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l.- INTRODUCCION

A continuacién, presentamos el Reglamento Escolar Interno (REI) de Educacion Parvularia
del Colegio Manquecura Ciudad d los Valles, que contiene el Manual de Convivencia Escolar
y protocolos de actuacion. Este documento es parte integral del Reglamento Escolar Interno
y Manual de Convivencia del Colegio Manquecura Ciudad d los Valles.

CONCEPTOS QUE CONSIDERAR

Estos conceptos tienen por finalidad conocer el lenguaje que se utiliza en este REl para

efectos de mejorar su comprension por toda la comunidad escolar.

1.

Reglamento Interno: Es el instrumento elaborado por los miembros de la
comunidad escolar, de conformidad a los valores expresados en su Proyecto
Educativo Institucional, que tiene por objeto permitir el ejercicio y cumplimiento de
los deberes y derechos de sus miembros, a través de la regulacidon de sus relaciones,
fjando en particular, normas de funcionamiento, de convivencia, y otros
procedimientos generales del colegio.

Comunidad Educativa o Escolar: Es aquella integrada por estudiantes, padres,
madres, apoderados, profesionales de la Educacion, equipos docentes, directivos y
sostenedores educacionales.

Estudiantes: Son todos los estudiantes regulares del establecimiento, cualquiera sea
su género u orientacion sexual.

Delegada/o de Salvaguarda (en adelante DSL): Es la/el encargado de convivencia
escolar de acuerdo con la ley de violencia escolar N°20.536.

DEL MARCO LEGAL

La redaccion y aplicacién de este reglamento considera y es respetuosa de la legislacion
vigente. Dentro esta, las mas normas aplicables mas relevantes son:

Constitucion Politica de la Republica de Chile.
Ley General de Educacion N°20.370-2009 (en adelante LGE) y sus modificaciones.

D.F.L. N°1 de 1996, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
N°19.070, sobre estatuto docente.

Codigo del Trabajo y sus modificaciones.

Ley N°19.979, sobre jornada escolar completa diurna y sus modificaciones.
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- Ley N°20.084 sobre Responsabilidad Penal Adolescente.

- Reglamento tipo de Convivencia Escolar, Ministerio de Educacion 2010.
- Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

- Convencién sobre los Derechos de los Nifios.

- Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar.

- Ley N°20.529, que establece el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion.

- Ley N°18.962, que regula el estatuto de las estudiantes en situacién de embarazo y
maternidad.

- Ley N°20.845, denominada “Ley de Inclusion”.

- Decreto N°506/2016, del Ministerio de Educacion.

- Decreto N°67/2018 del Ministerio de Educacion.

- Circular ordinaria N°768 de la Superintendencia de Educacion.
- Ley N°21.545.

- Circular ordinaria N°482 de la Superintendencia de Educacion.

I.- SELLO COGNITA
NUESTRA HISTORIA COMO MIEMBROS DEL GRUPO COGNITA

Colegios Pumahue - Manquecura es miembro del conglomerado internacional lider en
educacion Cognita School, lo que nos ha permitido expandir nuestras fronteras hacia una
educacién vanguardista, globalizada, y que aborda experiencias Unicas en Chile.

Cognita Schools nace el 2004 en el Reino Unido respaldado por la prestigiosa reputacion y
rigurosidad del sistema educativo britanico, y con la clara visién de entregar educacion de
excelencia.

El afilo 2007 Cognita abre sus puertas al mundo y se expande fuera del Reino Unido, sumando
2 nuevos establecimientos educacionales a su haber: Espafia y Singapur. Desde entonces
comenzo la propagacion hacia Hong Kong, Tailandia, Vietnam, Brasil y Chile.

Cognita se define como uno de los grupos educativos internacionales de mayor prestigio
alrededor del mundo, y en Chile dirige los siguientes
colegios: Pumahue, Manquecura, American ~ British ~ School, Manquecura  Nufioa, The
Greenland School, San Francisco Javier de Huechuraba y Dunalastair, siendo parte
importante en la regién de Sudamérica, contribuyendo con 17 colegios.


https://www.cognita.com/about/
https://www.pumahue.cl/
https://www.manquecura.cl/
https://www.americanbritish.cl/
https://www.manquecuranunoa.cl/colegio/nunoa/
https://www.thegreenlandschool.cl/
https://www.thegreenlandschool.cl/
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Nuestros colegios se enorgullecen de mantener los valores de Cognita a través de su
excelente plan de estudios, el cuidado del ambiente escolar y sus actividades
extracurriculares.

Hoy Cognita cuenta con:
o Mas de 100 colegios.
o en 12 paises.
o con 60 mil estudiantes.
o con mas de 15.000 profesores y personal de apoyo.

En Cognita no existen dos colegios iguales, ya que cada uno conserva su espiritu y filosofia
unicos, ofreciendo un programa de estudios y servicios hecho a medida para satisfacer las
necesidades de las familias en cada comunidad. Visitando cualquiera de nuestros colegios
encontrara un lider educativo de excelencia, un equipo de docentes comprometidos y
alumnos que aprenden con entusiasmo.

ANTECEDENTES COLEGIO MANQUECURA CIUDAD D LOS VALLES

Se encuentra ubicado en Av. El canal 19877, en la ciudad de Santiago, con Optimas
condiciones de seguridad para sus estudiantes y alumnas.

Fue autorizado su funcionamiento por Resolucion Exenta N° 00315, que le reconoce
oficialmente a contar del inicio del afio escolar de 2006. Sus Planes y Programas de estudios
fueron aprobados por Resolucion Exenta N° 004311 del 29 de diciembre de 2009 para
educacién General Basica y Ensefianza Media, todas otorgadas por la Secretaria Regional
Ministerial de Educacion de la Regiéon Metropolitana.

PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) (RESENA)

El Proyecto Educativo Institucional (en adelante el PEI) que sustenta al Colegio, es el principal
instrumento orientador de la gestion del establecimiento y tiene como finalidad el
mejoramiento progresivo de los procesos de aprendizaje de los estudiantes, su formacion
valdrica e integral.

MISION CORPORATIVA

Formamos personas integras, desafiandolas a desarrollar su maximo potencial para
que lideren su vida, contribuyendo positivamente en un mundo global y cambiante.

MISION COLEGIO

El Colegio es dependiente de la Sociedad Educacional Chicureo S.A., que es una institucion
que tiene como mision educar personas con solidez académica, valdérica y con
competencias para liderar su proyecto vital en un entorno en permanente cambio.
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Esta misidon se materializa en una labor docente y de calidad, orientada a lograr en los
estudiantes la motivacion por dar lo maximo de si. Con este propdsito se utilizan eficientes
metodologias para conseguir los objetivos propuestos y se propicia un clima adecuado
para el estudio y el desarrollo integral del alumno.

El Proyecto Educativo considera y se adapta a los cambios sociales y econdmicos
generando acciones que faciliten aprendizajes en dicho contexto, donde se estimula la
reflexion y el intelecto, para que el estudiante se plantee frente al mundo con solidez y
asertividad. Nuestro Proyecto busca formar a estudiantes que enfrenten la vida como
agentes de cambios positivos, guiando su accionar hacia la consecucion de un proyecto de
vida que le permita lograr las metas que se ha propuesto y acceder preferentemente a
estudios superiores, sean estos universitarios y/o técnicos y a inserciones laborales que
estén dentro de sus expectativas.

VISION CORPORATIVA

Ser un grupo educacional privado internacional referente en el sistema escolar, reconocido
por la excelencia de sus docentes y la formacion integral, innovadora y de vanguardia de
sus estudiantes.

VISION COLEGIO

El Colegio es parte fundamental del conjunto de Colegios Pumahue - Manquecura de la
RED de Colegios Cognita y Desarrollos Educacionales S.A. institucibn que esta
construyendo y administrando una red nacional de colegios particulares de educacién
cientifico-humanista, con el propdsito de ser un referente en el sistema educativo nacional,
capaz de entregar un servicio de calidad, orientado a satisfacer las demandas y
requerimientos futuros de un mundo en continua transformacion.

DIFUSION DEL REI

El REl con sus anexos, asi como el PEl se dan a conocer a la comunidad educativa a través de
los siguientes medios:

- Su pagina web www.manquecura.cl. Al inicio de cada afio escolar, se enviara
comunicacion escrita formalizando los pasos para acceder a nuestro Reglamento
Escolar Interno.

- Al momento de firmar el apoderado, padre, madre o tutor el contrato de
prestacibn de servicios educacionales, otorgando de este modo su
consentimiento y compromiso de conocerlo y respetarlo.



http://www.manquecura.cl/
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ENTENDEMOS POR REGLAMENTO ESCOLAR INTERNO LO SIGUIENTE

Es la normativa interna del colegio, y contiene entre otros el Manual de Convivencia,
protocolos y anexos, ha sido concebido como un conjunto de normas y disposiciones que
informan del funcionamiento del colegio, y que entregan lineamientos claros para efectos de
gestionar la convivencia escolar del colegio, estableciendo las conductas esperadas y
aquellas no permitidas, asi como el procedimiento de sancion, de aplicacion de medidas
formativas, entre otras.

Asimismo, se establecen protocolos de proteccion para estudiantes frente a cualquier hecho
que amenace o dafie su integridad, en los diversos ambitos posibles, tanto dentro como
fuera del colegio, en caso de tomar conocimiento de ello, alineando este a nuestras politicas
de Salvaguarda.

Estas normas deben ser conocidas y respetadas.
SANA CONVIVENCIA ESCOLAR
Es aquella convivencia en cumplimiento de las normas del colegio.

Las situaciones que alteran la sana convivencia escolar han de ser tratadas por los
funcionarios correspondientes, aplicando los protocolos respectivos y buscando que los
estudiantes involucrados comprendan sus faltas, y sean educados para mejorar.

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberan promover y asegurar una sana
convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las maximas del respeto mutuo y la
tolerancia.

El hecho de matricular a un estudiante implica que su apoderado y el estudiante respetan y
adhieren a este REI.

CONVIVENCIA ESCOLAR

Se considera la convivencia escolar como eje articulador del Proyecto Educativo Institucional,
por lo cual existe un Comité de Convivencia el que es dirigido por el equipo de Salvaguarda
y Convivencia Escolar del colegio, que tiene la funcion de velar por la sana convivencia y
establecer estrategias para promover e implementar medidas de restauracién cuando sea
necesario.

Este Comité esta liderado por el Rector quien debe velar por su buen funcionamiento y el
cumplimiento de su propdsito.
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Frente a la recepcion de una denuncia de un caso de violencia escolar el Comité de
Convivencia tendra la facultad de aplicar alguno de los “Protocolos de actuacién de casos de
violencia, maltrato o acoso, entre miembros de la comunidad escolar”, integrantes de los
“Protocolos de salvaguarda y convivencia escolar para los integrantes de la comunidad
escolar” presentes en este Reglamento Escolar Interno y que forman parte de este para todos
los efectos a que hubiere lugar.

DEL PERFIL DEL ESTUDIANTE MANQUECURA

Buscamos formar estudiantes lideres y emprendedores, que desarrollen habilidades
socioemocionales y éticas, que les permitan escuchar, tomar perspectiva y resonar con las
emociones de los otros, adoptando una actitud respetuosa hacia la diversidad y resolviendo
los conflictos a través del dialogo y la busqueda del bien comun.

Estudiantes que desarrollen sus destrezas y habilidades, potencien la creatividad y el espiritu
critico y generen la capacidad de adaptarse al cambio personal, social y ambiental.

Personas que se caractericen por ser capaces de desarrollar responsablemente su propia
voluntad, fijdndose metas ambiciosas y realizando acciones para su consecucion.
Esforzandose por vencer sus temores y asumiendo con coraje y optimismo la busqueda de
su felicidad.

Estudiantes que desarrollen la autonomia a lo largo del proceso educativo, curioso del
conocimiento, critico, constructivo y reflexivo, buscando expresar su opinién y participando
activamente para realizar mejoras en la Comunidad.

Personas con consciencia ecoldgica, que velen por el cuidado del medio ambiente y el uso
eficiente y sustentable de los recursos, realizando acciones que permitan solucionar y
disminuir el impacto ambiental.

INTEGRACION DE LA FAMILIA EN LA COMUNIDAD ESCOLAR

La integracion de la familia en la comunidad escolar es primordial para el desarrollo de la
eficacia en la calidad educativa de nuestro Establecimiento. Es por ello por lo que el Colegio
desarrolla su relacion con los Apoderados teniendo presente que:

1. Existen valores compartidos sobre la importancia del aprendizaje y de la educacién
de los nifios y jévenes.

2. Se enmarca en el respeto mutuo, esto es, el reconocimiento del papel que juegan la
familia y el Colegio en la educacion de estos nifios y jovenes.

3. Seactua sobre la base de la buena voluntad para compartir informacién sobre puntos
importantes para la educacion, sin perjuicio del conjunto de obligaciones y derechos
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que emanan de la relacion juridica que implica el contrato de prestacion de servicios
educacionales.

4. Los Directivos, Educadoras y Docentes del Establecimiento comprenden que deben
facilitar la integracion y participacion de los Padres o Apoderados, sirviendo de nexo
entre la familia y el Colegio.

5. Los Apoderadosy Educadoras trabajan de forma consciente y cooperativa en aquellos
aspectos académicos y/o formativos, los primeros en casa y los segundos en el
Colegio y lo hacen sobre la base de concepciones compartidas del desarrollo y
aprendizaje de los estudiantes.

6. El Colegio entiende que la colaboracién de Padres o Apoderados y Profesores
descansa sobre el respeto mutuo, la reciprocidad y la responsabilidad y en un
intercambio de informacion relevante con el propdsito de conseguir los aprendizajes
deseados. Es por lo que la Rectoria del Colegio trabaja permanentemente para que
cada uno de los actores reconozcan y respeten el papel que tienen en la educacién
de los estudiantes.

PRINCIPIOS QUE CONSIDERA EL REGLAMENTO INTERNO

1. Dignidad del ser humano.

2. Interés superior del estudiante.
3. No discriminacién arbitraria.

4. Justoy racional procedimiento.
5. Proporcionalidad.

6. Transparencia.

7. Participacion.

8. Autonomiay diversidad.

9. Responsabilidad.

10. Libertad de expresion.

DEBER LEGAL DE DENUNCIAR

El colegio, en cumplimiento de sus deberes legales, dando constante proteccién a los
estudiantes, cumplird a cabalidad con el Deber establecido en el articulo 175 letra e) del
Codigo Procesal Penal, que obliga a los directores, inspectores y profesores de
establecimientos educacionales de todo nivel a denunciar los delitos que afecten a los
estudiantes.

Plazo Para Efectuar La Denuncia: De conformidad con lo previsto en el articulo 176 del
Codigo Procesal Penal, el plazo para efectuar la denuncia a que se refiere el nUmero anterior
es de 24 horas a partir del momento en que se hubiere tomado conocimiento de la afectacion
de un estudiante con un delito.
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ROLES DE LOS PROFESORES, DIRECTIVOS, ASISTENTES Y AUXILIARES

NO

CARGO

Profesor(a)
Jefe

Profesor(a)
Asignatura
tradicional y
bilinguie

Co-educadora o
co-teacher

Educadora de
Parvulos
bilingue y

tradicional

TIPO DE
CARGO(APLICA
A
COLEGIO)

Docentes

Docentes

Docentes

Docentes

CARACTERISTICAS TECNICAS
ESENCIALESDEL CARGO (MISION
DEL CARGO)

Dirigir y coordinar las actividades
educacionales, formativas,
comunicacionales entre los estudiantes,
profesores y apoderados del curso a su
cargo, con el fin de alcanzar los objetivos
académicos y transversales planteados
porla Direccién Educacional en el marco
del Proyecto Educativo.

Planificar, desarrollar y evaluar el
proceso de aprendizaje de los
estudiantes, con el fin de alcanzar los
objetivos académicos de su asignatura,
segun los planes y programas del nivel y
ciclo que le corresponde, en el

marco del proyecto educativo.
Encargado(a) de colaborar en Ilas
actividades que realiza el docente dentro
de la sala de clases y fuera de ella.
Ademas, colabora en la supervision de
recreos, ingresos y salidas de
estudiantes, colacion de estudiantes,
salidas educativas del curso, clases en
otras dependencias dentro y fuera del
establecimiento y eventos especiales de
la institucion, entre otras labores que
contribuyan al quehacer del colegio y
seguridad de los estudiantes.

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso
de enseflanza-aprendizaje del ciclo de
Educacion Parvularia en el Programa
Tradicional o Bilinglie, de acuerdo al
diseio de las bases curriculares
nacionales y/o losplanes propios de la
institucién, con el fin de contribuir al
logro de la integracién del estudiante,
hacia los ciclos siguientes.
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Docente
Flotante

Coordinador
académico del
ciclo

Secretaria

Rector(a)

Psicopedagogo(a)
yEducadora
Diferencial

Psicélogo(a)
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Docentes

Docentes

Administracion

Administracion

Administracion

Administracion

Colaborar en las horas de reemplazo de
acuerdo con los materiales existentes,
para generar el reemplazo propuesto por
el profesor oficial, de acuerdo a la
planificacién preestablecida y por
solicitud de los directivos del colegio.

Colaborar con el Director de Estudios en
cuanto a la direccién, administracion y
supervisién de los procesos educativos
de su ciclo, de acuerdo a los estandares
establecidos por la institucién, con el fin
de contribuir al cumplimiento de los
objetivos

académicos y formativos del colegio.
Prestar soporte administrativo al quehacer
de la direccién del colegio, con el fin de
contribuir a la gestion del establecimiento
y la entrega de sus servicios.

Liderar el Proyecto Educativo Institucional
frente a toda la comunidad escolar,
ocupandose ademas de la direccion,
gestion, administracién, supervision y
coordinacidén de la unidad educativa en su
globalidad. Para garantizar la calidad del
servicio de educacién entregado y cumplir
con los estandares dispuestos por la
institucién.

Investigar, detectar y realizar un
diagnostico sobre las dificultades,
trastornos y potencialidades del
aprendizaje en los estudiantes,
implementando las acciones de apoyo
correspondientes. Informando de sus
acciones a la direccién del colegio.

Prestar asesoria a los estudiantes,
Directivos, Profesores y Apoderados, tanto
en aspectos asociados al desarrollo y
dinamicas de aprendizaje de los
estudiantes, como en los ambitos valdricos
de los mismos, de acuerdo a los objetivos
estratégicos y transversales de Ila
institucién. Con el objetivo de dar soporte a
la formacién integral declarada por el
Proyecto Educativo.
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16

17

Portero(a)

Delegada Lider de
Salvaguarda (DSL)
/Encargada de
Convivencia Escolar

Jefe(a)
Administrativo(a)

Inspector(a)

Encargado(a) de
Recursos de
Aprendizaje

Encargado(a)
de Primeros
Auxilios
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Administraciéon

Administraciéon

Administracion

Administracion

Administracion

Administraciéon

Encargado de controlar el ingreso y salida
de las personas que transitan en el
establecimiento acuerdo a los
procedimientos de la institucion,
ademas de apoyar en mantenciones
menores que se requieran, a fin de
mantener el normal

funcionamiento de las instalaciones.
Prestar apoyo y orientacion a los
estudiantes, Directivos, Profesores vy
Apoderados, en aspectos asociados a la
proteccion infantil, salud mental vy
Convivencia Escolar. Sensibilizar vy
capacitar a la comunidad escolar en
tematicas relacionadas con la
salvaguarda escolar. Ser un facilitador en
la creacién de una comunidad orientada
a resguardar la integridad fisica,
psicoldgicay

emocional de los estudiantes.

Gestionar y administrar los recursos
financieros, humanos y materiales
asignados al establecimiento, a objeto de
prestar apoyo administrativo a todas las
actividades que desarrolla el colegio.

Velar por un ambiente de disciplina,
bienestar y sana convivencia al interior
del colegio, favoreciendo el desarrollo
formativo de los estudiantes y el trabajo
armoénico de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Entregar soporte en todo lo relativo a los
recursos informaticos del colegio, a fin de
que las actividades académicas y
administrativas se desarrollen de forma
6ptima desde el punto de vista de
recursos

de apoyo tecnolégico.

Gestiona todo lo referente a los primeros
auxilios en el colegio, con el fin de
promover buenas practicas de
prevenciényen los casos que se requiera,
entregar el tratamiento inmediato que
permita prestarla primera atencién para
una éptima

recuperacién del afectado.
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Encargado(a)
de
Admisién

Director(a)
Estudios
Ensefanza
Media

Director(a)
Estudios
Ensefanza
Basica

Director(a)
Estudios
Educacion
Parvularia

Delegada Lider de
Salvaguarda (DSL)
/Encargada de
Convivencia Escolar
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Administracion

Administracion

Administracion

Administracion

Administracion

Gestionar el proceso de admisién y
renovaciéon de matricula del colegio, de
manera que se cumplan los objetivos
de cantidad de estudiantes requeridos
por el establecimiento, para su
adecuado funcionamiento y
equilibrio financiero.
Dirigir, administrar y supervisar los
procesos educativos del Ciclo de
EducacionMedia del colegio, de acuerdo a
los estandares establecidos por la
institucion, con el fin de asegurar el

cumplimiento de los objetivos
académicos y formativos
definidos.

Dirigir, administrar y supervisar los
procesos educativos del Ciclo de
EducaciénBasica del colegio, de acuerdo
a los estandares establecidos por la
instituciéon, con el fin de asegurar el

cumplimiento de los objetivos
académicos y formativos
definidos.

Dirigir, administrar y supervisar los
procesos educativos del Ciclo de
Educacién Parvularia del Colegio, de
acuerdo a los estandares establecidos
por la institucion, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los objetivos
académicos y formativos

definidos.

Prestar apoyo y orientacion a los
estudiantes, Directivos, Profesores vy
Apoderados, en aspectos asociados a la
proteccion infantil, salud mental vy
Convivencia Escolar. Sensibilizar vy
capacitar a la comunidad escolar en
tematicas relacionadas con la
salvaguarda escolar. Ser un facilitador en
la creacién de una comunidad orientada
a resguardar la integridad fisica,
psicoldgicay

emocional de los estudiantes.
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Encargado(a) de
Seguridad del
Estudiante

Bibliotecario(a)
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Administracion

Administraciéon

Supervisar, presentar y gestionar
acciones para el cumplimiento de
estandares de Seguridad Integral, de
acuerdo a las Politicas y Protocolos de
Salud & Seguridad,Salvaguarda Escolar y
Compliance Corporativo, con el fin de
garantizar la integridad fisica, psicolégica
y emocional de

toda la comunidad escolar.

Entregar apoyo a la actividad docente del
colegio, a través del servicio de la
Administracion de la biblioteca,
aplicando principios y técnicas en los
procesos de catalogacion, clasificacion,
distribucién y

control de material escrito y bibliografico.



DE LOS CICLOS O NIVELES DE ENSENANZA

La principal autoridad del Colegio es el/la Rector/a, quien cuenta con Directores de Estudio para cada
Ciclo de Ensefianza, lo que permite optimizar la eficiencia académica, formativo valorica y administrativa.

El Colegio recoge lo establecido en la LGE, publicada con fecha 12 de septiembre del afio 2009, en lo
referido a los Ciclos de Ensefianza de la siguiente manera:

Ciclo de Educacién Parvularia: Niveles de Play Group, Jardin Infantil, Prekinder y Kinder.
Ciclo de Educacion Basica: Niveles de 1° a 6° Afio de Enseflanza General Basica.

Ciclo de Educacion Media: Niveles de 7° Aio de Ensefianza General Basica a IV Aflo de Ensefianza Media.

FELICITACIONES, SOLICITUDES Y RECLAMOS

El apoderado y/o su estudiante debera presentar sus felicitaciones, solicitudes o reclamos en el siguiente
orden:

- Primero Educadora de curso.

- En caso de no haber respuesta recurrir al Director(a) de Estudios.

- En caso de no haber respuesta del Director de Estudios recurrir a la Delegada de Salvaguarda.
- En caso de haber agotado las instancias previas recurrir al Rector.

CALENDARIO ESCOLAR

Al inicio de cada afio lectivo, se informara a la comunidad el calendario anual y el horario semanal
aprobado por el Ministerio de Educacion.

Asimismo, sera publicado en la pagina web del colegio, desde el mes de marzo de cada afio.
DE LA JORNADA ESCOLAR

Salvo excepciones previamente informadas, las dependencias administrativas del colegio permaneceran
abiertas durante todo el afio calendario, de lunes a viernes entre las 08:00 y 17:30 horas, con excepcion
de los feriados legales.

Los estudiantes de Educacién Parvularia podran ingresar al colegio desde las 7:50 horas. La jornada escolar
se desarrolla entre las 08.15 hrs. y 13.00 hrs.

REGISTRO DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Se tomara la asistencia al inicio de cada Jornada Escolar, como, asimismo, al inicio de cada hora de clases,
las cuales quedaran registradas en el Libro de Clases digital respectivo.

AUSENCIAS DE LA JORNADA ESCOLAR

La ausencia a la Jornada Escolar de un estudiante debera ser justificada por escrito por el apoderado, a
través de la agenda escolar o via correo electronico, el mismo dia que el estudiante se ausente al Colegio.

La ausencia por mas de 3 dias por razones de enfermedad del estudiante, ademas de la justificacidn escrita
del apoderado, requerira de la presentacion del certificado médico respectivo. Tres ausencias dentro del
semestre podran ser causal de la citacion al apoderado para justificarlo al colegio.
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La ausencia de clases como consecuencia de alguna enfermedad contagiosa obliga al apoderado a
comunicar este hecho al Profesor Jefe o Director de Estudios del Ciclo correspondiente dentro de las 24
horas siguientes al diagndstico de esta, permaneciendo al estudiante sin asistir al Colegio hasta que cuente
con una certificacion médica que indique el alta respectiva.

La ausencia de clases reiterada sin justificativo médico vulnera el derecho a la educacion de los estudiantes,
dando lugar a la activacion del Protocolo de Vulneracion de Derechos (Protocolo Anexo 5).

DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Para efectos de determinar los derechos y deberes de la comunidad educativa en el ciclo de Educacién
Parvularia, nos acogeremos a lo estipulado en el respectivo Reglamento Escolar Interno y Manual de
Convivencia Escolar de nuestro colegio Manquecura Ciudad de los Valles.

REGULACIONES TECNICO -ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL
ESTABLECIMIENTO.

a. Tramos curriculares: Ciclo de Educacién Parvularia: Niveles de Play Group (en el caso que corresponda),

Jardin Infantil, Prekinder y Kinder.

b. Horarios de funcionamiento:
El horario de inicio de la jornada escolar del ciclo de Educacién Parvularia es a las 08:15 horas.

El horario de término de la jornada escolar del ciclo de Educacién Parvularia es a las 13:00 horas.

Los estudiantes son retirados por sus padres o las personas autorizadas en las puertas asignadas, siendo
entregados por las educadoras a cargo de los diferentes cursos hasta las 13:15 horas.

Los estudiantes que se retiran en transporte escolar seran entregados a sus trasportistas en el sector
habilitado dentro de Educacién Parvularia, a las 12.50 horas.

En caso de que los estudiantes sean retirados por otra persona (que no se encuentre en los registros de
autorizacién) sera responsabilidad de los padres, dar aviso al colegio, entregando nombre y Rut de la
persona que retira. El carné de identidad sera exigido al momento de entrega, asi como la credencial de
retiro (en caso de que corresponda).

El colegio tendra la facultad de no entregar a un estudiante, si no se cumple con el procedimiento
anterior, llevando a cabo el protocolo de verificacion de retiro e identidad del adulto con el apoderado
del estudiante.

En caso de orden de alejamiento y/o restricciones para padres, apoderados, estudiantes o funcionarios,
el colegio debe ser notificado de la respectiva resolucion judicial para proceder a su cumplimiento.

En caso de que un estudiante asista a un taller o academia, el retiro estara a cargo del profesor que
imparte dicha actividad. A finalizar el taller extraprogramatico, los estudiantes acompafiados del
profesor(a) de taller o academia, se trasladaran a la puerta principal de Educacion Parvularia. Quince
minutos después de la hora de salida, el profesor responsable entregara la lista de los estudiantes que
faltan por retirar a la recepcion del ciclo. Transcurrido este tiempo, el profesor responsable y/o la
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secretaria de recepcion llamara a las casas de los estudiantes, para ver el motivo del retraso, el cual
quedara registrado en el libro de salida.

En caso de retiro anticipado de estudiantes, éste solo podra efectuarse por sus padres o apoderados de
forma presencial, dejandose constancia en el libro de retiro que se encontrara disponible en la recepcion
de Ed. Parvularia.

El procedimiento de atrasos se encuentra regulado en el REl, en el cual se explicita que el estudiante esta
atrasado cuando llega después del inicio de su jornada (8:15 hrs). Y se considera también atrasado
cuando durante su jornada escolar ingresa atrasado al inicio de sus respectivas clases.

Cada atraso sera registrado en la hoja de vida del estudiante del libro digital.

En el quinto atraso del estudiante a su jornada escolar, se llevara a cabo una citacion de entrevista con
Direccion de Estudios, dejando registro en su hoja de vida y estableciendo de Carta de Compromiso con
el apoderado. Cabe destacar que cada colegio tomara en consideracion el cumplimiento de este articulo
en relacidon con su realidad (por ejemplo: en caso de brotes de enfermedades respiratorias, pandemias,
factores climéticos, etc.)

Nuestro colegio cuenta con un calendario de actividades que se comunica al inicio de cada semestre
escolar e informa de cualquier salida anticipada y/o planificada producto de actividades
extracurriculares.

En caso de salidas anticipadas por motivos imprevistos, se actuara de acuerdo con directrices
ministeriales y la normativa vigente.

Contenidos y responsable del Registro de Matricula.

Se encontrara en la recepcién del ciclo impresion de antecedentes generales de los estudiantes,
especificando numero de matricula. En el caso de Educacidén Parvularia, la persona responsable de
mantener las impresiones de los antecedentes generales de los estudiantes es la secretaria del ciclo de
Educacion Parvularia, debiendo la directora del ciclo velar por el cumplimiento riguroso de esta tarea.

ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO

RECTOR(a)
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Directora de

Ed. Parvularia

Secretaria de
ciclo

Asistente de Play

Profesores de asignatura

Group (sobre 21
estudiantes

Parvulos

d. Mecanismos de comunicacién con la familia
Se encuentran especialmente regulados en el Reglamento, en el apartado “Medios de comunicacion

entre los integrantes de la comunidad escolar”

El medio de comunicacion formal establecido por el colegio es la agenda del estudiante y el correo
electronico al mail institucional del docente, la cual sera revisada por sus educadoras durante el primer
bloque de cada jornada escolar. Cabe destacar que toda informacién que posea caracter de urgencia
debe ser informada a través de agenda a las educadoras y/o docente. En cambio, toda informacion que
carezca de urgencia puede ser planteada a través del correo electrénico.

REGULACIONES REFERIDAS AL PROCESO DE ADMISION

Se encuentra descrito en el Anexo | del Reglamento. En caso de no cumplimiento del porcentaje
establecido para la aprobaciéon del examen, se pueden establecer compromisos con la familia del
postulante, utilizando una Carta de Compromiso.

REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME, ROPA DE CAMBIO Y DE PANALES

a) Uso de uniformes:
En punto Uniforme del REI se establecen las consideraciones relativas al uso de uniforme.

b) Ropa de cambio y paiales:
En ningun caso el requerimiento de uniforme o ropa de cambio y pafiales podra afectar el derecho a la
educacioén, por lo que no se podra sancionar en ningun caso a ningun estudiante con la prohibicién de

ingresar al establecimiento educacional, la suspension o la exclusion de las actividades educativas
por este motivo.

Como politica interna de nuestro colegio y como medida de resguardo para la seguridad de nuestros
estudiantes, y profesionales, nuestras profesionales y asistentes no se encuentran autorizadas por el
colegio para establecer contacto fisico directo con el cuerpo de los nifios en los momentos de bafio,
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entiéndase esto como: limpiarlos al momento de orinar o defecar, cambiarlos de ropa o mudarlos
cuando éstos lo requieran.

Debido a lo mencionado anteriormente, se solicita que los nifios desde Play Group a kinder, ingresen en
marzo controlando esfinter. En aquellos casos en que no se logre, se realizara un plan de trabajo en
conjunto con la familia para apoyarlo en este proceso, estableciendo fechas y seguimientos para su
adquisicion mediante una carta de compromiso.

En los establecimientos que cuenten con el Nivel de Play Group y ayuda de asistente en Educacion
Parvularia para realizar muda y/o cambio de ropa, esta se llevara a cabo bajo autorizacién firmada de los
apoderados, segun formulario que se encuentra dentro del presente reglamento, el cual se solicitara al
inicio del aflo académico. En los niveles de Pre-Kinder y Kinder se solicitara autorizacion via mail para los
casos de estudiantes que requieran ayuda en el cambio de ropa, el cual realizara la asistente de
Educacion Parvularia.

Es necesario mencionar que la muda y/o cambio de ropa realizado por la asistente en Educacion
Parvularia debe ser llevado a cabo en un espacio adecuado para esto, con la compafiia de una de la
educadora o co-educadora del ciclo y llenando un libro de registro diario y/o planilla acerca de las mudas
y/o cambio de ropa realizados durante la jornada, adjuntando las observaciones correspondientes.
Direccion de Estudio del ciclo debe revisar el libro de registro de manera semanal, dejando evidencia de
dicha revisién (Firma).

En aquellos casos en que los nifios requieran de:

. Apoyo en cambio de ropa: sus educadoras los acompafiaran al bafio y supervisaran el cambio,
apoyandolos de manera de no infringir la politica de Salvaguarda del colegio.

. Cambio de muda por no control de esfinter: Los apoderados o alguna persona autorizada por
él, debera acercarse al establecimiento cada vez que las educadoras lo requieran para realizar cambio
de muda o de pafiales, independiente del nivel del estudiante.

. En casos excepcionales en los cuales el apoderado o persona autorizada no pueda concurrir al
establecimiento, las educadoras podran supervisar y/o ayudar al cambio de muda o pafal, con previa
autorizacién del apoderado via correo electronico, de manera de facilitar al estudiante el bienestar
necesario para esperar a su apoderado y realice la muda correspondiente.

REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE SEGURIDAD, LA HIGIENE Y SALUD

El REI del colegio contiene un Anexo especial, el Noveno, que regula especificamente todo lo relativo a la
seguridad y salud en el establecimiento.

Este documento, Plan Integral de Seguridad Escolar, que se encuentra en el REl de cada colegio, otorga
directrices para los tres ciclos del colegio: Educacion Parvularia, Educacion Basica y Educacion Media.

DISPOSICIONES REFERIDAS A LA SEGURIDAD Y SALUD
De manera mas especifica en accidentes de parvulos, se aplican las siguientes acciones:

. Se informa a encargada de primeros auxilios de lo observado (caida, choque, detalles, hora, etc.)

. Encargada evalua accidente y se comunica con padres o persona a cargo del nifio.

. Se entrega colilla de atencion y formulario de seguro accidente escolar segun corresponda la
gravedad.

. En caso de ser un accidente leve (rasmilladuras, cortes superficiales, etc.), se informa a los padres
de la atencion y se envia por agenda colilla de atencion.

. En caso de accidente mas grave, se comunica y ubica a padres o responsable para su derivacién a
hospital o centro de salud con formulario de accidente escolar y se monitorea por 48 horas. el estado
del nifio.

. Se debe presentar en caso de atencién médica, certificado de alta para integrarse nuevamente al
colegio.
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. Se solicita certificado de alta o licencia a quienes se ausentan por mas de 2 dias (con el fin de
justificar sus ausencias).

. Se comunica diariamente quienes estan ausentes para tener informacion actualizada de gripes,
enfermedades, etc.

REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA

a) Cada curso es atendido por dos Educadoras de Parvulos; una educadora de parvulos y una
coeducadora de parvulos respectivamente.

b) Las planificaciones pedagogicas se basan en los Planes Anuales y las Cartas Gantt definidas para cada
sector de aprendizaje que consideran lo expresado en las Bases Curriculares de Educacion Parvularia y
los programas propios de la Red Pumahue Manquecura.

c) Las evaluaciones estan definidas en 5 periodos, evaluacion diagnoéstica, dos evaluaciones de proceso
y dos evaluaciones semestrales.

d) La supervisién pedagogica de los profesionales que trabajan en el ciclo, esta definida por el proceso
denominado “Gestién de Desempefio”.

La gestion del desempefio considera una entrevista inicial en que se definen los objetivos anuales, dos
entrevistas de seguimiento, en el primer y segundo semestre respectivamente.

e) La supervision de clases, cuenta con una pauta de observacion docente, que determina el nivel de
desempefio de cada profesional.

Este proceso es responsabilidad del Director de estudio de Educacién Parvularia.

f) El perfeccionamiento docente se realiza en dos periodos: Julio antes de vacaciones de invierno y en
diciembre. Los cursos estan definidos por la malla de capacitaciones establecida para la Red Pumahue
Manquecura y de acuerdo con las necesidades que presenten los profesionales.

g) Previo inicio al afio escolar se debe realizar la conformacién de cada uno de los niveles, tomando en
consideracion las caracteristicas como desarrollo y aprendizaje de los nifios (referencia examen de
admision), edad cronolégica, entre otros.

h) En relaciéon con la regulacion de Salidas Pedagogicas se tomara como referencia lo establecido en el
Anexo Salidas Educativas del REI.

REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE CONVIVENCIA Y BUEN TRATO

La convivencia escolar puede presentar diversas dificultades que afectan las relaciones interpersonales
y el clima escolar. El desafio es abordarlos formativamente, considerandolos una oportunidad de
aprendizaje para nuestros estudiantes.

Una sana convivencia escolar no esta libre de conflictos, sino mas bien estos son considerados una
oportunidad de aprendizaje y desarrollo para los estudiantes. La aplicaciéon de este Reglamento lograra
una adecuada resolucién de los conflictos, asi como la prevencion de algunos de ellos.

Es fundamental conocer y aplicar este Reglamento de Convivencia Escolar, siguiendo el conducto regular
de comunicacién. Esto permitird que se respeten los espacios y tiempos, pudiendo asi garantizar
procedimientos mas racionales y justos.
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El REI del Colegio describe en su “Protocolo de actuacion de casos de violencia, maltrato o acoso,
entre miembros de la comunidad escolar” los procedimientos que se desarrollan para abordar
situaciones de Convivencia en el colegio.

La etapa de desarrollo de los estudiantes en este ciclo es, en principio, una atenuante, considerandose
parte de su proceso escolar, los conflictos de convivencia, la falta de control de impulso y descontroles
emocionales. Sin embargo, es importante instaurar de manera paulatina, la conciencia de las faltas y las
consecuencias de estas, siempre con una mirada constructiva y formativa.

Consideraciones importantes:

a) El equipo de convivencia elabora un plan de trabajo anual, que refleja las reales necesidades del
colegio y de los ciclos, para ello se elaboran pautas, cuestionarios, entrevistas y se analizan casos
detectados en afos anteriores con el fin de realizar un plan preventivo, capacitar a los equipos y
calendarizar posibles charlas, reuniones, intervenciones especificas e incorporando a todos los
integrantes de la comunidad educativa.

b) El comité de convivencia promueve y apoya la o las politicas de Salvaguarda (politicas que busca
reguardar el bienestar psicolégico, fisico y emocional de nuestros estudiantes) frente a todos los
integrantes de la comunidad, a través de distintos canales formales de comunicacion. La informacién
de la politica se difunde a través de la Delegada de Salvaguarda y Convivencia Escolar (DSL), la cual
se identifica por medio de una foto que sera publicada en cada sede de Educacion Parvularia.

c) Durante todo el afio se realizaran diferentes actividades y/o campafas informativas que promuevan
los valores, la seguridad, el bienestar, el autocuidado, los derechos del nifio, etc. por medio de difusiéon
en pantallas, pagina web, plataformas y/o correos institucionales.

d) Se destaca en reuniones de profesores jefes, los roles de deteccién y aviso oportuno frente a cualquier
situacion compleja y que involucre a nifios(as).

e) El comité de convivencia en conjunto con el/la DSL coordinaran charlas, talleres y entrevistas con
docentes y equipos para entregar y actualizar informacion y sugerencias necesarias para el seguro
funcionamiento de los integrantes de la comunidad de Educacion Parvularia (estudiantes,
apoderados, educadoras, comunidad educativa, etc.).

f) Frente a cualquier inquietud referido al bienestar de los estudiantes, esta debe ser comunicada a
Directora de estudios y/o a DSL para su analisis y abordaje.

g) Las entrevistas con los padres en casos especiales son inmediatas o en menos de 24 horas, siendo
abordadas por el docente, la directora de estudios y/o algun integrante del comité de convivencia,
segun sea la complejidad de la situacion.

h) Cabe destacar que existen instancias por parte de direccion de estudios y de docentes para solicitar
al equipo psicoeducativo y/o salvaguarda apoyo en casos de conductas de riesgo, repetitivas o que
puedan ser peligrosas en el corto, mediano o largo plazo, siguiendo los protocolos establecidos,
siendo, en este caso, el registro de inquietud.

i) En cada reunién de apoderados, las educadoras deberan establecer un punto dentro de la tabla que
incluya informacion sobre protocolos, personal, funciones, conductos regulares, salvaguarda, etc.
solicitando a cada apoderado la firma de acta para acreditar asistencia a la entrega de informaciones
(entrevistas personales, entrega de informes, reuniones de apoderados, entre otros).

RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS

El ideal es que los conflictos sean resueltos en forma pacifica a través del dialogo y constituirse en una
experiencia formativa. Para llevar a cabo cualquier estrategia de resolucidon pacifica de un conflicto, se
requiere la voluntad de ambas partes y una condicion basica de simetria; es decir, igualdad de condiciones
para garantizar que sean considerados los intereses y derechos de todos los involucrados. En este sentido,
resulta indispensable tener presente que existe una relacion asimétrica entre los miembros de la
comunidad educativa conformada por adultos, nifios/as y jévenes. En este contexto, la mayor
responsabilidad siempre recae en el adulto en el momento de afrontar y resolver un conflicto.
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Teniendo presente que en nuestras salas de clases tenemos alumnos con distintas necesidades, para
poder prevenir una situacién de desregulacion emocional, nos basamos en el “Protocolo de respuesta a
situaciones de desregulacién emocional y conductual de estudiantes en establecimientos educacionales
(DEC)", propuesto por el Ministerio de educacion.

MEDIDAS FORMATIVAS

Son aquellas que tienen por objetivo ensefar al estudiante las consecuencias de la accion cometida, con
el objetivo de que incorpore en su proceso educativo la conducta adecuada. Se busca que tomen
conciencia de las consecuencias de sus actos, aprendan a responsabilizarse y desarrollen compromisos
genuinos de reparacién del dafio.

Siempre se considerara la edad y el nivel de madurez del estudiante.
Las medidas formativas pueden clasificarse en:

a) Reflexién Guiada: esta conversacién sera orientada por la educadora, especialistas internas o
directora del area, favoreciendo que el estudiante pueda reconocer su error y aprender nuevas formas
de actuar.

b) Trabajo pedagégico: contempla una accién académica vinculada con el error cometido, por
ejemplo: hacer un trabajo simple sobre el respeto, ser ayudante o secretario de sala, ordenar, pedir
disculpas, todo ello dentro de las posibilidades del estudiante de acuerdo con su madurez y
comprension.

¢) Acciones reparatorias: Se busca que el estudiante que generé un dafio a otra persona o a un bien,
comprenda su equivocacion y realice una accion que repare parcial o totalmente el dafio ocasionado
a la comunidad. Por ejemplo, algunas de ellas pueden ser: pedir disculpas, ayudar en el recreo a otros
nifos, reparar el objeto dafiado, etc.

d) Propuesta co-construida por el estudiante: Accién planificada en conjunto con el estudiante, co-
construida con la educadora, psicéloga del ciclo y/o directora de area, para promover una sana
convivencia en la comunidad. Ejemplo: Construir una carta en conjunto con un adulto significativo,
dibujar un mensaje, redactar un compromiso, etc.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Es aquella que sanciona la transgresion de las normas de convivencia.
Por la naturaleza del area y la etapa de desarrollo de los estudiantes, no se consideran medidas
disciplinarias para los estudiantes de este ciclo de ensefianza.

Sin embargo, para los adultos de la comunidad educativa, si se pueden aplicar medidas disciplinarias.

Derecho a solicitar reconsideracién de las medidas disciplinarias

Se consagra el derecho de todo adulto integrante de la comunidad escolar de prebasica a presentar una
solicitud de reconsideracion de la medida disciplinaria informada o de cualquier otra resolucion emanada
del colegio. En caso de no sefialarse un plazo especifico en este reglamento, se considerara un plazo de 5
dias habiles.

ACCIONES COMPENSATORIAS/FORMATIVAS QUE PUEDEN UTILIZARSE EN EL NIVEL

Dentro del PEly el REI se establecen una serie de medidas que se categorizan de acuerdo con su gravedad,
consistencia, frecuencia y vulneracién. En Educacion Parvularia estas medidas se aplican, pero deben ser
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reguladas y medidas de acuerdo con el desarrollo evolutivo de los nifios y mediadas por la educadora
junto a la directora de estudios.

Dentro de las medidas compensatorias se podrian aplicar, estan:

e Cartas compromisos con los nifios, donde exista el acuerdo entre padres y colegio para su
concretizacion.

e Trabajo desde DLI a través de cuentos, historias, videos, etc. que apoyen las buenas practicas de
convivencia.

e Trabajo o mini proyecto CAMPUR con el fin de dar herramientas para mejorar conductas o
situaciones complejas. (segun corresponda).

e Trabajo con padres, con el fin de proporcionar apoyo y acordar un trabajo formativo.

e Intervenciones realizadas por el departamento psicoeducativo, de manera de poder mediar la
resolucion de problemas detectados, ya sea individual o grupalmente.

PROTOCOLO DE VULNERACION DE DERECHOS

Los colegios tienen la responsabilidad de velar por la proteccion y el cuidado de sus estudiantes. En este
sentido, se desprenden diversas normativas que amparan este deber en base al derecho de los mismos
estudiantes a recibir una atencién y una educacién adecuada, oportuna e inclusiva.

Con esto se entiende que todas las acciones que el establecimiento implemente en la prestacién de sus
servicios ya sea modalidad remota o presencial, deberan enmarcarse en el respeto y resguardo de los
derechos y deberes generales a que se refiere el articulo 10 de la Ley General de Educacion.

La normativa antes descrita representa un marco general, a través del cual se imponen deberes especiales
relacionados con el cuidado que deben mantener los colegios respecto de los miembros de las
comunidades educativas de los establecimientos que administran, para asegurar el efectivo goce de las
garantias educacionales, asociadas a los deberes generales de cuidado y de promocion de la buena
convivencia.

El maltrato o la negligencia, puede presentarse en cualquier tipo de familia, estrato social o establecimiento
educacional. Por esto, las comunidades educativas deben estar preparadas e informadas sobre los
procedimientos que deben llevar a cabo para resguardar a los estudiantes y actuar de la mejor forma
posible.

Salvaguardar significa entregar cuidados para proteger a los nifios(as) y jovenes. Es responsabilidad de
todos los integrantes de la organizacion, tanto personal interno como externo, incluyendo los que presten
servicios temporales, cualquiera sea su funcion.

Todos deben estar atentos y conscientes a cualquier sefial que un nifio(a) pueda presentar frente a una
situacion donde se identifiquen posibles sefiales de abuso y trato negligente.

Accionesy etapas que componen el procedimiento mediante el cual se recibiran y resolveran las denuncias
o situaciones relacionadas con la vulneracién de derechos:

1.Etapa de denuncia:

Cualquier integrante de la comunidad escolar que tome conocimiento sobre una situacion en que un
estudiante ha sufrido, o esta a punto de sufrir un dafio significativo o se encuentre en un peligro inminente,
debe informar inmediatamente (dentro de no mas de 30 minutos), a Delegado/a de Salvaguarda (DSL), al
equipo directivo y/o Rector(a), completando adicionalmente, el formulario de Registro de
Incidente/Inquietud relacionadas con un Estudiante (RIIE) disponibles en el colegio.

Se dispondran las medidas necesarias para proteger al estudiante afectado, dependiendo si esto ha
ocurrido dentro o fuera del establecimiento. En el caso que esto haya ocurrido dentro del establecimiento
se dispondran medidas para alejar a la victima de su supuesto agresor de tal manera de evitar la
mantencion del maltrato/abuso y el agravamiento del dafio.
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Funcionario responsable de la etapa de denuncia: El/la DSL, en conjunto con el/la Rector/a, se ocupara
de hacer la derivacién a instituciones externas que corresponda (Carabineros, PDI, OPD, Tribunales de
Familia, etc.), una vez obtenida la autorizacién del Gerente General.

El Rector tiene la responsabilidad en primera instancia, de informar dentro de 1 hora al Gerente General
via telefénica, quien informara inmediatamente al Director Educacional y Coordinadoras de Salvaguarda.
Dentro del plazo maximo de 2 (dos) horas contadas a partir de recibidos los antecedentes por parte del
colegio, el Gerente General, con apoyo del equipo legal, establecera si existe mérito o no para deducir la
denuncia penal a que se refiere el articulo 175 letra e) del Cédigo Procesal Penal.

2.- Etapa de citacion al apoderado:

Se involucrara a los padres, apoderados o adultos responsables de los estudiantes afectados a través de
una citacion a entrevista presencial por un integrante del equipo de Salvaguarda designado por el
Rector(a); en los casos excepcionales donde sea imposible contactarse o confirmar una reunion con el
apoderado(a) luego de agotar todas las instancias, se podra informar via telefénica o por correo
institucional.

En dicha entrevista se debe informar la apertura del protocolo, la respectiva denuncia que implica, etapas
y plazos de este para su resolucion y pronunciamiento. Se le comunicara que el protocolo tiene una
duracion maxima de un mes.

Se levantara acta en conformidad a este Protocolo, deberan contener a lo menos:

- ldentificacion del Protocolo a que corresponde;

- Diay horaen que se extiende;

- Nombre del estudiante afectado;

- Personas participantes;

- Enunciacion precisa y clara de los hechos expuestos por el afectado o por quien recibe el relato;

- Firma de todos los participantes. Si alguno de ellos no puede o no quiere firmar, se dejara
constancia de este hecho en el acta.

- Seenviara el acta por mail o correo certificado al apoderado.

3.- Etapa de indagacion:

El colegio no tiene facultades para indagar una vulneracion de derechos de un estudiante, su deber es
realizar la denuncia en el tribunal de familia, y en caso de que revista caracteristicas de delito en el
Ministerio PuUblico, PDI o carabineros.

Se recogeran los antecedentes en la redaccion de un informe, a cargo de DSL y otro miembro del equipo
de Salvaguarda (Equipo directivo/Psicoeducativo) designado por el Rector, para favorecer el desarrollo de
la labor de los respectivos tribunales.

Los encargados del Protocolo dispondran del plazo de una semana, contado desde la fecha de recepcién
de los antecedentes, para desarrollar todas sus etapas.

Medidas protectoras: En tanto se desarrolla el Protocolo, los encargados del caso debera proponer al
Equipo de Salvaguarda, la aplicacién de las medidas que estime necesarias para resguardar la integridad
del afectado, las que deberan contemplar entre otras y segun corresponda, apoyos pedagogicos y
psicosociales y derivaciones a instituciones y organismos competentes.

Efectuada la propuesta, y dentro de los 7 dias habiles siguientes, el equipo de Salvaguarda deber3, a su
juicio, aplicar la o las medidas que estime pertinentes.

Dicha resolucién debera ser ratificada por el equipo de Salvaguarda de oficina central, previo a su
ejecucion.
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Registro del Protocolo: Conforme se desarrolle el Protocolo, los encargados del caso deberan registrar
todos los antecedentes del mismo en la carpeta del equipo de Salvaguarda en el apartado “Casos de
Salvaguarda”. Ademas, debera registrar la fecha de apertura y cierre del Protocolo en el libro de clases
consignando: “Apertura/Cierre Protocolo de Salvaguarda Folio ...".

Adicionalmente, se debe ingresar al/los estudiantes afectados a la n6mina de Salvaguarda digital (Planilla
de Casos Unica y/o Médulo de Orientacion schooltrack).

Una vez que los encargados del Protocolo hayan desarrollado completamente el Procedimiento, lo
comunicara por cualquier medio al equipo de Salvaguarda el cual debera reunirse con todos sus
integrantes para tomar conocimiento del caso, a mas tardar, dentro del plazo de 7 dias habiles contado
desde la comunicacion efectuada por el/los encargados/s.

El equipo de Salvaguarda, convocado especialmente al efecto, con la presencia de todos sus integrantes,
se reunira para analizar los antecedentes recabados por el encargado del Protocolo. En dicha instancia,
deberan acordar la aplicacion de las sanciones y medidas de reparacion que estimen pertinente conforme
al mérito del Procedimiento y al Reglamento Escolar Interno y Manual de Convivencia, o bien, exponer las
razones en virtud de las cuales estime conveniente no aplicar medida alguna, debiendo levantar un acta
de lo resuelto o acordado.

Todo lo anterior, debe ser en consulta permanente con el equipo de Salvaguarda de Oficina central, previo
a su ejecucion.

4.- Cierre del protocolo:

En los casos que corresponda, efectuara la denuncia penal correspondiente, de acuerdo a las instrucciones
que reciba de la Gerencia Corporativa.

El cierre del Protocolo se realiza una vez realizada la denuncia en el respectivo Tribunal de Familia, y en
caso de que, conforme al mérito del Procedimiento, aparezcan hechos constitutivos de delito que afecten
a estudiantes del Establecimiento, el Rector designara un encargado para que, a la brevedad posible, ponga
los hechos en conocimiento de Fiscalia, Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones a través de oficio,
carta o correo electronico de conformidad a la ley.

Derivacion a organismos competentes: En caso de que sea necesario el colegio hara la derivacién a
organismos competentes tales como, la Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) u otras redes de apoyo
comunales.

La obligacion de resguardar la intimidad e identidad del estudiante en todo momento, permitiendo que
este se encuentre siempre acompafiado, si es necesario por sus padres, sin exponer su experiencia frente
al resto de la comunidad educativa, ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos,
evitando la re-victimizacion.

Cuando existan adultos involucrados en los hechos, el protocolo debe establecer medidas destinadas a
resguardar la integridad de los estudiantes, las que deberan ser aplicadas conforme la gravedad del caso.

En caso de ser un funcionario del colegio el adulto acusado, se podran adoptar las siguientes medidas
protectoras a favor del estudiante:

- Separar al funcionario del estudiante.
- Acompafiar por un adulto de resguardo al estudiante en las clases o espacios en que el
estudiante deba estar con el adulto acusado.

Se podran aplicar las siguientes medidas de sancién al funcionario acusado (TITULO XIX RIOHS):

- Amonestacion verbal: consiste en una reprensién privada que puede
hacer personalmente el superior jerarquico la que podra aplicarse s6lo en caso de
infracciones leves.

- Amonestacion escrita simple: se aplicara con el objeto de dejar constancia de los hechos
y correspondera al superior jerarquico darle curso, con copia a la Carpeta Personal e
Inspeccion del Trabajo.
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- Amonestacion escrita grave: procedera en caso de reincidencia en infracciones que hayan
originado anteriormente una sancion escrita simple, de naturaleza similar o de otra indole,
de la cual se enviara copia a la Carpeta Personal con copia a la Inspeccion del Trabajo.

- Despido.

Etapa de Seguimiento: Cada estudiante involucrado en la situacién, contara con un plan de accion y
seguimiento desde el area de Salvaguarda y Convivencia escolar, en el que se plasmaran los acuerdos
alcanzados y acciones a desarrollar con el fin de realizar un acompafamiento acorde a las necesidades de
dichos estudiantes.

CARTA COMPROMISO

Santiago, a [e]
Sefores
[o]
[o]
Apoderados de la estudiante/a: [e]
Presente.
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De nuestra consideracioén:

1.- Mediante la presente pongo en su conocimiento que, como consecuencia de los hechos que se
describen mas abajo, y de acuerdo con lo previsto en el Anexo del Reglamento Escolar y Manual de
Convivencia que, establece normas complementarias para ciclo de Educacién Parvularia, el Rector ha
estimado pertinente suscribir la presente carta de compromiso, conforme a los siguientes antecedentes:

2.- Hechos.

[e]

Normativa aplicable.

Como politica interna del colegio y como medida de resguardo de la seguridad de nuestros estudiantes y alumnas, las
Educadoras de Pdrvulos no se encuentran autorizadas para establecer contacto fisico directo con el cuerpo de los
nifios/as en los momentos de bafio, entiéndase esto como: limpiarlos, al momento de orinar o defecar, cambiarlos de
ropa o mudarlos cuando éstos lo requieran.

3.- En virtud de lo anterior, le invitamos a suscribir la presente carta para asumir los compromisos que
se detallan a continuacion:

Por el presente acto, los apoderados [e] e [e] vienen a asumir los compromisos que se detallan a
continuacion:

- Apoyar el proceso de aprendizaje y favorecer la adquisicion de autonomia de su hijo brindando su colaboracion a
las educadoras.

- En el caso de ser necesario y que su hijo lo requiera, deberdn presentarse en el colegio para asistir a su hijo/a en
el cambio de muda.

Por su parte, el colegio asumira los siguientes compromisos:

Compromisos del colegio:

- Realizar refuerzo positivo permanente.
- Brindar apoyo en todo momento para fortalecer el proceso de control de esfinter.
- Proporcionar un espacio adecuado para realizar limpieza y cambio de muda al nifio - o nifia asistido por el adulto

responsable.

4.- Se hace presente que el Reglamento Escolar Interno del Colegio, es parte integrante del Contrato de
Prestacion de Servicios Educacionales que Ud. celebré al momento de matricular a su pupilo/a.

Apoderado XXXXXXXXXXXXXXKX

Directora de Estudio
Educacién Parvularia
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Santiago, Xxxxxxx 20xx

INFORMATIVO PROCESO DE CONTROL DE ESFINTER

Les damos una cordial bienvenida al ciclo de Educacion Parvularia de nuestro colegio y quisiéramos
informarles que, como medida de resguardo a la seguridad de nuestros estudiantes y educadoras de
nuestro ciclo, nuestras profesionales y/o asistentes no se encuentran autorizadas para establecer
contacto fisico directo con el cuerpo de los nifios en los momentos de bafio, entiéndase esto como:
limpiarlos al orinar o defecar, cambiarlos de ropa o mudarlos cuando éstos lo requieran.

Por lo anterior, les solicitamos que los nifios desde Play Group a Kinder, ingresen en marzo controlando
esfinter. En aquellos casos en que no se logra el control de esfinter, se realizara un plan de trabajo en
conjunto con la familia para apoyarlo en este proceso, estableciendo fechas de compromiso para su
adquisicion.

En aquellos casos en que los nifios (as) requieran de:

- Apoyo en cambio de ropa: sus educadoras los acompafiaran al bafio y supervisaran el cambio,
apoyandolos de manera de no infringir la politica del colegio.

- Cambio de mudas por no control de esfinter: Los apoderados o alguna persona autorizada por é|,
debera acercarse al establecimiento cada vez que las educadoras y/o co-educadoras lo requieran para
— realizar cambio de muda o de pafiales.

Yo , apoderado de

, CUrso tomo conocimiento de las politicas de cambio de

ropay muda.

Rut apoderado(a):

Firma del Apoderado

Santiago, XXXXXXXX

Estimado Apoderado de Play Group y Jardin: (para colegios que cuenten con asistente en
Educacion Parvularia):

Estimado Apoderado de Play Group y Jardin:

Como es de vuestro conocimiento, por medida de salvaguarda y resguardo a la seguridad de
nuestros estudiantes y educadoras de nuestro ciclo, nuestras profesionales no se encuentran
autorizadas para establecer contacto fisico directo con el cuerpo de los nifios en los momentos
de bafo, entiéndase esto como: limpiarlos, cambiarlos de ropa o mudarlos cuando éstos lo
requieran.
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Sin embargo, ante la necesidad de muda de alguno de nuestros estudiantes, sera la educadora
o co-educadora del curso quien realice la muda y/o cambio de ropa a los alumnos autorizados
por su apoderado académico y siguiendo protocolo de muda establecido, el cual consta de:

- El cambio de ropa y muda de los estudiantes se realizara en el bafio de Play Group, en donde
se encuentra el mudador y tina en caso de que el estudiante necesite ser lavado.

- Se realizara muda y cambio de ropa sélo a los estudiantes autorizados por el apoderado
académico a través de esta autorizacion firmada.

- Los elementos de cambio de ropa y muda que se necesiten para llevarse a cabo, deberan ser
propiedad del estudiante, por lo que debe venir en una bolsa aparte en su mochila y debe ser
revisado y repuesto de manera diaria, segiin necesidad del estudiante. NO SE APLICARAN
POMADAS ANTIBIOTICAS SIN PREVIA RECETA MEDICA SUPERVISADA POR TENS DE NUESTRO
ESTABLECIMIENTO.

- Cabe mencionar que este servicio sélo sera aplicado dentro de la jornada escolar (8:00 hrs.
hasta las 13.00 hrs.).

- La muda y/o cambio de ropa sera realizada por una de sus educadoras, acompafnada siempre
de otra educadora o co-educadora de nuestro ciclo.

- Cada vez que se realice una muda y/o cambio de ropa, esta debera ser registrada en un libro
especial para este servicio, en el cual se especificara lo que se realizd, el horario y educadora
que acompafié la muda y/o cambio de ropa segun corresponda.

(favor conservar esta pagina en caso de tener alguna duda sobre el protocolo de muda y/o
cambio de ropa)

(favor conservar esta pagina en caso de tener alguna duda sobre el protocolo de muda y/o cambio de
ropa)

AUTORIZACION MUDA Y/O CAMBIO DE ROPA

Yo , apoderado de

, Curso:

SI AUTORIZO

NO AUTORIZO

(marcar con una X sélo una opcién)

A realizar muda y/o cambio de ropa a mi hijo(a) por la educadora y/o co-educadora de parvulos,, tomando

en consideracion el protocolo de muda y/o cambio de ropa.

Rut Apoderado(a):
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Firma del Apoderado

COLEGIO

MANQUECURA

CIUDAD DE LOS VALLES

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD

ESCOLAR COLEGIO MANQUECURA

CIUDAD DE LOS VALLES

2024
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FUNDAMENTOS DEL PLAN DE EMERGENCIA

Este Plan Integral de Seguridad Escolar, corresponde a un conjunto de actividades, procedimientos y asignacion de
responsabilidades, en las que deberan participar todas aquellas personas que integran el Colegio Manquecura
Ciudad de los Valles, ubicado en Avenida el Canal # 19877, comuna de Pudahuel, frente al evento de verse
amenazados por una emergencia. Se debera conocer y aplicar las normas de prevencidn y seguridad, en todas las
actividades diarias que ayudaran a controlar los riesgos a los cuales esta expuesta la comunidad escolar. La
difusién e instruccion de los procedimientos del Plan debe ser a todos los estamentos (docentes, alumnos,
apoderados, paradocentes y administrativos) para su correcta interpretacion y aplicacion.

OBJETIVOS DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

El objetivo de este Plan de Integral de Seguridad Escolar, es entregar las instrucciones y procedimientos basicos
necesarios para enfrentar una potencial emergencia o una emergencia real, proporcionando una adecuada
proteccion de la vida e integridad fisica de las personas que participan de la Comunidad Educativa en el Colegio
Manquecura Ciudad de los Valles, sean ellos alumnos, profesores, padres y apoderados, personal administrativo y
de servicios, ademas de salvaguardar los bienes y propiedad del establecimiento educacional.

Para lograr lo anteriormente sefialado, se debe:

¢ Disefiar las estrategias necesarias para que se dé una respuesta adecuada en caso de emergencia en la que se
recomienda utilizar la metodologia ACCEDER. Considerando a su vez la recopilacién de informacién a través de la
metodologia AIDEP (Andlisis Histodrico, Investigacidn en terreno, Discusion de prioridades, Elaboracién del mapa,
Plan especifico de seguridad de la unidad educativa).

* Generar en la comunidad escolar una actitud de autoproteccién y un efectivo ambiente de seguridad integral,
replicable en el diario vivir.

e Establecer un procedimiento normalizado de evacuacién para todos los usuarios y ocupantes del Colegio
Mangquecura Ciudad de los Valles.

e Lograr que la evacuacién se efectle de manera ordenada evitando lesiones que puedan sufrir los integrantes del
Colegio Manquecura Ciudad de los Valles durante la realizacion de esta.

DEFINICIONES

Emergencia: Alteracion en las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente, causadas por un fendémeno
natural o generado por la actividad humana, que se puede resolver con los recursos de la comunidad afectada. La
emergencia ocurre cuando los afectados pueden solucionar el problema con los recursos contemplados en la
planificacion.

Evacuacion: Es la accion de desalojar la oficina, sala de clases o edificio en que se ha declarado un incendio u otro
tipo de emergencia (sismo, escape de gas, artefacto explosivo).

Alarma: Aviso o sefal preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la presencia real o inminente
de un fendmeno adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas u otras sefiales que se convengan.

Ejercicio de simulacién: Actuacidn en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), en la que se representan varios
roles para la toma de decisiones antes una situacién imitada de la realidad. Tiene por objetivo probar la
planificacion y efectuar las correcciones pertinentes.

Simulacro: Ejercicio practico en terreno, que implica movimiento de personas y recursos, en el cual los
participantes se acercan lo mas posible a un escenario de emergencia real. Permite probar la planificacién.

Simulacion: Ejercicio practico "de escritorio”, efectuado bajo situaciones ficticias controladas y en un escenario
cerrado. Obliga a los participantes a un significativo esfuerzo de imaginacion.

Vias de escape: Camino libre, continuo y debidamente sefializado que conduce en forma expedita a un lugar
seguro.

Zona de seguridad: Lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad frente a una emergencia, en el
cual puede permanecer mientras esta situacion finaliza.

Incendio: Fuego que quema cosas muebles o inmuebles y que no estaba destinada a arder. Amago de Incendio:
Fuego descubierto y apagado a tiempo.
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Explosion: Fuego a mayor velocidad, produciendo rapida liberacién de energia, aumentando el volumen de un
cuerpo, mediante una transformacion fisica y quimica.

Sismo: Movimiento telurico de baja intensidad debido a una liberacién de energia en las placas tectdnicas.

Plan Integral de Seguridad Escolar: Conjunto de actividades y procedimientos para controlar una situacién de
emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la organizacién, minimizando los
dafios y evitando los posibles accidentes.

Coordinador de Seguridad del Alumno: Responsable de la gestidén de control de emergencias y evacuaciones del
recinto. (El Rector del Establecimiento serd la autoridad mdxima al momento de una emergencia).

Coordinador de Piso o Area: Es el responsable de evacuar a las personas que se encuentren en el piso o drea
asignada y ademas guiar hacia las zonas de seguridad, al momento de presentarse una emergencia.

El Coordinador de Piso o Area responde al Coordinador General. Monitor de Apoyo: Son los responsables de
evacuar a las personas de su sector, hacia las zonas de seguridad, al momento de presentarse una emergencia.

El Monitor de Apoyo responde ante el Coordinador de Piso o Area.

Extintores de incendio: El extintor es un aparato portable que contiene un agente extinguidor y un agente
expulsor, que al ser accionado y dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama), permite extinguirlo.

Red Hiumeda: La Red Hiumeda es un sistema disefiado para combatir principios de incendios y/o fuegos
incipientes, por parte de los usuarios o personal de servicio. Este sistema estd conformado por una manguera
conectada a la red de suministro del edificio. En su extremo cuenta con un pitdn que permite entregar un chorro
directo o en forma de neblina segln el modelo.

Red Inerte de Electricidad: la denominada Red Inerte de Electricidad, corresponde a una tuberia de media
pulgada, por lo general de acero galvanizado cuando va a la vista y de conducto PVC cuando va embutida en el
muro, en cuyo interior va un cableado eléctrico que termina con enchufes en todos los pisos (es una especie de
alargador). Esta Red tiene una entrada de alimentacion en la fachada exterior y Bomberos la utiliza cuando en el
edificio no hay suministro eléctrico y este personal requiere conectar alguna herramienta o sistema de
iluminacién para enfrentar emergencia.

lluminacidn de emergencia: Es un medio de iluminacion secundaria que proporciona iluminacidn, cuando la
fuente de alimentacién para la iluminacién normal falla. El Objetivo basico de un Sistema de lluminacién de
Emergencia es permitir la evacuacidn segura de lugares en que transiten o permanezcan personas.

Pulsadores de Emergencia: Estos elementos al ser accionados por algiin ocupante del edificio, activan
inmediatamente las alarmas de incendio que permiten alertar de alguna irregularidad que esta sucediendo en
algun punto de la oficina/instalacion.

Altoparlantes: Dispositivo utilizado para reproducir sonido desde un dispositivo electrénico, Son utilizados para
informar verbalmente emergencias ocurridas en el edificio. Estos altoparlantes sélo serdn utilizados por el Jefe de
Emergencia o los guardias entrenados para tal efecto.

Detectores de Humo: son dispositivos que al activarse por el humo, envian una sefial al panel de alarmas o central
de incendios que se encuentra generalmente en el ingreso del edificio, indicando el piso afectado. Al mismo
tiempo se activa una alarma en todo el edificio, la cual permite alertar respecto de la ocurrencia de un incendio. |
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INFORMACION GENERAL

Nombre del Establecimiento Educacional

Nivel Educacional

Direccién

Comuna/Region

N2 de Pisos

N2 de Subterraneos

Superficie Construida m?
Capacidad del Establecimiento

Generalidades

Colegio Manquecura Ciudad de los Valles

Ed Parvularia

Av. Del Canal 19877

Pudahuel

No Aplica
6.936 m2

238 alumnos

Es un edificio de hormigén armado.
Luego del terremoto del 2010 se
evidencia en algunos sectores dafio
superficial que fueron reparados. Cuenta
con red hiimeda y extintores como Unico
sistema de lucha contra el fuego. En
parvulos se cuenta con un equipo DEA 'y
dos personas capacitadas.

INTEGRANTES DEL ESTABLECIMIENTO

Cantidad 23

Trabajadores

Cantidad Alumnos 238 aprox.
Personal Externo X Auxiliares de Aseo

Cantidad 2
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EQUIPAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO PARA
EMERGENCIAS

Cantidad de Extintores

3

Gabinete red humeda i*s1 T NO Cantidad 2
Red Seca Ts1 % NO

Red Inerte “s1 % NO

lluminacion de Emergencia 51 *NO

Altoparlantes s % NO

Pulsadores de Emergencia NO Cantidad N/A
Detectores de Humo 51 *NO Cantidad N/A

COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL
ESTABLECIMIENTO (CSE)

Es responsabilidad del Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles el conformary dar
continuidad de funcionamiento al Comité.
QUIENES DEBEN INTEGRAR EL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

e Rector del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles.
e Coordinador de seguridad del alumno.

® Directores de estudio.

e Representantes del Profesorado.

e Representantes de los alumnos de cursos superiores (de preferencia correspondientes al
CAMPUR de Alumnos).
MISION Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

La misién del Comité de Seguridad Escolar es coordinar a toda la comunidad escolar del Colegio
Manquecura Ciudad de los Valles, con sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva
participacién en un proceso que los compromete a todos, puesto que apunta a su mayor seguridad y, por
ende, a su mejor calidad de vida.

Una vez conformado el Comité de Seguridad Escolar (11.1. Némina del Comité de Seguridad Escolar), la
primera tarea especifica que debe cumplir el Comité de Seguridad Escolar es proyectar su mision a todo el
establecimiento, sensibilizando a sus distintos estamentos y haciéndolos participar activamente de sus
labores habituales. Esto a través de los distintos medios de comunicacion internos existentes (murales, web,
e-mails, etc.).
+* El comité en conjunto con la comunidad escolar debe contar con el méximo de informacién sobre los

riesgos o peligros al interior del establecimiento y entorno o area en que esta situado, ya que estos

peligros o riesgos son los pueden llegar a provocar un dafo a las personas, a los bienes o al medio
ambiente.

%+ Disefiar, ejecutar y actualizar continuamente el Plan Integral de Seguridad Escolar del establecimiento.

%+ Disefiar y ejecutar programas concretos de trabajo permanente que apoyen su accionar a toda la
comunidad del establecimiento.

%* El Comité de Seguridad Escolar, estara a cargo de la creacion de un grupo de emergencia, el cual dentro
de sus responsabilidades esta la de realizar la actividad de evacuacién del Colegio Manquecura Ciudad
de los Valles frente a cualquier emergencia. Este grupo deberd contar con un Coordinador General,
Coordinador de Area o Piso y personal de apoyo (Anexo 11.1).

Pagina 35 de 86



+* Crear un sistema de informacién periddica de las actividades y resultados del comité de seguridad
escolar.

¢ Colaborar en el disefio de los programas de capacitacién y sensibilizacion.

ORGANIGRAMA

RECTOR COLEGIO MANQUECURA

COORDINADOR DE SEGURIDAD DEL
ALUMNO

COORDINADOR DE
PISO O AREAS

PERSONAL Y
ALUMNOS DEL
ESTABLECIMIENTO

GRUPO DE EMERGENCIA

La mision del Grupo de Emergencia es coordinar a toda la comunidad escolar del Colegio
Manquecura Ciudad de los Valles, con sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una
activa y masiva participacion en las actividades que aporten al plan evacuacion en caso de
emergencias, puesto que apunta a su mayor seguridad y, por ende, a su mejor calidad de vida.

A continuacion, se especifica la funcidon que cada integrante del grupo de emergencia debe
ejecutar y la linea de autoridad y responsabilidad que tienen (Anexo 11.2. Nomina Grupo de
Emergencia).

COORDINADOR DE SEGURIDAD DEL ALUMNO

e Funciones y Atribuciones.

e Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

e Liderar toda situacion de emergencia al interior del Colegio Manquecura CDLV.

e Decretar evacuacion parcial o total del edificio en caso de emergencia.

e Coordinar con los equipos externos de emergencia los procedimientos del plan de emergencia.

e En conjunto con el Comité de Seguridad Escolar y la Mutual de Seguridad C.Ch.C., coordinar y
ejecutar las capacitaciones dirigidas a los grupos de emergencias.

e Coordinar periédicamente los simulacros de evacuacién en caso de emergencias (Minimo uno por
semestre).

e En conjunto con el Comité de Seguridad Escolar revisar periédicamente el Plan Integral de
Seguridad Escolar y actualizarlo, si es necesario.

e Gestionar el nombramiento de los integrantes del grupo de emergencia.

MONITOR DE PISO O AREAS

e Funciones y Atribuciones.

e Conocer y comprender cabalmente el Plan Integral de Seguridad Escolar.

e Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

¢ Difundir los procedimientos a utilizar en caso de emergencias.

e Asegurarse que todas las personas del piso o area han evacuado.

e Procurar la operatividad de las vias de evacuacion, salidas de emergencias, equipos de
emergencia, sistemas de comunicacion y alerta.

e Avisar a su reemplazante cada vez que se ausente del piso o area.
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¢ Asumir el mando inmediato de las personas de su piso o area frente a cualquier emergencia.
e Tomar contacto con los equipos de externos de emergencia (ambulancia y/o

¢ bomberos) en caso de ser necesario.

¢ Informar al coordinador general la existencia de heridos y/o lesionados.

SECCION VIGILANCIA O PORTERIA

e Conocer y comprender cabalmente el Plan Integral de Seguridad Escolar.

o Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

o Restringir el acceso de personas y vehiculos (con excepcion de los equipos de emergencia como
bomberos, carabineros, ambulancia, etc.) frente a una emergencia.

o Facilitar el acceso de los equipos externos de emergencia al Colegio Manquecura CDLV.

e Colaborar con mantener el area de emergencia despejada

PROCEDIMIENTOS DE EVACUACION

PROCEDIMIENTO GENERAL DE EVACUACION

AL SONAR LA ALAMA DE ALERTA:

a) Todos los integrantes del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles dejaran de realizar sus
tareas diarias y se prepararan para esperar la alarma de evacuacién si fuese necesario.

b) Todo abandono de la instalacion debera ser iniciado a partir de la orden dada por el sistema
existente o establecido por el Colegio Manquecura Ciudad de los Valles (teléfono, altoparlantes,
viva voz) u ordenado por el Monitor de Piso. Area

AL ESCUCHAR LA ALARMA DE EVACUACION:
a) Conservar y promover la calma.
b) Todos los integrantes del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles deberan estar organizados

en fila y obedecer la orden del Monitor de Apoyo o Monitor de Area o Piso.
c) Se dirigirdn hacia la Zona de Seguridad, por la via de evacuacion que se le indique, y no se
utilizaran los ascensores, si estos existen.

d) No corra, No grite y No empuje. Procure usar pasamanos en el caso de escaleras.
e) Si hay humo o gases en el camino, proteja sus vias respiratorias y si es necesario avance

agachado.

f) Evite llevar objetos en sus manos.
g) Una vez en la Zona de Seguridad, permanezca ahi hasta recibir instrucciones del personal a

cargo de la evacuacion.

OBSERVACIONES GENERALES
a) Obedezca las instrucciones de los Monitores.

b) Si el alumno o cualquier otra persona del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles se
encuentra con visitantes, éstos deben acompafiarlo y obedecer las 6rdenes indicadas.

c) No corra para no provocar panico.

d) No salga de lafila.

e) No regresar, para recoger objetos personales.

f)  Siel establecimiento cuenta con mas de un piso y usted se encuentra en otro piso, evacue
con alumnos u otras personas que se encuentren en él y dirijase a la Zona de Seguridad.

g) Es necesario rapidez y orden en la accion.

h)  Nunca use el extintor si no conoce su manejo.

i) Cualquier duda aclarela con el Coordinador de Piso o Area, de lo contrario con el Monitor de
Apoyo.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO
COORDINADOR GENERAL (Encargado de seguridad del alumno)
Al sonar la alarma producto de un amago de incendio, proceda como sigue:
a) Ordene desactivar la alarma. Disponga estado de alerta y evalle la situacion de emergencia.

b) Ordene que de ser posible se combata el fuego con extintores.

C) Si el siniestro esta declarado, disponga que se corten los suministros de electricidad, gas y aire
acondicionado en caso de que exista.

d) Disponga que los Monitores del Area amagada, evacuen a los alumnos u otras personas que se
encuentren en el lugar, por una ruta alejada del fuego, hacia la “Zona de Seguridad”.
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e)En caso de que no sea posible controlar el fuego con medios propios, ordene a la secretaria de
Rectoria y/o de Recepcion solicitar apoyo de Bomberos, Carabineros y/o Ambulancias, si fuere
necesario. Instruir a la comunidad estudiantil para que tengan expeditos los accesos del
establecimiento, a fin de permitir el ingreso de ayuda externa y/o salida de heridos o personas.

f) Controle y compruebe que cada Monitor de piso o area, esté evacuando completamente a los
integrantes del establecimiento.

g) Cerciérese que no queden integrantes del establecimiento en las areas de afectadas.

h) Instruya al personal de seguridad para que se impida el acceso de particulares al establecimiento.

i) Recuerde a la comunidad estudiantil que soélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de
los Valles esté facultada para emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion
(si éstos se presentaran).

J) Una vez finalizada la Situacién de Emergencia, evalle condiciones resultantes e informe sus
novedades y conclusiones al establecimiento.

MONITOR DE PISO O AREA

Al sonar la alarma producto de un amago de incendio, proceda como sigue:

a) En caso de encontrarse fuera de su area de responsabilidad, utilice el camino mas corto y seguro,
para regresar a su sector.

b) Disponga estado de alerta y evalUe la situacion de emergencia.

¢) Cuando corresponda, instruya el cierre de ventanales, ademas, el rescate de documentaciéon y
equipos, si fuera posible.

d) Evacue completamente a los alumnos u otras personas que se encuentren en su area o piso.

€) Cerciérese que no quede personal en los lugares de trabajo afectadas.

f) Instruya para que no se reingrese al lugar de trabajo, hasta que el coordinador general lo autorice.

g) Recuerde a los alumnos u otras personas que alli se encuentren, que solo el/la Rector(a) del
Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta facultado para emitir informacion oficial del
siniestro, a los medios de comunicacion (si €stos se presentaran).

h) Una vez finalizada la Situacion de Emergencia, junto al Coordinador General, evalle las
condiciones resultantes.

TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Si descubre un principio de un amago incendio en su area, proceda de acuerdo a las siguientes
instrucciones:

a) Dé la alarma comunicando al Monitor de Apoyo o Monitor de piso o area.

b) Manténgase en estado de alerta, lo cual implica guardar pertenencias y documentacion, apagar
computadores, cerrar ventanas, no usar teléfonos, citéfonos, etc., y espere instrucciones de su
Monitor de Apoyo o Monitor de piso o area.

c) Dos 0 més personas deben usar extintores en forma simultanea. Al no ser controlado el fuego,
evacuar el area junto a su Monitor de Apoyo o Monitor de piso o area.

d) Dirijase en forma controlada y serena, hacia la “Zona de Seguridad” autorizada.

e) Para salir no se debe correr ni gritar. En caso de que el establecimiento cuente con escaleras,
circule por éstas por su costado derecho, mire los peldafios y tdmese del pasamano.

f) No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que su Monitor de Apoyo o Monitor de piso o
area lo indique.

g) En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que el aire fresco
y limpio lo encontrara cerca del piso.

h) En caso de encontrarse en otro sector y se ordena una evacuacion, debera integrarse a ella sin
necesidad de volver a su propio sector.

i) No use ascensores, en caso de incendios. S6lo use las escaleras.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO

COORDINADOR GENERAL

Al iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:

a) Verifique que los Monitores de piso 0 area se encuentren ensus puestos, controlando a las
personas.

b) Evalte la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamientos de muebles y
roturas de ventanales.
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¢) Cuando el movimiento sismico supere la intensidad grado 8 (se produce generalmente rotura de
vidrios; desplazamientos y vuelco de muebles, libros y objetos se caen de los estantes,
agrietamiento de algunos estucos), ordene la evacuacion a la “Zona de Seguridad” por ruta de
emergencia segura.

d) Instruir para que se mantenga la calma, no se corra ni se salga a la calle.

e) Terminado el movimiento sismico verifique y evalle dafios en compafiia de Monitores de piso o
grupos de apoyo. En el caso que se verifique indicios de incendio o presencia de gas, no ingrese
alas dependencias, instruya para que no se utilice fuego (fésforos, encendedores, etc.), disponga
interrumpir el suministro del gas, electricidad, y solicite ayuda de Bomberos.

f) Recuerde que sélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta facultado
para emitir informacién oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se
presentaran).

g) Una vez finalizada la Situacién de Emergencia, evaluar las condiciones resultantes e informe sus
novedades y conclusiones al establecimiento.

MONITOR DE PISO O AREA
Al iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:

a) Evalle la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamientos de muebles y
roturas de ventanales.

b) Cuando el movimiento sismico supere la intensidad grado 8 (se produce generalmente rotura
de vidrios; desplazamientos y vuelco de muebles, libros y objetos se caen de los estantes,
agrietamiento de algunos estucos), ordene la evacuacién a la “Zona de Seguridad” por ruta de
emergencia segura en conjunto del Coordinador General.

¢) Instruir para que se mantenga la calma, no se corra ni se salga a la calle.

d) Terminado el movimiento sismico verifique y evalle dafios en compariia del Coordinador General
y Grupos de Apoyo.

e) Al comprobar indicios de incendio o presencia de gas, no ingrese a las dependencias, instruya
para que no se utilice fuego (fésforos, encendedores, etc.), interrumpa el suministro del gas,
electricidad, y espere instrucciones del Coordinador general.

f) Recuerde que solo ellla Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta facultado
para emitir informacién oficial del siniestro, a los medios de comunicacién (si éstos se
presentaran).

g) Una vez finalizada la Situacion de Emergencia, junto con el Coordinador General evalle las
condiciones resultantes.

TODAOS/AS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO
Al iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:
a)Mantenga la calma y permanezca en su lugar.

b) Aléjese de ventanales y lugares de almacenamiento en altura.

c) Protéjase debajo de escritorios, marcos de puertas y/o costado de las vigas estructurales de la
instalacion.

d) Aténgase a las instrucciones.

e) Solo cuando el Monitor de piso ordene la evacuacion del establecimiento, abandone la instalacion
por la ruta de evacuacion autorizada.

f) No pierda la calma. Recuerde que al salir no se debe correr. En el caso que sea necesario el uso
de escaleras, siempre debe circular por costado derecho, mire los peldafios y tomese del
pasamano. Evite el uso de fésforos, encendedores

g) No reingrese al establecimiento hasta que el Monitor de piso lo ordene.

h) Recuerde que sélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta facultad
para emitir informacién oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se
presentaran).
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE ASALTO

COORDINADOR GENERAL
Al producirse un asalto en el establecimiento, proceda como sigue:

a) Instruya para que no se oponga resistencia y se calme a los integrantes del establecimiento.
b) No efectuar acciones que puedan alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus
instrucciones.

c) Centre su atencion para observar los siguientes detalles: N°. de asaltantes; contextura fisica; tipo
de armamento utilizado; alguna caracteristica fisica importante; cantidad de vehiculos utilizados,
colores, patentes; conocimiento del lugar que demuestren, etc.

d) Al ser requerido sélo entregue informacion basica (idealmente con monosilabos, sin agregar
comentarios no solicitados).

e) Disponga al Monitor de Apoyo para que proteja el sitio del suceso, impidan el acceso de todo
alumno u otra persona que pueda borrar, alterar o destruir posibles evidencias hasta la llegada de
Carabineros o Investigaciones de Chile.

f) Si al retirarse los asaltantes dejan una amenaza de bomba, evacue al personal completamente,
por una ruta expedita y segura; informe a Carabineros y espere su llegada antes de ordenar el
reingreso.

g)Ordene al Monitor de Apoyo cortar la energia eléctrica, gas, aire, abrir ventanas, puertas y
alejarse de los vidrios.

h) Recuerde al personal que sélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta
facultado para emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se
presentaran).

i) Al término de la Situacion de Emergencia, evalle e informe novedades y conclusiones al
establecimiento.

MONITOR DE PISO O AREA

Al producirse un asalto en sus instalaciones, proceda como sigue:

a) Instruya para que no se oponga resistencia y se calme el personal.

b)No efectuar acciones que puedan alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus
instrucciones.

c) Centre su atencion para observar los siguientes detalles: N°. de asaltantes; contextura fisica; tipo
de armamento utilizado; alguna caracteristica fisica importante; cantidad de vehiculos utilizados,
colores, patentes; conocimiento del lugar que demuestren, etc.

d) Al ser requerido sélo entregue informacién basica (idealmente con monosilabos, sin agregar
comentarios no solicitados).

e) Disponga al Monitor de Apoyo para que proteja el sitio del suceso, impidan el acceso de todo
alumno u otra persona que pueda borrar, alterar o destruir posibles evidencias hasta la llegada de
Carabineros o Investigaciones de Chile.

f) Instruya para que no se reingrese al establecimiento, hasta que el Coordinador
General lo autorice.

g)Si al retirarse los asaltantes dejan una amenaza de bomba, evacue a los integrantes de
establecimiento completamente, por una ruta expedita y segura, en coordinacion con el
Coordinador General.

h) Ordene al Monitor de Apoyo que se de corte la energia eléctrica, gas, abrir ventanas, puertasy
alejarse de los vidrios.

i) Recuerde al personal que sélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta
facultado para emitir informacién oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se
presentaran).

J) Al término de la Situacion de Emergencia, evalle e informe novedades y conclusiones al
Coordinador General.

MONITOR DE PISO O AREA

Al producirse un asalto en sus instalaciones, proceda como sigue:
a) Instruya para que no se oponga resistencia y se calme el personal.

b)No efectuar acciones que puedan alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus
instrucciones.
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c) Centre su atencion para observar los siguientes detalles: N°. de asaltantes; contextura fisica; tipo
de armamento utilizado; alguna caracteristica fisica importante; cantidad de vehiculos utilizados,
colores, patentes; conocimiento del lugar que demuestren, etc.

d) Al ser requerido sélo entregue informacion basica (idealmente con monosilabos, sin agregar
comentarios no solicitados).

e) Disponga al Monitor de Apoyo para que proteja el sitio del suceso, impidan el acceso de todo
alumno u otra persona que pueda borrar, alterar o destruir posibles evidencias hasta la llegada de
Carabineros o Investigaciones de Chile.

f) Instruya para que no se reingrese al establecimiento, hasta que el Coordinador
General lo autorice.

g)Si al retirarse los asaltantes dejan una amenaza de bomba, evacue a los integrantes de
establecimiento completamente, por una ruta expedita y segura, en coordinaciébn con el
Coordinador General.

h) Ordene al Monitor de Apoyo que se de corte la energia eléctrica, gas, abrir ventanas, puertasy
alejarse de los vidrios.

i) Recuerde al personal que sélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta
facultado para emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se
presentaran).

j) Al término de la Situacion de Emergencia, evalle e informe novedades y conclusiones al
Coordinador General.

MONITOR DE APOYO
Al producirse un asalto en sus instalaciones, proceda como sigue:

a) Instruya para que no se oponga resistencia y se calme a los alumnos u otras personas que se
encuentren en el lugar.

b) No efectuar acciones que puedan alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus
instrucciones.

c) Centre su atencién para observar los siguientes detalles: N°. de asaltantes; contextura fisica; tipo
de armamento utilizado; alguna caracteristica fisica importante; cantidad de vehiculos usados,
colores, patentes; conocimiento del lugar que demuestren, etc.

d) Al ser requerido solo entregue informacion basica (idealmente con monosilabos, sin agregar
comentarios no solicitados).

e) Preocupese de que no se altere el sitio del suceso, informando a los alumnos u otras personas
gue alli se encuentren la importancia que tiene para los funcionarios policiales el mantenerlo
intacto.

f) Si al retirarse los asaltantes dejan una amenaza de bomba, se ordenara la evacuacion de la
instalacion, por lo que reunira a los integrantes del establecimiento, verificando todas las personas
qgue se encuentran en el area, incluyendo visitas e inicie la salida a la “Zona de Seguridad” por la
ruta autorizada por el Monitor de Piso o Area.

g) Recuerde al personal que sélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta
facultado para emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se
presentaran).

TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO
Al producirse un asalto en sus instalaciones, proceda como sigue:

a) No oponga resistencia y siga las instrucciones de los asaltantes.

b) Centre su atencién para observar los siguientes detalles: N°. de asaltantes; contextura fisica; tipo
de armamento utilizado; alguna caracteristica fisica importante; cantidad de vehiculos usados,
colores, patentes; conocimiento del lugar que demuestren, etc.

c) Al ser requerido sélo entregue informacién basica (idealmente con monosilabos, sin agregar
comentarios no solicitados).

d) Al retirarse los asaltantes, espere instrucciones del Monitor de Apoyo o Monitor de area o piso antes
de iniciar cualquier actividad.

e) En caso de tener que evacuar el lugar, recuerde que al salir no debe correr. En el caso que sea
necesario el uso de las escaleras circule por costado derecho de éstas, mire los peldaiios y tomese del
pasamano.

f) Recuerde que sdlo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta facultado para
emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE AMENAZA DE BOMBAS

COORDINADOR GENERAL

Al producirse una amenaza de Bomba en la instalacion, proceda como sigue:
a)Ordene a los Monitores de Piso o Area iniciar la evacuacion por ruta de emergencia segura

(alejada de vidrios).
b) Informe lo sucedido a Carabineros de Chile (N° 133) para que personal especializado registre el
lugar.

c) En cada caso, ordene se corte la energia eléctrica, gas, abrir ventanas, puertas y alejarse de los
vidrios.

d)Al término de la Situaciébn de Emergencia, evallie lo acontecido e informe novedades y
conclusiones al establecimiento.

e)Recuerde al personal que sélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, esta
facultado para emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se
presentaran).

PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUGA DE GAS

COORDINADOR GENERAL
a) Ante el conocimiento de una fuga de gas, se ordenara la evacuacion inmediata del recinto.

b) Se solicitara la concurrencia de Bomberos, Carabineros y la empresa proveedora de gas (en
caso de ser éste suministrado por cafierias o estanque estacionario).

c) Dispondra el corte inmediato del suministro eléctrico.

d) Ordenara el reingreso al establecimiento s6lo cuando Bomberos y/o la empresa proveedora
sefale que la fuga fue controlada.

MONITOR DE PISO O AREA
a)En caso de tener conocimiento de una fuga de gas, dara aviso inmediato al Coordinador General.

b) Dispondra que se abran ventanas para realizar una ventilacion natural del recinto.

c) Verificara que los alumnos u otras personas que en el establecimiento se encuentren, no utilicen
teléfonos celulares ni aparatos electrénicos.

d) Se dirigira a la Zona de Seguridad Exterior y se informara con los Grupos de Apoyo el estado de
las personas y si se encuentran todos en el lugar.

MONITOR DE APOYO

a) Al tener conocimiento de una fuga de gas, dara aviso inmediato al Coordinador
General.

b) Abrira ventanas a fin de ventilar naturalmente el recinto.

¢) Conducira a los alumnos u otras personas que se encuentren en el establecimiento se encuentren
a la Zona de Seguridad Exterior, verificando que no hagan uso de teléfonos celulares u otros
aparatos electronicos.

d) En la Zona de Seguridad procedera a verificar que todos los alumnos u otras personas que estén
en el establecimiento se encuentren en el lugar y su estado de salud.

e) Informara al Monitor de Piso o Area correspondiente del estado de las personas o alumnos de su
piso.

TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO
Al tener conocimiento de una fuga de gas, proceda como sigue:
a) Abra ventanas a modo de realizar una ventilacion natural del recinto.

b) No utilice teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrénico.
¢) No enchufe ni desenchufe ningln aparato eléctrico.
d) En caso de que se le indique, dirijase a la Zona de Seguridad que corresponda.
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EJERCITACION DEL PLAN DE EMERGENCIA

Concluida la etapa de confeccion del Plan Integral de Seguridad Escolar, debe iniciarse un proceso
de perfeccionamiento continuo, a partir del desarrollo de los Ejercicios de Entrenamiento. Bajo
ningun punto de vista se debe probar la efectividad del programa una vez que ocurra un accidente
0 emergencia.

A continuacién, se indica los pasos a considerar para el desarrollo de la ejercitacion.

a) Se deben realizar desde lo méas simple hacia lo mas complejo, de esta forma se pone a prueba
cada elemento que contenga el Plan Integral de Seguridad Escolar.

b) En los ejercicios que se realicen es muy importante involucrar cada vez a un nimero mayor de
personas que integran la comunidad escolar.

c) Para probar distintos aspectos del Plan Integral de Seguridad Escolar, se deben efectuar
ejercicios de escritorio (simulaciones) y de movimientos fisicos (simulacros), de esta forma se
ponen en practica todas las etapas del programa.

d) Definir un Equipo Organizador.

e) Este serd el que disefiara, coordinard y ejecutard el ejercicio. Debe estar presidido por el
Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles y bajo la coordinacién del secretario
ejecutivo del Comité de Seguridad Escolar, como el Coordinador de Seguridad Escolar.

f) Definir un Equipo de Control:

- Sus integrantes observaran y guiaran el desarrollo del ejercicio, sin asumir roles al interior
de este. Evaluaran el ejercicio, de acuerdo con los objetivos que se ha trazado el Comité de
Seguridad Escolar. EI Comité de Seguridad Escolar, debe elaborar una ficha sencilla de
evaluacién, como pauta para el Equipo de Control (utilizar Pauta de evaluacion ONEMI,
Anexol2).

- Esaficha deberéa contener los aspectos de los objetivos estipulados y deben ser observados,
para luego proceder a perfeccionar el Plan Integral de Seguridad Escolar en los puntos que
se determinen errados o mas débiles.

g) Definir el Escenario de Crisis:

- Este simulard el area geografica o fisica donde se desarrollard el simulacro. Los
participantes deben tener siempre en cuenta que deben imaginar que el evento que estan
simulando, efectivamente se produce en el area fisica que ficticiamente estan recreando.
Por ejemplo: incendio en sala de computacion.

h) Légica del Ejercicio:

- El equipo organizador debe crear una ficha de ejercicio donde se consideren los aspectos a
evaluar y todos los detalles de la actividad:

- Breve relato del evento.

- Fecha en que se efectuara el ejercicio.

- Lugar real o simulado en que se situara el ejercicio.

- Determinacion previa de situaciones que pudieran alterar el ejercicio o conflictos reales que
pudieran ocurrir producto de este. Ejemplo: accidente real de algun alumno producto de
movimientos propios del Ejercicio y tomar medidas reales.

- Recursos involucrados.

i) Eleccion de participantes:

- De acuerdo a los objetivos planteados y el grado de avance en el proceso de entrenamiento
en la unidad educativa, se deberd escoger a quienes interpreten los distintos roles
simulados, tales como afectados, lesionados, heridos, evacuados, atrapados, confinados,
etc. en tanto quienes efectivamente en el Plan Integral de Seguridad Escolar tienen roles
especificos de coordinacién y/u operaciones relacionadas con el tipo de evento que se esta
simulando, deberan ejercitarlos directamente.

j) Desarrollo de un guion minutado:

- El equipo organizador, a partir de la Légica del Ejercicio, en funcion de lo indicado en el
breve relato de los acontecimientos que ficticiamente detonan el evento de accidente o
emergencia simulada, debe confeccionar un guion o relato que detalle, paso a paso e
idealmente, minuto a minutos sobre la forma en que van desencadenando los hechos, para
ir incluyendo de manera progresiva, las operaciones de acuerdo con la secuencia del Plan de
Emergencia.

- Necesidades Logisticas:

- Segun el tipo del ejercicio a efectuar y cada una de las caracteristicas determinadas,
debe establecerse los elementos y requerimientos especificos que se deben satisfacer
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para su buen desarrollo, tales como: autorizaciones, transportes, comunicaciones,
alimentacién, vestuario y maquillaje de simulacidon, escenografia, necesidades
especiales de seguridad, etc. se debe tener en cuenta que, aunque se esté organizando
una simulacioén, siempre deberan cubrirse algunas necesidades de elementos.

Andlisis previo en terreno:

- Elequipo organizador debe visitar y examinar previamente el area en que se efectuara el
ejercicio. Si se trata de una simulacion y se escoge la misma area fisica donde
ficticiamente ocurrird el evento, debe tratarse de generar condiciones que acerquen la
actividad al maximo de realismo posible., si es un area distinta, se deberan recrear alli
algunas condiciones parecidas a que tiene el area real.

Desarrollo del Ejercicio:

- El ejercicio debe efectuarse segun el guion minutado y con los aspectos logisticos
planificados. Se debe evitar por todos los medios posibles el anexar, durante el ejercicio,
situaciones o condiciones distintas a lo planificado, puesto que se

- Estarian desviando los objetivos trazados. Durante el ejercicio, el equipo de control
deberd ir evaluando el ejercicio desde que este se inicia.

Evaluacién del Ejercicio:

- Inmediatamente de concluido el ejercicio, el equipo organizador, equipo de control y
representantes de comité de seguridad escolar de la unidad educativa, deben examinar
lo efectuado, con el fin de no correr el riesgo de olvidar detalles que si pueden resultar
importantes para el perfeccionamiento consignados en el Plan Integral de Seguridad
Escolar que se ha entrenado. El objetivo es corregir para perfeccionar.

- Posteriormente, pasados ya algunos dias, el comité deberd nuevamente reunirse y
evaluar mas profundamente el ejercicio, oportunidad en que no cabe duda, se
encontrardn nuevas y valiosas lecciones.

PRECAUCIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO
DEL EJERCICIO.

Todo ejercicio debe acercarse a la realidad lo maximo factible, puesto que ello constituye el
Gnico modo de recrear algunas condiciones de stress en la etapa de preparacion y entrenar
asi el modo de controlarlo, puesto que, en situaciones reales, si este aspecto no ha sido
previamente abordado, es el que muchas veces provoca las mayores alteraciones para una
buena coordinacion de respuesta a accidentes y emergencias.

Todas las comunicaciones que se generen en el ejercicio deberan comenzar y culminar con
la frase: “este es un mensaje simulado”. El objetivo es que se controle toda la probabilidad
de confusién con situaciones reales.

Todo ejercicio debe ser percibido por la comunidad escolar como una actividad netamente
técnica de entrenamiento, destinada a perfeccionar el Plan Integral de Seguridad Escolar,
en bien de una mejor y mayor protecciéon y seguridad para todos los estamentos del Colegio
Manquecura Ciudad de los Valles.

Los ejercicios que programe el Comité de Seguridad Escolar para perfeccionar su Plan de
Emergencia y Seguridad, deben ir siempre desde lo mas sencillo hacia lo mas complicado.
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ANEXOS.

NOMINA DE COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

Nombre

Paula L6pez

Lucia Moreno

Carol Mufioz

Barbara Pizarro

Andrea Ramirez

Macarena Rogazy

Juan Aracena.

Francisco Rivadeneira.

Pablo Sobino

Macarena Lépez
Tamara Sepulveda

Representante

Direccion

Administrativo

Direccion

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Monitores

Coordinador General de Emergencia

Cargo

Fono

Remplazo

Cargo

Fono

Coordinador
de Emergencia

General

Monitores

Cargo/Estatus

Rectora

Enc. Seg.
Alumno

Director
Estudio Ed.
Parvularia

Auxiliar
Enfermeria

Secretaria
Ed. Parvulos

Jefa
Administrativ
a

Portero

Educadoras

Paula Lépez

Rectora

Rol

Informar a Gerente General sefior Victor Barahona
la situacion de crisis y contacto con el apoderado.

Ejecuta formas de evacuar, Evaluacion de
evacuacion en general. Apoyo en primeros

auxilios

Monitora &rea Parvulos

Frente a accidentes mantener despejado el entorno,
acompanfar al profesor jefe o al profesor que esté
con el accidentado de su ciclo. ZONA PARVULO
Mantener actualizadas fichas de salud y aspectos
administrativos, contacto con servicio de emergencia.
Establecer punto de primeros auxilios en patio
maicillo

Contacto con servicios de emergencia, apoya a
directores de Estudio para ordenar la toma del curso
en el caso que sea necesario derivacion y atencion al
alumno por parte de Directores de Estudio y profesor
jefe. ZONA PARVULO

Monitor de area
Mantener coordinacion de vias de evacuacion

Mantener Puertas cerradas, cerrar llaves de paso
Agua, gas. Cortar energia eléctrica.

Monitor de area
Mantener coordinacion de vias de evacuacion

NOMINA GRUPO DE EMERGENCIA.

+56 22 6059014

Lucia Moreno

Encargado de Seguridad del Alumno

+56 22 6059014

Carol Mufoz

Macarena Lépez

Francisco Rivadeneira

Pablo Sobino

Barbara Pizarro

Administracién Educacion de parvulos

Patio Educacion de péarvulos

Puerta principal

Primeros auxilios

Andrea Ramirez
Tamara Sepulveda

Juan Aracena
Ismael Ponce

Karina Flores

SERVICIOS TELEFONICOS DE EMERGENCIA
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SERVICIO

SAPU

CSR

Bomberos

Carabineros

Consultorio La Estrella

Rescate Mutual de Seguridad

PDI

AMBULANCIA CLINICA LAS CONDES
AMBULANCIA CLINICA ALEMANA
AMBULANCIA CLINICA SANTA MARIA

TELEFONO

Federico Errazuriz 620, Pudahuel. 2 2644 9696
Calle Tte Cruz 800, Pudahuel. 2 2387 8800

227740129 / 132

229224490 / 133

800500151

1407/ 600 301 2222

28447991

26107777

229109911

229130000
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PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR
INSTRUCCIONES GENERALES I.- OPERATIVO:
“Es un recurso técnico y tactico para desalojar un recinto educacional, en caso de algun evento de
causas naturales u otras, en las mejores condiciones de seguridad, en forma rapida y evitando
aglomeraciones y accidentes en traslado de un sector a otro de mayor seguridad”.
II.- OBJETIVO GENERAL:
“Conocer en forma practica las distintas dificultades que presenta la infraestructura del colegio
para su desalojo en caso de eventos catastroficos naturales u otros”.
[ll.- INSTRUCCIONES GENERALES:
Las instrucciones generales buscan ser acatadas por todo el personal del Establecimiento,
inclusive los apoderados u otras personas que se encuentren en el colegio cuando se produzca
una situacién de peligro o un evento natural:

1.- EN LA SALA DE CLASES:

- Todos los alumnos se deben separar de las ventanas y vidrios en general.

- El primer alumno debe abrir la puerta de la sala (ganchos para puertas), en caso de los alumnos
mas pequefios hasta 4° basico, debe ir la profesora a cargo abrir la puerta.

- Todos los alumnos deben protegerse la cabeza y el cuerpo, si es posible, debajo de sus mesas
de trabajo, en posicién semi-sentada rodeando ambas piernas con los brazos (chanchito de
tierra) para los alumnos hasta 4° basico los mas grandes con la especificacién de protecciéon de
la cabeza.

- El profesor debe protegerse debajo de su escritorio.

- El profesor debe mantener la calma y debe recordar que todos sus alumnos estan bajo su
responsabilidad.

- El profesor debe mantener el orden y esperar indicaciones para el desalojo de la sala 'y
proceder en orden y tranquilidad, junto a su curso.

- Antes de salir verifigue que no se queda ningun alumno y salga con su libro de clases.

- Los alumnos no deben sacar ningun tipo de material u otra cosa personal, s6lo deben salir a
su zona de seguridad.

2.- HACIA LA ZONA DE SEGURIDAD:

- En nuestro colegio hay 4 ZONAS DE SEGURIDAD, previamente establecidas y determinadas
para cada pabellén.

- Cada profesor debe conocer su zona de seguridad y conducir a su curso hacia alla, en completo
orden. SIN CORRER, con tranquilidad, caminando en forma rapida.

- En cada zona de seguridad se debe mantener la formacién y esperar instrucciones a seguir,
dadas por los directivos de nuestro colegio.

- Los profesores seran los responsables de mantener en silencio y en forma ordenada a todos
los alumnos de su curso, aquel en que esta trabajando en el momento del desalojo de las salas.

3.- ZONAS DE SEGURIDAD:

ZONA “D”: Corresponde a los patios de Educacion Parvularia. A estas zonas deben evacuar a
todos alumnos de preescolar. Ademas, todo el cuerpo docente, administrativos y apoderados u
otras personas que se encuentren dentro del establecimiento momento de la eventualidad de
peligro.

4.- OPERATIVO PISE:

Para el OPERATIVO PISE se procedera de la siguiente manera:

A.- PRIMERA ALARMA: Se dard aviso con la sirena, durante 1 minuto. Al momento que suene esta alarma
se debe proceder segun las instrucciones dadas para actuar en las salas de clases. Los alumnos dejan de
trabajar y buscan refugio debajo de las mesas. Se abre la puerta de la sala y se cierran las cortinas.

B.- SEGUNDA ALARMA: Se tocard la campana de un minuto de la primera alarma, es un toque largoy
constante que indica el desalojo de las salas de clases. Se debe proceder como lo indicado para tal efecto.
En completo orden y sin correr. Los alumnos junto a sus profesores acuden a su zona de seguridad.
Ningun alumno ni persona se debe quedar bajo techo, todos deben acudir a las diferentes zonas de
seguridad. El operativo PISE es para todas las personas dentro del colegio.

5.- DE LA RESPONSABILIDAD:

Se determinan para el buen desarrollo del operativo PISE las siguientes responsabilidades al personal de
nuestro colegio que se deben cumplir a cabalidad por la gran importancia de tales acciones:

Tarea Responsable

Mantenerse en portdén de entrada Andrea Ramirez

Cortar el suministro de luz Francisco Rivadeneira- Juan Aracena- Pablo Sobino (quien
se encuentre en turno pm)

Tocar las alarmas de timbre. Jessica Olmos- Carolina Canales

Ed. Parvularia Carol Muioz
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Coordinar ubicacién de cursos en zona D Carol Muioz

6.- DE LA COLABORACION:
Se les solicita la mayor colaboracion y responsabilidad a todos los docentes y funcionarios de nuestro
Establecimiento Educacional para el buen desarrollo de nuestro Operativo por la seguridad y bienestar de
nuestros alumnos y el nuestro propio, frente a un evento catastréfico natural o de otra causa.
Ademas, se les solicita a los docentes que den a conocer todas las dificultades e inconvenientes que se
presenten en el transcurso del operativo para enmendar errores o solucionar problemas inherentes, con el fin
de realizar mejor futuros desalojos 0 nos encontremos en situaciones reales de emergencias.
7.- INSTRUCCIONES PARA LA EVACUACION
7.1.- IDENTIFICACION DE LA ALARMA:
Toque de campana continua, (Jessica Olmos- Carolina Canales - Ed. Parvularia Carol Mufioz.).
7.2.- EN LA SALA DE CLASES:
- El primer alumno que se encuentre cercano a la puerta la abre y engancha, en caso de los alumnos de
2° a 4° bésico la profesora y en Ed. Péarvularia la Co-educadora.
= Profesor cierra cortinas.
= Los alumnos se separan de los vidrios.
* Los alumnos cubren sus cabezas
- En Ed. Parvulario se ubican dentro de la sala.
- Se preparan para desalojo de la sala.
7.3.- DURANTE EL RECREO:
- Los alumnos y profesores se acercan hacia las ZONAS DE SEGURIDAD u otro sector mas seguro,
caminando y en forma rapida.
= Todos deben estar atentos a las indicaciones de directivos acerca de donde ir.
= Luego de la urgencia, los alumnos se dirigen hacia la zona de seguridad que le
corresponde, segun instrucciones dadas.
= Este trayecto debe hacerse en forma rapida, sin correr, evitando las caidas,
empujones, golpes u otros accidentes.
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COGNITA

7.4.- DURANTE UN SISMO:

- Mantenga la calma

- Busque proteccién debajo de escritorios 0 mesas e indique a las personas del lugar en donde se
encuentra realizar la misma accidén, agachese, cubrase y afirmese (esto no aplica en casos de
construcciones de adobe, material ligero o en aquellos en que detecte posibles desprendimientos de
estructuras. En ese caso deben evacuar inmediatamente).

7.5.- DE LAS CLASES EN LOS TALLERES:

Todos los cursos que estan en clases en Talleres o Academias, en el momento de un operativo o una
situacion de emergencia real, deben salir en forma ordenada hacia la Zona de seguridad correspondiente, de
acuerdo a las indicaciones dadas para tal efecto.

Los responsables de que el procedimiento se lleve a cabo con éxito son los profesores a cargo de cada
Ccurso.

7.6.- DE LAS CLASES EN EDUCACION FISICA:

Todos los cursos que estan en clases en clases de educacion fisica, en el momento de un operativo o una
situacion de emergencia real, deben ir en forma ordenada hacia la Zona de seguridad o por defecto si estan
en la cancha de fatbol, deben quedarse en el lugar, ya que es zona de seguridad.

Los responsables de que el procedimiento se lleve a cabo con éxito son los profesores a cargo de cada curso.
7.7.- PERSONAS RESPONSABLES:

- Las personas responsables de entregar las instrucciones antes, durante y al finalizar el Operativo o en
caso de una real emergencia son las siguientes:

o Directivos Docentes.
o Monitores del Operativo.
o Profesores en general.

7.8.- ACCIONES INSEGURAS DURANTE EL OPERATIVO: tratar de no realizarlas, evitando
accidentes y males mayores:

Dentro de la sala de clase:

- Correr dentro de la sala. Pararse sobre las sillas. Salir por las ventanas. Jugar o empujar a comparieros. Gritar y /
o llorar innecesariamente.

- Mover sillas y mesas sin motivo. No obedecer las indicaciones del profesor.
Durante el desalojo de la sala: acciones inseguras:

- Correr hacia la zona de seguridad. Hacer desorden durante la marcha. Jugar o empujar a sus compaferos. Salir
con objetos grandes y / o pesados. Dirigirse hacia los bafios u otro lugar no indicado. Quedarse en la sala o bajo
una zona de riesgo. No obedecer las indicaciones de sus profesores. No mantener la calma y moverse a distintos
lugares.

Después de evacuacion: acciones inseguras:

- No seguir las instrucciones dadas por el encargado de seguridad
- Volver a sus salas corriendo.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE TORMENTAS ELECTRICAS Y VIENTOS TODOS LOS
USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Si las condiciones climéticas generardn tormentas eléctricas u/o vientos huracanados:

- Mantenga la calma.
- Acuda a evacuar patios hacia las salas de clases en caso de que fuese necesario, verificando que
cada curso esté acompafiado con un adulto.

- Inspectores gestionan que los profesores jefes o de asignatura correspondiente se mantengan o se
dirijan a sus respectivos cursos para contencién emocional de alumnos.

- En el caso que esto ocurra en horario de almuerzo, cada docente se dirige con su almuerzo a la sala
gue le corresponde para el cuidado de los alumnos yalumnas.

- En caso de caidas u accidentes de alumnos, docentes o administrativos, solicitar apoyo de primeros
auxilios.

- La sala de clases esta considerada como zona de segura en este caso “zona de seguridad”.
- Eldocente o administrativo a cargo de cada curso, debera esperar el toque de campana (evacuacién) para salir
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COGNITA

nuevamente de las salas de clases.

- En el caso de alumnos en clases de Educacion Fisica deberan evacuar a gimnasio o camarines con
sus respectivos profesores a cargo.

- Para evacuar no se debe correr ni gritar. En caso de que el establecimiento cuente con escaleras,
circule por éstas por su costado derecho, mire los peldafios y tbmese de pasamanos.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO

TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Si descubre un foco de fuego en el lugar donde usted se encuentra, proceda de acuerdo a las siguientes
instrucciones:

- Mantenga la calma.

- Avise de inmediato a personal del establecimiento.

- Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultanea para apagarlo (esto so6lo si
esta capacitado en el uso y manejo de extintores).

- En caso de no poder extinguir el fuego, abandone el lugar dejandolo cerrado para limitar la
propagacién. Impida el ingreso de otras personas.

- En caso de que sea necesario evacuar, dirijase en forma controlada y serena hacia la “zona de
seguridad”.

- Para salir no se debe correr ni gritar. En caso de que el establecimiento cuente con escaleras, circule
por éstas por su costado derecho, mire los peldafios y tomese de pasamanos.

- No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que su monitor de apoyo o Monitor de piso o area lo
indique.

- En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que el aire fresco y
limpio lo encontrara cerca del suelo.

- En caso de encontrarse en otro sector, si se ordena una evacuacion debera integrarse a ella sin
necesidad de volver a su propio sector.

- No use ascensores en caso de incendios. Solo use las escaleras.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ARTEFACTO EXPLOSIVO

Ante cualquier evidencia de un paquete, maletin o bulto con caracteristicas sospechosas que llamen la
atencion, por haber sido dejado, abandonado u olvidado, se deben adoptar las siguientes medidas.

- Avise de inmediato a personal del establecimiento indicando el lugar exacto donde se encuentra el
bulto sospechoso. El personal avisara al coordinador general para ponerlo al tanto de la situacion.
- Aléjese del lugar. En caso de que se le indique, siga el procedimiento de evacuacion.

ADVERTENCIA: Por su seguridad, esta estrictamente prohibido examinar, manipular o trasladar
el bulto, paquete o elemento sospechoso.

- El coordinador general debe verificar la existencia del presunto artefacto explosivo y de ser necesario
dar aviso inmediato a Carabineros.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUGA DE GAS

TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO
Al producirse una fuga de gas, proceda de acuerdo con las siguientes instrucciones:

- Abra ventanas y puertas a modo de realizar una ventilacion natural del recinto.

- No utilice teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrénico.

- Avise al personal del establecimiento.

- En caso de que se le indique, proceda a evacuar hacia la zona de seguridad que corresponda.

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION PARA PERSONAL, ALUMNOS Y VISITAS CON
CAPACIDADES DIFERENTES.

INSTRUCCIONES GENERALES
|.- OPERATIVO:
“La inclusion en nuestro Colegio Manquecura Ciudad de los Valles es muy importante, por lo
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tanto, en caso de algun evento de causas naturales u otras, se procedera de acuerdo con este
documento, para el traslado de los alumnos de un sector a otro de forma rapida y evitando accidentes”.
Il.- OBJETIVO GENERAL.:
“Trasladar a los alumnos, personal o visitas con discapacidad de forma efectiva y con la mayor
seguridad en eventos catastréficos naturales que se presente,”.
[ll.- RESPONSABLE:
La persona a cargo del traslado de los alumnos con discapacidad fisica es el Profesor Floating y la
Psicopedagoga, en caso de discapacidad cognitiva, auditiva o visual, el profesor a cargo de la clase
sera quien apoye el traslado del alumno.
V.- DEFINICIONES GENERALES:
Discapacidad: Un concepto que evoluciona y que resulta de la interaccion entre las personas con
deficiencias y las barreras debidas a la actitud y al entorno que evitan su participacion plena 'y
efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.
Discapacidad Auditiva: Corresponde a las personas que son sordos totales o han perdido la audicion
de un oido o presenta problemas de audicién y, que, a pesar de usar audifonos, no puede escuchar
bien.
Discapacidad Cognitiva: Son personas que pueden presentar alteraciones relacionadas con las
funciones cerebrales globales y especificas como: conciencia, conducta, memoria, orientacion
(tiempo-espacio y persona), temperamento y personalidad, pensamiento, emociones, percepcion,
suefio, etc., que pueden dificultar sus actividades vitales y la participacién social.
- Discapacidad Fisica: Se trata de personas con dificultades, como las siguientes: moverse,
coordinacién motora, control de los movimientos, o paralisis de una o mas de sus extremidades.
También aquellas personas a las que les faltan, o presentan dificultades para hacer uso de una parte
del cuerpo, ya sea por accidente, enfermedad o nacimiento.
- Discapacidad Visual: Personas que presentan baja vision, ceguera total, problemas para vision
de los colores o dificultad para ver aun usando lentes. Las personas con deficiencias visuales se
encuentran en tres dificultades principales: movilidad, orientacion y comunicacion.
- Multidiscapacidad: Se trata de personas que tienen mas de dos discapacidades de cualquier tipo
y en cualquier grado.
IV.- INSTRUCCIONES GENERALES:
Las instrucciones generales buscan ser acatadas por todo el personal del Colegio Manquecura
Ciudad de los Valles, cuando se produzca una situacion de peligro o un evento natural.
V.- PROCEDIMIENTO:
1.- Consideraciones Previas
Las personas con discapacidad no son un grupo uniforme ni homogéneo, ya que cada tipo de
discapacidad tiene sus propias necesidades y recomendaciones de apoyo. Merecen el mismo trato
que las personas sin discapacidad.
Mantenga la calma durante toda la emergencia, para transmitir seguridad a la persona que esta
asistiendo.
En caso de conocer a la persona con discapacidad refiérase a ella por su nombre.
Pida informacién a la persona con discapacidad sobre como manejar la ayuda técnica, pues él o ella
le puede guiar en el momento de maniobrarla. No todas las ayudas técnicas son necesarias en caso
de una emergencia, consulte a la persona.
Las ayudas técnicas como sillas de ruedas, bastones, andaderas y muletas son los implementos mas
usados y recomendados que deben mantenerse accesibles en una emergencia. Las ayudas técnicas
de las personas con discapacidad son de vital importancia y necesitan ser protegidas, ya que son
partes de su funcionalidad.
Asegurese de que previamente la persona con discapacidad conozca las recomendaciones de
seguridad y procedimientos que debe seguir en caso de emergencia y simulacros.
Finalmente serd imprescindible contar con una red de apoyo personal en el Colegio Manquecura
Ciudad de los Valles. Deben ser personas de confianza que puedan verificar si necesitan ayuda.

2.- Recomendaciones especificas segun el tipo de discapacidad.

Discapacidad Fisica

La discapacidad mas comun es la movilidad reducida. Surge de alteraciones morfolégicas en el

esqueleto, las articulaciones, los ligamentos, los tejidos, la musculatura y el sistema nervioso, las

cuales limitan la capacidad de movimiento de una persona.

- Al relacionarse con una persona con algun tipo de discapacidad fisica considere lo siguiente:

- Los alumnos, personal o visita con discapacidad fisica en su mayoria pueden escuchar y hablar.

- Centre su atencién en el alumno, antes que en su discapacidad.

- Pidale que le expliqgue en qué y como puede ayudar.

- Hablele directamente, no evada la mirada. Que el alumno, personal o visita tome seguridad con
usted.
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- Al conversar con el alumno con discapacidad, procure ponerse a su altura, siéntese o inclinese.
- Procure que las ayudas técnicas estén cerca de él o ella (silla de ruedas, prétesis, bastones).
En caso de emergencia tome en cuenta lo siguiente:

Antes de la evacuacion:

Sugiera al alumno, personal o visita que en caso de emergencia mantenga la calma y debe esperar
que la red de apoyo llegue al lugar.

Durante la evacuacion:
- Informe al alumno que tomara el control de la silla de rueda.

- Movilice al alumno, personal o visita en silla de rueda con rapidez, en caso de encontrarse en otro
piso debera cargar al alumno si este es pequefo, de lo contrario, si el alumno es mas grande se
necesitard la red de apoyo para levantar la silla de rueda y trasladarlo a la zona de seguridad.

- Procure bajar las escaleras de modo que el alumno, personal o visita en silla de ruedas se encuentre
de espaldas, para brindar mayor seguridad.

- Una Vez que baje las escaleras, coloque al alumno, personal o visita nuevamente en la silla de
ruedas y evacue con rapidez.

- Si el alumno, personal o visita se moviliza con ayuda de muletas, usualmente esta en la capacidad
de bajar o subir con rapidez. No toque sus muletas pues son su punto de apoyo.

Después de la evacuacion:

Si el alumno, personal o visita perdi6 o dejo sus pertenecias, preguntar que implementos especiales

necesita con mas urgencia (medicamentos, sondas, cojines anti escaros u otros).

Discapacidad Visual

- Al relacionarse con una persona con algun tipo de discapacidad visual, considere lo siguiente:

- Ofrézcale su brazo u hombro, de ese modo, usted se formara en un guia vidente para indicarle con
claridad lo que va a hacer.

- Coléquese delante del alumno, personal o visita.

- No le tome del brazo, mucho menos del bastén.

- Para orientar a la persona con discapacidad visual en el entorno fisico o para sefialar direcciones,
use indicaciones claras y alértele de posibles peligros en el recorrido.

- Evite utilizar palabras como “aqui”, “alli”, “esto”, o “aquello”, ya que van acompafadas con gestos o
indicaciones que el alumno no puede ver, utilice referencias comunes como derecha, izquierda,
atras, adelante, arriba, abajo, etc. Tome en cuenta que estas personas logran desarrollar con
agudeza el sentido de orientacion.

- Describale el lugar donde se encuentran y las personas que estan presentes.

- Para pasar por un pasillo o lugar estrecho, si usted esta sirviendo de guia vidente, coloque su brazo
detras de su espalda, esto le indicara al alumno con discapacidad visual que se colocara detras del
guia para pasar por un lugar estrecho.

- Al bajar o subir escaleras, indiquele la ubicacién del pasamanos para proporcionar mas apoyo y
seguridad.

Durante la evacuacion:

- Preséntese, indicando que esta pasando y ofrezca su ayuda.

- Ofrezca su brazo u hombro, de este modo usted se transformara en un guia vidente para indicarle
claramente lo que va a hacer.

- Colocarse delante del personal, alumno o visita.

- No le tome el brazo, menos del baston.

- Camine lo més rapido posible.

- Indicarle la ubicacién de los pasamanos, para proporcionar mas apoyo y seguridad.

- Procure ser muy descriptivo acerca de lo que esta sucediendo y de la ruta de evacuacion. Alertar
de posibles peligros en el recorrido.

Discapacidad Auditiva

Al relacionarse con un alumno con algun tipo de discapacidad auditiva, considere lo siguiente:

Ubicarse frente al personal, alumno o visita, hablar despacio. La persona necesita ver sus labios para

poder entender la informacién que le esta transmitiendo, pues en su mayoria pueden leer bien los

labios.

Centre su atencion en el personal, alumno o visita, no en quien hace interprete en ese momento.

Hable con tranquilidad y vocalice adecuadamente. Es conveniente utilizar un ritmo pausado. No

conviene hablarle muy deprisa, pero tampoco demasiado lento.

En caso de emergencia tome en cuenta lo siguiente:

Antes de la evacuacion:

- Instruir a los compafieros y personal del colegio sobre las formas que utilizardn para alertar a la
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persona con discapacidad auditiva en caso de emergencia.

- Acuerde con la persona las sefas requeridas para comunicarle los distintos tipos de emergencias.
Puede utilizar tarjetas con imagenes.

Durante la evacuacion:

- Alerte al personal, alumno o visita con discapacidad auditiva con un leve toque en el hombro o el
brazo.

- Ultilice tarjetas con imagenes para comunicar la emergencia que provoca la evacuacion.

Discapacidad Cognitiva

Al relacionarse con una persona con algun tipo de discapacidad intelectual, considere lo siguiente:

- Tenga presente que el personal, alumno o visita entiende més cosas de las que usted pueda creer.

- Ultilice un lenguaje simple y concreto.

- En caso de emergencia tome en cuenta lo siguiente:

- Recuerde que en caso de emergencia no debe utilizar el ascensor.

- Explique lo que esta pasando y lo que van a hacer (evacuar hacia un lugar seguro).

- Usualmente estas personas caminan mas despacio, de modo que procure que mantenga una
caminata rapida sin necesidad de empujarle.

- Brinde instrucciones cortas y sencillas. Procure que no sean mas de dos instrucciones
simultdneamente.

- Asegurese de que si toma medicamentos los lleve con él o ella. Tenga paciencia, puede que el
personal, alumno o visita no pueda expresar al mismo ritmo que piensa y eso le dificulte el nivel de
expresion.

- Sielevala voz o se alera no haga lo mismo, manténgase sereno y evalué la situacion.

CONSIDERACIONES ANEXAS EN PLAN INTEGRAL DE
SEGURIDAD ESCOLAR (PISE).

Importante

- Posterior al operativo pise cada curso con su respectivo docente, administrativos y apoderados que
se encuentren en el establecimiento deben dirigirse hacia la cancha de pasto. Desde esa posicién se
darda efectivo el retiro del alumando, el cual debe quedar resgistrado en porteria.

- Por su parte se extendera una cordial invitacién y entrega de nuestro plan integral de seguridad escolar
a instituciones como carabineros de chile y bomberos de la comuna de colina para participar
activamente en los simulacros de evacuacion realizados en nuestro establecimiento.

ANEXO: DEFINICIONES

Alarma: aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la presencia real o
inminente de un fendbmeno adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas u otras sefales que se
convengan.

Amago de incendio: fuego descubierto y apagado a tiempo.

Coordinador de piso o area: es el responsable de evacuar a las personas que se encuentren en el piso
0 &rea asignada, y ademas guiar hacia las zonas de seguridad en el momento de presentarse una
emergencia. El Monitor de piso o &rea reporta al coordinador general.

Coordinador general: autoridad méxima en el momento de la emergencia, responsable de la gestidon
de control de emergencias y evacuaciones del recinto.

Ejercicio de simulacién: actuacion en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), en la que se
representan varios roles para la toma de decisiones ante una situacion imitada de la realidad. Tiene por
objetivo probar la planificacién y efectuar las correcciones pertinentes.

Emergencia: alteracion en las personas, los bienes, los servicios y/o el medio ambiente, causada por
un fendbmeno natural o generado por la actividad humana, que se puede resolver con los recursos de la
comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los aquejados pueden solucionar el problema con
los recursos contemplados en la planificacion.
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Evacuacién: procedimiento ordenado, responsable, rapido y dirigido de desplazamiento masivo de los
ocupantes de un establecimiento hacia la zona de seguridad de este frente a una emergencia, real o
simulada.

Explosidon: fuego a mayor velocidad, que produce rapida liberacién de energia y aumento del volumen
de un cuerpo mediante una transformacion fisica y quimica.

Extintores de incendio: aparato portable que contiene un agente extinguidor y un agente expulsor,
gue al ser accionado dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama), permite extinguirlo.

Incendio: fuego que quema cosa mueble o inmueble y que no estaba destinada a arder.

Monitor de apoyo: son los responsables de evacuar a las personas de su sector, hacia las zonas de
seguridad, al momento de presentarse una emergencia. El monitor de apoyo reporta ante el Monitor de
piso o area.

Plan de emergencia y evacuacién: conjunto de actividades y procedimientos para controlar una
situacion de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la
organizacién, minimizando los dafios y evitando los posibles accidentes.

Red humeda: es un sistema disefiado para combatir principios de incendios y/o fuegos incipientes, por
parte de los usuarios o personal de servicio. Este sistema esta conformado por una manguera conectada
a la red de agua potable del edificio (de hecho, es un arranque que sale de la matriz de los medidores
individuales) y que se activa cuando se abre la llave de paso. En su extremo cuenta con un piton que
permite entregar un chorro directo o en forma de neblina, segun el modelo.

Red inerte de electricidad: corresponde a una tuberia de media pulgada, por lo general de acero
galvanizado cuando va a la vista y de conduit PVC cuando va embutida en el muro, en cuyo interior va
un cableado eléctrico que termina con enchufes en todos los pisos (es una especie de alargador). Esta
red tiene una entrada de alimentacion en la fachada exterior y bomberos la utiliza cuando en el edificio
no hay suministro eléctrico y este personal requiere conectar alguna herramienta o sistema de
iluminacion para enfrentar una emergencia.

Red seca: corresponde a una tuberia galvanizada o de acero negro de 100 mm, que recorre todo el
edificio y que cuenta con salidas en cada uno de los niveles y una entrada de alimentacién en la
fachada exterior de la edificacion.

Simulacién: ejercicio practico "de escritorio”, efectuado bajo situaciones ficticias controladas y en un
escenario cerrado. Obliga a los participantes a un significativo esfuerzo de imaginacion.

Sismo: movimiento teldrico de baja intensidad debido a una liberacion de energia en las placas
tectonicas.

Vias de evacuacion: camino libre, continuo y debidamente sefalizado que conduce en forma expedita
a un lugar seguro.

Zona de seguridad: lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad frente a una
emergencia, en el cual se puede permanecer mientras esta situacion finaliza.
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-

FICHA DE EVALUACION DE RIESGO

e

TIPO DE EJERCICIO: (] SIMULACION "::' SIMULACRO

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o —

RESUMEN DEL EVENTOS SIMULADO:

ROLES PARTICIPANTES EN GESTIONES DE RESPUESTA:

COMENTARIO:

ROLES PARTICIPANTES EN AFECTACIONES SIMULADAS:

OPTIMO ACEPTABLE

NO ACEPTABLE

COMENTARIO GENERAL:

Evaluador Firma

Fecha de entrega
de la evaluacion
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FICHA PUNTOS CRITICOS (Riesgos Detectados):

Este formulario esta destinado a registrar los puntos
ylo situaciones de riesgo al interior como al
exterior del Establecimiento Educacional.

Idealmente, el Comité de Seguridad Escolar, durante el
praceso de diagnéstico de riesgos debe ir, inicialmente,
registrando las ideas de solucién que vayan surgiendo
durante la deteccion de puntos criticos o situaciones de
riesgo, para luego evaluar la factibilidad de aplicacion
segun capacidades y recursos.

INTERNO/
EXTERNO

UBICACION
EXACTA

(Indique con una "I"
si esta al interior del
establecimiento o
conuna"E" sies
el entorno inmediato.)

RIESGOQ/

PUNTO CRITICO

e ™
COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR:
(Nombre del establecimiento educacional}

DIRECTOR (A):

COORDINADOR DE SEGURIDAD ESCOLAR:

Fecha Constitucion del Comité:

Firma Director
Establecimiento

RECURSOS
NECESARIOS

SOLUCIONES
POSIBLES

IMPACTO
EVENTUAL
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ANEXO: CARTAS A AUTORIDADES

Santiago,

Sefores

Carabineros de Chile
Comuna de Pudahuel
Presente

De nuestra consideracion:

De acuerdo a procedimiento interno de nuestro Colegio, en lo que se refiere al Plan Integral de
Seguridad Escolar, procedemos a adjuntar copia de éste para su debido conocimiento e informacién.

Fechas fijadas para ensayos de evacuacion:

Mes Fecha

Marzo : | 08/03/2024
Mayo : | 24/05/2024
Octubre : | 03/10/2024

Fechas fijadas para refugio en la sala:

Mes Fecha
Marzo : 1 06/03/2024
Mayo : | 22/05/2024

Sin otro particular, agradece y saluda cordialmente a ustedes,

Paula Lépez

Rectora

Colegio Manquecura CDLV
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Santiago,

Sefores

Cuerpo de Bomberos de Chile
Comuna de Pudahuel

Presente

De nuestra consideracion:

De acuerdo a procedimiento interno de nuestro Colegio, en lo que se refiere al Plan Integral de

Seguridad Escolar, procedemos a adjuntar copia de éste para su debido conocimiento e informacién.

Fechas fijadas para ensayos de evacuacion:

Mes Fecha

Marzo : | 08/03/2024
Mayo : | 24/05/2024
Octubre : | 03/10/2024

Fechas fijadas para refugio en la sala:

Mes Fecha
Marzo : 1 06/03/2024
Mayo : | 22/05/2024

Sin otro particular, agradece y saluda cordialmente a ustedes,

Paula Lépez
Rectora

Colegio Manquecura CDLV
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ANEXO: PAUTA DE EVALUACION PARA SIMULACRO DE
TERREMOTO SEGURIDAD ESCOLAR (Formulario Extraido

de la ONEMI).

1. INFORMACION GENERAL

1.1 | Regiény comuna
12 | Nombre del Establecimiento
13 | Numero Identificador RBD y RUT
1.4 | Nombre Director(a)
15 | Nombre Encargado(a) PISE
1.6 | Nombre Evaluador(a)
1.7 | Institucién del Evaluador y sede

O Corporacién Municipal O JUNJI administracion directa

O Municipal DAEM O JUNJI administracién de terceros
1.8 | Dependencia del establecimiento [0 Particular Subvencionado 0 Corp. de administracién delegada

0O Particular Pagado

Ll INTEGRA administracion directa

O Nivel Parvulario o preescolar 0O Nivel medio
19 | Nivel de Ensefianza O Nivel Parvulario y basico 0 Nivel basico y medio

[0 Nivel Parvulario, basico y medio

Indique si el establecimiento tiene programa de integracion escolar
1.10 | Programa de integracion escolar (PIE) 3 si O No
Indique si el establecimiento imparte educacion especial:
1.11 | Educacion especial
5] Si 0 No
Indique si el establecimiento imparte educacion de adultos:
1.12 | Educacién de adultos .
3] Si 0O No
% N 00 Asoc. Chilena de Seguridad O Instituto de Seguridad del Trabajo
113 d
RAVEHANAM gt Extabiacinisnty [0 Mutual de Seguridad CCHC [ Instituto de Seguridad Laboral

114 N° Total de Participantes
i (Estudiantes+Profesores+Administrativos+Servicios)

2. CONDICIONES DE SEGURIDAD AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO (responder antes del inicio del simulacro).
N°® | Materia st | NnO | NA
2.1 | Existe un informe de inspeccion técnica del establecimiento que indique el cumplimiento de la norma sismica.

2.2 Existen Lugares de Proteccién Sismica al interior del establecimiento visiblemente identificados.
) (Aplica en inmuebles de construccion formal resistente a sismos)

2.3 | Hay algun sistema de evacuacién multiple para el traslado de lactantes. Ej.: cunas, chalecos, carros de salvataje.

2.4 | Las puertas tienen sentido de apertura hacia el exterior y un sistema para mantenerlas abiertas.

2.5 | Se cuenta con un sistema de sefializacion de seguridad claro, que oriente a las personas hacia las vias de evacuacion.

2.6 | Las vias de evacuacion, pasillos, escaleras y salidas se encuentran expeditas.

2.7 Existen vias de evacuacion alternativas en los pisos superiores del establecimiento. (Aplica en inmuebles de mas de
" | un piso).

2.8 | El establecimiento cuenta con zonas de seguridad internas y/o externas predeterminadas.

2.9 | Las zonas de seguridad internas y/o externas estan debidamente sefalizadas.

3. IMPLEMENTACION DE EMERGENCIA DEL ESTABLECIMIENTO (responder antes del inicio del simulacro).

N°® | Materia sl NO
3.1 | Elestablecimiento cuenta con un procedimiento escrito de emergencia y evacuacion ante sismos.

3.2 | Existe un plano general y por sala, donde se indican las vias de evacuacion y zonas de seguridad internas y/o externas.
3.3 | El establecimiento cuenta con iluminacién de emergencia.

3.4 | Hay un botiquin de primeros auxilios equipado

35 | Hay personas capacitadas en primeros auxilios (solicitar certificado emitido por un organismo competente).

3.6 | Se visualizan extintores en cada drea del establecimiento.

3.7 | Hay personas capacitadas en el uso de extintores (solicitar certificado emitido por un organismo competente).

3.8 | Se cuenta con algun sistema de traslado de heridos. Ej.: Camillas, sillas de ruedas, tablas espinales.

3.9 | Se cuenta con un megafono u otro medio para impartir instrucciones a los estudiantes.
3.10 | El sistema de alarma interno es audible y/o visible por todos y mantiene un sonido y/o visibilidad continua
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9. FIRMAS

TIEMPO TOTAL DE EVACUACION

Indique el tiempo transcurrido desde el inicio del simulacro hasta la llegada de los ultimos

evacuados a la zona de seguridad.

(mm:ss)

Si se aplicé el procedimiento seiialado en 2.1 reste dos minutos al tiempo de evacuacion.

(mm:ss)

COGNITA

4. TIPO DE DESPLAZAMIENTO DE LAS PERSONAS, DURANTE EL SIMULACRO (marque con una x).

Ordenado y
rapido
4 ptos.

Ordenado y
lento
3 ptos.

Desordenado y
rapido
2 ptos.

Lento y
desordenado
1 punto.

5. OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

Problemas detectados durante el simulacro que deben ser analizados, incidentes o accidentes

ocurridos u otros que considere importante sefialar.

6. NIVEL DE LOGRO ALCANZADO

Cada respuesta afirmativa es un punto, respuestas negativas cero puntos, no aplica un punto.

NIVELES DE LOGRO

ESCALA DE PUNTOS

NIVEL DE LOGRO ALCANZADO

EN INICIO

PUNTAIJE 00 a 09

EN PROCESO

PUNTAJE10a 19

LOGRO PREVISTO

PUNTAIJE 20 a 28

LOGRO DESTACADO

PUNTAIJE 29 a 37

Firma del Evaluador

Firma del Encargado PISE

RUT:

RUT:
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COGNITA

ANEXO: SOBRE LA EXTINCION DE INCENDIOS
12.1 CLASES DE FUEGO

Clase A: Son los que afectan a combustibles sélidos (ordinarios) que dejan cenizas y residuos
sélidos (brazas) al quemarse. Ej. Papeles, cartones, plasticos, etc.

Clase B: Son aquellos fuegos en gue participan combustibles liquidos y gaseosos, principalmente
hidrocarburos, se caracterizan por no dejar residuos al quemarse. Ej. Parafina, petrdleo, bencina,
etc.

Clase C: Son los que se producen en equipos eléctricos conectados o energizados. Ej.
Computador, equipos de musica, maquinarias, etc.

Clase D: Son los que afectan a combustibles metalicos. Generan gran cantidad de calor al estar en
ignicién Ej. Magnesio, sodio, titanio, aluminio, litio, etc.

AGENTE DE EXTINCION CLASES DE FUEGO

Agua (como chorro directo) A

Agua (como neblina) A-B

Agua (como vapor) B

Anhidrido Carbdnico (CO2) B-C

Espuma A-B

Polvo Quimico Seco (PQS) B-C

Polvo Quimico Multipropdsito A-B-C

Polvos Quimicos Secos Especiales D

12.2 MODO DE USO DEL EXTINTOR
i. Retire el pasador o seguro de la manilla del extintor.
ii. Dirijase a la zona de fuego a favor del viento.
iii. Accione el gatillo y dirija la descarga (manguera) a la base del fuego, realizando movimientos en
forma de abanico.

Todo trabajador que vea que se ha iniciado o esta en peligro de provocarse un incendio, deberd dar alarma
avisando en voz alta a su jefe inmediato y a todas las personas que se encuentren cerca.

Dada la alarma de incendio, la Comunidad Educativa se incorporard disciplinadamente al

procedimiento establecido en Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) vigente en el Colegio

Manquecura Ciudad de los Valles para estos casos.

Todo miembro del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles deber& capacitarse en aspectos

basicos de seguridad o participar en cursos de adiestramiento en la materia.

Todo integrante del Colegio Manquecura Ciudad de los Valles debera usar en forma obligada los

uniformes o elementos de proteccidn personal que se les proporcione, ya que se consideran elementos

de proteccion para realizar en mejor forma sus actividades.
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COGNITA

ANEXO PROTOCOLO A SEGUIR EN CORTES SUMINISTROS
BASICOS

En caso de corte de agua:

o El colegio seguird en sus funciones dentro de un plazo maximo de 3 hrs, desde el corte de agua. En
caso de que el corte sea al inicio de jornada de clases, la hora deretiro sera a las 11:00 hrs.

o Las clases finalizaran a las 11:00 hrs, resguardando el que los alumnos recibanuna adecuada
alimentacion.

o El colegio tomard medidas necesarias para que el corte del suministro seareparado en el menor
tiempo posible, respetando las 3 horas establecidas.

o NO retirar a los alumnos, a menos que el colegio envie comunicado en su paginaweb y a nuestras
apoderadas Campur General.

o Sipasan mas de 3 horas, los alumnos podran ser retirados por sus apoderados, o por la persona
designadas por estos, registrados en la ficha de salud

o En el caso de furgones, los alumnos no seran entregados sin la autorizacién de sus padres a ser
retirados en horario distinto al de la jornada habitual.

o Por ningiin motivo se entregara alumnos a otras personas, a menos que el apoderado envie correo
indicando nombre y rut de quien los retire.

o En el caso de los alumnos que no puedan ser retirados, el colegio los resguardara hasta que sus
apoderados puedan retirarlos. Cabe sefialar que el colegio proveera de suministro de agua para
aquellos casos

= Nota: Se sugiere agregar a sus contactos el numero de celular del colegio +56 22 605
9014 ya que, sera la via directa para contactarse con el colegio en caso de corte de
suministrobasico, ya sea de agua y/o de luz.
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ANEXO PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE
ALUMNOS A CENTRO MEDICO

1.- OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo establecer el traslado de alumnos a centro asistencial de manera
eficiente. Solo se realizara en casos de extrema urgencia, contando con o sin la autorizacién del apoderado,
resguardando la seguridad de nuestros alumnos.

2.- ALCANCE

Este procedimiento deberd difundirse a todo el personal Colegio Manquecura Ciudad de los Valles, para que
tengan en conocimiento respecto a cdmo se debe actuar en caso de extrema urgencia de un alumno del

colegio.

3.- RESPONSABLE

Los responsables de trasladar al alumno a un centro asistencial son:

CARGO DESIGNADO

CONDUCTOR

CONDUCTOR SUPLENTE

PRIMEROS AUXILIOS

ACOMPANANTE

SUPLENTE DE PRIMEROS
AUXILIOS

RESPONSABLE

MACARENA ROGAZY
CRISTOBAL ARCE
* DOCENTE QUE SE

ENCUENTRE DISPONIBLE

BARBARA PIZARRO

LUCIA MORENO

JOSE ALVARADO

JAZMIN LEPE

PAOLA GORTARI

LEONARDO SALGADO

CARGO

JEFE ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE ED. BASICA

ENCARGADA PRIMEROS
AUXILIOS

COORDINADORA DE
SEGURIDAD DEL ALUMNO

DOCENTES DE ED FiSICA
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PROCEDIMIENTO

En caso de que un alumno necesite ser trasladado a un centro asistencial en primera
instancia debemos seguir los siguientes pasos:

1.- Encargada de primeros auxilios monitorea al afectado, es la responsable de determinar
si el alumno requiere ser trasladado de emergencia a un centro médico. En caso de que se
requiera el traslado, continuar con el punto 2.

2.- Encargada de primeros auxilios, informa “protocolo de traslado”, detallando nombre del
estudiante, situacién ocurrida y lugar donde se traslada.

3.- El alumno sera trasladado a porteria con la ayuda de personal del colegio.

4.- Traslado en automovil hasta llegar a Centro asistencia més cercano.

a) Macarena Rogazy (Jefe Administrativo) conduciendo su auto, Barbara Pizarro
(Encargada Primeros Auxilios) realizando maniobras de primeros auxilios durante el trayecto
al alumno afectado y Lucia Moreno (Coordinadora de Seguridad del Alumno) prestando
apoyo durante el traslado del alumno.

b) Inspectoria y/o Director de estudio del ciclo que pertenece el alumno afectado seré el
encargado de comunicar a la familia la situacion desde el colegio.

c) Al llegar al centro asistencial, el conductor designado sera el responsable de llamar al
establecimiento educacional para informar su ubicacioén.

d) Inspectoria y/o Director de estudio del ciclo que pertenece el alumno afectado seré el
encargado de comunicar a la familia en qué centro asistencial se encuentra ubicado el
afectado.

e) El Conductor Designado, Encargada de Primeros Auxilios y Coordinadora de Seguridad
del Alumno, acompafaran al alumno(a) afectado durante su estadia en el centro asistencial
hasta que llegue el apoderado y/o persona autorizada para hacerse cargo del alumno(a).
ANEXO N°1

Centros asistenciales cercanos:

CRS Pudahuel, Teniente Cruz 800, Pudahuel, Lo Prado, Regién Metropolitana. Tel: 2 2574
2704

Clinica Red Salud Santiago, Av Libertador Bernardo O'Higgins 4850, Santiago, Estacion
Central, Regién Metropolitana. Tel: 600 898 3600

PROCEDIMIENTO EN CASO DE EXTRAVIO DE
ALUMNOS

COORDINADOR GENERAL (Encargado de seguridad del alumno).

Al identificar que un alumno o alumna se ha extraviado debemos tener en consideracion los
siguientes aspectos:

a) En caso de extravio lo primero es tratar de mantener la calma y comunicar el evento
inmediatamente al Rector (a) del colegio.

El Rector (a) en un plazo de 10 minutos debera informar al Gerente General.

b) La o la(s) persona(s) a cargo de los nifios y nifias debe explicar lo mas
pormenorizadamente posible las circunstancias en que se produjo el extravio, el Gltimo lugar y
momento en que fue visto el alumno o alumna.

c)Lo primero es destinar personal de inspectoria y profesor flotante, para que apoyen al
encargado de seguridad del alumno en la busqueda en todas las dependencias del colegio.

d) Realizar brigadas (personal administrativo) para hacer nuevo recorrido en la zona presunta
en que se perdi6 el alumno (a) y tres miembros del equipo administrativo (1 portero, jefe
administrativo y 1 inspector) deberan realizar en forma paralela un recorrido en los alrededores
del colegio.

- Mantener la calma y comunicar el evento inmediatamente a CAMPUR general de padresy / o
CEPA del colegio, para coordinar apoyo de apoderados S.0.S en la busqueda en el perimetro
exterior del colegio.

- El encargado de seguridad del alumno debera dar aviso inmediato a los encargados de porteria
para que las puertas del colegio se cierren, el transporte escolar no se movilice y confirmar que
el nifio o la nifia no estén dentro de una ruta o esté saliendo sola o acompariada.

- Las o los docentes ubicaran de manera estratégica a sus nifios y ninas que tengan mayor riesgo
de extraviarse como los mds pequeiios y los de algun tipo de discapacidad.

- Instruya al personal de seguridad para que impida el acceso de particulares al establecimiento,
mientras se realiza la busqueda.

- Sino se encontrara en el recorrido minucioso por el recinto escolar, ni en el perimetro exterior
del colegio durante 10 minutos de realizada la busqueda, se debe comunicar a los padres y/o
apoderado, para en conjunto ver las estrategias de busqueda.
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- Si pasan de alrededor de 20 minutos de extravio, se debera pedir apoyo a carabineros,

especificamente al plan cuadrante correspondiente.

- Una vez que el estudiante sea ubicado, se realizara investigacion de los hechos ocurridos y

analizados los antecedentes, si procede se aplicardn las sanciones que se estipulan en este
reglamento.

- Una vez finalizada la Situacién de Emergencia, evalle condiciones resultantes e informe sus

novedades y conclusiones al establecimiento.

- L)Recuerde a la comunidad estudiantil que sélo el/la Rector(a) del Colegio Manquecura Ciudad

de los Valles esta facultada para emitir informacidn oficial del siniestro, a los medios de
comunicacion (si éstos se presentaran).

2.TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

- Una vez que el estudiante sea ubicado, se realizara una investigacién de los hechos ocurridos

y analizados los antecedentes, si procede se aplicaran las sanciones que se estipule en el
reglamento escolar interno y manual de convivencia escolar.

- Una vez que encontremos al nifio o nifia, se aplicara contencion inicial por parte del adulto.
- Es el momento de decirle lo mucho que nos alegramos de haberlo encontrado.
- Mas tarde, cuando todos estén bajo control y con la debida tranquilidad, analizaremos en qué

momento y por qué se perdié el alumno a alumna.

- Posteriormente se realizara un SIRF que nos aclarara lo sucedido y las remediales para evitar

un suceso como éste se repita.

Informacién relevante:

1.Datos identificatorios

2.Edad y fecha de nacimiento.

3.Domicilio.

4.Foto actualizada.

5.Donde y cuando fue visto(a) (as) por ultima vez.

6.Motivo de ausencia.

7.La vestimenta que llevaba puesta.

8.Datos completos del denunciante.

Al momento denunciar es importante que el Rector aporte:

©ONOoO GO~ WNE

Datos identificatorios del alumno.

Edad y fecha de nacimiento.

Domicilio.

Foto actualizada.

Donde y cuando fue vistos (as) la dltima vez.
Motivo de la ausencia.

La ropa que llevaba puesta.

Datos completos del /la denunciante.

PROTOCOLO DE RETIRO DE ALUMNGOS.

Como es de su conocimiento, nuestro Proyecto Educativo Institucional vela permanentemente por el
desarrollo y cuidado integral de nuestros estudiantes. Es por esta razén, gue les enviamos un
instructivo asociado a nuestro horario de salida.

Educacion Parvularia

Durante el horario de retiro nuestros alumnos y alumnas de Educacién Parvularia continuaremos
entregando a nuestros alumnos por sus educadoras en 3 salidas, las cuales estan indicadas por
un cartel.

El horario de salida de los alumnos Educacion Parvularia de lunes a viernes es a las 13:00 horas,
los cuales deben ser retirados por sus padres o las personas autorizadas desde las puertas
asignadas para ello, siendo entregados por las Misses a cargo de los diferentes cursos hasta las
13:15 horas.

Los alumnos que se retiran en transporte escolar serén retirados por sus trasportistas en el patio
central de Educacion Parvularia, a las 12.50 hrs.

Los alumnos que por motivos excepcionales no puedan ser retirados por las personas autorizadas,
los padres deberan escribir en la agenda de sus hijos el nombre y RUT de la persona que los
retirara. Si ocurre alguna emergencia durante la mafiana, los padres deberan enviar un correo
electrénico a la secretaria de ciclo correspondiente (antes de las 12.30 hrs.), para dar aviso de la
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situacion, informando de la emergencia e indicando el nombre y RUT de la persona que retirara

al alumno o alumna.

Los alumnos de Educacién Parvularia que participan de talleres son entregados por su educadora

en la sala que realizaran su taller.
A las 15:20 horas, una vez finalizado el taller extra programatico, los alumnos de Educacion
Parvularia acompafiados del profesor(a) de taller se trasladaran a la puerta entrada principal de
Educacion Parvularia. A las 15:30 horas el profesor responsable le entrega lista de los alumnos
que faltan por retirar a la recepcion del ciclo. A las 15:35 horas recepcién llama a las casas para

ver el motivo del retraso, el cual quedard registrado en el libro de salida, a las 15.45 horas las
educadoras dejaran a los alumnos en recepcion hasta que los retire su apoderado.

e El procedimiento para asegurar una adecuada entrega de cada alumno de nuestro ciclo
consiste en:

e Cada educadora debe asegurar que la persona que retira al alumno, esté inscrita en la
planilla de autorizacién de retiro, corroborando con su RUT.

e En el caso que la persona que realice el retiro no esté incorporada en la némina, se
procedera a llamar a la familia, solicitando el correo de autorizacién con los datos de la
persona que realiza el retiro (nombre completo y RUT). En el caso que la persona autorizada
por la familia no presente su ClI, el alumno o alumna ho seré entregado.

Educacion Basicay Educacién Media

Los alumnos de 1ro basico seran retirados desde el primer portén que tiene acceso al casino
con la tarjeta que los identifica.

Los alumnos desde 2do a 4to bésico son retirados en los tres accesos principales que son
abiertos a las 15:25

Los alumnos desde 60 basico a IV° medio estan autorizados a retirarse solos.

Los alumnos serdn acomparfiados por una profesora hasta la puerta de salida asignada para
ello. Una vez transcurrido los 15 minutos de entrega de los alumnos, los alumnos seran
trasladados a la recepcion del colegio y se llamara a la familia para constatar la causa del
retraso.

Los alumnos que por motivos excepcionales no puedan ser retirados por las personas
autorizadas, los padres deberan escribir en la agenda de sus hijos el nombre de la persona y
RUT de quien lo retira. Si ocurre alguna emergencia durante la mafana los padres deberan
enviar un correo electrénico a la secretaria de ciclo correspondiente: Educacién Parvularia
andrea.ramirez@cognita.com Educacion Basica  mariajose.moyano@cognita.com y
Educacion Media a jessica.olmos@cognita.com, para dar aviso de la situacién, informando de
la emergencia e indicando el nombre de la persona gue retira al alumno o alumna (30 minutos
antes del horario de salida).

Para el caso de academias o talleres una vez finalizada la actividad extraprogramética, los
profesores a cargo acompafiaran a sus alumnos a la puerta principal, donde los entregaran a
sus apoderados.

Los alumnos que por alguna eventualidad no se retiren en transporte escolar, como es lo
habitual, el apoderado debera informar a la secretaria de Rectoria Sefiora Carolina Canales al
correo: carolina.canalesescalona@cognita.com o0 a lucia.moreno@cognita.com detallando
como sera el retiro de éste, es su obligacion y responsabilidad, comunicar en primera instancia
al colegio 1 hora antes de la hora de retiro del alumno (a) (independiente si avisa
internamente al transporte escolar), esto permite agilizar la salida, recordando que no es sélo
un alumno que llevan en el transporte y estos retrasos alteran el adecuado retiro en los tiempos
destinados para ello, afectando a todos los alumnos del furgon escolar.

Cada profesor debe asegurar que la persona que retira al alumno cuente con la tarjeta de retiro
para 1ro y 2do basico.

En el caso que la persona que realice el retiro no esté incorporada en la nOmina, se procedera
a llamar a la familia, solicitando el correo de autorizacion con los datos de la persona que realiza
el retiro (nombre completo y RUT). En el caso que la persona autorizada por la familia no
presente su RUT, el alumno o alumna no sera entregado.

En caso de que se autorice a los hermanos mayores a retirar a sus hermanos desde 1° afio

Basico, deberan hacerlo por la puerta N°1 o N°2.
Los alumnos de Ensefianza Media que participan en talleres y selecciones deberén trasladarse a
los lugares asignados para éstos de forma personal.
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Anexo PISE: Procedimiento Refugio o Lock Down

Existe la amenaza de un atague con armas en el colegio, actualmente la amenaza es BAJA.
Sin embargo, que sea una amenaza BAJA no quiere decir que la posibilidad “no existe”
Por lo tanto, el colegio se ha propuesto contar con un plan de contingencia y procedimientos
establecidos para enfrentar una situacién de este tipo, de la misma manera en caso de incendio, por
ejemplo.
A diferencia de los Procedimientos de incendio, que en la mayoria de los casos significa evacuar a
una zona de seguridad, es muy probable que esto requiera “lo opuesto" transformando lo lugares
cerrados en posibles areas seguras.
Tal vez mejor descrito como areas de refugio temporal, estos son lugares mas seguros que quedarse
donde estas y mas seguros que evacuarlos de inmediato.
Las pautas adjuntas ayudaran en la produccién de un plan de contingencia especifico para el colegio,
brindando asesoria sobre el desarrollo de los procedimientos.

.  OBJETIVO:
El objetivo del Procedimiento Lock Down es proteger a los estudiantes y al personal de un ataque y
violencia con armas, hasta que las policias lleguen para tomar el control de la situacion.

.  METODO:
PASO 1
El comité de seguridad escolar realizard una evaluacion de vulnerabilidad de las instalaciones del
colegio, utilizando el sistema de categoria de riesgo:
Categoria De Riesqo Lock Down:

RIESGO SEVERO

RIESGO ALTO

RIESGO MODERADO

RIESGO BAJO

i

Usando un plano del establecimiento, el comité coloreard las areas en rojo, anaranjado, amarillo y
verde, dependiendo de cuan vulnerables sean estas instalaciones considerando posibles atagues
armados, siendo el rojo el mas vulnerable y de riesgo severo.

Nota: la forma mas sencilla de hacerlo es ponerse en la posicion del atacante y preguntarse "¢, como
realizaria un ataque y dénde estan los lugares més faciles para acceder?"

PASO 2

Las areas categorizadas verdes o riesgo bajo, seran aquellas que tienen mas probabilidades de
brindar proteccién o son dificiles de encontrar. Realice una evaluaciéon de espacio usando
aproximadamente 0.5 m2 por persona para calcular cuantos pueden acomodarse en las dimensiones
del lugar. Si es insuficiente, entonces algunas de las &reas de color azul deben ser utilizadas.

Nota: Al elegir a donde debera ir un grupo en riesgo, se deben considerar otros factores.

- Es mejor mover a las personas a distancias cortas, ya que las rutas mas largas pueden provocar
interrupciones y panico.

- Las rutas a areas seguras también deben ser seguras, por ejemplo, no lleve a las personas afuera
y que desde ahi se muevan a otro lugar.

- Las personas deben mantenerse informadas (cada par de minutos) mientras estén en estas areas
y condiciones. Esto se puede hacer usando sistemas definido de mensajes, radios, medios
electronicos u otro sistema seguro.



- ldealmente, las instalaciones (bafios, agua) deberian estar cerca de areas de riesgo bajo (verde) a
moderado (azul).

- De preferencia mantenga los grupos (cursos, talleres, equipos, etc.) que se conocen y sin
separarlos ya que se mantendran mejor juntos, y disminuiré el estreés.

PASO 3

Habiendo definido dénde se podrian acomodar a las personas de manera segura y comoda, ahora es
necesario detallar los procedimientos, entre los cuales se deben establecer lineas claras de
comunicacion (Métodos de comunicacién con la gerencia y las instrucciones respecto del personal,
los estudiantes, las familias y las redes sociales), evaluar los recursos disponibles, cumplir con
procedimiento de manejo de crisis, crear mapas del recinto/riesgo, definir como saber donde estan
los grupos de estudiantes, practicar simulaciones, establecer responsables, etc.

FACTORES CLAVE:

TIEMPO: Al igual que con una alarma de incendio, se debe considerar el uso de algun tipo de
alarma de péanico. Esto debe ser significativamente diferente de la alarma de incendio (o evacuacion
en caso de sismo de mayor intensidad, etc.) para evitar confusiones, asegurese que la alarma es
audible y visible en el establecimiento. El posicionamiento de la(s) alarma(s) de panico o de
altavoces sera clave en las areas de categoria roja, por ejemplo, cerca de las entradas, oficina
principal, hall central, patios, casino, etc.

Nota: a veces es muy dificil darse cuenta de que se esta produciendo un ataque, por lo que el
tiempo es esencial.

CONTROL.: El control de una situacién de riesgo es esencial, de otro modo el panico se apoderara
de la situacion empeorandola. Se requiere definir previamente un coordinador de procedimiento
Refugio o Lock Down, el cual debe ser seleccionado especialmente para hacerse cargo tanto de la
preparacion previa o entrenamiento como de la ejecucién ante una eventualidad. Debido a dias
festivos / enfermedad / reuniones externas, etc., es recomendable nominar al menos a tres
coordinadores de igual competencia, para garantizar que haya a lo menos uno en el recinto en todo
momento (durante y después del horario de clases).

Estas personas requerirdn de capacitacion u orientacion en el manejo de crisis, emergencias y en
procedimiento de refugio, para que genere en las personas la confianza en los procedimientos.

El uso de radio comunicadores es una buena practica operativa. El coordinador de procedimiento
Refugio o Lock Down también podria mantener un radio comunicador en todo horario para estar al
tanto de lo que ocurre en el colegio, aun cuando no esté alli, de modo que se vuelva un enlace
seguro al exterior en caso de emergencia. Esta no solo es una forma rapida que permitira
contactarse con el coordinador, sino que también permitird emitir alarmas, garantizando que siempre
haya un coordinador de refugio o lock down disponible.

El control de situaciones de emergencia o ataques y violencia con armas generalmente se maneja
mejor desde una sala de control. Esta sala deberia concentrar los monitores y grabadores de CCTV,
datos de control de acceso, acceso a alarmas, tablero del sistema de megafonia y servicios de
comunicacion (teléfono, correo electrénico, etc.). Esto debe estar en un area segura o bien protegida
para que no se vea comprometido durante un incidente.

Inevitablemente, las condiciones de una “sala de control” se encuentran en instalaciones de la oficina
principal, que generalmente se encuentran cerca de la entrada y, por lo tanto, son areas vulnerables
y probablemente seria el primer sector susceptible de ser atacado. En este caso, se debe considerar



tener instalaciones duplicadas en otro lugar en un area segura o mejorar la proteccion de la oficina
principal.

SENCILLEZ: Los procedimientos deben ser simples y para las personas debe ser posible “seguir sus

pasos” bajo estrés y en diferentes momentos del dia, por ejemplo: durante el ingreso de los

estudiantes, a la hora del almuerzo y durante las actividades extraordinarias como talleres,

academias, eventos masivos, etc.

Se recomienda encarecidamente que el comité de seguridad escolar trabaje en forma coordinada

con sus stakeholders, es decir, todos aquellos con quienes se relaciona la comunidad y que seré de

ayuda en caso de un ataque violento con armas. En relacion a aspectos como la revision de las

instalaciones y su categoria de riesgo, el entrenamiento del comité y coordinadores de refugio o lock

down, la coordinacién externa para lograr que las policias acudan al llamado (PDI, Carabineros, etc.),

la accién de entidades para la contencién y primeros auxilios psicolégicos, la accion coordinada de

atencion médica para las personas, etc.

Fuente:

- Practical Information on Crisis Planning. A guide for schools and communities. U.S Department of
Education

~ School Lockdown Procedures Joint Guidance. Nasuwit/ GUK



ANEXO VII

ORDEN TECNICA ADMINISTRATIVA ESTANDAR

GESTION DE SALIDAS EDUCATIVAS
ABSTRACT
Esta politica se aplica a situaciones donde los colegios de Cognita tengan responsabilidad sobre
estudiantes y trabajadores que participen en actividades de aprendizaje en un ambiente que esté
fuera del alcance del estandar del colegio, operando siempre desde el principio de inclusion.

l. ANTECEDENTES
La ley establece el deber del colegio de informar a los trabajadores los riesgos laborales, informacion
necesaria para que ellos lleven a cabo sus deberes. Para ello el colegio toma las medidas
adecuadas, estableciendo politicas, reglamentos y protocolos que regulan y minimizan los riesgos.
En tanto, todos los trabajadores de los Colegios Cognita deben:
Tomar razén del cuidado, salud y seguridad tanto de si mismos como de otros que pueden ser
afectados por actos u omisiones en el trabajo, incluyendo a los estudiantes.
- Cooperar en esta materia con la institucion.
- Llevar a cabo las actividades de acuerdo con el entrenamiento e instrucciones, siguiendo las
politicas internas establecidas en el Reglamento Interno, Reglamento Escolar, Manual de Convivencia,
Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad, Primeros Auxilios, Politica de Salvaguarda, Politica de
Salud & Seguridad y cualquier protocolo relacionado, vigente del colegio.
- Segquir la guia e instrucciones del presente procedimiento.

El Modelo SAGED: (Staff, Activity, Group, Environment and Distance), por su sigla en inglés.
(PAGAD) Personal, Actividad, Grupo, Ambiente y Distancia, por su sigla en inglés.

Consiste en considerar los siguientes aspectos como estandar para el equipo, al evaluar algin
proyecto de salida educativa, mediante la formulacion de preguntas Utiles para evaluar autorizar o no
una salida educativa:

- Edad, sexo y habilidad o competencias del grupo;

- Alumnos con necesidades especiales de educacién y/o condiciones médicas;
- Naturaleza de las actividades a realizar en la salida;

- Experiencia de los adultos que acompafien en la supervision de la salida;

- Duracion y naturaleza del viaje;

- Tipo de alojamiento escogido;

- Habilidad/Experiencia del personal, en general y en actividades especificas;

- Requisitos de la organizacion/locacion;

- Habilidades y comportamiento de los alumnos;

- Cobertura de primeros auxilios;

- Si la visita incluye actividades acuéticas u otras actividades de aventura, deporte extremo u
otras.

PROPOSITO: El presente documento ha sido elaborado para minimizar los riesgos a los que se exponen los
alumnos, padres, apoderados, profesores y trabajadores en el momento de una salida educativa, protegiendo
asi la integridad de todos los involucrados.

DEFINICION DE POLITICAS A CONSIDERAR Y CONCEPTOS A EMPLEAR

A. DECLARACION DE PRINCIPIOS:



Las salidas no se coordinan en forma aislada o improvisada y deben ser parte de la planificacion del
curriculo del colegio. La salida debe ser planificada por el lider con un fuerte enfoque de aprendizaje
en la seguridad y bienestar de los nifios.

Ninguna salida educativa procedera, a menos que:

1. Se cumplan los procedimientos establecidos en la presenta OTAE, que incluye las
Consideraciones de Compliance y Safeguarding para Salidas Educativas.

2. Se haya realizado una correcta evaluacidén de riesgos y ésta haya sido compartida con los
adultos que acompafan la visita.

3. Se cuente con la aprobacion formal del Rector(a) del colegio y en el caso de viajes categoria
C se incluya la aprobacién formal de Oficina Central. (Esta aprobacién no puede ser solo verbal, debe
ser documentada)

4, El encargado del grupo o lider tenga toda la documentacién y registros necesarios para la
salida educativa.

En los casos de actividades nuevas y fuera de programa, se recomienda aplicar la pre evaluacién de
salidas educativas, de modo que sea posible evaluar el costo beneficio de la actividad para apoyar la
toma de decisiones. (Ver Anexos de Salidas Educativas)

El docente que planifica una salida educativa se denomina “Lider de Salida Educativa” y como tal,
tiene la responsabilidad de asegurar que la salida sea debidamente organizada para asegurar el
bienestar y seguridad del grupo. Los lideres de salidas deben asegurar que las personas que
participen estén preparadas para asegurar el bienestar y la seguridad tanto de ellos mismos como
de los estudiantes.

El Coordinador de Seguridad del Alumno es quien apoya en la planificacion y la ejecucion de los
viajes. El coordinador se encuentra entrenado para mantener y aplicar la politica actualizada, la
orientacion y las buenas practicas relacionadas. Antes de cualquier salida educativa llevara a cabo
una evaluacion de riesgos, que implica una revision del lugar, ruta y documentacion asociada. En la
ausencia de un coordinador de seguridad, quien debe hacerse cargo es el Rector(a) del colegio.

El Rector(a) tendra siempre la Ultima responsabilidad respecto de las salidas educativas; todo el
personal debe estar relacionado con el presente procedimiento sobre las modalidades de visita,
adhiriéndose a esta politica y considerando la relevante orientacion que presta y acusando recibo de
esta capacitacion interna mediante la firma en el colegio. Los colegios Cognita aseguran la salud,
seguridad y bienestar de todos los trabajadores y voluntarios, asi como la seguridad de los
estudiantes, desde nifios pequefios a jévenes.

El personal recibe el entrenamiento adecuado, incluyendo la provision de entrenamiento de primeros
auxilios. Al menos un adulto con entrenamiento en primeros auxilios debera acompafar cada salida.
Todas las actividades se emprenderan luego de una completa evaluacion de riesgos preparada por
el Lider de visita, complementada por el Coordinador de Seguridad del Alumno y aprobado por el
Rector. Estas pueden incorporar evaluaciones de riesgo genéricas, formales, producidas
internamente o elaboradas por profesionales expertos en prevencion de riesgos locales. La
evaluacion de riesgo para una visita de tipo residencial incluira aspectos de supervision, cronograma
de actividades, distribucion de habitaciones, etc. Las evaluaciones de riesgo son dinamicas y no
deben considerarse como mera burocracia, sino mas bien considerar que permiten adecuar los
planes frente a cualquier situaciéon de riesgo adicional emergente (por ejemplo, cuando se producen
cambios en el clima) y cada vez que se planifique una salida.

B. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Rector:

a. Velar por la implementacion y cumplimiento de la politica y procedimiento establecido para
salidas educativas.



b. Autorizar toda visita a terreno, incluyendo las salidas categoria C, que ademas deben ser
aprobadas por la oficina central.
C. Asegurar que ninguna visita se pueda concretar sin la autorizacién documentada.
d. Elegir designado para revision del &rea que se planifica visitar en reemplazo del Coordinador
de Seguridad Escolar.
e. Asegurar que todo adulto que acompafa en el viaje cumple los requisitos para hacerlo.

Lider de Salida Educativa:

a. Llevar un listado con los alumnos asistentes y pasar lista cada vez que se suban al bus, desde
la salida y luego de cada detencién_o reingreso de los nifios al bus

b. Gestionar el servicio de movilizacion que se utilizara en las salidas educativas que organiza él,
para el grupo curso.

C. Organizar la salida con la debida anticipacién y colaborando con la informacién necesaria para
cumplir con la presente OTAE.

d. Decidir y determinar situaciones, en funcién del bien comdn y velando por el éxito de la
actividad, de acuerdo con las facultades que otorga el REI y su proyeccion en estas actividades.

e. Verificar que estén todas las autorizaciones firmadas por los apoderados, desarrollando un

listado completo de los alumnos y sus nimeros de contacto para la consolidacién de la informacién
que realizara el Encargado de Seguridad del Alumno.

f. Asegurar que las salidas cumplan con los requerimientos establecidos en este procedimiento.
g. Mantenerse comunicado durante la salida con la autoridad responsable del colegio (en caso
de toma de decisiones emergentes, comunicarse con el rector o alguien del equipo directivo de manera
inmediata).

h. Instruir a todos los usuarios del bus acerca del uso obligatorio de cinturén de seguridad.

i Colaborar -al regreso de la salida- con el Coordinador de Seguridad del Alumno en el desarrollo
de un breve informe donde se indique si la salida cumplié su objetivo pedagdgico y si se cumplieron
las medidas de seguridad, reportando cualquier situacion irregular que contribuya a mejorar el
proceso. (Evaluacion Post —Salida)

j. Cumplir con el requisito de haber sido capacitado de manera formal y recientemente en un
curso acreditado de Primeros Auxilios Basicos.
k. Realizar entrega efectiva y presencial de todos los alumnos a sus apoderados, al finalizar la

salida pedagogica.
Coordinador(a) de Seguridad del Alumno:

a. Realizar la pre evaluaciéon de salidas fuera de programa para apoyar la toma de decisiones
respecto de la seguridad y proposito de una salida educativa, por parte del Rector(a) del colegio.
b. Verificar la informacién provista por la empresa de buses o traslado y de la salida educativa en

general, revisando exhaustivamente la documentacion relacionada, indicando al Rector(a) o Director
de Estudios en casos de incumplimientos al presente protocolo, a fin de velar y asegurar la
minimizacion de los riesgos mediante esta herramienta.

C. Promover la permanente capacitacion interna del personal en torno a la aplicacion de esta
orden técnica administrativa estandar, asegurandose que el personal y acompafiantes conocen y
comprenden los alcances de su contenido.

d. Verificar personalmente las condiciones generales de el o los bus(es) contratados; que los
buses cuenten con su revision técnica al dia; que el o los choferes(es), posean la licencia de conducir
acorde a la actividad de transporte escolar y que ella se encuentre vigente; verificar que todo
apoderado que acomparie tenga el registro de inhabilidades para trabajar con menores y certificado
de antecedentes.



e. Verificar las condiciones de seguridad del o los buses involucrados en cualquier salida
educativa, de acuerdo a lo establecido en la normativa legal, y en la presente orden técnica. Revisar
las condiciones higiénicas del bus, y de su servicio higiénico en caso de contar con él.

f. Verificar las condiciones de seguridad de la ruta o rutas establecidas para el desarrollo de la
salida educativa, confirmando la que sera seguida por el conductor y revisando en terreno mediante
una visita previa, chequeando con unidades de apoyo externo como Carabineros, Ministerio de
Transportes, etc., obteniendo informacion en linea del recinto, contacto con encargados de seguridad
del recinto de destino, chequeando sus propias medidas de seguridad, zona de seguridad o puntos
de encuentro, disposicidén de bafios y condiciones de infraestructura generales, etc.

g. Preparar un listado de seguridad para las Salidas Educativas, en base a lo entregado por el
lider de grupo, el cual debe incluir un listado de los alumnos autorizados para la salida educativa,
incluyendo nimeros de contacto del apoderado tutor y nUmeros de emergencia aplicables a la ruta,
preparando una carpeta o el resumen de esta informacion con copia al Jefe Administrativo, Secretaria
y Porteria para actuar en apoyo en caso de emergencia durante el viaje.

h. Asegurarse que las carpetas con todos los antecedentes relacionados a cada salida educativa
permanezcan en un archivador exclusivo ubicado en la secretaria. (Esto incluye las autorizaciones y
oficios al Ministerio de Educacién elaborados por Secretaria).

i Asegurarse que las salidas educativas sean evaluadas y que este proceso incluya
investigacion y reportes de accidentes e incidentes cuando sea necesario, tanto internamente como a
las autoridades involucradas.

j. Asegurarse que la persona que cumpla el rol de lider de visita, conozca y declare por escrito
estar en conocimiento de todas las responsabilidades incluidas en la organizacion y desarrollo de la
salida educativa mediante el anexo “Toma de Conocimiento” de la presente OTAE, y que ademas
haya pasado efectivamente por los cursos coordinados por el colegio, en Primeros Auxilios Basicos.

Jefe Administrativo:

a. Gestionar el servicio de movilizacidon que se utilizara en las salidas educativas que organiza el Colegio,
es decir, aquellas actividades internas de la Red de colegios Cognita en Chile, colaborando con la revision y
comunicacion de los requisitos para prestar el servicio en colegio a estas empresas.

b. Realizar el procedimiento de evaluacion de la salida educativa en caso que el colegio no cuente
con Coordinador de Seguridad del Alumno, colaborando ademas con el procedimiento en la revisiéon
de varios buses al momento de la salida.

C. Procurar y facilitar la ubicacion segura de los vehiculos y resguardo en el establecimiento tanto
al inicio de la salida como al término, en cuanto a estacionamiento, ingreso al colegio, acceso a
servicios higiénicos, etc.

Oficina Central:

a. Aprobar de todas las salidas categoria C.

b. Velar por el adecuado cumplimiento de las evaluaciones previas y posteriores de las salidas
educativas.

C. Tomar conocimiento ante hechos o situaciones irregulares detectadas en el procedimiento de
la OTAE a fin de asesorar al colegio en la aplicacion de medidas y gestion del colegio.

d. Tomar acciones correctivas y/o sancionadoras frente a hechos o denuncias a partir de las
salidas educativas realizadas en el colegio.

e. Promover la realizaciéon de auditorias tanto externas como internas al cumplimiento del

presente protocolo.
V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A. VERIFICACION DE IDONEIDAD




Todo el personal de la escuela estara sujeto a controles apropiados de investigacion de
antecedentes (incluyendo antecedentes penales y registro de inhabilidad para trabajar con
menores de edad) cuando sean reclutados; no obstante, el Rector(a) debera confirmar el
chequeo del registro central individual del colegio para asegurar que el chequeo de

antecedentes haya sido realizado antes que el personal acompafe una visita. Esto aplica para todos

los tipos de salidas en el caso de apoderados.

En una visita categoria A o B donde trabajadores, reemplazos - ya sean internos o externos-
apoderados o ayudantes participen en la salida educativa y/o supervisién de los alumnos o alumnas,
el colegio debera asegurar que se lleva a cabo una verificacion de antecedentes penales y de
inhabilidades para trabajar con menores de edad.

En un viaje de Categoria C, todos los adultos que acompafian la salida deben tener chequeo del
Certificado de antecedentes, junto con el registro de inhabilidad para trabajar con menores de edad.
Ademas, es posible solicitar la revision de buses en forma externa por parte de personal del
Ministerio de Transportes. (*El Ministerio de Transportes ofrece un servicio a usuarios de servicios
particulares de buses, el cual consiste en lo siguiente: Realizar la fiscalizacién de las solicitudes
ingresadas con 7 dias habiles de anticipacién a la fecha del viaje, si éste sale de una zona urbana, y
10 dias habiles si sale de una zona rural. La inspeccion permite asegurar que el bus cumple con las
condiciones técnicas y de seguridad y que su conductor cuenta con los permisos correspondientes
para realizar el viaje. Sélo deberd completar un formulario, en tu calidad de padre y/o apoderado,
profesor o alumno; accediendo al siguiente link: http://giras.fiscalizacion.cl/index.php/giras-de-
estudios/).

Cualquier adulto que acomparie excepcionalmente una visita sin haber verificado sus antecedentes,
nunca debera tener la responsabilidad o el acceso no supervisado a los nifios en cualquier
circunstancia. Este caso solo puede ser autorizado por el Rector(a) del colegio en forma escrita en la
Evaluacién de Riesgos.

Cuando estudiantes del colegio participen de un viaje a Reino Unido — u otro pais que se decida-
para alojar con familias anfitrionas por arreglo de Cognita Chile, es necesaria una verificacién de
antecedentes penales y un chequeo del registro de inhabilidades a los miembros de la familia de
acogida. Cuando alumnos del colegio se queden con familias anfitrionas en otros paises, el colegio
deberd trabajar junto con la institucion anfitriona asociada o garantias en cuanto a investigacion de
antecedentes de las familias, consignando todos los resultados en forma escrita y documentada,
definiendo ademas si se requiere contactar la embajada correspondiente u otro organismo.

En ocasiones, podemos hacer uso de los arreglos para usar las familias donde, por cortos periodos
de tiempo, los nifios puedan recibir cuidado durante la noche y alojamiento con una familia
anfitriona. Esto es muy posible que ocurra como parte de un intercambio de visita estudiantil o una
gira de deportes, por ejemplo.

B. CONTACTOS Y COMUNICACIONES PARA SALIDAS EDUCATIVAS

Tanto el Rector, Equipos Directivos como Lider de Salida y Coordinador de Seguridad del Alumno,

deberan asegurar que, para toda salida educativa, los apoderados, padres, estudiantes y cada

persona que participa de ésta haya recibido la informacion adecuada, incluyendo indicaciones

especificas, reuniones informativas u otras instancias, segun sea apropiado, dando a conocer la

organizacion y administracién que toda salida debe considerar:

a. Itinerario;

b.  Cronograma de actividades y lugares, incluyendo cualquier riesgo especial inherente a las
actividades realizadas y su correspondiente medida de control;

C. Equipo especializado y / o la ropa necesaria para las actividades; por ejemplo, repelentes,
blogqueador solar, guantes, etc.
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d. El codigo de conducta que se espera de los nifios; Compromiso de actuar de acuerdo al
Reglamento Escolar Interno, Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad, Politicas relacionadas,

etc.
Requisitos de comida y / o colaciones o agua para llevar;
f. Informacion acerca de los proveedores como la Institucion de destino, transporte o traslado,

alimentacion o alojamiento, su experiencia y revisiones documentales que se llevaron a cabo;

g. Costos y métodos de pago totales;

h.  Cobertura de seguro escolar estatal, seguro de accidentes laborales, o seguros especificos
extraordinarios, incluyendo cobertura médica y exenciones;

i Cualquier documentacion legal, carnet de identidad, pasaporte y los requisitos de visado u otro
gue aplique segun la salida.

j- Listado con los niUmeros de contactos clave, emergencias y los contactos directos con el colegio.

Se debera coordinar una reunién para comunicar a los apoderados, alumnos, el personal

y cualquier otro adulto relacionado con la visita para todos los viajes residenciales y salidas que
impliquen actividades de aventura, cerca de la fecha de la visita (Tipo C). En ella, el Lider de Salida
debera reiterar la informacion arriba descrita y explicar los procedimientos de emergencia. Alli
deberd existir oportunidad para hacer preguntas y ademas se da la instancia realizar actividades
coordinadas con DSL o Encargada del Area de Salvaguarda para velar por dar cumplimiento a la

Politica de Salvaguarda.

Se deberda informar a los padres de todas las actividades fuera del colegio, ya sea salidas tipo A, B o
C, y se solicitara, a través de un formulario, el consentimiento escrito de los apoderados y/o padres,
donde se autorice al estudiante a participar en cualquier actividad fuera del colegio.

El colegio debera asegurar que cuenta con la informacién completa de necesidades médicas
especiales e individuales de los estudiantes que participaran de una salida y que estan claramente
documentadas por el lider de la visita, y que en caso de ser necesario los apoderados hayan
proporcionado los permisos adecuados y medicamentos prescritos adecuadamente etiquetados.
Esta informacion deberd mantenerse resguardada y permanentemente actualizada.

Ademas, el colegio tendra un registro guardado de todos los medicamentos administrados e
indicados por profesionales médicos.

En el caso de salidas Tipo C, es recomendable apoyar el consentimiento o autorizacion del padre
0 apoderado con la firma de un compromiso de dar cumplimiento al Reglamento Interno y /o
Manual de Convivencia fuera del establecimiento, de modo que se aplique como regulador de la
conducta y permita establecer el conducto regular para definir sanciones en caso de
incumplimientos en este aspecto.

C. ELTRANSPORTE DE ALUMNOS Y PERSONAL

Cuando se usen autobuses y otro tipo de transporte, el colegio debe asegurarse de que el vehiculo
sea apto para circular y su conductor calificado (completando formulario Evaluacion de Riesgos y
adjuntando la documentacién de respaldo). Todo vehiculo debera estar en pleno cumplimiento de la
normativa legal vigente. Los cinturones de seguridad deben utilizarse siempre y debera verificarse
gue se encuentran en buenas condiciones de uso. Esta revision se debera realizar en forma previa a
la salida, ya sea por parte del Coordinador de Seguridad del Alumno como por el Lider de visita.

La disciplina debe mantenerse y los alumnos ser supervisados en todo momento, realizando el
conteo de pasajeros desde la salida, en cada parada y/o reingreso de alumnos.

Cuando se utilice mas de un vehiculo para transportar a los alumnos, el lider de la visita es
responsable de dejar una lista con el Rector de los adultos y alumnos que viajaran en cada vehiculo,
antes de partir. En caso de utilizar transporte de buses comerciales, servicios aéreo o ferroviario, los
detalles del itinerario y los antecedentes de la empresa transportista deberan ser proporcionados al



Rector para que el grupo pueda ser localizado, en caso de emergencia. En caso de viajar desde un

terminal determinado, el Coordinador de Seguridad debera establecer los métodos de revision en

terreno, la informacion de la empresa de buses a utilizar y las condiciones de seguridad para la

salida, de modo que no se limiten en cuanto a los resguardos posibles como clientes de un servicio

de traslado privado de pasajeros, verificando cinturones, ubicacion, servicios higiénicos, velocidad,

etc.

En caso que los alumnos deban utilizar alojamiento residencial, se deben establecer medidas que

aseguren condiciones e instalaciones seguras para dormir, realizando una evaluacion de riesgos

adecuada.

Todos los adultos acompafiantes deben estar al cuidado de los alumnos que estén supervisando.

Los profesores deben recordar que ellos tienen una responsabilidad de supervision efectiva en todo

momento de la visita y, por lo tanto, deben velar por el bienestar y seguridad de los alumnos hasta la

hora de regreso, informando al Director de Estudio la llegada del grupo, especialmente y de manera

excepcional cuando la llegada excede el horario de la jornada laboral.

Cuando en casos de salidas excepcionales, los apoderados transporten alumnos gue no sean sus

hijos o estén bajo su cuidado legal, ya sea para actividades deportivas u otros eventos que

constituyen una salida educativa, deben comprometerse a:

1. Dejar en conocimiento al Rector para que autorice la salida.

2. Chequear las condiciones del vehiculo de acuerdo al formato de evaluacion de riesgos y
conforme a la normativa del transito.

3.  Acompafar documento de una compafiia de seguros que certifique la cobertura de su podliza 'y
SOAP (Seguro Obligatorio de Accidentes Personales), contemplando el uso de formulario de
seguro escolar estatal.

4.  Usar solo vehiculos que tengan un certificado vigente del Ministerio de Transporte 0 que tengan
menos de tres afios de antigiiedad

5. Resguardar el itinerario de las actividades, siendo siempre supervisados por un miembro del
personal.
6. Llevar un botiquin de primeros auxilios y un teléfono movil con el contacto
telefénico de los lideres de la visita
7.  Asegurarse que los nifios estén usando sus cinturones de seguridad en todo momento - y los
alzadores si es apropiado -.
El Coordinador de Seguridad del Alumno (y/o Jefe Administrativo en su defecto) del colegio seran los
responsables de confirmar personalmente las condiciones de seguridad de el o los buses
contratados con el instrumento elaborado para estos fines (PAUTA DE EVALUACION PARA
SALIDAS EDUCATIVAS). También verificara el registro de inhabilidad para trabajar con menores y
registro de antecedentes de el o los conductores y auxiliares de transporte. El documento de
respaldo de esta revision debera permanecer en un archivador disponible para directivos y procesos
de auditoria interna o externa.
El Coordinador de Seguridad del Alumno informara al lider de la visita sobre cualquier anomalia en
la pauta de revision de la salida y comunicara al Rector(a) para tomar una decision final.
En cualquier caso, los costos que implican el viaje de los profesores seran siempre a cargo del
curso.
Para el caso de los paseos que organizan los cursos a fin de afio, la organizacion y responsabilidad
sera exclusivamente de los apoderados (aunque asistan los profesores en calidad de invitados),
siempre y cuando esto no afecte el calendario del colegio ni su cumplimiento curricular.
Se debera verificar que, en caso de existir servicio higiénico en el bus para el traslado del grupo,
éste sea usado por los alumnos en forma segura, prestando ayuda solo en caso de ser necesario.
Por motivos de salvaguarda, los alumnos deben usar los servicios higiénicos en forma individual sin
acompafiantes, por lo que habré que anticiparse a situaciones de alumnos con necesidades
especiales o menores de edad



D. EMERGENCIAS

En caso de una emergencia, el Lider de Salida debe contactar inmediatamente el servicio de
emergencia/rescate apropiado, de acuerdo al listado preparado por el Coordinador de Seguridad
para luego avisar al Rector 0 a la persona designada en el colegio. Todo el personal en la visita debe
llevar una copia de la informacién de Emergencia de la salida educativa.

El Rector(a) y el personal del colegio deberan seguir la Politica para Incidentes Criticos — Hacerle
Frente a una Crisis e informar al Gerente General. Por lo tanto, cualquier comunicacién con la
prensa/medios de comunicacién debe ser aprobada por la Gerencia General.

V. PROCEDIMIENTOS

A. CATEGORIAS DE SALIDAS EDUCATIVAS

El presente procedimiento aplicard a toda vez que un grupo de alumnos y alumnas salga de su sala
para realizar actividades dentro del contexto escolar, incluyendo visitas a colegios de la red,
participacién en ferias cientificas, Feria de Emprendimiento, Road Safety, campeonatos deportivos
(Fatbol, Cheerleaders, etc.), noches de campamento, caminatas de aventura, trekking,
representacion en competencias deportivas de alumnos destacados, etc.

Las salidas deportivas, por ejemplo, corresponderan a uno u otro tipo de salida, dependiendo de su
destino y cuénto tiempo impliquen, contando con la autorizacién del MINEDUC y una planificacion
gue aplique la presente OTAE.

Las salidas que impliguen pasar la noche en un determinado lugar corresponden al tipo C, siendo
necesario que las solicitudes de autorizacion se realicen en Oficina Central, con al menos un mes de
anticipacion.

Cuando un curso o grupo de alumnos visita cualquier centro de actividades al aire libre o utiliza un
servicio de guia que incluya actividades al aire libre, el lider de la salida educativa debera velar por el
cumplimiento de ciertos aspectos de seguridad. Cualquier actividad de aventura al aire libre se
categorizard como salida Tipo C, aplicando el proceso indicado.

Los colegios deberan utilizar empresas de servicios de transporte acreditados que cumplan con la
normativa legal, por ejemplo, del Ministerio de Transportes y de Turismo, en casos que sea aplicable.
El Rector(a) debera aprobar esta evaluacion para solicitar autorizacién de Oficina Central.

Categoria Descripcion Autorizacion Final Tiempo de gestidn visita

Proceso total 16 dias habiles: 3 dias habiles
para autorizacion del Director de Estudios/
Categoria Salidas diurnas Rector 3 dias habiles para autorizacién final del
A locales rector/ 10 dias habiles previo a salida

tramite en Ministerio de Educacion.

Proceso total 16 dias habiles:
3 dias habiles para autorizacién del Director
Categoria Salidas diurnas fuera de Estudios/ 3 dias hébiles para
i Rector L , o
B del area local autorizacion final del rector/ 10 dias habiles
previo a salida tramite en Ministerio de

Educacion.



Viajes con estadia Autorizado por Se debera entregar para revisién con a lo
/Actividades de Rector/ luego la autorizacién | menos 1 mes de anticipacién al Rector y
Categoria aventuras, final entregado por Director | Oficina Central.
C caminatas etc. Educacional en la Oficina
Central

Los tipos de salidas y sus principales caracteristicas se sefialan a continuacion.

Para todas las salidas Categoria Ay B, el colegio es responsable de fijar su propio horario de
planificacion, por lo que debe permitir suficiente tiempo para todas las evaluaciones de planificacion
y de riesgo asociados, previo a ser puestos en marcha.

Considere los aspectos que intervienen en toda salida educativa.

COGNITA

Complejo

Mapa de Riesgo para Salidas Educativas (The Radar Model)
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Se requiere una planificacion detallada que

refleje las necesidades mas complejas de los
estudiantes y las competencias del lider.

Se requiere una planificacion
detallada para los entornos mas
exigentes y para actividades de
mas alto riesgo.

Personal del Colegio involucrado

Actividades de la Salida Educativa
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SALIDA EDUC. TIPOA TIPO B r TIPOC

Fuente: Educational Visits Coordinator training. Mayo 2016

B. ANTES DE UNA SALIDA EDUCATIVA

El profesor lider de la visita sera el responsable de organizar la salida educativa. No obstante,
manteniendo siempre la responsabilidad inherente a su cargo, estara facultado para delegar su
organizacién en una comision integrada por apoderados y/o alumnos, especialmente en caso que el
viaje sea por un tiempo superior a una jornada escolar o también cuando se trata de un Proyecto
CAMPUR de Apoderados y/o Alumnos.

Considerando la finalidad generalmente académica de las salidas educativas y evaluadas todas las
alternativas para su realizacion, presentaran el Proyecto a la Direccién de Estudios del Colegio para
su aprobacion.

El Director de Estudios comunicara la autorizacion o denegaré el permiso en un plazo de 3 dias
habiles contados desde la fecha de presentacién del proyecto. Una vez aprobado el proyecto por
parte del Director de Estudio, éste se lo entregara al Rector(a) para la aprobacion final que debera
ser entregada dentro de un plazo 3 dias hébiles.

El Director de Estudio sera el encargado de comunicar la aprobacién. A partir de esa fecha, en el
caso en que se haya autorizado el proyecto, se tramitara la autorizacion correspondiente de cambio



de actividad con las autoridades encargadas del Ministerio de Educacion la cual se deberéa gestionar
con el envio del respectivo oficio con un plazo de 10 dias hébiles antes de la fecha de la salida.
Seré el (Ia) profesor(a) lider de la visita el responsable de organizar la salida o, si hubiese, una
comision organizadora la encargada de contratar los servicios y supervisar que se cumplan las

condiciones estipuladas (bus adecuado, control de documentos de le conductor(es), etc.).

| El Coordinador de Seguridad del Alumno debera completar la informacion de seguridad de la

salida en la EVALUACION DE RIESGOS PARA SALIDAS EDUCATIVAS. En tal sentido, el Colegio
se desliga de toda responsabilidad general ante el incumplimiento de los servicios contratados, lo
cual debe ser oportunamente informado a los padres y apoderados en la comunicacion enviada al
hogar para tomar conocimiento y firmar una colilla de constancia y autorizacion.
Para las salidas en general, el lider o Coordinador de Seguridad del Alumno, debera realizar en
forma obligatoria una visita previa al lugar sefialado; excepto cuando el mismo viaje se ha llevado a
cabo por la misma persona dentro de los dltimos tres afos.
Esta evaluacioén o visita previa permite que el Coordinador de Seguridad del Alumno pueda:

1. Verificar que el lugar y/o alojamiento son adecuados

2. Verificar que el lugar puede atender a las necesidades de los alumnos y el personal.

3. Evaluar las posibles areas y niveles de riesgo y formas en que pueden ser gestionados los
riesgos (las que deberan ser incluidas en la evaluacion de riesgos que se presentara al
Rector(a)).

4, Familiarizarse con la zona antes de llevar a los nifios. Reconocer zonas de seguridad

adecuadas, servicios higiénicos adecuados, verificar si cuenta con plan de emergencia y
eguipamiento adecuado.

5. Obtener cualquier documentacién requerida al personal externo, acceder a informacion
relevante del recinto para la seguridad del grupo, contactos clave, ubicacion del equipamiento
ante emergencias, zona segura, etc.

6. Asegurar que el centro de actividades tiene permisos de funcionamiento o fue evaluada
en cuanto a seguridad.

7. Evaluar la ruta mas segura y directa que debera realizar el transporte.

C. DURANTE LA SALIDA EDUCATIVA

El Coordinador de Seguridad del Alumno y el lider de la visita se aseguraran de quién es
responsable, de qué y cuando; debera existir total claridad respecto del rol o responsabilidades. Para
ello la salida debera contar con la adecuada comunicacion entre el lider de la visita y monitores o
acompafantes.

1. En caso de que el personal del colegio supervise a los alumnos junto con apoderados que
acompafan, por ejemplo, siempre debe existir claridad sobre quién es responsable de qué aspectos
y para qué alumnos, dejando de manifiesto que las decisiones en cuanto a la seguridad de los nifios
son competencia exclusiva del lider del grupo y no de los apoderados acompafiantes.

2. En los viajes al exterior, cada nifio debera llevar consigo una tarjeta de identidad, en el idioma
del pais que se visite 0 una alternativa equivalente con los detalles de su nombre, direccién, cualquier
necesidad médica, la direccion de la escuela y los niumeros de contacto, la direccion temporal
residencial del grupo y el (los) numero(s) de teléfono de los moviles del personal. Se debe considerar
bien si los nifios deben llevar teléfonos moviles, previa autorizacion, estableciendo restricciones
horarias para no afectar el normal curso de las actividades o en su defecto el desempefio académico
y/o descanso de los alumnos y alumnas.

3. Toda salida debera contar con listados de los alumnos y alumnas, nombres de los padres y
nameros de contacto, necesidades médicas especiales y cualquier otra informacion necesaria para el
grupo, todo el personal y ayudantes. Estos listados deberan ser portados por cada adulto en el viaje



y deben estar disponibles todo el tiempo durante la visita. Se le entregaran copias al personal de
oficina y al Rector antes de la visita.
4, Los alumnos nunca deberdn estar solos, siempre deberdn permanecer en un grupo
supervisado, por ejemplo, por las familias de acogida. Los lideres de grupo deben establecer sistemas
para que puedan regularmente comprobar el estatus de los alumnos. Por ejemplo, contar y revisar el
listado, en diferentes etapas de la salida educativa.
5. Se mantendra una supervision estricta de los alumnos en cualquier hostal, centro u hotel
durante la noche en las salidas residenciales. El personal conservara el acceso a las habitaciones de
los estudiantes solo para el caso de una emergencia. Alumnos y personal ocuparan habitaciones/
carpas de campafia separadas en las salidas residenciales, de acuerdo con el género. En las
actividades tipo camping, las habitaciones/carpas del personal estaran situadas de manera apropiada
a las habitaciones/carpas de los alumnos. Se debera establecer un diagrama de la distribucién de
habitaciones y de asientos en buses u otro medio, (en los casos de viajes extensos que incluyen
tramos nocturnos) de manera que por motivos de salvaguarda se resguarde en todo momento el
codigo de conducta aplicable entre el personal que supervisa y los alumnos y alumnas. Este diagrama
de distribucion debera ser presentado junto con la evaluacion de riesgos en las salidas Tipo C.
6. No deberan viajar personas de pie al interior del bus. El bus se detendra a lo largo del viaje
solo en coordinacion con el lider de la salida, en lugares habilitados, debiendo este Ultimo asegurarse
gue el grupo transite por pasos peatonales debidamente sefializados y caminos adecuados.
7. Se debera revisar y asegurar que, en caso de generarse detenciones por causa de fallas
mecanicas del vehiculo, el conductor debera contar con un chaleco reflectante, a modo de descender
del bus, solo una vez que el bus se encuentre ubicado en un costado de la carretera o autopista,
idealmente al costado derecho y en forma segura buscar ayuda, evitando que el grupo descienda del
bus. El conductor ubicard los triangulos reflectantes para sefalizar su detencion en medio del camino
y el lider en caso de ser necesario, podrd comunicarse con los contactos detallados en el listado de
seguridad. Dependiendo de la situacion, es recomendable que el grupo espere ser trasladado,
ubicAndose mas cerca de la cabina del conductor para disminuir posibles impactos en caso de
choques por alcance.
8. En caso de colisién de vehiculos u otras situaciones de peligro, el grupo debe mantener la
calmay seguir las instrucciones del encargado contratado por el colegio a cargo de los alumnos, quien
debera coordinar con el conductor y asegurarse de contactar, segun la necesidad, a Bomberos o
Carabineros para el rescate del grupo.
9. En caso de requerir realizar un escape a través de las salidas de emergencia del bus, éstas
generalmente se encuentran en los paneles de las ventanas del bus.
10. En caso que sea necesario evacuar el bus, ya sea por causa de fuego al interior, u otra
condicion de peligro, es necesario verificar que sea posible dirigir al grupo hacia el lugar préximo mas
seguro.
11. En caso de fuego, siempre es recomendable agacharse para evitar aspirar el humo, y rodar
por el piso en caso de fuego en las ropas de una persona.

D. EVALUACION POST SALIDA Y REPORTE DE ACCIDENTES

Todos los Lideres de Salida deberan completar posteriormente una evaluacidén de visita (Post Evaluacién de
visita, incluyendo accidentes, incidentes, cuasi accidentes, medicamentos dispensados, cambios de
alojamiento o arreglos para dormir y acceso sin supervision de nifios por adultos) en Registro de Salidas
Educativas. Después de los viajes residenciales (Tipo C), el o la Designada de Salvaguarda debera completar la
evaluacion y dejar copia firmada para el Coordinador de Seguridad del Alumno, o en conjunto. En tanto, el
Comité de Compliance & Safeguarding y el Comité Regional de Cognita, supervisaran posteriormente los
informes de post- evaluacion de la visita.



Los procedimientos estdndar para presentar informes de accidentes e incidentes se deben seguir conforme lo
establecido por el colegio en cuanto al reporte de accidentes, incluyendo el desarrollo de informes de
investigacion de accidentes por parte del Coordinador de Seguridad del Alumno del colegio. El responsable de
Primeros Auxilios por su parte en la visita, tiene la responsabilidad de que se lleve a cabo el apropiado registro
y la presentacién de informes, informando oportunamente al Rector.

Cualquier lesidn de un miembro del personal o un nifo, se debe registrar e informar segun los requisitos y
procedimientos internos. (Véase Gestion de Accidentes Escolares).

E. PARTICIPANTES DE UNA SALIDA EDUCATIVA
En toda salida educativa, cada grupo de estudiantes sera acompafiado siempre por personas adultas
pertenecientes al staff del colegio, al menos una de las cuales sera el docente que organiza la salida, (profesor
jefe o de asignatura que haga clases al curso, seguin corresponda). En caso de asistir apoderados, sélo en casos
especialmente autorizados por el rector, se deberd cumplir e informar la revisién en el Registro de
Inhabilidades para trabajar con menores de edad y certificado de antecedentes al dia.

Dependiendo el nivel de ensefianza del cual se trate, se sugiere considerar a lo menos la siguiente estructura
de acompafiantes:

1- Salidas Educativas un dia:

Curso Acompaiiante interno * Acompaiante interno extra (o externo, apoderado)
Ed. Parvularia 2 Educadoras por grupo 1-2 personas por grupo

12 3 42 Basico Profesor(a) titular 3 personas por grupo

52y 62 Basico Profesor(a) titular 2 personas por grupo

72 a IV2 Medio Profesor titular 1 personas por grupo

*Se permitirdn acompafantes externos (Apoderados) sélo en caso de ser necesario y autorizado por el Rector.
2- Salidas Educativas de dos o mas dias e implica pernoctar:

Curso Acompaiiante interno * Acompaiante externo
12 3 42 Basico Profesor(a) titular y otro docente (1 varéony 1 mujer) | 3 apoderados por curso
52y 62 Basico Profesor(a) titular y otro docente (1 varéony 1 mujer) | 2 apoderados por curso
72 a IV2 Medio Profesor titular y otro docente 1 apoderado por curso

(1 varény 1 mujer)
*Se permitirdn acompafiantes externos (Apoderados) sélo en caso de ser necesario y autorizado por el Rector.

En caso de que no sea posible que asistan a la salida educativa los profesores que hagan clases al
curso, en forma excepcional y de comun acuerdo con el profesor jefe, se presentard una terna a la
Direccion de Ciclo, quién decidira a quién se le solicitara esta labor.

Se aconseja que todas las salidas fuera del recinto educacional cuenten con al menos dos adultos.
Cuando esto no sea factible, el Rector(a) debera evaluar el riesgo y proporcionar autorizacion en
casos especiales. Todas las salidas de Categoria C deben tener un minimo de dos adultos
responsables. Se recomienda enfaticamente que, si es un grupo mixto, se debe contar con personal
mixto.



Si bien no hay ningun requisito legal especifico en cuanto a la proporcion de adultos que supervisan
alumnos en salidas educativas desde el primer ciclo en adelante, el colegio seguira proporciones
razonables de supervision de acuerdo a la cantidad y género de los grupos de cada salida. Ademas,
por razones de salvaguarda escolar, se recomienda el acompafiamiento de apoderados sélo en
casos en que sea necesario para evitar inconvenientes con el manejo del grupo.

El personal necesario para cada salida debera definirse como resultado del proceso de evaluacion
de riesgos, particularmente cuando se relacione con la adecuada supervision de nifios muy
pequerios.

El Rector tendra siempre la Ultima responsabilidad respecto de asegurar que la proporcion de
adultos (de cada sexo) a nifios sea apropiada para la visita.

F. PAUTAS DE COMPORTAMIENTO DURANTE LAS SALIDAS EDUCATIVAS

El colegio, velando por entregar una formacion integral, promovera instancias que permitan
conjuguen el quehacer dentro del aula con experiencias positivas que puedan vivenciar fuera de ella,
con la finalidad que los alumnos se inserten tempranamente en su comunidad, para lo cual es
indispensable que manifiesten un comportamiento adecuado que cumpla con las siguientes pautas:

1.

Los alumnos deben presentar, al menos con 5 dias de anticipacion a la salida, su colilla de
autorizacion firmada por sus apoderados al Profesor Jefe o el profesor guia de la actividad, a
fin de tener tiempo para tomar decisiones, (si por ejemplo no se cumple con el nUmero minimo
de participantes requerido para realizar una actividad o realizar una evaluacién de riesgos
previa sobre el proyecto presentado) y por motivos de seguridad y respaldo para el colegio. El
colegio debera definir el adecuado almacenamiento y periodo o plazo de archivo para las colillas
de respaldo de autorizaciones por cada salida educativa.

Los padres y apoderados tienen la facultad de autorizar o no a sus hijos para participar en las
actividades, ante lo cual el colegio debera asegurar que cada alumno ha salido bajo la
autorizacién expresa de su apoderado, y que en caso contrario el estudiante quedara en el
colegio bajo supervision y cuidado del personal.

Se debera dejar aviso en la secretaria del colegio acerca de la salida educativas, los datos de
los docentes y sus numeros de celular o teléfonos de contacto. Igualmente, los porteros
deberan estar informados de la salida que se esta llevando a cabo (en forma ideal, debiera ser
de conocimiento de toda la comunidad).

Es muy importante que en la porteria del colegio se mantenga un registro de:

Listados del o los curso(s) que sale(n)

Detalles del o los bus(es) en lo referido a: placa Unica, datos del chofer y de la empresa.
Numero del celular de contacto con la delegacién

Lugar de destino y horarios de salida y llegada al lugar de destino y al recinto escolar.

El Lider de Visita debera llevar un listado con los alumnos asistentes y pasar lista cada vez que
se suban al bus, desde la salida y luego de cada detencion (a almorzar, realizar alguna
actividad, alojarse etc.), para cerciorarse que estén todos los alumnos.

En los cursos desde Pre-Kinder, hasta 1° afio Basico se debera llevar una identificacién del
estudiante, (Cinta con tarjeta de identificacion del alumno, sefialando el nombre del colegio, la
direccion y teléfono, el nombre del alumno) y en los cursos mayores, la cédula de identidad.

Al regreso, toda la delegacién debe retornar al colegio, desde donde los alumnos son
entregados a los apoderados o se retiraran por sus propios medios (Ensefianza Media); lo cual
dependera de la hora de llegada y de la actividad realizada, debiendo estar claramente
establecido en el programa definido en la pauta.

Todo alumno en una salida educativa debera salir con su grupo y regresar con éste, no esta
autorizado bajo ningun punto de vista que algun alumno se retire en el lugar o descienda en
ningan punto durante el trayecto, ya sea de educacién pre basica, basica o ensefianza media.
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Cada alumno debe hacerse responsable de sus pertenencias, tanto de no extraviarlas como de
mantenerlas en el lugar asignado para ello.

En caso de que la salida educativa sea por mas de un dia y deban hospedarse en algun lugar,
el lider de visita apoyado por adulto acompafiante seré el primero en ingresar a las habitaciones
con el fin de hacer una evaluacion de las condiciones de seguridad y una revision general. Esto
se realizara al ingreso y a la salida para evitar la exposicion de los alumnos a riesgos evitables
y que se imputen faltas o dafios no ocasionados. Ningun adulto ingresara a las habitaciones si
se encuentra uno o mas alumnos en ella. En caso de que por una emergencia se requiera el
ingreso de adultos, ingresaran al menos dos, siendo uno de ellos el lider de la visita.

Cada alumno debera responsabilizarse de su cuidado personal, especialmente en aquellos
aspectos que dafen su salud.

Para los gastos no contemplados (medicamentos, enfermedades, emergencias, etc.) se hara
uso del fondo especial que deberan llevar los profesores, en caso de que se trate de una
actividad organizada por el colegio o de un fondo que deben llevar los apoderados, en caso de
ser una actividad organizada por ellos.

Cada alumno debera responsabilizarse de sus turnos de cooperacion en actividades
domésticas: servir durante las horas de comida, ordenar dormitorios, etc.

14. Cada alumno tiene la obligacién de representar adecuadamente a su Colegio. Para

todos los efectos y en cualquier lugar de visita, dentro o fuera del pais, los alumnos se regiran

por el REI y se aplicaran las sanciones respectivas en caso de ser necesario.

En caso de accidentes o imprevistos que afectasen la integridad fisica de los alumnos, se

aplicaran las disposiciones previstas en los siguientes procedimientos:

OTAE Manejo de Crisis

OTAE Violencia Escolar

OTAE Denuncia por Delitos

OTAE Primero Auxilios

REI

SIRF

Etc.

El Lider de Visita debera estar informado y capacitado en como proceder en caso de accidentes

y/o situaciones que atenten contra la integridad fisica y psicoldgica de los alumnos, rigiéndose

siempre por la normativa vigente.

Durante las salidas educativas rigen las mismas Normas de Convivencia contempladas en el

REI (Reglamento Escolar Interno) del Colegio.

En casos de viajes cuya duracion exceda los dos dias, lo cual implica un horario extendido,

cada alumno y apoderado debera firmar una carta compromiso de sus derechos y deberes.

En caso de que un alumno transgreda lo establecido en la carta compromiso sera enviado de

regreso a casa y la familia sera la encargada de cubrir los gastos que implica. No se devolvera

la diferencia que pudiera producirse producto de su regreso anticipado.

Siun alumno es devuelto por transgredir el compromiso acordado, se le aplicara el Reglamento

de Disciplina en todo su rigor.

Durante el transcurso de la salida educativa seré el lider del grupo quien asuma toda la

responsabilidad del grupo a su cargo y el encargado de hacer cumplir los servicios contratados,

las medidas disciplinarias o tomar las decisiones que estime conveniente ante cualquier

eventualidad que se presente durante el viaje, debiendo informar posteriormente, a Rectoria y

Gerencia General sobre las determinaciones y los motivos que generaron tal decisién.

Serén causales de sanciones, entre otras, las siguientes manifestaciones de indisciplina:

a. La desobediencia a profesores y anfitriones del lugar donde se desarrolla la actividad,
participar y/o generar situaciones de desorden como dafiar la propiedad del recinto y/o
los bienes de sus comparieros de curso.



b. La agresion verbal o fisica a comparieros o adultos.

C. Cuando corresponda, el alumno(a) que sea sorprendido portando o consumiendo
bebidas alcohdlicas o drogas, sera devuelto de inmediato a su domicilio, previo aviso
al apoderado, quién cubrira los gastos de su regreso.

d. Sera falta gravisima el no permanecer en el lugar de concentracién, sea esto de dia o
de noche y que afecte negativamente el buen ambiente y desarrollo de la actividad.
e. No tener una actitud de autocuidado, exponerse a situaciones peligrosas donde se

pongan en riesgo su propia integridad y/o la de otros.

23. Queda establecido que los profesores responsables del grupo estaran facultados por la
respectiva rectoria, para enviar al alumno de regreso en caso de enfermedad, desobediencia o
mala conducta cuando corresponda. Sera responsabilidad de los padres el ir buscar a sus hijos
y deberd constar por escrito la previa comunicacién a los padres y apoderados respecto de la
situacién, condiciones y sanciones aplicadas, refiriendo al compromiso y acuerdo previo para
dar cumplimiento al Reglamento del colegio.

24. El o los lideres de visitas, seran responsables de decidir y determinar situaciones, en funcion
del bien comuan y velando por el éxito de la actividad, de acuerdo con las facultades que otorga
el REl y su proyeccién en estas actividades.

ANEXOS

1. Pre Evaluacién Riesgo Beneficio: Para registrar analisis de proyecto de salida Educativa.

2. Planilla de Evaluacion de Riesgos para Salida Educativa: Formato obligatorio completo por
cada salida educativa realizada.

3. Evaluacién posterior a la visita: Planilla estandar para completar la evaluacion posterior a la
visita, en los casos de Salidas Tipo C, debera ser completada por Designado(a) de
Salvaguarda y con copia firmada para el/la Coord. de Seguridad del Alumno, en caso de
informacion confidencial o reservada debera quedar respaldo de la realizacién de la
evaluacién por parte de DSL en forma resumida con fecha y firma.

4, Formulario para Autorizacion de Padres y Apoderados: Copia con colilla recortable para firma
del apoderado.

5. Carta estandar: Carta de visita estandar para los padres -Se puede modificar para encajar
con el contexto requerido.

6. Cuestionario de la organizacion proveedora de servicios: El propésito de esta plantilla es
obtener retroalimentacion de lugares que se planeen usar como parte de una visita. *Para
Chile- Se complementara una base de datos compartida para Salidas Educativas.

7. Lista de verificacién local: Plantilla de planificacién estandar para las salidas locales Requerira
modificacion para adaptarse a especificaciones de la visita.

8. Planilla de informacion del alumno: Planilla simple para usarse con los alumnos previo a la
visita con el fin de referirse a la evaluacion de riesgo y las expectativas.

9. Formulario de contacto de emergencia: Se usara para registrar todos los detalles de contacto.
Una copia de esto debe estar a disposicion del responsable del grupo, del director y
secretaria.

10.  Aspectos a tener en cuenta en una salida educativa: Formulacion de preguntas utiles que
pueden utilizar los Rectores, basado en el modelo SAGED

11. Formato de oficio Provincial Regién Metropolitana



