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PERFIL DE CARGO, COMPETENCIAS Y FUNCIONES 
 

Comunidad Segura: Nuestras Brigadas de Emergencia 

        En la Unidad Educativa Particular Rosa de Jesús Cordero, la seguridad y el bienestar 
de nuestras estudiantes, personal docente y administrativo es la máxima prioridad. Por 
ello, contamos con un Comité de Emergencia y brigadas capacitadas y preparadas para 
actuar con calma, orden y eficacia ante cualquier eventualidad. 

Conoce cómo están conformadas nuestras brigadas y cuáles son sus funciones 
principales: 

Brigadista de Orden y Seguridad 
 

Misión: 

        Garantizar el uso adecuado del espacio físico, tanto en el parqueadero como en las 
áreas comunes internas, promoviendo el orden, la disciplina y la seguridad vial. Además, 
velar por la seguridad de las estudiantes, la correcta disposición de los vehículos y el 
mantenimiento del orden en los espacios asignados. 

 

Funciones: 

Antes del evento: Preparación 

• Mantener reuniones de planificación con el Coordinador de Seguridad para 
conocer las instrucciones específicas del evento. 

• Anticiparse a posibles condiciones climáticas (radiación solar alta) y preparar las 
medidas adecuadas para la protección del personal. 

• Asegurarse de contar con chalecos reflectantes, gorras y protector solar. 

• Conocer minuciosamente las vías de evacuación, puntos de encuentro y zonas 
seguras para anticipar medidas que permitan llegar de manera segura. 

• Reconocer horarios, grupos y cursos bajo su cuidado, así como el espacio asignado 
para facilitar la organización durante el evento. 

Durante el evento: Primeros momentos 

• Evitar que las estudiantes formen aglomeraciones en lugares no permitidos, como 
las vías de circulación o los baños, asegurando el flujo constante y ordenado de 
personas. 

• Supervisar que las estudiantes utilicen las salidas correspondientes, y en caso de 
emergencia, coordinar una evacuación segura y organizada. 
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• Controlar el orden y la disciplina durante el evento, enviando a las estudiantes al 
baño de manera individual y evitando excesos de ruido en las áreas comunes. 

• Garantizar que el tráfico dentro del parqueadero sea fluido, evitando 
embotellamientos y manteniendo el orden, a pesar del estrés o la prisa de los 
padres de familia. 

• Asegurarse de que los vehículos se estacionen en las áreas asignadas sin bloquear 
la salida de otros automóviles, y dirigir a los conductores si es necesario. 

• Verificar que no queden luces encendidas ni mascotas o personas encerradas en 
los vehículos. 

• En caso de que algún vehículo (especialmente Chevrolet) presente problemas, 
buscar ayuda inmediata para moverlo de manera segura. 

• Notificar cualquier incidente o bloqueo vehicular para que se tomen las acciones 
necesarias. 

• Guiar a las estudiantes de vuelta a sus aulas al finalizar el evento, asegurándose de 
que el espacio utilizado quede limpio y ordenado. 

Después del evento: Evaluación y seguimiento 

• Reportar al tutor cualquier incidente que afecte el comportamiento de una 
estudiante. 

• Participar en reuniones de evaluación para mejorar los procedimientos en futuros 
eventos o jornadas escolares. 

 

Brigadista de Primeros Auxilios 

 

Misión: 

Es el primer frente de atención médica básica. Su misión es brindar asistencia inicial y 
estabilizar a quien lo necesite mientras llega la ayuda profesional. 

 

Funciones: 

Antes del evento: Preparación 

• Socializar el Plan de Emergencias a toda la comunidad educativa, apoyando al 
Coordinador de Seguridad. 

• Mantener los botiquines de primeros auxilios del plantel completamente 
equipados y con medicamentos/insumos vigentes. 
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• Coordinar la ubicación estratégica de botiquines de primeros auxilios, camillas y 
otros recursos necesarios para garantizar una respuesta eficaz. 

• Identificar y preparar un punto de atención para heridos en los puntos de reunión, 
asegurando que sea fácilmente accesible para los equipos de apoyo. 

• Revisar el equipo médico disponible, asegurando que las camillas y el equipo de 
primeros auxilios estén en buen estado y listos para ser utilizados en emergencias. 

• Capacitarse regularmente en técnicas de primeros auxilios y manejo seguro de 
camillas, así como participar en capacitaciones organizadas por el Coordinador de 
Seguridad. 

• Conocer las vías de evacuación, puntos de encuentro y la ubicación de botiquines 
de emergencia, para asegurar una actuación rápida y eficiente en caso de 
necesidad. 

• Mantenerse a disposición del Departamento Médico y recibir instrucciones claras 
sobre los procedimientos y protocolos médicos de la institución. 

• Actualizar contactos con hospitales, clínicas y centros de salud cercanos, para 
coordinar la atención en caso de traslados externos. 

• Reconocer la ubicación de grupos vulnerables (niños pequeños, personas con 
discapacidades, tercera edad, etc.) para priorizar su atención en caso de 
emergencias. 

• Participar activamente en los simulacros de emergencia, asegurando la correcta 
aplicación de los protocolos de primeros auxilios y transporte de heridos. 

Durante el evento: Primeros momentos 

• Ponerse a disposición del Departamento Médico y asistir inmediatamente ante 
cualquier emergencia, asegurando que la camilla y el equipo médico estén listos y 
accesibles. 

• Brindar los primeros auxilios a las personas que lo requieran, estabilizándolos con 
los recursos disponibles hasta la llegada de apoyo médico especializado. 

• Transportar a las estudiantes o personal en camilla de manera segura y eficiente, 
siguiendo los protocolos establecidos, para evitar lesiones adicionales. 

• Mantener la calma y caminar a paso firme, evitando correr o crear pánico, y 
transmitir serenidad tanto a estudiantes como a padres y representantes. 

• Respetar los protocolos de seguridad y cuidado al tener contacto directo con las 
estudiantes, asegurando su comodidad y evitando movimientos bruscos. 
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• Notificar al médico institucional sobre cualquier observación o inconveniente 
detectado durante el transporte de la persona afectada, para garantizar una 
intervención médica adecuada y oportuna. 

• Clasificar a los heridos según el nivel de gravedad y entregar la información al 
personal médico externo para un tratamiento especializado. 

• Brindar atención psicológica a las personas afectadas emocionalmente, 
manteniendo un lenguaje calmado y tranquilizador. 

• Acompañar a los estudiantes y personal que deban ser trasladados a centros de 
salud, permaneciendo con ellos hasta la llegada de sus familiares o tutores legales. 

• Coordinar las acciones de respuesta con las otras brigadas y apoyar en la gestión 
integral de la emergencia. 

Después del evento: Evaluación y seguimiento 

• Informar al Departamento Médico sobre cualquier complicación que haya surgido 
durante la movilización de heridos, facilitando el seguimiento médico necesario. 

• Participar en reuniones de evaluación con el equipo médico y otros brigadistas para 
analizar las acciones tomadas y proponer mejoras para futuros eventos. 

• Verificar el estado de la camilla y del equipo utilizado, asegurando que todo esté en 
condiciones óptimas para futuras emergencias. 

• Lleva un registro de las personas atendidas y sus síntomas. 

• Registrar cualquier incidente o lesión ocurrida durante la movilización y colaborar 
en la redacción de informes para el seguimiento administrativo y médico. 

• Apoyar la evaluación de daños y necesidades, agrupando y verificando las 
novedades del personal y equipo operativo utilizado durante el evento. 

• El líder debe elaborar un informe parcial de las novedades y tareas cumplidas por 
su equipo, presentándolo al Coordinador de Seguridad para la mejora continua de 
los procedimientos. 

 

Brigadista de Respuesta a Emergencias (Control de Alarmas y Seguridad) 

 

Misión: 

        Responder de manera rápida y eficiente ante cualquier emergencia que implique 
riesgos como incendios o situaciones que pongan en peligro la seguridad de las 
estudiantes, personal y visitantes de la institución. 
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Es la voz oficial durante la emergencia. Su rol es vital para mantener la calma, coordinar la 
ayuda externa y evitar la difusión de rumores. 

 

Funciones: 

Antes del evento: Preparación 

• Capacitarse periódicamente en el manejo de extintores, equipos de control de 
incendios y protocolos de seguridad para emergencias, asegurando estar 
actualizado sobre las últimas prácticas y procedimientos. 

• Verifica que los sistemas de megafonía, alarmas o radios funcionen correctamente. 

• Mantenerse informado sobre el plan de evacuación y rutas de escape del edificio, 
verificando que estén libres de obstáculos y se utilicen correctamente en 
simulacros o emergencias reales. 

• Revisar laboratorios, talleres y otras áreas de riesgo para prevenir accidentes, y 
asegurar que las medidas de seguridad y prevención se cumplan. 

• Estar al tanto de los eventos programados en la institución y prever situaciones 
donde un mayor flujo de personas pueda aumentar los riesgos. 

Durante el evento: Primeros momentos 

• Activar las alarmas de manera inmediata ante la detección de incendios, humo, o 
cualquier otro peligro que requiera evacuación urgente. 

• Manejar extintores y otros equipos de control de incendios de acuerdo a los 
protocolos establecidos, combatiendo el incendio hasta la llegada de los 
bomberos o personal especializado. 

• Coordinar la evacuación del edificio junto con otros brigadistas, asegurando el uso 
correcto de las rutas de escape y evitando aglomeraciones en las salidas. 

• Supervisar y controlar el acceso a las áreas afectadas, evitando que personas no 
autorizadas ingresen a zonas de peligro, manteniendo el orden en los puntos de 
reunión. 

• Desconectar las fuentes principales de energía eléctrica y agua de la institución en 
caso de ser necesario, minimizando los riesgos adicionales. 

• Monitorear las condiciones de seguridad dentro del edificio y en los puntos de 
reunión, reportando posibles riesgos adicionales, como caídas o derrumbes. 

• Informar de inmediato a las autoridades pertinentes (Inspección General, 
Seguridad Institucional, Cuerpo de Bomberos) sobre la situación, facilitando datos 
precisos sobre el tipo de emergencia, ubicación y estado del personal y 
estudiantes. 
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• Coordinar con los equipos externos de emergencias, facilitando su acceso al 
edificio y brindando toda la información necesaria sobre el incidente. 

Después del evento: Evaluación y seguimiento 

• Colaborar en la evaluación de los daños causados por la emergencia y asegurarse 
de que los equipos utilizados (extintores, alarmas, etc.) sean repuestos o 
restaurados a sus condiciones óptimas. 

• Informar sobre el desempeño de los sistemas de alarma y control de incendios, 
destacando posibles fallos o áreas de mejora detectadas durante la emergencia. 

• Participar en reuniones de evaluación post-emergencia con los equipos de 
seguridad y brigadas, proponiendo mejoras para reducir los tiempos de respuesta 
y aumentar la efectividad de las acciones realizadas. 

• Asegurar que el equipo de control de emergencias esté en condiciones óptimas de 
uso tras la emergencia y reportar si se debe realizar reparaciones con el equipo de 
mantenimiento. 

 

Brigadista de Evacuación 

Misión: 

Guiar y asegurar la evacuación ordenada y segura de estudiantes, personal y visitantes 
durante situaciones de emergencia, verificando que las rutas de evacuación estén 
despejadas y que todos los involucrados sigan los protocolos de seguridad establecidos. 

El objetivo principal de esta brigada es garantizar que todas las personas del plantel se 
trasladen a las zonas seguras en el menor tiempo posible. 

Funciones: 

Antes del evento: Preparación 

• Capacitarse periódicamente en los protocolos de evacuación, rutas de escape, 
puntos de encuentro y medidas de seguridad. 

• Apoyar al Coordinador de Seguridad en la socialización del Plan de Emergencias a 
toda la comunidad educativa. 

• Identificar y socializar los puntos de encuentro principales y alternos, así como la 
zona segura del protocolo de evacuación. 

• Tener a disposición la nómina de estudiantes por grado o curso, así como del 
personal docente y administrativo, para facilitar el control en los puntos de reunión. 

• Coordinar las medidas necesarias para la evacuación de personas con 
discapacidades o necesidades especiales, incluyendo a los visitantes. 
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• Designar personal para verificar que todas las áreas, como baterías sanitarias, 
bodegas, laboratorios y talleres, hayan sido evacuadas. 

• Participar activamente en simulacros de evacuación, guiando al personal y 
estudiantes, y familiarizándose con el proceso. 

• Coordinar con otras brigadas las acciones de preparación y asegurarse de que 
todos los procedimientos estén alineados. 

• Inspeccionar periódicamente que las vías de evacuación estén habilitadas y libres 
de obstáculos, y que las señales de emergencia estén en buen estado, realizando 
las correcciones necesarias. 

 

Durante el evento: Primeros momentos 

• Coordinar la evacuación Es la encargada de dar la señal de evacuación y guiar a los 
grupos de forma ordenada (paso firme, sin correr, sin gritar) hacia los Puntos de 
Encuentro establecidos. 

• Supervisar que se utilicen las salidas de emergencia y las rutas de evacuación, 
evitando aglomeraciones y manteniendo el silencio y el orden. 

• Ayudar a mantener la calma y el respeto, asegurando que los estudiantes más 
pequeños sean protegidos y que no haya empujones. 

• Supervisar que las personas con necesidades especiales y los visitantes hayan sido 
evacuados con éxito. 

• Verificar que todas las personas hayan salido del edificio, asegurando que no haya 
rezagados o que nadie intente regresar a las áreas evacuadas. 

• Coordinar la lista de control con los docentes y personal administrativo en los 
puntos de encuentro, verificando la presencia de todos y reportando cualquier 
persona desaparecida o atrapada. 

• Informar a la Brigada de Respuesta en caso de detectar desaparecidos, atrapados 
o cualquier otra novedad. 

• Comunicar a los evacuados las acciones a seguir una vez que se encuentren en los 
puntos de encuentro, manteniéndolos informados sobre los siguientes pasos. 

Después del evento: Evaluación y seguimiento 

• Realiza el conteo final de las estudiantes y el personal en las zonas seguras para 
verificar que no falte nadie. 

• Apoyar la evaluación de daños y colaborar en el análisis de necesidades, 
identificando posibles áreas de mejora. 
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• Agrupar y verificar las novedades del personal y los materiales de su equipo 
operativo, asegurándose de que todo esté en orden. 

• Participar en la evaluación post-emergencia, proponiendo mejoras y analizando el 
desempeño del equipo durante la evacuación. 

• Asegurar que las rutas de evacuación y los equipos utilizados en la emergencia 
estén en óptimas condiciones para futuros eventos. 

 
Nuestro Compromiso: Cada miembro de estas brigadas recibe capacitación continua y 
participa activamente en los simulacros institucionales. Es importante recalcar que, 
mensualmente se realiza simulacros y simulaciones en nuestra institución. Así, 
construimos una cultura de prevención donde cuidarnos es tarea de todos. 

 

 


