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ANEXO I: PLAN DE EVACUACIÓN

1. Mediante Este plan se establece la figura del C.G.E. (Coordinador General de
Emergencias), única persona que podrá decidir cuando se procede a la evacuación.

2. El C.G.E. será el director. En su ausencia actuará como tal el jefe de estudios o el
secretario en este orden.

NORMAS GENERALES PREVIAS A LA EMERGENCIA

3. Ninguna aula ni dependencia del Centro se cerrará con llave cuando esté ocupada

4. Las puertas del fondo de los pabellones largos permanecerán abiertas de 1a a 6o hora,
ambas incluidas. Se cerrarán durante la 7a hora.

5. Se procurará no exceder el aforo natural de cada dependencia y cuando esté muy
llena, las puertas permanecerán abiertas

6. Se tendrá cuidado en manipular y no sobrecargar los enchufes y otras partes de las
instalaciones eléctricas. Si alguna persona detecta un deterioro en las mismas, lo
comunicará al secretario del Centro verbalmente o por escrito.

7. Si por cualquier circunstancia desparece de alguna dependencia el croquis indicando la
salida o el punto de reunión, la persona que lo detecte deberá comunicarlo al CGE.

8. Las vías de evacuación estará en todo momento libres de obstáculos, no
permitiéndose bancos u otros objetos que puedan dificultar la misma.

9. La evacuación comenzará cuando el C.G.E., después de haber estudiado la situación y
de haber consultado a las personas que crea conveniente, de la orden de
evacuación.

RESPONSABILIDADES Y MISIÓN DE CADA MIEMBRO

10. Los conserjes harán sonar la alarma. Esta consistirá en toques intermitentes de
timbre durante un minuto. Si no hay energía eléctrica, se procederá a hacer sonar
bocinas de aire comprimido. Se ruega a los profesores que, en este caso, comprueben
que efectivamente no hay corriente, para evitar evacuar por una “gamberrada”.



11. Inmediatamente uno de los conserjes ira a abrir las puertas principales del
Centro, tanto la interior como la exterior. Si la cantina escolar estuviera cerrada,
los conserjes procederán igualmente a abrir la puerta que da desde esa zona al
jardín-aparcamiento.

12. Los conserjes cortarán los suministros de electricidad, gasoil y agua, por este
orden

13. Igualmente los conserjes deberán llamar por teléfono el 112 si ha lugar o realizar
cualquier otra tarea que el C.G.E. les encomiende. Una vez realizadas todas las
tareas acudirán a su punto de reunión.

14. El personal de oficina y limpiadores deberán reforzar las tareas de los
conserjes, especialmente si en ese momento sólo hubiera uno en su puesto. El
personal de oficina pasará por la biblioteca y la sala de alumnos para hacerse
cargo de los que hubiera en una de las dos dependencias si estos están sin
profesor. El personal de oficina deberá acudir al punto de reunión con cualquier
visitante que en ese momento hubiera en el pabellón rojo.

15. Los profesores de guardia se dirigirán inmediatamente a cada uno de los cuatro
bloques principales con objeto de coordinar la salida y ayudar en los posibles
problemas que se pudieran plantear. Si todo marcha bien, en cuanto el pabellón
esté vacío, acudirán a su punto de reunión. Si los profesores de guardia no
permanecieran juntos durante todo el período, deberán aclarar entre ellos a que
pabellón se dirige cada uno en caso de emergencia con el fin de no perder tiempo.

16. Si en ese momento los profesores de guardia estuvieran con algún grupo cuyo
profesor hubiera faltado, la labor de coordinación por pabellones deberá ser ejercida
por cuatro de los profesores que en ese momento hubiera en la sala de
profesores.

17. El personal de la cantina abrirá la puerta que desde esa zona da al jardín e
inmediatamente irán a su punto de encuentro.

18. El C.G.E. deberá salir el último de las instalaciones del Centro.

19. Los profesores que en ese momento estén con grupos de alumnos,
coordinarán la evacuación de los mismos, procediendo como se explica a
continuación.

20. Los visitantes de cualquier tipo que hubiera en ese momento (delegados



sindicales, representantes de editoriales, padres, proveedores del Centro,
personas haciendo gestiones en la oficina, etc.. deberán ponerse a las
órdenes del miembro del Centro que tengan más cerca, que se ocupará de
ellos hasta que la emergencia haya terminado.

DESARROLLO DE LA EVACUACIÓN

21. Cada persona responsable (el profesor, en el caso de grupos de alumnos) debe
saber el camino que deberá seguir para realizar la evacuación. Para ello hay
colocados paneles en todas las clases donde se indica el punto de reunión al que
deben dirigirse.

22. Los coordinadores de planta son los profesores que en ese momento estén en
el aula que está marcada en rojo en el plano general de evacuación. Las aulas que
coordinan cada planta están marcada con un círculo rojo sobre la puerta de la
misma por el interior. Este trabajo lo puede hacer el profesor de guardia en el
momento que llegue al lugar.

23. En el interior del aula: El profesor pedirá a los alumnos que están más cerca,
que cierren las ventanas. No permitirá que nadie se lleve absolutamente nada
fuera del aula. Mantendrá a los alumnos tranquilos y preparados para salir. Se
asomará a la puerta del aula y comprobará cuando le toca salir.

24. En el pasillo: El coordinador de planta irá dando salida a cada grupo de alumnos
con su profesor. Primero saldrán los alumnos de la planta baja; en cada planta
primero saldrán los grupos que están más cerca de la salida que se les ha
asignado. Respetando el orden de salida, cada grupo estará preparado para
evacuar en cuanto se le dé la orden. Los alumnos dé la 1a planta formarán la fila
de salida en la parte superior de la escalera, pero no comenzarán a bajarla hasta
que el coordinador de la planta inferior o el profesor de guardia se lo indique.

25. Cada grupo de alumnos saldrá del aula acompañado por su profesor.
El último en salir cerrará la puerta (salvo en el caso de amenaza de bomba, que
hay que dejar puertas y ventanas abiertas). Circularán en una fila continua de
alumnos sin correr ni atropellarse. Se dirigirán directamente al punto de reunión.
No charlarán durante la evacuación y el profesor no permitirá que se salgan de la
fila ni que hablen o se mezclen con alumnos de otros grupos.

26. Igualmente el profesor encargado del grupo impedirá que los alumnos vuelvan
atrás buscando objetos, hermanos o amigos.



27. El profesor del grupo se llevará la libreta de notas, la PDA o cualquier sistema
que le permita hacer un recuento efectivo de los alumnos.

28. Si en el pasillo hay humo, se circulará agachado y con un pañuelo puesto
delante de las fosas nasales.

29. Si el camino de evacuación estuviera cortado por fuego, el profesor deberá
buscar un camino alternativo o caso de no encontrarlo, volver al aula. En ningún
caso se utilizarán las ventanas para salir.

30. Los alumnos deben mantener la calma, no gritar y no poner nerviosos a los
demás alumnos.

31. Los alumnos que se encontraran fuera del aula en el momento de sonar el
aviso, sólo volverán a su aula si está en el mismo pasillo. En caso contrario, se
incorporarán al aula más cercana al punto donde están. El profesor del aula no
esperará la llegada de estos alumnos para proceder a la evacuación.

32. Los alumnos que se encuentren en ese momento es las pistas en clase de
educación física deberán concentrarse junto con sus profesores en la arboleda
que hay detrás del pabellón deportivo. Los alumnos que estuviera en el pabellón
deportivo, saldrán del mismo por la puerta del fondo que da directamente a la
citada arboleda. Para ello en todo momento debe haber una llave de esa puerta
disponible cerca de ella y todos los profesores que usan el pabellón deben
conocer su existencia.

33. Los alumnos que se encuentren en la biblioteca, quedarán a cargo del profesor
o los profesores que estuvieran en la misma. Si los alumnos estuvieran sin
profesor deberán ser evacuados por el personal de oficina.

34. Una vez en el punto de reunión, el profesor comprobará que no falta ningún
alumno e informará al C.G.E. de ello. No dejará a los alumnos abandonar este
lugar hasta recibir instrucciones para hacerlo.



RECOMENDACIONES A LOS ALUMNOS

35. Seguir siempre las indicaciones del profesor y en ningún caso tomar iniciativas
propias

36. El alumno que esté más cerca de las ventanas, las cerrará. El alumno que esté
más cerca de la puerta, la abrirá, para facilitar la salida.

37. No recoger ningún objeto personal que podría ser una demora en caso de
presentarse un imprevisto.

38. Los alumnos que se encuentren fuera del aula pero en el mismo pasillo volverán
a su grupo inmediatamente.

39. Los alumnos que se encuentren en otro pasillo o bloque se incorporarán al grupo
más cercano no intentando volver al suyo bajo ningún concepto. Una vez en el
punto de reunión, el profesor del grupo al que se ha incorporado el alumno,
procurará informar al profesor del grupo de procedencia de éste.

40. Todos los movimientos se deben realizar rápida pero ordenadamente, sin correr
ni gritar, atropellarse o empujar a los demás.

41. Ningún alumno debe detenerse en las puertas de salida.

42. Se respetará en todo momento el mobiliario y equipamiento escolar.

43. Los alumnos no pueden volver atrás con ningún pretexto.

44. Los alumnos permanecerán siempre unidos, sin disgregarse ni mezclarse con
otros grupos. Esto es válido incluso una vez terminada la emergencia hasta que
el profesor de la orden contraria.

CÓMO REALIZAR LA EVACUACIÓN SI LA ALARMA ES DURANTE UN
RECREO

45. Los profesores de guardia de recreo deben ponerse de acuerdo en quién asumirá
cada una de las tareas. Este acuerdo debe ser previo y, en ningún caso, debe ser
pospuesto para tomarlo cuando ya se ha presentado la emergencia.

46. Cuando suene la alarma, se procederá de la siguiente forma:



47. Uno de los conserjes abrirá las puertas del Centro. Otro cortará los suministros
de electricidad, agua y gasoil.

48. Dos de los profesores de guardia se dirigirán a cada una de las dos entradas a las pistas
desde el vestíbulo impidiendo que los alumnos vuelvan desde las mismas ya que en
todo momento deberán permanecer en las mismas. Los alumnos deberán colocarse lo
más lejos posible del edificio.

49. El resto de los profesores de guardia velarán porque los alumnos salgan del Centro lo
más rápidamente posible. Para ello despejarán primero el vestíbulo y después los
dos pabellones más próximos a las pistas.

50. En el bloque administrativo se procederá como se indicó en la alarma general, con
la salvedad de que antes de salir del centro, los jefes de estudios verificarán que no
quedan alumnos en la primera planta.

51. Los profesores que en ese momento estén en la sala de profesores o en la cantina
escolar, deberán despejar el bloque completo, las dos plantas, dirigiendo a los
alumnos hacia el vestíbulo donde los profesores de guardia se ocuparán de ellos.

52. Una vez despejado el centro, y siempre que sea posible, conserjes y
cargos directivos revisarán que no quede nadie dentro del mismo.

CÓMO REALIZAR LA EVACUACIÓN DE ALUMNOS MOTÓRICOS

53. Una vez que se toque la alarma, el profesor designará los acompañantes para los
alumnos motóricos. Cada uno de ellos será acompañado por un grupo de alumnos no
inferior a tres y no superior a cuatro, para los alumnos que usen silla de ruedas y por un
alumno, para los que se puedan valer por si mismo aunque sea con dificultad.

54. Estos alumnos acompañantes, ayudarán al alumno motórico en las escaleras, en
las salidas y allí donde pudiera necesitarlo.

ANEXO: VÍAS ALTERNATIVAS

55. En el caso de los dos pabellones cortos, que tienen una  sola salida, se
considera vía alternativa, caso de que por alguna razón esta salida no
estuviera operativa, la puerta de salida en el primer piso hacia la pasarela.
En ese caso los alumnos deberán cruzar ésta y salir por la primera escalera
del pabellón largo, después de los grupos correspondientes.




