
DIRECCIÓN

Acode co/coa conserxe ao punto de encontro.

Valora a emerxencia in situ.

En caso de non poder controlala decide a evacuación do centro:

 Avisa ao/á conserxe da evacuación do centro.

 Chama aos servizos de emerxencia exterior (bombeiros, policía, ambulancia…etc.) e transmítelle
os datos da emerxencia.

 Transmite  ordes  ao/á  conserxe  relativas  ao  corte  de  subministracións  (eléctrico,  gas,  etc.),
apertura  de  portalóns  de  acceso  ao centro  para  paso  de axudas de emerxencia  externas,  e
bloqueo de ascensores.

 Acode ao seu despacho ou en conserxería e colle o chaleco fotoluminiscente, unha copia do plan
de autoprotección (ou xogo de planos descritivos do centro) e copia das chaves dos locais de risco
especial (transformador, sala caldeiras, cadro eléctrico xeral, etc.).

 Acode ao punto de encontro (conserxería) e da ao persoal que puidese estar libre (profesorado de
garda, biblioteca, administración, etc.) instrucións que crea convenientes (revisión dunha planta do
centro, control de portas de saídas de emerxencia, etc.).

Recomendacións:

Guía de boas prácticas durante a evacuación

 Manter a orde ao saír, non correr, non gritar e falar o menos posible.
 Axude e sexa solidario con aqueles que por calquera causa teñan diminuídas as súas

facultades  físicas  (é  conveniente  asignar  uns/unhas  alumnos/as  que  en  caso  de
emerxencia puidesen axudarlles).

 Evite a curiosidade; e se a súa presenza non é necesaria non debe permanecer en zonas
de conflito ou evacuación.

 Utilice as vías e portas de evacuación que están marcadas e sinalizadas, seguindo as
indicacións e dirección dadas na sinalización fotoluminiscente de evacuación)

 Non atrasarse a recoller obxectos persoais.
 Non utilizar os ascensores nin ramplas mecánicas durante a evacuación.
 Realizar a evacuación a nivel de chan en caso de presenza de fumes.
 Se queda bloqueado nunha estancia, deixe as portas pechadas, abra as xanelas e axite

os brazos pedindo axuda.

DIRIXIRSE  AO  LUGAR  DE  REUNIÓN  FIXADO  E  PERMANECER  NEL  ATA  RECIBIR
INSTRUCIÓNS.

Instituto Galego de Plans de Autoprotección SL (INSGAPE)
Rúa Ermita nº6, 1º, 15008 A Coruña
TEL: 644.213.982
insgape@gmail.com
www.insgape.com



No PUNTO DE REUNIÓN:

 Acode  a  recibir  aos  servizos  de  emerxencia  exterior  no  punto  establecido  (comunicación
telefónica) e recolle os datos que lle transmite o equipo de identificación e control (secretaría ou
xefatura de estudos) en relación ás incidencias de evacuación.

 Espera a  chegada dos servizos de emerxencia  exterior  e  transmítelles a  situación do centro,
cédelles o plan (ou xogo de planos do centro), e a copia das chaves dos locais de risco.
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EQUIPO DE IDENTIFICACIÓN:

VICEDIRECCIÓN, XEFATURA DE ESTUDOS E SECRETARÍA

Ao ouvir a Alarma Acústica de Emerxencia:

 Sacará a listaxe de horario de clases do centro.
 Sairá do seu despacho pechando portas e xanelas, cortará a subministración eléctrica e marcará a

estancia como evacuada (papel ou cadeira na porta). Porase o chaleco fotoluminiscente (do seu
despacho ou o de converxería).

 Acudirá coas devanditos listaxes, un bolígrafo e o seu teléfono ao PUNTO DE REUNIÓN e, a
medida  que  vaia  chegando  o  alumnado  acompañado  polo  seu  respectivo  profesorado,  irao
agrupando para identificalos un a un na súa listaxe. 

Recomendacións:

Guía de boas prácticas durante a evacuación

 Manter a orde ao saír, non correr, non gritar e falar o menos posible.
 Axude e sexa solidario con aqueles que por calquera causa teñan diminuídas as súas

facultades  físicas  (é  conveniente  asignar  uns/unhas  alumnos/as  que  en  caso  de
emerxencia puidesen axudarlles).

 Evite a curiosidade; e se a súa presenza non é necesaria non debe permanecer en zonas
de conflito ou evacuación.

 Utilice as vías e portas de evacuación que están marcadas e sinalizadas, seguindo as
indicacións e dirección dadas na sinalización fotoluminiscente de evacuación)

 Non atrasarse a recoller obxectos persoais.
 Non utilizar os ascensores nin ramplas mecánicas durante a evacuación.
 Realizar a evacuación a nivel de chan en caso de presenza de fumes.
 Se queda bloqueado nunha estancia, deixe as portas pechadas, abra as xanelas e axite

os brazos pedindo axuda.

DIRIXIRSE  AO  LUGAR  DE  REUNIÓN  FIXADO  E  PERMANECER  NEL  ATA  RECIBIR
INSTRUCIÓNS.
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No PUNTO DE REUNIÓN:

 Tomará nota das incidencias que lle comunique o profesorado co fin de localizar aquel alumnado
que non chegou ao punto de reunión co seu grupo e profesor/a.

 Unha vez termine a evacuación do alumnado, profesorado e persoal adxunto ao centro, informará
a Dirección do resultado da súa anotación.

Cando a dirección comunique o fin da emerxencia,  segundo consecuencias ou gravidade da mesma,
axudarán a transmitir as instrucións da volta ordenada ao traballo do profesorado e regreso do alumnado,
ou ben recomendar a marcha dos mesmos ás súas casas.

Nota: É moi recomendable fixar un punto de ENCONTRO no punto de REUNIÓN para que o profesorado
segundo vai achegándose saiba exactamente onde está o equipo de identificación e control. 
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PROFESORADO

Ao ouvir a Alarma Acústica de Emerxencia:
 Cada profesor/a evacuará unicamente a aula que lle é asignada na súa quenda de clase cara

ao PUNTO DE REUNIÓN.
 Antes de iniciar a evacuación, preveña posibles traballos que estea realizando e que poidan ser

orixe doutra emerxencia.
 Se hai alumnado con mobilidade reducida, deberase asignar un ou dous compañeiros/as de

apoio para que o axuden. En caso de non poder evacuar ao devandito alumno/a (cadeiras de
rodas ou alumnado con deficiencias grandes mentais ou físicas), cederá o seu alumnado ao
profesor/a da aula mais próxima e confinarase na súa clase con el. (ver nota).

 A frase a expresar deberá ser curta e concreta:

“Existe unha Emerxencia Xeral e debemos desaloxar agora  o centro; sairemos en orde ata chegar
ao punto exterior de encontro onde se dará máis información”.

 Para  a  evacuación  da  aula  o  alumnado  colocarase  en  fila,  que  será  encabezada  polo/a
profesor/a e finalizada polo/a delegado/a (de xeito que quede controlada toda a clase). O/A
profesor/a contará o alumnado que ten.

 O/A profesor/a comproba que non queda ninguén dentro (ollo con servizos, aseos, vestiarios,
etc.) e, axudado por algún/ha alumno/a (delegado/a), confirmará que se pechan portas, xanelas
(se é posible) e o corte de subministración eléctrica (en cadro se existe, ou senón corte do
interruptor de iluminación) da aula e queda marcada a clase como evacuada e revisada (p.e.
cun papel no picaporte ou cunha cadeira na porta).

  As prioridades de evacuación entre as aulas serán as seguintes: 
o En  cada  planta  terá  prioridade  de  saída  a  aula  que  está  máis  próxima  á  saída

exterior.
o Entre plantas terá prioridade as plantas máis baixas con respecto ás máis altas.

 Durante a evacuación,  os diferentes grupos irán en fila,  pegados á parede e en zonas de
escaleiras colocaranse tamén pegados á parede (ao lado oposto do oco de escaleira, que será
o acceso aos servizos de emerxencia). 

 A evacuación dirixirase cara ás vías de evacuación máis próximas e seguras (siga criterios de
sinalización de evacuación).

 Siga as pautas correctas dunha boa evacuación.
 Nota: Recordar pechar as portas de corredores ou escaleiras que se vaian atopando na saída.

En caso de confinamento
No caso de ter alumnos/as en aula con dificultades de mobilidade física ou psíquica que impidan a súa
evacuación, ou no caso de que ao querer evacuar a súa aula se vexa que o corredor esta totalmente
anegado de fume, deberá:

 Ceder  o  seu  alumnado  a  un/ha  profesor/a  dun  aula  adxacente  (indicáselle  o  numero  de
alumnos que lle cede e que comunique no punto de control que se quedou cun/ha alumno/a
de mobilidade reducida na aula….da planta…..).

 Establecerá un confinamento na súa aula; para iso:
o Pechará as portas da súa dependencia, selando as xuntas con toallas, roupa, etc., e se

pode ser empapado de auga, mellor aínda.
o Abrirá as xanelas da súa dependencia.
o Fágase ver pola xanela e permaneza preto dela.
o Teña activo o móbil e espere instrucións que lle transmita a dirección ou os servizos de

emerxencia exterior.
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Recomendacións:

Guía de boas prácticas durante a evacuación

 Manter a orde ao saír, non correr, non gritar e falar o menos posible.
 Axude e sexa solidario con aqueles que por calquera causa teñan diminuídas as súas

facultades  físicas  (é  conveniente  asignar  uns/unhas  alumnos/as  que  en  caso  de
emerxencia puidesen axudarlles).

 Evite a curiosidade; e se a súa presenza non é necesaria non debe permanecer en zonas
de conflito ou evacuación.

 Utilice as vías e portas de evacuación que están marcadas e sinalizadas, seguindo as
indicacións e dirección dadas na sinalización fotoluminiscente de evacuación)

 Non atrasarse a recoller obxectos persoais.
 Non utilizar os ascensores nin ramplas mecánicas durante a evacuación.
 Realizar a evacuación a nivel de chan en caso de presenza de fumes.
 Se queda bloqueado nunha estancia, deixe as portas pechadas, abra as xanelas e axite

os brazos pedindo axuda.

DIRIXIRSE  AO  LUGAR  DE  REUNIÓN  FIXADO  E  PERMANECER  NEL  ATA  RECIBIR
INSTRUCIÓNS.

No PUNTO DE REUNIÓN:
 Seguirá mantendo a fila en orde.
 Verificará contando que ten todo o alumnado que había na aula.
1. Buscará ao membro de equipo de identificación e control (secretaría ou xefatura de estudos

que está con chaleco) e transmitiralle de que clase é e se está todo o alumnado, así como,
outros datos de interese que vexa convenientes.

 Manterá ao alumnado controlado ata que a dirección transmita a fin da emerxencia.
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ALUMNADO

 Cada grupo de alumnos/as deberá actuar sempre de acordo coas indicacións do seu profesor/a e en
ningún caso deberá seguir iniciativas propias.

 O alumnado ao que o profesorado lle encomende unhas funcións concretas, responsabilizarase de
cumprilas e de colaborar para manter a orde do grupo.

 O alumnado non recollerá os seus obxectos persoais, co fin de evitar obstáculos e demoras.
 O alumnado que ao soar o sinal de alarma se atope nos aseos ou noutros locais anexos no mesmo

andar da súa aula, deberá incorporarse con toda rapidez ao seu grupo. Se se atopa noutro andar, in -
corporarase ao grupo máis próximo que se atope en movemento camiño da saída. Logo incorporarase
ao seu grupo dando aviso.

 Tódolos movementos deberán realizarse de présa, pero sen correr, sen atropelar nin empurrar aos de-
mais.

 Ningún alumno/a deberá deterse xunto ás portas de saída.
 O alumnado deberá facer este exercicio en silencio e con sentido da orde e axuda mutua, para evitar

atropelos e lesións, axudando aos que teñan dificultades ou sufran caídas.
 O alumnado deberá realizar a evacuación respectando o mobiliario e equipamento escolar e usando

as portas co sentido de xiro para o que están previstas.
 No caso de que nas vías de evacuación exista algún obstáculo que dificulte a saída, será apartado

polo alumnado, se fose posible, de xeito que non provoque caídas das persoas ou deterioro do obxec-
to.

 En ningún caso o/a alumno/a deberá volver atrás co pretexto de buscar irmáns/ás menores, amigos/
as, obxectos persoais, etc.

 En todo caso os grupos permanecerán sempre unidos sen disgregarse nin adiantar a outros, incluso
cando se atopen nos lugares exteriores de concentración previamente establecidos, con obxecto de
facilitarlle ao profesorado o control dos mesmos.

PUNTO DE REUNIÓN: Piñeiral da entrada principal do centro. 
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SUBALTERNO

Despois de comprobar que a emerxencia é real coa dirección ou, no caso de ausencia desta, cun membro
do equipo directivo, procederá a:

 Tentar extinguir o incendio cun extintor.

 Acordarse, se a porta do incendio está pechada, de realizar o protocolo de apertura de porta
(tocala co dorso da man para verificar grao de calor da estancia, abrila desde a protección da
parede e mirar o estado da estancia pola parte baixa da porta). 

 En caso de non poder controlar o incendio procederase á evacuación do centro.

 Cortar subministración de instalacións enerxéticas do centro (gas, electricidade, gas oil, etc.).

 Bloquear os ascensores.

 Apertura de portalóns de acceso ao centro (acceso a emerxencias externas).

 Apertura das portas principais do centro.

 Activar o sinal de alarma se así llo asigna a dirección ou membro do equipo directivo.

 Unha vez rematadas as anteriores tarefas, irá á entrada principal do centro.

Recomendacións:

Guía de boas prácticas durante a evacuación

 Manter a orde ao saír, non correr, non gritar e falar o menos posible.
 Axude e sexa solidario con aqueles que por calquera causa teñan diminuídas as súas

facultades  físicas  (é  conveniente  asignar  uns/unhas  alumnos/as  que  en  caso  de
emerxencia puidesen axudarlles).

 Evite a curiosidade; e se a súa presenza non é necesaria non debe permanecer en zonas
de conflito ou evacuación.

 Utilice as vías e portas de evacuación que están marcadas e sinalizadas, seguindo as
indicacións e dirección dadas na sinalización fotoluminiscente de evacuación)

 Non atrasarse a recoller obxectos persoais.
 Non utilizar os ascensores nin ramplas mecánicas durante a evacuación.
 Realizar a evacuación a nivel de chan en caso de presenza de fumes.
 Se queda bloqueado nunha estancia, deixe as portas pechadas, abra as xanelas e axite

os brazos pedindo axuda.

DIRIXIRSE  AO  LUGAR  DE  REUNIÓN  FIXADO  E  PERMANECER  NEL  ATA  RECIBIR
INSTRUCIÓNS.
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No PUNTO DE REUNIÓN:

 Diríxese ao punto de encontro (conserxería) ou de reunión (punto exterior) e informa á dirección
das tarefas realizadas.

 Unha vez acabadas as súas tarefas un/unha conserxe irá á entrada principal do centro.
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PERSOAL DE ADMINISTRACIÓN / LIMPEZA E CAFETERÍA

Ao ouvir a Alarma Acústica de Emerxencia:

 Abandonarán o seu posto de traballo procurando na medida do posible deixar as portas e xanelas
pechadas, corte de subministración eléctrica e marcar a súa estancia como evacuada (por medio
de papel na porta). 

o Se están a atender, acompañarán aos usuarios cara ao PUNTO DE REUNIÓN. Isto

debe de facerse empregando a saída máis próxima.
o Se  non  están  atendendo  a  usuarios,  dirixiranse  ata  o  punto  de  encontro  de

Conserxería  e  esperarán  a  que  Dirección  lles  asigne  funcións  de  axuda  na
evacuación.

 Dirixiranse ao punto de reunión.

 Transmitirán no punto de encontro as incidencias (persoas que estaban a atender no momento da
emerxencia  ou  que  recolleron  por  corredores…etc.)  ao  equipo  de  identificación  e  control
(secretaría ou xefatura de estudos). 

Recomendacións:

Guía de boas prácticas durante a evacuación

 Manter a orde ao saír, non correr, non gritar e falar o menos posible.
 Axude e sexa solidario con aqueles que por calquera causa teñan diminuídas as súas

facultades  físicas  (é  conveniente  asignar  uns/unhas  alumnos/as  que  en  caso  de
emerxencia puidesen axudarlles).

 Evite a curiosidade; e se a súa presenza non é necesaria non debe permanecer en zonas
de conflito ou evacuación.

 Utilice as vías e portas de evacuación que están marcadas e sinalizadas, seguindo as
indicacións e dirección dadas na sinalización fotoluminiscente de evacuación)

 Non atrasarse a recoller obxectos persoais.
 Non utilizar os ascensores nin ramplas mecánicas durante a evacuación.
 Realizar a evacuación a nivel de chan en caso de presenza de fumes.
 Se queda bloqueado nunha estancia, deixe as portas pechadas, abra as xanelas e axite

os brazos pedindo axuda.

DIRIXIRSE  AO  LUGAR  DE  REUNIÓN  FIXADO  E  PERMANECER  NEL  ATA  RECIBIR
INSTRUCIÓNS.
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No PUNTO DE REUNIÓN:

 Verificará contando que ten o persoal que estaba atendendo.

 Transmitirá as incidencias (persoas que estaban atendendo no momento da emerxencia ou
que foron recollendo polos corredores) ao equipo de identificación e control  (secretaría ou
xefatura de estudos).

 Manterá ao persoal controlado ata que a dirección transmita a fin da emerxencia.
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PROFESORADO EN DEPARTAMENTOS OU OUTRAS
ESTANCIAS

Ao ouvir a Alarma Acústica de emerxencia:

 Abandonarán a estancia que ocupen asegurándose que está baleira e confirmará que se pechan
portas, xanelas (se é posible) e corte de subministración eléctrica (en cadro se existe, ou senón
corte do interruptor de iluminación) da estancia e marcáse a que foi evacuada e revisada (p.e. cun
papel na zona de peche da porta ou cunha cadeira na porta). 

 O seu labor será garantir  unha boa evacuación, evitando interrupcións e controlando que non
quedan persoas atrasadas (para iso abrirán as portas de saída de maneira completa e situaranse
en puntos de trafico conflitivo (escaleiras e portas de saída) para axilizar a evacuación).

 Dirixiranse ao momento DE REUNIÓN.

A persoa encargada de biblioteca será a encargada da evacuación do alumnado que a estean ocupando
nese momento (mesmas pautas de peche de portas e xanelas, corte de subministración e marcar a aula
como evacuada).

Nota: Se a emerxencia prodúcese durante o tempo de recreo:

O profesorado dirixirase ás saídas de evacuación respectivas das súas quendas correspondentes
e  o  profesorado  de  garda  e  persoa  de  biblioteca  terán   as  mesmas  tarefas  que  tiñan  asignadas
anteriormente.

Recomendacións:

Guía de boas prácticas durante a evacuación

 Manter a orde ao saír, non correr, non gritar e falar o menos posible.
 Axude e sexa solidario con aqueles que por calquera causa teñan diminuídas as súas

facultades  físicas  (é  conveniente  asignar  uns/unhas  alumnos/as  que  en  caso  de
emerxencia puidesen axudarlles).

 Evite a curiosidade; e se a súa presenza non é necesaria non debe permanecer en zonas
de conflito ou evacuación.

 Utilice as vías e portas de evacuación que están marcadas e sinalizadas, seguindo as
indicacións e dirección dadas na sinalización fotoluminiscente de evacuación)

 Non atrasarse a recoller obxectos persoais.
 Non utilizar os ascensores nin ramplas mecánicas durante a evacuación.
 Realizar a evacuación a nivel de chan en caso de presenza de fumes.
 Se queda bloqueado nunha estancia, deixe as portas pechadas, abra as xanelas e axite

os brazos pedindo axuda.

DIRIXIRSE  AO  LUGAR  DE  REUNIÓN  FIXADO  E  PERMANECER  NEL  ATA  RECIBIR
INSTRUCIÓNS.
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