
 

Guías Operativas ¿Qué hacer en caso de incendio?  
Elaborado por Aprobado por Versión Inicial Versión Actualizada 

GASEL Comisión de Emergencias Institucional 1/12/2012 5/5/2021 

Objetivo Proteger a los funcionarios, estudiantes y visitantes del TEC en caso de presentarse un incendio en las instalaciones del TEC 

Alcance 

Aplica para edificios que tengan o no alarma de incendios o sistemas de detección 

Dentro de las instalaciones del TEC: aplica a cada funcionario, estudiante y visitante.  

En toma de decisiones, aplica al Jefe / Director del área, Comisión de Emergencias Institucional y al Rector 

De ser requerido se solicitaría el apoyo de Bomberos  

Acciones a seguir previo a la atención de la emergencia por parte del Comité de Emergencias  

Mantener identificadas las fuentes que pueden 
generar riesgos como válvulas de alimentación de gas o 

las áreas de almacenamiento de sustancias químicas 

Llevar y mantener un registro de inspección del buen 
funcionamiento de los recursos disponibles para la 

atención de la emergencia 

Contar con croquis de evacuación (impreso 
y digital) que oriente las rutas de evacuación 

hacia los posibles puntos de encuentro 

Esta Guía debe ser divulgada e incluida en la 
realización de prácticas y simulacros 

Eliminar los factores de riesgo en los departamentos 
(sobrecarga eléctrica, instalaciones eléctricas 

expuestas, almacenamientos innecesarios) 

Mantener señalizadas y despejadas las rutas de 
evacuación y equipos de atención de emergencias, 

así como identificados los puntos de reunión.  

Los sistemas de compartimentación y de 
activación en caso de incendio deben estar 

despejados y libres de obstáculos  

Contar con un Comité conformado y capacitado en 
notificación y atención inicial de emergencias, 

reconocido por el personal y estudiantes 

Responsables Inicio de la Emergencia 

Cada persona 

Al activarse la alarma, mantenga la calma y busque la salida disponible más cercana disponible 

Si observa alguna condición de incendio y la alarma aún no ha sonado, active la estación manual y diríjase con calma a la salida disponible más cercana 

Dé aviso al 91-11 brindando los datos de ubicación precisos y describiendo la situación ocurrida 

Si está dentro de las posibilidades hacer el cierre de válvula de alimentación de algún gas, o de desconectar equipos eléctricos, proceda 

Si está entrenado en el uso de extintores colabore con el comité de emergencias. El trabajo debe realizarse en parejas  

Comité de 
Emergencias 

Esté atento a iniciar el barrido de evacuación de las áreas 

Ante un conato de incendio y si se está entrenado en el uso de extintores descargue el agente extinguidor de acuerdo al tipo de fuego. La atención al conato debe ser realizada en parejas. 
Coordinen para acercar otros extintores del área y de acuerdo al tipo de fuego que se está generando para que también estén a disposición de quienes se acerquen a atender la emergencia 

Si las condiciones no fueron controladas ordene la evacuación de los encargados de la atención del conato.  

Responsables Durante la Evacuación y Atención de la Emergencia  

Cada persona 

Toque las puertas antes de abrirlas pues puede ser señal de fuego al otro lado. 

Por ninguno motivo interrumpa el sistema de compartimentación de las puertas 

No use ascensores 

Si siente que su ropa prendió fuego, tírese al suelo y ruede sobre sí mismo.  

Esté alerta a peligrosos en el trayecto. No se devuelva por la ruta de evacuación, salvo que note un peligro en el trayecto 

En caso de que haya humo desplácese gateando o de cuclillas por la ruta de evacuación, tápese la boca y nariz con un pañuelo.  

Una vez en el punto de reunión, mantenga el orden, y esté alerta ante otras condiciones de riesgo que puedan generarse                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

Respete el perimetraje de seguridad que realicen las fuerzas de apoyo internos 

Si hay personas que se han resguardado en la zona de refugio, dé aviso al comité y al 91-11 para organizar el traslado correspondiente 

Comité de 
Emergencias 

Asegúrese que las personas evacuaron el área afectada. En caso de personas afectadas de aviso al 91-11 

Si el punto de reunión puede verse afectado por algún riesgo, dirija al grupo en forma ordenada hacia otra área.  Oriente el grupo para que el punto de encuentro esté a más de 100 metros de 
las instalaciones y en dirección contraria a la que corre el viento. 

Dé aviso a las áreas aledañas en caso que otras instalaciones puedan verse afectadas 

Responsables Después de la Evacuación y de la Atención de la Emergencia 

Cada persona 

No utilice su vehículo, excepto que esté ubicado cerca del edificio afectado, y que el traslado del mismo no interrumpa en la labor de los cuerpos de apoyo (USEVI, DAM, Bomberos, Ambulancia)  

Atienda las condiciones de retorno que le indique las fuerzas de apoyo interno (USEVI, DAM), coordinadas con la Dirección y el Comité de Emergencias 

Siga las indicaciones de parte del oficial de Seguridad en cuanto al perimetraje del área, regulación del tránsito y facilitar los espacios para el posible ingreso de Bomberos.  

Realice el censo y coordine de ser requerido en caso que no se ubique un funcionario o un estudiante 

Procure que nadie entre al lugar del incendio hasta que los bomberos lleguen a atender la emergencia, se confirme que la situación está controlada y que el ingreso a la institución es seguro.  
Coordine con otros miembros del comité que se encuentren en otras áreas para que se presenten al sitio y den apoyo 

Brinde apoyo emocional a las personas que puedan verse afectadas  

Se debe determinar en conjunto  con el DAM y la valoración de riesgos, la seguridad del lugar para continuar trabajando, reubicar o suspender el servicio. 


