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ACTAS DE NOMBRAMIENTOS.

y confinamiento.

El Jefe de Emergencia representa la maxima autoridad del centro en lo concerniente a la gestién de la emergencia,
actuando desde el centro de control (CC). Es la Unica persona con capacidad de decision de evacuacion total, parcial

Debe ser avisado de forma inmediata de cualquier incidencia para que decida sobre las acciones a tomar.

El Jefe de Emergencia garantizara su suplencia con presencia fisica en el centro para el desarrollo de las funciones
asociadas a esta figura, siempre que en el mismo exista presencia de personas.

Para facilitar esta labor, la persona designada para actuar como Jefe de Emergencia dispondra de un teléfono de
contacto, cuyo nimero sera conocido por todos los componentes de los Equipos de Emergencia, asi como por todo
el personal que desarrolle su actividad en el centro de manera habitual.

- Al ser avisado de la existencia de una emergencia o posible emergencia se dirigira al CC y se
mantendra a la espera de informacién desde el lugar de la emergencia.
- Asumira la direccién y coordinacién de todos los Equipos de Emergencia.
- Seréa responsable de la toma de decisiones acordes al desarrollo de la emergencia.
m - Coordinara junto con el Jefe de Intervencién del centro, las acciones a realizar durante el
a desarrollo de la emergencia hasta la llegada de los Servicios Publicos de Emergencia.
<
% En caso de necesidad de evacuacion general del centro efectuara las siguientes actuaciones:
Z . . o L. . p .
T - Ordenard activar la sefial de evacuacion general del centro (mensaje de megafonia, sirena de
o alarma y/o aviso telefénico al equipo de alarma y evacuacion).
(2]
'-'ZJ - Solicitara aviso a los Servicios Publicos de Emergencia
O - Solicitara a los Equipos de Emergencia todas las actuaciones necesarias para una adecuada
% evacuacion del centro
- Informara de la situacion a cualquier otro edificio que pudiera verse afectado por la emergencia
o alarmado debido a la evacuacion.
- Verificara la evacuacién del centro hasta el punto de reunion exterior
- A la llegada de los Servicios Publicos de Emergencia les cedera el control de las operaciones
informandoles sobre la emergencia y el estado de la evacuacion del centro.
- Conocer el presente Plan de Emergencia o Plan de Actuacién ante Emergencias y las consignas
de actuacion.
- Designar a los miembros de los Equipos de Emergencia.
- Verificar la formacion especifica de los miembros de los Equipos de Emergencia y gestionar la
realizacion de charlas formativas sobre el contenido del presente Plan.
2 - Analizar las conclusiones obtenidas en el desarrollo de simulacros y proponer las
O correspondientes mejoras y acciones correctivas.
Lll_J - Garantizar la implantaciéon y actualizacion, en caso de ser necesario, del presente Plan de
L Autoproteccion.
o
CEJ - Colaborar para la concienciacion del personal en materia de autoproteccion.
- Mantener actualizado el listado de teléfonos de localizacién de los miembros de los Equipos de
Emergencia, asi como de los servicios de ayuda exterior y centros asistenciales mas proximos.
- Asistir a los cursos de formacion que se realicen con el objeto de mejorar e incrementar su
preparacion ante intervenciones de emergencia.
- Determinar el momento en que se dé por terminada la situacion de emergencia y pueda
restablecerse con normalidad la actividad.
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El Jefe de Intervencion del centro es la persona cuya funcién principal es la de dirigir las acciones a realizar en el lugar de
la emergencia siguiendo las decisiones tomadas por el Jefe de Emergencia, con el que debe mantener comunicacién
continua y directa. Al igual que ocurre con el Jefe de Emergencia, el Jefe de Intervencion debe ser avisado de forma
inmediata de cualquier incidencia, para acudir al lugar de la emergencia e intentar minimizar las consecuencias de dicha
emergencia. Este puesto debe contar siempre con un sustituto.

FUNCIONES PRINCIPALES

Al ser avisado de la existencia de una emergencia o posible emergencia en zona comin acudira a la
zona afectada para valorar el alcance del accidente y el tipo de emergencia.

Coordinara los medios actuantes en el lugar de la emergencia reportando la informacién sobre el
desarrollo de ésta al Jefe de Emergencia.

Informara al Jefe de Emergencia sobre la situacion de emergencia solicitando la movilizacion de los
medios internos y, si procede, externos del centro.

Combatira el fuego desde su origen con los medios disponibles en su lugar de trabajo, evitando riesgos
innecesarios, actuando conjuntamente y nunca de forma individual.

Evitara la propagacion del incendio cerrando puertas y alejando o enfriando los productos inflamables
y combustibles préximos al foco del incendio.

Coordinara los medios propios con los Servicios Publicos de Emergencia.

En caso de incendio eléctrico, solicitara el corte de la luz de los cuadros eléctricos parciales en el nivel
de la planta afectada, antes de proceder a extinguir con agua el mismo.

Cuando el Jefe de la Emergencia lo solicite dara la orden de evacuacion de la zona afectada y si es
necesario le solicitara la evacuacion total del centro.

En cuanto el Jefe de Emergencia lo ordene, se retirard de la zona de emergencia y se pondra a
disposicion del Jefe de Emergencia.

Decretada la evacuacion del centro se dirigira al Punto de Encuentro establecido con la ayuda externa
y los conducira al lugar mas préximo a la zona de la emergencia.

COMPETENCIAS

Conocer el presente Plan de Emergencia o Plan de Actuaciéon ante Emergencias y las consignas de
actuacion.

Combatir la situaciéon de emergencia desde su deteccién, aplicando las consignas establecidas en este
Plan de Emergencia, manteniendo en todo momento informado al Jefe de Emergencia de su desarrollo.

Asistir a los cursos de formacién que se realicen con el objeto de mejorar e incrementar su preparacién
ante intervenciones de emergencia.

Conocer la existencia y modo de utilizacion de los medios materiales de proteccion disponibles.

Promover el interés y cooperacién del resto del personal en orden a su seguridad y a la prevencién de
sucesos posibles desencadenantes de situaciones de emergencia.

Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencion de incendios.

Comunicar al Jefe de Emergencia las anomalias y defectos detectados en los equipos y sistemas de
proteccién contra incendios, asi como en las instalaciones técnicas y verificar que éstas han sido
subsanadas.

Proponer al Jefe de Emergencia la adopcién de medidas activas o pasivas de proteccion que consideren
oportunas para mantener e incrementar el nivel de seguridad existente en el centro.

Verificar la realizacién de las operaciones de mantenimiento de los medios de protecciéon contra
incendios existentes.

Colaborar activamente en los simulacros de emergencia que se realicen.

La persona que desempefie las funciones del Jefe de Intervencion tendra que conocer el centro y sus
instalaciones en profundidad.
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Su misién es controlar y actuar frente a la emergencia mediante la utilizacién de todos los equipos de proteccion
necesarios (extintores, bocas de incendio equipadas, etc.), asi como llevar a cabo actuaciones auxiliares de caracter
técnico y apoyar, en caso necesario, a los servicios exteriores de ayuda.

FUNCIONES PRINCIPALES

Al recibir noticias de una emergencia en una zona comun del centro, se dirigira al lugar de la
emergencia y se pondra a disposicion del Jefe de Intervencion.

Bajo la direccién del Jefe de Intervencion intentara controlar la emergencia con los medios
disponibles. En caso de que se tengan dudas razonables sobre la eficacia o seguridad de la
intervencion solicitara al Jefe de Intervencion la evacuacion del centro

En caso de incendio eléctrico, solicitara el corte de la luz de los cuadros eléctricos parciales en el
nivel de la planta afectada, antes de proceder a extinguir con agua el mismo.

En cuanto el Jefe de Intervencion lo ordene, se retirard de la zona de emergencia y se pondra a
disposicion del Jefe de Emergencia.

Decretada la evacuacion del centro procedera a efectuar el corte de gas y fluido eléctrico.

Finalizada esta actuacién se pone a disposicion del Jefe de Emergencia efectuando todas
aquellas actuaciones que le sean solicitadas.

COMPETENCIAS

Conocer el presente Plan de Emergencia o Plan de Actuacién ante Emergencias y las consignas
de actuacion.

Combatir la situacién de emergencia desde su deteccién, aplicando las consignas establecidas
en este Plan de Emergencia.

Asistir a los cursos de formacién que se realicen con el objeto de mejorar e incrementar su
preparacion ante intervenciones de emergencia.

Conocer la existencia y modo de utilizacion de los medios materiales de proteccion disponibles.
Conocer las vias de evacuacion.

Promover el interés y cooperacién del resto del personal en orden a su seguridad y a la prevencién
de sucesos posibles desencadenantes de situaciones de emergencia.

Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencion de incendios.

Comunicar al Jefe de Emergencia las anomalias y defectos detectados en los equipos y sistemas
de proteccién contra incendios, asi como en las instalaciones técnicas y verificar que éstas han
sido subsanadas.

Proponer al Jefe de Emergencia la adopcién de medidas activas o pasivas de proteccién que
consideren oportunas para mantener e incrementar el nivel de seguridad existente en el centro.

Colaborar activamente en los simulacros de emergencia que se realicen.
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El Equipo de Alarma y Evacuacion tiene como mision asegurar la evacuacion ordenada del centro, asi como
comunicar al Jefe de Emergencia las posibles ausencias detectadas.

FUNCIONES PRINCIPALES

Al recibir el de alerta, el Equipo de Alarmay Evacuacién debera proceder a preparar laevacuacion,
entendiendo como tal la comprobacion de que las vias de evacuacion estan expeditas, la apertura
de puertas y la toma de puestos en puntos estratégicos de las rutas de evacuacion.

Una vez que la evacuacion haya sido preparada, y tras recibir la orden del Jefe de Emergencia,
el Equipo de Alarma y Evacuacion procederd a transmitir la necesidad de evacuacion a los
ocupantes.

Asi, conducird el flujo de evacuacion, en primer lugar, del sector de incendios afectado por la
situacion de emergencia y de los situados por encima de éste, dejando en ultimo término la
evacuacion de los ubicados en plantas inferiores.

Los componentes del Equipo de Alarma y Evacuacion, una vez concluida la evacuacion parcial o
total que les haya sido encomendada, se dirigiran al centro de control en donde se informaran
sobre la posible presencia de personas en el interior de las instalaciones o la evacuacion efectiva
de lazona asignada, comunicando de inmediato al Jefe de Emergencia de las posibles ausencias.

Recibiran las érdenes directas del Jefe de Emergencia.

COMPETENCIAS

Conocer el presente Plan de Emergencia o Plan de Actuacién ante Emergencias y las consignas
de actuacion.

Asistir a los cursos de formacién que se realicen con el objeto de mejorar e incrementar su
preparacién ante intervenciones de emergencia.

Conocer la existencia y modo de utilizacion de los medios materiales de proteccion disponibles.
Conocer las vias de evacuacion, normales y alternativas.

Garantizar que, en todo momento, las vias de evacuacién se encuentran libres de obstaculos, en
especial, las puertas y salidas de emergencia.

Vigilar que la sefalizacion de las salidas de emergencia esté correctamente ubicada, dando a
conocer al Jefe de Emergencia las posibles modificaciones que, bajo su criterio, deban
introducirse.

Promover el interés y cooperacion del resto del personal en orden a su seguridad y a la prevencién
de sucesos posibles desencadenantes de situaciones de emergencia.

Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencion de incendios.

Colaborar activamente en los simulacros de emergencia que se realicen.
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El Equipo de primeros auxilios en caso de resultar alguien herido durante una emergencia, prestaran las primeras
ayudas a los accidentados.

En caso de resultar alguien herido durante una emergencia, prestaran las primeras ayudas a los

0 m accidentados, siempre y cuando se sientan capacitados para ello y no pongan en peligro la
% 4 vida del accidentado.
(@) E En el caso de que algun herido precise ser trasladado a un hospital sera el equipo de primeros
% O auxilios el encargado de informarse del centro de destino.
=) é En caso de no saber cémo actuar, se solicitaran ayudas exteriores al 112, y se seguiran sus
L g instrucciones.
Recibiran las érdenes directas del Jefe de Emergencia.
Conocer el presente Plan de Emergencia o Plan de Actuacion ante Emergencias y las consignas
de actuacion.
" Prestar asistencia médica basica hasta la llegada de los servicios de ayuda exterior.
z_t) Asistir a los cursos de formacion de primeros auxilios que se realicen con el objeto de mejorar e
E incrementar su preparacién ante intervenciones de emergencia.
w Promover el interés y cooperacion del resto del personal en orden a su seguridad y a la prevencion
% de sucesos posibles desencadenantes de situaciones de emergencia.
O Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencién de incendios.

Comunicar al Jefe de Emergencia el estado de los heridos.

Colaborar activamente en los simulacros de emergencia que se realicen.
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Desde la zona de recepcion, sera el encargado de centralizar todas las comunicaciones internas.

Al ser avisado por un usuario de la existencia de una emergencia o al recibir una sefial de la central de incendios:

Al ser avisado por un usuario de la existencia de una emergencia o al recibir una sefial de la central de
incendios:
- Notificara la situacién al Jefe de Emergencia para que se dirija al centro de control. Igualmente,
avisara al Jefe de Intervencion para que se dirijan al lugar de la incidencia si asi es requerido por
0 el Jefe de Emergencias.
w
<—(l - Bajo indicacion del Jefe de Emergencia, podra activar en caso necesario la alarma del centro.
o . . . . . .
3 - Seguir las instrucciones del Jefe de Emergencia o de cualquier otra persona cualificada dentro
Z del Plan de Emergencia (Bomberos, etc.).
nd
% - Hara las llamadas telefénicas que le indique el Jefe de Emergencia.
= - Durante una situacion de emergencia anotara todas las novedades de los distintos Equipos de
®) Emergencia manteniendo informado el Jefe de Emergencia.
O
% - A requerimiento del Jefe de Emergencia, transmitird la alarma a los Equipos de Ayuda Externa
w (Bomberos, Ambulancias, Policia, etc.).
- En caso de aviso a los Servicios de Emergencia externos deberd asegurarse que estos hayan
recibido la informacion correctamente, facilitando todos los datos que le sean requeridos e
indicandoles el acceso y punto de recepcion mas conveniente.
- Conocer el presente Plan de Emergencia o Plan de Actuacion ante Emergencias y las consignas
de actuacion.
- Comprobar y comunicar de forma inmediata la situacién de emergencia, aplicando las consignas
establecidas en este Plan de Emergencia.
- Tras recibir la orden del Jefe de Emergencia, efectuar las comunicaciones que se estimen
(7)) necesarias para la transmision de la situacion de emergencia, tanto a los servicios de ayuda
z—() exterior, como a los Equipos de Emergencia propios.
w - Asistir a los cursos de formacion que se realicen con el objeto de mejorar e incrementar su
E preparacion ante intervenciones de emergencia.
o
g - Conocer la existencia y modo de utilizacion de los medios materiales de proteccién disponibles.
o - Conocer las vias de evacuacion.
- Promover el interés y cooperacion del resto del personal en orden a su seguridad y a la prevencion
de sucesos posibles desencadenantes de situaciones de emergencia.
- Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencion de incendios.
- Colaborar activamente en los simulacros de emergencia que se realicen.
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Siga atentamente las instrucciones facilitadas en la presente ficha, en caso de duda, recurra a los componentes de
los equipos de emergencia.

PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES

¢ QUE DEBES HACER CUANDO DETECTES UNA SITUACION DE PELIGRO O EMERGENCIA?

1. Informa al Centro de Control situado En C/ Cervantes, n°3. Jerez de la Frontera. indicando el lugar
del siniestro y las caracteristicas de este.

Recuerda facilitar la siguiente informacion:

1. Identificacion personal.

2. Ubicacion y caracteristicas de la emergencia.

3. Comunica la situaciéon de emergencia a las personas que estén proximas.
¢CUANDO DEBES EVACUAR?

La necesidad de evacuar el edificio te puede llegar por medio de 2 vias

1. El mensaje de evacuacion serd: A TRAVES DEL EQUIPO DE EVACUACION Y/O POR MEDIO DE LA
ALARMA, MEGAFONIA Y/O VOZ

2. Por indicacién de algiin comparfiero que haya detectado una situacién de peligro o emergencia.
¢COMO DEBES EVACUAR?

Deberas abandonar todo lo que esta haciendo, dejar los equipos que esté utilizando en posicion segura y
dirigirte al PUNTO DE REUNION

Para salir de la planta, utiliza la salida que conduzca a una escalera que se encuentre lo méas cerca del
punto en el que te encuentres

Para salir del edificio utiliza la salida mas proxima del punto en el que te encuentres

LA SENALIZACION DE EVACUACION TE AYUDARA A ENCONTRAR EL RECORRIDO DE
EVACUACION MAS ADECUADO

Si te encuentras acompafiado por alguna visita o contratas que tengas a tu cargo, deben acompafarte hasta
el PUNTO DE REUNION

Al llegar al PUNTO DE REUNION, agripate con tus compafieros de planta y departamento. Si observas la
ausencia de algun compariero, comunicalo al Jefe de Emergencias o a algin miembro de Bomberos, Policia
Nacional o Policia Local presentes para controlar la emergencia.

.DONDE ESTA EL PUNTO DE REUNION?

Tu punto de Reunién Principal esta situado en: Zona ajardinada frente a la fuente del Museo del Tiempo




Tu punto de Reunion esta situado en: Esquina calle Cervantes con calle Lealas. En caso de eventos
nocturnos (bodas, etc...) en el que el resto de instalaciones se encuentran cerradas (jardines, Palacio del
Tiempo, Oficinas, etc...) se utilizara este punto de encuentro.

¢QUE HACER SI TE ENCUENTRAS ATRAPADO?

Si te encuentra atrapado por el fuego o por la presencia de gran cantidad de humo en las vias de evacuacion:

. Mantén la calma, dirigete a una zona libre de humo.
. Comunica tu situacion llamando al CENTRO DE CONTROL o Bomberos (Tel 112).
. Espera a ser rescatado.

ACTUACIONES AL DETECTAR LA EMERGENCIA

LAS ACTUACIONES SIGUIENTE SE PODRAN REALIZAR TRAS EL AVISO Y PUESTA EN MARCHA
DEL PLAN DE EMERGENCIA.

No actles nunca solo, hazlo siempre en pareja y con via de escape proxima. Antes de realizar ninguna
actuacion, el Jefe de Emergencia debe de ser consciente.

INCENDIO

Si has descubierto la existencia de un incendio y éste es de pequefia magnitud y no hay humo en la zona,
puedes intentar la extincién con la ayuda de los extintores presentes en el centro.

PAQUETE SOSPECHOSO

Si identificas la presencia de un paquete sospechoso.

No lo toques, avisa al centro de control y desaloja la zona.
ACCIDENTE GRAVE CON HERIDOS

En aquellos casos donde se produzca una situacién de emergencia en la que sea necesario prestar auxilio
a accidentados, el personal que detecte la emergencia dara aviso al centro de control.

Actuacion general:

4 PROTEGER: al accidentado, a uno mismo y a los demés. Tomar medidas de autoproteccién y
evitar riesgos adicionales.

v AVISAR: dar aviso al Centro de Control o los servicios de emergencia Informar: Direccién
exacta y referencias de localizacion del lugar. Tipo y niUmero de personas accidentadas.

Comprobacién asegurarse que la informacion trasmitida es correcta.
v SOCORRER: al accidentado o herido. Tranquilizar a la victima. Exploracion de signos vitales.
¢QUE HACER SI SE ORDENA CONFINARSE EN EL CENTRO POR EMERGENCIA EXTERNA?
No salgas del centro, sigue las indicaciones facilitadas por el equipo de alarmay evacuacion.
Cierra todas las puertas.
DIRECTORIO DE EMERGENCIAS:

Centro de Control Tel.

Emergencias externo: Tel. 112




Siga atentamente las instrucciones facilitadas en la presente ficha, en caso de duda, recurra a los componentes de
los equipos de emergencia.

¢ QUE DEBES HACER CUANDO DETECTES UNA SITUACION DE PELIGRO O EMERGENCIA?

1. Informa de inmediato al personal del centro, en caso de no encontrar a nadie contactar con el centro de
control situado En C/ Cervantes, n°3. Jerez de la Frontera indicando el lugar del siniestro y las
caracteristicas de este.

Recuerda facilitar la siguiente informacion:

1. Identificacion personal. Empresa a la que perteneces

2. Ubicacion y caracteristicas de la emergencia.

3. Comunica la situaciéon de emergencia a las personas que estén proximas.
¢CUANDO DEBES EVACUAR?

La necesidad de evacuar el edificio te puede llegar por medio de 2 vias

1. El mensaje de evacuacion sera: A TRAVES DEL EQUIPO DE EVACUACION Y/O POR MEDIO DE LA
ALARMA, MEGAFONIA Y/O VOZ

2. Por indicacion del personal del centro que haya detectado una situacion de peligro o emergencia.
¢ COMO DEBES EVACUAR?

Deberas abandonar todo lo que esta haciendo, dejar los equipos que esté utilizando en posicion segura 'y
dirigirte al PUNTO DE REUNION

Para salir de la planta, utiliza la salida que conduzca a una escalera que se encuentre lo méas cerca del
punto en el que te encuentres

Para salir del edificio utiliza la salida mas proxima del punto en el que te encuentres

LA SENALIZACION DE EVACUACION TE AYUDARA A ENCONTRAR EL RECORRIDO DE
EVACUACION MAS ADECUADO

.DONDE ESTA EL PUNTO DE REUNION?

PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES

Tu punto de Reunién Principal esta situado en: Zona ajardinada frente a la fuente del Museo del Tiempo




Tu punto de Reunion esta situado en: Esquina calle Cervantes con calle Lealas. En caso de eventos
nocturnos (bodas, etc...) en el que el resto de instalaciones se encuentran cerradas (jardines, Palacio del
Tiempo, Oficinas, etc...) se utilizara este punto de encuentro.

¢QUE HACER SI TE ENCUENTRAS ATRAPADO?

Si te encuentra atrapado por el fuego o por la presencia de gran cantidad de humo en las vias de
evacuacion:

. Mantén la calma, dirigete a una zona libre de humo.
. Comunica tu situacion llamando al CENTRO DE CONTROL o Bomberos (Tel 112).
. Espera a ser rescatado.

DIRECTORIO DE EMERGENCIAS:

Centro de Control Tel.

Emergencias externo: Tel. 112




