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FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA 
 

 

DENOMINACIÓN FUNCIONES 

JEFE DE 
EMERGENCIA / 

SUPLENTE 

 Cuando oiga la sirena de evacuación se pondrá el chaleco reflectante y se 
dirigirá al hall de recepción situado en planta baja. 
 

 Conforme a la información recibida por el personal de mantenimiento y/o 
vigilantes de seguridad en garita de entrada al complejo y recepción del 
edificio, valorará la emergencia y asumirá la dirección y coordinación de los 
Equipos de Intervención. 
 

o Si es falsa alarma avisará de inmediato a recepción, para que 
así lo indiquen por el sistema de megafonía. 
 

o Si es un conato de emergencia, dependiendo de la magnitud 
del mismo valorará actuar para su sofocación y/o se recurrirá 
llamando a los Servicios de Ayuda Exterior. 
Paralelamente se coordinará con los jefes de planta la 
evacuación de cada una de las mismas. 
 

o Si es alarma general, se procederá a la llamada de los 
Servicios de Ayuda Exterior. 

 

 En los casos en los que haya evacuación completa del edificio, desde el 
PMA (Puesto de Mando Avanzado), asegúrese que ha recibido información 
de los jefes de planta del estado de evacuación de todas y cada una de las 
plantas evacuadas, así como incidencias registradas. 

 
 Una vez finalizada la emergencia, coordinará la vuelta a la normalidad así 

como la restitución del servicio.  
 

 Nadie accederá al centro de trabajo sin que el Jefe de Emergencia lo 
autorice. 
En caso de haberse presentado los Servicios de Ayuda Exterior, éstos 
asumirán el mando. 



 

 
 

D. RIESGOS Y SEGURIDAD 

CENTRO: MARTÍNEZ VILLERGAS 49  

Página 2 de 4 

 

 

 

 

 

JEFE DE PLANTA /  
SUPLENTE 

SI SE ENCUENTRA EN SU PLANTA 
 

 Cuando oiga la sirena de evacuación se pondrá el chaleco reflectante y se 
dirigirá al hall de ascensores de su planta. 
 

 Una vez allí, compruebe qué número de personas que constituyen su Equipo 
de Alarma y Evacuación se encuentra en la planta. 
 

 Si le llama algún integrante de su equipo, en función de su situación en el 
edificio, determine la necesidad de que se una o no al Equipo de Alarma y 
Evacuación de su planta. 

 
 En función del número de personas de su equipo, organice de manera 

equitativa dos grupos, de forma que se verifique la ausencia de trabajadores 
en el ala norte, ala sur y en los aseos situados en el vestíbulo. 
 

 Una vez confirmada la ausencia completa de trabajadores en la totalidad de 
la planta, junto con su suplente o en su defecto otro miembro del equipo de 
alarma y evacuación, sitúense en los rellanos de la escalera norte y la 
escalera sur, a fin de evitar posibles retornos a su planta durante la 
evacuación del edificio. 
 

 Permanecerán en ambos rellanos, hasta que los integrantes de  los equipos 
de alarma y evacuación de plantas superiores, comiencen el descenso y se 
unirán a ellos, excepto la planta 13 que comienza el descenso una vez 
confirmada la ausencia completa de trabajadores en dicha planta. 

 

 En planta baja, en el mostrador de recepción, deberá reportar al Jefe de la 
Emergencia sobre el estado de la evacuación completa de su planta, así 
como posibles incidencias que hayan sucedido. 

 
SI NO SE ENCUENTRA EN SU PLANTA 

 

 En ningún caso debe circular en sentido contrario a la evacuación. 
 

 Si tiene posibilidad de contactar por teléfono con algún integrante del 
equipo de alarma y evacuación de su planta, indíquele su posición y que 
usted comienza la evacuación desde ese punto. 
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EQUIPO DE ALARMA 
Y EVACUACIÓN 

SI SE ENCUENTRA EN SU PLANTA 
 

 Cuando oiga la sirena de evacuación se pondrá el chaleco reflectante y se 
dirigirá al hall de ascensores de su planta. 
 

 Una vez allí, organice junto al Jefe de Planta los equipos de evacuación. 
En función del número de personas, de manera equitativa, se formarán dos 
grupos a fin de verificar la ausencia de trabajadores en el ala norte, ala sur y 
en los aseos situados en el vestíbulo. 
 

 Verifique que todo el mundo ha abandonado correctamente la planta, para 
ello compruebe cualquier sala en su ala (Norte o Sur) susceptible de ser 
ocupada por trabajadores (archivo, áreas de reprografía, coffee corner, salas 
de reuniones…) así como los aseos en el hall.  

 
 Facilite un reporte de la situación del ala (Norte o Sur) que haya verificado al 

Jefe de Planta o Suplente.  
 

 Inicie la evacuación hacía el Punto de Reunión Exterior.  
 
 

SI NO SE ENCUENTRA EN SU PLANTA 
 

 En ningún caso debe circular en sentido contrario a la evacuación. 
 

 Si tiene posibilidad de contactar por teléfono con el jefe de planta, suplente 
o algún integrante del equipo de alarma y evacuación de su planta, 
indíquele su posición y que comienza usted la evacuación desde ese punto. 

EQUIPO DE PRIMERA 
INTERVENCIÓN 

Personal de Seguridad H24 
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EQUIPO CON 
ASIGNACION DE 

ACOMPAÑAMIENTO 

SI SE ENCUENTRA EN SU PLANTA 
 
 

 Cuando oiga la sirena de evacuación se pondrá el chaleco reflectante y 
localizará al trabajador/a que le ha sido asignado. Asegúrese que abandona 
correctamente su planta, dirigiéndose con él/ella hacia la escalera de 
evacuación correspondiente. 

 
 En caso de ser necesario utilizar medios auxiliares, tales como silla de 

evacuación, serán utilizados haciendo uso adecuado de los mimos. 
 

 Una vez en la escalera diríjase con él/ella hacia la planta baja. En el 
mostrador de recepción, reporte al Jefe de Emergencia que dicho trabajador 
ha abandonado correctamente su planta y se dirige hacia el punto de 
Reunión Exterior. 
 

SI NO SE ENCUENTRA EN SU PLANTA 
 

 Cuando oiga la sirena de evacuación si no está en su planta se debe dirigir a 
ella,  haciendo uso de  las escaleras. 
 

RESTO DE 
OCUPANTES 

 

 Cuando oiga la sirena de evacuación, abandone su actividad.  

 Diríjase, sin correr, hacia la escalera de evacuación correspondiente. 

 Si tiene alguna visita, hágase cargo de ella durante la evacuación. 

 No grite y mantenga la calma en todo momento. 

 No utilice los ascensores como vía de evacuación. 

 No se detenga cerca de las puertas de salida.  

 No regrese bajo ningún motivo a buscar objetos personales. 

 No se dirija nunca a recoger su coche. 

 Cuando abandone el edificio, diríjase rápidamente al Punto de Reunión 
Exterior, Calle Condesa de Venadito 2 y 4. 

 


