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FICHA DE ACTUACIÓN DEL EQUIPO DE EMERGENCIA (EE) 
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SI RECIBE AVISO DE UNA POSIBLE SITUACIÓN DE EMERGENCIA 

 Será avisado por el/la Responsable del Puesto de Control (Conserjería) o por otra persona de la posible 
emergencia, acudiendo al lugar, si es posible con su chaleco de emergencia. 

 Este equipo acudirá al lugar del siniestro y confirmará la existencia y magnitud de éste o si es una falsa alarma. 
Informará a la persona Responsable del Puesto de Control (Conserjería). 

 En caso de incendio real, atacará el conato con los extintores disponibles en la zona del siniestro, NUNCA EN 
SOLITARIO, y sin poner en peligro su integridad física. El ataque al fuego solo se hará por personal con 
conocimiento en los sistemas de extinción de incendios (extintores y/o BIEs) 

→ Si es necesario y posible, desconectará los equipos enchufados en las zonas implicadas en el siniestro. 

→ Si es posible, tratará de retirar de la zona del incendio cualquier material combustible que pudiera alimentar 
el fuego.  

 Esperará la presencia del/de la Jefe/a de Intervención y seguirá sus instrucciones. 

 Si se prende su ropa no corra, túmbese en el suelo y ruede sobre sí mismo/a. 
NOTA: Dado que hay lugares que pueden estar cerrados con llave, solo se acercará al Puesto de Control (Conserjería) 
a por la llave si al indicarle la posible emergencia, ésta es en una estancia cerrada con llave y solo hay una persona en 
el Puesto de Control (Conserjería) y así se lo indica el/la Jefe/a de Intervención. 
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SI SE HA CONFIRMADO LA EXISTENCIA DE UN INCENDIO 

Antes de que se decrete la evacuación parcial o general: 
 

 Si el fuego persiste seguirá intentando sofocarlo siempre que sea posible, no peligre su integridad física, siempre 
en presencia de otra persona y si dispone de conocimiento del uso de extintores, y así se lo indica el/la Jefe/a de 
Intervención. 

 En caso de que el/la Jefe/a de Intervención ordene abandonar la zona, ya que se ha decidido que el conato pase 
a emergencia parcial o general y el fuego no es controlable, se asegurarán de cerrar la puerta del local afectado 
para confinar el incendio. 

 A su vez, cerrarán todas las puertas que encuentre a su paso, asegurándose antes de que no queda ninguna 
persona en su interior. 
 

En caso de Evacuación parcial o general: 

 El personal de los Equipos de Emergencia de la zona afectada: 
→ Seguirá atacando, si es posible y no está en peligro, el incendio con los medios de que disponga, salvo orden 

en contra por parte del/de la Jefe/a de Intervención. 
→ Procederá a evacuar su zona, por las vías establecidas, cuando se lo indique el/la Jefe/a de Intervención o 

escuche las sirenas del edificio de forma continuada. 
→ En caso de estar bloqueada la vía habitual por la emergencia, utilizará las vías alternativas 
→ Hará un recorrido rápido por todos los locales de la zona asignada para comprobar que no queda nadie por 

evacuar. Prestará especial atención a los aseos y locales apartados. 
 El personal de los Equipos de Emergencia que no se encuentren en el lugar del siniestro: 

→ Procederá, tras escuchar el timbre de salida de clase de forma continua y sin interrupción, a evacuar su 
zona, por las vías establecidas, hasta el Punto de Reunión Exterior. 

→ En caso de estar bloqueada la vía habitual por la emergencia, utilizará las vías alternativas. 
→ Hará un recorrido rápido por todos los locales de la zona asignada para comprobar que no queda nadie por 

evacuar. Prestará especial atención a los aseos y locales apartados. 
 El personal de todos los Equipos de Emergencia:  

→ En caso de haber personas con discapacidad o personas heridas ayudará en su evacuación, o utilizará las 
zonas de refugio para que estén protegidas. 

→ Tratará de que el personal evacuado no se acumule en los accesos al edificio. 
→ No permitirá que el personal evacuado retroceda al interior para recoger objetos personales o para buscar a 

otras personas. 
→ Cerrará todas las puertas que atraviese en su camino de evacuación, asegurándose antes de que no quede 

ninguna persona en su interior. 
→ En caso de riesgo de explosión, evitará el confinamiento de la onda expansiva manteniendo las puertas y 

ventanas abiertas. 
→ Transmitirá durante la evacuación cierta autoridad. Mantendrá la serenidad y no gritará, ni creará nerviosismo 

entre las personas a evacuar. 
→ Una vez revisada su zona, se dirigirá al Puesto de Control (Conserjería) e informarán al/a la Jefe/a de 

Emergencia de la completa evacuación de su zona y de las posibles incidencias surgidas, para que se anote 
en el “Listado de Recuento”. 

→ Una vez en el Punto de Reunión Exterior, permanecerá agrupado con el personal de su zona, a la espera de 
instrucciones del/la Jefe/a de Emergencia. 

FIN DE LA EMERGENCIA 

 Finalizada la emergencia, y si se decreta la vuelta al centro, canalizará el retorno del personal. 

 Colaborará en el restablecimiento de los servicios en caso de que se lo solicite el/la Jefe/a de Emergencia. 
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IMPORTANTE 

- En ningún momento debe poner en peligro su integridad física. 
- Seguirá siempre las instrucciones del/de la Jefe/a de Emergencia o del/de la Jefe/a de Intervención durante la emergencia 

o de los Servicios de Ayuda Exteriores (SAE), en caso de encontrarse ya en el edificio. 
- En caso de una emergencia asistencial, el personal capacitado y debidamente formado deberá utilizar el Desfibrilador 

Externo Automático (DEA), siempre que la situación lo requiera, mientras se espera la llegada de los Servicios de Ayuda 
Exterior (SAE). 

 

TELÉFONO CONSERJERÍA EDIFICIO PRINCIPAL 91 394 66 62 
 

En horario de poca ocupación (fines de semana y festivos): 
 

 Se tendrá en cuenta que pueden no encontrarse en el edificio ni el/la Jefe/a de Emergencia, ni el/de la Jefe/a de Intervención 
ni el Personal Responsable de Conserjería, ni las personas asignadas a los Equipos de Emergencia, por lo cual, el protocolo 
de actuación indicado anteriormente deja de ser efectivo. 

 En caso de situación de emergencia avisar al 112 y a la Unidad de Control y Seguridad de la UCM (24 horas) llamando al 
900 100 394. 

 Posteriormente, deberá intentar comunicarse con las personas que estén en la Facultad para que evacúen por las puertas 
de salida al exterior previstas en el edificio y se dirijan al Punto de Reunión Exterior (PRE). En caso de ser necesario, se 
activará la alarma para anunciar la evacuación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


