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COMUNICACIÓN INTERNA 

De:    

A:   Toda la plantilla 

Asunto:   Realización de simulacro de emergencia   

 
 
 
 
Estimados señores;  
 
 
 
Por la presente les comunico que el día____________ ___ está previsto la realización de un simu-
lacro de emergencia con el fin de poner en práctica  el Plan de Emergencia de la empresa.  
 
 
 
Ruego tomen el mayor interés en la realización del simulacro ya que nos permitirá conocer la 
eficacia del Plan de Emergencias así como los punto s susceptibles de mejora.  
 
 
 
Atentamente,  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Firma: 
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SIMULACRO DE EMERGENCIA Inicial         
Periódica   

Instalaciones:  Fecha: 

TIPO DE  
EMERGENCIA  
SUPUESTA: 

INCENDIO                                     AMENAZA DE BOMBA   
 
ACCIDENTE                                  TERREMOTO                  
 
INUNDACIÓN                                ESCAPE DE GAS           
 
OTROS   Indicar:………………………………………………….. 

LOCALIZADA EN: 
 

DETECTADA POR:  

ALARMA A  
REALIZAR: RESTRINGIDA   GENERAL   

EQUIPOS A  
INTERVENIR: E.P.I.   E.S.I.   E.P.A.   E.A.E.   

SE RECURRIRÁ A: 

AYUDAS 
EXTERIORES: 

NO SE 
RECURRIRÁ 

 
 

 

BOMBEROS 
 

 

 

SERV. 
SANITARIOS 

 

 

VIG.  
SEGURIDAD 

 
 

MANTENIMIENTO 
 

 

 
EVACUACIÓN A 
EFECTUAR: 

SIN EVACUACIÓN  
 

EVACUACIÓN PARCIAL 
 

EVACUACIÓN TOTAL  
 

PERSONAL DE 
CONTROL DE LA 
EMERGENCIA: 

EQUIPOS POR PLANTAS 
 

EQUIPO CONTROL GENERAL  
 

TIEMPO ESTIMADO 
PARA LA  
REALIZACIÓN DEL 
SIMULACRO: 

MINUTOS: FECHA: HORARIO: 

TIEMPOS REALES DE LA EVACUACIÓN 

ZONA TIEMPO CONTROLADO Nº DE TRABAJADORES  
EVACUADOS 
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SI         SE HA PROGRAMADO EL SIMULACRO SEGÚN LAS  
INSTRUCCIONES: NO       

COLABORACIÓN FORMACIÓN 

EXCELENTE 
 

BUENA 
 

REGULAR 
 

ADECUADA 
 

MEJORABLE 
 

INADECUADA  

EL COORDINADOR DE PLANTA REVISA LOS RECINTOS,  
CERRANDO LAS PUERTAS? 

SI       
NO     

PERSONAL 
DE   

SE REALIZA EL RECUENTO EN EL PUNTO DE ENCUENTRO? SI       
NO     

CENTRAL DE INCENDIOS: EXISTE         
 NO EXISTE  

SIRENAS: EXISTE         
 NO EXISTE  

MEDIOS 
TÉCNICOS: 

PULSADORES/DETECTORES: EXISTE         
 NO EXISTE  

BOMBEROS: LLAMADA SIMULADA     
LLAMADA REAL              

SERV. SANITARIOS: LLAMADA SIMULADA     
LLAMADA REAL              

VIG. SEGURIDAD: LLAMADA SIMULADA     
LLAMADA REAL              

AYUDAS 
EXTERIO-
RES: 

SERV. MANTENIMIENTO: LLAMADA SIMULADA     
LLAMADA REAL              

CAPACIDAD DE LAS VIAS DE EVACUACIÓN SUFICIENTE       
INSUFICIENTE   

PUNTOS O ZONAS CON ESTRECHAMIEN-
TOS PELIGROSOS: 

SI         Indicar: 
 
 
NO     

HAN EXISTIDO OBSTÁCULOS EN LAS VÍAS 
DE EVACUACIÓN: 

SI         Indicar: 
 
NO     

HA FUNCIONADO CORRECTAMENTE EL 
ALUMBRADO DE EMERGENCIA: 

SI                  
NO                
NO EXISTE  

HA FUNCIONADO CORRECTAMENTE EL 
SISTEMA DE ALARMA: 

SI                  
NO                
NO EXISTE  

VIAS DE 
EVACUA-
CIÓN 

SE HAN USADO CORRECTAMENTE LAS 
ESCALERAS DE EMERGENCIA: 

SI                  
NO                
NO EXISTE  
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GAS SI       
NO     

ELECTRICIDAD SI       
NO     

GASOLEO SI       
NO     

AGUA SI       
NO     

SUMINISTROS 
¿PUDIERON  
CORTARSE LOS  
SUMINISTROS DE:?  

OTROS: SI       
NO     

ACCIDENTES DE PERSONAS:  SI       Indicar en Observaciones 
NO     

DETERIOROS EN EL EDIFICIO:  SI       Indicar en Observaciones 
NO     

DETERIORO EN EL MOBILIARIO  SI       Indicar en Observaciones 
NO     

INCIDENTES NO 
PREVISTOS 

OBSERVACIONES: 

BALANCE GENERAL DEL SIMULACRO:  

CONCLUSIONES SUGERENCIAS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Firma: 
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DESIGNACIÓN DE LOS MEDIOS HUMANOS 

Será el máximo responsable del centro de trabajo que esté presente en cada momento. 
En cualquier caso, deberá haber siempre una persona designada para asumir estas  
funciones. 
 
Funciones: 

� Evaluar el tipo de emergencia y tomar las decisiones que sean necesarias 
en cada caso. 

� Avisar a los servicios públicos de emergencia (Bomberos, Policía, Ambu-
lancias, etc.). 

� Coordinar la evacuación del personal. 
� Cooperar con las ayudas exteriores que acudan. 
� Restablecer la actividad normal una vez finalizada la emergencia. 
� Velar por el mantenimiento de las instalaciones y medios de protección 

existentes en el centro. 
� Mantener actualizada la lista de componentes de los equipos de emergen-

cia. 
 
En caso de situación de emergencia: 

� Dirigir y coordinar a los diferentes equipos de intervención. 
� Dar la orden de llamada a los servicios públicos de emergencia. 
� Dar por finalizadas las situaciones de emergencia. 

Jefe de emergencia 

 
Titular:………………………………………………………………..Tel.:………………………. 
                                               Firma: 
 
 
Suplente:…………………………………………………………..…Tel.:………………………. 
                                               Firma: 
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Estará constituido por todas las personas que prestan sus servicios en , excepto los inte-
grantes de los otros equipos de emergencia, siendo su misión principal el atacar rápi-
damente el incendio con los extintores existentes. 
 
Funciones: 

� Conocer la ubicación de los medios de protección existentes y su funcio-
namiento. En caso de que no sepan usar los equipos de protección deberá 
recibir una formación adecuada. 

� Comunicar al responsable de centro las anomalías que se observen, tanto 
de los medios de protección como de las instalaciones generales. 

� Mantener libre de obstáculos el área próxima a los medios de protección. 
� Asegurarse que durante el período de ocupación del edificio permanecen 

abiertas las puertas de los pasillos que constituyen las vías de evacuación. 
 
En caso de situación de emergencia: 

� Cerrar puertas y ventanas, a fin de confinar el incendio. 
� Actuar con los medios de protección adecuados 
� Colaborar con las ayudas exteriores en todo lo que soliciten. 
� En caso de fuga de gas, abrir puertas y ventanas para eliminar el gas exis-

tente y mitigar la onda expansiva. 
� Abrir completamente las puertas de las vías de evacuación. 

Equipo de Primera  
Intervención (EPI) 

 
……………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
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Estará compuesto por aquellas personas que se designen. En caso de emergencia de-
penderán del Jefe de Emergencia: 
 
En caso de situación de emergencia: 

� Su misión es actuar cuando la emergencia no ha podido ser controlada por 
los E.P.I. debido a su gravedad. Su zona de actuación es cualquiera de las 
dependencias o plantas del edificio. 

� Cualquiera que sea el lugar del siniestro, recibida la comunicación de 
alarma, los E.S.I deben reunirse a las órdenes del Jefe de Emergencia. 

� Uno de ellos cortará la corriente, la ventilación y suministro de gas, re-
uniéndose a continuación con el resto del equipo que estará actuando en al 
zona del siniestro 

� Apoyarán, cuando sean requeridos, a los servicios públicos de emergencia. 
Equipo de Segunda  
Intervención (ESI)  

……………………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
 
Estará constituido por el personal designado por la empresa.  
 
En caso de situación de emergencia: 

� Deben garantizar que se ha comunicado la alarma  
� Guiar a los trabajadores y personal externo hacia las vías de evacuación 

practicables. 
� Conseguir una evacuación rápida y ordenada. 
� Indicar el punto de reunión exterior. 
� Ayudar en la evacuación de personas impedidas, disminuidas o heridas. 
� No permitir el regreso a los locales evacuados. 
� Comprobar que no quedan rezagados una vez evacuada su planta. 
� En caso de amenaza de bomba su función será evacuar al personal. 

Equipo de Alarma y Eva-
cuación (EAE) 

 
……………………………………………………………………………....Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
…………………………………………………..…………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
………………………………………………………….…………………..Tel.:.………………… 
                                               Firma: 
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Existirá un Equipo de Primeros Auxilios, que habiendo recibido una formación especí-
fica, actuarán en dependencia del Jefe de Emergencia. 
 
En caso de emergencia: 

� Su misión es prestar auxilio a los evacuados. Una vez recibida la alarma 
sus componentes se trasladarán al punto de reunión previsto en estas me-
didas, auxiliando a los evacuados en caso necesario. 

Equipo de primeros  
auxilios. 

 
……………..………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………..………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………………..………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
 
El Centro de Control se localiza junto al lugar donde se controlan las alarmas y centrali-
ta telefónica. Debe garantizar que se mantienen en perfecto estado de funcionamiento y 
operativos los sistemas existentes en el Centro de Control y mantener actualizadas las 
fichas con los teléfonos y direcciones de emergencia (exteriores e interiores). En oficina 
existirá siempre una copia de las Medidas de Autoprotección a disposición de los Ser-
vicios Públicos de Emergencia. 
 
En caso de emergencia: 
 

� Avisar al Jefe de Emergencia, al Equipo de Segunda Intervención y al de 
primeros auxilios. 

� Avisar a las Ayudas Exteriores y dar la alarma general, cuando lo ordene 
el Jefe de Emergencia. 

� Canalizar las comunicaciones en situación de emergencia. 
Centro de Control 

 
……………..………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………..………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
…………………………….………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
 

 
 
 
 



 Distribución:  

Fecha:  

 

MEDIDAS DE AUTOPROTECCIÓN 
Anexo VI: Simulacros de emergencia Revisión:  

 
El Centro de Control se localiza junto al lugar donde se controlan las alarmas y centrali-
ta telefónica. Debe garantizar que se mantienen en perfecto estado de funcionamiento y 
operativos los sistemas existentes en el Centro de Control y mantener actualizadas las 
fichas con los teléfonos y direcciones de emergencia (exteriores e interiores). En oficina 
existirá siempre una copia de las Medidas de Autoprotección a disposición de los Ser-
vicios Públicos de Emergencia. 
 
En caso de emergencia: 
 

� Avisar al Jefe de Emergencia, al Equipo de Segunda Intervención y al de 
primeros auxilios. 

� Avisar a las Ayudas Exteriores y dar la alarma general, cuando lo ordene 
el Jefe de Emergencia. 

� Canalizar las comunicaciones en situación de emergencia. 
Centro de Control 

 
……………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
……………………………………………………………………..Tel.:………………… 
                                               Firma: 
 
 
 

 


