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PRESENTACION

El apartado 14.2 del articulo 14 de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre de
Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) obliga a la Universidad de Seuvilla,
como administracion publica, a promover la seguridad y la salud de los
empleados publicos a su servicio mediante la aplicacion de medidas y el
desarrollo de actividades necesarias para la prevencion de riesgos en el trabajo.
En el articulo 20 de la citada Ley se hace referencia a las “medidas de
emergencia”, estableciendo que "el empresario (Universidad de Sevilla) teniendo
en cuenta el tamano y la actividad de la empresa, asi como la posible presencia
de personas ajenas a la misma, debera analizar las posibles situaciones de
emergencia y adoptar las medidas necesarias en materia de primeros auxilios,
lucha contra incendios y evacuacion de los trabajadores, designando para ello al
personal encargado de poner en practica estas medidas y comprobando
periddicamente, en su caso, su correcto funcionamiento. El citado personal
debera poseer la formacidn necesaria, ser suficiente en numero y disponer del
material adecuado, en funcion de las circunstancias antes sefaladas". Para ello,
la Universidad de Sevilla debera designar al personal encargado de poner en
practica dichas medidas, comprobando periddicamente, en su caso, su correcto
funcionamiento.

En el Manual del Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales
aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Sevilla el 17 de
diciembre de 2014, se establece, en su Capitulo: 04.3.8 actuaciones de
emergencia “que en la Universidad de Sevilla se desarrolla el proceso de
elaboracién e implementacién de la gestidn de la emergencia a través de Planes
de Autoproteccion y Planes de Emergencia de sus centros de trabajo, que
permitan una gestion eficaz de las situaciones de emergencia. Estos planes son
gestionados por el Servicio de Mantenimiento e implementados por el Servicio
de Prevencion. En su implantacion intervienen decisivamente los Centros
implicados, llevandose a cabo un programa formativo y la realizacién de un
ejercicio de simulacro para comprobar la eficacia del Plan”, desarrollado por el
PRC-12-01 de gestion de las emergencias.

La Guia se compone de dos partes. Una primera en la que se establece como
se implanta y se hace el seguimiento de los Planes de Autoproteccion y una
segunda con una serie de anexos, a modo de fichas que faciliten la implantacion
y el seguimiento.

Esta Guia pretende ser una herramienta que oriente sobre las funciones en
materia de emergencia y la forma de abordarlas de manera comprensible para
que, de este modo, todas las personas involucradas en una emergencia sepan
con claridad cuales son los procedimientos de ac ion a seqguir.

‘\
h

Fdo: Pedro Garcia Vazquez Fdo: Ana Lopezdiménez
Director General de Infraestructuras.  Vicerrectora de Asuntos Sociales y Comunitarios
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INTRODUCCION

El presente documento se enmarca dentro de las funciones que tiene establecidas el
Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla (SEPRUS) en su
Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales para asesorar de manera técnica,
facilitando el proceso de implantacion y seguimiento de los Planes de Autoproteccion de los
diferentes centros con los que cuenta la Universidad, desarrollando el PRC - 12 — 01 relativo
a la Gestion de Situaciones de Emergencias.

OBJETO

Establecer pautas de actuacion a seguir para la implantaciéon y seguimiento de los Planes de
Autoproteccion en los Centros de la Universidad de Sevilla.

AMBITO DE APLICACION

Personal de la Universidad de Sevilla encargado de la implantacién y seguimiento de los
Planes de Autoproteccion.

INSTRUCCIONES

Se va a proceder a desarrollar como debe realizarse la implantacién y el seguimiento de los
Planes de Autoproteccion de la Universidad de Sevilla.

e IMPLANTACION

El proceso de implantacion del Plan de Autoproteccion corresponde a la figura del Director
del Plan de Autoproteccion o persona en quien éste delegue. Para ello, podra seguir los
siguientes pasos:

1.- Una vez que el Decano/Director reciba el Plan de Autoproteccién desde el
Servicio de Mantenimiento y la propuesta, por parte del SEPRUS, de fecha para la primera
reunion preparatoria del Comité de Autoproteccion, debera revisarlo y evaluarlo, dando una
contestacion a la propuesta.

2.- Reunién preparatoria del Comité de Autoproteccion entre el Director del Plan y las
personas que él designe y responsables en materia de planes de autoproteccion de
Mantenimiento y del SEPRUS. En esta reunion se establecera el siguiente contenido:
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Comunicacién de los integrantes del Comité de Autoproteccién y de sus

competencias.

Fecha de la primera reunién del Comité de Autoproteccion.

- Envio de documentacion a los futuros miembros del Comité de Autoproteccion.

- Necesidad de insertar el Plan de Autoproteccion (documento abreviado) en la web
del Centro, incluyendo los planos actualizados.

- Comunicacién a las empresas externas para que se acojan al Plan o creen su

propio Plan de Autoproteccién (anexo llI).

3.- Reunion del Comité de Autoproteccién. En ella:

Se informara sobre las funciones y competencias de cada uno de los miembros
que intervengan en las actuaciones ante emergencias, para lo que se contara con
las fichas de instruccién (anexo II).

Se establecera la fecha de la formacion del personal del Centro, a la que debera
de asistir PDI, PAS, Alumnos y Personal de empresas externas que trabajen en el
centro.

- Se establecera la fecha de la reunién de preparacion del simulacro.

Se establecera la fecha del simulacro.

De esta reunidn sera conveniente levantar acta, segun el modelo adjunto en el anexo |.

Una vez finalizada la reunién y con el visto bueno de todos, se debera insertar en la pagina
web del Centro el Plan de Autoproteccion (documento abreviado y tripticos).

4.- Tanto los componentes del Comité como el resto de figuras integrantes del Plan
de Autoproteccién, deberan asistir a la realizacion de una formacion en sus respectivas
funciones, tareas y responsabilidades.

5.- Reunion preparatoria del simulacro.

En ella se organizara el mismo, lo cual se llevara a cabo siguiendo la ficha de preparacion
del simulacro (anexo 1V), determinandose el tipo de emergencia y las actuaciones de los
distintos agentes intervinientes (Centro de Control Interno, Jefe de Intervencion...).

En esta reunion se expondran todas las inquietudes, anomalias, propuestas, sugerencias,
etc. que puedan ser de ayuda al procedimiento de evacuacién, y en su defecto, a la
implantacién del Plan. Ademas, se cumplimentara junto con el Servicio de Mantenimiento la
ficha de los puntos con mas riesgos del edificio (anexo V).

De esta reunion sera conveniente levantar acta, segun el modelo adjunto en el anexo I.
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6.- Se comunicara la fecha y hora del simulacro a Proteccion Civil por parte del
SEPRUS (anexo VI). Ademas, se debera avisar del ejercicio a empresas y propietarios de
edificios del entorno para evitar que se alarmen y puedan avisar a los servicios de
emergencia (anexo VII).

7.- Se enviara comunicado al Gabinete de Prensa de la Universidad de Sevilla con la
fecha y hora del simulacro para que se publique en los diferentes medios de comunicacion
el mismo dia de su realizacién, para no crear alerta social (anexo VIII).

8.- Ejecucion del simulacro.

A continuacion del simulacro, justo a su finalizacién, se procedera a reunirse de nuevo el
Comité de Autoproteccién para un analisis del mismo y puesta en comun, donde se realizara
una recogida de datos para el posterior informe.

En esta reunién se establecera una prevision de la fecha del siguiente simulacro.

9.- Informe del simulacro (anexo IX). Junto a éste se debera rellenar un formulario
para la gestion de incidencias que hayan podido ocurrir (anexo X), y ademas, se incluira una
planificaciéon de actuaciones y seguimiento (anexo Xl).La copia de los mismos debera ser
enviada a Infraestructuras y al SEPRUS.

10.- Deben de enviarse una serie de comunicados:

= Al personal que no haya participado en el simulacro (anexo XIl).

» Al Gabinete de Prensa comunicandoles la realizacion y el éxito del simulacro (anexo
XI1).

» De agradecimiento a la comunidad universitaria (anexo XIV).

Llegados a este punto, habra finalizado la implantaciéon del Plan de Autoproteccion del
Centro. De aqui en adelante debera de continuarse con el seguimiento del mismo.

e SEGUIMIENTO DE LA IMPLANTACION

11.- Actualizacién de la formacion. Debera de mantenerse una formacion técnica
permanente del personal del Centro de Control Interno, Centro de Control Externo y equipos
de intervencion (EPI, ESI,...). Esta formacion debe ser periédica (anexo XXI).

En el supuesto en que se incorpore nuevo personal, éste debera de ser formado en
actuacién ante emergencias.
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12.- Reunidn preparatoria del simulacro.

Se debera concretar una reunion con el Comité de Autoproteccion, con anterioridad al
simulacro, para preparar el desarrollo del mismo, la cual se llevara a cabo segun la ficha de
preparacion del simulacro (anexo 1V), determinandose el tipo de emergencia y las
actuaciones de los distintos agentes intervinientes (CCl, JI...).

A ésta reunidon se debera acudir con el informe del anterior simulacro, de manera que se
repasen incidencias y se planteen o consulten mejoras establecidas con anterioridad. Se
expondran todas las inquietudes, anomalias, propuestas, sugerencias, etc. que puedan ser
de ayuda al procedimiento de evacuacion y, en su defecto, al mantenimiento del Plan y
ademas, se debera, junto con el Servicio de Mantenimiento, revisar la ficha de los puntos
con mas riesgos del edificio (anexo V).

De esta reunion sera conveniente levantar acta, segun el modelo adjunto en el anexo I.

13.- Se comunicara la fecha y hora del simulacro a Proteccion Civil por parte del
SEPRUS (anexo VI). Ademas, se debera avisar de la proxima realizacion del ejercicio a
empresas y propietarios de edificios del entorno para evitar que se alarmen y puedan avisar
a los servicios de emergencia (anexo VII).

14.- Se enviara comunicado al Gabinete de Prensa de la Universidad de Sevilla con
la fecha y hora del simulacro para que se publique en los diferentes medios de
comunicacion el mismo dia de su realizacion, para no crear alerta social (anexo VIII).

15.- Ejecucion del simulacro.

A continuaciéon del simulacro, justo a su finalizacién, se procedera a reunirse de nuevo el
Comité de Autoproteccién para un analisis del mismo y puesta en comun, donde se realizara
una recogida de datos para el posterior informe.

En esta reunion se establecera una prevision de la fecha del siguiente simulacro.

16.- Informe del simulacro (anexo IX). Junto a éste se debera rellenar un formulario
para la gestion de las incidencias que hayan podido ocurrir (anexo X) y ademas, se incluira
una planificacién de actuaciones y seguimiento (anexo Xl).La copia de los mismos debera
ser enviada a Infraestructuras y al SEPRUS.

17.-Deben de enviarse una serie de comunicados:

= Al personal que no haya participado en el simulacro (anexo XII).

= Al Gabinete de Prensa comunicandoles la realizacion y el éxito del simulacro (anexo
XI).

» De agradecimiento a la comunidad universitaria (anexo XIV).
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Para continuar con este proceso se debera mantener actualizado el Plan de Autoproteccion,
incluyendo cualquier cambio que pueda producirse en el edificio de cualquier tipo.

Para cualquier duda, consulta o sugerencia en relacion con esta Guia se puede dirigir a
través del correo electronico seprus@us.es

Anexo |.-
Anexo Il.-
Anexo Ill.-
Anexo V.-
Anexo V.-
Anexo VI.-
Anexo VII.-
Anexo VIII.-
Anexo IX.-
Anexo X.-
Anexo Xl.-
Anexo XII.-
Anexo XIlI.-

Anexo XIV.-
Anexo XV .-
Anexo XVI.-
Anexo XVII.-
Anexo XVIII.-
Anexo XIX.-
Anexo XX.-
Anexo XXI.-
Anexo XXII.-
Anexo XXIII.-

Anexo XXIV.-
Anexo XXV.-

Anexo XXVI.-

Anexo XXVII.-

Acta de reunién del Comité de Autoproteccion.

Fichas de funciones y competencias de las figuras del Plan.

Carta para la comunicacién del Plan a empresas externas.

Ficha preparatoria de un simulacro.

Ficha con los puntos de riesgo.

Comunicado de la realizacion del simulacro a Proteccion Civil.

Aviso del simulacro a empresas y propietarios de edificios del entorno.
Comunicado de la realizacién de simulacro al Gabinete de prensa.
Informe del simulacro.

Formulario para la gestion de incidencias.

Planificacion de actuaciones.

Comunicado al personal que no haya participado en un simulacro.
Comunicacion al Gabinete de prensa del éxito en la realizacién de un
simulacro.

Agradecimiento a la comunidad universitaria.

Actuacion en caso de amenaza de bomba.

Actuacion en caso de terremoto.

Consejos de actuacion de Primeros Auxilios ante una emergencia.
Fichas para el manejo de centrales de alarma.

Ficha para el rearme de los pulsadores de alarma.

Clasificacion y uso de extintores.

Formaciéon: Seminarios para el Plan de Autoproteccion.

I0 EMG 001-02 Para personas con discapacidad.

I0 EMG 002-02 Recepcion de visitantes en las instalaciones de la
Universidad de Seuvilla.

IO EMG 003-01 Organizacion de actos publicos y cesién de espacios.
IO EMG 004-01 Trabajos de Laboratorio/Taller en aislamiento o fuera del
horario habitual.

IO EMG 005-01 Trabajos / Estudios/ Investigacion fuera del horario habitual
en zonas que no son laboratorios.

Glosario de términos
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ANEXOS
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UNIVERSIDAD DE SEVILLA

INSTRUCCIONES DE ACTUACION PARA
Amwoe: EL DIRECTOR DEL PLAN DE

l | ' R AUTOPROTECCION

SEISRUS ] (D.P.A.) FICHA 1

Siguiendo el PRC-12-01 sobre Gestién de situaciones de emergencia de la US. Los
Decanos y Directores de Centros, han sido designados por la Universidad de Sevilla
como responsables para la gestion de las actuaciones encaminadas a la prevencion y
control de riesgos.

Podran asumir a su vez la jefatura de Intervencion ante emergencias o designar a otra
persona del Centro. Se nombraran varios suplentes.

ACTUACIONES

Sus funciones son atendiendo al RD 393/2007 por el que se aprueba la Norma
Basica de Autoproteccion de los Centros las siguientes:

1. Es responsable de la elaboracién, mantenimiento y revisiéon del Plan de
Autoproteccién, siendo asumida esta funcién de gestion y coordinacién
por el Servicio de Mantenimiento de la Universidad de Sevilla.

2. Es responsable de la implantacién del Plan y presidente del Comité de
Autoproteccion, contando para ello con el asesoramiento del SEPRUS y el
Servicio de Mantenimiento y Seguridad.

3. Sera el responsable de que los equipos de emergencia reciban la
formaciéon e informacién necesaria para poder intervenir en caso de
emergencia.

4. Establece la situacién de emergencia en funcién del nivel de gravedad, de
acuerdo con el Jefe de Intervencion.

5. Colabora con el responsable de los servicios publicos de extincién de
incendios y salvamento, prestandole el apoyo necesario.

6. Determina el contenido de la informacién para las Administraciones
Publicas y en su caso para los medios de comunicacion. Realizandose a
través del SEPRUS, la comunicacién previa de los simulacros a
Proteccion Civil y a los medios de comunicacion.

7. Propone periédicamente, y en su caso, organiza los simulacros de
emergencia.

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborares de la Universidad de Sevilla (SEPRUS)
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FICHAS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
ABNOR DE LAS FIGURAS DEL PLAN
Svg Ez ] IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DE
SEPRUS i) | GUIA | PLANES DE AUTOPROTECCION EN LA 2de9
"‘°° UNIVERSIDAD DE SEVILLA
; INSTRUCCIONES DE ACTUACION EN

% E CASO DE EMERGENCIA PARA EL JEFE
DE INTERVENCION
{J.1.) FICHA 2

SEPRUS o

Su funcién, por delegacién del Director del Plan, seré:

Ser el responsable de la aplicacion del Plan de Autoproteccion.
Realizar la coordinacién general de actuaciones.

Ordenar la evacuacion de la zona afectada en caso necesario y
comprobar la realizacion de los avisos a los Servicios de Ayuda Exterior e Interior.

ACTUACIONES

Cuando le comuniguen que existe una situacion de emergencia: =
1. Dirijase al Centro de Control Interno {C.C.l.) y recahe informacion sobre lo k

SIS

sucedido.

2. Valore la situacion y ordene el cese de las labhores de extincion si fuera necesario.
3. Controlada la situacion a nivel de conato, reestablezca el servicio.

4. En caso necesario, proceda a aplicar el plan de Evacuacian y ordene al C.Cl.
transmitir la orden de evacuacion:

a. "EVACUACION SIN URGENCIA™ Comunicacion personal discreta
o por teléfono al Equipo de Alarma y Bvacuacion (EAE.). §

h. “EVACUACION URGENTE "Transmision por sirena desde el C.Cl. v
recorrido ascendente de confirmacion de |a orden de evacuacion por parte
del C.CI.

5. ANTE LA MENOR DUDA EN EL CONTROL de la situacion, compruehe gue el
C.C.|.haavisado a los Bomberos, Servicios de Ayuda Exterior necesarios, Servicio
de Seguridad y Mantenimiento, Servicio de Prevencion.

6. Coloquese el chaleco, recoja los planos del Centro, ficha de riesgos vy |
megafono vy dirfjase al exterior. =
EAE.
7. Unavez en el exterior, recopile la informacion de la evacuacion de los EA E.

8. Reciba a la ayuda exterior. Informele sobre el estado de la situacion, riesgos,
accesos,...

9. Controlada la situacion y previo informe favorable de los Servicios de Ayuda |
Exterior, ordene reestablecer los servicios.

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborares de la Universidad de Sevilla (SEPRUS)
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U=

SEPRUS -

DE AUTOPROTECCION

FICHA 3

El Comité de Autoproteccion estara compuesto por.

Presidente: Decano/Director del Centro o persona en quien delegue. Podra asumir
tambien ser el Jefe de Intervencion.

Jefe de Intervencion: Vicedecano, Subdirector yfo Administrador de Centro.

Jefe del Control Interno: Encargado de Equipo de conserjeria.

Subdirector del Servicio de Mantenimiento o persona en quien delegue.
Encargado de Equipo de Campus Mantenimiento.

Director o técnico del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.
Responsable del Centro de Control Externo: Jefe de la Unidad de Seguridad de
la Universidad y/o Jefe de Seguridad de la empresa externa.

Delegado de Alumnos, en su caso.

Delegado de Prevencion.

Administrador del Centro.

Alas reuniones y encuentros del Comité de Autoproteccion, también deberan asistir:

El representante de cada departamento, servicio o grupo de investigacian, en caso
de gue existan.

Un representante de copisteria, cafeterias, etc. en caso de gue no cuenten con un
plan de autoproteccion propio.

Un representante de las empresas externas presentes en los Centros de
Investigacion.

FUNCIONES

Implantar el Plan de Autoproteccion del Centro.

Inform ar sobre los riesgos de la actividad y sobre el propio Plan.

Planificar un programa formativo paratodo el personal. Para ello con la colabaracion
del Servicio de Prevencian, el Servicio de Mantenimiento v el Servicio de Bomberos.
Programaractividades formativas periodicas para el mantenimiento de |a formacion.
Planificar simulacros.

Realizar el nombramiento v actualizacion de los equipos de intervencion.
Comunicar las incidencias y anomalias.

Realizar propuestas para la mejora seguridad y salud y seguimiento de ejecucion
de las mismas.

Revisar anualmente el Plan de Autoproteccion.

Difundira la GUIA PA 01.00-00 entre los distintos agentes intervinientes: CCl, CCE,
PDI, alumnos, visitantes y trahajadores propios o ajenos de la Universidad.

El Comité de Autoproteccion se reunira al menos una vez al afio, v en sus reuniones se
filara el orden del dia, levantandose acta de las mismas, que se enviara a todos los
miembros del Comité v al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SEPRUS),
elevando al Vicerrectorado de Infraestructura las actuaciones detectadas que hay gue
realizar para la mejora de las condiciones de seguridad v salud.

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborares de la Universidad de Sevilla (SEPRUS)
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FICHAS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
AENOR DE LAS FIGURAS DEL PLAN
E2 ] IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DE
Sl | | GUIA | PLANES DE AUTOPROTECCION EN LA 4de9
UNIVERSIDAD DE SEVILLA

INSTRUCCIONES DE ACTUACION EN
;iér Z3 CASO DE EMERGENCIA PARA EL
u% J CENTRO DE CONTROL INTERNO
SEPRUS == (c.c.l.) FICHA 4

Su funcion sera:

. Recepcion y transmisién de alarmas.
. Canalizar las comunicaciones de emergencia con el exterior.
. Conocer la ubicacion de las llaves de corte de suministros.

ANTE UNA EMERGENCIA

1. Mantenga actualizadas las fichas con los teléfonos del personal que intervenga en
situaciones de emergencia, incluidos los suplentes, asi como de los Servicios de
ayuda exterior. Debe tener un ejemplar del Plan de Autoproteccion con los planos
actualizados, un megafono y conocer el funcionamiento de la Central de Alarma.

2. Mantenga las lineas de teléfonos libres durante las emergencias.

3. Al recibir un aviso o se active el sistema de deteccion de incendios, solicitar a la
persona mas proxima o al EAE de la zona, su comprobacion. TODO AVISO DE
ALARMA DEBERA SER COMPROBADO, en el caso de que no conteste nadie
se debera de acudir a la zona.

4. Confirmada la situacion como emergencia, avisara al Jefe de intervencién
(J.1.). Este indicara que dé aviso al:

a) Servicio de Seguridad.

b) Servicio de Mantenimiento.

c) Servicio de Prevencion. I

d) Servicio de Bomberos (en el caso de que la situacién sea real y no
un simulacro).

EN CASO DE EVACUACION

1. Sera responsabilidad del Jefe de Intervencion (J.I.) o sustituto dar la orden de
evacuacion. En su ausencia o riesgo inminente, el C.C.|. podra asumir esta
responsabilidad, y para ello podra contar con el apoyo del Servicio de Seguridad.

Permanecer en el puesto y canalizar comunicaciones. l
Solicitar los Servicios de ayuda exterior necesarios. e
e NS

Bloquear los ascensores en planta baja.

a ~ 0N

Transmitir la orden de evacuacion correspondiente:

a. “EVACUACION SIN URGENCIA” Comunicacién telefénica o
viva voz discreta al E.A.E.

b. "EVACUACION CON URGENCIA" Comunicacion por sirena desde el C.C.I.
y verbal mediante recorrido ascendente.

6. Suministrar al J.I. el chaleco, el megafono, los planos y las fichas de los riesgos
mas significativos del Centro.

7. Permanecer en actitud vigilante y colaborar en la funciéon de control de accesos.

8. Restablecer los servicios cuando asi lo determine el Jefe de Intervencion y en su
ausencia cualquier miembro del C.C.I.
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FICHAS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
AENOR DE LAS FIGURAS DEL PLAN

Ea IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DE

Seguridad y

=2, | GUIA | PLANES DE AUTOPROTECCION EN LA
SEPRUS [Gwm UNIVERSIDAD DE SEVILLA

5de9

S INSTRUCCIONES DE ACTUACION
| |,% EX EN CASO DE EMERGENCIA PARA EL EQUIPO
SEPRUS |E= DE INTERVENCION (E.P.L) Y (E.S.1.) ricua s

Es cualquier persona gue se encargue de |la primera intervencién ante una
emergencia. Su funcion sera comprobar la incidencia y ofrecer una primera reaccion
encaminada a su confrol. Su ambito de actuacion sera el sector de su planta.

Si se activa la alarma o detecta un fuego, escape de gas o derrame de S
productos quimicos, avise inmediatamente al Centro de Cantrol Interno (par \
teléfono: , activando un pulsador de alamrma, enviando a un compariero »

o desplazandose personalmente si es preciso.

EN CASO DE INCENDIO

a. Si considera el fuego controlable: desaloje la zona, aisle el foco de 3
incendio, e intente apagarlo con los extintores. Dirija el chomo a la
base de las llamas, recuerde no utilizar agua en presencia de tension
eléctrica.

b. Siconsidera el fuego no controlable:
No ponga en peligro su integridad fisica y ordene desalojar la zona
{evacuacion parcial).
Evite su propagacion: aparte material combustible, cierre ventanasy puertas.

Permanezca en alerta ante la posible orden de evacuacion general.

EN CASO DE ESCAPE DE GAS

a. Compruebe |a zona, analizando si es posible entrar o no segtin el riesgo.

h. En el caso de que entre tapese las vias respiratorias. Si es necesario utilice
mascarilla de proteccion respiratoria semiautonoma.

c. Siesposible, cierre la valvula de gasy corte el suministro de energia.

d. Intente ventilar la zona: abriendo puertas y ventanas.

e. Bvacue la zona.

EN CASO DE ESCAPE DE DERRAME

a. Compruebe la zona, analizando si es posible entrar o no segtin el riesgo.

b. En el caso de que entre tapese las vias respiratorias. Si es necesario utilice
mascarilla de proteccion respiratoria.

c. Intente ventilar la zona abriendo puertas y ventanas.

d. Utilicen un producto absorhente para recogerlo v retirarlo de forma adecuada.

e. Bvacuela zona.

» Adoptara las funciones propias de un miembro de equipo de alarma vy
evacuacion (EAE) en caso de no encontrarse presente un miembro de
dicho equipo.

* Fin de emergencia: controlada la situacion, restablecer servicios.
IMPORTANTE: Transmita la alarma antes de intervenir (pida ayuda).
NO ACTUAR EN SOLITARIO.
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FICHAS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
AENOR DE LAS FIGURAS DEL PLAN
E2 ] IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DE
Sl | | GUIA | PLANES DE AUTOPROTECCION EN LA 6de9
UNIVERSIDAD DE SEVILLA

INSTRUCCIONES DE ACTUACION EN

- CASO DE EMERGENCIA PARA EL
S EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION
SEPRUS {E.A.E.) FICHA 6

Su funcién seré&

1. Dirigir la evacuacion de forma rapida y ordenada.

2. Comprobar que su sector ha sido evacuado.

3. Tendra que identificar y controlar |la existencia de personas que no puedan
evacuar el Centro por sus propios medios. Gestionara las ayudas necesarias para
que estas personas se sitlien en el "Punto de Refugio”.

EN CASO DE EVACUACION

1. Dirijase a su punto de EAE y cologuese el chaleco identificativo. $ £

2. Bvacue su zona:

a. "EVACUACION SIN URGENCIA" (Transmision verbal discreta del C.Cl. o
E.l): Transmita inmediatamente el aviso a todo el personal vy visitas de su
zona. Proteja los bienes gue tengan valor econadmico, documental, etc.

comunicacion  verbal  apremiante  del C.Cl). Transmita
inmediatamente el aviso a todo el personal v visitas de su zona

b. “EVACUACION URGENTE” (Alarma general del edificio vy X
atendiendo Unicamente a salvar |a integridad de las personas.

Durante la evacuacién: =

Canalice el flujo de evacuacion. No permita el retroceso de personas

e indigue la direccion de evacuacion correspondiente. : :

- Tranquilice a las personas. Acthe con firmeza para conseguir una
evacuacion rapida y ordenada.

- Procure evitar aglomeraciones.

- Si existe humo, ordene taparse nariz v hoca con un pafiuelo, a ser
posible humedo (caminar agachado si es necesario).

- No permita usarlos ascensores.

- Una vez realizada |a evacuacion, revise la zona cerrando puertas en

caso de incendio y abriendo ventanas en caso de escape o derrame.

3. Dirijase al Punto de Encuentro Principal e indigue las incidencias al Jefe de
Intervencion.

* Unavezfinalizada la Emergencia, restahlezca el servicio cuando el
Jefe de intervencion lo determine.

IMPORTANTE:

Como punto de encuentro se establece la puerta principal del Centro.
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FICHAS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

UNIVERSIDAD DE SEVILLA

AENOR DE LAS FIGURAS DEL PLAN
E2 ] IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DE
2 GUIA | PLANES DE AUTOPROTECCION EN LA 7de9

INSTRUCCIONES EN CASO DE EMERGENCIA
EN AULAS/SEMINARIOS
Para P.D.l. TN

EN CASO DE EMERGENCI !

1. Avise al Centro de Control Interno C.C.l. (CONSERJERIA DEL CENTRO)
por teléfono: (954 ), activando el pulsador de alarma mas cercano en su
caso 0, desplazandose personalmente si es preciso.

2. Siconoce el manejo de los extintores, utilicelos dirigiendo el chorro a la base
de las llamas. No utilice agua en presencia de tension eléctrica.

3. Evite en todo caso la propagacion del humo y de las llamas al resto de las
Zonas, siempre cerrando tras de si puertas y ventanas.

IMPORTANTE: Recuerde transmitir la alama (pedir ayuda)

antes de intervenir. Procure no actuar en solitario.

establecida en funcién del
espacio donde Ud. se encuentre. Al sonar la alarma tranquilice al alumnado, pero
actie con firmeza para conseguir una evacuacion rapida y ordenada de las
dependencias.

INDIQUE AL ALUMNADO QUE HAY QUE EVACUAR. Comunicando las
siguientes instrucciones:

[ 7 3
+ No salgan con objetos pesados o voluminosos, tales como ordenadores,
mochilas, etc.

R - Mo retroceda a buscar "objetos olvidados”.
& +En presencia de humo tapese nariz y boca con un pafiuelo (a ser
posible humedecido). Si existe mucho humo, camine agachado.
'& * No utilice los ascensores ni saque vehiculos del aparcamiento.
+ Evite bloquear las puertas de salida.

IMPORTANTE: Si al salir del espacio NO hay nadie en
el puesto del EAE, ACTUE usted como E.A.E. Utilice

para ello el chaleco identificativo.

1. Dirija al alumnado hacia la via de evacuacion mas préxima.

2. Compruebe que no guedan rezagados ¥y que han salido todas las
personas, revisando toda la Zona y cerrado las puertas y ventanas que
va dejando tras de si.

ENEL EXTERIOR:

+ El punto de encuentro esta sefializado en la zona exterior del edificio.
+ Evite obstaculizar las vias de acceso.
* No regrese al edificio hasta que le comuniquen el fin de la emergencia.
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SEPRUS

FICHAS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
DE LAS FIGURAS DEL PLAN

Seguridad y
Salud Laboral

OHSAS 18001

GUIA

IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DE
PLANES DE AUTOPROTECCION EN LA
UNIVERSIDAD DE SEVILLA

8de9

SEPRUS e

INSTRUCCIONES EN CASO DE EMERGENCIA

AENUE

R

EN LABORATORIOS/TALLERES
Para P.D.l., alumnos y visitantes

FICHA S

EN CASO DE EMERGENCIA

Avise al Centro de Control Interno C.C.I. (CONSERJERIA DEL CENTRO) por teléfono: (954 ),

activando el pulsador de alarma més cercano en su caso o, desplazandose personalmente si es

preciso.
agua en presencia de tension eléctrica.
tras de si puertas y ventanas.

provocar una llama.

Siconoce elmanejo de los extintores, utilicelos dirigiendo el chorro a la base de las llamas No utilice
Evite entodo caso la propagacidn del humo yde lasllamas al resto de las zonas, siempre cerrando

En caso de escape de gas o derrame ABRA ventanas y no encienda ni apague nada que pueda

IMPORTANTE: Recuerde transmitir la alarma (pedir ayuda) antes
de intervenir. Procure no actuar en solitario.

Conozca la ruta de evacuacion
establecida en funcion del espacio
donde se encuentre.

4| En caso de duda consultar al profesor yfo

responsable de laboratorio.  Actuar con

precaucion y sentido comun.

Tranguilice al alumnado vy al personal. Actle
con firmeza para conseguir una evacuacion
rapida y ordenada de las dependencias.

Deje los labhoratorios vy talleres de forma
segura. Evalue previamente |as instalaciones
Yy equipos de riesgo especial (presian,
productos guimicos, gases...) y prevea las
actuaciones necesarias en caso de
emergencia:

a) Cerrar las valvulas de gases.

h) Cortar el suministro de energia.

c) Abrirventanas.

d) En caso de derrame pequefio utilizar
un producto ahbsorbente especifico

para recogerla, para derrames
mayores evacue la zona.
Si al salir del espacio NO hay nadie o

en el puesto del EAE, ACTUE
usted como tal. Utilice para ello el
chaleco identificativa.

Dirija al alumnado hacia el punto de
encuentro en el exteriar.

Compruehe gue no quedan rezagados y que
han salido todas |las personas. Revise toda la
Zona y cierre las puertas y ventanas gue va
dejando tras de si.

v « Salir del centro por la via de

*Escuchar al profesor y/o responsable de
laboratario Y seguir sus
indicaciones.

« No gritar ni correr.

+No salir con obhjetos pesados o
voluminosos (ordenadores,
mochilas, etc.).

+ Salir ordenadamente y por donde indique el
profesor, ayudando a los que tengan
dificultades.

« No retroceder a buscar "ohjetos olvidados”.

« En presencia de humo tapese nariz
y boca con un pafiuelo (a ser
posible humedecido). Si  existe
mucho humo, camine agachado.

+* No utilizar los ascensores ni sacar
vehiculos del aparcamiento.

«Evitar bloguear las puertas de
salida, v en su caso, el paso de equipos de
intervencion y de los servicios de extincion.

« Si procede, ayudar en la medida de lo posible
al profesor y al equipo de intervencion.

S s

IYTE
AN CEWEDS

evacuacion que le indiguen o
que esté sefalizada.

Seguir las instrucciones del Equipo de Alarma y Evacuacion (EAE)
En el caso de que no exista personal docente y si un técnico responsable éste
asumira las funciones en emergencia.
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FICHAS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

AENOR DE LAS FIGURAS DEL PLAN
E2 IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DE
S Ll i PLANES DE AUTOPROTECCION EN LA
SEPRUS e | GUIA S DE AUTOPROTECCIO 9de9

UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Sy x| INSTRUCCIONES EN CASO DE EMERGENCIA
Us R EN BIBLIOTECAS
SEPRUS

FICHA 9

EN CASO DE EMERGENCIA

1. Avise al Centro de Control Interno C.C.I. {CONSERJERI A DEL CENTRO)
por teléfono: (954 ), activando el pulsador de alarma méas cercano en su
caso 0, desplazandose personalmente si es preciso.

2. Siconoce el manejo de los extintores, utilicelos dirigiendo el chorro a la base
de las llamas. No utilice agua en presencia de tension eléctrica.

3. Evite en todo caso la propagacion del humo y de las llamas al resto de las
zZonas, siempre cerrando tras de si puertas y ventanas.

IMPORTANTE: Recuerde transmitir la alarma (pedir ayuda)

antes de intervenir. Procure no actuar en solitario.

establecida en funcion del

espacio donde Ud. se encuentre. Al sonar la alarma tranquilice al alumnado, pero

actie con firmeza para conseguir una evacuacion rapida y ordenada de las
dependencias.

INDIQUE AL ALUMNADO QUE HAY QUE EVACUAR. Comunicando las

siguientes instrucciones:

= -
*No salgan con objetos pesados o voluminosos, tales como

ordenadores, mochilas, etc.
B *Noretroceda a buscar "objetos olvidados”.
*En presencia de humo tapese nariz y boca con un pafiuelo (a ser
posible humedecido). Si existe mucho humo, camine agachado.
*No utilice los ascensores ni saque vehiculos del aparcamiento.
;| *Evite bloguear |as puertas de salida.

IMPORTANTE: Si al salir del espacio NO hay
nadie en el puesto del EAE, ACTUE usted como
E.A.E. Utilice para ello el chaleco identificativo.

1. Dirija al alumnado hacia la via de evacuacion mas proxima.

2. Compruebe que no quedan rezagados y que han salido todas las
personas, revisando toda la zona y cerrado las puertas y ventanas que
va dejando tras de si.

EN EL EXTERIOR:

+ El punto de encuentro esta sefializado en la zona exterior del edificio.
+ Evite obstaculizar las vias de acceso.
+No regrese al edificio hasta que le comuniquen el fin de la emergencia.
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