
 

 
 

Procedimiento de actuación 
 antes durante y después de la evacuación del edificio 

 
 

Antes de la Evacuación 
 

• Conozca las vías de evacuación de su edificio, estarán señalizadas. 
• Conozca la zona segura de su edificio. 
• No obstruya con elementos personales, los equipos de extinción de incendios. 
• Mantenga las puertas abiertas. 
• Mantén tu lugar de trabajo ordenado y limpio para que no se produzcan accidentes por caídas. 

 
Durante la Evacuación 

 
• Mantén la calma,  no corras, no grites y no empujes a los demás. 
• Siga las vías de evacuación establecidas y señalizadas. 
• Diríjase a  la zona de seguridad de su edificio. 
• Siga las instrucciones de la Administración del Edificio o Personal de seguridad. 
• No use los ascensores. 
• Mantenga las puertas abiertas para que no se atasquen. 
• Aléjese de elementos que le puedan caer, muebles que puedan desprenderse de los muros, ventanales, 

paneles de vidrio y lámparas colgantes. 
• Si usted se encuentra acompañado de otras personas (clientes o visitas), indíqueles que deben dirigirse a 

través de las vías de evacuación a la zona segura. 
• Si el personal de seguridad da la orden de evacuar el piso o el edificio, cumpla sus instrucciones.  
• Una vez que ha abandonado su lugar de trabajo, por ningún motivo vuelva al interior de éste, hasta ser 

autorizado.  
• El reingreso a las dependencias o edificio, se llevará a efecto una vez evaluadas las instalaciones y solo 

con la autorización de la Administración del edificio se podrá reingresar a las instalaciones. 
 

 
Después de la evacuación 

 
• En caso de haber quedado atrapado, conserve la calma y trate de comunicarse al exterior. 
• Cierre  las llaves de agua y gas que sean de uso común. 
• No encienda cigarrillos ni equipo que origine flama o aquellos artículos eléctricos que puedan 

producir chispa. 
• Use el teléfono sólo para emergencias. 
• Manténgase alejado de áreas que hayan sido afectadas. 
• Siga las instrucciones del personal a cargo del edificio, en este caso, el Jefe de Administrativo o quien 

lo subrogue y personal de guardias. 

 

 



 

 
 

 

Cuadro de identificación visual 
 

 
 
 
 
 
 
Las vías de evacuación estarán señalizadas, estas 
te llevaran a un punto de encuentro o zona segura 
del edificio. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Los equipos de extensión de incendios estarán 
siempre identificados con color rojo, evita 
obstruirlos. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Mantén los extintores expeditos para ser utilizados. 
 
No los utilices para abrir puertas u otras acciones, 
estos están destinados para enfrentar 
emergencias. 
 
 
 

 

 
 
La Zona de Seguridad o Punto de Encuentro estará 
señalizada en todas las sedes, generalmente estará 
ubicada en el exterior del edificio en espacios 
amplios, en un lugar donde el riesgo de accidentes 
es mínimo. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


