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ACTA  

FECHA:              Bogotá, 14 de julio del 2025 

HORA:                4:50 p.m 

LUGAR:             Jardín Chaminade Voz de Alerta 

TEMA:               Plan de contingencia 

ASISTENTES:  Equipo Humano 

OBJETIVO: Planificar y describir la capacidad de respuestas rápidas, requerida 

para el control de emergencias 

 

ORDEN DEL DÍA:  

1. Saludo – bienvenida. 

2. Socialización  

DESARROLLO:  

Al iniciar le dimos la bienvenida al equipo humano, luego por medio de un video se 

socializó sobre el plan de contingencia. En este espacio se relacionó el significado 

de este plan “el cual indica que es un conjunto de procedimientos y estrategias 

diseñados para responder a eventos inesperados o situaciones de emergencia que 

puedan afectar a una organización”. Su objetivo principal es minimizar el impacto 

negativo de estos eventos  

La brigada de primeros auxilios tiene la capacidad de actuar correctamente ante 

una situación de emergencia en la que pueden existir una o varias víctimas, 

estableciendo la selección de lesionados por prioridades, reconocimiento de 



 

 

síndromes traumáticos y el tratamiento adecuado de primer contacto. Mantener 

seguro a las niñas/niños y al personal del jardín infantil. Se cuenta con el chaleco 

de color blanco que identifica esta brigada, la camilla, cuello ortopédico, vendas y el 

botiquín con cada uno de los elementos necesarios para atender una emergencia 

El protocolo para atención es:  

Antes: 

Recibe capacitación y se actualiza periódicamente, sobre primeros auxilios. 

Organizar el botiquín. 

Revisar continuamente el botiquín y las fechas de expiración y solicitando al 

coordinador los elementos necesarios. 

Realiza campañas informativas para prevenir accidentes. 

Durante: 

Realizar valoración inicial de heridos. 

Realizar la estabilización y atención inicial de heridos.  

Trasladar de forma segura a los heridos a un centro hospitalario. 

Después: 

Solicitar al coordinador apoyo externo (ambulancia y hospital) en caso de ser 

necesario. 

Informar sobre el estado de los heridos a los organismos de socorro y llevar registro 

de este y de los traslados.  

 



 

 

La brigada contra incendios se debe intervenir con los medios disponible para tratar 

de evitar que se produzcan daños y perdidas en las instalaciones como 

consecuencia de una amenaza de incendio. Vigilar el mantenimiento del equipo 

contra incendio, tomas corrientes gas natural entre otros que puedan ocasionar un 

riesgo en la institución. Se cuenta con chaleco de color rojo para identificar la 

brigada y con los extintores ubicados en el primer piso en el comedor, uno en la 

cocina, otro en el segundo piso al lado del punto ecológico, para atender la 

emergencia 

Antes: 

Recibe capacitación y se actualiza periódicamente, sobre prevención de 

emergencia y extinción de incendios incipientes. 

Programa actividades informativas con la comunidad educativa, sobre medidas de 

seguridad y prevención de incendios. 

Verifica las condiciones de seguridad del jardín. 

Atiende y revisa la detención de posibles focos de incendio. 

Realiza señalización de las zonas de mayor riesgo por incendio. 

Durante: 

Atiende el incendio para su extinción o contención. 

Evalúa la situación y la necesidad de realizar una evacuación parcial o total, y 

comunica el estado al coordinador del comité para la gestión de riesgo. 

Solicita los recursos necesarios para atención de la emergencia. 

En caso de ser auxiliado por entidades de apoyo externo, entrega una clara 

descripción de la emergencia. 



 

 

Después: 

Verifica el estado de salud de las personas que atendieron la emergencia. 

Inspecciona verificando que no haya focos que generen nuevos incendios. 

Emite un informe al coordinador del comité escolar para la gestión de riesgo. 

 

En la brigada de evacuación es la encargada de coordinar y asegurar la salida de 

todas las personas que se encuentren en las instalaciones del jardín durante la 

emergencia. Debe orientarlas hasta el punto de encuentro, que es el lugar seguro 

previamente establecido en el plan de evacuación. Se identifica con el chaleco 

naranja y debe tener presente:  

Antes  

Recibe capacitación y se actualiza periódicamente, sobre evacuación y rescate. 

Desarrolla, revisa y actualiza el plan de evacuación. 

Señaliza la institución: recurso, rutas de evacuación y punto de encuentro seguros. 

Revisa y despeja las utas de evacuación continuamente. 

Realiza simulacros de evacuación periódicamente. 

Durante  

Orienta a las personas por las rutas de evacuaciones y apoya el rescate (recuerde 

que, si el evento es sismo, durante es protegerse y después evacuar). 

Se asegura que nadie ingrese o retorne a la edificación. 

Comprueba que no hay ocupantes y cierra sin seguro las puertas de las aulas. 



 

 

Después  

Desconecta electricidad, agua, gas, informando sobre averías al coordinador. 

Verifica el listado de niñas/niños en los puntos de encuentro. 

Orienta el reintegro seguro a las instalaciones del jardín, cuando ha pasado la 

emergencia. 

Esta alerta ante posteriores eventos y replicas. 

La brigada de comunicación o logística debe hacer las llamadas a los cuerpos de 

auxilio, según el riesgo, emergencia, siniestro o desastre que se presente. 

Recibir la información de cada brigada, de acuerdo al alto riesgo que se presente, 

para informarle al coordinador general y cuerpo de emergencia. Se debe tener en 

cuenta: expresarse en forma apropiada y asertiva usando una voz cordial y amable.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                                     EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 

                               

Elaboró Adriana Pajoy  

Anexo: Imágenes fotográficas. 




