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El Manual Básico de Emergencias se actualizará siempre que se 
produzca alguna modificación significativa.  

Los trabajadores que componen tanto el Equipo de Primera 
intervención como el Equipo de Alarma y Evacuación son aquellos 
que ocupen las aulas que han sido designadas en cada uno de los 
equipos. 

Los sustitutos formarán parte de cada equipo cuando se dé la 
circunstancia que en el aula designada no hay ningún trabajador, por 
lo que al producirse un siniestro deberá asegurarse que el titular se 
encuentra en la planta 

EQUIPO DE EMERGENCIA 

JEFE DE EMERGENCIA 

Director/a del Centro 

SUSTITUTO: Secretario/a del Centro 

Es el responsable del control de emergencias. 

JEFE DE INTERVENCIÓN 

Jefe/a de Estudios 

SUSTITUTO: Jefe/a de Estudios adjunto/a 

Estará en todo momento a las órdenes de del Jefe de Emergencias 
realizando las funciones establecidas por él. 

Promoverá reuniones periódicas con todos los miembros de los 
diferentes equipos, donde se traten de forma general las incidencias 
surgidas en las diferentes inspecciones. 

El equipo de primera intervención estará a sus órdenes. 

EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS 

Profesor/a de Educación Física 

Sustituto: Profesor/a de Educación Física 

Su misión será prestar los primeros auxilios a los lesionados durante 
una emergencia además de: 

a) Decidir si la gravedad de algún herido requiere traslado. 

b) Recibe a los Servicios Públicos Sanitarios. 

c) Informa de las posibles bajas ocasionadas por a 

emergencia y de la localización de los hospitalizados si los 

hubiera. 
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EQUIPOS DE PRIMERA INTERVENCIÓN 

- Profesor/a aula Tecnología 1- PLANTA SÓTANO 
- Profesor/a aula 3 –  PLANTA BAJA 
- Profesor/a aula 5 -   PLANTA PRIMERA 
- Profesor/a aula  9-   PLANTA SEGUNDA 
- Profesor/a aula  17 - PLANTA TERCERA 
- Profesor/a aula  22 - PLANTA CUARTA 
- Gimnasio: Profesor /a que le esté ocupando en ese momento 
- Pasillo cafetería: Profesor/a que esté ocupando el aula de 

Formación Profesional CFGM 1 - Comercialización. 

SUSTITUTOS: 

- Profesor/a aula Tecnología 2- PLANTA SÓTANO 
- Profesor/a aula 2 –  PLANTA BAJA 
- Profesor/a aula 8 -   PLANTA PRIMERA 
- Profesor/a aula  12-   PLANTA SEGUNDA 
- Profesor/a aula  15 - PLANTA TERCERA 
- Profesor/a aula  20 - PLANTA CUARTA 

Su función es la prevención de siniestros, así como la intervención 
inmediata en caso de que se produzca, para evaluarlo y en su caso, 
sofocarlo o reducir sus consecuencias. 

Los miembros de este equipo se dirigirán, una vez detectado el 
siniestro, al punto de alarma, evaluarán sus condiciones y 

comenzarán, en caso necesario, la sofocación o las medidas de 
prevención necesarias con los medios manuales de extinción 
(extintores portátiles). 

Serán dirigidos en todo caso por el Jefe de Intervención. 

EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACIÓN 

- Profesor/a aula Tecnología 1- PLANTA SÓTANO 
- Profesor/a aula 3 –  PLANTA BAJA 
- Profesor/a aula 5 -   PLANTA PRIMERA 
- Profesor/a aula 9-   PLANTA SEGUNDA 
- Profesor/a aula  15 - PLANTA TERCERA 
- Profesor/a aula  19 - PLANTA CUARTA 
- Gimnasio: Profesor /a que le esté ocupando en ese momento 
- Pasillo cafetería: Profesor/a que esté ocupando el aula de 

Formación Profesional CFGM 1 - Comercialización. 
 
SUSTITUTOS: 

- Profesor/a aula Tecnología 2- PLANTA SÓTANO 
- Profesor/a aula 2 –  PLANTA BAJA 
- Profesor/a aula 7 -   PLANTA PRIMERA 
- Profesor/a aula  11-   PLANTA SEGUNDA 
- Profesor/a aula  16 - PLANTA TERCERA 
- Profesor/a aula  20 - PLANTA CUARTA 
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Su función es asegurar una evacuación total y ordenada de cada una 
de las plantas de la siguiente manera: 

a) Barrido de personas hacia las vías de evacuación. 
b) Impedir las aglomeraciones en puertas y escaleras. 
c) Indicar el punto de encuentro. 
d) Ayudar a personas impedidas o disminuidas. 
e) No permitir el regreso a los espacios evacuados. 
f) Comprobar que no quedan personas rezagadas. 
g) Comprobar ausencias en el punto de encuentro. 

 

Plan de actuación ante un conato de incendio. 

Generalmente, un incendio de este tipo es rápidamente extinguible, 
bien por la aplicación de un extintor portátil o simplemente por la 
separación del material combustible, que puede ser realizado por 
cualquier trabajador del Centro con una mínima formación. 

Si el conato de incendio sobrepasa dicha condición o no pudiera ser 
controlado adecuadamente, debería seguirse el Plan de actuación.  

 

 

Plan de actuación ante una EMERGENCIA PARCIAL 
O GENERAL. 

 

Ante un incendio que no tenga consideración de “conato”, el Jefe de 
emergencias deberá actuar de la siguiente forma: 

 1º Dará orden de aviso al Servicio Bomberos. 

2º Pondrá en marcha el Plan de Evacuación. 

 

Teléfono de emergencias  085 

Parque de Bomberos: 983 88 00 04 
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CONSIGNAS DE PREVENCIÓN 

- Mantenga el lugar de trabajo limpio y ordenado. 
- No almacene debajo de muebles o detrás de puertas cartones, 

cajas, etc. 
- Al finalizar la jornada laboral, desconecte todos los aparatos 

eléctricos, que sea necesario que permanezcan encendidos. 
- No sobrecargar los enchufes, regletas, etc., ya que al 

sobrecalentarse pueden provocar incendios. 
- No utilice aparatos eléctricos en mal estado, pueden provocar 

cortocircuitos. 
- Mantenga accesibles los extintores y las bocas de incendio. No 

tape ni use los extintores como percheros. 
- Comunique al Jefe de emergencias cualquier riesgo de 

incendio y las anomalías que detecte en los medios de 
extinción de incendios. 

- Conozca bien el plano de su planta, salidas de emergencia, 
situación de extintores, etc. Tenga una idea clara de cómo salir 
del edificio. 

- Mantenga libres las vías de evacuación: puertas, pasillos, 
escaleras… 

 

 

PAUTAS DE ACTUACIÓN EN CASO DE INCENDIO 

- Póngalo en conocimiento del jefe de Emergencias. 
- Si es un fuego pequeño, intente sofocarlo con los medios 

disponibles.  
- Cada clase de fuego requiere para su extinción un tipo de 

agente extintor. 
- No extinga un fuego solo, sin haber comunicado previamente 

su existencia. 
- Ataque al incendio situándose siempre entre la salida y el 

fuego. 
- No corra riesgos innecesarios. 
- Protéjase la boca y la nariz con pañuelo, mejor mojado. 
- Si se prenden sus ropas, no corra, tírese al suelo, ruede y pida 

ayuda. 
- En caso de presencia de humo, muévase agachado ya que el 

calor y los gases serán menores a esa altura. 
- Si está seguro de que no queda nadie atrás cierre sin llave todas 

las puertas que encuentre por el camino de evacuación. 
- Cierre todas las ventanas que pueda. 
- Si se encuentra atrapado en una sala: 

o Cierre las puertas. 
o Tape las rendijas de las puertas con trapos húmedos. 
o Si es posibles hágase ver por las ventanas. 
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- Si una puerta está muy caliente, no la abra. Puede aportar 
oxígeno e incrementar el incendio. Utilice agua para enfriarla. 

 

PAUTAS DE ACTUACIÓN EN EL CASO DE TENER QUE 
EVACUAR EL CENTRO DE TRABAJO 

 

- Evacue cuando reciba la orden o suene la señal. 

- Actúe con serenidad, rápidamente y sin detenerse a recoger 

objetos personales. 

- NUNCA deberá usar los ascensores. 

- Una vez iniciada la evacuación, no retroceda ni detenga en las 

vías de evacuación ni en la proximidad de salidas para evitar 

tapones innecesarios. 

- Acudirá sin demora al punto de encuentro establecido y no a 

otro. 

- Una vez en el exterior, no vuelve a entrar por ningún motivo 

hasta que se lo indiquen. 

 

En esta situación una de las funciones más importantes del 
Responsable de la Emergencia es la de asegurarse de que todos los 
trabajadores hayan salido de sus respectivos puestos de trabajo en el 
edificio y contabilizar en el lugar de encuentro que no falta nadie, En 
caso contrario, avisará de ello al Servicio de Bombero 

 

 

CONDICIONES DE EVACUACIÓN 

El Centro cuenta con cuatro salidas.  

• Dos de ellas están situadas en la planta baja, una en la 
PUERTA PRINCIPAL y otra en la PUERTA LATERAL.  

• La tercera se encuentra en la planta sótano en la PUERTA DE 
LA RAMPA frente a la Cafetería.  

• La cuarta salida se encuentra en el GIMNASIO. 
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PLAN DE EVACUACIÓN 

 

Al dar tres toques de timbre seguidos, la evacuación 
se hará conforme al croquis de evacuación. Ningún 
ocupante se parará a recoger sus objetos personales. 

 

 

 

 

 

 

 

PUNTOS DE ENCUENTRO 

 

Los ocupantes, una vez fuera del edificio, se reunirán 
en el PUNTO DE ENCUENTRO SITUADO EN EL 
MURO junto a las pistas deportivas. Este punto de 
encuentra está identificado con cada uno de los CURSOS 
del instituto del siguiente modo:  

 

1º ESO 2º ESO 3º ESO 

4º ESO BACH. FP 
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