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.- INTRODUCCION.

El Plan Integral de Seguridad Escolar del Centro Integral de Educacion Alborada de
Coyhaique contempla objetivos, roles, funciones y procedimientos para desarrollar y
reforzar habitos y actitudes favorables hacia la seguridad, y establece las actuaciones de
aquellos responsables de cautelar la seguridad de los miembros de la comunidad escolar.
Presenta el Plan de Emergencia y Evacuacion, definido como el conjunto de acciones y
procedimientos destinados a controlar en un tiempo reducido, una situacion que ponga en
riesgo tanto a las personas como a las instalaciones del Colegio Alborada y su entorno
inmediato.

Establece un Comité de Seguridad Escolar el que estara integrado por representantes de
los diferentes estamentos de la Institucion, asi como de las entidades externas
competentes.

Il.- OBJETIVO GENERAL.

Teniendo presente el imperativo de la seguridad de las personas, el Plan Integral de
Seguridad Escolar tiene como objetivo general evitar la ocurrencia de lesiones en los
alumnos, educadores, personal, padres, apoderados y todo aquel que se encuentre en el
Establecimiento, a causa de accidentes por conductas inseguras, fenbmenos de la
naturaleza o emergencias de diferente indole, como también evitar el dafio a la propiedad
producto de la emergencia que puedan ocurrir en el recinto mismo y reducir las
consecuencias en el entorno inmediato.

lll.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.

El Plan de Seguridad Escolar considera los siguientes objetivos especificos:

3.1.- Desarrollar en cada uno de los miembros de la comunidad escolar, habitos y
actitudes favorables hacia la seguridad, conociendo los riesgos que se originan en
situaciones de emergencia y lograr una adecuada actuacion ante cada una de ellas.

3.2.- Definir roles y funciones de los miembros del Comité de Seguridad Escolar y los
procedimientos para el positivo y efectivo desenvolvimiento de cada uno de los miembros
del Colegio, ante una emergencia y evacuacion.

3.3.- Recuperar la capacidad operativa del establecimiento una vez controlada la
emergencia, por medio de la aplicacion de las normas y procedimientos de evacuacion
hacia las zonas de seguridad establecidas o la evacuacion fuera del establecimiento.

IV.- ORGANIZACION: COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

La mision del Comité de Seguridad Escolar del Colegio Alborada de Coyhaique a través
de la representacién de sus diferentes estamentos —alumnos, padres y apoderados,
personal docente y no docente, Carabineros, Bomberos, Salud, Comité Paritario de
Higiene y Seguridad del Personal y Asesor de Prevencion de Riesgos,- consiste en lograr
una activa y efectiva participacion de sus miembros en las acciones de prevencion,
educacion, preparacion, ejercitacion y atencion de emergencias contempladas en el Plan
Integral de Seguridad Escolar.
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IV.1.- ROLES Y FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SEGURIDAD
ESCOLAR.

1.- El Comité de Seguridad Escolar es presidido por la Directora del establecimiento,
quien es el responsable definitivo de la seguridad del Colegio Alborada, y en dicha calidad
le corresponde cautelar el cumplimiento integro y cabal de las acciones que defina el
Comité en el marco del Plan Integral de Seguridad Escolar.

2.- El Coordinador de Seguridad Escolar, en representacion de la Directora, coordinara
todas las acciones que implemente el Comité. Para el efectivo logro de su funcién, el
Coordinador debera integrar armoénicamente la participacion de cada uno de sus
integrantes, utilizando los recursos y medios efectivos de comunicacion, tales como
reuniones periddicas, registros de actas y documentos emitidos por el Comité.

El Coordinador de Seguridad Escolar ser4 quien mantendra el contacto oficial con las
Unidades de Carabineros, Bomberos, Salud y Oficina Comunal de Emergencia, con la
finalidad de lograr la efectiva participacion especializada de ellos en acciones de
educacidn, prevencion, practica de simulacros y atencion de emergencias.

3.- Los representantes de los alumnos, docentes y no docentes, padres y apoderados,
Comité Paritario de Higiene y Seguridad y su Asesor, contribuirdn con la propia vision
estamental en el marco de la Unidad Educativa en la implementacién y ejecucién de las
acciones que acuerde el Comité y junto con comunicar también comprometer a sus
representados en las materias que se definan.

4.- Los representantes de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen instancias de
apoyo técnico al Comité y su relacion deberé ser concretada oficialmente entre laDirectora
y el Jefe de la Unidad respectiva.

5.- Se considerara la invitacion a otros organismos tales como Instituto de Seguridad del
Trabajador (IST) y Cruz Roja para el aporte técnico que podrian realizar en acciones que
se resuelvan implementar.

INTEGRANTES DEL COMITE DE SEGURIDAD COLEGIO ALBORADA DE
COYHAIQUE.

Comité de Seguridad Escolar 2017:

CENTRO INTEGRAL DE EDUCACION ALBORADA
Francisco Bilbao 1511 y Errazuriz 2834.

Directora :
Sra. Mariela Rojas Escalona

Coordinador de Seguridad Escolar:
Sr. José Andrés Aguila Mansilla.

Eecha de constitucién de comité:11/04/07 .-
Ultima actualizacion: Abril 2017

Integrantes periodo 2017:

Nombre Cargo Rol
Sr. José Andrés Aguila. Profesor Coordinador de emergencia
Cesar Railén Inspector General Encargados de activar ABC en
José Andrés Aguila Coordinador Francisco Bilbao 1511
Yannina Avila
Ximena Vidal Encargada anexo Encargados de activar ABC en
Iris Carquin Jefa UTP anexo Errdzuriz 2834.
Marcela Canuman (Bilbao) | Secretarias Encargado de Enlace vy
Olga Flores Comunicacion con apoderados
Carolina Vargas (Errazuriz)
Sr. Héctor Gutiérrez Administrador Encargado de servicios Basicos
Empresa al interior del establecimiento
Personal Asistente de la | Inspectores de patio, | Encargados de dar la alarma.
Educacion mas cercano. auxiliares, alumnos y
profesores.




Personal Asistente de la | Inspectores de patio. | Encargado de la seguridad en la
Educacidon mas cercano. evacuacion de las Escaleras
Personal Asistente de la | Inspectores de patio, | Encargado de Extintores y red
Educacién mas cercano. auxiliares, alumnos y | himeda.
profesores con
capacitacion.
.Juan Ramén Ganga Encargado caldera, | Encargado de  cortar los
Bilbao 1511 suministros  béasicos (Caldera
gas, luz y agua sector cocina)
Encargados caldera,
Pedro Arteaga Errdzuriz 2834
Personal asistente mas | Inspectores de patio, | Encargado de Puertas
cercano. auxiliares. Principales de evacuacion

ORGANIZACION DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR.
La organizacion del Plan Integral de Seguridad Escolar considera la siguiente estructura
operativa para la ejecucion del Plan de Emergencias y Evacuacion.

Directora

Coordinador de
Sequridad Escolar

—

Lideres de Lideres de Caontrol Lideres de Primeros
Emergencias y de Incendios Auxilios
Evacuacion

FUNCIONES OPERATIVAS.

1.- DIRECTORA:

La directora del establecimiento es el primer coordinador y quien tendra bajo su
responsabilidad la emergencia y le evacuacion de las dependencias del Colegio Alborada
de Coyhaique.

La Direccién asume la condicién de Lider N°1 del Plan Integral de Seguridad Escolar,
quien delegara la operacion de dicho Plan al Coordinador de Seguridad Escolar, en
cuanto al Plan de Emergencias y Evacuacién, y en su ausencia, asumira la
responsabilidad de liderazgo sucesivo, una de las siguientes personas:

Lider N° 2: Jefe Unidad técnica Pedagdgica, ante su ausencia,

Lider N° 3: Orientadora.

2.- COORDINADOR DE SEGURIDAD ESCOLAR:

2.1.- Responsable en calidad de Coordinador de Seguridad Escolar, de relacionarse con
la autoridad para dirigir la aplicaciéon de los procedimientos establecidos y de las medidas
complementarias que sean necesarias.

2.2.- Entregara las instrucciones a los respectivos lideres para iniciar las acciones de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

2.3.- Ante una emergencia debera dirigirse al Centro de Control ubicado en Inspectoria
General para dirigir las comunicaciones con las instancias tanto internas como externas.
2.4.- Evaluara la emergencia.

2.5.- Ordenard la activacion de la alarma de emergencia consistente en una alarma
sonora.

2.6.- Coordinard las acciones de los lideres de emergencias y evacuacion, control de
incendios y primeros auxilios.
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2.7.- Definira de acuerdo a la naturaleza de la emergencia, la evacuacién parcial o total de
un sector o la totalidad del recinto del Colegio Alborada.

2.8.- Mantendr& informado a Direccion.

2.9.- Ante ausencia durante la jornada de clases, sus funciones seran asumidas por la jefa
de UTP, y de encontrarse ausente éste, por el Orientador. Deberd comunicar a Direccion
quien cumplird sus funciones en calidad de suplente. En tanto durante los dias sabado,
domingo, festivos y horarios fuera de clases, asumira sus funciones el personal de
guardia y el Administrador, quien aplicara los procedimientos establecidos y comunicara la
emergencia a Direccién

2.10.- Velara por la permanente actualizacion del Plan Integral de Seguridad Escolar.
2.11.- Coordinar4 con la Direccion el proceso de inducciébn a las personas que se
incorporan al Colegio Alborada, como también el conocimiento actualizado por parte del
personal antiguo del Plan Integral de Seguridad Escolar.

2.12.- Coordinard con las instituciones externas, simulacros de emergencias Yy
evacuacion.

2.13.- Realizara un Plan Anual de Actividades, el que incluira acciones de prevencion,
ejercitacién y simulacion de situaciones lo mas cercanas a la realidad.

Plan Anual de Actividades: Tareas.

1. Recordar zonas de seguridad externas.

2. Recordar vias de evacuacion.

3. Determinar los cargos para abrir las puertas de los accesos a las zonas de

seguridad externas.

Informar los tipos de alertas para cada una de las emergencias.

Informar actitudes y acciones grupales e individuales frente a una emergencia.

(Protocolo de evacuacion)

6. Informar y ensayar acciones y procedimientos a seguir en una emergencia (Para
profesores, alumnos y apoderados).

7. Entregar informacion relevante respecto a las zonas de seguridad, vias de
evacuacion, formas de reaccionar, como actuar, y de qué manera protegerse
frente a los dos tipos de emergencia, y traspasarla a la comunidad escolar.

8. Calendarizar ensayos de emergencia.

9. Aplicar ensayos de operacion Deyse.

10. Evaluar después de cada ensayo y al finalizar cada semestre.

11. Informar expresamente a los apoderados los protocolos de accién que establece
el Colegio Alborada y registrar con su nhombre y firma que el apoderado tomé
conocimiento. (reunién de apoderados de mayo)

12. Reponer los instructivos y planos de evacuacion en cada una de las salas (Abril).

13. Determinar encargados del Plan de Emergencia Escolar en establecimiento de
Bilbao 1511 y anexo Errazuriz (Abril).

14. Gestionar la visita y supervision del representante del Instituto de Seguridad del
Trabajador (IST) para evaluar nuestro plan de emergencia (Abril)

15. Gestionar un curso de capacitacion a docentes, personal de la educacion,
apoderados y alumnos sobre primeros auxilios. (Cruz Roja-IST).

16. Gestionar capacitacion a docentes, personal de la educacion, apoderados y
alumnos sobre el uso de extintores (Bomberos).

17. Gestionar capacitacion a docentes, personal de la educacion, apoderados y
alumnos sobre el uso de la red hiumeda (Bomberos).

18. Entrega primer informe del Comité de Seguridad Escolar con objetivos, tareas y
plazos de la Operacion Deyse. (Abril).

19. Realizar reunion y determinacién de cargos con el personal asistente de la
educacion en caso de emergencia. (Segunda semana de Abril)

20. Informar a la comunidad escolar en clases de orientacion, taller deportivo, reunion
de apoderados y consejo de profesores.

21. Determinar y publicar responsable(s) del traslado de alumnos lesionados al
Hospital.

22. Indicar responsables de los primeros auxilios del establecimiento.

23. Revisar y exponer protocolos de accién en caso de accidentes escolares y
situaciones de rifias internas o externas cercanas al establecimiento.

24. Planificar un simulacro de emergencia con el apoyo de Bomberos y Onemi.

25. Realizar informe de necesidades materiales y de cambios estructurales que
faciliten las evacuaciones y minimicen los riesgos de accidentes en las
emergencias.

26. Ejecutar un proyecto de implementacion de un sistema de alarma de energia

ok




autbnomo, y con puntos de alarmas en mdultiples zonas estratégicas del
establecimiento.
27. Implementar botiquines en los gimnasios.

3.- LIDERES DE EMERGENCIAS Y EVACUACION.

Los lideres de emergencias y evacuacion son los profesores responsables de cada clase
en el momento de le emergencia y los adultos con dicha funcion en las restantes
dependencias. A su vez para cada zona de seguridad, se han asignado lideres de
emergencias y evacuacion, quienes tendran la responsabilidad de dirigir la atencién de la
emergencia y la evacuacién a la zona respectiva.

3.1.- Al escuchar la alarma sonora de emergencia y de evacuacion, abrira las puertas,
ordenara la evacuacién y conducird ya sea a los alumnos, personal o personas presentes
en la dependencia, a las respectivas zonas de seguridad interna y, de indicar la alarma
sonora evacuacion a la zona de seguridad externa, los lideres conduciran a las personas
por la via de evacuacién hacia la zona de seguridad externa.

3.2.- Actuaré con tranquilidad y serena firmeza.

3.3.- Coordinara con el apoyo del lider de la zona de seguridad respectiva el apoyo a las
personas necesitadas que no se puedan desplazar por sus propios medios.

3.4.- Impediré el regreso de personas a la zona evacuada.

3.5.- Verificard que todos los alumnos se encuentren en la zona de seguridad y que
ninguna persona haya quedado en la dependencia.

3.6.- Una vez levantada la emergencia, conducira a las personas a las respectivas salas y
recintos. En caso de determinarse el término de la jornada escolar, cada profesor
entregara al alumno a su apoderado o a quien cuente con la autorizacién respectiva, y los
adultos abandonaran la zona de seguridad.

3.7.- El Plan Anual de Actividades de Prevencion, Ejecucion y Atencién de Emergencias,
considerara instancias de capacitacion para los respectivos lideres.

3.8.- Comunicar al Coordinador de Seguridad Escolar condiciones inseguras en las
dependencias, en los materiales y equipos, como también la practica de conductas de
riesgo, con el objetivo de remediarlas oportunamente.

4.- LIDERES DE CONTROL DE INCENDIOS.

Los lideres de Control de Incendios son responsables de cada uno de los extintores y red
himeda, seran dirigidos por el Coordinador de Seguridad Escolar y cumpliran las
siguientes funciones:

4.1.- Ante un amago de incendio, todos los lideres deberan dirigirse al foco de incendio
con la finalidad de realizar la primera intervencién ya sea con extintores o red humeda.
4.2.- El Coordinador de Seguridad Escolar dirigird las acciones y éste a su vez sera
supervisado por Direccion.

4.3.- El Coordinador de Seguridad Escolar ordenard la evacuacion desde las
dependencias afectadas a las respectivas zonas de seguridad.

4.4.- El Coordinar de Seguridad Escolar, se dirigira en el Centro de Control para activar la
concurrencia de Ambulancia, Bomberos y Carabineros.

4.5.- La labor de los lideres de control de incendios finalizara una vez que concurra
Bomberos al punto amagado, y se dispondran para colaborar en la evacuacion.

4.6.- Finalizada la intervencion y levantada la emergencia, el Coordinador de Control de
Incendios concluira su accion e informara al Coordinador de Seguridad Escolar.

4.7.- El Coordinador de Control de Incendios cautelard que los extintores y red himeda se
encuentre permanentemente operativa

4.8.- El Plan Anual de Actividades incluira simulacros de emergencias, uso de extintores y
red hUmeda e inspecciones a los sistemas de proteccion activos.

5.- LIDERES DE PRIMEROS AUXILIOS.

La responsable de la Unidad de Enfermeria y profesores de Educacion Fisica, tendran la
responsabilidad de atender y coordinar los primeros auxilios a los lesionados. Constituira
un equipo integrado por un profesor y un auxiliar, quienes desarrollaran las siguientes
funciones:

5.1.- Ante una alarma sonora de emergencia y evacuacién, se dirigiran a la zona de
seguridad que le corresponda portando un maletin de primeros auxilios y estaran atentos
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a los eventuales requerimientos del conjunto de los miembros de la. En caso de
evacuacioén a una zona de seguridad fuera del recinto, acompafiaran a los evacuados y
permaneceran con ellos hasta el retorno a las actividades o la entrega de todos los
alumnos a sus apoderados.

5.2.- En caso de lesionados ante una emergencia, se realizaran las atenciones en la zona
de seguridad donde se ubica el afectado y se activara el procedimiento establecido.

5.3.- La encargada de Enfermeria cautelara que sus insumos y equipos se encuentren
disponibles en adecuado estado.

6.- PERSONAL DIRECTIVOS, DOCENTE, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES SIN
FUNCIONES EXPRESAS EN LOS AMBITOS ANTES INDICADOS.

6.1.- Se pondran a disposicion de los coordinadores de los diferentes ambitos de
liderazgo.

6.2.- Colaboraran en mantener la calma y el orden en las respectivas zonas de seguridad.

7.- REPRESENTANTE DE LOS PADRES Y APODERADOS ANTE EL COMITE DE
SEGURIDAD ESCOLAR.

7.1.- Conoceran el Plan Integral de Seguridad Escolar, colaboraran y apoyaran su
implementacion.

7.2.- Participaran en la evaluacion de los simulacros y en la implementacién del Plan.

7.3.- Canalizaran las inquietudes y observaciones de los apoderados para la revision y
actualizacion del Plan.

V.- VIAS DE EVACUACION Y ZONAS DE SEGURIDAD.

1.- VIAS DE EVACUACION: Todas las dependencias del Colegio Alborada de Coyhaique
de Bilbao 1511 y Errazuriz 2834, cuentan con vias de evacuacion expeditas y de facil
acceso.

2.- ZONAS DE SEGURIDADEXTERNAS:

Francisco Bilbao 1511
1. Zona de seguridad 1: calle Francisco Bilbao entre libertad y Max Casas. Cursos
edificio antiguo.
2. Zona de seguridad 2: estacionamientos. Cursos edificio nuevo. Y eventualmente
calle Francisco Bilbao.

Errazuriz 2834
1. Zona de seguridad 1: calle los Pitios, estacionamientos profesores: evactan todos
los cursos del primer piso.
2. Zona de seguridad 2: calle Errazuriz: evacuan todos los cursos del segundo piso.

1.- ZONAS DE SEGURIDADINTERNAS:

Francisco Bilbao 1511
1. Zona de seguridad interna n°1: Gimnasio ensefianza media.
2. Zona de seguridad interna n°2: Gimnasio ensefianza bésica.

Errdzuriz 2834
1. Zona de seguridad internal: Gimnasio establecimiento.

VI.-SISTEMA DE COMUNICACIONES.

1.- Las consideraciones que se han tomado para la comunicacién con el personal del
establecimiento educacional, como también entidades externas, obedecen a una
adecuada accion de apoyo en el manejo de una situacion de emergencia, para lo cual se
empleara el canal telefénico con quienes se ubican en el exterior delo Colegio Alborada,
de acuerdo a lo detallado y otros canales como es el caso de la sefial sonora para
aguellos que se ubiquen en el interior de este.




2.- Comunicacion con el personal del Colegio: Toda emergencia detectada debe ser
notificada a la Secretaria de la Direccion, representada por la Srta. Claudia Gonzalez,
quien dara aviso inmediato a:

a) Directora, sra Mariela Rojas, al fono 233069, Anexo 12, y en su ausencia a:

b) Coordinador Plan de emergencia, Yannina Avila al fono 233069, Anexo 1

c) ala Sefiora Andrea Zufiiga, al fono 233069, Anexo 13, y en su ausencia a:

d) ala Sefiorita Mariela Rojas, al fono 233069, Anexo 14.
3.- Las normas administrativas indican que durante la jornada escolar de clases siempre
debera encontrarse presente uno de los Directivos antes nombrados.
4.- Ante la eventualidad de no ser posible la comunicacion telefénica, la Srta. Claudia
Gonzalez, informard personalmente del hecho al lider que corresponda, segun el orden
antes indicado.
5.- Comunicacion con entidades externas a la organizacion.
En el caso que corresponda se debera tomar contacto con:

EMERGENCIAS

AMBULANCIA : Fono: 131

BOMBEROS : Fono: 132 — 0672 235413

CARABINEROS : Fono: 133 - plan cuadrante: 62287193
INVESTIGACIONES : Fono: 134

INSTITUTO DE SEGURIDAD DEL TRABAJADOR : Fono: 221991
EMERGENCIA ELECTRICA EDELAYSEN: Fono: 82596591.
EMERGENCIA AGUA POTABLE, AGUAS PATAGONIA : Fono: 66754362
EMERGENCIA GAS ABASTIBLE: Fono: 98276426

6.- Se dispondra de una oportuna informacién sobre la ocurrencia de una emergencia y la
aplicacion de los procedimientos establecidos, como también de las correspondientes
decisiones, a través de:

6.1. Web Colegio Alborada: www.colegioalboradacoyhaique.cllink Plan de Seguridad
Escolar / Emergencias.

6.2. Teléfono, secretaria: 067 2 233069 Bilbao y 067-2 213000Errazuriz

VII.- PROCEDIMIENTOS

Cada uno de estos procedimientos detalla la mejor forma de como actuar en caso de
ocurrir uno de los eventos no deseados que se indican a continuacion.

NOMBRE PROCEDIMIENTO N°1. “MOVIMIENTO TELURICO FUERTE”

2.- DEFINICION.

Un movimiento telurico fuerte: “Es un estremecimiento o sacudida de la Tierra.”

Un Terremoto: “Es un sismo de gran magnitud que por lo general ocasiona destruccion en
la propiedad y dafios a las personas derivadas de lo anterior y la mala conducta de las
personas ante este tipo de eventos”.

3.- IMPORTANCIA.

Actualmente estos movimientos no se pueden prevenir, pero si contaramos con personal
instruido en el modo mas correcto de como actuar en caso de este tipo de eventos, los
dafios a las personas debieran ser los menos.

Para lograr esto, es fundamental y de suma importancia realizar cada paso del modo que
se indica, con tal de lograr una rapida y eficaz actuacion por parte del personal, llevando
esto a la proteccion tanto de alumnos, funcionarios, padres y apoderados.

4.- OBJETIVO.

La finalidad que se persigue con este procedimiento, es lograr, que en una eventual
ocurrencia de un movimiento tellrico fuerte, nuestros trabajadores (Profesores,
Administrativos, Auxiliares), Alumnos y todo aquel que tenga relacién con la comunidad
de escolar, sean conducidos y llevados a las zonas de seguridad preestablecidas.
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Lo anterior conlleva a que todas las personas de esta comunidad logren resultar ilesas
ante la ocurrencia de este tipo de emergencias.

5.- DESCRIPCION.
Una vez ocurrido el Movimiento Telurico Fuerte se debe proceder de la siguiente manera:

5.1.- EVACUACION A ZONAS DE SEGURIDAD EXTERNAS:Percibida la emergencia, el
responsable activard la alarma sonora de evacuacion a la zona de seguridad externa.

a) Lo primero y mas importante es mantener la calma y el orden individual como del
grupo.

b) Un primer paso importante es que el profesor de cada aula, proceda a abrir la o las
puertas, como también en forma permanente mantener libre el area de salida, de mesas y
sillas con tal de dar paso a una evacuacion del aula rapida y sin dificultades.

c) El paso siguiente del profesor es tomar en su poder el libro de clases.

d) El lider del aula de clases o dependencia, tomara posicién en la parte interior de la
puerta de salida, dando instrucciones para la evacuacion a la zona de seguridad
respectiva, en forma ordenada y caminando, protegiendo que todos procedan como
corresponde. Una vez que salga el ultimo alumno o persona, procedera a evacuar y
dirigirse a la zona de seguridad externa.

e) El profesor pasara lista para verificar que estén todos los alumnos y las personas que
estaban en la dependencia.

f) El profesor lider de cada aula de clases, dara paso a la evacuacion en forma ordenada
y caminando.

g) Las puertas deben abrirse y permanecer abiertas durante toda la emergencia.

h) Use las vias de evacuacion hacia las zonas de seguridad, no realice la evacuacion por
otros lugares que usted estime o crea mas convenientes (puede existir riesgos como
caida de muros, cornisas, cables eléctricos, paneles, pizarras, maceteros, etc...)

i) Una vez llegado al lugar de la zona de seguridad, el lider del aula de clases debe
proceder a tomar asistencia a los alumnos, con tal de chequear que se evacu6 en su
totalidad, y llegaron todos a las zonas establecidas.

j) Tanto el profesor como los alumnos, padres y apoderados y personas presentes,
deberan quedarse y permanecer en la zona de seguridad hasta que se levante la
situacién de emergencia.

k) Los lideres coordinadores de cada zona de seguridad, revisardn las salas y
dependencias para verificar el estado de las salas e informaran a la Coordinadora de
Seguridad Escolar.

) En caso que la Coordinadora de Seguridad Escolar lo determine, informard por
megafono el retorno a las salas de clases y dependencias y la REANUDACION DE LAS
ACTIVIDADES.

5.1.1.- Ante la ocurrencia de una emergencia mientras los alumnos y personal se
encuentren fuera de la sala de clases:

5.1.1.1.- Durante el recreo, los alumnos y las personas deberan dirigirse a la zona de
seguridad mas cercana del lugar en el que se encuentren. En este lugar el lider
responsable de la zona de seguridad.

5.1.1.2.- Durante el almuerzo, se debera evacuar hacia las zonas de seguridad, siguiendo
el siguiente procedimiento:

a) Colocarse de pie, poner la silla junto a la mesa, y evacuar caminando y en forma
tranquila, siguiendo el orden que indicara el | Inspector responsable del turno de
almuerzo, con el objetivo de evitar aglomeraciones.

5.1.1.3.- Durante el desarrollo de alguna ceremonia institucional con participacion de la
totalidad o parte del alumnado y del personal, deber& evacuarse la dependencia a la zona
de seguridad mas cercana, siguiendo la sefialética y las instrucciones que se entregaran
antes del inicio de la respectiva actividad.



5.2.- EVACUACION DE LAS DEPENDENCIAS A ZONAS DE SEGURIDAD EXTERNAS:

Colegio Alborada de Francisco Bilbao 1511
1. Ensefianza bésica del edificio antiguo

(a) Portén verde calle libertad: Cursos de basica.

(b) Entrada principal Bilbao edificio antiguo: Cursos de prebasica.
2. Ensefianza media edificio nuevo.

(a) Puertas secretaria: cursos del primer y segundo piso.

(b) Portén gimnasio grande: cursos tercer piso.

Anexo Errazuriz 2834
1.-Puertas de evacuacion zona de seguridad 1.

a) Portdn lateral multicancha, calle los pitios:Cursos del primer piso.
2.-Puertas de evacuacion zona de seguridad 2,

b) Puertas secretaria: Cursos segundo piso.

Se procedera a la evacuacion, siguiendo las siguientes indicaciones:

a) Cada curso dirigido por cada profesor, quien debera portar el libro de clases, se dirigira

a la zona de seguridad externa.

b) Se debera salir del recinto por el estacionamiento siguiendo la ruta aprendida en los

ensayos y publicada en cada una de las salas.

c¢) Ubicados en la zona de seguridad externa el profesor pasara lista.

d) El Coordinador de Seguridad Escolar entregara por megafono las indicaciones, ya sea

de:
d.1.-) Retorno al recinto del Colegio Alborada, para reanudar las actividades, en
caso de levantarse la emergencia.
d.2.-) Término de las actividades escolares y entrega del alumno a los apoderados
por los respectivos profesores. Es importante, indicar que mientras el alumno
permanezca en la zona de seguridad externa, cada profesor sera responsable del
alumno y debera cautelar su bienestar. El alumno sera entregado solamente a su
apoderado o a quien éste haya autorizado por escrito. A su vez, cuando el
Coordinador de Seguridad Escolar lo indique, el personal se retirarA a sus
hogares.

5.3.- Una vez iniciada la emergencia los lideres responsables de electricidad y gas
deberan proceder al corte de tales suministros y a reponerlos solamente cuando el
coordinador de seguridad escolar lo indique, una vez levantada la emergencia.

6.- REQUISITOS.
Seran requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice sus funciones
aqui descritas y estipuladas.

7.- PUNTOS CLAVES.

* El Plan Integral de Emergencia Escolar, es clave para el desarrollo de un perfecto
proceder en caso de que ocurra una eventual emergencia derivada de la naturaleza.

* La asignacion de las zonas de seguridad deben ser respetadas a cabalidad y sin omitir
dichos destinos.

* Las vias de evacuacion del Colegio Alborada de Coyhaique deben mantenerse visibles y
en perfecto estado.

* Este plan debe estar bajo conocimiento de todos quienes interactian en Colegio
Alborada de Coyhaique, es decir, Directivos, Profesores, Administrativos y Auxiliares,
Alumnos, Padres, Apoderados, profesionales, personal del servicio de alimentaciéon y
personal que desempefia funciones de apoyo.

8.- RESPONSABILIDAD.

1) Profesores, seran los responsables de liderar la gestion durante y después de la
ocurrencia de un siniestro de principio a fin.

2) Alumnos, seran responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que los
lideres deban cumplir.
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3) Padres y Apoderados, serdn responsables directos de acatar la ejecucion total de este
plan, bajo el mandato de los responsables internos del Colegio Alborada de
Coyhaique, como también deberan actuar de tal modo que no alteren desde el exterior
los procedimientos internos. (Ejemplo: ingreso masivo al establecimiento post-evento)

4) La direccion Colegio Alborada de Coyhaique, deberd liderar, apoyar, participar y
entregar los recursos necesarios con tal de permitir la operatividad integra de este
plan.

9.- INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacion en el caso de un movimiento teldrico fuerte sera
dirigido por la Direccion del Colegio Alborada de Coyhaique, a través del Coordinador de
Seguridad Escolar, en cuanto a la instruccion a todas las personas relacionadas con el
establecimiento educacional o por quien esta direccion determine.

A su vez, el programa de capacitacion referente a este tema se llevara afecto todos los
afos, tanto para las personas que son estables en la organizacién como para padres y/o
apoderados y Alumnos, y ademas se dictara cada vez que a esta organizacion ingrese un
funcionario nuevo.

10.- OBSERVACION DEL DESEMPENO.

La observacién de los desempefios en las practicas o simulacros estar4 a cargo de la
comision designada por la Direccion del Colegio Alborada de Coyhaique, la cual esta
integrada por:

1.- Sra. Mariela Rojas

2.- Srta. Yannina Avila

3.-Sra Andrea Zufiiga

Toémese desde ya como una regla que los simulacros se han de llevar a efecto a lo menos
1 vez al mes.

11.- INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara el
administrador del colegio, directivos, Coordinador de Seguridad Escolar.

12. VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra una duracion de un afio, y al cabo de este, deber& ser
revisado y actualizado.

La anterior duracion podra variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra
modificaciones en cuanto a su estructura fisica, lo cual sera determinado al finalizar las
obras, para dar paso a la revision inmediata de este instrumento.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO N° 2“INCENDIO”

2.- DEFINICION.

FUEGO: Es un proceso de combustion suficientemente intenso como para emitir calor y
luz.

AMAGO: Es un fuego recién iniciado, descubierto y extinguido oportunamente.
INCENDIO: Es un fuego fuera de control.

3.- IMPORTANCIA.

La actuacion de acuerdo a este procedimiento es fundamental para evitar la ocurrencia de
lesiones a las personas, como también evitar el dafio a la propiedad de Colegio Alborada
de Coyhaiquey asi también a terceros producto de la generacion de una emergencia
interna.

4.- OBJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual
ocurrencia de un Incendio, nuestros Alumnos, Profesores, Administrativos, Auxiliares y
todo aquella persona delColegio Alborada de Coyhaique, sean evacuados rapida y
eficazmente del lugar, con tal de evitar lesiones como dafios que son evitables.



5.- DESCRIPCION.

Una vez detectada la emergencia se debe proceder de la siguiente manera:

a) Informar a los que se encuentren lo mas cercano posible de la situacion detectada, con
tal de actuar en forma rapida mediante los implementos de actuacion con que se cuenta.
(Extintores, Redes humedas, etc...)

b) Aquellos que se encuentren en el lugar del evento deben proceder a evacuar el sector
y comunicar al Coordinador de Seguridad Escolar, Inspectoria General, como a los demas
con tal de lograr la evacuacion general.

¢) Comunicar a la Direccién a la brevedad de lo ocurrido.

d) El Coordinador de Seguridad Escolar debera comunicar a Bomberos via telefénica.

e) En este momento deberan integrarse y actuar los lideres de control de incendios,
atacando el fuego con los extintores y red himeda que el establecimiento mantiene.

f) Los lideres de emergencias y evacuacion procederan a canalizar la salida de los
presentes (Alumnos, Funcionarios, Padres, Apoderados, etc...) de acuerdo a las vias de
evacuacion preestablecidas.

g) En el caso de que el fuego se convierta en incendio, el Coordinador de Seguridad
Escolar deberéa dar paso al trabajo de los especialistas. (Bomberos)

h) La administracion del Colegio Alborada, deberd dar las facilidades para que los
terceros solicitados tengan acceso al recinto inclusive en lo referente a rutas de transito.

i.) El responsable de la puerta principal debera impedir el paso de terceros que no tienen
relacion directa con las actividades del momento.

i) Ante la determinacién por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuacion
del recinto del Colegio Alborada, deberd& EVACUAR A LAS ZONAS DE SEGURIDAD
EXTERNAS.

6.- REQUISITOS.
Seran requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice las funciones
que en este documento se describen.

7.- PUNTOS CLAVES.

* El Plan Integral de Emergencia Escolar, es clave para el desarrollo de un perfecto
proceder en caso de que ocurra un evento de esta naturaleza.

* La asignacion de las zonas de seguridad en el establecimiento deben ser respetadas a
cabalidad y sin omitir dichos destinos.

* Las vias de evacuacion del establecimiento deben mantenerse visibles y en perfecto
estado.

* Este plan debe estar bajo conocimiento absoluto de la totalidad de quienes interactiian
en el establecimiento, es decir, Directivos, Profesores, Alumnos, Administrativos, Padres,
Apoderados y otros indirectos.

8.- RESPONSABILIDADES.

Lideres de Emergencias y Evacuacion: Profesores, serdn los responsables de liderar la
gestion de la evacuacion antes, durante y después de la ocurrencia de un siniestro de
este tipo.

Alumnos, seran responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que los
lideres dispongan.

Padres y Apoderados, seran responsables directos de acatar la ejecucion total de este
plan, bajo el mandato de los responsables internos del Colegio Alborada de Coyhaique,
como también deberan actuar de tal modo que no alteren desde el exterior los
procedimientos internos. (Ejemplo: ingreso masivo al establecimiento post-evento).

La direccion del establecimiento, tendra la misibn de liderar, apoyar, participar
activamente y entregar los recursos necesarios con tal de permitir la operatividad integra
de este plan.

9.- EMERGENCIAS.
Procedimiento:
1. Deteccion del fuego o incendio
2. Activacion Alarma
3. Activacion lideres de aulas, apertura de puertas, corte de suministros.
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Activacién ABC
Evacuacion.
Control del fuego.
Fin del fuego

No ok

10.- INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacion en el caso de un incendio serd dirigido por la
direccién del Colegio Alborada, a través del Coordinador de Seguridad Escolar, en cuanto
a la instruccion a todo el personal del establecimiento educacional. A su vez, el programa
de capacitacion referente a este tema se llevara afecto todos los afios para las personas
que son estables en la organizacion, y se dictard cada vez que a esta ingrese un
funcionario nuevo.

11.- OBSERVACION DEL DESEMPENO.

La observacion de los desempefios referente a este procedimiento, estarda a cargo de la
comision designada por la direccién del colegio, la cual esta integrada por:

1.- Sra Mariela Rojas

2.- Srta. Yannina Avila

3.-Sra Andrea Zufiiga

12.- INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara el
administrador del colegio, directivos, Coordinador de Seguridad Escolar.

13.- VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra una duracion de un afio, y al cabo de este, deber& ser
revisado y actualizado.

La anterior duracion podra variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra
modificaciones en cuanto a su infraestructura, lo cual serd determinado al finalizar las
obras, para dar paso a la revision inmediata de este instrumento.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO N°3“ACCIDENTE DE UN ALUMNO”.

2.- DEFINICION.
Accidente, “Es toda lesién que un estudiante sufra a causa o con ocasion de sus estudios
y que le produzca incapacidad o muerte.”

3.- IMPORTANCIA.

Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr una rapida y
eficaz atencién tanto por los responsables internos como del Servicio de Salud
correspondiente.

4.- OBJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual
ocurrencia de un accidente del Alumno, los responsables sean capaces de reaccionar del
modo correcto con tal de rehabilitar al estudiante afectado.

5.- DESCRIPCION.

Una vez ocurrido el accidente al alumno se debe proceder de la siguiente manera:

a) Quien detecte la situacion deberd informar a quien se encuentre lo mas cercano
posible, con tal de llevar esta informacién a la enfermeria y después a la secretaria para
que ésta informe a la direccion.

b) Quien auxilia debe lograr que el alumno permanezca en su lugar sin realizar
movimiento alguno hasta que llegue la enfermera.

c) Si la situacion permite que el alumno pueda caminar se debe conducirlo a la enfermeria
donde debe permanecer en reposo por un tiempo razonable hasta que se pueda trasladar
al centro de asistencia médica que corresponde.



d) En presencia de un caso de lesiones leves la direcciébn canalizara el traslado del
alumno con la documentacién que corresponde, a Urgencias del Hospital Regional.

e) En presencia de un caso de lesiones no leves, es decir, de cierta complejidad evaluada
por la encargada de enfermeria o profesor de educacion fisica de turno, el Coordinador de
Seguridad Escolar, canalizara la solicitud de la ambulancia correspondiente al Servicio de
Salud respectivo.

f) La encargada de enfermeria, el Coordinador de Seguridad Escolar (Inspector General),
0 su reemplazante, comunicara a los padres y/o apoderados de lo ocurrido al alumno, las
circunstancias y el destino del alumno en ese instante.

g) La direccion elaboraré toda la documentacion correspondiente de tal modo de facilitar
todas las atenciones necesarias que el Servicio de Salud debe prestar dentro del marco
del Seguro de Accidentes al cual todo alumno se encuentra afecto.

h) Un representante del Colegio Alborada, debera mantenerse con el afectado en todo
momento si la situacién asi lo permite, inclusive en el Centro de Salud, hasta la llegada de
uno de los Padres y/o Apoderados del alumno afectado.

i.) Una vez en el hospital el alumno se entrega al cuidado del apoderado, quien prosigue
con los tramites solicitados en el hospital.
j-) Una vez que el afectado sea trasladado al centro de asistencia médica la direccion del

establecimiento solicitara la formacion de la comision que corresponde con tal de definir
las causas que provocaron el hecho con tal de solucionar las deficiencias que pudieron
haber originado el hecho.

6.- REQUISITOS.

Lo anterior se enmarca en lo establecido en el Decreto N° 313, Seguro de Accidentes
Escolares de acuerdo con el articulo 3° de la Ley 16.744.-

Seran requisitos exigibles los siguientes:

a) ElColegio Alborada de Coyhaique, debera informar del hecho al Servicio de Salud por
medio de un formulario que se encuentra aprobado por el mismo servicio.

b) El establecimiento educacional cuenta con 24 horas para denunciar el hecho ocurrido
al estudiante, posterior a este plazo el Servicio de Salud no se hace responsable de
otorgar los beneficios establecidos por Ley.

c¢) El alumno o sus padres y/o apoderados también se encuentran facultados de realizar la
denuncia cuando el hecho ocurra fuera de las dependencias del establecimiento.

d) En el caso anterior los afectados deberan contar con una constancia policial que
respalde los hechos ocurridos, testigos y cualquier otro documento que acredite lo
ocurrido.

e) Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del Servicio de Salud son
oficializadas con un documento institucional, el cual debe ser recuperado por el profesor
guia del curso al cual corresponde.

7.- PUNTOS CLAVES.

* El Plan Integral de Emergencia Escolar,es clave para el desarrollo de un perfecto
proceder en caso de que un alumno sufra un eventual accidente.

* La declaracion del establecimiento ante el Servicio de Salud es fundamental para lograr
la prestacion de los beneficios de la ley para el alumno.

8.- RESPONSABILIDAD.

El afectado, sera responsable directo de informar a la direccion de la ocurrencia del
accidente.

La Direccion del Colegio Alborada de Coyhaique, sera responsable directo de la
confeccion de la Declaracion al Servicio de Salud y la activacion del sistema
administrativo.

La encargada de enfermeria, el profesor o el funcionario que acompafie al alumno, seré el
responsable de recuperar el certificado de la alta médica y hospitalaria si asi corresponde.
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9.- EMERGENCIAS. (PROTOCOLO)
Proceder en caso de accidente escolar.

Accidente leve:

1.
2.
3.

4.

Trasladar al alumno(a) a enfermeria.

Informar a Coordinador de seguridad escolar o reemplazante.

Ingresa y accede a las atenciones de primeros auxilios, dadas por una Inspectora
con capacitacion.

Enviar comunicacién al apoderado indicando la lesién y la atencién de primeros
auxilios realizada por la encargada de enfermeria, el o la profesora de Educacion
Fisica o el inspector General.

En caso de caidas de alumnos de prebéasica y primer ciclo basico SIEMPRE SE
DEBE LLAMARal apoderado, para que se entere de lo ocurrido y en el caso que
quiera, se acerque al establecimiento a revisar a su hijo(a) y/o retirarlopor si
determina que necesita reposo.

Cualquier golpe leve en la cabeza de cualquier alumno también, SIEMPRE SE
DEBE LLAMAR al apoderado, para que se entere de lo ocurrido y en el caso que
quiera, se acerque al establecimiento a revisar a su hijo(a) y/o retirarlo por si
determina que necesita reposo.

Fin del procedimiento.

Accidente menos grave:

1.

2.
3.
4

N

Trasladar al alumno(a) a enfermeria.

Informar a la Direccion.

La Direccién elabora la declaracion al Servicio de Salud y comunica al apoderado-
Llamar al apoderado. Para que se dirija a Urgencias del hospital Regional. O se
acergue al establecimiento.

Se traslada al Servicio de Salud, por medios entregados por el Colegio Alborada a
cargo de un directivo o profesor, mas un asistente de la educacion si fuese
necesario.

Ingresa y accede a las atenciones médicas.

Es entregado al apoderado.

Fin del procedimiento.

Accidente Grave:

1.

©oNoG kWD

10.- |

Trasladar al alumno(a) a enfermeria.

Si se requiere,llamar a ambulancia.

Informar a la Direccion.

La Direccion elabora la declaracion al Servicio de Salud y comunica al apoderado-
Llamar al apoderado. Para que se dirija a Urgencias del hospital Regional.

Se traslada al Servicio de Salud.

Ingresa y accede a las atenciones médicas.

Es entregado al apoderado.

Fin del procedimiento.

STRUCCION.

El presente procedimiento de actuacién en el caso de accidente de un Alumno sera
dirigido por el Coordinador de Seguridad Escolar, en cuanto a la instruccion a todo el
personal del establecimiento educacional. A su vez, el programa de capacitacion referente
a este tema se llevara afecto todos los afios para las personas que son estables en la
organizacion, y se dictara cada vez que a esta ingrese un funcionario nuevo.

11.- OBSERVACION DEL DESEMPENO.

La observacion de los desempefios estard a cargo de la comisién designada por la
direccién del colegio, la cual estd integrada por:

1.- Sra Mariela Rojas

2.- Srta. Yannina Avila

3.-Sra Andrea Zuliiga



12.- INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara el
administrador del colegio, directivos, Coordinador de Seguridad Escolar.

13.- VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra una duracion de un afio, y al cabo de este, deber& ser

revisado y actualizado.

14.-CARGOS DE PROTOCOLO DE ATENCION DE ACCIDENTE ESCOLAR

ACCION

RESPONSABLE

Atencioén primeros auxilios en clases.

Inspectores de patio

Atencién primeros auxilios en educacion
fisica

Profesores de educacion fisica.

Atencion primeros auxilios en recreos

Inspectores de patio
Profesores de educacion fisica.

Traslado a enfermeria Inspectores, auxiliares, profesores de
educaciébn  Fisica y alumnos con
capacitacion en traslado de primeros
auxilios.

Avisar a Direccién Secretaria

Avisar a Coordinador de Emergencia | Secretaria

Escolar

Encargada de emitir DECLARACION
INDIVIDUAL DE ACCIDENTE ESCOLAR

Directora del Colegio Alborada, Mariela
Rojas. En su reemplazo Andrea Zuiiiga jefa
de UTP y en su reemplazo Yannina Avila
Inspectora

Encargados de trasladar en vehiculos
particulares desde el Colegio Alborada
hacia Urgencias del Hospital Regional.

Detallado en el cuadro inferior.

Encargados de apoyar el traslado en
caso que se requiera

Inspectoras de patio.
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Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

TURNOS DE INSPECTORIA, EMERGENCIAS y TRASLADOS A
URGENCIAS DEL HOSPITAL REGIONAL.

Horarios Encargado Actividad Teléfonos
07:45-14:15 |Yannina Avila Inspectora General 94191118
14:15-15:00 |Cesar Railén
15:00-15:30 |Mariela Rojas Clases en 3°medio 98154644
15:00-15:30 | Andrea Zliiga UTP 233069 anexo 14
15:00-15:30 |Mariela Rojas Orientacion
15:00-15:30 | Andrea Zliiga UTP 98243435
15:30-18:00 |Cesar Railén Inspectoria
18:00-19:00 |Mariela Rojas Directora 233069 anexol2
07:45-08:00 |Yannina Avila INSPECTORIA
08:00-08:45 | Andrea Zufiga UTP
08:45-14:15 |Yannina Avila INSPECTORIA
14:15-15:30 |Mariela Rojas DIRECCION 98154644
15:00-15:30 |Andrea Zufiga UTP
15:30-18:00 |Yannina Avila INSPECTORIA
18:00-19:00 |Cesar Railén Taller pedagogico 77794452
07:45-11:30 |Cesar Railén INSPECTORIA
11:30-13:00 |Andrea Zliiga UTP
13:00-14:00 |Cesar Railén INSPECTORIA
14:00-15:00 |Cesar Railén INSPECTORIA
14:15-15:30 |Andrea Zlfiga UTP 14:30
15:00-15:30 |Cesar Railén INSPECTORIA
15:30-16:00 |Cesar Railén INSPECTORIA
16:00-17:30 |Mariela Rojas Orientacion
16:00-17:30 |Andrea Zufiga UTP
17:30-18:00 |Cesar Railén INSPECTORIA
18:00-19:00 |Mariela Rojas Directora 233069 anexol2
07:45-11:30 |Cesar Railén INSPECTORIA
11:30-13:00 |Cesar Railén Orientacion
Andrea Zuiiga UTP
13:00-14:15 | Cesar Railén INSPECTORIA
14:15-15:30 | Mariela Rojas DIRECCION
14:30-15:30 |Andrea Zufiga UTP
15:30-18:30 |Cesar Railén INSPECTORIA
18:30-19:00 |Mariela Rojas Directora 233069 anexol2
07:45-09:45 | Cesar Railén INSPECTORIA
09:45-11:15 | Yannina Avila Orientacion _
11:15-14:15 |Cesar Railén INSPECTORIA
14:15-15:30 | Mariela Rojas DIRECCION
15:00-15:30 |Andrea Zufiga UTP
16:00-18:00 |Cesar Railén INSPECTORIA
18:00-19:00 |Mariela Rojas Directora 233069 anexol2




PROCEDIMIENTO DE TRABAJO N°4“ACCIDENTE DE TRABAJO”.

2.- DEFINICION.
Accidente del Trabajo, “Es toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del
trabajo y que produzca incapacidad o la muerte.”

3.- IMPORTANCIA.

Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr una rapida y
eficaz atencién de parte de Instituto de seguridad del Trabajador (IST), a la cual se
encuentra afiliada el Colegio Alborada de Coyhaique.

4.- OBJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual
ocurrencia de un accidente del trabajo, nuestros Trabajadores, Profesores,
Administrativos, Auxiliares y todo aquel funcionario del Establecimiento Educacional, sean
atendidos con rapidez, eficacia, y conformidad en lo que respecta al tramite administrativo
previo, a las atenciones médicas que correspondan, y a la investigaciéon administrativa
gue se derive del caso.

Todo lo anterior conlleva a que nuestros funcionarios logren la rehabilitacion que
corresponde por parte del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), en el caso de que
la situacion presentada corresponda en definitiva a un Accidente del Trabajo.

5.- DESCRIPCION.

Una vez ocurrido el accidente del trabajo se debe proceder de la siguiente manera:

a) Informar a quien se encuentre lo mas cercano posible, con precisién de lo ocurrido, y a
la vez auto-actuar con atenciones de primeros auxilios. (Ej: Presiébn en cortes,
Inmovilizaciones, etc...)

b) El afectado se debe dirigir a la enfermeria por sus propios medios o con la ayuda de
terceros si la situacién lo permite y requiere.

c) Simultaneo al primer punto, el ser mas cercano (del punto “a”), debe informar a la
brevedad a la Direccion. (Secretaria y ésta a Direccion)

d) El afectado debe esperar las atenciones de primeros auxilios en este lugar, mientras se
activa el sistema administrativo correspondiente por parte del Colegio Alborada de
Coyhaique.

e) El afectado post-atenciones previas, se debe dirigir al IST para ser atendido por los
especialistas médicos.

f) La direccion del establecimiento educacional debe comunicar al IST de lo ocurrido, e
indicar via telefénica que el afectado se dirige al centro de atencion de este Organismo o
en caso contrario, solicitard si asi se requiere de asistencia inmediata en el lugar de los
hechos, dependiendo esto de la gravedad de las lesiones.

g) La direccion elabora un documento que indica la dependencia laboral del funcionario y
aportard con antecedentes preliminares de la ocurrencia del hecho producto de las
actividades laborales que se desempefiaban, permitiendo esta accion el ingreso inmediato
al sistema administrativo del IST dando paso a la prestacion de las atenciones médicas
necesarias.

h) El afectado debe dar todas las facilidades a los funcionarios del IST con tal de permitir
la satisfaccion tanto de las atenciones médicas (Ej: informar de alergias, no negarse a los
tratamientos, etc...), como de las solicitudes administrativas que el sistema requiere.

6.- REQUISITOS.

Lo anterior se enmarca en lo establecido en la Ley 16.744, “Ley de Accidentes del Trabajo
y Enfermedades Profesionales”.

Seran requisitos exigibles los siguientes:

a) La empresa entregard la declaracién individual de accidentes del trabajo (D.I.A.T.), que
afecta al funcionario en particular, como también los registros de asistencia y una copia
del contrato de trabajo.

b) El trabajador debera mantener en todo momento su Cédula de Identidad.

c) El trabajador deber& aportar su propia declaracion por escrito en el establecimiento de
asistencia médica del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST),
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d) El ingreso a las atenciones médicas se oficializa mediante un documento por parte del
Instituto de Seguridad Escolar (IST). Las altas derivadas de los tratamientos médicos por
parte del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), son oficializadas con un documento
institucional, el cual debe ser entregado al momento a la Direccion de este
establecimiento educacional.

7.- PUNTOS CLAVES.

* El Plan Integral de Emergencia Escolar,es clave para el desarrollo de un perfecto
proceder en caso de que un funcionario sufra un eventual accidente del trabajo.

* El reglamento interno del establecimiento educacional también forma parte integral y
fundamental de este plan de actuacion.

* La declaracion escrita del afectado es fundamental en la investigacion del hecho por
parte del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), la cual conlleva a la sancion
definitiva del hecho.

8.- RESPONSABILIDAD.

El afectado, sera responsable directo de la version entregada en cuanto a la ocurrencia
del accidente.

La Direccién del Colegio Alborada de Coyhaique, sera responsable directo de la
confecciéon de la D.ILA.T., certificados de horario de trabajo, contrato de trabajo y la
activacion del sistema administrativo.

9.- EMERGENCIAS.
El siguiente orden indica el proceder en forma simple.

Accidentes leves, accidentes menos grave y graves:
1. Trasladar al trabajador(a) a enfermeria.
Informar a la direccion.
Determinar gravedad.
Determinar traslado a urgencias y necesidad de ambulancia, o
Informar a IST, y solicitar ambulancia.
Informar a coordinador de emergencia escolar.
Ingresar y acceder a las atenciones médicas.
Fin del procedimiento.

© N A WDN

10.- INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacion en el caso de un accidente del trabajo sera
dirigido por la Direccion del Colegio Alborada de Coyhaique en cuanto a la instruccién a
todo el personal del establecimiento educacional o por quien esta direccion determine. A
su vez, el programa de capacitacion referente a este tema se llevara afecto todos los afios
para las personas que son estables en la organizacion, y se dictard cada vez que a esta
ingrese un funcionario nuevo.

11.- OBSERVACION DEL DESEMPERO.

La observacion de los desempefios estard a cargo de la comision designada por la
direccion del colegio, la cual esté integrada por:

1.- Sra Mariela Rojas

2.- Srta. Yannina Avila

3.-Sra Andrea Zufiga

12.- INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas del establecimiento se encargara el
administrador del colegio, directivos, Coordinador de Seguridad Escolar.

13.- VIGENCIA.
El presente procedimiento tendra una duracion de un afio, y al cabo de este, debera ser
revisado por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, con la asesoria del IST.



La anterior duracién podra variar siempre y cuando el Colegio Alborada de Coyhaique
sufra modificaciones en cuanto a su infraestructura, lo cual sera determinado al finalizar
las obras, para dar paso a la revision inmediata de este instrumento.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO N° 5 NOMBRE:“ACCIDENTE DE TRAYECTO”

2.- DEFINICION.
Accidente de Trayecto, “Son los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso entre la
habitacion y el lugar de trabajo.”

3.- IMPORTANCIA.
Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica, con tal de lograr una atencién
de parte del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), rapida y eficaz para el afectado.

4.- OBJETIVO.

La finalidad que se persigue con esta descripcién, es lograr, que en una eventual
ocurrencia de un accidente de trayecto, nuestros trabajadores, Profesores,
Administrativos, Auxiliares y todo funcionario de la Fundacién Educacional sean atendidos
con rapidez, eficacia, y conformidad en lo que respecta al tramite administrativo previo, a
las atenciones médicas que correspondan, y a la investigacion administrativa que se
derive del caso.

Todo lo anterior conlleva a que nuestros funcionarios logren la rehabilitacion que
corresponde por parte del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), en el caso de que
la situacion presentada corresponda en definitiva a un Accidente de Trayecto.

5.- DESCRIPCION.

Una vez ocurrido el accidente de trayecto se debe proceder de la siguiente manera:

a) Dirijase al centro de atencibn médica del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), o
a Urgencias del Hospital Regional, e informe con precision de lo ocurrido.

b) Una vez prestadas las atenciones médicas primarias el afectado debera proceder como
se indica:

c) Dar aviso inmediatamente a la direccion del Colegio Alborada de Coyhaique del modo
mas rapido posible (Ejemplo: Llamado telefonico.), con tal de activar el sistema
administrativo interno.

d) El afectado deberd proceder a entregar la declaracién de los hechos ocurridos
mediante un escrito ante la solicitud del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), como
asi también los demas antecedentes que ésta estime conveniente dentro del marco legal
que lo establece.

e) A su vez el afectado debera proceder a dejar la respectiva constancia policial del hecho
ocurrido.

f) Si el afectado hubiese ido acompafiado, debera coordinar la asistencia de a lo menos
dos acompafiantes, como testigos presentes de los cuales se requiere su declaracion por
escrito.

g) La Direccion elabora un documento que indica la dependencia laboral del funcionario y
aportara otros antecedentes como es el caso del horario de trabajo en la semana del
accidente y en especifico del dia de ocurrido los hechos, asi como también la actividad
programada que se desarrollaba.

h) El afectado debe dar todas las facilidades a los funcionarios del Instituto de Seguridad
del Trabajador (IST), con tal de permitir la satisfaccion tanto de las atenciones médicas
(Ej: informar de alergias, no negarse a los tratamientos, etc...), como de las solicitudes
administrativas que el sistema requiere.

i.) El Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), dara al afectado un tiempo razonable y
prudente para que él interesado aporte los antecedentes solicitados con tal de acceder a
los beneficios que otorga la Ley 16.744.
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6.- REQUISITOS.

Lo anterior se enmarca en lo establecido en la Ley 16.744, “Ley de Accidentes del Trabajo
y Enfermedades Profesionales”.

Seran requisitos exigibles los siguientes:

a) El afectado debera aportar con su propia declaracion por escrito de los hechos
acaecidos.

b) El afectado debera demostrar lo que indica en su declaracién con:

* La respectiva constancia policial de lo ocurrido.

* Dos testigos presentes que aporten una declaracién escrita ante un personero del
Instituto de Seguridad del Trabajador (IST),

* Un certificado de atencion médica siempre y cuando haya sido atendido en otro lugar
que se presente mas cercano al evento ocurrido.

* La cédula de identidad personal.

* Cualquier otro medio de prueba que certifique lo ocurrido.

c) La empresa aportara con:

* La declaracion Individual de Accidente de Trayecto.

* Un certificado que acredite la jornada laboral de la semana en que ocurrié el hecho.

* Que el mismo acredite los horarios de entrada y salida de su jornada laboral.

* Copia del registro de asistencia del afectado, que registre los horarios de ingreso como
egreso de la jornada laboral.

* Fotocopia del contrato de trabajo vigente.

d) El ingreso a las atenciones médicas se oficializa mediante un documento por parte del
Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), el cual se debera presentar a la Direccion del
Colegio Alborada a la brevedad.

e) Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del Instituto de Seguridad del
Trabajador (IST), son oficializadas con un documento institucional, el cual debe ser
entregado a la brevedad a la Direccion del Colegio Alborada.

7.- PUNTOS CLAVES.

* El Plan Integral de Emergencia Escolar,es clave para el desarrollo de un perfecto
proceder en caso de que un funcionario sufra un eventual accidente de trayecto.

* El reglamento interno del Colegio Alborada Coyhaique, también forma parte integral y
fundamental de este plan de actuacion.

* La declaraciéon escrita del afectado es fundamental en la investigacion del hecho por
parte del Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), la cual conlleva a la sancion
definitiva del hecho.

8.- RESPONSABILIDAD.

El afectado, sera responsable directo de la version entregada en cuanto a la ocurrencia
del accidente, como también de reunir todos los antecedentes solicitados por el Instituto
de Seguridad del Trabajador (IST),

La Direccion del Colegio Alborada de Coyhaique, serd responsable directa de la
confeccion de la D.I.A.T., Certificados de Horarios de trabajo, Contrato de trabajo y la
activacion del sistema administrativo.

9.- INSTRUCCION.

El presente procedimiento de actuacion en el caso de un accidente de trayecto sera
dirigido por la Direccion del Colegio Alborada de Coyhaique,en cuanto a la instruccion a
todo el personal del establecimiento educacional o bien la instruccion serd dictada por
quien esta Direccion determine. A su vez, el programa de capacitacion referente a este
tema se llevara afecto todos los afios para las personas que son estables en la
organizacion, y se dictara cada vez que a esta ingrese un funcionario nuevo.

10.- OBSERVACION DEL DESEMPENO.

La observacion de los desempefios estard a cargo de la comision designada por la
direccién del colegio, la cual esta integrada por:

1.- Sra Mariela Rojas

2.- Srta. Yannina Avila

3.-Sra Andrea Zuiiga.



12.- INSPECCIONES DE LAS CONDICIONES FiSICAS.
De las inspecciones de las condiciones fisicas en lo que corresponde al exterior inmediato
del establecimiento se encargara el administrador del establecimiento.

13.- VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra una duracion de un afio, y al cabo de este, deber& ser
revisado y actualizado por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, con la asesoria del
Instituto de Seguridad del trabajador.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO N° 6:“AMENAZA DE ARTEFACTO EXPLOSIVO”

1.- Si un miembro de la comunidad escolar encuentra un paquete sospechoso al interior
de bafos o dependencias, no debe tocarlo, y se debe informar inmediatamente al
Coordinador de Seguridad Escolar, Inspector General del Colegio Alborada de Coyhaique.
2.- En caso de confirmarse la existencia de un artefacto explosivo, el Coordinador de
Seguridad Escolar, informara a Direccion y determinara el llamado a Carabineros y la
evacuacion del recinto, de acuerdo a los procedimientos de evacuacion establecidos, es
decir, se activara la alarma sonora de evacuacién externa respectiva.

3.- Si alguien recibe personalmente una llamada telefénica de amenaza de artefacto
explosivo en el recinto del Colegio Alborada de Coyhaique, tratara de solicitar informacion
relativa a su ubicacion en el recinto, tipo, por qué fue colocada, qué se debe hacer para
retirarla, qué apariencia tiene, cual es su composicion, cual es la motivacion para
colocarla en el establecimiento.

4.- Se debera comunicar la informacién obtenida al Coordinador de Seguridad Escolar.
5.-Ante la determinacién por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, se realizara la
evacuacion del recinto del Colegio Alborada de Coyhaigue hacia las zonas de seguridad
externas.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO N° 7. “AMENAZA DE FUGA DE GAS”

1.- Cerrar de inmediato la valvula del tanque de almacenamiento.

2.- No accionar interruptores eléctricos, ni encender fésforos y en ningldn caso encender
cigarrillos.

3.- Avisar al Coordinador de Seguridad Escolar, quien dara las indicaciones para
desconectar la luz

4.- Si la emergencia continda, aplicar el Plan de Evacuacion, saliendo de las salas de
clases en forma tranquila y ordenada, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5.- Comunicar el hecho a Ambulancia, Bomberos y Carabineros. Activar ABC.

6.- Ante la determinacién por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, se realizara la
evacuacion del recinto del Colegio Alborada de Coyhaique hacia las zonas de seguridad
externas.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO N° 8: AMENAZAS EXTERNAS. —

1.- Ante la ocurrencia de emergencias de diferente naturaleza a las descritas en el
presente plan integral de seguridad escolar, tales como: lluvias, inundaciones,
enfermedades, disturbios sociales y otros, se aplicaran los procedimientos sefialados,
tanto en la evacuacion a zonas de seguridad internas, externas y término de las
actividades escolares.

2.-En caso de algun tipo de manifestacion externa al colegio, ya sea rifia, ataque
incendiario, manifestaciones no pacificas u otras, existe un tipo de evacuacién que al
contrario del comun de los caracteristicos, se realiza de manera interna, esto quiere decir
que en vez de que se haga una evacuacion hacia el exterior del establecimiento, se hace
una evacuacion interna, en donde tanto alumnos, como personal docente y no docente se
dirigirdn a zonas de seguridad establecidas por los coordinadores del plan de seguridad
del establecimiento, las cuales se caracterizaran por reunir a todo el complejo educativo
en sectores donde se pueda realizar un conteo de la cantidad de personas que se
encuentren en ese momento.
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3.-Las zonas de seguridad destinadas a este tipo de evacuacién seran los gimnasios tanto
de ensefanza basica como media del establecimiento, estando a cargo del conteo de los
estudiantes los profesores que se encuentren con los cursos al momento de la
manifestacion, y estos rendiran cuenta a los coordinadores de seguridad establecidos por
la comunidad educativa.

4.- Se mantendran informada a la comunidad escolar a través del sistema de
comunicaciones establecido en el presente plan.

VIII.-PRACTICAS Y SIMULACROS.

Para que estos procedimientos tengan una Gptima ejecuciéon y comportamiento de parte
de las personas involucradas al momento de requerir la activacion de uno o més de estos
planes y/o procedimientos se hace necesario realizar simulacros en lo posible 1 cada mes
del afio escolar, de este modo se podran ademas descubrir algunas falencias y ser
mejoradas oportunamente.

Por ende se establece que los simulacros se han de realizar de acuerdo a lo que se
estipula:

CALENDARIO DE SIMULACROS

Dia Fecha | Horario Tipo de emergencia
Miércoles 12.03 12:00 horas Terremoto (Timbre)
Viernes 14.03 15:30 horas Incendio (silbato)
Lunes 07.04 11:00 horas Terremoto (Timbre)
Martes 22.04 09:40 horas recreo. | Incendio (silbato)
Miércoles 14.05 08:30 horas Terremoto  (Timbre)
Jueves 29.05 12:45 horas Incendio (silbato)
Viernes 13.06 17:00 horas Terremoto (Timbre)
Lunes 23.06 12:00 horas Incendio (silbato)
Martes 02.07 15:30 horas Terremoto  (Timbre)
Miércoles 12.08 11:00 horas Incendio (silbato)
Jueves 27.08 09:40 horas recreo. | Terremoto (Timbre)
Viernes 12.09 08:30 horas Incendio (silbato)
Lunes 22.09 12:45 horas Terremoto (Timbre)
Martes 07.10 17:00 horas Incendio (silbato)
Miércoles 29.10 18:00 horas Terremoto (Timbre)
Jueves 06.11 10:30 horas Incendio (silbato)
Viernes 28.11 16:20 horas Terremoto (Timbre)
Lunes 01.12 12:30 horas Incendio (silbato)

IX.- COMUNICACION DE EMERGENCIAS.

Se dispondra de una oportuna informacién sobre la ocurrencia de una emergencia y la
aplicacion de los procedimientos establecidos, como también de las correspondientes
decisiones, a través de:

12.1. Web Colegio: www.colegioalboradacoyhaique.cl link Plan de Seguridad Escolar /
Emergencias.

12.2. Teléfono, secretaria: 067 2 233069 Bilbao 1511 y 0672 233000 anexo Errdzuriz
2834.



http://www.colegioalboradacoyhaique.cl/

X.- RESPONSABLES.

LIDERES DE EMERGENCIA Y
EVACUACION.

RESPONSABILIDAD Y TAREA.

Sr. José Andrés Aguila.
Inspector General

Coordinador de emergencia Bilbao 1511

Ximena Vidal
Encargada de Anexo

Coordinador de emergencia anexo Errdzuriz 2834

José Andrés Aguila
Secretarias.

Encargados de activar ABC en Francisco Bilbao 1511

Ximena Vidal
EdSecretaria.

Encargados de activar ABC en Errazuriz 2834.

Marcela Canuman
Carolina Vargas (Errazuriz)

Encargado de Enlace con

apoderados

y Comunicacion

Katherine Gonzalez
Pamela Rojas
Julieta Bahamondez
Juan Gangas

Encargados de dar la alarma. Francisco Bilbao 1511.
Inspectores de patio y auxiliares.

Viviana Martinez
Flora Vargas
Pedro Arteaga

Encargados de dar la alarma. Anexo Errdzuriz 2834.
Inspectores de patio y auxiliares.

Katherine Gonzalez

Encargado de la seguridad en la evacuacion de las
Escaleras. Francisco Bilbao 1511.

Viviana Martinez
Flora Vargas

Encargado de la seguridad en la evacuaciéon de las
Escaleras.

Personal Asistente
capacitacion mas cercano.

con

Lideres de Control de Incendios. Encargados de
Extintores y red humeda.

Sr. Juan Gangas

Encargado de cortar los suministros basicos (Caldera
gas, luz y agua sector cocina)

Sr. Pedro Arteaga

Encargado de cortar los suministros basicos (Caldera
gas, luz y agua sector cocina)

Secretarias e inspectores de
patio de turno.

Encargado de Puertas Principales de evacuacion

Katherine Gonzalez
Profesores ED. Fisica

Lideres de Primeros Auxilios. Enfermeria. Bilbao 1511

Profesores ED. Fisica

Lideres de Primeros Auxilios. Enfermeria. Errdzuriz
2834.

Cada profesor de asignatura que
esté presente en el momento de
la emergencia o simulacro.

Lideres de Emergencias y EvacuaciénCursos en
clases

Inspectores de patio, auxiliares y
profesores de turno

Lideres de Emergencias y EvacuacionEn Recreos.

XI.-PREVENCION DE ACCIDENTES ESCOLARES

MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Esta estrictamente prohibido que los alumnos trasladen muebles u objetos

pesados.

ok

general del colegio.

MEDIDAS CORRECTIVAS:

Esté prohibido que los alumnos manipulen fuego o electricidad.

No se puede jugar con balones durante los recreos.

No se puede jugar bruscamente en los recreos.

Revision permanente de los suelos, escaleras, alumbrado, mobiliario y estructura

1. En el caso eventual que un alumno(a) posea una conducta riesgosa en clases y/o
en recreos, se establecera una entrevista con Inspectoria y/o Orientacién junto al
apoderado para modificar la conducta.
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PROTOCOLO USO DEL LABORATORIO DE CIENCIAS PISE.
COLEGIO ALBORADA DE COYHAIQUE.

I. INTRODUCCION

El laboratorio de Ciencias es un espacio destinado a la practica propia de las asignaturas ligadas al
desarrollo del pensamiento cientifico, tales como, Ciencias naturales, biologia, fisica y quimica
para todos los ciclos. El uso de este recurso (didactico) permitirad en los alumnos y el profesor el
desarrollo de diversas estrategias para que el aprendizaje sea significativo.

Il. OBJETIVO GENERAL

Que la comunidad del colegio Alborada de Coyhaique, es decir, apoderados, profesores y alumnos
conozcan el reglamento, uso y cuidado del laboratorio de Ciencias para el desarrollo éptimo del
aprendizaje y la prevencién de accidentes.

IIl. NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL LABORATORIO

El laboratorio puede ser un lugar peligroso si no se respetan las normas de seguridad bdsica de
trabajo, por ello, es conveniente tener en cuenta algunas normas bdsicas de seguridad.

A) En el Laboratorio de Ciencias se debe:

1. mantener los estantes de almacenamientos ordenados y claramente identificados, y a la vista
los elementos que en ellos hay.

2. Antes de realizar las actividades, se debera solicitar mantener despejadas las vias de
evacuacion.

3. Al inicio de la clase el profesor debera dar las instrucciones de la actividad a realizar y las
medidas preventivas que correspondan.

4. Se debera tener especial cuidado en el uso de material de vidrio, microscopios y todos los
utensilios que se encuentren en el laboratorio, a fin de evitar accidentes o situaciones que pongan
en riesgo la integridad fisica de las personas.

5. Uso de elementos de proteccidn personal como antiparras, guates adecuados, cuando sea
solicitado.

6. Uso de delantal obligatorio.
7. Uso de cabello largo tomado.

8. La manipulacién de elementos o sustancias disponibles en el laboratorio sélo se pueden realizar
bajo exclusiva instruccién y supervision del profesor a cargo.

9. Después de los trabajos realizados en el laboratorio, se deben lavar cuidadosamente las manos.

10. Trabajar en orden a fin de evitar accidentes, por lo que se debe observar la posicién de
mochilas, chalecos, u otro elemento que impida el libre movimiento.

11. En caso de derramar liquidos en las mesas o suelo avisar inmediatamente al profesor/a,
considerando las caracteristicas fisico quimicas de este.

12. Identificar la ubicacién de los elemento de seguridad como salida de emergencias, extintores,
duchas lava ojos, entre otros.

13. En caso de experimentar con vapores o gases se evitara el uso de lentes de contacto.

14. Cuando se hagan experiencias con materiales inflamables (con punto de ebullicidn inferior a
61°(c) se debe designar a responsables en el uso de extintores.

15. El almacenamiento debe considerar las incompatibilidades Quimicas.

16. Al momento de realizar un experimento se debe revisar el estado de los quimicos o sustancias
a utilizar, si existe algtin desperfecto debe avisar inmediatamente al profesor/ a a cargo.

17. Los estudiantes solo deben asistir al laboratorio con los materiales necesarios para el trabajo a
realizar, Mochilas y bolsos personales, deben quedar en la sala de clases.



B). QUEDA PROHIBIDO:

1. Comer, fumar o beber liquidos en el laboratorio.

2. Tomar las sustancias quimicas con las manos.

3. Escuchar musica.

4. Utilizar joyas o accesorios metdlicos.

5. Utilizar teléfonos celulares u otros medio electrdnicos no requeridos por el docente.
6. Inhalar, probar u oler productos quimicos.

7. Adulterar las etiquetas.

8. Trabajar con materiales inflamables, solventes u otros con el mechero encendido.

9. Verter los liquidos corrosivos o alcalinos en los desaglies.

10. Correr, jugar o empujar a los compaferos.

C) ORDEN Y LIMPIEZA

1) Mantener despejadas las zonas de entrada, salida y circulacion en el laboratorio.

2) No manipular las sustancias quimicas sin informarse previamente de su naturaleza, peligros y
precauciones de la presente sustancia.

3) Evitar manipular sustancias o materiales si no ha sido entrenado para hacerlo o sin autorizacidn
del profesor.

4) Durante la ejecucién de un experimento, es obligatorio usar el equipo de proteccion personal
que sea necesario: delantal (blanco), gafas, guantes, etc.

5) En mesas de trabajo no pueden haber mochilas (en lo posible dejarlas en la sala y llevar solo
material necesario).

6) Si usa pelo largo, mantenerlo recogido, y evitar el uso de bufandas, collares, pulseras u otro que
puedan enredarse con los materiales de trabajo.

7) Antes de salir del laboratorio, lavar las manos con abundante agua.

D) MANIPULACION DE MATERIALES Y REACTIVOS

1) Manipulaciéon de material de vidrio: gran parte del material del laboratorio es de vidrio, como
los tubos de ensayo, instrumentos para medir volumen y otros. Al usarlos, considerar las
siguientes medidas:

e El vidrio es fragil, por lo que los instrumentos se deben usar cuidadosamente para que no
se rompan.

e Antes de usar cualquier instrumento de vidrio, asegurarse de que no este trizado o
quebrado, para evitar cortes. Si encuentras un material en malas condiciones, avisarle al
profesor para remplazarlo.

e No expongas material de vidrio directamente a la lama del mechero sin autorizacién del
profesor.

e Evitar forzar el vidrio (por presidn)

2) Manipulacién material corto punzante: el uso del material corto punzante, como el bisturi,
requiere de un cuidadoso manejo, ya que puede ocasionar cortes.
e Usar el material solo cuando la profesora lo indique, no jugar o correr con él en las manos
para evitar accidentes.
e Mantener el material corto punzante en un lugar visible y cuando se deje de ocupar
guardarlo en un lugar seguro.

3) Trabajo Con Calor: Al trabajar en el laboratorio, muchas veces se tendra que utilizar fuentes de
calor, como el mechero.
e Cuando se trabaje con una fuente de calor, ubicarla al centro del mesén y alejada de
sustancias inflamables, incluyendo ropa y cabello.
e Utilizar pinzas de madera para tomar cualquier material que se exponga al calor.
e Nunca calentar instrumentos en mal estado o que no sean resistentes a altas
temperaturas.
e Cuando se calienta un tubo de ensayo, se debe colocar el tubo de costado, asegurandose
que la boca del tubo no apunte a las personas de alrededor.
e Nunca calentar frascos completamente cerrados.
e Apagar bien la fuente de calor cuando se termine de usar.
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4. Manipulacidon De Reactivos Y Sustancias Quimicas: antes de trabajar con sustancias quimicas y

reactivas es importante que se conozca los simbolos de advertencia que puedan tener. La
siguiente tabla muestra los simbolos de peligrosidad, su significado y las precauciones que se
deben tener al manipularlas.

SIMBOLO SIGNIFICADO PRECAUCION
Nocivo (Xn) Estas sustancias pueden provocar graves
dafos a la salud, por inhalacién, ingestion
0 absorcién cutanea. Evitar cualquier
contacto con el cuerpo.
Toxico (X) Sustancia que pueden tener

consecuencias mortales, por lo que deben
manipularse bajo estrictas medidas de
seguridad. Evitar el contacto con el
cuerpo.

Irritante (Xi)

Estas  sustancias pueden  producir
inflamaciones en la miel y mucosas.
Nunca inhalarlas y evitar cualquier
contacto con ojos y piel.

Corrosivo (C)

Sustancias que dafian la piel. Al usarlas,
emplear guantes e indumentaria
apropiada. Evitar todo contacto con ojos y
piel, nunca inhalar

Comburente (O)

Estas sustancias reaccionan fuertemente
con otras, sobre todo si son inflamables, y
dificultan la extincidn de incendios. Evitar
el contacto con sustancias combustibles.

Inflamable (F)

Sustancias que pueden inflamarse y luego
continuar quemandose o permanecer
incandescentes. Mantenlas alejadas de
las chispas, fuego y fuentes de calor.

Explosivo (E)

Estas sustancias reaccionan liberando
energia y pueden explotar. Cuando
trabajes con ellas, evita choques, friccion,
formacién de chispas, fuego y la accién
del calor.

Peligro para el ambiente (N)

Sustancias que pueden afectar los
ecosistemas, alterando su equilibrio
natural. Deben eliminarse bajo
condiciones adecuadas, segln sea el caso.




Al usar sustancias quimicas y reactivos, tener presente las siguientes medidas de seguridad:
e Leer siempre las etiquetas de los frascos que contienen.
e Nunca probar y evitar contacto con piel y ojos.
e No manipular de ninguna forma frascos o recipientes sin autorizacidn o indicaciones del
profesor.
e Para eliminar los restos de sustancias quimicas y reactivos, seguir las indicaciones del
profesor.

E). QUE HACER EN CASO DE ACCIDENTES.

1). En caso de cualquier accidente, lo primero que se debe hacer es avisarle al profesor y nunca
actuar por iniciativa propia para controlar la situacién.

2) En caso fuego: Asegurarse de que en laboratorio haya un extintor, evacuar el laboratorio, por
pequefio que sea el fuego, por la salida principal o por la salida de emergencia si no es posible por
la principal. Avisar a todos los compafieros de trabajo sin que se extienda el panico y conservando
siempre la calma.

3) Si el fuego es pequefio y localizado, apagarlo utilizando un extintor adecuado, arena, o
cubriendo el fuego con un recipiente de tamano adecuado que lo ahogue. Retirar los productos
guimicos inflamables que estén cerca del fuego. No utilizar nunca agua para extinguir el fuego.

4) En caso de Fuegos grandes: aislar el fuego. Utilizar los extintores adecuados. Si el fuego no se
puede controlar rdpidamente, accionar la alarma de incendio y seguir protocolo de seguridad
establecido.

5) En caso de Fuego en el cuerpo: Si se incendia la ropa, pedir ayuda inmediatamente. No correr,
ni intentar extinguir el fuego con agua.

En la medida de lo posible se puede ayudar a alguien que se esté quemando. Cubriéndolo con una
manta, o hacerlo rodar por el suelo. No utilizar nunca un extintor sobre una persona.

Una vez apagado el fuego, mantener a la persona tendida y proporcidnale asistencia médica.

6) Quemaduras: Las pequefas quemaduras producidas por material caliente, bafios, placas,
derrame de agua, etc., se trataran lavando la zona afectada con agua fria durante 10-15 minutos.
Las quemaduras mas graves requieren atencién médica inmediata. No utilices cremas y pomadas
grasas en las quemaduras graves.

7) Heridas cortantes: Los cortes producidos por la rotura de material de cristal son un riesgo
comun en el laboratorio. Estos cortes se tienen que lavar bien, con abundante agua corriente,
durante 10 minutos como minimo. Si son pequefios y dejan de sangrar en poco tiempo, lavarlos
con agua y jabon y taparlos con una venda o apdsito adecuados. Si son grandes y no paran de
sangrar, requiere asistencia médica inmediata.

8) Derrame de sustancias quimicas sobre la piel.

Los productos quimicos que se hayan vertido sobre la piel han de ser lavados inmediatamente con
agua corriente abundante, como minimo durante 15 minutos. Recuerda que la rapidez en el
lavado es muy importante para reducir la gravedad y la extensidon de la herida. Proporciona
asistencia médica a la persona afectada.

9) Quemaduras por sustancias quimicas:

a) Por acidos. Lavar con agua corriente abundante la zona afectada. Neutraliza la acidez con
bicarbonato sédico durante 10-15 minutos.

b) Por bases. Lava la zona afectada con agua corriente abundante y acldrala con una
disoluciéon saturada de acido bdrico o con una disolucidn de acido acético al 1%. Seca y
cubre la zona afectada.

Si la base o el 4cido con el que se toma contacto es en forma de polvo, debe cepillarse en seco la
piel. Luego lavar toda la superficie afectada con agua corriente.

10) Actuacion en caso de producirse corrosiones en los ojos: En este caso el tiempo es esencial
(menos de 10 segundos). Cuanto antes se lave el ojo, menos grave sera el dafio producido.
Lava los dos ojos con agua corriente abundante durante 15 minutos como minimo. Es
necesario mantener los ojos abiertos con la ayuda de los dedos para facilitar el lavado debajo
de los parpados. Es necesario recibir asistencia médica, por pequefia que parezca la lesion.

11) Actuacion en caso de ingestidn de sustancias quimicas.

Antes de cualquier actuacidn concreta pide asistencia médica.

Si el paciente estd inconsciente, ponlo en posicion inclinada, con la cabeza de lado, y echarle la
lengua hacia fuera. Si esta consciente, mantenlo apoyado. Taparlo con una manta para que no
tenga frio.

No dejarlo solo, monitorear conciencia.

No provocar el vdmito si el producto ingerido es corrosivo
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12) Actuacion en caso de inhalacién por sustancias quimicas

Conducir inmediatamente a la persona afectada a un sitio con aire fresco. Requiere asistencia
médica lo antes posible.

Al primer sintoma de dificultad respiratoria, inicia la respiracion artificial. El oxigeno se ha de
administrar Unicamente por personal entrenado.

NOTA: ES OBLIGATORIO TENER VIAS DE VENTILACION ABIERTAS EN CASO DE SUSTANCIAS QUE
PUEDEN GENERAR GASES.

D) ACTUACION DESPUES DE ACTIVIDAD PRACTICA EN LABORATORIO.

Los profesores que soliciten ocupar el laboratorio, deben reservarlo en el CRA, después de la
actividad los profesores deben dejar limpio y despejados mesones, si se ocupa material de
laboratorio este debe quedar lavado, secado y guardado (en caso de material que se deba esperar
su secado, no pueden pasar mas de dos dias para guardarlo).

Se recomienda a los profesores (pedir ayuda a coordinacién) que para el dia de la actividad
practica:

1. Los materiales a usar el dia de la actividad practica estén dispuestos en mesones antes de
que los alumnos hagan ingreso al laboratorio. (estaciones de trabajo).

2. Cada estacién de trabajo tenga los materiales de trabajo y que los estudiantes hagan un
check list del material y su estado.

3. Después de la actividad que los estudiantes laven los materiales de trabajo y el profesor
realice revisién de ellos, por posibles dafios a este.

4. Recuerde que si el estudiante dafa alguno de los materiales del laboratorio a causa de no
seguir las instrucciones del profesor deberd reponerlo.

5. En caso de que exista alguna situacién que no pueda ser atendida por los profesionales del
establecimiento, con el fin de resguardar la seguridad tanto de los estudiantes como de los
profesores, se procedera a dar aviso a las autoridades copetentes en la materia: Salud,
ONEMI o Bomberos.

F. INVENTARIO:

Es responsabilidad de los profesores del departamento de ciencias realizar el inventario al finalizar
el afio escolar.

e Comprobar anualmente los productos quimicos almacenados en el armario en el
laboratorio y eliminar aquellos que ya no se necesiten o estén caducados.

e La eliminacion de estos debe ser siempre con uso de mascarilla, guantes y resguardados
en dos bolsas plasticas para ser trasladado al verrtedero municipal.

e Dar de baja materiales dafiados (material de vidrio trizado, material quemado y otros).

e Contrastar inventario nuevo con anterior y realizar peticion de material para el afio
siguiente.

G) RELACION DEL PROTOCOLO DE USO DEL LABORATORIO CON PROTOCOLO DE SEGURIDAD
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO.

Es sumamente importante que el profesor a cargo de la actividad en el laboratorio tenga claro que
en caso de accidentes se debe actuar bajo estos dos protocolos, debe llamar a inspectora de patio
o general, para proseguir con el protocolo de seguridad (accidente escolar, monitoreo de
accidentado, llamar a centro de salud y otros), en estos casos si el inspector no se encuentra cerca
llamarlo a través de un alumno o asistente y nunca dejar solo al accidentado y a los demas
alumnos en el laboratorio. Aunque el accidente acontecido sea muy leve es obligacion del profesor
seguir este protocolo de actuacion.

Ademads de tener siempre presente que dentro del laboratorio aplican todas las normas
contenidas en el manual de convivencia escolar.

ANEXO PISE.

COLEGIO ALBORADA DE COYHAIQUE.



