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FORMATO DE VERIFICACIÓN  MENSUAL DEL PLAN DE EVACUACIÓN 

A RESPONSABLE :      

B PISO (ÁREA EVALUADA):     

C FECHA:      

 ASPECTOS A VERIFICAR SI NO NOTAS ACCIONES A TOMAR  

1 Las instrucciones y diagramas están en su sitio y se entienden.                      

2 El diagrama indica todas las rutas y salidas de emergencia.   

3 Los diagramas están en sitios visibles para consulta de las personas.    

4 Están en buen estado los pasillos, escaleras y puertas.    

5 Están despejados los pasillos, escalares y puertas.    

6 Todos los ocupantes conocen la señal de alarma.   

7 La señalización de salidas en los pasillos es visible y clara.    

8 Las puertas abren en sentido del flujo de las personas.   

9 Se cuenta con listas de personal, grupos sanguíneos y teléfonos.    

10 Se tiene previsto el control del tráfico externo.   

11 Se tiene asignadas responsabilidades en cada área para el plan.   

12 Se tiene previsto plan para limitados y personas especiales.   

13 Se han actualizado las personas nuevas del área sobre el plan.   

14 Se han realizado simulacros en los últimos seis meses   

 OBSERVACIONES    

 Firma de quien realiza el informe: 
 
 
 
 

  

 Firma el Jefe de Evacuación: 
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FORMATO DE EVALUACIÓN SIMULACRO DE EVACUACIÓN    

FECHA:    

OBJETIVO DEL SIMULACRO DE EVACUACIÓN Evaluar las acciones de coordinación, el sistema de 
notificación, el procedimiento de evacuación, ante una 
amenaza.  

 

EVALUADOR:   

Sitio asignado:   

RECOMENDACIONES    

1. Lleve permanentemente la escarapela o brazalete que lo identifica como 
observador.  

2. Una vez ubicado en el sitio asignado, tenga en cuenta los ítems 
propuestos en la guía de evaluación.  

3. Finalizado el simulacro, diríjase a JEFE DE BRIGADA  Y DIRECTOR DE SEDE 
a participar en la evaluación.  

 

  

TABLA DE CALIFICACIÓN    

Con sinceridad marque con una equis (X) el espacio correspondiente a la 
calificación que usted le da a cada unos de los aspectos, guiándose por la 
siguiente tabla: 
 
DEFICIENTE (1) 
ACEPTABLE(2) 
BUENO (3) 
MUY BUENO (4)  
EXCELENTE (5)  
 

  

Por favor, entregue  la guía de EVALUACION A COORDINADORES DE SIMULACRO   
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EVALUACIÓN GENERAL  INFORMACIÓN  

FECHA:   

No. de personas evacuadas :   

Tiempo utilizado (segundos):   

En los siguientes ítems marque del (1) al (5)  su calificación    

 

ITEMS 
1 2 3 4 5 

OBSERVACIONES /NOTAS 

IMPORTANES 

¿Se dio la voz de alarma institucional?       

¿Todos los funcionarios, estudiantes, docentes y contratistas acataron la señal de 

alarma? 

      

¿La rapidez de la respuesta del personal fue adecuada?       

¿Se tiene una adecuada señalización de las rutas de salida?       

¿Las rutas de salida fueron suficientes para la evaluación del personal?       

¿Se efectúo la evacuación en ORDEN sin poner riesgo las personas?       

¿Se identifico al JEFE de Evacuación (Delegado) y a los orientadores de la 

evacuación? 

      

¿El JEFE de Evacuación (Delegado)  ejerció con claridad sus funciones?       

¿Al evacuar, el personal tuvo en cuenta las normas de seguridad?       

¿Considera que el tiempo de evacuación fue apropiado?       
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FORMATO DE NOTIFICACIÓN DE EMERGENCIAS  EXPLICACION  

TIPO DE EMERGENCIA:  

FECHA:  

LUGAR DE OCURRENCIA:  

NOMBRE Y APELLIDOS PERSONA QUE NOTIFICA:   

CARGO DE PERSONA QUE NOTIFICA:  

TELEFONO:  

RADIO:  

VERIFICACIÓN DEL AVISO 

 
 
 
 
 

NOMBRE DE PERSONA QUE RECIBE:  

CARGO DE PERSONA QUE RECIBE   

EVALUACION DE LA MAGNITUD DE LA  
EMERGENCIA Y TOMA DE DECISIONES 
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LISTA DE VERIFICACIÓN PREVIA A LA EVACUACIÓN 

PUNTO CRÍTICO A OBSERVAR SI/NO SI (PERO 
DEFICIENTE) 

COMENTARIO 

PLANOS DE LOS PISOS O GENERAL DE PLANTA     

¿Están los planos ubicados en lugares visibles?    

¿Los planos son legibles?    

¿Los planos indican todas las salidas de emergencias del 
piso o área?  

   

¿Puede una persona que mire el plano orientarse 
adecuadamente por una “X”, que significa “Usted está 
aquí ahora”? 

   

¿Los planos dan los números de identificación de cada 
piso, así como la dirección de los puntos cardinales? 

   

¿Los planos muestran las direcciones hacia las escaleras?    

PASILLOS    

¿Se encuentran los pasillos convenientemente 
demarcados y se usan códigos de colores en columnas, 
puestas y/0 marcas y señales en los pisos? 

   

¿Los pasillos de salida se encuentran libres de cualquier 
obstrucción? 

   

¿Se han colocado instrucciones adecuadas en cambios de 
dirección hacia las salidas de emergencias? 

   

¿Los pasillos se encuentran libres de cualquier desnivel, 
hueco, humedad o lisos que dificulten la marcha segura? 

   

¿Se tiene riesgo de caída de objetos en algún punto de los 
pasillos? 

   

ANCIANOS Y PERSONAS FÍSICAMENTE DISCAPACITADOS    

¿Hay ancianos y personas físicamente discapacitadas que 
puedan necesitar ayuda durante un incendio o una 
evacuación? 

   

¿Se han tomado las precauciones para retirarlos durante 
una emergencia? 

   

¿Se ha determinado quiénes ayudaran? y ¿Cómo serán 
trasladados los incapacitados?  

   

PUERTAS    

¿Están debidamente identificadas todas las 
salidas/emergencias? 

   

¿Están todos los avisos que indican la ubicación de las 
puertas de salida/emergencia adecuadamente 
iluminados? 
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LISTA DE VERIFICACIÓN PREVIA A LA EVACUACIÓN 

PUNTO CRÍTICO A OBSERVAR SI/NO SI (PERO 
DEFICIENTE) 

COMENTARIO 

¿Se abren y giran fácilmente en la dirección correcta 
(hacia fuera) las puertas de salida? 

   

¿Hay alguna puerta de salida bloqueada, obstruida por 
armarios, rejas, escritorios, percheros, paquetes, etc.? 
Nota: las obstrucciones deben prohibirse y retirarse 
inmediatamente.  

   

¿Tienen cierre automático todas las puertas?    

¿Es completo el cierre de todas las puertas?    

¿Se mantienen las puertas de salidas/emergencias 
trabadas en su posición de abierta por conveniencia o 
para mejorar la ventilación? 

   

¿Está claramente edificada con su finalidad verdadera, 
cualquier salida que pueda confundirse con una de 
emergencia? 

   

¿En cada lado de las puertas de salida están los números 
de los pisos señalizados visiblemente? 

   

¿Se tiene riesgo de caída de objetos al momento de salir 
del edificio? 

   

ESCALERAS    

¿Están los escalones sin grietas, sin alto o bajo relieves de 
adorno en borde, cinta antideslizantes, superficies 
antideslizante?  

   

¿Están las escaleras libres de canecas de basura o carritos 
recolectores de basura o baldes o escobas o trapos o cajas 
o paquetes o cualquier otra obstrucción? 

   

¿Están todas las escaleras dotadas de barandas y 
pasamanos adecuados? 

   

¿Van todas las escaleras de emergencia directamente al 
primer piso, sin interrupción? 

   

¿Se encuentran convenientemente señalizada su 
ubicación  y con el numero de piso? 

   

Sí las escaleras terminan en algún punto intermedio del 
edificio ¿tienen indicaciones claras que indiquen el camino 
a tomar la salida? 
 

   

ILUMINACIÓN GENERAL     

¿Hay alguna lámpara o artefactos de iluminación rotos o 
que falten? 
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LISTA DE VERIFICACIÓN PREVIA A LA EVACUACIÓN 

PUNTO CRÍTICO A OBSERVAR SI/NO SI (PERO 
DEFICIENTE) 

COMENTARIO 

¿En la escalera hay iluminación natural adecuada en el 
día? 

   

¿En la escalera hay iluminación artificial adecuada en el 
día y la noche? 

   

¿Se tienen luces de emergencias en las escaleras en caso 
que los niveles de luz sean críticos para avanzar con 
seguridad de día o de noche? 

   

¿Están las salidas correctamente iluminadas y con 
señalización luminosa? 

   

ILUMINACIÓN DE EMERGENCIA     

¿Se dispone de un generador de iluminación de 
emergencia, de accionamiento automático o manual? En 
caso de fallo o interrupción del servicio de energía 
eléctrica en el edificio? 

   

¿Está en buenas condiciones de funcionamiento este 
generador? 

   

De no ser así, ¿Se ha planeado una forma auxiliar para 
iluminar las áreas? 

   

¿Se tiene destinado un lugar para guardar los elementos 
auxiliares de iluminación? 

   

¿Se tiene destinado un control de uso y mantenimiento de 
los elementos auxiliares de iluminación? 

   

¿Se dispone de lámparas de iluminación de emergencia 
para las escaleras y funcionan automáticamente en caso 
de un fallo total de energía? 

   

¿Se tienen lámparas de emergencia en los pasillos en caso 
que los niveles de luz sean críticos para avanzar con 
seguridad de día o de noche? 

   

¿Las lámparas de emergencia garantizan que cubre el 
tiempo que dure la evacuación? 

   

¿Se prueba la iluminación de emergencia mensual y se 
registran sus resultados? 

   

COMUNICACIONES     

¿Se tiene planeada la cadena de llamadas para notificar 
los ocupantes del edifico de que es necesaria una 
evacuación de emergencia? 

   

¿Se dispone de un sistema de comunicación para cada 
piso? 
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LISTA DE VERIFICACIÓN PREVIA A LA EVACUACIÓN 

PUNTO CRÍTICO A OBSERVAR SI/NO SI (PERO 
DEFICIENTE) 

COMENTARIO 

¿Está el sistema de comunicación en buen estado de 
funcionamiento? 

   

¿Están los sistemas de comunicación protegidos contra 
sabotajes? 

   

¿Saben todos los ocupantes cómo ponerse en contacto 
con la brigada de emergencia del edificio para informar 
una situación de peligro? 

   

SISTEMA DE ALARMA     

¿Se tiene sistema de para dar la señal de alerta y alarma?    

¿Se prueba el sistema de alarma del edificio 
mensualmente? 

   

¿Se tiene un responsable para realizar las pruebas? 
 

   

PUNTO DE ENCUENTRO    

¿Se han tomado medidas para dirigir a los ocupantes hacia 
el sitio de encuentro afuera y alejado del edifico? 

   

¿Se han impartido directivas indicando donde se pueden 
congregar los evacuados para efectuar un recuento 
después de haber completado la evacuación? 
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EVALUACIÓN SIMULACRO DE EVACUACIÓN 
 

NOMBRE DEL EVALUADOR:     

FECHA:  HORA:   

DATOS DEL SIMULACRO DE 
EVACUACIÓN  

    

DURACIÓN DE LA ACTIVIDAD: DATOS DEL OBSERVADOR   

HORA DE INICIO: UBICACIÓN:  

HORA DE FINALIZACIÓN: ÁREAS A OBSEVAR:  

TIEMPO TOTAL DE DURACIÓN :     

SISTEMA DE ALERTA Y ALARMA      

La alerta fue clara:  La alarma fue clara:   

La alerta fue acatada por las 
personas: 

 La alarma fue acatada por 
la personas: 

  

La alerta se escucho de todos los 
lugares: 

 La alarma se escucho de 
todos los lugares: 

  

NOTIFICACION EXTERNA – 
TIEMPOS 

    

Numero único de emergencias  Bomberos  Cruz Roja  Defensa Civil Serv. Ambulancia  
 

TIEMPO DE SALIDA DE ÁREA A 
EVACUAR 

    

Primera persona: Ultima persona: Primer lesionado: Ultimo lesionado :  

TIEMPO DE LLEGADA DE LOS 
ORGANISMOS DE SOCORRO 

    

Primero en llegar: Primero en llegar: Primero en llegar: Primero en llegar: Primero en llegar: 

Hora de arribo: Hora de arribo: Hora de arribo: Hora de arribo: Hora de arribo: 

Cantidad de vehículos: Cantidad de vehículos: Cantidad de vehículos: Cantidad de vehículos: Cantidad de vehículos: 

Tipo de vehículos: Tipo de vehículos: Tipo de vehículos: Tipo de vehículos: Tipo de vehículos: 
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EVALUACIÓN SIMULACRO DE EVACUACIÓN 
 

DATOS PUNTO DE ENCUENTRO     

Primera persona en llegar: Ultima persona en llegar: Primer lesionado en llegar: Ultimo lesionado en 
llegar: 

 

SEÑALIZACIÓN     

Es suficiente: Es entendible: Está bien iluminada:  Las personas acatan la 
señalización: 

 

COMPORTAMIENTO DE LAS 
PERSONAS 

    

Atienden a las instrucción: 
 
 
 

Toman en serio la evacuación: 
 
 
 

Comportamiento inadecuado de 
las personas: 

 
 
 
 

Aspectos positivos del simulacro 
 
 
 

Aspectos negativos del simulacro  
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