
 
 

 

ACTUACIÓN EN CASO DE 
EMERGENCIA 

  

Recepción    _______________ 

Jefe de emergencia   ____________ 
Bomberos 
 
Ambulancias 
 
Policía  
Comunicación de la emergencia: 
 

Especificar despacio y con voz muy clara 
 
¿Quién llama?  Nombre completo y puesto 
 
¿Dónde es la emergencia?  Identificación 
del lugar. 
 
¿Qué está sucediendo?  Motivo de la 
llamada: incendio, explosión, accidente 
personal, etc. 
 
¿Cuál es la situación actual?  Personas 
implicadas y heridos, acciones 
emprendidas, etc. 
 

 
 
 
 
 
 

Recuerde: 
 

La mejor m edida de 
seguridad y 

emergencia es la  
PREVENCIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
Para más información 
 
 
 
 

www.legalplanning.es  
planes@legalplanning.es  

 

 
 
 

NORMAS A SEGUIR  
EN CASO DE 

EMERGENCIA 
 

 
 

 
 
 
 

 

 



 
NORMAS DE PREVENCIÓN 

 
� Colabore con la eliminación de los riesgos. 

 
� Mantenga siempre el ORDEN y la LIMPIEZA. 

 
� Recuerde que está PROHIBIDO FUMAR EN 

TODO EL RECINTO. 
 

 
 

� No sobrecargue las tomas de corriente 
conectando varios aparatos en la misma 
toma. 

 
� No deje encendido aparatos eléctricos 

innecesariamente. 
 

� No acerque focos intensos de calor a 
materiales combustibles. 

 
� No deposite vasos con líquido sobre aparatos 

eléctricos o electrónicos (ordenadores, 
impresoras, etc.) 

 
� NO DIFICULTE, NI SIQUIERA 

TEMPORALMENTE, LOS MEDIOS DE 
EXTINCIÓN CONTRA INCENDIOS NI LAS 
SALIDAS DEL EDIFICIO . 

 
� Si detecta cualquier anomalía que pueda 

afectar a la seguridad comuníquelo a: 

 _______________ 
 

ACTUACIÓN EN CASO DE INCENDIO  
 

� Si descubre un incendio, actúe con celeridad 
sin perder la calma. 

 
� Comuníquelo 

� A  _________________ 
� Utilizando los pulsadores de 

emergencia 
 

� Si se encuentra capacitado, INTENTE 
EXTINGUIR EL FUEGO, mediante los 
extintores colocados en las inmediaciones del 
suceso. Actúe preferiblemente, con la ayuda 
de otros compañeros y, en ningún caso, 
ponga en peligro su seguridad e integridad 
física. 

 

 
 

� Si se encuentra atrapado por el fuego, actúe 
siguiendo las siguientes pautas: 

 
� Si la zona se inunda de humo, 

desplácese gateando. 

 
 

� Cierre puertas y tape las ranuras con 
trapos preferiblemente húmedos. 

 
� Busque un local con ventana exterior 

desde donde dejarse ver. 

ACTUACIÓN EN CASO DE 
EVACUACIÓN 

 
En caso de emergencia se ordenará la evacuación 
de las instalaciones mediante sirenas, megafonía o 
bien personalmente por el Equipo de Alarma y 
Evacuación . 
 

� Si recibe la orden de evacuación abandone el 
edificio. 

 
 

� En caso de que la evacuación se realice por 
amenaza de bomba, deje puertas y ventanas 
abiertas. 

 
� Diríjase al punto de reunión por las vías de 

evacuación establecidas. NO RETROCEDA. 
 

 
� Si se encuentra junto a alguna visita, 

acompáñela hasta en Punto de Reunión . 
 

� En el Punto de Reunión  preséntese al 
Equipo de Alarma y Evacuación para que le 
contabilice. 

 
� Agrúpese  con los demás compañeros y 

visitas/residentes/pacientes. 
 

� Si existe alguna ausencia COMÚNIQUELO. 
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