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FICHA DE ACTUACIÓN: JEFE/A DE EMERGENCIA (JE) 
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SI RECIBE UN AVISO DE PRESENCIA DE UNA POSIBLE SITUACIÓN DE EMERGENCIA 

 Se le comunicará la emergencia desde el Puesto de Conserjería. Permaneciendo alerta por si tiene que acudir 
a la Conserjería para dirigir las acciones que se tomen durante la emergencia, tendrá preparado el chaleco de 
emergencias.  

 Pedirá información sobre el siniestro y mantendrá constante comunicación con el/la Jefe de Intervención 
analizando y evaluando la información recibida. 

 En caso de que el conato no sea controlado y su evolución ponga en peligro la seguridad del Equipo de 
Emergencia y con el asesoramiento del/de la Jefe/a de Intervención, ordenará la retirada de este equipo, y el 
confinamiento del incendio, hasta la llegada de los Servicios de Ayuda Exterior. En este momento activará la 
emergencia general. 

SI EL CONATO NO ES CONTROLADO RÁPIDAMENTE, PASARÁ A EMERGENCIA GENERAL 
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SI SE HA CONFIRMADO LA EXISTENCIA DE UN INCENDIO 

 

 En caso de que el conato de incendio no pueda ser controlado rápidamente y cuando las dimensiones del 
incendio pongan en peligro la seguridad del Equipo de Emergencia, con el asesoramiento del/de la Jefe/a de 
Intervención, ordenará la retirada de este equipo, y el confinamiento del incendio, hasta la llegada de los 
Servicios de Ayuda Exterior. Asimismo, comenzará a ordenar acciones para proceder a la evacuación parcial o 
total del edificio: 
 

 Realizará la llamada a los Servicios de Ayuda Exterior 112 y al Equipo de Vías Exteriores (Unidad de Control y 
Seguridad de la UCM). 

 Solicitará al personal de Conserjería que se aseguren de que todas las puertas de salida del centro están 
abiertas y que bloqueen los ascensores, preferiblemente en la planta baja, utilizando para ello papeleras u 
otros objetos para inactivar el sensor de la puerta. 

 Ordenará al personal de conserjería la activación del timbre de salida de clase de forma continua para indicar 
la evacuación general y en las zonas donde hay dudas de si se oye este timbre, como la zona de despachos 
de gerencia, que procedan a llamar al personalmente al titular o suplente del Equipo de Emergencias de la 
zona para que inicie la evacuación, así como, al resto de edificios Administración y responsable de Taller para 
que procedan a desalojar. 

 Seguirá la evolución de la evacuación desde la conserjería, atendiendo posibles incidencias y emitiendo las 
consignas que considere oportunas al respecto.  

 Anotará en el “Listado de Recuento” las personas que puedan quedar en cada zona, espacio refugio o si la 
zona ha sido completamente evacuada. (Para la anotación en el “Listado de Recuento” se podrá apoyar de 
miembros de la conserjería o del suplente del/la Jefe/a de Emergencia si está presente). Cuando el edificio 
esté completamente evacuado, el/la Jefe/a de Emergencia se dirigirá al Punto de Reunión Exterior (PRE).  

 Recibirá a los Servicios de Ayuda Exterior en el Puesto de Control (Conserjería) salvo que la seguridad en esta 
ubicación esté comprometida o si la evacuación general del edificio se ha completado antes de la llegada de 
los Servicios de Ayuda Exterior, en cuyo caso los recibirá en el Punto de Reunión Exterior (PRE).  

 Cuando lleguen los Servicios de Ayuda Exterior, la persona responsable de Bomberos asumirá la dirección de 
la emergencia, se pondrá a sus órdenes y les prestará toda la ayuda e información que le soliciten. 

 Si lo considera necesario o lo solicitan los Servicios de Ayuda Exterior, ordenará, si es posible, al Equipo de 
Apoyo Técnico o al Personal de la Vicegerencia de Obras y Mantenimiento, el corte de la energía eléctrica 
principal en las zonas siniestradas, así como la parada de los sistemas de ventilación y climatización no 
esenciales. 

 Cuando todo el edificio esté evacuado, saldrá del edificio junto con la persona responsable del Puesto de Control 
(Conserjería) y el/la Jefe de Intervención y se reunirán con el resto del personal en el Punto de Reunión Exterior. 

 Avisará e informará del fin de situación de emergencia una vez declarada por parte del Equipo de Ayudas 
Exteriores. 

NOTA: En caso de una emergencia asistencial, ordenará al personal capacitado y debidamente formado colaborar 
llevando y utilizando el Desfibrilador Externo Automático (DEA), siempre que la situación lo requiera, mientras se 
espera la llegada de los Servicios de Ayuda Exterior (SAE). 
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FICHA DE ACTUACIÓN: JEFE/A DE EMERGENCIA (JE) (II) 
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SI RECIBE UNA LLAMADA INFORMANDO DE UNA AMENAZA DE BOMBA, PAQUETE SOSPECHOSO O AMENAZA 

TERRORISTA 

 
 Si recibe desde el Puesto de Control (Conserjería) un aviso indicando la existencia de una amenaza de bomba, 

paquete sospechoso o amenaza terrorista, se desplazará al Puesto de Control (Conserjería) para avisar a los 
Cuerpos de Seguridad del Estado, quienes decidirán si se activa la evacuación parcial/general o el 
confinamiento parcial/general en el edificio, previa a su llegada. 

 Ayudará a completar el anexo correspondiente del Plan de Autoprotección “Llamadas de aviso de amenaza, 
terrorista, bomba, etc.”, junto con la persona que ha recibido la llamada, para reunir el mayor número de 
detalles posible y facilitárselo a los Cuerpos de Seguridad del Estado a su llegada. 

 RECIBIRÁ a los Cuerpos de Seguridad del Estado los cuales asumirán el mando de la emergencia. 

 En caso de evacuación parcial/general, solicitará al personal de conserjería que se aseguren de que todas las 
puertas de salida del centro están abiertas y que bloqueen los ascensores, preferiblemente en la planta baja, 
utilizando para ello papeleras u otros objetos para inactivar el sensor de la puerta. 

 Recibirá información en conserjería de los equipos de emergencia para cumplimentar el “listado de recuento”.  

 En caso de confinamiento dará la orden de avisar a los equipos de emergencia   para que se informe de que 
no se puede salir hasta nuevo aviso. Cada equipo permanecerá en su zona asignada, avisando a las personas 
que estén en su zona 

 En el caso de que las ayudas externas lo consideren necesario, el puesto control se trasladará desde la 
conserjería al punto de reunión exterior (PRE). 

 Avisará e informará del fin de situación de emergencia una vez declarada por parte de los Cuerpos de 
Seguridad del Estado. 

NOTA: Si tuviera conocimiento de una amenaza en alguno de los edificios cercanos, o en la vía pública, recibirá de 
los Cuerpos de Seguridad del Estado toda la información de cómo actuar, indicando en su caso, la evacuación 
parcial/general a la zona indicada por los cuerpos de seguridad del estado (pudiendo no ser el punto de encuentro) 
o el confinamiento parcial/general en el edificio hasta su llegada. 

FIN DE LA EMERGENCIA 

 Cuando reciba la confirmación por parte de los Servicios de Ayudas Exterior de que se ha sofocado el incendio o ha 
finalizado la amenaza de bomba, terrorista, o la emergencia que sea, etc., procederá a restituir la normalidad. 

 Acudirá al lugar de los hechos para comprobar el alcance del siniestro. 

 Redactará un informe junto con el/la Jefe/a de Intervención, detallando los hechos. 

IMPORTANTE 

- Es la persona QUE ASUME LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES en la organización del Plan de Autoprotección. 

- Deberá estar siempre localizable y deberá tener designada una persona sustituta. 

- Dirigirá todas las acciones que se tomen durante la emergencia desde el Puesto de Control (Conserjería). 

- Decidirá el momento en que debe activar la orden de evacuación, en función de la información disponible. 

- Decidirá el momento de solicitar ayudas exteriores (bomberos, policía, ambulancias, equipos de ayuda exterior…) y 
designará a la persona que les recibirá en la puerta. 

- Será la última persona en abandonar el edificio junto con el/la Jefe de Intervención y la persona responsable del 
Puesto de Conserjería. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


