
 

JARDÍN INFANTIL RESO PARAÍSO 
 

Protocolo para el abordaje de simulaciones o simulacros  en caso de emergencia 

GUIÓN DE SIMULACRO DE EVACUACION 

INCENDIO 

 

1. GENERALIDADES DEL EJERCICIO 

 

                                                 ASPECTOS GENERALES 

OBJETIVO DEL EJERCICIO Crear una experiencia significativa para 
prevenir  y salva guardar la vida de los 
niños y niñas y personal del jardín 
sobre cómo actuar en una evacuación  
de incendio 

ALCANCE DEL EJERCICIO Lograr una adecuada evacuación 
contra incendio salvaguardando la vida 
de toda el personal 

EVENTO A SIMULAR Conato de incendio 

TIPO DE EJERCICIO Simulacro 

TIPO DE EVACUACION 
(TOTAL/PARCIAL) 

Total 

LUGAR DE REALIZACION Jardín infantil Reso Paraíso  

FECHA DEL EJERCICIO 27 de julio de 2022 

HORA INICIAL Y FINAL DEL 
EJERCICIO 

9:30-9:37 

RESPONSABLE  PRINCIPAL Equipo del componente de ambientes 
adecuados y seguros  

JEFE DE EMERGENCIAS Yudid Colombia Romero  

TOTAL,PERSONAS  EVACUADAS 271 

PERSONAS CON DISCAPACIDAD 0 

VISITANTES 1 
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2. COMITE DE EMERGENCIAS 

 

NOMBRE CARGO 

Yudid Colombia Romero Comandante de la emergencia  

Yined Arias Primeros auxilios 

Diana Guayabo Prevención control de incendios 
 

 

3. ESTRUCTURA ORGANICA 

COMANDANTE DE LA EMERGENCIA 
Yudid Colombia Romero  

JEFE DE EMERGENCIAS 
Diana Guayabo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Coordinadora de 

primeros auxilios 

Yined Arias 

Coordinación y evacuación 

1. Sandra Ricaurte 

2. Jessica Bernal  

3. Sandra Ortiz  

4. Milena Carrillo   

 

Coordinación de 

control de 

incendios 

Diana Guayabo  

Brigadista 

Yudid Romero 
Brigadista 

Auxiliares pedagógicas de 

cada piso  

 

 

 

Brigadista 

Johanna Lizarazo  
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4. ASIGNACION DE ROLES 

Nombre Cargo en el 
ejercicio 

Área del trabajo Funciones 

Yudid Romero Activar alarma Responsable del 
servicio 

Activar alarma apoyar evacuación 

Ruth Rojas Triana  Verificar y controlar Auxiliar 
administrativa 

Tomar tiempo de simulacro, evidencias 
fotográficas y solicitar apoyo en caso 

necesario 

 
Maestras Titulares 

 
Evacuación de niños 

y niñas 

 
Maestras 

Evacuar de forma segura a los niños y 
niñas de sala materna, caminadores, 
párvulos y pre jardines hasta punto de 

encuentro (Entrada principal) 

 
Diana Guayabo 

 
Controlar incendio 

solicitar apoyo 

Maestra 
Caminadores 

Hacer uso de extintores para controlar 
incendio, solicitar apoyo 

en caso necesario llamadas respectivas 

Yined Arias Prestar primeros 
auxilios 

Docente Jardín B 
 

Auxiliar heridos y coordinar con el 
comando de emergencias 

 
Yudid Romero 

 
Observador del 

ejercicio 

 
Responsable del 

servicio 

Observar el evento, tomar tiempo y 
registrar falencias y fortalezas del 

evento, barrido final de la zona 
respectiva. 

Personal de servicio 
de alimentación 

Apoyar evacuación 
del nivel de sala 

materna 

Área de nutrición Apoyar la evacuación de los niños y 
niñas del nivel de sala materna 

Personal de 
servicios generales 

Apoyar evacuación 
del nivel de sala 

materna 

Área de servicios 
generales 

Apoyar la evacuación de los niños y 
niñas del nivel de sala materna 

Maestras auxiliares  
Apoyar evacuación 

Apoyo pedagógico Apoyar la evacuación de los niños y 
niñas y barrido del piso en el que se 

encuentra 

Johana Lizarazo, 
Angélica Morales 

 
Apoyar evacuación 

 
Apoyo pedagógico 

Apoyar la evacuación de los niños y 
niñas de sala materna.  

 
Tania López  

Amanda Rodríguez  

 
Apoyar evacuación 

del nivel de sala 
materna 

 

 
Área de servicios 

generales 

 
Apoyar la evacuación de los niños y 

niñas del nivel de caminadores 

Guarda de 
seguridad 

Bajar tacos y 
verificar la puerta 

principal 

Entrada principal Bajar tacos y controlar la entrada y 
salida de personas al jardín 

Carolina Aguilar Apoyar evacuación Área de nutrición Cerrar llaves de gas, apoyar evacuación 

nivel de pre jardín. 
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ASPECTOS RELEVANTES OBSERVADOS DURANTE EL EJERCICIOS 

 

✔ Los niños y niñas nuevos requieren de la docente los lleve de la mano al 

punto de encuentro 

✔ Durante la evacuación se evidencia aglomeración en las escaleras al 

bajar a los niños y niñas del nivel de maternal.  

✔ La alarma produce diferentes reacciones en los niños y niñas, sin 

embargo, esto no genera actos inadecuados en la evacuación.   

✔ Se evidencia que el personal que apoyo la evacuación del nivel de 

maternal no evacuo de la forma indicada (Agachados).  

✔ El único nivel que evacuo de la forma indicada fue el nivel de párvulos.  

✔ Se deben realizar simulacros más frecuentes y sin ser avisados o 

coordinados teniendo en cuenta 

✔ Sensibilizar al talento humano frente a una situación de riesgo simulada 

o real, entendiendo se debe actuar de forma responsable garantizando 

la seguridad de los niños, niñas y ellas mismas.  
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ACTA N 

FECHA: 22 de julio de 2022           

HORA: 4:30 pm  

LUGAR: Jardin Infantil Reso Paraíso   

TEMA:  Socialización del plan de gestión de riesgos y cambio climático  

ASISTENTES: Talento humano de la unidad operativa  

OBJETIVO: Dar a conocer al talento humano el plan de gestión de riesgos y cambio climático del 
jardín infantil Reso Paraíso  

 

DESARROLLO:  

Siendo las 4:30 pm se realiza la socialización al talento humano por medio de la presentación 
dando a conocer que es un plan de emergencia:  

Es la herramienta necesaria para planear, organizar, dirigir y controlar actividades pendientes 
a mitigar las consecuencias de un evento súbito, como: 
Amenaza: Probabilidad de un fenómeno de origen natural o humano potencialmente capaz 
de causar daño.  
Vulnerabilidad: Representa la fragilidad que se tenga para soportar o enfrentar la amenaza.  
Desastre: Es algo visible, que ocurrió y que se puede medir sus consecuencias y sobre el 
cual intervenimos una vez lo ocurrido.   
Riesgo: Es algo latente que puede ocurrir, pero no ha ocurrido.   
 

Además de que es un simulacro, los tipos de riesgos, el procedimiento general de evacuación, 
fases de la evacuación, que hacer antes, durante y después en caso de incendio, en caso de 
sismo, atentado y amenazas, el reconocimiento de la forma de evacuación y el tipo de alarma 
para cada caso. Posteriormente, se realiza el reconocimiento de la función de las brigadas de 
primeros auxilios, de incendios y evacuación, identificando a su vez el rol que desempeñando en 
cada una de estas.   

Mencionando que los  imulacros son ensayos que nos permiten identificar qué hacer y cómo 
actuar en caso de una emergencia, al simular escenarios reales. Durante la atención de una 
emergencia, se debe contar con una respuesta de cómo atenderla 
 
Para tener en cuenta 

1. Divulgación del plan de emergencia 
2. Realizar simulacros durante el año 
3. Reconocimiento de la señal de alarma 
4. Reconocimiento de las rutas de salida 
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5. Identificación del punto de encuentro 
6. Reconocimiento de roles 
7. Documentos que deben tener a la mano 

 

Además, de exponer que los procedimientos generales de evacuación se deben tener en cuenta 
los siguientes puntos 

1. Detectado el peligro se toma la decisión de evacuar y se comunica al personal 

2.  Al recibir la orden de evacuación se deben hacer las actividades y cumplir las acciones 
debidamente establecidas de acuerdo a su rol 

3. Para evitar sobrecargas en las salidas se debe hacer un cálculo de la capacidad máxima 
de la mismas, teniendo en cuenta el orden de salida. 

4. El coordinador de la brigada de evacuación debe verificar que todos hayan salido  

 Al llegar al punto de encuentro se deben organizar por niveles a los participantes y esperar el 
conteo por parte del coordinador. Además de aclarar las fases de la evacuación como:  

1. Detección. Tiempo transcurrido desde que se origina el peligro hasta que alguien lo 
detecta 

2. Una vez detectado el peligro la toma de decisiones para evacuar a todo el personal deberá 
asumirla el coordinador de la brigada de evacuación 

3. Alarma. Tiempo que transcurre desde que se reconoce el peligro, hasta que se comunica 
la decisión de evacuar 

4. Revisar y probar el sistema de alarma instalados y definir su implementación para los 
casos de emergencia 

5. Preparaciones. Tiempo que transcurre desde que se da la alarma hasta que la primera 
persona esta a punto de salir  

6. Los coordinadores de evacuación deben tomar tiempos reales en cada simulacro para 
mejorar los tiempos de salida 

7. Salida. Tiempo que transcurre desde que la primera persona sale del lugar, hasta que la 
última sale del edificio. 

Se dieron los pasos del que hacer en caso de incendio:  

1. Accione inmediatamente la alarma diseñada 
2. Contacte inmediatamente a los responsables de ayudar a evacuar a los beneficiarios 

3.  Comience a evacuar a los beneficiarios de mayor a menor edad para agilizar el 
desplazamiento 
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4. Si el fuego es pequeño, utilice el extintor apropiado para tratar de extinguirlo, en caso 
contrario abandone el lugar, dejándolo cerrado para limitar el crecimiento del incendio 

5. Impida el ingreso de otra persona y espere instrucciones 

Recordando que SI ESCUCHA LA ALARMA:  

1. Suspenda inmediatamente las actividades que se están realizando y ejecute las acciones 
de preparación para evacuar. 

2. Cuando el coordinador de la brigada lo ordene evacue a los beneficiarios calmadamente 
por la ruta establecida y cierre la puerta.  

3. No se regrese por ningún motivo 

4. Dirija a los niños al punto de encuentro  

También de dan a conocer los pasos del que hacer en caso de Sismo  

ANTES: 

1. Tener botiquín 
2. Asegurar estantes 
3. Tener la maleta de reserva (Alimentos no perecederos, linterna, pito, agua, radio) 
4. Reconocer el punto de encuentro 
5. Tener a la mano el directorio y el RAM 

DURANTE: 
1. Aléjese de las ventanas, estanterías y objetos que se puedan caer y hágalos sentar en el 

piso y quedarse en el sitio en donde están. 
2. Ubíquese bajo un escritorio o busque el marco de una puerta, una esquina o un corredor. 
3. No abandonar el lugar mientras dure el sismo 
4. La alarma de evacuación puede sonar accidentalmente, solo inicie la evacuación cuando 

lo ordene el coordinador de la brigada 
5. De acuerdo a su rol, tome las acciones necesarias (camilla, señalización, canasta, 

botiquín,  
DESPUES: 
1. Diríjase con sus beneficiarios al punto de encuentro propuesto 
2. No se regrese por ningún motivo 
3. Realice el conteo 

En caso de atentado y amenazas 

Si descubre elementos sospechosos o personas con comportamientos extraños notifique 
inmediatamente al director del plan de emergencias 

1. No mueva o toque ningún material sospechoso 
2. Impida el acceso a otras personas y desaloje el área, pero no la casa 
3. Vaya hasta el sitio de encuentro establecido y espere instrucciones 
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Finalmente se dan a conocer las funciones y los roles de cada una de las brigadas  

BRIGADA DE EMERGENCIA Es un grupo organizado de carácter privado con 
jurisdicción únicamente dentro de la institución y actúa en situaciones de emergencia. 
Asumen funciones de preparación y respuesta  

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS Atiende los casos específicos que requieren 
primeros auxilios básicos, reconoce el lugar de ubicación de botiquines y elementos 
necesarios para la atención primaria. 

BRIGADA DE EVACUACIÓN 

Planea, ejecuta y conduce los simulacros. Lleva a cabo las labores de señalización 
Difunde el plan de evacuación 
Activa alarma de evacuación 
Efectúa el conteo final 
Rescata a las personas que lo necesiten 
Transporta las victimas cuando sea necesario 
 
BRIGADA DE CONTROL DE INCENDIOS 
Atiende conatos de incendio 
Detecta y previene incendios dentro de las instalaciones 
Revisa periódicamente el estado y ubicación de los extintores 
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ACTA Nª  

Fecha:    08 de julio de 2022 

Hora:      8:00 PM      

Lugar:    Jardín Infantil Reso Paraíso 

Tema:     Apagón  

 

Asistentes: Maestras, auxiliares pedagógicas, profesionales, familias (listado 

anexo) 

Objetivo: Promover el uso de transporte publico contribuyendo a la mitigación del impacto 

ambiental  

 

Desarrollo 

 

El día 08 se julio se realiza la invitación a las maestras para participar en el apagón que 

es una estrategia voluntaria a favor del ambiente con la pieza comunicativa enviada por el 

componente de PIGA, con el fin de ser difundido a las familias invitándolas a participar en 

la jornada de apagón a las 8:00pm, con el fin de darle un respiro al planeta y se mitiguen 

los efectos nocivos del calentamiento global. 

Anexos    

1. Listado de Asistencia. 
2. Registro fotográfico 
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Elaboró: Tania López
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ACTA Nª  

Fecha:    07 de julio de 2022 

Hora:      7:00 AM      

Lugar:    Jardín Infantil Reso Paraíso 

Tema:     Movilidad Sostenible  

 

Asistentes: Maestras, auxiliares pedagógicas, profesionales, familias (listado 

anexo) 

Objetivo: Promover el uso de transporte publico contribuyendo a la mitigación del impacto 

ambiental  

 

Desarrollo 

El día 06 se julio se realiza promoción de la movilidad con la pieza comunicativa enviada 

por el componente de PIGA, en donde se invita a participar a las familias y el talento 

humano de la unidad operativa en la jornada de movilidad sostenible como la estrategia 

para disminuir el impacto ambiental, haciendo hincapié en la integración de los objetivos 

ambientales y económicos, además de promover el uso de las redes de transporte público, 

la bicicleta y/o caminata.  Por otro lado, el día 07 de julio se evidencia que los padres, 

madres y cuidadores llegan al jardín transportando a los niños o niñas en bicicletas o a pie, 

por su parte, las maestras utilizan transporte público como transmicable y SITP.  

 

Anexos    

1. Listado de Asistencia. 
2. Registro fotográfico 
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Elaboró: Tania López



 

 

 












