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FICHA 1 

 

Manual de Actuación Puesto de Control 

(PC) 

 

Situación 

 
En horario de trabajo 
 

Conserjería  Telf. 985 103 206 

Fuera de horario de 
trabajo 

Vigilante Campus 

Llamaquique 
Telf. 629 04 52 10 

Entrada de 

aviso de 

emergencia 

Preguntar 

 

¿Quién llama? 

¿Qué ocurre? 

¿Dónde ocurre? 

¿Gravedad de la 

emergencia? 

¿Necesita ayuda? 

 

 

 
 
 
 
 

Valorar 

 

Fuera del horario de apertura de las instalaciones, si no se consigue 

controlar la emergencia con los medios disponibles llamar al 

112/080 

 

Transmitir 

Aviso de alarma al DPA -D. Lope Calleja 

Escudero 

 

985 103 156 

Aviso de alarma al JI -D. Andrés Cuesta 

Fernández 
985 103 155 

Informar 

 

• Tipo de suceso 

• Dónde ha sido 

• Gravedad del mismo 

 

 

SI 

Avisar al EPI 
más cercano 
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FICHA 2 

 
Manual de Actuación Centro de Recepción 

de Emergencias (CRE) 
 

Situación 

 
En horario de trabajo 
 

Decanato Telf. 985 103 084 

Fuera de horario de 
trabajo 

Vigilante Campus 
Llamaquique 

Telf. 629 04 52 10 

Entrada de 
aviso de 
emergencia 

Preguntar 

 
¿Quién llama? 
¿Qué ocurre? 
¿Dónde ocurre? 
¿Gravedad de la 
emergencia? 
¿Necesita ayuda? 
 

 
 
 
 
 
 

Valorar 

 
Fuera del horario de apertura de las instalaciones, si no se consigue 
controlar la emergencia con los medios disponibles llamar al 
112/080 
 

Avisar 
Al DPA –  D. Lope Calleja Escudero 985 103 156 

Al JI  - D. Andrés Cuesta Fernández 985 103 155 

Informar 

 
• Tipo de suceso 
• Dónde ha sido 
• Gravedad del mismo 
 

 

SI 
Avisar al EPI 
más cercano 
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FICHA 3 

 
Manual de Actuación Jefe de 

Intervención (JI) 
 

Titular 
 
D. Andrés Cuesta Fernández 
 

985 103 155 

Al tener 
notificación 
emergencia 

Diríjase al lugar de la emergencia con los miembros de los 
Equipos de Intervención que considere necesarios.  

Comunicación 

 
Mantenga comunicación constante con el Director de la 
emergencia (DPA) D. Lope Calleja Escudero (985 103 156 / Ext. 
3156), informando del estado de la emergencia. 
 

Estado de la 
emergencia 

Si no se elimina 

Comunicárselo al DPA y solicitar ayuda 
externa. (Bomberos, Policía,…) 

Tome medidas para evitar la propagación del 
fuego. 

Ayuda 
Externa 

Póngase a su disposición 

Tras la 
emergencia 

Redacte un informe con los siguientes puntos: 
 
• Zona afectada y daños 
• Cronología del suceso 
• Causas iniciales 
• Actuación de los equipos de emergencia 
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FICHA 4 

 
Manual de Actuación Director del Plan de 

Actuación (DPA) 
 

Titular  
D. Lope Calleja Escudero 985 103 156 

Al tener 
notificación 
emergencia 

Diríjase al PC (Decanato) y establezca comunicación inmediata 
con el JI D. Andrés Cuesta Fernández (985 103 155) 

Comunicación 

 
• De instrucciones al PC de mantener libres las líneas de 
teléfono. 
• Manténgase informado del transcurso de la emergencia. 
• De instrucciones para que se encuentren preparados para una 
posible intervención los miembros de los equipos de 
emergencia: ESI, EAE, EPA 

Estado de la 
emergencia 

Si se controla 
Dé por finalizada la emergencia y 
comuníqueselo al JI y a los responsables de 
los equipos de emergencia 

Si  NO se 
controla 

 
• Avise a los Servicios de Ayuda Externos 
indicándoles por dónde tienen que entrar y 
en qué lugar se les espera 
• Indique al JI que envíe a una persona a la 
entrada del edificio a recibir a los Servicios 
de Ayuda Externos 
• Ordene que se dé la orden de evacuación 
del edificio. 
• Comunique al JI la llegada de los Servicios 
de Ayuda Exterior 
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FICHA 5 
 

Manual de Actuación Equipo de Alarma y 
Evacuación (EAE) 

 

Al tener 
notificación 
emergencia 

• Prepárese con su correspondiente chaleco. 
• Mantenga la calma 
• Compruebe accesibilidad de las vías de evacuación de su zona y 
retire obstáculos si los hubiera. 
 

Cuando 
recibe la 
orden de 
evacuar 

 
• Guíe a los ocupantes hacia las vías de evacuación

 
• No permita la recogida de objetos personales 
• No permita el uso del ascensor 

 
• Si hay humo abundante, caminar agachados 
• Compruebe que no queda nadie en su zona 
• EN CASO DE INCENDIO: Si es posible, cierre puertas y ventanas al 
evacuar 
• EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA: Si es posible, deje abiertas 
puertas y ventanas al evacuar 
• En el exterior, diríjase al Punto de Reunión establecido. Aguarde allí 
hasta que el DPA anuncie el fin de la emergencia. 

 
• Informe al Puesto de Control de la finalización de la evacuación en 
su zona, y de las incidencias ocurridas durante la misma, si las hubiera. 
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FICHA 6 
 

Manual de Actuación Equipo de Primeros 
Auxilios (EPA) 

 

Al tener 
notificación 
emergencia 

• Prepárese con su correspondiente chaleco 
• Mantenga la calma 
• Diríjase al lugar de la emergencia, en caso de existir heridos recuerde: 
 

Si hay 
heridos: 
Método PAS 

 

1. PROTEGER 

• Asegúrese de socorrer sin riesgo propio o de terceros. Tome 
medidas de autoprotección y de protección a terceros 

• Haga sólo  lo que sabe que puede hacer bien. No cause más daño 
• Conserve la calma. Evite aglomeraciones 
• Evalúe el entorno para detectar posibles riesgos 
• SÓLO si hay peligro para el accidentado se le desplazará, 

manteniendo recto el eje cabeza-cuello-tronco 

 

2. AVISAR 

Siempre que sea posible indicando el mayor número de datos posible: el 

número y estado aparente del herido, si existen factores que pueden agravar 

el accidente  y el lugar exacto donde se ha producido el accidente.  

 De la información que nosotros demos, va a depender tanto la cantidad                   

como la calidad de medios humanos y materiales, que allí nos lleguen. 

• Llamar a Conserjería. Si esta comunicación no es posible 

deberá llamarse directamente a los Servicios de 

Emergencia (112) 

 

3. SOCORRER 

Reconocer los signos vitales en el siguiente orden: consciencia, respiración y 

pulso. 

• Tranquilizar a la víctima. Comunicarle que la ayuda está en 

camino. Evitar moverla innecesariamente 

• Determinar posibles lesiones estableciendo prioridades. 

Atender en primer lugar los fallos de respiración, paradas 

cardíacas y hemorragias graves. 

• No ofrecerle comida ni bebida 

• Evitar el enfriamiento cubriendo su cuerpo con una manta 

o abrigo 
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FICHA 7 
 

Manual de Actuación Equipo de Segunda 
Intervención (ESI) 

 

Al tener 
notificación 
emergencia 

 
• Prepárese con su correspondiente identificación 
• Acudir rápidamente, con el material apropiado, al lugar de la 
emergencia 
• Si es posible, no actuar solo 
 

En caso de Incendio 

SI SE PUEDE 
CONTROLAR EL 
FUEGO: 

 

Si ha logrado extinguirlo, comuníqueselo al PC (3084) 
 

SI  NO SE PUEDE 
CONTROLAR EL 
FUEGO: 
 

 

• Informe al PC 
• Solicite la presencia del JI 
• Valore la necesidad de solicitar corte de luz en la zona 
• Prepare los medios contra incendios disponibles y adecuados 
al incendio 
• De las instrucciones para proceder a la evacuación al EAE y, si 
es necesario, al EPA 
• Colabore con los Servicios de Ayuda Externos, si así lo solicitan 

SI ES PRECISO 
ABANDONAR LA 
ZONA 

• Contener el fuego cerrando puertas y ventanas 
• Antes de abrir una puerta compruebe con el dorso de la mano 
si está caliente. Si es así no la abra. Si está fría abrirla poco a 
poco tratando de protegerse de posibles llamaradas. 
• Si existe humo intenso gatear por debajo de la capa del humo 
• Si queda atrapado por el humo respire por la nariz a intervalos 
cortos. Gatee intentando buscar oxígeno. Hágase ver por la 
ventana 
• Si es posible, localice tejidos (nunca de fibra sintética) para 
cubrirse las vías respiratorias o el cuerpo en el caso de tener que 
atravesar zonas calientes 
• Nunca utilice el ascensor. Evacúe por las escaleras 
 

 


