
ORGANIZACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS/ EQUIPOS DE EMERGENCIA

NORMAS GENERALES DE EVACUACIÓN
La evacuación  se producirá  cuando exista un  peligro que no se pueda controlar  y exista el ries-
go de  extenderse  a todo el edificio afectando a la seguridad de las personas.

La señal que indique la necesidad de evacuación será:
(indicar el tipo de señal de evacuación, y si hay varias para distintos casos)

Al oír la señal de evacuación, todos los ocupantes del centro escolar deben dirigirse al siguiente 
punto de reunión:

Las salidas de emergencia a utilizar son: (adecuar a las particularidades del colegio)

En la planta baja: 

En la primera planta:

En la segunda planta:

1. PARA TODOS LOS USUARIOS

a. NORMAS GENERALES DE EVACUACIÓN

b. INSTRUCCIONES ORIENTATIVAS PARA LOS ALUMNOS

2. PARA LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA 

a. EQUIPOS DE PRIMERA INTERVENCIÓN

b. RESPONSABLE DE PLANTA

c. RESPONSABLE DE AVISAR A LOS SERVICIOS DE AYUDA EXTERNOS

d. RESPONSABLES DE DESCONECTAR LAS INSTALACIONES

e. RESPONSABLE DE ABRIR PUERTAS EXTERIORES DEL COLEGIO

f. PROFESORADO 

EQUIPOS DE EMERGENCIA

INSTRUCCIONES ESCRITAS 
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La evacuación se realizará:

  �Ordenadamente y sin correr, evitando situaciones de pánico que puedan dificultar la salida de 
los ocupantes del edificio. 

  �Sin volver hacia atrás para recuperar objetos olvidados.

  �Sin utilizar los ascensores o montacargas, si los hubiere, en caso de incendio pueden bloquear-
se con personas dentro.

  �No  se abrirán ventanas o puertas que en caso hipotético de fuego favorecerían las corrientes 
de aire y propagación de las llamas. 

  �Está  prohibido retirar los vehículos particulares de la zona de aparcamiento de la escuela, en 
el caso de que exista, puede dificultar el acceso de servicios de emergencia.

  �Si existe humo, caminar con la cabeza agachada, tapándose, si es posible, las vías respirato-
rias, evitando de esta forma la inhalación de gases tóxicos.

  �Tu actitud puede marcar la reacción de los alumnos, mantén la calma y la compostura.

 

La evacuación comenzará por la planta afectada por el peligro, siguiendo el resto de plantas 
del edificio, desde la más baja a la más alta. 

El orden de evacuación de las aulas irá de la más cercana a la salida a la más alejada.

Simultáneamente, los de las plantas superiores se movilizarán ordenadamente hacia las esca-
leras más próximas, pero sin descender a las plantas inferiores hasta que los ocupantes de éstas 
hayan desalojado su planta respectiva.

El desalojo en cada planta se realizará por grupos, saliendo en primer lugar las aulas más 
próximas a la salida de emergencia a utilizar, en secuencia ordenada y sin mezclarse los 
grupos. (Indicar el orden concreto de desalojo para cada caso particular del centro)

Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentrarán en el punto o puntos de encuentro 
previamente designados, siempre bajo el control del Profesor responsable, quien comprobará la 
presencia de todos los alumnos de su grupo.
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INSTRUCCIONES ORIENTATIVAS PARA LOS ALUMNOS

1. Sigue siempre las instrucciones del profesor.

2. Realiza todas las acciones deprisa pero sin perder la calma, sin atropellar ni empujar a tus com-
pañeros, y en el máximo silencio.

3. Durante el desalojo no dejar obstáculos que impidan la salida de otros compañeros. Si ves algún 
obstáculo en las vías de evacuación retirarlos para evitar que otros compañeros tengan dificultades.

4. No llevar consigo objetos personales que puedan dificultar la salida. Bajo ningún concepto se 
vuelve atrás a recoger algún objeto olvidado.

5. No abrir ventanas, el aire facilita la propagación del incendio.

6. Cerrar las puertas de clase una vez evacuada, pero sin echar la llave, así se evitan corrientes de 
aire que ayudan a la propagación del incendio. 

7. Bajar las escalera con cuidado y siguiendo la fila.

8. No detenerse cerca de las salidas. Puedes obstaculizar la salida de otros compañeros y evitar la 
llegada de equipos de ayuda externa

PARA LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA

EQUIPOS DE PRIMERA INTERVENCIÓN

Tu cometido principal será combatir conatos de incendio con extintores portátiles (medios de prime-
ra intervención) en su zona de actuación (clase, planta, sector, etc.). 

  �Es  recomendable que se actúes en parejas, para una mayor seguridad y eficacia.

  �Debes  intentar atajar un conato de incendio, u otra emergencia, siempre que no pongas en peli-
gro su propia integridad. 

  �De no ser posible una extinción segura, debes desistir en su intento y llamar a los servicios de 
extinción externos; bomberos.

  �Si no puedes controlar el incendio debes dar  la señal de alarma para que se produzca la evacua-
ción inmediata del centro. Ésta señal de alarma realizará a través de:

Timbre de alarma.

Campana.

Otra (señalar): ......................................................................................................

  �Avisarás al Jefe de emergencia a través de:

Teléfono móvil (indicar): .............................................................................................................

Otra forma de comunicación ......................................................................................................
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RESPONSABLE DE PLANTA

Debe ser  el profesor o profesora que ocupe el aula más lejana de la salida de la planta. 

Entre tus misiones fundamentales están:

  �Comprobar que las vías de evacuación estén libres de obstáculos.

  �Dirigir el flujo de evacuación, empezando con las aulas que estén más próximas a las salidas de 
emergencia de tu planta. 

  �Asegurar de que la planta esté completamente bacía, mirando en servicios, aulas y cualquier otra 
dependencia.

  �Asegurar de que todas las puertas y ventanas estén cerradas. Así se consigue sectorizar el espa-
cio y disminuir el aporte de oxígeno lo que dificulta la expansión del incendio.

  �Evita que los ocupantes utilicen el ascensor o montacargas.

  �Debes informar al Jefe de emergencia sobre la evolución de la incidencia. Esta información se 
realizará a través del siguiente canal de comunicación:

Teléfono móvil (indicar): .............................................................................................................

Otra forma de comunicación ......................................................................................................

RESPONSABLE DE AVISAR A LOS SERVICIOS DE AYUDA EXTERNOS

Tiene como cometido avisar a los distintos medios de ayuda externos en situaciones que lo requieren. 

Es importante tener, en lugar visible por todos, una lista de teléfonos de emergencias en la que es-
tén, al menos, los siguientes teléfonos:

ORGANIZACIONES  DE INTERÉS Nº TELÉFONO
Emergencias: 112
Policía Nacional: 091
Guardia Civil: 062
Bomberos:
Hospital o centro de salud más cercano:
Hospital o centro de salud más cercano (2):
Cruz Roja:
Protección Civil Local:
Empresa suministro de agua:
Empresa suministro de gas:
Empresa suministro eléctrico:
Empresa de mantenimiento de ascensores:
Empresa de mantenimiento de calderas:
Empresa de mantenimiento de instalaciones contra incendios:
Otros:
EMISORAS A SINTONIZAR EN CASO DE EMERGENCIA DIAL
Radio Nacional
Radio Local

Además de estos teléfonos de consulta para todos los usuarios del centro, la/las personas encargadas de notificar las 
emergencias es indispensable que conozcan los teléfonos del Jefe de Emergencias, generalmente el Director/a o Jefe/a 
de Estudios del centro.
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RESPONSABLES DE DESCONECTAR LAS INSTALACIONES

En algunas situaciones de emergencia, como un incendio o un terremoto, es necesario desconectar 
una serie de instalaciones, cuyo funcionamiento puede poner en peligro a los usuarios del estable-
cimiento.

En caso de incendio o terremoto desconectar:

  �Ascensores y montacargas.

  �Suministro eléctrico.

  �Gas.

El modo de contacto con el Jefe de Emergencias será:

Teléfono móvil (indicar):………………………………………………….

Otra (señalar):…………………………………………………………………..

RESPONSABLE DE ABRIR PUERTAS EXTERIORES DEL COLEGIO

En las situaciones de emergencia que sea precisa la evacuación del centro, es necesaria la apertura 
de algunas  puertas que, por razones de seguridad, generalmente están cerradas en horario lectivo.

Como responsable de la apertura de tales puertas debes abrir las siguientes puertas:

................................................................................

................................................................................

................................................................................

................................................................................

................................................................................

................................................................................

El modo de contacto con el Jefe de Emergencias será:

Teléfono móvil (indicar):.......................................

Otra (señalar):.......................................................

PROFESORADO

En caso de incendio:

  �Es muy importante que mantengas la calma. Recuerda que tu estado de ánimo tiene una enor-
me repercusión sobre el posible comportamiento de los alumnos que tienes a tu cargo.

  �Mantén al alumnado en orden.

  �Sigue las instrucciones de orden de desalojo del Jefe de Planta. (Recordar el orden de desalojo 
para cada centro concreto)
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  �Al evacuar, cierra las  puertas y ventanas de tu aula.

  �Mantén a tus alumnos controlados mientras desalojas la planta.

  �Dirígete con tus alumnos al punto de encuentro, previamente fijado: (Indicar)

    ………………………………………………………………………………………

  �Una vez allí, haz un recuento de tus alumnos.


