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1. Introduccion

El presente manual establece unas pautas para la elaboracidon de unas
medidas de emergencia, minimas, para el Centro de Trabajo, en cumpli-
miento dela Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales.

El objetivo es garantizarla seguridad ante una posible emergencia median-
te medidas de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion
segura. Estas medidas se deberdn implantar en la empresa y poner en
conocimiento de todo el personal de la misma. Su alcance se limita al
cumplimiento legal, sin eximir del cumplimiento de otras normativas. El
procedimiento operativo incluye la redaccidén, revisién, aprobacion vy la
implantacién en el centro de trabajo.

Para conseguir el objetivo propuesto en la utilizacién de este manual es
necesario:

1. Conocer perfectamente las instalaciones del centro de trabajo, asi
como identificar correctamente los medios de los que dispongamos a
la hora de tener que intervenir ante una emergencia (materiales y
personales).

* 2. Los medios a utilizar, equipos y sistemas de proteccidon contra
incendios, deben estar en perfectas condiciones de uso (la ley exige
unos mantenimientosy revisiones)

e 3, El personal de la empresa tiene que tener unos conocimientos
minimos de actuacion ante unaemergencia.

* 4. Prevenir y/o reducir a la minima expresion las posibles causas que
puedan darorigen a estetipo de situaciones

* 5. Informar a los ocupantes del centro de trabajo de cémo actuar en
caso de que se active una emergencia.

Una correcta aplicacién de estas medidas serd la base para una mejor
actuacion ante una situacion de emergencia, dando lugar a minimizar las
posibles consecuencias de lamisma.

Dentro de este punto, creemos conveniente poderincluir unas definiciones
que son necesarias enla elaboracion de este manual:



Manual prdctico para la elaboracién
de planes de emergencia

Emergencia: Situacién enla que existe el riesgo de un desarrollo o desenla-
ce catastrofico, imponiéndose una reaccién inmediata. Supone el encuen-
tro entre dos elementos, la gravedad del peligroy la urgencia de la decision.

Pueden existir diferentes tipos de emergencia: De tipo médico, de incen-
dio, de amenaza de bomba, etc. En particular, las emergencias de incendio
se clasifican en funcion de su gravedad en:

* Conato de emergencia: Se produce cuando existe un incendio
localizado de muy poca extension y de control inmediato utilizando
medios de extincidn basicos.

* Emergencia parcial: Se produce cuando existe un incendio localizado
de mayor extension que el anterior en una planta o zona del edificio,
sinriesgo inminente de propagacion a otras zonas. Se estima que esta
emergencia puede ser controlada con medios comunes de extincion
(extintoresy bocas de incendio equipadas)y trabajadores entrenados.

* Emergencia general: Se produce cuando el incendio es de gran
extension y de dificil control por los trabajadores especialmente
entrenados.

Emergencia médica: Todo suceso que ocurre de forma imprevista y que
afecta a la salud de la persona requiriendo asistencia médica inmediata.
Dentro de las emergencias médicas pueden distinguirse dos situaciones:
accidente de trabajo, que serd aquella que se produzca como consecuen-
cia del trabajo y la enfermedad comun (por ejemplo, cdélicos nefriticos,
apendicitis, traumatismos fuera del horario de trabajo, etc.).

Riesgo de incendio: Situacion creada en un area, zona o edificio determi-
nado, porla existencia de ciertos materiales e instalaciones, susceptibles de
arder como consecuencia de elevadas temperaturas, o de provocar por si
mismos la ignicion.

Medios de protecciéon: Conjunto de elementos materiales disponibles
para hacerfrente a la situacion desencadenada por un estado de emergen-

Cla.

Alumbrado de emergencia: Aquél que permite en caso de fallo del alum-
brado general, lailuminacién para la evacuacion segura y facil de las perso-
nas hacia el exterior.
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Detector de incendios: Parte del sistema de deteccién automatica de
incendios que responde, de forma permanente o a intervalos frecuentes, a
las caracteristicas fisicas y/o quimicas que convienen para la deteccién de
losincendios enlas zonas vigiladas.

Pulsadores manuales de alarma de incendios: Tienen como finalidad la
transmision de una sefal a un puesto de control, centralizado y permanen-
temente vigilado, de forma tal que resulte localizable la zona del pulsador
que hasido activadoy puedan sertomadas las medidas pertinentes.

Extintor portatil: Aparato autdnomo que contiene un agente extintor, el
cual puede ser proyectado y dirigido sobre un fuego por la accién de una
presion interna. Esta presidon puede obtenerse por una presurizacion
interna permanente o porlaliberacion de un gas auxiliar.

Boca de incendios equipada (B.I.E.): Instalacion de extincion, constituida
poruna serie de elementos acoplados entre si permanentemente conecta-
dos a unared de abastecimiento de agua, siempre en carga, que cumple las
condiciones de caudaly presidon establecidas.

Hidrante: Conduccién de agua de gran secciontomada directamente dela
arteria principal de distribucion de agua y terminada en una columna con
varias salidas para conexién de mangueras de bomberos, o bien en una
pieza con dispositivo de rosca para situar esa columna, de que se provee la
tuberia y que se aloja en una arqueta subterranea provista de tapa y para
uso exclusivo de bomberos.

Senalizacién de evacuaciéon: Conjunto de sefales destinadas a identificar
las salidas de zonas, recintos y plantas, asi como los recorridos, hasta las
salidas previstas.

Vias de evacuacion: Recorrido horizontal o vertical (excepto ascensores)
que, a través de zonas comunes de la edificacion, debe seguirse desde la
puerta de cada local, hasta la salida a la via publica o a espacio abierto y
comunicado directamente con esta.

Escalera de emergencia: Escalera en que, al menos uno de sus paramen-
tos verticales, esta totalmente abierto al exteriory a una distancia suficiente
de aberturas en la propia fachada.
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Salida de emergencia o Salida de incendio: Comunicacién de un local o
espacio determinado con la via publica o zona abierta de facil accesibilidad
a esta, que pueda ser usado ademas de las salidas normales (o como
sustitucién de las mismas si estuviesen imposibilitadas) en caso de peligro
ourgencia.

Lugar o zona de concentracion: Lugar determinado, exteriory suficiente-
mente alejado del edificio, que estd destinado a concentrar al personal
evacuado del mismo.

Plan de Actuacién: Conjunto de medidas encaminadas a verificary, en su
caso, resolver una situacién de emergencia.

Programa de Emergencia: Planificacion de la actuacién humana para
efectuar una adecuada utilizacién de los medios de proteccion existentes
paraanularo reducirlas consecuencias de una situacion de emergencia.

Plan de Evacuaciéon: Actuaciones encaminadas a producir el desplaza-
miento de los ocupantes de un area, zona o edificio determinado, hasta un
lugar capaz de garantizar el libre desplazamiento de personas vy la recep-
cion de ayudas exteriores, en un tiempo adecuado (generalmente un
espacio abierto exterior).

Personal de emergencias: Trabajador preparado y entrenado para la
actuacion en caso de emergencia.

2. Datos basicos de la empresa

Hay que sefalar la importancia que tiene hacer una descripciéon de la
empresay suentorno, con el fin de poderidentificarlos dafios, no sélo para
el centro de trabajo, sino también aquellos colaterales que se puedan
originar.

La descripcion deberd realizarse de manera sencilla y sobre aquellos
aspectos que puedan considerarse mas criticos desde el punto de vista de
las emergencias.
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Para ellotendremos en cuenta (a titulo orientativo) los siguientes aspectos:

¢ Identificacion fisica. Nombre, razén social, medios de contacto.

* Accesos. Caminos, carreterasy estado de conservacion.

 Edificacion y emplazamientos. Edificios, oficinas, almacenes,
talleres...; estado de las construcciones y caracteristicas constructivas
(superficie, altura, cubiertas, aislamientos).

e Contenido. Proceso productivo, almacenamiento de productos
inflamables.

e Actividad. Descripcion del tipo de actividad que se desarrolla en la
empresa.

* Procesos industriales. Deberan sefalarse aquellos puntos criticos
bien sea por la operacion realizada, por los equipos o por la energia
utilizada. Esto permitird conocer répidamente cuales son las operacio-
nesylosflujos materialesy de energia que intervienen.

* Equipos e instalaciones. Es importante describir las instalaciones
auxiliares tales como las de alta y baja tensidn, aparatos elevadores y a
presidn, almacenamiento de productos quimicos, combustibles
liquidos y gaseosos, instalaciones térmicas y de calefaccion, climatiza-
cidn einstalaciones radiactivas.

* Personal de la empresa. Es importante conocer el nimero de trabaja-
doresy su distribucion en cada zona, los turnos, si existen trabajadores
especialmente sensibles que puedan requerir condiciones especificas
alahoradeevacuar.

e Organigrama. Es decir, conocer la estructura organizativa.

Otra de las cuestiones a tener en cuenta es la descripcién del entorno
préximo, pues se trata de una cuestion importante a la hora de considerar
riesgos externos o los de la propia empresa para otros bienes colindantes.
Esta descripcion deberd contener la identificacion de edificios y/o
empresas proximas, sus caracteristicas, asi, como rios, bosques, etc.., que
pudieran influir o verse afectados por un siniestro.

Ver anexo: Ficha de datos basicos del centro de trabajo.
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3. Evaluacion de riesgo de emergencia

El punto inicial es proporcionar toda la informacién necesaria que permita
conocer las zonas del centro de trabajoy aquellas de “riesgo especial”.

3.1.Relacidonyanalisis de los factores deriesgos

3.1.1.Relacionderiesgos

Vamos a contemplar las siguientes situaciones de emergencia. Los posibles
riesgos en el centro de trabajo pueden derivarse de:

* Faltaderevisién de la instalacion eléctrica, con el consiguiente riesgo
de contacto eléctrico directo e indirecto.

* Falta de revision de la instalacion de calefaccion, con el consiguiente
riesgo deincendioy/o explosion.

» Otrosriesgos varios derivados de laactividad a desarrollar.

Se considerarazonable contemplarlas siguientes situaciones:

* Emergencia médica.

* Emergencia deincendio.

* Emergencia de explosion.

 Cualquierotra situacion que suponga evacuacion.

3.1.2. Analisis del entorno

En este punto se identifican las empresas colindantes y si pueden dar o no
origen a algun tipo de emergencia; edificios publicos (colegios, hospita-
les,....) asi como la identificacion de zonas que puedan dificultar la evacua-

cién (carreteras. autovias, rios,...).

3.1.3. Descripcion general y caracteristicas constructivas del
centro de trabajo

Se hard una descripcion, con caracter general, de los antecedentes y
caracteristicas basicas de las instalaciones y el estado de la construccion,

1"
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que nos permitird encuadrar el centro de trabajo en el nivel de riesgo que
corresponda.

Amodo de ejemplo, vamos a determinarlos aspectos ateneren cuenta:

¢ Tipo de edificio.

* Tamano.

* AntigUedad (aspecto general).

* Estado aparente de conservacion.

e Alturas (s/rasantey b/rasante).

* Ocupacion: la ocupacidn maxima del centro puede llegar a ser de unas
950 personas.

e Accesos/salidas.

* Densidad de ocupacion.

e Reformas, ampliaciones.

¢ Instalaciones.

* Medios de extincion.

¢ Vias de evacuacion.

* Luces de emergencia.

e Antecedentes.

e Otros datos deinterés.

3.1.4.Actividades

Se trata deidentificarla actividad habitual del centro de trabajo e identificar
posiblesactividades adicionales.

|dentificaraquellas actividades susceptibles de producir una emergencia.

Analizadas las actividades, se determinara la probabilidad como
baja/media/alta.

3.1.5. Ubicacion y caracteristicas generales de las
instalaciones

Se aporta una descripcion de las instalaciones mas destacables que
podemos encontraren el centro de trabajo. Por ejemplo:

13
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* Instalacion eléctrica de baja tension.

* Calderasy otros aparatos a presion.

e Depdsitos de combustible.

* Sustancias quimicas en general.

* Alguna bombona de butano, camping-gas, etc.
* Otros.

3.2.Clasificacion delas situaciones de emergencia

Las situaciones de emergencia se pueden clasificar, de menor a mayor
gravedad, en:

14

* Conato de Emergencia: La situacion se puede neutralizar con los
medios que se disponen por el personal presente en el lugar del
incidente.

e Emergencia: Situacién que no puede ser neutralizada de inmediato
como un conatoy obliga al personal presente a solicitar ayuda exterior.
Sera parcial o general en funcién de su extension.

* Evacuacion: Situacién que obliga a desalojar total o parcialmente el
centro de trabajo o viviendas de forma ordenaday controlada. Elmodo
de actuaciéon y organizacion de las distintas situaciones, quedara
reflejado en el Plan de Emergencia de la Empresa. Para un auténomo o
microempresa, el documento se reducird a unas Instrucciones de
Actuacion en Emergencias que contemplaran la forma de actuaciony
los medios disponibles.
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4. Recursos preventivos ante una
situacion de emergencia

4.1. Medios humanos

Estan formados por aquellas personas que, de un modo organizado estan
preparadas para intervenir en caso de emergencia. La estructura debera
estar perfectamente jerarquizaday conocida portodos los intervinientes.

Esta estructura debera estar organizada en funcion del nivel de riesgo, de
las caracteristicas del centro de trabajo y de sutamafoy procesos producti-
vos. Esto nos llevard a establecer el nimero de grupos y su tamafo, que
serdn los encargados de poner en marcha las actuaciones ante una emer-
genciaylas medidas aadoptaren caso de evacuacion.

Sus componentes deberan:

¢ a) Conocer los riesgos potenciales a que estd sometido el centro de
trabajo.

* b) Comunicar a la persona responsable las anomalias que detecteny
comprobarque hansido subsanadas.

* ¢) Tener los conocimientos suficientes y adecuados en el manejo de los
medios de autoproteccidn que existen.

« d) Tener la formacién suficiente para actuar de un modo radpido ante
cualquiersituacion, conintervenciones directas o indirectas.

* @) Actuar de manera inmediata hasta que lleguen los servicios inter-
nos/externos de refuerzo con el fin de minimizarlas consecuencias.

« f) Prestarlos primeros auxilios a las personas accidentadas.

4.2. Medios técnicos

Hay que tener identificados y localizados todos los medios de proteccion
disponibles en el edificio. La informacion debe ser actualizada cuando se
produzca algln cambio, como puede serlalocalizacion de algin medioola
introducciéon de nuevos medios.

Los principales medios técnicos que nos vamos a encontrar ante una
emergencia son extintores y bocas de incendio equipadas. Es importante
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que todo el personal de la empresa tenga formacién en la utilizacion
adecuada de los mismos.

4.3. Recursos externos

Se dispondra de un listado telefénico de instituciones y entidades que
puedan prestar ayuda externa en caso de emergencia y, cuando no sea
posible, el control con recursos propios. El listado debe estar en un sitio
visibley conocido portodo el personal de laempresa.

R
M !
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5. Protocolo de actuacion ante una
emergencia

Cuando se produce una situacion de emergencia, en el plan de actuacion
podemos distinguir una serie de fases.

* Fase previa:
= Deteccidn del siniestro o situacion.
= Verificacion del siniestroy de sus dimensiones.
» FasedeAlerta:
= Avisaralos servicios externos de emergencias.
= Activaralos equipos de evacuacién en caso de seresto necesario.
* Fase de Evacuacién:
» Evacuaciéndelazona o zonas afectadas.
= Evacuacién de otras posibles zonas que pudiesen verse afectadas
porla situacion.
= Evacuacion detodalaempresa.
» Fasedeintervencion:
= Control del siniestro con los medios disponibles.
= Recepcién y traspaso de la situacién a los servicios externos, facili-
tdndoles la mayorinformacién posible disponible.

Equipos de emergencia

Ante toda posible situacion de emergencia debe haber establecido con
anterioridad una organizacion previa de actuacion sobre la situacién donde
estén definidas las personas o equipos que van a intervenir. Debe estar
establecida una organizacién jerarquizada ante la misma, de tal forma que
esté establecido como se va actuar; cada persona o equipo de quién, para
que en la actuacion que se lleve a cabo se garantice lo maximo posible la
eficaciadelamisma.

Jefede emergencia

Es la persona que ostenta la maxima responsabilidad y mando ante una
emergencia. Debe de estar localizable en cualquier momento de forma
rdpida. Debe tener conocimientos y competencia técnica sobrada en
prevenciény lucha contraincendios.

17
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Debe de haber también una persona suplente para el caso de no encon-
trarse disponible el Jefe de Emergencia

Jefedeintervencion

Esta persona es la encargada de valorar la situacion de emergencia en el
lugar de los hechos. Asumira las funciones de direccion y coordinacién de
los equipos de intervencion. Tendra informado entodo momento al jefe de
Emergencias de la evolucién de la situacion y solicitara aquellos medios
que sean necesarios.

Equipo o equipos deintervencion

Los integrantes de estos quipos son los encargados de intervenir directa-
mente en el control de las situaciones. Estas personas deben tener la
formacién adecuada, tedrico practica, en materia de extincion de incen-
dios, primeros auxilios y en aquellos aspectos para las actuaciones que van
a desarrollar y en las posibles situaciones de emergencia que pudieran
producirse.

Equipo/os de alarmay evacuacion

Son las personas encargadas de llevar a cabo la evacuacion, en caso de ser
esta necesaria. Deben comprobar que la zona a evacuar no queda nadie.
Deben guiar a las personas evacuadas hasta el punto de reunién exterior
establecido, y comprobar en el mismo, a través de recuento que no ha
quedado ninguna persona sin evacuar.

Equipo de primeros auxilios

Las personas que forman este equipo son las personas encargadas de
practicar los mismos a los accidentados, asi como evacuarlos del lugar de
los hechos y garantizar su traslado a un centro médico hospitalario en las
condiciones mas adecuadas.

Emergencia producida porunincendio

El riesgo de incendio es una de las situaciones mas probables que se
pueden dar en una empresa, por lo que muchos puntos del desarrollo de
este manual hacen mencidn a este riesgo. Esta situacién de emergencia,

18
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que nos podemos encontrar en una empresa, puede tener consecuencias
catastréficas sino actuamos atiempo.

Vamos a considerar unincendio como unfuego incontrolado.

El fuego es una combustidn, una reaccién quimica de oxidacion-reduccion
fuertemente exotérmica, en el que participan un combustible, un combu-
rente y cierta energia de activacion, y que se manifiesta con desprendi-
miento de calor, luz, gasesy llamas. Este proceso transcurre esencialmente
enfase devapor.

Para que la reaccién de oxidaciéon comience, habra que disponer, ademas,
de unacierta cantidad de energia, que llamamos energia de activacién, que
se presentard enforma de calor, chispa, llama, etc.

Para que el fuego se produzca es necesaria la presencia simultdnea de
estos tres elementos, combustible, comburentey energia de activacion.

Combustible

Sustancia que en presencia de oxigeno, y aportdndole una cierta energia
deactivacioén, es capaz de arder.

20
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Elcombustible puede presentarse en tres estados:

e Combustibles sélidos: Carbén mineral, madera, plastico, textiles, etc.

* Combustibles liquidos: Productos de destilacion del petrdleo (gasoli-
na, gas-oil, aceites, etc.) alcoholes, disolventes, etc.

e Combustibles gaseosos: Gas natural, metano, propano, etileno,
hidrégeno, etc.

Los combustibles en estado sélido o liquido no arden, es necesario que
pasen a estado gaseoso paraarder.

Comburente

Es otro elemento necesario para que la combustion se pueda iniciar y
desarrollar. De forma general se considera al oxigeno del aire (02) como el
comburentetipico. Se encuentra en el aire en una concentracién del 21%.

Energiadeactivacion

Es la energia que necesita aportarse a la mezcla combustible-comburente
paraque lareaccion seinicie.

Estostres elementos son necesarios para que el fuego se produzca.
Lareaccién encadena

Es unfactoro elemento necesario para que el fuego progrese y se manten-
ga una vez que éste se ha producido. Esta reaccién se da cuando el fuego
desprende calor, el cual es transmitido al combustible realimentandolo y

continuando la combustion.

Tetraedrodel fuego

Eslarepresentaciéon grafica Combustible Comburente

de estos4 elementos

Reaccion
en cadena

Calor
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Clases de fuegos en funcién del tipo de combustible

Fuegos de Clase A. Son fuegos de combustibles sdlidos, y general-
mente de naturaleza organica, donde la combustion se realiza normal-
mente con formacion de brasas, como la madera, el papel y el cartén,
telas, etc.

Fuegos de Clase B. Son fuegos de combustibles liquidos o sélidos
licuables, como la gasolina, el gasdleo, los aceites y las grasas, parafi-
nas, alcohol, etc.

Fuego de Clase C. Son fuegos de gases, combustibles que, en condi-
ciones normales de presion y temperatura, se encuentran en estado
gaseoso, como el butano, propano, el gas natural, el gas ciudad,
metano, acetileno, etc.

Fuego de Clase D. Son fuegos de metales, generalmente metales
alcalinos o alcalinotérreos, aunque también se producen en los meta-
les de transicion (Na, K, Mg, Ti, Zr...).

Fuego de Clase F. Son fuegos que tienen por combustible aceites y
grasas, tanto vegetales como animales, y que se encuentran principal-
mente en cocinas industriales, de restaurantes o domésticas. (Esta
clase de fuego se identifica como K fuera de Europa, principalmente
en Estados Unidosy su drea de influencia).

Agentes extintores

Los

agentes extintores son los productos empleados para apagar los

fuegos.

Los agentes extintores mas usuales son:

* Agua. Apaga por enfriamiento y por sofocacién. Es el agente extintor

porexcelenciaal serel mas eficazyabundante.

Espuma. Apaga por sofocacion y enfriamiento. Estd compuesta por
agua, espumaogenoyaire.

Polvo polivalente. Apaga por rotura de la reaccidén en cadena, esta
formada porsales minerales, fosfatos o bicarbonatos.

e Anhidrido carbdénico (CO2). Es un gas inerte, mas pesado que el aire,

envasado en un recipiente a presion, en estado liquido. Cuando se
dispara pasaafase gaseosa produciendo un rapido enfriamiento.
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Agentes extintores y su adecuacion al tipo de fuego

‘ TIPO DE FUEGO

TIPO DE
EXTINTOR

B C D E
Liquidos |Gases Metales | Eléctricos

A
Solidos

Adecuado

Aguas Pulverizada

Adecuado |Adecuado
Adecuado
Adecuado

Polvo Polivalente
Cc02
Espuma

(*) No usar sobre tensién eléctrica superior a 1000 V

Manejo de extintores portatiles

Un extintor es un recipiente que contiene un agente extintor para apagar
fuegos pequenos.

Manémetro Vélvula
Manguera
Nitrégeno
Tubo sifén Cilindro
Boquilla
Agente extintor

¢ 1. Descolgar el extintor asiéndolo por la maneta o asa fija que disponga
y dejarlo sobre el suelo en posicion vertical.

* 2.Encaso de que el extintor posea manguera, asirla porla boquilla para
evitar la salida incontrolada del agente extintor. En caso de que el
extintor fuese de CO2, llevar cuidado especial de asir la boquilla por la
parte aislada destinada para elloy no dirigirla hacia las personas.

* 3. Comprobar, en caso de que exista valvula o disco de seguridad, que
estanen posicién sin peligro de proyeccion de fluido hacia el usuario.
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Descolgar el extintor asiéndolo por la maneta o
asa fija y dejarlo sobre el suelo en posicion
vertical y quitar el pasador de seguridad tirando
de su anilla.

Presionar la palanca de la cabeza del extintor y
en caso de que exista apretar la palanca de la
boquilla realizando una pequefia descarga de
comprobacion.

Pymes

Asir la boquilla de la manguera del extintor y
comprobar, en caso que exista, que la valvula o
disco de seguridad (V) esta en posicion sin
riesgo para el usuario. Sacar el pasador de
seguridad tirando de su anilla.

Dirigir el chorro a la base de las llamas con
movimiento de barrido.

En caso de incendio de liquidos proyectar
superficialmente el agente extintor efectuando
un barrido evitando que la propia presién de
impulsion provoque derrame del liquido
incendiado.

Aproximarse lentamente al fuego hasta un
mdximo aproximado de un metro.

* 4. Quitarel pasadorde seguridad tirando de suanilla.
* 5. Acercarse al fuego dejando como minimo un metro de distancia
hasta él. En caso de espacios abiertos, acercarse en la direccion del

viento.

* 6. Apretar la maneta y, en caso de que exista, apretar la palanca de
accionamiento de la boquilla. Realizar una pequefia descarga de
comprobacion de salida del agente extintor.

¢ 7. Dirigirel chorro alabase delasllamas.
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* 8. En el caso de incendios de liquidos, proyectar superficialmente el
agente extintor efectuando un barrido horizontal y evitando que la
propia presion de impulsién pueda provocar el derrame incontrolado
del producto en combustién. Avanzar gradualmente desde los extre-
mos.

Manejo de Bocas de Incendio Equipadas (BIE)

BIE de 45 mm BIE de 25 mm

Las Bocas de Incendio Equipadas o (BIE) se utilizan cuando el tamafio del
incendio supera los limites con los que con los extintores portatiles pueden
hacerfrente alincendio.

 Abrir la puerta del armario o romper el cristal para acceder a la man-
guera.

e Comprobarla presién en elmandmetro.

e Sacar toda la manguera de la devanadera si es una BIE de 45 mm,
evitando que lamisma se estrangule.

* Abrirlavalvula poco a poco tendiendo sujeta la punta de lanza. En caso
de BIE de 45 mm, siempre con dos personas para su manejo.

* Nunca dejar la lanza suelta al abrir la valvula, pues daria latigazos que
podria producirlesiones graves.

* En el caso de BIE de 25 no serd necesario sacar toda la manguera, solo
los metros necesarios para atacaral fuego.

e Las lanzas permiten tres posiciones: chorro, niebla o cerrado.
Utilizando la posicidn niebla o cono de agua, la seguridad de la perso-
naes mucho mayor.

* Dirigirelaguaalabase delas llamas.
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6. Implantacion del plan de
emergencias y evacuacion

Para implantar el Plan de Emergencia y Evacuacién que hemos preparado
en nuestra empresa, es necesario llevar a cabo una formacién adecuada al
Plan elaborado, un plan de divulgacién del mismo, y un mantenimiento y
actualizaciénadecuados.

La actualizacidon, mantenimiento y la mejora del Plan de Emergencia se
debe realizar siempre que se produzcan cambios significativos en las
instalaciones, en los procesos de produccion, etc.

El Plan de Emergencia debe revisarse y/o actualizarse de forma periddica.
Deberiamos revisarlo todos los afios.

Entodo caso, deberd sernecesaria la actualizacion del plan de emergencias
cuando:

* Se hayan observado deficiencias.

¢ Se lleven a cabo reformas, nuevas instalaciones o modificaciones
sustanciales de estas, ampliaciones o modificaciones de dependen-
cias...

* Se produzcan modificaciones de lalegislacién de aplicacion.

* Exista variacion o modificacion de medios técnicos y/o humanos.

Se debe establecer un plan de formacién e informacién del personal.
Se debe realizar al menos un simulacro al afflo o como maximo cada dos
anos, con el fin de detectar posibles deficiencias y de que el personal tenga

un entrenamiento adecuado. Se hard un Informe de dicho simulacro. Se
incluye enlos anexos un modelo que facilite el llevara cabo ese informe.
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7. Anexos

¢ Ficha de datos basicos del centro de trabajo.

* Caracteristicas, formacién, informacion y actuaciones de los medios
humanos.

* Medios materiales de proteccién contraincendios.

e Teléfonos de interés.

* Normas generales de actuacion ante una emergencia.

e Informacidn paralostrabajadores, usuarios y/o residentes.

* Consignas de prevencion.

* Planos.

* Modelo de informe de simulacro de emergencias.

e Fichas operativas paralaintervencion del cuerpo de bomberos.
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Ficha de datos basicos del centro de trabajo

1<10afios 1 Entre10-50afies 1 > 50 afios

OCUPACION TOTAL SUPERFICIE TOTAL OCUPADA m?.
3 : SUPERFICIE TOTAL CONSTRUIDA m2.
T, im0 e,
1 Enfre 50y 100 personas 3 wdes?“w‘o‘m 1 Masde 1000
1 Entre100 -500personas 1 Edificio compartido con olras empresaslentidades

1 Mis de 500 personas

N° DE PLANTAS: .........

-N°plantas sobre rasante baja y supefiores). ....
-N°®plantas bmlasaniefpllm purdebagndalaplh hqa.

-N* Accesos al interior: ... S—

1 Alquiler 1 En propiedad

PLANTA usos OCUPACION (N° DE PERSONAS) SUPERFICEE (m?)

Ver Anexo Medios materiales de proteccion contra incendios

PRODUCTO MODO ALMACENAMIENTO (OBSERVACIONES (FICHA SEGURIDAD CANTIDAD
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Caracteristicas, formacion, informacion y actuaciones

de los medios humanos

MEDIOS HUMANOS DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS: RESPONSABLE DE

EMERGENCIA
CAPACIDADES Y FUNCIONES FORMACION
* (Ostentard el mando total ante cualquier Tedrica

tipo de emergencia.

* Tendra una capacidad de decision muy
marcada.

¢ Tendra debida competencia técnica en
los aspectos de prevencion y lucha
contra incendios.

* En todo momento, ante cualquier gestion
que tenga que realizar dentro de la
empresa, estard perfecta y rapidamente
localizable.

* Se nombrara un sustituto para las
ocasiones en que puede faltar de la
empresa.

Realizara un curso de Prevencion de
Incendios, donde se traten de forma
general, las causas del incendio,
propagacion, riesgos para las personas y
bienes, asi como el funcionamiento y
actuacion de los Servicios Publicos de
Extincion de Incendios y Proteccion Civil.

Reciclaje

Se le informara y formara periédicamente
de las modificaciones que sufra el
documento de medidas de emergencia del
centro del que es responsable.

INFORMACION

* Riesgos totales, generales y especificos
que puedan existir en el centro.
* Recibira trimestralmente los partes de
verificaciones, inspecciones,
mantenimiento y prevencion que se
lleven a cabo.
Tendré conocimientos sobre las
funciones de prevencion y
mantenimiento de los extintores,
mangueras, detectores, etc.
Conocerd las fuentes de suministro de
energia, depésitos de combustibles, etc.
Tendra conocimientos sobre las
empresas colindantes y sus procesos de
trabajo.
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MEDIOS HUMANOS DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS: RESPONSABLE DE

EMERGENCIA

ACTUACION EN SITUACION DE EMERGENCIA

General

 Si detecta un incendio, lo comunicaré al
teléfono de los bomberos y oprimiré el
pulsador de alarma si existe.

e Atacard el incendio con el medio de
proteccion mas cercano si se trata de un
conato de incendio.

¢ Ante la llegada de los bomberos, cesara
en su actuacion, a partir de ese instante
actuard de acuerdo a sus misiones
especificas.

Especificas

* Una vez recibida la comunicacién de
situacion de emergencia, acude con
prontitud al lugar de reunidn previsto
dentro de las instalaciones del centro.

e Espera la informacion que le faciliten los
trabajadores que hayan detectado la
emergencia.

* En funcion de esta informacién valorard
y decidira:

Situacion controlada

= Da las instrucciones para organizar el
reintegro a sus puestos de trabajo de
todos los trabajadores que hayan sido
alertados.

= Recibe la informacion de las
emergencias surgidas.

= Prepara un informe al respecto.
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Situacion no controlada

* Se desplazard a la zona afectada para
valorar la situacion y actuar o avisar a
los bomberos.

Volverd al punto de reunién para
esperar a los Servicios de Bomberos o
de Asistencia Sanitaria, si es preciso.
Saldra a recibir e informar a los
servicios publicos de extincion,
cediéndoles el mando de la
emergencia.

Si la situacion lo requiere, ordena la
Evacuacion Parcial o General de las
instalaciones.

En el exterior se concentra en su punto
de reunion, realizando el recuento de
la plantilla.

* Ante la falta de algtin miembro de la
plantilla lo comunicard al Mando de la
Emergencia externa.

Una vez finalizada la Emergencia,
recabard informacion de las
incidencias surgidas.

* Preparard un informe al respecto.



Medios materiales de proteccién contra incendios

MEDIOS MATERIALES DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS

Pymes

Zona
Hidrantes
BIE's

N° Ext
Tipo Ext.
Detectores
Pulsadores
Alarmas

Luces de Emergencia

Observaciones
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Programa de mantenimiento de los medios materiales de lucha
contra incendios

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE LOS MEDIOS MATERIALES DE LUCHA

34

CONTRA INCENDIOS

OPERACIONES A REALIZAR POR LA EMPRESA USUARIA

Equipo o sistema

Cada

Tres meses

Seis meses

Sistemas automaticos
de deteccion y alarma
de incendios

*Comprobacion de
funcionamiento de las
instalaciones (con cada fuente
de suministro). Sustitucion de
pilotos, fusibles, etc.,
defectuosos.

*Mantenimiento de
acumuladores, limpieza de
bornas, reposicion de agua
destilada, etc.

Sistema manual

<Comprobacién de
funcionamiento de la
instalacion (con cada fuente de
suministro).

de alarma *Mantenimiento de

de incendios acumuladores (limpieza de
bornas, reposicion de agua
destilada, etc).
*Comprobacion de la
accesibilidad, sefnalizacion,
buen estado aparente de

) conservacion.

Extintores «Inspeccion ocular de seguros,

de incendios precintos, inscripciones,

Bocas de incendio mangueras, etc.

equipadas (BIE ) «Comprobacion del peso y

presion, en su caso.
*Inspeccion ocular del estado
externo de las partes
mecdnicas (boquilla, vélvula,
manguera, etc).
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Equipo o sistema

Cada

Tres meses

Seis meses

Hidrantes

«Comprobacion de la buena
accesibilidad y sefalizacion de
los equipos.

«Comprobacion por inspeccion
de todos los componentes,
procediendo a desenrrollar la
manguera en toda su extension
y accionamiento de la boquilla
caso de ser de varias
posiciones.

«Comprobacion, por lectura del
manometro, de la presion de
servicio.

:Limpieza del conjunto y
engrase de cierres y bisagras
en puertas del armario.

+Engrasar la tuerca de
accionamiento o rellenar la
camara de aceite del mismo.
+Abrir y cerrar el hidrante,
comprobando el funcionamiento
correcto de la vélvula principal y
del sistema de drenaje.

Columnas secas

«Comprobar la accesibilidad a
su entorno y la sefializacion en
los hidrantes enterrados.
*Inspeccion visual
comprobando la estanqueidad
del conjunto.

+Quitar las tapas de las
salidas, engrasar las roscas y
comprobar el estado de las
juntas de los racores.

«Comprobacion de la
accesibilidad de la entrada de la
calle y tomas de piso.
«Comprobacion de la
sefializacion.

«Comprobacion de las tapas y
correcto funcionamiento de sus
cierres (engrase, si es
necesario).

<Comprobar que las llaves de las
conexiones siamesas estan
cerradas.

<Comprobar que las llaves de
seccionamiento estan abiertas.
<Comprobar que todas las tapas
de racores estan bien colocadas
y ajustadas.

Existen otros muchos sistemas de proteccion contra incendios, pero los mas habituales
que nos vamos a encontrar en pequefias y medianas empresas son los mencionados con

anterioridad.
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Las labores de mantenimiento por empresa mantenedora estan reguladas
reglamentariamente y deberan realizar dicho mantenimiento en base a la
legislacion existente. Es responsabilidad de la empresa contratara empresa
legalmente constituida para la realizacion de las operaciones de manteni-
miento periddico de lasinstalaciones de protecciéon contraincendios.

Teléfonos de interés

TELEFONOS DE URGENCIA

CENTRAL DE CONTROL

EMERGENCIAS 061
Y URGENCIAS SANITARIAS 112
BOMBEROS

POLICIA NACIONAL 091
GUARDIA CIVIL 062

MUTUA ACCIDENTES DE TRABAJO

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
CENTRO DE SALUD

COMPLEJO HOSPITALARIO

INFORMACION TOXICOLOGICA

POLICIA MUNICIPAL

PROTECCION CIVIL

Normas generales de actuacién ante una emergencia

En caso de una emergencia de incendio, es fundamental seguir normas
especificas para asegurar tanto tu seguridad como la de los demds. Aqui te
detallo algunas pautas esenciales para actuaradecuadamente:

* Alertar inmediatamente: Si detectas fuego o humo, activa la alarma

de incendios mas cercanay llama al nimero de emergencia local para
reportarelincendio.
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» Evacuar de forma segura: Sigue las sefiales y rutas de evacuacién
designadas para salir del edificio. Mantente cerca del suelo para evitar
inhalarhumo sila visibilidad es bajay el humo es denso.

* Cerrar puertas y ventanas: Al salir, cierra todas las puertas y ventanas
detras detiparaayudaracontenerelfuegoyelhumo.

* No utilizar ascensores: En caso de incendio, los elevadores pueden
fallar o llevar a niveles comprometidos por el fuego. Usa siempre las
escaleras.

* Reunirse en un punto seguro: Una vez fuera del edificio, dirigete al
punto de reunidn previamente acordado y mantente alli. Esto ayuda a
llevar un registro de quiénes han evacuado y quiénes podrian estar
desaparecidos.

e Verificar y ayudar a otros: Si es posible y seguro, ayuda a otras
personas que puedan tener dificultades para evacuar, como nifos,
personas mayores o con discapacidad.

* Mantenerse informado: Escucha a las autoridades y sigue sus instruc-
ciones. Mantén la calmay coopera con los servicios de emergencia.

* No reingresar al edificio: No vuelvas a entrar al edificio hasta que los
servicios de emergencia confirmen que es seguro hacerlo.

e Conocer muiltiples rutas de escape: Familiarizate con todas las
posibles salidas de emergencia de los edificios en los que pasas
tiempo regularmente.

e Participar en simulacros de incendio: Asistir a simulacros de evacua-
cién ayuda a prepararse para una emergencia real, permitiendo
practicarcomo evacuar de manera rapiday segura.

Estas normas son cruciales para actuar de manera efectiva y segura duran-

teunincendio. Conocery practicar regularmente estas pautas puede hacer
una gran diferencia en situaciones de emergencia.
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Informacion paralos trabajadores, usuarios y/o residentes

En situaciones de emergencia por incendio, los usuarios deben recibir una
informacién clara y concisa para actuar de manera efectiva y segura. Aqui
tienes unresumen de lasinstrucciones esenciales:

1. Mantén la calma y actua con rapidez: Es crucial conservar la calma
paratomardecisiones acertadas rapidamente.

* 2. Comunicar la situacién: Informa inmediatamente al Jefe o
Responsable de Emergencias sobre el fuego.

* 3. Intervencién inicial: Si el fuego es pequefo y manejable, intenta
sofocarlo con los medios disponibles, asegurandote de haber comuni-
cado su existencia.

* 4. Posicionamiento seguro: Al intentar extinguir el fuego, colécate
siempre entre la salida y el fuego para asegurar una ruta de escape
clara.

5, Evacuacion: Al oir la sefal de alarma, evacua de inmediato sin tomar
riesgos innecesarios. Apaga los equipos eléctricos, si es posible, y
cierratodas las puertas sinllave durante la evacuacion.

¢ 6. Comportamiento durante la evacuacion: Mantén la calma, no
corras ni grites, y sigue las rutas de evacuacion asignadas. No utilices
los ascensores.

* 7.Site quedas atrapado: Cierra las puertas y usa trapos humedos para
taparrendijas. Sies posible, hazte visible desde las ventanas.

* 8. Proteccién contra humo y gases: Si hay humo, agachate o gatea, y
usa un pafiuelo para protegertu bocay nariz.

* 9.Situs ropas se prenden fuego: No corras, tirate al suelo, rueday pide
ayuda.

¢ 10. Punto de encuentro: Dirigete al lugar de concentracién designado
y esperainstrucciones delos responsables.
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* 11. Recuento de personal: Una vez en un lugar seguro, se hard un
recuento para asegurar que todos han evacuado.

« 12. Salidas bloqueadas: En caso de bloqueo en las rutas de evacua-
cion, el Responsable de Emergencias buscard vias alternativas.

Estas instrucciones son fundamentales para garantizar una respuesta
organizada y segura en caso de incendio, minimizando riesgos para todos
los involucrados.
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Consignas de prevenciéon

Aquitienes un resumen de las principales consignas de prevencién ante un
incendio en el lugar de trabajo:

* 1. Mantener la limpieza y el orden: Evitar el exceso de papeles y no
almacenar objetos inflamables como cartones y cajas debajo de
muebles o detras de puertas.

» 2. Desconectar aparatos eléctricos: Al final de la jornada laboral,
desconectartodos los aparatos eléctricos que no necesiten permane-
cerencendidos.

3. Cuidado con los aparatos eléctricos: No usar aparatos en mal
estado o en zonas hudmedas, y evitar manipularlos con las manos
mojadas.

¢ 4. Ubicacion de materiales inflamables: No colocar materiales
combustibles cerca de fuentes de calor como iluminacién o calefac-
cion.

* 5. Libre acceso a rutas de evacuacion y medios de extincion: No
obstaculizar los recorridos de evacuacion ni las salidas de emergencia.
Mantener el acceso a extintores, mangueras y pulsadores de alarma
despejado.

* 6. Senalizacion y conocimiento del lugar: Asegurarse de que las rutas
de evacuacion y salidas de emergencia estdn bien sefalizadas vy
conocer bien el plano del lugar para saber cémo evacuar en caso de
necesidad.

e 7. Cuidado con la sobrecarga eléctrica: Evitar sobrecargar enchufes o
usar multiples dispositivos conectados a una solatoma.

* 8. Evitar el uso de ascensores en emergencias: En caso de incendio,
no utilizarascensores ni montacargas.

* 9. Puertas cortafuego: Mantener las puertas cortafuego siempre
cerradas, ya que son esenciales para la contencién de incendios.
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Estas medidas son esenciales para prevenir incendios y asegurar una
respuesta efectiva en caso de emergencia, minimizando asi los riesgos y
protegiendo tanto alas personas como a las instalaciones.




Manual prdctico para la elaboracién
de planes de emergencia

N ;

44



Pymes

Planos

Los planos son uno de los elementos clave de las Medidas de Emergencia,
ya que nos proporcionan de manera rapida una vision general del centro,
de las vias de evacuacion, de la ubicacion de los medios de proteccioén, etc.,
por lo que es muy importante que todo el personal esté al tanto de los
mMismMos.

Se recomienda disponer de un plano de planta del centro, y, a ser posible,
un plano o croquis de emplazamiento.

Enelplano o croquis de planta se sefalara:

* Accesosysalidasal centro.

* Recorridos de evacuacion (zonas de paso, pasillos y escaleras).

* Medios de extincion.

» Uso o actividad principal en cada recinto.

* Locales deriesgo (salas de calderas, archivos, almacenamientos,...).

WP

0 0

- llave de corte de gas

M extinter cuadro electrico

[Js.E == detector jncendios -
;m‘mmj- cenlral de alarmas Planta baja
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En el plano o croquis de emplazamiento se sefialara:

« Calles proximas (nombre).
* Industriasy actividades colindantes.
* Hidrantes proximos (tomas de agua para bomberos).

e Punto de concentracion exterior para los evacuados (indicar las rutas
de salida desde cada zona al punto de reunién).

e Puntos donde poderubicarel/los camiones de los bomberos.
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Modelo de informe de simulacro de emergencia
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Fichas operativas paralaintervenciéon del cuerpo de bomberos

Setrataria de un documento con 2 fichas:

¢ Ficha con datos de interés de la empresa. "Ver anexo ficha de datos
basicos del centro”.

Esta ficha puede disponer de anexos
de utilidad, donde vengan reflejados
aquellos riesgos que puedan dar lugar
a protocolos de intervencidén concre-
tos, debido a las peculiaridades de la
propia empresa y de los productos
peligrosos que se pueden encontrar en
lamisma.

* Planos (de situaciény de las plantas con informacion precisay necesa-
ria para el uso de los mismos por parte del Servicio de Bomberos). “Ver
anexo Planos”.

Esta ficha puede disponer de anexos de utilidad, donde vengan reflejados,
aquellos riesgos que puedan dar lugar a protocolos de intervencién
concretos, debido a las peculiaridades de la propia empresa y de los pro-
ductos peligrosos que se pueden encontraren la misma.
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8. Conclusiones

La necesidad de que una empresa cuente con medidas de emergencia
operativas es crucial para garantizar la seguridad de los empleados, la
proteccion de los bienes y la continuidad del negocio. Aqui se resumen las
principalesrazones:

1. Proteccién de la vida humana: La prioridad ndmero uno es salva-
guardar la vida de los empleados, clientes y cualquier otra persona
presente en las instalaciones. Las medidas de emergencia bien esta-
blecidasy practicadas pueden prevenirlesionesy salvarvidas.

* 2. Reduccion de dafhos materiales: Las emergencias pueden causar

dafos significativos a la infraestructura y los activos de la empresa.
Contar con un plan puede minimizar estos dafos y facilitar una res-
puestardpiday eficaz.

* 3. Continuidad del negocio: Tener un plan de emergencia garantiza

que laempresa pueda seguir operando o reanudar operaciones lo mas
pronto posible después de una crisis, reduciendo el impacto econédmi-
coy operativo.

* 4. Cumplimiento normativo: Muchas industrias y administraciones

requieren que las empresas implementen planes de emergencia.
Cumplir con estas regulaciones evita sanciones y demuestra respon-
sabilidad corporativa.

* 5. Preparacion y respuesta eficiente: Un plan de emergencia

proporciona un marco para una respuesta organizada y eficiente. Los
empleados saben qué hacer, a quién contactar y cédmo actuar en
diferentes escenarios de emergencia.

6. Reduccion de riesgos y responsabilidades legales: Las empresas
con planes de emergencia bien documentados y con simulacros
regulares, pueden mitigarlos riesgos legales asociados con las respon-
sabilidades poraccidentesy negligencia.

7. Mejora de la moral y la confianza del personal: Los empleados se
sienten mas seguros y valorados cuando saben que su empresa se
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preocupa por su bienestar y ha tomado medidas proactivas para
protegerlos.

* 8. Proteccion de la reputacién empresarial: Manejar adecuadamente
una emergencia puede fortalecer la reputacion de la empresa, demos-
trando que es competentey responsable en situaciones de crisis.

* 9. Facilita la coordinacién con servicios de emergencia: Un plan de
emergencia incluye la colaboracién con servicios externos como
bomberos, policiay ambulancias, mejorando la eficacia de la respuesta
conjunta.

* 10. Identificacién y mitigacion de riesgos: La creacion de un plan de
emergencia obliga a la empresa a identificar posibles riesgos y tomar
medidas preventivas para mitigarlos.

En resumen, la implementacion de medidas de emergencia no solo prote-
ge a las personas y los activos, sino que también fortalece la resiliencia
operativa y reputacional de la empresa, asegurando una respuesta eficien-
teyordenada ante cualquier eventualidad.
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