
 

NORMAS DE ACTUACIÓN EN CASO DE EMERGENCIA 

 

MEDIDAS DE PREVENCIÓN DE EMERGENCIAS E INCENDIOS 
 
 Mantener siempre el orden y la limpieza. 
 
 

 

 No sobrecargar las tomas de corriente conectando 
varios aparatos en la misma toma. No manipular 
indebidamente en las instalaciones eléctricas. Si 
detecta cualquier anomalía en las instalaciones, 
hágalo saber inmediatamente a su responsable.  

 
 

 No situar próximo a fuentes de ignición materiales combustibles.  
 Prestar atención a trabajos que originen llamas, chispas, etc., estudiar 

previamente el momento y lugar en donde éstos se vayan a realizar. 
 Almacenar los productos inflamables en un recinto aislado, ventilado y 

separado de las zonas de trabajo, manteniendo la cantidad 
imprescindible.  

 
 
 
 
 
 
 
 Inspeccionar el puesto de trabajo al final de la jornada laboral, 

procurando no dejar aparatos eléctricos encendidos. 
 Identificar los medios de protección contra incendios y las vías de 

evacuación de la zona y familiarizarse con ellos. 
 No obstaculizar recorridos y salidas de evacuación, ni el acceso y 

visibilidad de medios de protección contra incendios 
 

NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN EN CASO DE ACCIDENTE CON 
LESIONES PERSONALES 
 
Comunicar al Responsable de Emergencia. 
Mantener la calma y transmitir serenidad. 
Actuar según el siguiente orden: 
 Proteger: Hacer seguro el lugar de los 

hechos. Tomar medidas para neutralizar 
peligros o riesgos que persistan. 

 Avisar a los Servicios de Emergencia. 
 Socorrer: Ayudar al lesionado mientras esperamos la llegada de los 

Servicios especializados. 
 
 
NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN EN CASO DE AMENAZA DE 
BOMBA 
 
Si recibe una llamada de amenaza de bomba, procurar actuar de la siguiente 
manera: 
 Mantener la calma.  
 Anotar el mensaje íntegro, así como la hora y duración de 

la llamada. 
 Intentar que repita el mensaje, aludiendo problemas de 

audición o interferencias. 
 Intentar conseguir todos los datos posibles: sexo, acento y lenguaje 

utilizado, edad, ruidos de fondo existentes, etc. 
 Informar al responsable de la emergencia de inmediato. 
 Esperar instrucciones. 



 

NORMAS DE ACTUACIÓN EN CASO DE EMERGENCIA 

 

NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN EN CASO DE INCENDIO 
 
SI SE DETECTA UN INCENDIO: 
Avisar al Responsable de Emergencia, o accionar el pulsador de emergencia, 
si lo hubiera, informando de la situación exacta del incendio y sus 
características. 
 En caso de que el incendio no entrañe peligro y nos veamos 

capacitados, utilizar el extintor más cercano, para intentar sofocar el 
incendio. 

 Si el incendio es grave y entraña peligro, abandonar la zona afectada, 
cerrando puertas y ventanas tras su paso. 

No ponga en peligro su integridad física 
 
 
SI SE ENCUENTRA ATRAPADO POR EL FUEGO: 

 
 En caso de humo abundante, caminar 

agachado y procurar utilizar un trapo húmedo 
en la boca; la atmósfera será más respirable y 
la temperatura más baja.  
 
 

 Si se tiene que atravesar alguna zona que tenga las puertas cerradas, 
antes se deberá tocar, y si está muy caliente no se deberá abrir, y se 
buscará otra salida. En caso de no existir otra alternativa, la apertura se 
realizará lentamente y nunca de frente a la misma. 

 Si se prenden las ropas, no correr, tenderse en el suelo y echarse a 
rodar. 

 Si se encuentra atrapado en un local: 

 Cerrar todas las puertas. 

 Tapar con trapos, a ser posible húmedos, todas las rendijas por 
donde penetre el humo. 

 Hacer saber su presencia en el local. 

RECUERDA 
¡MANTENER LA CALMA EN TODO 

MOMENTO! 
 

 Avisar antes de intentar apagar un 
fuego. 

 

 No arriesgarse innecesariamente. 
 

 Seguir las indicaciones y colaborar 
con el responsable de emergencia. En 
su ausencia llamar a las ayudas 
exteriores.  

 

 Reunirse con el resto del personal en el 
punto de reunión exterior. 

 

TELÉFONOS DE INTERÉS 
 
EMERGENCIAS   112 
URGENCIAS MÉDICAS  061 
BOMBEROS   080 
POLICÍA NACIONAL  091 
POLICÍA LOCAL   092 
GUARDIA CIVIL   062 
INTOXICACIONES  915 620 420 



 

NORMAS DE ACTUACIÓN EN CASO DE EMERGENCIA 

 

NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN EN CASO DE EVACUACIÓN 
 
Al oír la alarma de evacuación o al ser informado por los equipos de 
emergencia y evacuación, se deberá comenzar la evacuación del edificio, 
teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones: 
 Mantener la calma y abandonar el centro de trabajo en orden, siguiendo 

las instrucciones del equipo de evacuación o del responsable de 
emergencia. 

 Evacuar las instalaciones sin correr, utilizando las vías de evacuación 
establecidas para dirigirse a la salida más cercana. 

 No detenerse en las salidas y dirigirse al punto de reunión exterior. 
 No utilizar los ascensores. En las escaleras bajar con rapidez pero sin 

correr y utilizar el pasamanos y/o barandilla para no resbalar. 
 No perder tiempo en recoger ningún objeto personal, ni en retroceder a 

por ellos. 
 Cerrar las puertas que vaya atravesando, en caso de ser la última 

persona en evacuar la zona de trabajo.  
 Si se encuentra junto a alguna visita, acompañarla hasta el exterior del 

edificio. 
 Si hay garaje en el edificio, no dirigirse al aparcamiento a retirar su 

vehículo. Si se encuentra en el garaje abandonar su coche y dirigirse al 
punto de reunión exterior. 

 No regresar al interior del edificio por ningún motivo, hasta que no 
informen que la situación es segura. 
 
 
 
 

                                
 


