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Planes de emergencia contra incendios 

Existen dos tipos de planes de emergencia y evacuación de 
edificios y oficinas: 
 
• Plan de emergencia interior: Tiene por objetivo la 

actuación en caso de emergencia en el interior del recinto 
de la empresa. Su elaboración e implantación es 
responsabilidad de la empresa. 

• Plan de emergencia exterior: Tiene por objetivo la 
coordinación de las actuaciones a llevar a cabo en el caso 
de que la situación de emergencia pueda comprender 
áreas mayores que el recinto de la empresa. Su elaboración 
corresponde a las autoridades competentes según la 
legislación vigente. 



Planes de emergencia contra incendios 
Actuación en caso de incendio: 

1. Si descubres un incendio, mantén la calma y da 
inmediatamente la alarma. 

2. Si te encuentras solo, sal del local incendiado y 
cierra la puerta sin llave. No pongas en peligro tu 
integridad física. 

3. Comunica la emergencia conforme a los cauces 
establecidos en tu centro de trabajo. 

4. No abras una puerta que se encuentre caliente, 
el fuego está próximo; de tener que hacerlo, 
procede muy lentamente. 
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Actuación en caso de incendio: 

5. Si se te prenden las ropas, no corras, tiéndete en 
el suelo y échate a rodar. 

6. Si tienes que atravesar una zona amplia con 
mucho humo, procura ir agachado; la atmósfera 
es más respirable y la temperatura más baja. 
Ponte un pañuelo húmedo cubriendo la nariz y 
la boca. 

7. Si te encuentras atrapado en un recinto 
(despacho, sala de reuniones…): Cierra todas las 
puertas. 
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Actuación en caso de incendio: 

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

9. Haz saber de tu presencia (a través de la 
ventana, por ejemplo). 

10.Si crees posible apagar el fuego mediante 
extintores, utilízalos actuando preferiblemente 
con otro compañero. Sitúate entre la puerta de 
salida y las llamas. 

11.Utiliza el agente extintor más apropiado a la 
clase de fuego 
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Actuación en caso de evacuación: 

1. Al oír la señal de evacuación por megafonía o a través del 
responsable de evacuación de la oficina, prepárate para 
abandonar la oficina. 

2. Desconecta los aparatos eléctricos a tu cargo 
3. Si te encuentras con alguna visita, acompáñala hasta el 

exterior 
4. No utilices los ascensores 
5. Evacua el edificio con rapidez, pero no corras 
6. No vuelvas al Centro de trabajo a recoger objetos 

personales 
7. Durante la evacuación, sigue las siguientes instrucciones 



Planes de emergencia contra incendios 
Actuación en caso de evacuación: 

8. Realiza la evacuación de forma rápida y ordenada 

9. Tranquiliza a las personas que durante la evacuación, 
hayan podido perder la calma 

10. Ayuda a las personas impedidas o disminuidas 

11. No permitas el regreso al Centro de trabajo a ninguna 
persona 

12. Abandona la oficina, dirígete al punto de reunión y no 
te detengas junto a la puerta de salida 

13. Permanece en el punto de reunión y sigue las 
instrucciones de los encargados de emergencias. 


