la magnitud de la situacion. En caso de amenaza de bomba, verificara
la existencia de un paquete sospechoso y en caso afirmativo acordonara la zona.

En el caso de ser un conato de incendio, con los medios humanos y técnicos disponibles, y
siempre que la intervencién no entrafie peligro, intentara extinguir el fuego para que la
situacion vuelva a la normalidad. Si por el contrario se tratase de una emergencia de mayor
magnitud el Jefe de Intervenciéon contactara mediante walkie con el Jefe de Emergencia para
que avise al Equipo de Intervencion.

Una vez comunicada la informacioén al J.E., permanecera en la zona de emergencia coordinando
y ayudando al Equipo de Intervencién en las laborales de extincion.

Transmitira al J.E. la necesidad de evacuar el edificio o ala del mismo cuando la magnitud del
fuego lo requiera.

Se pondra a las 6rdenes del J.E. para cualquier otra tarea que le pueda encomendar, y en
cualquier caso ayudara en las labores de evacuacién como cualquier otro miembro de los
equipos de intervencion.

Equipo de Intervencion (E.I.)

Son las personas encargadas de acudir al lugar donde se ha producido la emergencia con objeto
de eliminarla o evitar su extension.

Funciones

En Fase de conato, intentaran sofocar la situacién con los medios propios del Edificio,
actuando siempre por parejas, e informaran rapidamente al Jefe de Intervencion y este a su vez
al Jefe de Emergencia.

En Fase de Emergencia, permaneceran en la zona intentando extinguir el fuego y evitar que
éste avance, hasta la llegada de las ayudas externas, siempre que no entrafie peligro. En caso
contrario, ayudaran a evacuar totalmente la zona, cerciorandose de la no presencia de ocupantes
en el area, y al desalojar irdan cerrando todas las puertas tras ellos si la magnitud del fuego lo
permite.
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Conduciran a los ocupantes del edificio o area evacuada hasta el Punto de Reunién, impidiendo
la entrada de ninguna persona al edificio afectado. Actuaran con serenidad y calma, pero
también con firmeza.

En cualquier caso se pondran a las 6rdenes del Jefe de Emergencia o Jefe de Intervencion.

Equipo de Alarma y Evacuacion (E.A.E)

La misién de los componentes del Equipo de Alarma y Evacuacion, es asegurar una evacuacion
total y ordenada de su sector y garantizar que se ha dado la alarma.

Funciones

Al tener conocimiento de la alarma restringida, se dirigiran a sus puestos y prepararan la
evacuacion de su zona o la zona indicada por el Jefe de Emergencia.

Al oir la alarma general anunciara la evacuacion del sector donde preste servicios. Antes habran
preparado la misma, comprobando que las vias de evacuaciéon se encuentran libres de
obstaculos.
En ambos casos, al tener conocimiento de la alarma deberan ponerse el chaleco reflectante
entregado.

Durante la Evacuacion:

% En su 4rea dirigird el flujo de personas hacia las vias de evacuaciéon establecidas al
respecto, si es posible, cerrando puertas y ventanas (sin llave).

** En las puertas, controlara la velocidad de la evacuacién, impidiendo las aglomeraciones.

** En accesos a escaleras, indicard que no se detengan en las salidas y se dirijan hacia el
punto de reunion.

** Ayudara preferentemente a personas impedidas, disminuidas o heridas.

*¢ Impedira el regreso a los locales evacuados para recoger objetos personales o buscar a
otras personas.

Una vez desalojada su area verificard que no quedan rezagados en su sector (incluidos los
as€os).

En el punto de reunién, comprobara que ningun trabajador quede dentro de las instalaciones, si
detecta alguna posible ausencia debera ser comunicada inmediatamente a los bomberos.

En caso de amenaza de bomba:

En el supuesto de evacuaciéon por amenaza de bomba es aconsejable que el personal retire sus
objetos de mano como bolsos, maletines o mochilas, etc. La demora de la evacuaciéon se
compensara en las actuaciones posteriores.

Abrir las puertas y ventanas de la zona asignada para mitigar en lo posible la onda expansiva,
excepto las que den a la zona de evacuacion.

Cada miembro del E.A.E. recibira un plano con la zona que debera evacuar.
Desde Recursos Humanos se informara a la Oficina de Prevencion de Riesgos Laborales de toda

contratacion que se realice a personal discapacitado, con la finalidad de que ésta pueda transmitir
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esta situacion a los equipos de evacuacion para que en caso de emergencia lo tengan en cuenta. En
este caso el equipo de evacuaciéon requerira la ayuda de otros empleados para evacuar a dicho
personal, el procedimiento sera el siguiente:

- personas con deficiencia visual: formar una hilera con ellas (cogidos de la mano o con su mano
en el hombro anterior), delante debe ir una persona informando sobre los posibles obstaculos
del camino y los movimientos a realizar.

- Personas con dificultad para andar. Coger a esa persona entre dos personas con la técnica de “la
sillita de la reina” o bien pasando las manos del discapacitado por los hombros de las personas
que lo transportan y sujetarle por la cintura (en el edificio de aulas de la sede de Cantoblanco y
en la sede del L.P.F.C. existe una silla salvaescaleras para ser utilizada en estos casos, estando
prevista la dotacion de este tipo de silla en el resto de edificios).

- Personas con discapacidad auditiva: indicarle mediante sefias la necesidad de evacuar siguiendo
las sefales previstas para ello.

El mismo procedimiento se seguira con los alumnos, para ello el Departamento de
matriculacion debera remitir a la Oficina de Prevenciéon de Riesgos Laborales un listado con los
alumnos que presenten algun tipo de discapacidad que pueda afectar a su movilidad en caso de
evacuacion.

En el supuesto de que existieran tres o mas personas discapacitadas que necesiten ayuda de
otras personas para abandonar el edificio, se instauraran unos “puntos rojos” donde dichas
personas deberan dirigirse para esperar a que miembros del equipo de evacuacion les recojan y les
ayuden a evacuar en condiciones seguras. Cuando se de este caso previamente se informara a estos
trabajadores y/o alumnos de la ubicacién de dichos puntos y de la necesidad de dirigirse a ellos en
caso de evacuacion.

Equipo de Primeros Auxilios

El Equipo de Primeros Auxilios estara formado en primer término por personal sanitario
(servicio médico del edificio) y en segundo lugar por el personal de la Universidad que haya
recibido la formacién necesaria al efecto, hasta la llegada de los medios sanitarios exteriores,
momento en el que colaboraran con ellos.

Funciones

Seran avisados por el Centro de Control desde donde les indicaran la localizaciéon exacta del
herido.

Se dirigiran a la zona donde se encuentre la persona herida con el material necesario: botiquin
movil, formulario y boligrafo.

Atenderan a los heridos y los evacuaran en caso necesario al Punto de Reuniéon Exterior.

Gestionara el traslado de heridos a los Hospitales, valorando las prioridades en funcién de la
gravedad del herido.

Rellenaran la lista de afectados, indicando dénde ha sido trasladado cada herido (ver Anexo III).
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