MANUAL DE EMERGENCIAS Y EVACUACION
DEL EDEFICIO

Los objetivos que se pretenden con la redaccion de estos manuales son los
siguientes:

a) Conocer el edificio y sus instalaciones (continente y contenido). La
peligrosidad de los distintos sectores y los medios de proteccion
disponibles, las carencias existentes segin la normativa vigente y las
necesidades que deban ser atendidas prioritariamente.

b) Garantizar la fiabilidad de todos los medios y proteccion y las
instalaciones generales.

C) Evitar las causas de las emergencias.

d) Disponer de personas organizadas, formadas y adiestradas que garanticen
rapidez y eficacia en las acciones a emprender para el control de las
emergencias.

e) Tener informados a todos los ocupantes del edificio de como deben
actuar ante una emergencia y en condiciones normales para su
prevencion.

Para cumplir los objetivos enunciados el Plan de Actuacién se divide en cuatro

documentos:

Documento nimero 1: “Evaluacion del riesgo”

Enunciara y valorara las condiciones del riesgo del edificio en relacion con la
actividad que desarrolla y los medios disponibles.

Documento numero 2: “Medios de proteccion”

Se determinan los medios materiales y humanos disponibles y precisos, se
definen los equipos y sus funciones y otros datos de interés para garantizar la
prevencion de riesgos y el control inicial de las emergencias que ocurran.

Documento numero 3: “plan de emergencia”

Se contemplan las diferentes hipdtesis de emergencias y los planes de actuacion
para cada una de ellas, y las condiciones de uso y mantenimiento de las instalaciones.

Documento nimero 4: “implantacion”
Consiste en el ejercicio de divulgacion general del Plan, la relacion de la

formacion especifica del personal incorporado al mismo, asi como su revision para su
actualizacion cuando proceda.



EVALUACION DEL RIESGO

1.1.- Emplazamiento y Entorno:
Se ofrecen datos sobre la localizacion y entorno del edificio.
ACCes0s
Ancho de vias publicas
Accesibilidad
1.2.- Relacién de instalaciones:
Gas, electricidad, calefaccion.
1.3.- Situacion de medios exteriores de proteccion:
Bomberos.
Hidrantes.
Ambulancias.
Centro de atencién médica.
1.4.- Sectores de incendio:
Distribucioén de los sectores de incendio.
1.5.- Caracteristicas constructivas:
Cerramientos.
Cubierta.
Forjado.
Los falsos techos.
Suelos.
Materiales utilizados.
1.6.- Actividades desarrolladas en cada zona:
1.7.- Ocupacion del edificio.
Ocupantes.
Visitantes.
Coeficiente de simultaneidad.

1.8.- Salidas al exterior. Caracteristicas.

1.9.- Vias de evacuacion



1.10.- Inventario de riesgos de incendio. Evaluacion del riesgo:
Alto
Medio
Bajo

1.11.- Condiciones de evacuacion:

Conclusion.
Si procede, mejoras propuestas.

MEDIOS DE PROTECCION

2.1.- Extintores de incendio:
Se dispone de extintores de polvo seco polivalente, segin la normativa vigente?.
El mantenimiento se ajusta al Reglamento de Instalaciones de Proteccion. R.D. de 5 de
noviembre/93.- Ministerio de Industria y Energia.
2.2.- Bocas contra incendio:
Caracteristicas, 045mm// 025mm
Alcance.
Caracteristicas de abastecimiento.
2.3.- Alumbrados de emergencia y sefializacion:
2.4.- Medios de comunicacion:
Teléfono, emisora, mdviles, etc...
2.5.- Medios asistenciales:
Botiquin, enfermeria, etc...

2.6.- Medios humanos:

Relacion de habilidades de cada ocupante del edificio.



PLAN DE EMERGENCIA

3.1.- Objeto y desarrollo:

Este documento define la secuencia de operaciones que se desarrollan para el
control de las emergencias, dando respuesta a las preguntas:

¢ Qué se hara?
¢Quién lo hard?
¢Cuando?
¢ Como?
¢Donde?
Con ellas se adecuara a estas operaciones la disponibilidad de medios humanos y
materiales.

En los siguientes puntos se define la terminologia empleada en la relacion del
plan de emergencia.

3.2.- Factores de riesgo. Clasificacion de las emergencias:
3.2.1.- Clasificacion de las emergencias en funcion de la gravedad.

En funcién de la gravedad de las posibles consecuencias, las emergencias se
clasifican en:

Conato de emergencia:

Accidente que puede ser controlado y dominado, de forma sencilla y rapida, por
el personal y con los medios de proteccion del local.

Emergencia parcial:

Accidente que requiere, para ser dominado, la actuacién de equipos especiales
de emergencia del edificio.

Emergencia general:

Accidente que precisa la actuacion de todos los medios de proteccion del
establecimiento y de la ayuda de medios de socorro y salvamento exteriores.

3.3.- Clasificacion en funcién de las disponibilidades de los medios humanos:

Por las disponibilidades de medios humanos y ocupacion, el plan de actuacion
en emergencia contempla las siguientes situaciones:

A.- En condiciones normales de funcionamiento.

B.- Cuando el local esta cerrado.



3.4.- Acciones a emprender en cada caso:

La intervencion de personas y medios tiene que garantizar:

3.4.1.- La alerta.

De la forma mas rapida pondra en accién al equipo de intervencion interior, e
informara a las ayudas externas.

Se realizara principalmente, por alguna de las siguientes actuaciones:

Personales: por ejemplo, aviso por el personal en general, a los
componentes del E.P.1.

Telefonicas: para aviso al servicio publico de extincion, (E.S.I.) otras
ayudas exteriores, etc...

Exclusivamente para la intervencion con el Equipo de Intervencion del
local.

3.4.2.- La alarma.

Como se transmite.

3.4.2.- La intervencién.

Para el control de las emergencias por parte del E.P.I.

3.4.3.- El apoyo.

Para operaciones de corte de suministro eléctrico.
Gas, ventilacion.
Reunir extintores en la zona afectada.

3.5.- Otras actuaciones:

Salvamento de informacion o material de importancia.
Control de accesos para evitar el intrusismo.

Inspecciones y retenes en la zona incendiada una vez extinguido el
incendio.

Procedimiento de reposicion de los sistemas de proteccion.

3.5.1.- Equipos de emergencia:

El equipo de emergencia constituye el conjunto de personas especialmente
entrenadas y organizadas para la prevencion y actuacién en accidentes dentro del &mbito

asignado.



Para ello el equipo de emergencia tiene las siguientes funciones:

a). Estar informado del riesgo de incendio u otra emergencia en las distintas
dependencias.

b). Sefialar las anomalias que detecten y verificar que sean subsanadas.
c). Conocer la existencia y operatividad de los medios materiales disponibles.

d). Estar capacitado para suprimir, sin demora, las causas que puedan provocar
cualquier anomalia, mediante:

-Una accion indirecta, transmitiendo la alarma a las personas designadas en el
plan de emergencias.
-Una accion directa y rapida (corte de la corriente eléctrica, cierre de véalvulas de
paso de agua, aislamiento de materiales combustibles, cierre de puertas y
ventanas, etc...).
e). Combatir el fuego desde que se descubre, mediante:
-Comunicando la alarma.
-Aplicacion de las consignas del plan de emergencia.
-La utilizacion de los medios de primera intervencion mientras llegan los
refuerzos.
-Prestar los primeros auxilios.
3.6.- Determinacion del equipo de primera intervencion:
Jefe de emergencia y suplentes.
Jefe de intervencion y suplentes
Grupo A (lucha contra el fuego).
Grupo B (localizan extintores, traen cubos de agua 0 mangueras, etc...).

Grupo C (aseguran que no quede nadie en las dependencias).

Grupo D (comunicaciones). Atienden la centralita, facilitan otros medios de
comunicacion.

Grupo E (aseguran la apertura de puertas, ayudan a la evacuacion, escalera A).
Grupo F atienden la evacuacion por la escalera B, C, etc...
Grupo G (apoya al equipo E), etc...

La formacion bésica de todo el personal en prevencion del fuego, consignas de
actuaciones para caso de incendio y evacuacion, sera con periodicidad anual, que



incluiran practicas de extincion y puesta en funcionamiento de las consignas del plan de
emergencias existente.

Se debe realizar una practica, simulacro de evacuacion con periodicidad anual.
3.7.- Definicion y mision de los equipos de autoproteccion:

-Deben asegurar la evacuacion total y ordenada y garantizar que se ha dado la
alarma.

-Anunciar la evacuacion de su sector al oir la alarma.

-Guiar a los ocupantes hacia las vias de evacuacion practicables.
-Conseguir una evacuacion rapida y ordenada.

-Indicar el punto de reunién.

-Ayudar a la evacuacion de las personas impedidas, disminuidas o heridas.
-No permitir el regreso a los locales evacuados.

-Comprobar que no quedan rezagados una vez evacuado su sector.
-Comprobar ausencias.

-Apoyaran a los servicios publicos de extincion (S.P.E.).

Jefe de intervencion.

Actuard en el punto de la emergencia, en el que valorara y clasificara dicha
emergencia y asumira la direccion y coordinacion de los equipos de intervencion,
informando al Jefe de emergencia en el centro de control de la evolucion de la misma.

En la lucha contra el fuego, ordenara que el equipo sea como minimo de tres
personas.

Jefe de emergencia.

El J.E. actuara desde el centro de control. En funcién de la informacion
facilitada por el J.I. sobre la evolucion de la emergencia, daré las ordenes pertinentes
sobre las acciones a realizar, ayudas al area siniestrada y solicitaras las ayudas externas
necesarias. Del J.E. depende el J.I. y los demas equipos de autoproteccion.

En seguridad contra incendios sera quien decida la adecuacion de medios
preventivos o de accidon en areas determinadas.



3.8.- Deteccion:

La emergencia, se detecta, de viva voz, por teléfono. Todo el personal debe
quedar en su puesto de trabajo hasta que el Jefe de emergencia ordene lo que proceda.

3.9.- Alerta y alarma:

El Jefe de emergencia asumira toda la coordinacion, y dara la alarma interior.
También podra realizar una evacuacion selectiva de los locales, dependiendo de la
clasificacion de la emergencia y de su localizacion. Dara aviso al E.P.1..

3.10.- Actuacion:

El J.E. se personara en el punto de emergencia.

Los equipos de autoproteccion realizaran las misiones que tienen encomendadas
asi como las ordenes que se les cursen por el J.E..

En caso de emergencia, se ordenara la parada de todos los aparatos eléctricos.
Si es posible, se realizara el salvamento de los documentos imprescindibles.
3.11.- Fin de emergencia:

Se repondran los medios. El J.1. redactara un parte de incidencias que entregara
al J.E..

IMPLANTACION

4.1.- Objeto:

La finalidad de este documento del Manual de Autoproteccién, es crear un
programa de implantacion de todos los puntos tratados en los anteriores documentos,
desde la adecuacion de los medios materiales existentes (instalaciones generales, vias de
evacuacion, sefalizacion, alumbrados especiales, sistemas de proteccién contra
incendios, comunicaciones y transmision de alarma, etc...) hasta los medios humanos
para crear los equipos de autoproteccion.

Una vez creada esta estructura, este documento también establece los criterios
para el mantenimiento y mejora de la misma, constituyendo por lo tanto la parte
fundamental para que el Manual de Autoproteccion sea llevado a la préactica.

4.2.- Responsabilidad:

Sera responsabilidad del titular de la actividad la implantacion del plan de
autoproteccion, segun los criterios establecidos en el Manual.



Los trabajadores del edificio deberan participar activamente en el plan de
autoproteccion.

4.3.- Organizacion:

Cuando se considere conveniente se creara una Comision de autoproteccion,
cuya mision consistird en asesorar sobre la implantacion y mantenimiento del plan de
autoproteccion.

4.4 .- Mantenimiento:
4.4.1.- Medios técnicos.

Las instalaciones de proteccidn contra incendios, asi como las que sean capaces
de producirlos, serdn sometidas a las condiciones generales de mantenimiento y uso
establecidas en la legislacion vigente y las condiciones particulares indicadas por el
fabricante y/o instalador de los equipos.

4.4.2.- Medios humanos: Formacion.

Dado que las acciones personales que no implican una préctica diaria o
periddica, como las asignadas a ciertas personas en el plan de emergencia, estan
expuestas a caer en el olvido, serd necesario un plan de formacion de las personas
integrantes de los equipos de autoproteccion y del personal en general.

El plan de formacion debera establecer el programa, la duracién y la
periodicidad de los diversos cursos y reuniones.

4.5.- Simulacros:

Unos de los aspectos de mayor importancia en la implantacion de un plan de
emergencias es la realizacion de simulacros de emergencia. En los simulacros
periddicos se procurd la puesta en préctica de los distintos planes de alarma previstos en
el plan de emergencia y la evacuacion parcial o total del establecimiento.

4.6.- Programa de implantacion:

Una vez redactado y presentado el Manual de autoproteccion, se debera realizar
un programa de implantacion del mismo, para asegurar la integracion de los medios
humanos y materiales en caso de emergencia.

4.7.- Programa de mantenimiento:
Una vez implantado el plan, y para mantener su operatividad y efectividad, se

deberd establecer un programa de mantenimiento de cardcter anual, con el
correspondiente calendario.



4.8.- Investigacion de siniestros:

Si se produjera una emergencia en el edificio se investigarian las causas que
posibilitaron su origen, propagacion y consecuencias, se analizara el comportamiento de

las personas y los equipos de emergencia y se adoptaran las medidas correctoras
precisas.



