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FICHA DE  ACTUACIÓN:  PERSONAL DE CAFETERIA 

ACTUACIÓN EN CASO DE QUE DETECTE UN INCENDIO 

→ Avisará al personal del Puesto de Control (teléfono conserjería edificio principal 91 394 66 62. 

→ Deberá identificarse y facilitar el lugar del incendio de la forma más exacta posible 

→ Ataque el conato con los extintores portátiles más cercanos a la zona del siniestro, siempre que esté, al menos, junto a 
otra persona y sin ponerse en peligro y sólo si tiene formación/capacitación para su uso. 

→ Si es necesario desconecte los sistemas eléctricos de las zonas implicadas en el siniestro, así como cierre la llave de paso 
del gas. 

→ Si es posible trate de retirar cualquier material que pudiera alimentar el fuego. 

→ Si el/la Jefe/a de Intervención le ordena abandonar la zona, deberá “confinar el incendio”, cerrando todas las puertas antes 
de abandonar el lugar. 

→ Si se encuentra atrapado/a por el fuego o el humo, recuerde que el aire con más oxígeno permanece en la zona inferior. 
Agáchese o gatee. Si tiene la posibilidad, colóquese un pañuelo o trapo húmedo en las vías respiratorias. 

→ Si queda aislado/a en un recinto, cierre todas las puertas y las rendijas por las que pueda penetrar el humo. Intente 
comunicar su situación por cualquier medio. 

→ Si se prende su ropa no corra, túmbese en el suelo y ruede sobre si mismo/a. 

SI IDENTIFICA UN PAQUETE SOSPECHOSO 
 

→ Si identifica un paquete sospechoso, NI LO TOQUE NI LO MUEVA comuníquelo al Personal Responsable de Consejería 
(91 394 66 62) y espere instrucciones. 

→ Mantenga la calma, no grite 
 

EN CASO DE EVACUACIÓN 

Si escucha el timbre de salida de clase de forma continua y sin interrupción o el Equipo de Emergencia del centro se lo 
indica, deberá proceder a la evacuación. Para una evacuación eficaz es fundamental seguir las siguientes indicaciones:  

 

 Deberá actuar de acuerdo con las indicaciones del Equipo de Emergencia. 

 Antes de abandonar el lugar, debe apagar y desconectar los equipos de la cocina (cocina, freidoras…) y cortando el gas. 
 Al salir de la dependencia, si es el último, cierre la puerta tras de sí, salvo si la evacuación se produce por un aviso de 

bomba/paquete sospechoso en el que se dejarán las puertas abiertas. 
 No se detenga a recoger objetos personales ni retroceda, con el fin de evitar obstáculos y demoras. 

 Evacuará a todo el personal que esté en la cafetería y el comedor, tras escuchar la sirena, por las vías establecidas, 
dirigiéndolos hasta el Punto de Reunión Exterior (PRE). 

 En caso de estar bloqueada la vía habitual por la emergencia, utilizará las vías alternativas. 

 Verificará que su zona asignada esté completamente evacuada, prestará especial atención a los aseos o locales de baja 
ocupación. 

 Una vez verificada la evacuación en el Punto de reunión, informará al/la Jefe/a de Emergencia en el Puesto de Control 
(Conserjería) de la completa evacuación de la cafetería o de posibles incidencias surgidas. 

 En caso de que haya personas con discapacidad para evacuar actuará según la ficha específica. 
 

IMPORTANTE 

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

 Se tendrá en cuenta que pueden no encontrarse en el edificio ni del/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 evacúe por las puertas de salida al exterior previstas en el edificio y diríjase al Punto de Reunión Exterior 
(PRE) preestablecido más cercano. 

 
 
 
 
 
 
 


