
Plan de Autoprotección
y  emergencias

ANEXOS

RESPONSABLES DE DAR ALARMA Y LLAMAR AL 112 Y BOMBEROS

o CONSERJE

¿QUÉ HARA?
La alarma ha de estar en el despacho de la persona responsable de activarla. Esta misma persona 
llamará inmediatamente al 112 y al parque de bomberos. Si bien es recomendable situarla en los 
despachos de Dirección y/o Vicedirección. 

COORDINADORES /AS GENERALES
(Equipo de evacuación y orden)
Se encuentra formada por el Equipo directivo y la responsable de Prevención de riesgos 
laborales del centro

SUS FUNCIONES SON:
- Aislar la zona del siniestro.
- Impedir los movimientos de pánico.
- Decidir las medidas que se ha de seguir en cada situación.
- Interlocutor con los bomberos y la policía.
- Recibir información de los coordinadores de planta sobre las incidencias, las aulas, de la

desconexión de las instalaciones.
- Recibir y mantener la comunicación con las ayudas externas y estar pendiente de las 

instrucciones que las autoridades les irán proporcionando.
- Tener previsto los lugares y los turnos de salida de los grupos y las zonas de reunión.
- Dirigir y encauzar la evacuación para que se realice rápidamente y con orden.
- Atender a las llamadas de los padres y avisar a las familias de las personas afectadas y

mantenerles informados.

UNA VEZ FINALIZADA LA EVACUACIÓN, EL EQUIPO  INSPECCIONARÁ TODO EL CENTRO,
CON  OBJETO   DE  DETECTAR  ANOMALÍAS  O  DESPERFECTOS  QUE  HAYAN  PODIDO
OCASIONARSE  Y EMITIRÁ LOS INFORMES PERTINENTES.



RESPONSABLE DE DESCONECTAR LAS INSTALACIONES
El personal de mantenimiento, siguiendo indicaciones del Vicedirector se ocupa de esta labor. En
su ausencia, los coordinadores generales designarán a un responsable de esta tarea.

¿QUÉ HARÁ?:
Ha de ser una persona que no sea responsable directamente de los alumnos. Se recomienda que sea
el  encargado/a  del  mantenimiento,  que  normalmente  tiene  las  llaves  del  centro  y  conoce  las
instalaciones.
SUS FUNCIONES SON:
- CERRAR EL SUMINISTRO ELÉCTRICO
- BLOQUEAR EL ASCENSOR Y LOS MONTACARGAS.

RESPONSABLE DE PRIMEROS AUXILIOS
El vicedirector designará a uno o dos docentes para este cometido, preferentemente de las 
materias de Biología o Educación Física. 

FUNCIONES:
- ATENDER PERSONAS  HERIDAS Y EVALUAR LESIONES  EN  EL PUNTO  DE

CONCENTRACIÓN - PRIMEROS AUXILIOS 
- PREPARAR TRASLADO DE PERSONAS HERIDAS.
- ACOMPAÑAR PERSONAS HERIDAS AL CENTRO SANITARIO CUANDO LAS

AUTORIDADES  DIGAN  QUE  ES  POSIBLE  ABANDONAR  EL  PUNTO  DE
CONCENTRACIÓN.

DEBEN LLEVAR CONSIGO LOS BOTIQUINES MÓVILES

EQUIPO DE   RESPONSABLES ABRIR PUERTAS INTERIORES Y   
EXTERIORES DEL EDIFICIO
Está formado por las siguientes personas:

- PUERTAS  EXTERIORES:
PERSONAL DE MANTENIMIENTO 

 Retira los bidones de reciclaje.

- PUERTAS   INTERIORES:
El vicedirector designará a los docentes necesarios para este cometido y 
distribuirá al personal disponible en las puertas necesarias.  

- PUERTA DE ENTRADA AL CENTRO.
 Se tratará de contar con el personal de Administración  para controlar la puerta de

la entrada al IES, impidiendo la entrada a toda persona mientras dure el simulacro.
Además, recibirá a la Policía, ambulancia, bomberos….. e informará de la ubicación
de los coordinadores generales.

FUNCIONES:
1. ABRIR PUERTAS  DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS EDIFICIOS.



EQUIPO DE   COORDINADORES PLANTA  
Está formado por las siguientes personas:

El vicedirector designará a los docentes necesarios para este cometido, según disponibilidad: 
Profesorado  que  en  el  momento  de  la  señal  de  alarma  se  encuentre  de  guardia,  en  sala  de
profesorado,  ejerciendo  labores  de  jefatura  de  departamento,  reunión  de  departamento,  tutoría
técnica, coordinación de ámbito….

EVACUACIÓN DEL EDIFICIO PRINCIPAL
¿QUÉ SE HARÁ?
1.  Una vez que suene la señal de alarma los coordinadores de planta acudirán al punto de encuentro
(Mesa de Guardia), donde los Coordinadores generales comprobarán su asistencia procediendo a
suplir las vacantes, por lo que es esencial, la rapidez, el orden, para evitar el desconcierto, la pérdida
de tiempo.
2. Una vez que hayan accedido a su planta y zona, los Coordinadores de planta abrirán   las puertas
de  emergencia  (  o  bien  ordenarán  al  docente  más  cercano  que  abra)  y  lo  comunicarán  al
Coordinador de la Planta Baja.
3.  El Coordinador de la Planta Baja, sin moverse de su posición, lo comunicará a los Coordinadores
generales, quienes comunican el que puede procederse al inicio de la evacuación, por orden:

1º PLANTA BAJA, PABELLÓN, TALLERES Y AULA ENCLAVE.
2º PRIMERA PLANTA.
3º SEGUNDA PLANTA.

MIENTRAS NO SE EVACUE   TODA   UNA PLANTA, NO COMIENZA LA EVACUACIÓN  
DE LA SIGUIENTE.

4.   Los coordinadores de planta, realizada la evacuación de su zona, comprobarán que nadie ha
quedado en las aulas, baño, talleres, laboratorios, etc. y lo comentarán al coordinador general más
cercano.  Permanecerá  unos  minutos  más  en  su  zona  para   ayudar  al  alumnado  de  las  plantas
superiores, que empiezan a descender. Apoyará al resto del profesorado y alumnado hasta llegar al
punto de concentración.

5.  El coordinador de la Planta baja, con la ayuda de los coordinadores generales,  velará porque no
quede nadie en Aula de Medusa, Biblioteca, baños, sala de profesorado, sala de reuniones, AMPA,
Aula enclave y pabellón.



NORMAS  DE  EVACUACIÓN

PROFESORADO DE AULA
El profesorado en el aula:

• Mantendrá a su alumnado en orden y controlar que sigan sus instrucciones, de manera que 
se facilite una evacuación ordenada.

• Velará porque se cierren puertas y ventanas del aula, se apaguen luces y ordenadores; y, por 
último, contará el número del alumnado.

• En caso de existencia en el aula de alumnado con dificultades de movilidad, el docente 
designará a uno o varios alumnos que le servirán de apoyo en la evacuación, desplazándose 
y descendiendo siempre por el lado IZQUIERDO.

• Cumplirá las instrucciones del coordinador de planta. Si un docente tuviera encomendada 
alguna función concreta de este Plan,  y en el momento de la evacuación se encontrase 
impartiendo clase, deberá permanecer en el aula hasta que sea sustituido.

• El profesorado que durante la evacuación no tenga clase por encontrarse en hora de   
jefatura de departamento, reunión, guardia, tutoría técnica o en sala de profesores,  
etc., y no tuviera función asignada deberán acudir al punto de encuentro, dónde la 
coordinación general le asignará la tarea a realizar.

• Siguiendo instrucciones del coordinador de planta, las aulas serán evacuadas por orden: 
primero ha de salir el docente y después el alumnado. El docente les dirigirá al punto de 
CONCENTRACIÓN acordado, dónde nuevamente realizará el recuento del alumnado, 
comunicándolo al coordinador general  en su momento.

• No se recogerá  ningún objeto personal. (Bolsos, maleta, libros…)  
• El profesorado tomará las medidas oportunas, respecto al alumnado que en el momento de la

evacuación no se pueda incorporar a su grupo.
• El profesorado del aula de la primera y segunda planta que se encuentre más próximo a la 

ventana, deberá cerrarla. Del mismo modo, el docente que se encuentra más cercano a la 
puerta de emergencia de 1ª y 2ª planta puede recibir la orden del coordinador de planta de 
abrirla al comenzar el ejercicio. 

• Una vez restablecida la situación de seguridad, el profesorado, siguiendo las instrucciones 
del coordinadora general,  conducirá  al alumnado a sus respectivas aulas.

ORDEN DE EVACUACIÓN

La evacuación comenzará por:

- PLANTA BAJA, PABELLÓN, TALLERES Y AULA ENCLAVE: el alumnado saldrá por
la puerta que le indique el docente responsable lo más cerca de la pared y se dirigirá al
PUNTO  DE  CONCENTRACIÓN.  El  alumnado  de  CF se  agrupara  por  especialidad
(Electricidad y Electrónica), quedando un solo docente a cargo de cada grupo y acudiendo el
resto de profesores al PUNTO DE ENCUENTRO.

- PRIMERA  PLANTA:  el  alumnado  saldrá  por  la  puerta  indicada  por  el  docente
responsable, lo más cerca de la pared, y se dirigirá al PUNTO DE CONCENTRACIÓN.

- SEGUNDA  PLANTA:  el  alumnado  saldrá  por  la  puerta  indicada  por  el  docente
responsable, lo más cerca de la pared, y se dirigirá al PUNTO DE CONCENTRACIÓN.

 HASTA QUE  NO  SE  HAYA FINALIZADO  LA EVACUACIÓN  DE  CADA
PLANTA NO COMENZARÁ LA EVACUACIÓN DE LA SIGUIENTE.

 En la cabecera de las escaleras, SE UBICARÁN LOS COORDINADORES DE
PLANTA. El resto del profesorado seguirá sus indicaciones.



EL ALUMNADO
El alumnado  debe:

• SEGUIR las instrucciones del docente responsable.
• Si se le encomiendan funciones concretas (cerrar ventanas, apagar luces, ordenadores, contar

el  número  de  compañeros,  ayudar  a  compañeros  con  dificultades  de  movilidad…)  se
responsabilizará de cumplirlas y colaborar para mantener el orden del grupo.

• NO   recogerá sus objetos personales (mochilas, libros….)
• Deberá de realizar la evacuación en silencio,  con orden, actuando deprisa, pero sin

correr, sin atropellar, ayudando a los que  sufran caídas.
• El alumnado designado para ayudar al compañero con dificultades de movilidad, se

desplazará por el lado IZQUIERDO.
• El profesorado saldrá delante y el  delegado/a  o alumnado designado por él,  lo hará en

último lugar para asegurarse de que no quede nadie atrás, y cerrará la puerta (sin pasar la
llave), colocando la papelera como señal de aviso de que el aula ha sido evacuada.

• Iniciada la evacuación, ningún alumno o alumna puede retroceder.
• Si al sonar la alarma, el alumnado se encuentra en aseos, pasillos, locales anexos  en:

-    La misma planta de su aula, debe incorporarse con toda rapidez a su grupo.
- Distinta  planta  de  su  aula,  debe incorporarse  al  grupo  que  se  encuentre  en

movimiento de salida y realizada la evacuación se incorporará a su grupo si está
próximo o lo comunicará al profesorado del grupo al que se incorporó, el cuál tomará
las medidas oportunas.

- EL GRUPO  SIEMPRE  PERMANECERÁ UNIDO, SIN DISGREGARSE NI
ADELANTARSE A OTROS, INCLUSO EN LOS PUNTOS DE CONCENTRACIÓN.

 En  el  caso  de  que  en  las  vías  de  evacuación   exista  algún   obstáculo  que  durante  la
evacuación dificulte la salida, será apartado por el alumnado si fuera posible,  de forma que
no provoque caídas de las personas o deterioro del objeto.

ORDEN   DE EVACUACIÓN   DE LAS  PLANTAS.
La evacuación comenzará por:

 PLANTA BAJA, PABELLÓN, TALLERES Y AULA ENCLAVE: el alumnado saldrá por
la puerta que le indique el docente responsable, lo más cerca de la pared y se dirigirá al
PUNTO  DE  CONCENTRACIÓN.  El  alumnado  de  CF  se  agrupará  por  especialidad
(Electricidad y Electrónica), quedando un solo profesor a cargo de cada grupo, de modo que
el resto de docentes acudirá al PUNTO DE ENCUENTRO.

 PRIMERA  PLANTA:  el  alumnado  saldrá  por  la  puerta  indicada  por  el  profesor
responsable  lo más cerca de la pared y se dirigirá al PUNTO DE CONCENTRACIÓN.

 SEGUNDA  PLANTA:  el  alumnado  saldrá  por  la  puerta  indicada  por  el  profesor
responsable lo más cerca de la pared y se dirigirá al PUNTO DE CONCENTRACIÓN

 HASTA QUE NO SE HAYA FINALIZADO LA EVACUACIÓN DE CADA PLANTA
NO COMENZARÁ LA EVACUACIÓN DE LA SIGUIENTE.

 En  la  cabecera  de  las  escaleras,  SE  UBICARÁN  LOS  COORDINADORES  DE
PLANTA. Siguiendo el resto del profesorado sus indicaciones.



EVACUACIÓN DE PERSONAS
 CON MOVILIDAD REDUCIDA

Nombre y Apellidos Aula Profesor Personal Apoyo



DURACIÓN DEL SIMULACRO DE EVACUACIÓN

FECHA:

AVISO DE SIRENA (5 toques cortos):

Planta Baja: Comienzo:
Final:

Primera Planta: Comienzo:
Final:

Segunda Baja: Comienzo:
Final:

Finalización del simulacro en el Punto de Concentración: 

Firma Coordinadores Generales:




