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EDICIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

1 30/07/2014 Edición inicial.  

2 10/02/2016 Cambio de codificación de IT-6304-1 a ITA-010-01 

3 28/07/2017 Revisión y actualización de procesos. Cambios encargados de elaboración, revisión y 

aprobación 

 

 

Elaboración: 24/07/2017 
María Antonia Escuer Barluenga 
Encargada de Conserjería y Taller de 
Impresión y Edición  

Revisión: 26/07/2017 
Mercedes García Domínguez 
Administradora de la EPS 

 

Aprobación: 28/07/2017 
Francisco Javier García Ramos 
Director de la EPS 

 
Las fechas de elaboración, revisión y aprobación son las consignadas en la fila superior de esta tabla. Con motivo de la revisión 
global del SGIC, en la que todos los documentos serán firmados electrónicamente, las fechas de firma electrónica se han realizado 
posteriormente, de ahí la no coincidencia. 

 
 

Firmado electrónicamente y con autenticidad contrastable según el art.27.3c de la Ley 39/2015 
 
 
 

  



b8
cf

a5
b5

86
e1

f4
69

0f
e6

69
0c

35
94

fc
da

C
op

ia
 a

ut
en

tic
a 

de
 d

oc
um

en
to

 fi
rm

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

. P
ue

de
 v

er
ifi

ca
r 

su
 a

ut
en

tic
id

ad
 e

n 
ht

tp
://

va
lid

e.
un

iz
ar

.e
s/

cs
v/

b8
cf

a5
b5

86
e1

f4
69

0f
e6

69
0c

35
94

fc
da

CSV: b8cfa5b586e1f4690fe6690c3594fcda Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 2 / 14

Firmado electrónicamente por Cargo o Rol Fecha

MARIA ANTONIA ESCUER BARLUENGA Encargada de Conserjería y del Taller de Impresión y
Edición de la Escuela Politécnica Superior 23/02/2018 09:38

MARÍA DE LAS MERCEDES GARCÍA DOMÍNGUEZ Administradora de la Escuela Politecnica Superior 23/02/2018 09:57

FRANCISCO JAVIER GARCÍA RAMOS Director de la Escuela Politécnica Superior 23/02/2018 11:09

 

AGENTES Y ACTUACIONES EN CASO DE 
EMERGENCIA EN EDIFICIO GUARA 

PRA-010 

Código: ITA-010-01 
Fecha: 28/07/2017 
Página: 2 de 14 
Revisión: 3  

 
 

ÍNDICE 

 

1 OBJETO 

2 CAMPO DE APLICACIÓN 

3 AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL 

4 DESARROLLO 

5 FLUJOGRAMA 

6 DOCUMENTOS DE LA INSTRUCCIÓN 

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



b8
cf

a5
b5

86
e1

f4
69

0f
e6

69
0c

35
94

fc
da

C
op

ia
 a

ut
en

tic
a 

de
 d

oc
um

en
to

 fi
rm

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

. P
ue

de
 v

er
ifi

ca
r 

su
 a

ut
en

tic
id

ad
 e

n 
ht

tp
://

va
lid

e.
un

iz
ar

.e
s/

cs
v/

b8
cf

a5
b5

86
e1

f4
69

0f
e6

69
0c

35
94

fc
da

CSV: b8cfa5b586e1f4690fe6690c3594fcda Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 3 / 14

Firmado electrónicamente por Cargo o Rol Fecha

MARIA ANTONIA ESCUER BARLUENGA Encargada de Conserjería y del Taller de Impresión y
Edición de la Escuela Politécnica Superior 23/02/2018 09:38

MARÍA DE LAS MERCEDES GARCÍA DOMÍNGUEZ Administradora de la Escuela Politecnica Superior 23/02/2018 09:57

FRANCISCO JAVIER GARCÍA RAMOS Director de la Escuela Politécnica Superior 23/02/2018 11:09

 

AGENTES Y ACTUACIONES EN CASO DE 
EMERGENCIA EN EDIFICIO GUARA 

PRA-010 

Código: ITA-010-01 
Fecha: 28/07/2017 
Página: 3 de 14 
Revisión: 3  

 
 

1 OBJETO 

La presente instrucción tiene por objeto: 

 Establecer el protocolo de actuaciones en situaciones de emergencia (reales o simulacros) en el 

Edificio Guara de la Escuela Politécnica Superior (EPS). 

 Facilitar la intervención rápida y coordinada de todos los agentes.  

 Organizar una evacuación segura y ordenada siguiendo las normas establecidas en el Plan de 

Autoprotección del Edificio Guara, teniendo en cuentas las características del mismo. 

 

2 CAMPO DE APLICACIÓN 

Esta instrucción se aplicará al PAS y al PDI que deberán intervenir ante situaciones de emergencia en el 

Edificio Guara, y por extensión a todo el personal de la EPS que desarrolla su actividad en dicho edificio, al 

estar obligado a seguir las indicaciones del personal responsable del desarrollo de las actuaciones 

indicadas en este documento. 

 

3 AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL  

• Jefe de Emergencias (JE) 

Actuarán de Jefe de Emergencias en este edificio las siguientes personas: 

o La Encargada de Conserjería. 

o En caso de ausencia de la Encargada de Conserjería, la Administradora. 

o En caso de ausencia de las anteriores, el auxiliar de servicios generales que esté en el 

turno atendiendo la Conserjería de Guara 

 

• Jefe de Intervención (JI) 

En el Edificio Guara, actuará de JI, el auxiliar de Conserjería que en ese momento esté realizando 

su servicio en esta ubicación, siempre que tenga la formación adecuada: uso y manejo de 

extintores. Si no fuera así, actuará de JI la persona que designe el JE. 

 

• Equipo de Primera Intervención (EPI) 

El EPI en este edificio se constituirá con todo el personal de conserjería que esté de servicio y 

aquellas otras personas que hayan recibido la formación adecuada. Actuarán bajo las órdenes del 

JI. 

 

• Equipo de Apoyo a la Evacuación (EAE) 
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El EAE en el edificio Guara estará formado por las siguientes personas: 

Conserjería Puestos Básicos de Servicios 
turno mañana: 3 personas 

turno tarde: 2 personas 

Biblioteca Puestos Básicos de Biblioteca 
turno mañana: 2 personas 

turno tarde: 2 personas 

Secretaría Jefas de Negociado de Secretaría turno mañana: 2 personas 

Laboratorios 
Técnico especialista y oficial 

Técnico especialista u oficial  

turno de mañana: 2 personas 

turno de tard: 1 persona 

 

Quedarán exentos de actuar como JI, EPI o EAE, las personas que tenga un impedimento físico o psíquico 

puntual que les dificulte la labor a realizar. En este caso, el JE designará al personal de apoyo necesario 

para la evacuación de entre el PDI y PAS que estén en el Edificio Guara. 

En cada una de las áreas se establecerá quién actuará como EPI y EAE en caso de ausencia de los 

titulares que se asignan en esta Instrucción, con la recomendación de seguir siempre el criterio del más 

antiguo. En los planos se establece el servicio a realizar por cada miembro del EAE para evacuar el edificio. 

 

4 DESARROLLO 

1 El edificio Guara tiene central de alarma que, además de la señal acústica que se recibe en el Centro, 

lanza una alarma a la OCA de los servicios centrales de seguridad de la UZ; con servicio permanente e 

ininterrumpido durante todo el año y que actuará en situaciones en los que el centro esté cerrado o la 

conserjería sin atención de personas. 

2 Si ha sido una señal de la central de alarmas, ésta indica el lugar del fuego o la incidencia.  

3 Frente al primer aviso que se recibe en la central de alarmas, se actúa sobre la flecha de “Parada 

temporal”, y desde ese momento se dispone de tres minutos para comprobar la incidencia, por el JI, 

siguiendo el procedimiento general. Transcurridos tres minutos sin darle solución, la alarma volverá a sonar 

hasta que las personas que atienden la conserjería atiendan la emergencia: apagar si no hay tal emergencia 

o dejar sonar si hay emergencia general. 

4 El JI localiza la incidencia y valorará que es un conato en el que pueda actuar el EPI, informará de 

inmediato al JE que apagará la central de alarma, salvo que decida, por la seguridad de las personas, la 

evacuación general del edificio. 

5 Si es necesario evacuar el edificio pulsará la alarma general y dará orden de evacuación inmediata, 

siguiendo el procedimiento general.  
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6 Los EAE, en cuanto que oigan la alarma y esta no se apague en 15 segundos o cuando reciban la 

instrucción del JE o del JI, comenzarán la evacuación, cada uno en la zona asignada, siguiendo las 

indicaciones del procedimiento general. 

7 Se seguirá en todo momento el procedimiento general por parte de todos los agentes hasta que la 

emergencia esté controlada y la seguridad de las personas garantizada. 

 

PUNTO DE REUNIÓN 

• El punto de reunión de la EPS está situado en la explanada de acceso al Centro, enfrente del 

edificio Guara. 

 

REPRESENTACIÓN DEL EDIFICIO GUARA 

• Vista general en perspectiva del Edificio Guara tal y como se vería desde la entrada principal a la 

EPS. 
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PLANOS DE INSTALACIÓN EDIFICIO GUARA 

SECTORES PARA ACTUACIÓN DE EPI Y EAE 

TURNO DE MAÑANA 

 

 

 

 

 

LEYENDA 

 

Conserjería: 
EAE núm. 1: Sector verde 

 

• El EAE núm. 1 deberá llevar cartel para el 

acceso del ascensor en el sótano. 

• La cafetería se encargará de evacuarla el 

concesionario. 

 

 

 

  



b8
cf

a5
b5

86
e1

f4
69

0f
e6

69
0c

35
94

fc
da

C
op

ia
 a

ut
en

tic
a 

de
 d

oc
um

en
to

 fi
rm

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

. P
ue

de
 v

er
ifi

ca
r 

su
 a

ut
en

tic
id

ad
 e

n 
ht

tp
://

va
lid

e.
un

iz
ar

.e
s/

cs
v/

b8
cf

a5
b5

86
e1

f4
69

0f
e6

69
0c

35
94

fc
da

CSV: b8cfa5b586e1f4690fe6690c3594fcda Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 7 / 14

Firmado electrónicamente por Cargo o Rol Fecha

MARIA ANTONIA ESCUER BARLUENGA Encargada de Conserjería y del Taller de Impresión y
Edición de la Escuela Politécnica Superior 23/02/2018 09:38

MARÍA DE LAS MERCEDES GARCÍA DOMÍNGUEZ Administradora de la Escuela Politecnica Superior 23/02/2018 09:57

FRANCISCO JAVIER GARCÍA RAMOS Director de la Escuela Politécnica Superior 23/02/2018 11:09

 

AGENTES Y ACTUACIONES EN CASO DE 
EMERGENCIA EN EDIFICIO GUARA 

PRA-010 

Código: ITA-010-01 
Fecha: 28/07/2017 
Página: 7 de 14 
Revisión: 3  

 
 

 

 

 

LEYENDA 

 

Secretaría:  

EAE núm. 1: Sector rosa 

EAE núm. 2 Sector naranja  

 

• EAE núm. 2 Deberá llevar cartel para el acceso 

del ascensor en planta 0. 
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LEYENDA 

 

Consejería: 

EAE núm. 2: Sector verde 

 

Biblioteca: 

EAE núm. 1: Sector rosa 

 

Laboratorios: 

EAE núm. 1: Sector azul claro  

EAE núm. 2: Sector azul oscuro             

 

 

• El EAE núm. 2 de Conserjería, cuando 

desaloje su zona, se encargará de las puertas 

traseras del edificio para 
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LEYENDA 

 

Conserjería: 

EAE núm. 3: Sector verde  

 

Biblioteca: 

EAE núm. 2: Sector rosa 

 

• El EAE núm. 1 de Biblioteca, deberá llevar 

cartel para el acceso del ascensor en 

planta 2. 
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TURNO DE TARDE 

 

 

 

 

LEYENDA 

 

Conserjería: 

EAE núm. 1: Sector verde  

 

• EAE núm. 1 Deberá llevar cartel para el 

acceso del ascensor en planta. 
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LEYENDA 

 

Conserjería: 

EAE núm. 1: Sector verde  

 

• EAE núm. 1 deberá llevar cartel para el 

acceso del ascensor en planta 0 
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LEYENDA 

 

Conserjería: 

EAE núm. 1:  Sector verde 

 

Biblioteca: 

EAE núm. 1: Sector rosa 

 

Laboratorios: 

EAE núm. 1: Sector azul  

 

• Si el EAE de Laboratorios no está en el centro, 

la evacuación la realizarán los EAE presentes. 

• El EAE núm. 1 de Biblioteca, deberá llevar 

cartel para el acceso del ascensor en planta 1. 

 

 

 

  



b8
cf

a5
b5

86
e1

f4
69

0f
e6

69
0c

35
94

fc
da

C
op

ia
 a

ut
en

tic
a 

de
 d

oc
um

en
to

 fi
rm

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

. P
ue

de
 v

er
ifi

ca
r 

su
 a

ut
en

tic
id

ad
 e

n 
ht

tp
://

va
lid

e.
un

iz
ar

.e
s/

cs
v/

b8
cf

a5
b5

86
e1

f4
69

0f
e6

69
0c

35
94

fc
da

CSV: b8cfa5b586e1f4690fe6690c3594fcda Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 13 / 14

Firmado electrónicamente por Cargo o Rol Fecha

MARIA ANTONIA ESCUER BARLUENGA Encargada de Conserjería y del Taller de Impresión y
Edición de la Escuela Politécnica Superior 23/02/2018 09:38

MARÍA DE LAS MERCEDES GARCÍA DOMÍNGUEZ Administradora de la Escuela Politecnica Superior 23/02/2018 09:57

FRANCISCO JAVIER GARCÍA RAMOS Director de la Escuela Politécnica Superior 23/02/2018 11:09

 

AGENTES Y ACTUACIONES EN CASO DE 
EMERGENCIA EN EDIFICIO GUARA 

PRA-010 

Código: ITA-010-01 
Fecha: 28/07/2017 
Página: 13 de 14 
Revisión: 3  

 
 

 

 

 

LEYENDA 

 

Conserjería:  

EAE núm. 1: Sector verde  

 

Biblioteca: 

EAE núm. 1: Sector rosa  

 

• El EAE núm. 1 de Biblioteca, deberá 

llevar cartel para el acceso del 

ascensor en planta 2. 
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5 FLUJOGRAMA 

No procede 

 

6 DOCUMENTOS DE LA INSTRUCCIÓN 

No hay. 

 

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

• PRA-010 Protocolo de actuación en caso de emergencia 

 

 


