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EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION
DEL CECO

Los trabajadores del CECO estan incluidos en @ éaEmergencia y Evacuacion del

Instituto de Estudios Fiscales.

Hay nombrado un Equipo de Alarma y Evacuacion Zaardinador del Equipo, cuya

mision sera guiar y evacuar a todos los trabagadpalumnos del CECO.

LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION DEL CECO
ESTARAN DIRIGIDOS POR LOS COORDINADORES DEL EQUIPO DE ALARMA
Y EVACUACION, QUE TENDRAN FUNDAMENTALMENTE LAS SIGU IENTES
FUNCIONES:

» Coordinar la evacuacion completa de trabajadosdaninos del CECO.
» Coordinar al equipo de alarma y evacuacion de ha £2ECO.

» Informar de la evacuacion al jefe de emergencia.

Este equipo realizara las siguientes acciones
— Avisar y guiar al personal de su zona haciaddisas mas proximas o seguras.

— Tranquilizar a las personas que se sientan nesjipgao actuando con

firmeza para conseguir una evacuacion rapidagrada.

— No permitir que las personas lleven mas que obstosonales.

— No permitir el regreso a los locales evacuadogsopas que pretendan ir a

buscar algun objeto personal.

— Si tiene constancia de la existencia de pessooia algun tipo de discapacidad

fisica, o hay algun herido, el coordinador de CEf@Signara a una o varias



personas que se encarguen de acompariar a esaaparBomto de Encuentro

Exterior.

— Cerrar las puertas que atraviese en su reoatgdevacuacion, asi como las
puertas de los recintos evacuados, dejando sgRgds EJEMPLO, LA
PAPELERA U OTRO OBJETO), si esto le ocupa muy poco tiempo.

— No permitir el uso de ascensores.

— Comunicar al Coordinador del Equipo de Alarma y EvacuaciérC&CO la

evacuacion del area asignada.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN UNA EMERGENCIA

Ante la deteccidn de cualquier emergencia, se @aaCentro de Control, llamando al

teléfono de emergencias del I,E9 13395444

Si se confirma la emergencia se activara 8ILAN DE EMERGENCIA .

CLASIFICACION DE LAS EMERGENCIAS

CONATO DE EMERGENCIA :

Los dafios son minimos.

No es necesaria la ayuda exterior y se puedeversie forma sencilla. Por ejemplo, un

incendio en una papelera que se apaga con unaxtint

EMERGENCIA PARCIAL :

Es necesaria la ayuda exterior.
Dafos personales controlados. Daflos materialesotamhbs y localizados.

Se realizara una evacuacion parcial, o un traslantoa zona del edificio.



EMERGENCIA GENERAL :

Es necesaria la ayuda exterior a través del 112.
Dafos personales no controlados. Daflos materialesnirolados.

Se procedera a la evacuacion total del edificie tod edificios.

ACTIVACION DEL PLAN DE EMERGENCIA

El Jefe de Emergencia, ordenara al ResponsablewtecCque avise a la Organizacion
para que se pongan en estado de alerta y prepgradosvacuar, mediante el mensaje:
“‘EQUIPOS AUXILIARES ACUDAN A SUS PUESTOS”

En este momento se pondra en estado de alerta ellijop de Alarma y Evacuacion

El Coordinador repartira la zona a evacuar en éimde los efectivos de que disponga.

S| SE CONFIRMA LA EVACUACION, el Jefe de Emergenciaordenaréa al Jefe de
Control que emita el mensaje de evacuacion, que orzara con sefales

acusticas.

ORDEN DE EVACUACION:

MENSAJE DE EMERGENCIA GENERAL (ABIERTO)

“LA DIRECCION DEL INSTITUTO COMUNICA QUE POR MOTIVOS TECNICOS NOS VEMOS
OBLIGADOS A DESALOJAR EL EDIFICIO.

ROGAMOS SE DIRIJAN A LA SALIDA MAS CERCANA.

POR FAVOR, SIGAN LAS INSTRUCCIONES DEL PERSONAL DE LA ORGANIZACION DE
EMERGENCIA, MANTENGAN LA CALMA Y NO USEN LOS ASCENSORES...”.

“MUCHAS GRACIAS...”




A partir de este momento, siga las indicacionesudéquipo de Alarma y Evacuacion
hasta elPUNTO DE ENCUENTRO EXTERIOR

PUNTO DE ENCUENTRO EXTERIOR

“Zonas ajardinadas frente a entrada principal edifcio A

e
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CONSIGNAS GENERALES DE EVACUACION ]

» Actle con calma y serenidad, sin prisas.

* Manténgase en silencio o hable en voz baja. No daihunca.

* Actue con serenidad y calma, sin prisas.

» Siga al pie de la letra, sin discutir, las instruaones recibidas.

» Siga la via de evacuacién asignada hasta alcanzardalida o la escalera que
le corresponda.



« Camine con rapidez, pero sin precipitaciéon. No mirdacia atras.

* Nunca vuelva hacia atras en su recorrido, maxime & sigue gran numero
de personas.

* No utilice los ascensores.

« Cuando se encuentre por pasillos y escaleras, citeypegado a la pared para
dejar paso libre al personal de emergencia.

» Sise ve atrapado por el humo, tirese al suelo, gatsi es preciso. Si puede,
coloquese un pafiuelo mojado pues actuara como fibtr

e Sise encuentra aislado en un recinto, cierre lasiprtas, tape con trapos
(humedos si es posible) todos los huecos por dormmesda entrar el humo.
Comunique a traveés del medio de comunicaciéon del gulisponga su
situacion.

» Sise le prende la ropa, NO CORRA, tiendase en eledo y ruede.

* No vaya a recoger el vehiculo al aparcamiento, mtente abandonar el
Instituto con él.

* No se detenga cerca de las puertas de salida. Dasg rapidamente al Punto
de Encuentro Exterior que corresponda y no lo abanghe hasta recibir
instrucciones.

» Sinota la falta de alguna persona, péngalo en cocimiento del Equipo de
Alarma y Evacuacion o del Coordinador.

SIMULACROS DE EMERGENCIA

Uno de los aspectos de mayor importancia en laam@tion del Plan de Actuacion en
Emergencias es la realizacion de simulacros degameia como instrumento para

evaluar el Plan de Autoproteccion y asegurar siaeif y operatividad.

Los objetivos que se persiguen con la realizacelosl simulacros son la verificacion y

comprobacion de:

* La eficacia de repuesta de la organizacién anteeoregencia.
* La capacidad de respuesta del personal adscatomgnizacion.

* El entrenamiento de todo el personal en la respuest



» La suficiencia e idoneidad de los medios y recuesignados.

 La adecuacion de los procedimientos de actuacion.

La preparacion de los simulacros de emergenciauseti@bajo de detalle, en el que
se tendran en cuenta las eventualidades que psadgnen la realizacion del

mismo, de forma que se puedan tomar el mayor nludedatos.

El nivel de informacion sera total en el primer giatro e ira disminuyendo
gradualmente en los posteriores, de manera quapeaalizarse sin previo aviso.
De esta forma, las acciones a emprender en cadaeasectuaran de forma

automatica y ordenada.

Se ensayara, mediante simulacro, todos los posbfasestos del Plan de
Actuacion ante Emergencias, asi como los diferanteges de gravedad de la

emergencia. Cuando sea preciso, se solicitarddhaacion de las autoridades.

Los simulacros implicaran la activacion total ogiarde las acciones contenidas en

el Plan de Actuacién ante Emergencias.

PROGRAMA DE INFORMACION GENERAL PARA
ALUMNOS Y OTROS USUARIOS DEL CEC

Para la informacion de usuarios del CECO, tal catamnos, usuarios del salén de
actos, etc., se les entregara el triptico “INSTRUQNES DE SEGURIDAD EN
CASO DE EMERGENCIA” gue se incluye al final deeedbcumento, en el Anexo Il

SENALIZACION Y NORMAS DE ACTUACION DE VISITANTES

En los edificios del IEF se dispone de sefializamédiante rotulos foto luminiscentes

adosados a los paramentos verticales distribuid@cderdo a los siguientes criterios:

» Salidas y salidas de emergencia.



+ Recorridos de evacuaci

ﬂ |
. :
L

W mtr ol i el ST

e

Temel dilfonmess oobaiy 3l o s Freanentl

0l =

* Medios de proteccion contra incendios de utilizacitanua

EES USTED ESTA AQUI —

USTED ESTA AQUI

J
LA

(1000 0000 0000 0000 0000

INSTITUTO
e eas ESTUDIOS FISCALES
EDIFICIO A

PLANTA PRIMERA

Se dispone también, en numerosos puntos, de plUSTED ESTA AQU?”, con las
consignas de actuacigituados en lugares facilmente visit



FUNCIONES DE LOS RESTANTES EQUIPOS D
EMERGENCIA DEL IEF

Ademas del Equipo de Alarma y Evacuacion, existems@quipos en la organizacion

de la emergencia, que tienen las siguientes fuasion
JEFE DE EMERGENCIA
Dirige las acciones necesarias para que el Pl&utigroteccion esté operativo.

Pone en marcha el Plan de Emergencia, toma lasialees y coordina las actuaciones

que se deban realizar ante una posible situaci@mgegencia.

JEFE DE INTERVENCION

Dirige al Equipo de Intervencion y asesora al def&mergencia.

Mantiene actualizada la formacion y los nombramaigle los distintos Equipos.
Vela por el mantenimiento de las instalaciones.

JEFE DEL CENTRO DE ALARMA'Y SEGURIDAD

Avisa a los miembros de la Emergencia ante unaa@idn de emergencia.
Colabora con el Jefe de Emergencia.

Activa sirenas y emite mensajes por megafonia.

Transmite la informacién que llega al centro derilay Seguridad al Jefe de

Emergencia.
Aporta el Plan de Autoproteccién a las ayudas mxts.
EQUIPO DE INTERVENCION Y APOYO (EIA)

Su mision es actuar directamente en el lugar deadw producido la emergencia, con
objeto de realizar las primeras acciones de cootmollos medios disponibles

(Extintores, bocas de incendio equipadas, etc..stahai fuera necesario, la llegada de



las ayudas exteriores de emergencia, y prestanes sslicitado, apoyo a dichos

servicios.

Los componentes del equipo deben tener formacaitigstramiento suficiente para
poder desarrollar estas funciones, asi como cohogeiesgos especificos de la zona
asignada en funcioén del uso y actividad desarrallpdra lo que recibiran formaciéon e

informacién adecuada.

Su mision también es controlar el acceso al edigei situaciones de emergencia,
impidiendo el paso a las personas ajenas y faullitda evacuacion ordenada y el
acceso de los Servicios Publicos de ayuda. Tambaizaran labores auxiliares de tipo
técnico a instancias del Jefe de Emergencia yd#efetervencion, por lo que estara

integrado preferentemente por el personal de vigiday mantenimiento.
EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS

Se constituira con personal formado en primerodiasy socorrismo, y dependera
directamente del Jefe de Emergencia. Son los esbasgle prestar los primeros
auxilios con los medios disponibles, antes deesigaltla, en su caso, de los Servicios
Publicos sanitarios, a los que recibiran e infoémaobre los posibles afectados.

' TIPOS DE ORGANIZACION DE LA EMERGENCIA

En el Instituto de Estudios Fiscales existen tresles de organizacion de la

Emergencia, en funcion de los horarios y nivel dev@ad el Centro.
ALTA ACTIVIDAD
MEDIA ACTIVIDAD

JORNADAS DE EXAMENES, SABADOS Y FINES DE SEMANA



ALTA ACTIVIDAD

En el periodo de actividad de la mafiana (de 9:00.30 horas)

Organizacion de Emergencia: Alta
Actividad

PERIODO:
09:00

JEFE DE a 14:30 horas

EMERGENCIA

EQUPO DE JEFE DE
CENTRO DE 2
PRIMEROS ALARMA Y INTERVENCION

AUXILIOS SEGURIDAD

JEFE DE EQUIPO DE
ZONA/PLANTA

Durante la Emergencia en Alta Actividad, los cangosbrados seran:

» Jefe de Emergencia (J.E.)
Este cargo serd asumido por la Secretaria Gerigial (Marta Ganado
Lépez) y actuara como suplente el Subdirector Adjun

» Jefe de Intervencion (J.1.)
Este cargo sera asumido por el Coordinador del deda Secretaria
General (D. Antonio Sdnchez Aparicio) y tendra cauplente al Jefe de
Servicios Prevencion de Riesgos (Dfia. Maria dar Piancorbo
Aguilera).

» Jefe Centro de Alarma y Seguridad
Este cargo sera asumido por el Jefe de Controf elpagilante que se
encuentre en el Centro de Control.

» Equipo de Intervencion (E.l.)
Este cargo sera asumido por el personal designaglantes y personal
de Mantenimiento y Control.



* Equipo de Primeros Auxilios

Personal designado.

* Equipo de Evacuacion (Jefes de Zona y Equipo de Exaacion)

Personal designado.

EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION
DEL CECO EN ALTA ACTIVIDAD

Existen personas designadas en CECO durante la joada de alta actividad

(mananas).

« COORDINADOR DEL EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION
DE CECO EN ALTA ACTIVIDAD:
D. Joaquin Hita Grande.

« EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION DE CECO EN ALTA
ACTIVIDAD:
D. José Luis Gonzalez Martin (zona de administrgcié
(COORDINADOR DE EVACUACION SUPLENTE)

Da. Carmen Garcia Cafieque (zona de aulas).

» Delegados de curso del Master Universitario.

« PRIMEROS AUXILIOS:
D2 Rosana Casero Hernandez.



MEDIA ACTIVIDAD

En el periodo de 14:30 a 21:00 horas.

Organizacion de Emergencia: Media

Actividad

JEFE DE
EMERGENCIA

JEFE DE
ALARMA Y INTERVENCION

SEGURIDAD |

PERIODO DE MEDIA
ACTIVIDAD 14:30 A

21:00

» Jefe de Emergencia (J.E.)
Este cargo serd asumido por la Secretaria Gerigial (Marta Ganado

Lopez) y actuara como suplente el Subdirector Adjorel Portero

Mayor (D. Luis Diaz Palma).

» Jefe de Intervencion (J.1.)

Este cargo sera asumido por el Jefe de Equipoatteic® de Vigilancia.

« Jefe Centro de Control

Este cargo sera asumido por el vigilante que seesrie en el Centro de

Alarma y Seguridad.



» Equipo de Intervencion (E.I.)

Este cargo sera asumido por el personal de vigdanpersonal de
mantenimiento (también los miembros del Equipontervencién de

alta actividad que se encuentren trabajando)
* Equipo de Evacuacion (E.E.)
Personal de vigilancia, apoyados por los respoasal#d curso que se

encuentren presentes, los delegados de cursonyiémsbros del Equipo

de Alarma y Evacuacion que se encuentren trabajando

EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION
DEL CECO EN MEDIA ACTIVIDAD

Existen personas designadas en CECO durante la joada de media

actividad (tardes).

e COORDINADOR DEL EQUIPO DE ALARMA'Y EVACUACION
DE CECO:
D. José Luis Hernandez Martin.

+ EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION DE CECO EN MEDIA

ACTIVIDAD:
D. José Maria Lorenzo Sanche2QORDINADOR EVACUACION

SUPLENTE).

* Delegados de curso del Master Universitario.



ACTUACIONES EN JORNADAS DE EXAMENES DE FIN DE SEMAN A
Y CURSOS DEL SABADO DEL CECO

Jefe de Emergencia:

Las realizara el Portero Mayor, 0 en su ausentiasponsable del Centro de
Alarma y Seguridad.

Jefe de Intervencion:

Seran llevadas a cabo por los Vigilantes de Segdrid

Equipo de Alarmay Evacuacion y Equipo de Intervenion:

La realizara el profesorado que se encuentre dosliexamenes, apoyados por

el Portero Mayor, la persona encargada de mantenimesa jornada y los

Vigilantes de Seguridad.

EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION
DEL CECO LOS SABADOS

El CECO tendra como responsable a D. José Luis Heandez Martin.









ORGANIZACION DE EMERGENCIA DEL
INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES Y
COMUNICACIONES INTERNAS

Cargo Nombre Teléfono

Director General D. José Antonio Martinez Alvarez 91-339.89.14

Cargo Nombre Teléfonos
Secretaria General” D2 Marta Ganado L6pez 91339 87 85
Subdirector Adjunto®® 9133954 12
Portero Mayor® D. Luis Diaz Palma 91 339 87 81

NOTA - Titular
NOTA ?: Suplente 1

NOTA ©: Suplente 2

Cargo Nombre Teléfonos

Coordinador Area de Secretaria

) D. Antonio Sanchez Aparicio 91 339 87 87
General
J. Servicio Prevencion® D2 Maria Pilar Pancorbo Aguilera 91 339 54 37
Jefe de Equipo del Servicio de .
@ Segun Turno

Seguridad

NOTA ": Titular




NOTA @ : Suplente 1

NOTA ®: Suplente 2

Cargo Nombre Teléfono
Jefe de Control™ D. Luis Hernan Olaya 91 339 54 03
Vigilante de Seguridad® Segtin Turno 91 339 54 44

NOTA ": Titular

NOTA @ Suplente

Nombre Teléfono
D2 Antonia Héroes Andrade Patifio 91339 87 86
D. Alberto Palazén Cuezva 913398872

Cargo Nombre Teléfono
Jefe de Zona Coordinador Area
. L D. Pedro Baquero Gonzalez 9133987 74
Planta Baja: Informatica

Suplente: Habilitada General D2 Margarita Rodriguez Vaquerizo 913398775




Cargo Nombre

Teléfono

Jefe de Zona
Planta

Primera:

Vocal Asesor D. José Maria Lépez Garcia

9133988 01

Suplente
Jefe de Zona
Planta

Primera:

Jefe de Estudios D. Ignacio Corral Guadafio

91 339 54 02

Coordinador

EAE D. Joaquin Hita Grande 91 386 36 79
mafanas
Coordinador
EAE tardes y D. José Luis Hernandez Martin 699 99 60 20
sabados

RESTANTES MIEMBROS DEL EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION DEL CECO

D2 Carmen Garcia Cafieque (Mafianas) 91563 18 15

Zona de aulas D. José Maria Lorenzo Sanchez (Tardes) 91563 18 15
Delegados de grupo del Master Universitario

Zona de D. José Luis Gonzalez Martin (Mafanas) 91 386 15 52

administracion




D2 Rosana Casero Hernandez

91373 44 81

Cargo Nombre Extension
Jefe de Zona Director Escuela
D. Manuel Diaz Corral 91339 88 24
Planta Segunda: Hacienda Publica
Suplente: Jefe Estudios 9133989 72
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Instituto de Estudios Fiscales

PLAN DE
EVACUACION

Instrucciones de seguridad
en caso de emergencia

Telefono de EMERGENCIAS del IEF:

913.395.444

Teléfono de EMERGENCIAS:
112



Plan de evacuacion en caso de emergencia Instituto de Estudios Fiscales

En este Centro existe un
PLAN de EVACUACION

que =& activa en caso de emengencia, con
perzonal formado para actuar en ese caso
y para ayudarle a usted ante dicha even-
tualidad.

Le agradeceriamos gue colaborase con
nosotros siguiendo estas indicaciones:

Mo olvide identificarse en la recepcion
del Centro, incluso si viene varios dias.

Si se encuentra en un Aula o Sala de
Docencia, considere al formador como
la persona responsable en caso de
emergencia.

5i se activan las sefales sonoras, aban-
done el edificio siguiendo las indicacio-
nes de evacuacion.

EVACUACION DEL EDIFICIO

Salga del edificio siguiendo las instruccio-
nes del personal que le esta atendiendo
vaya al

Punto de Encuentro E

sefalizado en el plano general adjunto.

Confirme su presencia o las posibles au-
sencias que detecte y permanezea alli,
hasta recibir instrucciones de los responsa-
bles de emergencias.

Si se encuentra atrapado por el fuego
en un recinto (despacho, sala de reunio-
nes, etc), cieme todas las puertas, tape
con trapos y alfombras, si es posible
humedos, las rendijas por donde penetre
el humo, busque una ventana exterior y
sefiale su situacion.

En cazo de emergencia, no ufilice los as-
CENSOres.

Mo se detenga en las escaleras ni en las

puertas de salida al exterior del edificio. Si puede utilizar un telefono del Instituto,

llame al
No retroceda ni 32 enfretenga recogiendo

sus objetos personales. teléfono de emergencia 95444

No evacle con objetos voluminosos. y sefiale su situacion.
Mo se dirja al aparcamiento a recoger su

vehiculo. ACTUACION

ANTE AMENAZA DE EOMBA

S5i localiza un paguete sospechoso,
mantenga la calma, no o manipule y lla-
me al

S5i descubre un incendio o paguete sospe-
chozo, informe al personal del Centro.
Mo achie en solitario.

ACTUACION
EN CASO DE INCENDIO

teléfono de emergencia 95444

5i se encuentra en presencia de humos,
tapese la nariz ¥ la boca con ropa himeda.
Mo comra: camine agachado o reptando.

Teléfono de EMERGENCIAS del IEF:

913.395.444

5i se le prende la ropa, tirese al =uelo vy
ruede. Los gases y el calor ascienden vy la
respiracion es tanto mas dificil cuanto mas
alta tenga la cabeza.
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