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[En función de las características de los centros, el contenido del presente documento

se deberá adecuar a las necesidades de cada uno]

1. OBJETO.

El presente documento de Medidas de Emergencia tiene por objeto definir las

actuaciones a seguir por parte de los trabajadores del centro dirigidas a prevenir

potenciales situaciones de emergencia y, en su caso, a mitigar los efectos de las

mismas en el interior de las instalaciones.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN.

Las Medidas de Emergencia indicadas en este documento serán de aplicación a

aquellos centros administrativos que cumplan los siguientes requisitos:

- Baja ocupación (hasta 25 trabajadores).

- Poca superficie (hasta 200 m2).

- Recorrido de evacuación inferior a 25 m.

- Salida directa al exterior.

- Altura igual o inferior a 2 plantas.

Los centros que no cumplan lo anterior deberán elaborar un Plan de Autoprotección.

Los técnicos de prevención podrán, en caso necesario, estimar a que centros se les

puede aplicar las Medidas de Emergencia y Evacuación recogido en este documento.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Jefe de Emergencia (JE): Persona con máxima responsabilidad en la emergencia

que actúa como coordinador de la misma, dirige las operaciones de intervención y

decide si es necesaria o no la evacuación. Actuará como tal la persona que ostente la

“dirección del centro”. En caso de ausencia de éste, cualquier trabajador podrá asumir

sus funciones.

Conato de emergencia: Situación excepcional controlable con los recursos existentes

en el centro de trabajo.

Emergencia: Situación excepcional no controlable con los recursos existentes en el

centro que requiere ayuda externa para su solución. Puede implicar la necesidad de

evacuar las instalaciones.

Personal de Intervención: Cualquier persona que se encargue de intervenir de forma

inmediata con la finalidad de eliminar conatos de emergencia o controlar las posibles

emergencias que pudieran surgir.
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Zona de concentración (ZC): Lugar donde los ocupantes del edificio deben reunirse

tras la evacuación del mismo para proceder a un recuento. Estará situada en [Indicar

cuál es]

[Cada centro deberá indicar una zona exterior segura, de fácil acceso y conocida por

todos los trabajadores]

4. MARCO LEGAL

El artículo 20 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos

Laborales, se refiere a las Medidas de Emergencia:

"El empresario, teniendo en cuenta el tamaño y la actividad de la empresa,

así como lo posible presencia de personas ajenas a la misma, deberá

analizar las posibles situaciones de emergencia y adoptar las medidas

necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y

evacuación de los trabajadores, designando para ello al personal

encargado de poner en práctica estas medidas y comprobando

periódicamente, en su caso, su correcto funcionamiento. El citado personal

deberá poseer la formación necesaria, ser suficiente en número y disponer

del material adecuado, en función de las circunstancias antes señaladas.

Para la aplicación de las medidas adoptadas, el empresario deberá

organizar las relaciones que sean necesarias con servicios externos a la

empresa, en particular en materia de primeros auxilios, asistencia médica

de urgencia, salvamento y lucha contra incendios, de forma que quede

garantizada la rapidez y eficacia de la misma."

Los siguientes artículos de dicha Ley, también, se refieren a las Medidas de

Emergencia:

- Art. 24.2: Información e instrucciones sobre medidas de emergencia.

- Art. 29: Obligaciones de los Trabajadores (prevención).

- Art. 31.3.e: Servicio de Prevención: Asesorará y apoyará en la prestación de

primeros auxilios y planes de emergencia.

- Art. 33.1.c: Consulta a los trabajadores sobre la designación de los trabajadores

encargados de las medidas de emergencia.

- Art. 12.14 Ley 5/2000: Considera como infracción grave, no adoptar las medidas

previstas en el artículo 20 de esta Ley sobre lucha contra incendios.

Se considera como infracción grave, según el artículo 12.14 de la Ley 5/2000, el no

adoptar el empresario titular del centro de trabajo las medidas necesarias para

garantizar que aquellos otros que desarrollen actividades en el mismo reciban la

información y las instrucciones adecuadas sobre los riesgos existentes y las medidas

de protección, prevención y emergencia, en la forma y con el contenido establecidos

en la normativa de prevención de riesgos laborales.
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DESCRIPCIÓN DEL CENTRO.

5.1. Datos de identificación.

Nombre:

Dirección:

Localidad: Código Postal:

Provincia:

Teléfono: Fax:

5.2. Descripción del edificio.

Descripción

Tipología (edificación aislada, entre medianeras)

Ubicación (planta baja, primera, etc.)

Número de plantas bajo rasante

Número de plantas sobre rasante

Superficie (m2)

Distancia de evacuación más desfavorable

Número de puertas de acceso al centro

Número de puertas de emergencia (independiente de las

de acceso)

5.3. Ocupación

Planta Trabajadores Público Total

Planta baja

Planta primera

Total
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5. RECURSOS EXISTENTES

6.1. Recursos materiales.

Los recursos disponibles para la prevención y actuación en situaciones de emergencia

son:

RECURSO TOTAL

Extintores polvo

Extintores de CO2

Alumbrado de emergencia

Botiquín de primeros auxilios

6.2. Recursos humanos.

Los trabajadores del centro intervendrán en la ejecución de las medidas de

emergencia.

6.2.1 Funciones de los recursos humanos.

􀂾 Jefe de emergencia.

- Valorará la emergencia y asumirá la dirección y coordinación de los medios

humanos.

- Ordenará y dirigirá la evacuación de los trabajadores y el público hacia la zona de

concentración.

- Informará a los trabajadores del centro, tanto actuales como los que se incorporen

en el futuro en él, de la existencia de este documento y las actuaciones a realizar

en el caso de una emergencia.

- Introducirá, con la colaboración el resto de los trabajadores del centro, las

modificaciones necesarias a este documento con el fin de mantenerlo actualizado.

- Si el conato amenaza con convertirse en emergencia solicitará ayuda externa,

avisando al 112 (0112 en el caso de disponer de centralitas).

- Comprobará la ausencia de trabajadores y público en el centro, dirigiéndose

posteriormente a la zona de concentración.

􀂾 Resto de trabajadores.

- Cualquier trabajador que descubra un conato de incendio, actuará conforme al

RACE: Rescate de las personas en peligro inmediato, dar la Alarma,

Compartimentar el fuego cerrando puertas y ventanas, y Extinción del incendio con

los medios disponibles.
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- Avisar al jefe de emergencia de la situación.

- Acompañar al público hacia la zona de concentración.

- Permanecer en la zona de concentración hasta que lo indique el jefe de

emergencia.

􀂾 Trabajador encargado de los primeros auxilios.

En el caso que algún trabajador del centro tenga formación en primeros auxilios, en

especial si la ha recibido por actividades formativas organizadas por la Junta de

Extremadura, asumirá las funciones que a continuación se refieren:

- Atender a los trabajadores accidentados según la formación recibida.

- Mantener el botiquín correctamente (dotación, caducidad de medicamentos, etc.)

Si ningún empleado público ha recibido esta formación, se nombrará a uno de ellos

para realizar el mantenimiento del botiquín. En el caso de una emergencia se actuará

como se indica en este documento.

Si se cree necesario se solicitará la formación en primeros auxilios de un trabajador

del centro.
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PROCEDIMIENTOS DE ACTUACIÓN

ACTUACIÓN EN CASO DE INCENDIO

Jefe de Emergencia (JE)

- Si detecta un conato de incendio actuará conforme al RACE: Rescate de las

personas en peligro inmediato, dar la Alarma, Compartimentar el fuego cerrando

puertas y ventanas, y Extinción del incendio con los medios disponibles.

- En caso de no conseguirlo, ordenar y dirigir la evacuación del centro.

- Avisar al 112 (0112 en el caso de centralitas).

Resto de trabajadores

- Si detecta un conato de incendio actuará conforme al RACE: Rescate de las

personas en peligro inmediato, dar la Alarma, Compartimentar el fuego cerrando

puertas y ventanas, y Extinción del incendio con los medios disponibles.

- Avisar al jefe de emergencia.

ACTUACIÓN EN CASO DE EVACUACIÓN

Jefe de Emergencia (JE)

- Desconectar el suministro eléctrico.

- Ordenar y dirigir la evacuación de los trabajadores y el público hacia la zona de

concentración.

- Comprobar la ausencia de trabajadores y público.

- Comprobar que las puertas y ventanas se encuentren cerradas.

- Dirigirse a la zona de concentración donde realizará el recuento del personal.

- Esperar la ayuda externa, informando de la situación.

- Comunicar al resto de trabajadores el fin de la emergencia, valorando la posibilidad

de regresar al centro.

Resto de trabajadores

- Seguir las instrucciones del Jefe de Emergencia.

- Cerrar puertas y ventanas.

- Acompañar al público hacia la zona de concentración.

- No utilizar los ascensores.

- Permanecer en la zona de concentración y esperar instrucciones del Jefe de

Emergencia.

ACTUACIÓN EN CASO DE ACCIDENTE

Jefe de Emergencia (JE) y resto de trabajadores

- Actuar conforme al PAS: Proteger al accidentado para evitar la agravación, Avisar

al 112 (0112 en el caso de centralitas), indicando lugar desde donde se llama y los

síntomas del accidentado y Socorrer al accidentado.
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8. FORMACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS

Los trabajadores del centro deberán recibir formación en evacuación y extinción de

incendios.

A continuación se indican una ficha informativa sobre la utilización de extintores

manuales.

UTILIZACIÓN DE EXTINTORES

1. Elegir el extintor adecuado.

2. Quitar el precinto.

3. Probarlo (presionar hasta el fondo la palanca). Si es polvo golpear,

suavemente, el extintor contra el suelo.

4. Dirigir el chorro a la base del incendio.

5. Descargarlo en zig zag.

6. Ponerse a favor del aire (si se actúa en el exterior).

7. Dejar libre una salida.

8. Tener dispuesto otro para continuar.

Nota: Si es de anhídrido carbónico (CO2), coger la manguera por el mango previsto

para ello (el agente extintor es expulsado a temperaturas muy bajas).

9. SIMULACROS

Se realizarán simulacros periódicos, al menos anualmente, con la finalidad de servir de

entrenamiento del personal, detectar posibles circunstancias no tenidas en cuenta en

las medidas de emergencia, medición de los tiempos de evacuación, etc.

Una vez finalizado el simulacro, si es necesario, se introducirán las modificaciones

que se crean convenientes en este documento, informando a todos los trabajadores de

las mismas.
