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1.-OBJETO

Las Medidas de Emergencia tienen por objeto la planificacion y organizacion
humana para la utilizacion éptima de los medios técnicos previstos con la
finalidad de reducir al minimo las posibles consecuencias humanas y/o
econdmicas que pudieran derivarse de la situacion de emergencia

Pretende conseguir que cualquier incidente que pueda afectar a la instalacion
tenga una influencia minima o nula sobre:

1. Las personas, (clientes, proveedores y empleados).
2. Las propias instalaciones.
3. La continuidad de las actividades.

Para conseguirlo debe lograrse la coordinacién en caso de emergencia, de las
personas que puedan ser afectadas por la misma y de los medios de proteccion
existentes, de tal manera que se usen eficazmente para lograr:

= Conocer las instalaciones del centro de trabajo (continente y contenido),
la peligrosidad de los distintos sectores y los medios de proteccion
disponibles, las carencias y necesidades que deben ser atendidas
prioritariamente.

» Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion contra incendios
y las instalaciones generales.

= Evitar o minimizar las causas origen de las emergencias.

= Disponer de personas organizadas, formadas y adiestradas que
garanticen rapidez y eficacia en las acciones a emprender para el control
de las emergencias.

» Tener informados a todos los usuarios de las instalaciones de la entro de
trabajo de cémo deben actuar ante una emergencia y en condiciones
normales para su prevencion.

Este manual de medidas de emergencia es un documento vivo susceptible de
modificaciones siempre y cuando cambien las condiciones estructurales,
personales u organizativas indicadas en este manual.
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2.- DESCRIPCION DEL CENTRO DE TRABAJO.

2.1.- CARACTERISTICAS GENERALES

El centro de trabajo queda descrito en el anexo I.

2.2.- MEDIOS DISPONIBLES DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS

Los medios de proteccion contra incendios disponibles en el centro de trabajo se
relacionan en el anexo Il

Descripcion de los medios de proteccion contra incendios:
Extintor

Bocas de incendio equipadas (BIE)

Alumbrado especial de emergencia

Columna Seca

Hidrante

Sistema de abastecimiento de agua contra incendios
Sistema automatico de deteccion y alarma de incendios
Sistema manual de alarma de incendios

Sistema fijo de extincién

Extintor: es aquel aparato que contiene un agente extintor que puede ser
proyectado y dirigido por accién de una presion interna.

Bocas de incendio equipadas (BIE): Es una instalacion fija contra incendios,
compuesta de un sistema de abastecimiento, una red de tuberias y los puntos de
toma de agua que son las bocas de incendio propiamente dichas. Incluye dentro
de un armario todos los elementos necesarios para sSu usO: manguera,
devanadera, valvula y lanza boquilla.

Alumbrado especial de emergencia: Alumbrado que entra en funcionamiento
cuando falla el alumbrado normal.

Columna seca: Instalacién para uso exclusivo del Servicio de Extincion de
Incendios, formada por una conduccion, normalmente vacia, que parte de la
fachada del edificio, discurre generalmente por la caja de escalera y esta
provista

de bocas de salida en los diferentes pisos y de toma siamesa o bifurcacion de
alimentacion en la fachada para la conexién de los equipos del servicio de
extinciéon de incendios.

Hidrante: Toma de agua no equipada, normalmente situada en el exterior del
edificio que debe proteger. Se trata de un dispositivo de conexidn para
mangueras cuyo cometido es la lucha contra incendios en todas sus fases de
desarrollo hasta su extincion.
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Sistema de abastecimiento de agua contra incendios

Tienen la mision de garantizar la presion y el caudal necesarios durante el
tiempo de autonomia requerido para los equipos de proteccion contra incendios
que lo precisen. Normalmente estan compuestos de una o varias fuentes de
alimentacion (red publica, embalse, depdsito...) que asegura la reserva de agua
requerida en caso de incendio, un grupo de presion que proporciona las
caracteristicas hidraulicas necesarias y la red de tuberias que distribuyen el agua
hasta el punto donde se precisa.

Sistema_automatico _de deteccidon_y alarma de incendios: Conjunto de
equipos y detectores que tienen por objeto descubrir rdpidamente el incendio y
transmitir la noticia para iniciar la extincion y la evacuacion de los ocupantes.

El sistema consiste en detectores de incendio, panel de control, fuente de
alimentacion, unidad de alarma propiamente dicha y lineas de conexién entre los
diferentes componentes.

Sistema manual de alarma de incendios: Instalacion formada por un conjunto
de pulsadores que permiten provocar de forma voluntaria y transmitir una sefial a
una central de control y sefializacion, de manera que se identifique facilmente la
zona en que ha sido activado el pulsador y, por tanto, se pueda conocer la
ubicacion concreta del fuego.

Sistema fijo de extincidn: Instalacién de lucha contra incendios, que descarga
de manera automatica o manual el agente extintor en el area protegida. Existen
diferentes tipos en funcién del agente extintor concreto con el que cuenten: agua,
polvo, espuma o agentes gaseosos.
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3.- ACTUACION FRENTE A EMERGENCIAS

En base a las situaciones de emergencia que se puedan producir en el centro,
se establecen las actuaciones a seguir tanto por el personal que tenga
asignados cometidos especificos (Equipos de Emergencia) como para el
personal que no los tenga, incluido el personal externo a la empresa, de manera
gue la emergencia sea coordinada desde el primer momento.

3.1.- POSIBLES SITUACIONES DE EMERGENCIAS

En base a las caracteristicas del establecimiento y la actividad que se desarrolla
en el mismo se consideran como posibles situaciones de emergencia aquellas
con probabilidad razonable de materializarse, como son:

¢ Incendios (intervencion y/o evacuacion).
e Accidentes (primeros auxilios y/o atencion médica de urgencia).

¢ Amenaza de bomba (intervencion y/o evacuacion).

Todas las situaciones se tratan de forma individual ya que conllevan
actuaciones sustancialmente diferentes.

El incendio es una de las situaciones que puede afectar a un establecimiento en
su totalidad y por tanto también a sus empleados. Las actuaciones de
emergencia que se detallan a continuacion se basan en las siguientes premisas:

e La llamada a Bomberos SIEMPRE SERA PRIORITARIA, no
retrasandola bajo ningun concepto.

e Todo aviso desencadenard la misma secuencia de actuacién, sin
establecerse de antemano ninguna posible clasificacién de la situacién de
emergencia. Todas las acciones estan encaminadas a realizar la llamada
a los Bomberos y asegurar la evacuacion de todos los ocupantes. La
rapidez en responder a un posible incendio permitira evitar cualquier dafio
personal. Asimismo es necesario que todo el mundo actle siguiendo unas
consignas de actuacion, evitando asi acciones personales improvisadas e
impulsivas.

En el caso de producirse un accidente y/o asistencia sanitaria urgente, éste
afectara a uno o varios empleados pero no a la totalidad del establecimiento. Por
tanto, la actuacion a seguir no requerira la evacuacion de todo el personal.

En el caso de producirse una situacion de amenaza de bomba o que requiera la
evacuacion del edificio, se actuara en funcion de la informacion recogida y la
valoracion de la situacion.
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3.2.- EQUIPOS DE EMERGENCIA

Con el objeto de actuar convenientemente frente a las situaciones de
emergencia consideradas se establecen los siguientes equipos de emergencia,
determinando las funciones de cada uno de ellos.

e Responsable de emergencia. Es el responsable del establecimiento o a
quien designe. Es la persona de maxima autoridad y responsabilidad
durante la situacion de emergencia y hasta la llegada de la ayuda externa
Es quien toma las decisiones y quien hace de intermediario en la
transmision de informacion con quien sea pertinente (bomberos, policia,
personal del centro, etc.)

e Personal de Intervencién: Cualquier persona que se encargue de
intervenir de forma inmediata con la finalidad de eliminar conatos de
emergencia o controlar las posibles emergencias que pudieran surgir.

e Personal de evacuacion. Es la persona encargada de garantizar la
evacuacion y el completo desalojo de su planta o zona asignada, y de
dirigir a los ocupantes hacia las vias de salida, velando para que la
evacuacion se lleve a cabo de manera rapida y ordenada.

¢ Responsable de grupo (RG). En los Centro del Ayuntamiento de Segovia
se ceden salas a Asociaciones o Colectivos en las se realizan actividades
con personas participantes, la figura del responsable de grupo es el la
persona que dirige la actividad en el momento que se produzca una
situacion de emergencia. Los RG seran quienes se encarguen de la
evacuacion de las personas a su cargo, asi como de la toma de
decisiones que afecten al grupo.

Para evitar confusiones ante un numero excesivo de personas implicadas en los
equipos de emergencia, el personal encargado de dirigir la evacuacion también
asumira las funciones de intervencion ante conatos de incendio. Esta figura se
nombra como Personal de Intervencion y Evacuacion - GUIA.

La figura del GUIA se responsabiliza de la evacuacion en la zona asignada
comprobando que no queda nadie en ella y recopilando informacion de
relevancia a transmitir a los servicios externos de emergencias.

Se establece un protocolo de evacuacion de los GUIAS de un Centro, en caso
de que haya mas de uno, de manera que todos los GUIAS salgan del centro
juntos y junto al responsable de emergencias, recogiendo los GUIAS de pisos
superiores a los de pisos inferiores 0 como se establezca en cada caso.

Los GUIAS saldran del edificio a su punto de encuentro, que sera uno proximo al
punto de encuentro general. Estas personas son las que tienen toda la
informacion del edificio y por eso seran facilmente localizables en su punto de
encuentro por si se les requiere informacion por parte de los servicios de
emergencia externos.

Para tener una vision general y esquematica de las acciones a seguir por el
personal de la empresa ante las emergencias consideradas, se adjuntan a
continuacion los Diagramas de flujo con las secuencias de actuacion.
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3.3.- SECUENCIA DE ACTUACION EN CASO DE INCENDIO.

Diagramas de Flujo de las Secuencias de Actuacion
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Secuencia de acciones a seguir:
Emergencia: Se detecta un conato de incendio.
Deteccion: Se realizara mediante deteccion automatica, o mediante una
persona que se encuentra proxima al lugar de la emergencia, o por ambas
vias.
Deteccion automatica: Mediante sistemas de deteccion automatica
(detectores repartidos por la instalacion, que actian detectando alguna de
las zonas de incendio). El sistema de deteccion activa alguna alarma, que
avisa a toda la instalacion y pone en alerta a los equipos de evacuacion.
Deteccion personal: Un incendio puede detectarse a través de una persona
gue sea testigo del mismo. En este caso la persona dara aviso al personal
de la instalacién, que pondra en marcha las medidas de emergencia.

Una vez detectado el incendio, se dara aviso por teléfono al 112.

Verificacion de la situacion de emergencia: El equipo de intervencion
confirmara o no la presencia de un incendio.

Fin de la emergencia: En el caso de que no se confirme la emergencia, el
personal de la instalacion dara fin a la situacion de emergencia, realizando
una valoracion de las causas que han producido dicha alarma y rearmando
los equipos de proteccién contra incendios.

Emergencia real: El personal de intervencion intentara controlar el incendio
con los medios disponibles. Si el fuego no es controlable, el personal de
intervencién activard la alarma de evacuacion (puede ser automatica o por
medio del personal evacuacion).

Activar alarma de evacuacién: El personal de evacuacion avisa al personal
de su planta 0 zona asignada para que desalojen las instalaciones.

Evacuacion: El personal de evacuacion dirige a los ocupantes hacia la
salida, velando para que la evacuacion se lleve a cabo de manera rapida y
ordenada fuera de la instalacion, hasta el punto de reunién.

Recibimiento de los servicios publicos de extincion de incendios: un
miembro del personal de evacuacidbn comunicara la informacion de la
emergencia (zonas evacuadas, comienzo del fuego etc ...)
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3.4- ACTUACION FRENTE A EMERGENCIAS MEDICAS

Deteccion de la situacion de
emergencia

Aviso al Responsable de
Intervencion

El Responsable de intervencion se desplaza
donde se encuentra la persona accidentada.
Se prestan los primeros auxilios.

Asistenciay retorno ala
normalidad

Si es preciso traslado al centro
hospitalario, avisar al 112

El responsable de intervencién
recibird ala ambulancia
acompafandolos al punto donde
esta la persona lesionada

MEDIOS PARA LOS PRIMEROS AUXILIOS

De acuerdo con el R.D 486/97 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
en los lugares de trabajo, todo lugar de trabajo deber& disponer, como minimo,
de un botiquin para primeras curas, ya que en cualquier caso y siempre que la
gravedad o desconocimiento de las lesiones lo sugieran, se avisara a los
servicios de urgencias llamando al n° de teléfono de urgencias 112.

10
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3.5.- ACTUACION FRENTE A AMENAZA DE BOMBA.

AMENAZA

La amenaza sera recibida normalmente por via telefénica, aunque también
podra recibirse a través de carta u otros medios.

RECOGIDA DE DATOS

Si es recibida por teléfono, se procedera por parte del receptor de la llamada a
recoger la mayor cantidad de datos posibles y se comunicara al responsable de
emergencia.

AVISO A RESPONSABLE DE EMERGENCIA

Posteriormente este, dara aviso al 112 para valorar la situacion.

La Policia dara las pautas de actuacion.

11
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3.6.- CONSIGNAS DE ACTUACION EN EMERGENCIAS
PERSONAL DE INTERVENCION Y EVACUACION

En caso de INCENDIO:

1. Si usted detecta un incendio, de instrucciones para que un comparnero
llame al 112 y avise al RE. Si esta solo, haga el aviso usted mismo. Una
vez comunicada la emergencia, inténtelo controlar al instante con la
ayuda del extintor mas cercano, sin arriesgarse en ningin momento. Si no
ha observado como se iniciaba el fuego, es peligroso intentar su extincion.

2. Si no puede controlar el incendio pulse la alarma, y avise al resto del
personal de evacuacion para que inicie la evacuacion del edificio,
cerciorandose de que todas las dependencias son avisadas. Si el edificio
dispone de alarma de incendios, pulse la alarma.

3. Cuando reciba la orden de evacuar las dependencias, dirija la evacuacion
de sus compafieros y del personal ajeno a las instalaciones hacia el punto
de reunion exterior.

4. Compruebe especialmente que nadie haya quedado rezagado o no haya
escuchado la orden de evacuacion. Preste especial atencion a aquellas
zonas normalmente desocupadas (servicios, vestuarios, exposiciones,
archivos...).

5. Dirijase al punto de reunion exterior sin utilizar los ascensores: en caso
que sea necesario bajar algun piso, siempre debe hacerse andando por
las escaleras. No se entretenga en recoger objetos personales,
documentos o cualquier otro material. Debe CERRAR TODAS LAS
VENTANAS Y LAS PUERTAS para limitar la propagacion del humo y la
extension del fuego.

6. Una vez en el punto de reunion exterior, se pondra a disposicion del
personal de emergencia exterior.

7. No se debe volver a la zona evacuada bajo ningan concepto: no
abandone el punto de reunién exterior hasta que asi se lo comunique el
responsable de emergencias. Siga siempre todas sus instrucciones.

iATENCION! No se debe entrar en un recorrido de evacuacion lleno de
humo. Puede ser mas seguro permanecer en una sala sin humo que evacuar.
Si se decide permanecer en una sala coloque trapos, ropas o toallas en las
rendijas de las puertas para evitar el paso de humo y hagase ver.

12
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En caso de ACCIDENTE Y/O ASISTENCIA SANITARIA URGENTE:

1. Si hay alguien en el centro que ha recibido formacién en materia de primeros
auxilios avisele para que acuda donde se encuentra el accidentado y pueda
atenderle.

2. Si lo considera oportuno, avise al servicio de emergencias 112 y de
instrucciones a un compafiero para que se dirija a la entrada del establecimiento
para esperar su llegada.

Actuaciéon en caso de AMENAZA DE BOMBA:

1. Al recibir el aviso telefébnico de amenaza de bomba, inmediatamente
contactara con la Policia Nacional, poniéndoles en conocimiento de la
comunicacién y atendiendo a las instrucciones que reciba de estos.

Si las instrucciones recibidas de la Policia Nacional fueran de evacuar las
instalaciones, la orden de evacuacion se trasmitira a todo el personal de
evacuacion, gue iniciara la evacuacion como en el caso de incendio.

2. Se aplicaran las consignas de evacuacion establecidas.

3. Al abandonar el edificio debe ABRIR TODAS LAS VENTANAS Y LAS
PUERTAS.

4. Se pedira a los ocupantes que se lleven consigo sus bolsos y mochilas.

13
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3.7. CONSIGNAS DE ACTUACION PARA EL RESTO DEL PERSONAL

En caso de INCENDIO:

1. Si usted detecta un incendio, avise rapidamente al Responsable de
intervencion de su planta y siga todas sus instrucciones. En caso de no
localizarle inmediatamente avise al servicio de emergencia 112 de
manera Automatica.

2. Si es un fuego pequefio, intente controlarlo al instante con la ayuda del
extintor mas cercano, sin arriesgarse en ningdn momento. No extinga un
fuego sélo, sin haber comunicado previamente su existencia. Si no ha
observado cémo se iniciaba el fuego, es peligroso intentar su extincion.

En caso de recibir la orden de EVACUACION:

1. Deje inmediatamente el trabajo que esté realizando.

2. Avise a los compafieros que no se hayan enterado, pero sin perder tiempo
buscandoles: puede ser que hayan salido.

3. Dirijase rapidamente pero sin correr al exterior de las dependencias por la
salida mas cercana. No se entretenga en recoger objetos personales,
documentos o cualquier otro material.

4. Si es necesario bajar algun piso, no utilice los ascensores: siempre debe
bajar por las escaleras.

5. DEJE CERRADAS LAS VENTANAS Y LAS PUERTAS QUE ATRAVIESE.

6. No retroceda, salvo que el recorrido de evacuacion esté obstaculizado por el
fuego o humo.

7. Una vez en el exterior, dirijase al punto de reunién y no lo abandone hasta que
asi se lo indiquen. No volver a la zona evacuada bajo ningiin concepto.

iATENCION! No se debe entrar en un recorrido de evacuacion lleno de
humo. Puede ser mas seguro permanecer en una sala sin humo que evacuar.
Si se decide permanecer en una sala coloque trapos, ropas o toallas en las
rendijas de las puertas para evitar el paso de humo y hagase ver.

14
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En caso de ACCIDENTE Y/O ASISTENCIA SANITARIA URGENTE:

1. Si hay alguien en el centro que ha recibido formacion en materia de primeros
auxilios avisele para que acuda donde se encuentra el accidentado y pueda
atenderle.

2. Si lo considera oportuno, avise al servicio de emergencias 112 y de
instrucciones a un compafiero para que se dirija a la entrada del establecimiento
para esperar su llegada.

Actuacién en caso de amenaza de bomba:

1. Al recibir el aviso telefénico de amenaza de bomba, inmediatamente
contactara con la Policia Nacional, poniéndoles en conocimiento de la
comunicacién y atendiendo a las instrucciones que reciba de estos.

2. Si las instrucciones recibidas de la Policia Nacional fueran de evacuar las
instalaciones, procederd a comunicar la situacion al responsable de
emergencia, que ordenara la evacuacion.

Se aplicaran las consignas de evacuacion establecidas.

Al abandonar el edificio debe llevar consigo sus bolsos y mochilas y dejar
ABIERTAS TODAS LAS VENTANAS Y LAS PUERTAS.
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4.- PROGRAMA DE IMPLANTACION Y MANTENIMIENTO

A continuacion se define de manera practica como poner en marcha todo lo
descrito anteriormente. El objetivo es Poner en funcionamiento las medidas de
Emergencia elaborado, formar al personal del Centro en el manejo de los medios
de proteccion y en los procedimientos de Emergencia establecidos.

La responsabilidad de realizar el seguimiento y control de la implantacion,
elaborar el calendario de actuaciones periddicas de formacién y realizacion de
ejercicios y simulacros, corresponde al Responsable del establecimiento.

4.1.-EQUIPOS DE EMERGENCIA.

Con el objetivo de actuar convenientemente frente a las situaciones de
emergencia consideradas se deben nombrar los componentes de los equipos de
emergencia, a los que se daré las consignas de actuacion correspondientes.

Los componentes de los equipos de emergencia figuran en el anexo lll.

El personal encargado de la evacuacion de las instalaciones debe conocer:

Normas de evacuacion.

Conocimientos basicos de extincion de incendios.

Las vias y salidas de evacuacion, tanto del recinto como del edificio.
Ubicacion de los medios de proteccion contra incendios.

Fichas de actuacion de equipos de intervencion y de ocupantes.

4.2.- FORMACION

Todo el personal debe recibir informacion sobre las medidas de prevencion que
es necesario adoptar en el centro de trabajo y las consignas de actuacion en
caso de emergencia.

Los equipos de intervencidén y evacuacion deben recibir ademéas formacion en
materia de extincién de incendios y primeros auxilios.

Esta formacién se realizard de forma periddica. Al finalizar siempre se repartiran
por escrito las normas.

Los objetivos basicos de estas reuniones formativas son:

e Sensibilizar a todo el personal para conseguir su implicacion en la
prevencion de incendios.

e Poner de manifiesto los riesgos que se pueden producir si no se adoptan
medidas de prevencion adecuadas.

¢ Divulgar las normas y las instrucciones de actuacién y de evacuacion.

e Impedir que acciones incorrectas afecten a la disponibilidad y capacidad
de los medios materiales de intervencion o a la capacidad de las vias de
evacuacion.
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El programa minimo de cada una de estas reuniones formativas es:
Formacion Tedrica: dirigida a todo el personal y en especial a las personas que

integran los Equipos de Emergencia:

= Explicacion del edificio y de la organizacion general de las medidas
de Emergencia

» Exposicidn de los distintos procedimientos de intervencion.

= Nociones basicas sobre utlizacion de medios manuales de
proteccién contra incendios

» Recorridos de evacuacion.

= Entrega de las distintas fichas de intervencion e informacion a los
integrantes de los distintos Equipos de Actuacion.

Formacién Préctica (recomendable):

- Utilizacion de los medios de proteccion e intervencion existentes en el
edificio.

- Realizacién de un simulacro de emergencia y evacuacién general con
objeto de ensayar y comprobar el resultado de lo expuesto en la formacién
tedrica, en el horario de maxima ocupacion.

4.3.- SELECCION DEL PERSONAL QUE PARTICIPA EN LAS MEDIDAS DE
EMERGENCIA.

Con caracter general el criterio de seleccion de los empleados que se incorporen
a tareas previstas en las Medidas de Emergencia, son entre otros los siguientes:

. Permanencia habitual en el centro de trabajo o de su mayor disposicion
para ser convocado.

. Capacidad de valoracion objetiva

. Capacidad fisica y psiquica

4.4.- OTRAS EMPRESAS PRESENTES EN EL EDIFICIO.

Las empresas ajenas al Ayuntamiento que utilicen las instalaciones y tengan
personal en las mismas tanto de forma temporal como permanente, deberan
conocer y cumplir estas medidas de emergencia estableciendo entre sus
empleados los equipos de intervencién y evacuacion oportunos, que se
integraran en los del Ayuntamiento y estaran a la orden de lo que indique el
Responsable de Emergencia.

El personal encargado de la evacuacion de las instalaciones debe conocer:

Normas de evacuacion.

Conocimientos basicos de extincion de incendios.

Las vias y salidas de evacuacion, tanto del recinto como del edificio.
Ubicacion de los medios de proteccion contra incendios.

Fichas de actuacion de equipos de intervencion y de ocupantes.
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4.5.- MANTENIMIENTO DE LOS MEDIOS DE PROTECCION CONTRA
INCENDIOS

El mantenimiento sera conforme a lo contemplado en el Real Decreto 1942/1993
de 5 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Instalaciones de
Proteccion Contra Incendios, o a la normativa vigente en cada momento.

Las operaciones a realizar cada 3 y cada 6 meses pueden efectuarse por
personal de una empresa mantenedora autorizada, o bien, por el personal del
titular de la instalacion y seran las que marca el RD 1942/93.

Las operaciones a realizar cada afio y cada 5 afios las llevara a efecto el
personal especializado del fabricante o instalador del equipo o sistema o el
personal de una empresa mantenedora autorizada RD 1942/93.

5.- TELEFONOS DE INTERES

El directorio telefénico permanecera fijado junto al teléfono para facilitar su
rapida consulta en caso de urgencia. Se deberan dar a conocer a todos los
trabajadores los niumeros sefalados.

Emergencias: 112
Bomberos: 921.42.22.22
Policia Nacional: 091
921.41.47.00
Policia Local: 921.43.12.12
Urgencias sanitarias: 112
Urgencias sanitarias: FREMAP: 900-61.00.61
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6.- USOS DEL CENTRO POR PERSONAS AJENAS AL AYUNTAMIENTO DE
SEGOVIA.

Las asociaciones/ colectivos ajenos al Ayuntamiento de Segovia que hacen uso
de las instalaciones municipales, nombraran los responsables de grupo (y
sustitutos) para cada una de las actividades que realice la asociacion/colectivo.
Se adjunta modelo en el punto 6.3.

Las personas nombradas tendran la formacién e informacion necesaria sobre
sus funciones y forma de proceder ante un caso de emergencia.

Adjuntar justificante de la formacion respecto a las medidas de emergencia del
Centro y compromiso de actuar de forma responsable y colaborativa en caso de
producirse alguna de estas situaciones.

Esta documentacion/informacion la aportard la Asociacion/Colectivo que haga
uso del Centro del Ayuntamiento de Segovia, en el momento que se realice la
cesidn, se renueve o cuando se hayan producido cambios importantes respecto
al numero de personas que lo utilizan y sus caracteristicas particulares.

6.1.- ORGANIZACION DE ACTOS PUBLICOS EN LAS INSTALACIONES.

Ante la posibilidad de celebracién de actos publicos en las instalaciones, el
responsable del centro tiene que adoptar una serie de precauciones.

Los organizadores del acto determinaran el aforo maximo del local, que se
establecera en el correspondiente Plan de autoproteccion.

En el Plan de autoproteccion, se designara personal de INTERVENCION Y
EVACUACION entre los empleados que vayan a estar presentes en el acto, que
tendran la formacién correspondiente a las funciones asignadas.

Para cada acto publico se debera adjuntar por el organizador:

= Documento de nombramiento de encargado de emergencia, personal de
intervencién y evacuacion y GUIA responsable(s) de intervencion y
sustitutos. Se adjunta modelo en el punto 6.4.

» Aceptacion del nombramiento de los encargados de poner en marcha las
medidas de emergencia del Centro y compromiso de actuar de forma
responsable y colaborativa en caso de producirse alguna de estas
situaciones.

Esta documentacion/informacion se aportara por parte de la Asociacion o
Colectivo que haga uso del Centro del Ayuntamiento de Segovia, en el
momento que se realice la cesion para el acto en concreto.

A continuacion se indican los requerimientos generales y normas de seguridad
que deberan respetarse para la organizacion de actos publicos en las de
instalaciones del AYUNTAMIENTO DE SEGOVIA.
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6.2.- REQUERIMIENTOS GENERALES Y NORMAS DE SEGURIDAD PARA
LA ORGANIZACION DE ACTOS PUBLICOS EN LAS INSTALACIONES.

e Todas las salidas de evacuacion, tanto del recinto como del edificio,
estaran abiertas en todo momento. No se admiten puertas cerradas,
obstaculizadas u ocultas.

e Se controlara el acceso de personas para que no se sobrepase el aforo
méaximo del local. El aforo maximo del local est4 establecido en el
correspondiente Plan de autoproteccion. En cualquier caso, no sera
superior al numero de asientos. No se permitira la presencia de personas
en pasillos, puertas, escaleras o, en cualquier via de evacuacion

o Los organizadores del acto designaran un ENCARGADO DE
EMERGENCIA y PERSONAL DE INTERVENCION y EVACUACION entre
los empleados que vayan a estar presentes en el mismo.

e El personal encargado de la evacuacion de las instalaciones debe
conocer:

1. Normas de evacuacion.

2. Conocimientos basicos de extincion de incendios.

3. Las vias y salidas de evacuacion, tanto del recinto como del
edificio.

4. Ubicacién de los medios de proteccidn contra incendios.

5. Consignas de actuacion de equipos de intervencién y de
ocupantes.

6. Teléfonos de los servicios de emergencia.

e Comprobar que las vias, salidas o punto de reunion exterior no estan
obstaculizadas con vehiculos u objetos que impidan la evacuacion segura
de los ocupantes del local.

e Tanto las vias como las salidas de evacuacidbn permaneceran
convenientemente sefializadas e iluminadas.

e El personal encargado de utilizar las instalaciones (iluminacion, sonido,...)
debe tener conocimiento de su utilizacion. En caso de no ser asi debe
consultarlo al responsable de la instalacion.

e En caso de ser necesaria la utilizacion de medios o equipos técnicos
adicionales a los disponibles en el centro debe comprobar la
compatibilidad con las instalaciones. Se contara con la autorizacion de la
Oficina de Urbanismo correspondiente y del responsable de las
instalaciones antes de conectar equipos adicionales a los existentes en
los centros.
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6.3.- MODELO DE DOCUMENTACION PARA COLECTIVOS QUE HACEN
USO DEL CENTRO.

Nombre del Centro

Nombre de la Asociacion/Colectivo

Representante/Responsable/Titular Telf. contacto

Uso

Personas
participantes de la
actividad

Personas con dificultades de movilidad o cognitivas SI/NO Especificar

Sala de utilizacion
|

Dias uso/ horas

Responsable/
Monitor/a

Teléfono de
contacto

Responsable(s) de grupo RG /Turno/horario / Responsabilidad/Asignacion

Declara que las personas responsables de cada grupo disponen de la formacién e
informacion necesaria sobre sus funciones y forma de proceder ante un caso de
emergencia, conocen las medidas de emergencia establecidas para este Centro y se
comprometen a actuar de forma responsable y colaborativa en caso de producirse
alguna de estas situaciones.

Segovia a de de de 202

Fdo. D.
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6.3.- MODELO DE DOCUMENTACION PARA ORGANIZACION DE ACTOS
PUBLICOS EN EL CENTRO.

Nombre del Centro

ORGANIZADOR

Representante del Organizador Telf. contacto
Responsable Acto Telf. contacto ‘
Responsable de emergencia Telf. contacto

Personal de intervencion - evacuacion y GUIA

Aforo del recinto/sala:
Dias de celebracién/horario:
Coincidencia con otras actividades ( concretar)

Declara que las personas responsables de poner en marcha las medidas de
emergencia disponen de la formacién e informacion necesaria sobre sus funciones y
forma de proceder ante un caso de emergencia, conocen las medidas de emergencia
establecidas para este Centro y se comprometen a actuar de forma responsable y
colaborativa en caso de producirse alguna de estas situaciones.

Se adjunta aceptacion del nombramiento de los encargados de poner en marcha las
medidas de emergencia.

Segovia a de de de 202

Fdo. D.
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ANEXOS.

Consultar el anexo correspondiente al Centro de trabajo que se adjunta en documento
aparte.

ANEXO |.- DESCRIPCION DEL CENTRO DE TRABAJO.

ANEXO Il.- MEDIOS DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS

ANEXO Ill.- EQUIPO HUMANO DE EMERGENCIAS Y PROTOCOLO DE
EVACUACION

ANEXO V.- INSTRUCCIONES GENERALES DE ACTUACION EN CASO DE
EVACUACION.

ANEXO IV.- RECORRIDOS DE EVACUACION

ANEXO VI.- PLANOS
SALIDAS DE EMERGENCIA Y SALIDAS HABITUALES
RECORRIDOS EVACUACION
EQUIPOS DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS.
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