Plan de emergencia

Guia para visitantes
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TELEFONOS DE EMERGENCIA: == Microsoft

Puede encontrar esta informacion en
diferentes puntos de la oficina

Puede encontrar esta informacion en diferentes

puntos de la oficina

Por su propia seguridad, por favor, lea
atentamente.

Gracias por su cooperacion.




ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA

Todas las oficinas de Microsoft (MS) cuentan con un Plan de
Emergencia que funciona en caso de emergencia. Las oficinas,
estan dotadas de sistemas de alarma, deteccion y proteccion
contra incendios, asi como de un Equipo de Emergencia
debidamente formado para ayudarle en caso de emergencia.

Gracias por su colaboracion al leer la siguiente informacion:

1.

Instrucciones generales:

>

Identifiquese como visitante en la recepcion del
Centro.

Todos los visitantes que se encuentren en las oficinas
de MS deberan en caso de emergencia:

a) Seguir las instrucciones del Equipo de
Emergencias (EM) de MS/Edificio y proceder a
evacuar las oficinas si se activase la sefial de
evacuacion y/o asi lo indicase el EM o proceder
al confinamiento si la situacion de emergencia
asi lo requiriese.

b) Respetar y cumplir las normas de Seguridad y
Salud existentes en el centro.

c¢) Familiarizarse con el entorno de trabajo
ubicando las vias de evacuacién y salidas de
emergencia y los medios de protecciéon contra

incendios
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El EM de MS estara siempre claramente identificado
con chalecos reflectantes con el logotipo de MS.
Recuerde que aviso de emergencia podra darse por
diferentes vias:

a) Sirena de Alarma

b) Megafonia

c¢) Aviso directo de los miembros del EM de MS

;Qué debe hacer cuando detecta una
situacion de peligro o emergencia?

» Mantenga la calma.
» Informe al Equipo de Emergencia de MS o al
Servicio de Seguridad 24x7.

»  Sino puede contactar con el Equipo de
Emergencia de MS o el Servicio 24x7, pulse el

botdn de alarma mas cercano a la emergencia.

»  Evite exponerse a riesgos innecesarios

En caso de evacuacion:

En el interior del edificio:

De forma ordenada y rapida salga de la
oficina/edificio usando la salida de emergencia
mas cercana. Para ello:
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No se detenga en las vias de evacuacion ni
intente ir en sentido contrario.
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No use los ascensores
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No se detenga a recoger objetos personales
0 a buscar a personas
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Colabore con la evacuacion de personas
impedidas o heridas.

NOTA: Las personas con dificultades de movilidad
deberan esperar en el interior de la oficina de MS

para recibir ayuda.

En el exterior del edificio:

Dirijase al punto de encuentro indicado y
permanezca en él hasta recibir nuevas
instrucciones y no vuelva al edificio que ha sido
evacuado si no recibe la orden de hacerlo.

4. Humo - Qué hacer:

» Agachese y gatee hasta la salida mas cercana, si
puede, cubriéndose la nariz y boca con un pafio o
pafiuelo himedo.

» Sino puede, cierre las puertas entre usted y el
humo. Tape las ranuras alrededor de las puertas y
aberturas, valiéndose de trapos, alfombras, etc y
mdjalas si tiene agua cerca.

NOTA: Antes de abrir cualquier puerta, toque
ligeramente la manilla o con el dorso de la mano
vaya subiendo lentamente desde abajo a arriba de
la puerta. Si estéa caliente no la abra. Si esta fria,
abra ligeramente, si hay humo caliente o fuerte,
cierre la puerta y permanezca en la habitacion.

» Busque un cuarto con ventanas al exterior y si

puede abrala levemente.

»  Sefale su ubicacién desde la ventana y si

encuentra un teléfono llame alguno de los
teléfonos de emergencia

Consejos utiles para prevenir emergencias:
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Mantenga los vestibulos, pasillos, suelos, puertas y
salidas libres de obstaculos para permitir una salida
segura en todo momento.

No sobrecargue las tomas de corriente.

Mantenga alejados de las fuentes de ignicion
(enchufes, cuadros eléctricos...) todos los materiales
combustibles (papel, cartén...)

Mantenga los equipos de proteccion contra
incendios libres de obstaculos (por ejemplo, no
cuelgue la chaqueta sobre el extintor)

No deje sus pertenencias personales desatendidas en

MS Office (mochilas, maletas...)



