
 
 

 

 

 
PLAN DE EVACUACIÓN 



 

 
 

INSTRUCCIONES GENERALES 
 

La evacuación se realiza en todo el centro y afecta a toda persona que pueda 
estar presente en cada uno de los edificios que lo componen. 

Si la situación de emergencia se detecta en el edificio de primaria se avisará 
inmediatamente a la portera o en su ausencia a cualquier componente del equipo 
directivo o profesor que se encuentre en la sala de profesores para que éste de 
la alarma y abra las puertas del edificio. 

Si la situación se da en el edifico de infantil el que detecte la situación de 
emergencia dará la alarma y abrirá las puertas del edificio. 

Se procurará no incurrir en comportamientos que puedan denotar nerviosismo o 
precipitación, evitando transmitir esta actitud a los alumnos. 

Nunca se deberá usar el ascensor. 

Si la alarma no funcionase, se procederá con tres toques intermitentes de sirena, 
timbre y/o de viva voz. 

Todos debemos permanecer agrupados en el mismo lugar al finalizar la 
evacuación. 

 
COORDINACIÓN 

Coordinador general: directora 

Coordinador general suplente: secretaria 

Responsable en edificio de infantil: maestra de apoyo 

Responsable en planta sótano primaria: tutor/a-especialista P1B 

Responsable en planta baja primaria: tutor/a-especialista P3A 

Responsable en 1ª planta primaria: tutor/a-especialista P3B y tutor/a-especialista 
P6B 

Responsable en 2ª planta primaria: maestra P.T. 

El responsable de planta dará la orden de salida, comprobará que no quede 
nadie en las aulas, baños y controlará que los espacios quedan cerrados. 

En el caso de que en las vías de evacuación exista algún obstáculo que dificulte 
la salida será apartado de forma que no provoque caídas a las personas. 

Si la puerta principal del hall de primaria estuviese cerrada se saldrá por la otra 
puerta que está al lado del ascensor, y si ésta estuviese cerrada, por la principal 
del hall. 

INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACIÓN DEL SIMULACRO 

DE EVACUACIÓN 



OTRAS RESPONSABILIDADES 

Responsable de emitir la alarma: Portera y/o ATE (auxiliar técnico educativo) en 
el edificio de infantil y equipo directivo o persona disponible en la sala de 
profesores en el edificio de primaria. 

Responsables de efectuar las desconexiones de gas, electricidad u otros 
suministros: Cocinera o portera. 

Responsable de avisar al 112: Coordinador general. 

Responsable del control general del tiempo: secretaria/auxiliar administrativo. 

Responsable de comunicar la alarma al gimnasio: secretaria/auxiliar 
administrativo. 

Si el comedor estuviera ocupado, el responsable de evacuación será el 
responsable del comedor de la empresa. 

La cocinera se encargará de cortar el suministro de gas y electricidad, comprobar 
que puertas y ventanas queden cerradas antes de abandonar la dependencia 

 
 

INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO 

1. Cada profesor/a se responsabilizará de controlar los movimientos de los 
alumnos a su cargo, con objeto de evitar accidentes y daños en el edificio, 
de acuerdo con las instrucciones recibidas del coordinador general y de 
los responsables de planta. 

2. Cada profesor, en su aula, organizará la estrategia de su grupo 
designando a los alumnos más responsables funciones concretas como: 
apagar las luces, cerrar ventanas, contar a los alumnos, controlar que no 
lleven objetos personales, etc. 

3. Cada profesor/a comprobará que las aulas y recintos asignados queden 
vacíos, cerrando la puerta al salir. 

4. El maestro/a una vez disponga de estas instrucciones informará a los/as 
alumnos/as de los pormenores y objetivos de este ejercicio. 

5. El momento exacto del simulacro no se comunicará con antelación en 
ningún caso. 

6. Se debe seguir el orden asignado, principalmente los grupos de pisos 
superiores no evacuarán hasta que lo hayan hecho los de pisos inferiores. 

7. En el caso de que en las vías de evacuación exista algún obstáculo que 
dificulte la salida el maestro/a lo aparará de forma que no provoque caídas 
de las personas. 

8. Cada profesor se reunirá con su grupo en la zona asignada del patio 
cubierto, ocupándose de que los alumnos permanezcan agrupados y 
comprobando que no falte ninguno. En caso contrario lo pondrá en 
conocimiento del coordinador general. 



 

INSTRUCCIONES ORIENTATIVAS PARA LOS ALUMNOS 

1. Cada grupo de alumnos/as deberá actuar siempre de acuerdo con las 
indicaciones de su profesor/a. 

2. Los/as alumnos/as a los que se hayan encomendado funciones 
concretas se responsabilizarán de cumplirlas y colaborar con el/la 
profesor/a. 

3. Los/as alumnos/as no recogerán sus objetos personales con el fin de 
evitar obstáculos y demoras. 

4. Los/as alumnos/as que al sonar la señal de alarma no se encuentren 
en el aula en ese momento, deberán incorporarse con la máxima 
celeridad a su grupo. 

5. Todos los movimientos deberán realizarse deprisa, pero sin correr, sin 
atropellar ni empujar a los demás. 

6. Ningún alumno/a deberá detenerse junto a las puertas de salida. 

7. Los/as alumnos/as deberán realizar este ejercicio en silencio y con 
sentido del orden. 

8. Los/as alumnos/as deberán realizar esta práctica de evacuación 
respetando el mobiliario y equipamiento escolar. 

9. En ningún caso el alumnado podrá volver atrás con el pretexto de 
buscar a hermanos menores, amigos, objetos personales… 

10. En todo caso los grupos permanecerán siempre unidos, sin 
disgregarse ni adelantar a otros, hasta el lugar de concentración 
establecido (patio cubierto), con el objeto de facilitar al profesor el 
control de los alumnos. 

 
 

CÓMO REALIZAR LA EVACUACIÓN  

 

EDIFICIO DE EDUCACIÓN PRIMARIA: 

 

A la señal, se desalojará el edificio de la siguiente forma: 

* PLANTA SÓTANO El responsable de planta comprobará que la puerta de ese 
nivel está abierta y saldrán en el siguiente orden: 

1º.- Aula de música 

2º.- Aula de 1ºA 

3º.- Aula de 1ºB 

4º.- Aula de Compensatoria. 

Se colocarán en el espacio entre las columnas 2 y 3, del patio cubierto 



Si la puerta estuviese cerrada el orden de salida sería al revés, subiendo por la 
escalera al lado aula del aula de compensatoria saliendo por la puerta principal 
del hall, simultáneamente con los ocupantes de la planta baja. 

 
* PLANTA BAJA: 

Saldrán por la puerta principal del edificio de primaria en este orden: 

1º.- Aula de 2º A 

2º.- Aula de 2º B 

3º.- Aula de 3ºA 

Se colocarán en la columna 2, del patio cubierto. 

El responsable de planta comprobará que no quede nadie en las aulas ni en los 
baños de ese pasillo. 

 
* PRIMERA PLANTA: 

Los grupos de 5º y 6º bajarán y saldrán por la misma escalera y puerta que suben 
y bajan normalmente para ir a clase, (puerta que está al lado del ascensor) 
siguiendo este orden: 

1º.- Aula de 5ºA 

2º.- Aula de 5ºB 

3º.- Aula de 6ºA 

4º.- Aula de 6ºB 

Se colocarán en los árboles detrás del patio cubierto. 

Los grupos de 4º y 3ºB bajarán por la escalera que da acceso al hall principal en 
este orden: 

1º.- Aula de 4ºB 

2º.- Aula de 4ºA 

3º.- Aula de 3ºB 

Saldrán detrás de 3ºA, una vez la planta baja haya desalojado. 

Se colocarán en la columna 1 del patio cubierto. 

Los alumnos, grupos de las aulas CLAS, AL, PT y Equipo de orientación bajarán 
detrás del grupo de 3ºB por la escalera que da acceso al hall principal, se 
colocarán con su grupo correspondiente en el patio. 

 
* SEGUNDA PLANTA: 

Los de la biblioteca bajarán por la escalera central siguiendo al grupo de 3ºB (y/o 
alumnado EOEP). 

Los que se encuentren en audiovisuales-gallego y aula de informática-religión en 
este orden bajarán por la escalera que da al ascensor, detrás de los grupos 5º y 
6º de primaria. 

Se colocarán con su grupo en el patio. 



 

 

Desde EL GIMNASIO se accede al exterior por la rampa hasta la puerta de 
entrada principal del colegio. El responsable de evacuar y comprobar que no 
quede nadie en el mismo ni en los baños es el profesor que esté en ese momento 
impartiendo clase. 

Se colocarán en el lugar indicado para su grupo. 

 

 
EDIFICIO DE EDUCACIÓN INFANTIL: 

 

A la señal, desalojarán el edificio en primer lugar los ocupantes de la PLANTA 
BAJA, por orden de proximidad a la puerta de salida, por la puerta principal los 
ocupantes de las aulas 4A, 5A y 3A, y por la puerta trasera los ocupantes de 
las aulas 4B, 5B y 3B. 

Los ocupantes de la PLANTA SUPERIOR bajarán por la escalera, y una vez el 
hall principal esté vacío, saldrá primero el grupo del aula usos múltiples y detrás 
los del aula de religión. Se colocarán en el patio cubierto en el lugar indicado 
para su grupo. 

La responsable dará la orden de salida y posteriormente comprobará que no 
quede nadie en el edificio, controlando el tiempo de evacuación. 

Los alumnos al salir del edificio deben dirigirse hacia el patio cubierto 
colocándose: 

INFANTIL 3 AÑOS: en la columna 4. 

INFANTIL 4 AÑOS: entre la columna 3 y 4. 

INFANTIL 5 AÑOS: en la columna 3. 

• Una vez agrupados el maestro responsable del grupo en ese momento deben 
contar al alumnado facilitando este dato al responsable de controlar el tiempo 
(secretaria/auxiliar administrativo) y comunicar a los coordinadores que falta 
algún alumno en su grupo si se da el caso. 

• Este documento se envía a todos los implicados por correo electrónico para 
su conocimiento. 

• Una vez realizado el ejercicio y supervisado por el técnico de Prevención de 
Riesgos Laborales, este envía al centro por correo electrónico el Informe 
Técnico de Ejercicio de Evacuación Ante Situación de Emergencia en el cual 
se reflejan: Descripción del Ejercicio, Conclusiones, Actuaciones en el 
Ejercicio, Capacidad de Vía de Evacuación y Participación en el Ejercicio, 
Comunicación durante el ejercicio y Mejoras a realizar. 

 


