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I. INTRODUCCIÓN 
 

Por orden del Ministerio del Interior a través de la Oficina Nacional de Emergencia (ONEMI) y 
por el interés de la seguridad de nuestra comunidad escolar, deben existir disposiciones para 
enfrentar situaciones de emergencia, tales como incendios, sismos o atentados (explosivos o 
incendiarios). 
El presente documento describe las bases y procedimientos del Plan Integral de Seguridad 
para el Colegio Santa María de los Ángeles ubicado en La Cisterna, en el contexto del Plan 
Integral de Seguridad Propuesto por la ONEMI. 
El Plan Integral de Seguridad Escolar del Colegio Santa María de los Ángeles contempla 
objetivos, roles, funciones y procedimientos para desarrollar y reforzar hábitos y actitudes 
favorables hacia la seguridad, y establece las actuaciones de aquellos responsables de 
cautelar la seguridad de los miembros de la comunidad escolar. Presenta el Plan de 
Emergencia y Evacuación, definido como el conjunto de acciones y procedimientos 
destinados a controlar en un tiempo reducido, una situación que ponga en riesgo tanto a las 
personas como a las instalaciones del Colegio y su entorno inmediato. 
Establece un Comité de Seguridad Escolar el que estará integrado por representantes de los 
diferentes estamentos de la Institución, así como de las entidades externas competentes. 
 

II. OBJETIVO GENERAL 
 

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

III. OBJETIVOS  ESPECÍFICOS 
 

El Plan de Seguridad Escolar considera los siguientes objetivos específicos: 
- Desarrollar en cada uno de los miembros de la comunidad del Colegio Santa María de los 

Ángeles hábitos y actitudes favorables hacia la seguridad, conociendo los riesgos que se 
originan en situaciones de emergencia y lograr una adecuada actuación ante cada una de ellas. 

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

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

- Revisar periódicamente las instalaciones y dependencias del establecimiento con el 
propósito de evitar situaciones de riesgo para los integrantes de la comunidad escolar.  

- Evaluar la ejecución del Plan de Seguridad. 
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IV.   COMITÉ DE SEGURIDAD ESCOLAR 
 

La misión del Comité de Seguridad Escolar del Colegio, a través de la representación de sus 
diferentes estamentos –estudiantes, padres y apoderados, personal docente y asistentes de la 
educación, Carabineros, Bomberos, Salud, Comité Paritario de Higiene y Seguridad del 
Personal y Asesor de Prevención de Riesgos,- consiste en lograr una activa y efectiva   
participación de sus miembros en las acciones de prevención, educación, preparación, 
ejercitación y atención de emergencias contempladas en el Plan Integral de Seguridad 
Escolar. 
 
 
V. ROLES  Y  FUNCIONES  DE  LOS  MIEMBROS  DEL  COMITÉ  DE  SEGURIDAD 

ESCOLAR 
 
- El Comité de Seguridad Escolar es presidido por la Directora, quien es el responsable 

definitivo de la seguridad en el Colegio, y en dicha calidad le corresponde cautelar el 
cumplimiento íntegro y cabal de las acciones que defina el Comité en el marco del Plan 
Integral de Seguridad Escolar. 

 
- El Coordinador de Seguridad Escolar del Colegio, en representación de la Directora, 

coordinará todas las acciones que implemente el Comité. Para el efectivo logro de su 
función, el Coordinador deberá integrar armónicamente la participación de cada uno de 
sus integrantes, utilizando los recursos y medios efectivos de comunicación, tales como 
reuniones periódicas, registros de actas y documentos emitidos por el Comité. 

 
- El Coordinador de Seguridad Escolar, será quien mantendrá el contacto oficial con las 

Unidades de Carabineros, Bomberos, Salud y Oficina Comunal de Emergencia, con la 
finalidad de lograr la efectiva participación especializada de ellos en acciones de 
educación, prevención, práctica de simulacros y atención de emergencias. 

 
- Los representantes de los estudiantes, docentes y no docentes, padres y apoderados,   

Comité   Paritario de Higiene y Seguridad y su Asesor, contribuirán con la propia visión 
estamental en el marco de la Unidad Educativa en la implementación y ejecución  de las 
acciones que acuerde el Comité y junto con comunicar  también comprometer a sus 
representados en las materias que se definan. 

- Los representantes de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen instancias de apoyo 
técnico al Comité y su relación deberá ser concretada  oficialmente  entre  la Directora  
y  el  Jefe de la Unidad respectiva. 

 

- Se considerará la invitación a otros organismos tales como Asociación Chilena de 
Seguridad, entidad asesora del Colegio en materias de Prevención, a la Cruz Roja y 
Defensa Civil a formar parte del Comité por el aporte técnico que podrían realizar en 
acciones que se resuelvan implementar. 
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VI. INTEGRANTES  DEL  COMITÉ  DE  SEGURIDAD  ESCOLAR  
 

Nº INTEGRANTE NOMBRE FONO 

01 Directora Roxanna Gheza Pontarelli 225582279 

02 Coordinador Seguridad Escolar Marianela Rojo Cifuentes 225582279 

03 Representante de los estudiantes Pdte. Del Centro de Estudiantes 225582279 

04 Representante del personal docente  
 

Cecilia Araya Acosta 

 

225582279 

05 Representante de Padres Apoderados Jeimy Jeldres  225582279 

06 Primeros Auxilios Cecilia Navarrete  225582279 

07 Representante de Carabineros  Decima Comisaria La Cisterna 
Gran Av. 9089 

229222880 
Cuadrante 55  996070194 

08 Representante de Bomberos 1° Compañía de Gran Av. 8694 2255811285  ó 
132 

09 Representante de Salud Hospital Exequiel G. Cortés 
Hospital Baros Luco 

224605200 niños 
225765650 
225763040 10 Asesor de Prevención de Riesgos Denis Miller – Mutual de Seguridad 

 

 993259750 

 
 
 
 

VII. ORGANIZACIÓN DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR 
 
 

La organización del Plan Integral de Seguridad Escolar considera la siguiente estructura 
operativa para la ejecución del Plan de Emergencias y Evacuación. 

 
 
 
 
 

 

    

Directora 

Coordinador de  
Seguridad 

Escolar 

Líderes de  
Primeros Auxilios 

Líderes de 
Control de Incendios 

Líderes de 
Emergencia y Evacuación 
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VIII. FUNCIONES OPERATIVAS 
 

a) Directora: Es el primer coordinador y quien tendrá bajo su responsabilidad la 
emergencia y le evacuación de las dependencias del Colegio. 

 
- La Directora asume la condición de Líder Nº1 del Plan Integral de Seguridad Escolar, 

quien delegará la operación de dicho Plan al Coordinador de Seguridad Escolar, en 
cuanto al Plan de Emergencias y Evacuación, y en su ausencia, asumirá la 
responsabilidad de liderazgo sucesivo, una de las siguientes personas: 

Líder Nº 2: Inspectoría  General 
Líder Nº 3: UTP 
Líder Nº 4: Orientación 
Líder Nº 5: Profesores Jefes y de asignatura  
Líder Nº 6: Primeros Auxilios 

 
b) Coordinador de Seguridad Escolar: Es responsable en calidad de Coordinador de 

Seguridad Escolar, de relacionarse con la autoridad para dirigir la aplicación de los 
procedimientos  establecidos  y  de  las  medidas  complementarias  que sean necesarias. 

- Entregará las  instrucciones a los respectivos líderes para iniciar las acciones de acuerdo 
a los procedimientos establecidos. 

- Ante una emergencia deberá dirigirse a la Portería para dirigir las comunicaciones 
con las instancias tanto internas como externas. 

- Evaluará la emergencia. 
- Ordenará la activación de la alarma de emergencia consistente en una alarma sonora. 
- Coordinará las acciones de los líderes de emergencias y evacuación, control de incendios 

y primeros auxilios. 
- Definirá de acuerdo a la naturaleza de la emergencia, la evacuación parcial o total de 

un sector o la totalidad del recinto del colegio. 
- Mantendrá informado a la Directora. 
- Ante ausencia durante la jornada de clases, sus funciones serán a s u m i d a s  p o r  el  

Coordinador Pedagógico, y de encontrarse ausente éste, por el Orientador. Deberá 
comunicar a la Directora quien cumplirá sus funciones en calidad de suplente. En tanto 
durante los días sábado, domingo, festivos y horarios fuera de clases, asumirá sus 
funciones el personal de seguridad, quien aplicará los procedimientos establecidos y 
comunicará la emergencia a la Directora. 

- Velará por la permanente actualización del Plan Integral de Seguridad Escolar. 
- Coordinará con la Dirección el proceso de inducción a las personas que se incorporan al 

Colegio, como también el conocimiento actualizado por parte del personal antiguo del 
Plan Integral de Seguridad Escolar. 

- Coordinará con las instituciones externas, simulacros de emergencias y evacuación. 
- Realizará un Plan Anual de Actividades, el que incluirá acciones de prevención, 

ejercitación y simulación de situaciones lo más cercanas a la realidad. 
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c) Lideres de Emergencias y Evacuación: Son los profesores responsables de cada clase en el 

momento de le emergencia y los adultos con dicha función en las restantes dependencias. A 
su vez para cada zona de seguridad, se han asignado líderes de emergencias y evacuación, 
quienes tendrán la responsabilidad de dirigir la atención de la emergencia y la evacuación a 
la zona respectiva. 
- Al escuchar la alarma sonora de emergencia y de evacuación, abrirá las puertas, 

ordenará la evacuación y conducirá ya sea a los estudiantes, personal o personas 
presentes en la dependencia, a las respectivas zonas de seguridad interna y, de indicar la 
alarma sonora evacuación a la zona de seguridad externa, los líderes conducirán a las 
personas por la vía de evacuación hacia la zona de seguridad externa. 

- Actuará con tranquilidad y serena firmeza. 
- Coordinará con el apoyo del líder de la zona de seguridad respectiva el apoyo a las 

personas necesitadas que no se puedan desplazar por sus propios medios. 
- Impedirá el regreso de personas a la zona evacuada. 
- Verificará que todos los estudiantes se encuentren en la zona de seguridad y que ninguna 

persona haya quedado en la dependencia. 
- Una vez levantada la emergencia, conducirá a las personas a las respectivas salas y 

recintos. En caso de determinarse el término de la jornada escolar, cada profesor 
entregará al estudiante a su apoderado o a quien cuente con la autorización respectiva, 
y los adultos abandonarán la zona de seguridad. 

- El Plan Anual de Actividades de Prevención, Ejecución y Atención de Emergencias, 
considerará instancias de capacitación para los respectivos líderes. 

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

 
d) Líderes de Control de Incendios: Son los responsables de cada uno de los extintores y red 

húmeda del Colegio, serán dirigidos por el Coordinador de Seguridad Escolar y cumplirán las 
siguientes funciones: 
- Ante  un  amago  de  incendio,  todos  los  líderes  deberán dirigirse al foco de incendio 

con la finalidad de realizar la primera intervención ya sea con extintores o red húmeda. 
- El Coordinador de Seguridad Escolar dirigirá las acciones y éste a su vez será supervisado 

por la Directora del Colegio. 
- El Coordinador de Seguridad Escolar ordenará la evacuación desde las dependencias 

afectadas a las respectivas zonas de seguridad. 
- El Coordinar de Seguridad Escolar, se dirigirá en el Centro de Control para activar la 

concurrencia de Ambulancia, Bomberos y Carabineros. 
- La labor de los líderes de control de incendios finalizará una vez que concurra Bomberos 

al punto amagado, y se dispondrán para colaborar en la evacuación. 
- Finalizada la intervención y levantada la emergencia, el Coordinador de Control de 

Incendios concluirá su acción e informará al Coordinador de Seguridad Escolar. 
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- El Coordinar de Control de Incendios cautelará que los extintores y red húmeda se 

encuentre permanentemente operativa. 
- El Plan Anual de Actividades incluirá simulacros de emergencias, uso de  extintores  y  

red  húmeda  e  inspecciones  a  los sistemas de protección activos. 
 

e) Líderes de Primeros Auxilios: La responsable de la Unidad de Enfermería del Colegio 
tendrá la responsabilidad de atender y coordinar los primeros auxilios a los lesionados. 
Constituirá un equipo integrado por un profesor y un auxiliar, quienes desarrollarán las 
siguientes funciones: 
- Ante una alarma sonora de emergencia y evacuación, se dirigirán a la zona de 

seguridad que le corresponda portando un maletín de primeros auxilios y estarán 
atentos a los eventuales requerimientos del conjunto de los miembros del Colegio. 

- En caso de evacuación a una zona de seguridad fuera del recinto, acompañarán a 
los evacuados y permanecerán con ellos hasta el retorno a las actividades o la 
entrega de todos los estudiantes a sus apoderados. 

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

- La Encargada de Enfermería coordinadora cautelará que sus insumos y equipos se 
encuentren disponibles en adecuado estado. 

 
f) Personal Directivo, Docentes, Administrativos y Auxiliares sin Funciones Expresas en 

los Ámbitos antes Indicados: Se pondrán a disposición de los coordinadores de los 
diferentes ámbitos de liderazgo. 
- Colaborarán en mantener la calma y el orden en las respectivas zonas de seguridad. 

 
g) Representante de los Padres y Apoderados ante el Comité de Seguridad Escolar: 

- Conocerán el Plan Integral de Seguridad Escolar, colaborarán y apoyarán su 
implementación. 

- Participarán en la evaluación de los simulacros y en la implementación del Plan. 
- Canalizarán las inquietudes y observaciones de los apoderados para la revisión y 

actualización del Plan. 
 
 

IX.  VÍAS DE EVACUACIÓN Y ZONAS DE SEGURIDAD 
 

Vías de Evacuación: El establecimiento cuenta con cinco vías de acceso y salida principales: 
- Gran Avenida José Miguel Carrera 9439, paradero 28, sector de ingreso principal. 

a. Puerta metálica de corredera, reja de protección y mampara para ingreso de todos los 
estudiantes y salida de 3° básico a 4° medio. 

b.  Puerta metálica con cerradura eléctrica para ingreso de apoderados y salida de 
estudiantes de 1° y 2° básico. 
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- Calle 21 de mayo N°042 
a. Puerta metálica con candado para ingreso y salida de estudiantes de kinder. 

- Calle Lo Espejo N°099 
a. Portón metálico con cerradura eléctrica para entrada y salida de vehículos. 
b. Portón metálico con chapa de llave de uso manual y sólo para salidas de emergencia. 

   
Zonas de Seguridad: Se disponen de z onas de seguridad interna, debidamente señalizada 
en el piso e identificada en el plano del recinto. A su vez, se ha definido una Zona de 
Seguridad Externa ubicada en la calle Luchetti .  Esta última estará destinada 
específicamente como Zona de Seguridad Externa ante alerta de inundación, explosivos, 
incendio declarados por Bomberos. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

X.        SISTEMA DE COMUNICACIONES 
 
- Las consideraciones que se han tomado para la comunicación con el personal del 

establecimiento educacional, como también entidades externas, obedecen a una 
adecuada acción de apoyo en el manejo de una situación de emergencia, para lo cual se 
empleará el canal telefónico con quienes se ubican en el exterior del Colegio, de acuerdo 
a lo detallado y otros canales como es el caso de la señal sonora para aquellos que 
se ubiquen en el interior de este. 

- Comunicación con el personal del Colegio: Toda emergencia detectada debe ser 
notificada a Inspectoría General, representada por Marianela Rojo Cifuentes, quien dará 
aviso inmediato a: 

-  

1.-   Directora Roxanna Gheza Pontarelli   

  

3.-   UTP  Nancy Godoy Villegas  

 4.- Orientadora Andrea Levio Maldonado 

 
 
 

2.- Subdirectora Sor Marcela Uribe
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- Las normas administrativas del Colegio indican que durante la jornada escolar de clases 
siempre deberá encontrarse presente uno de los Directivos antes nombrados. 

- Ante la eventualidad de no ser posible la comunicación telefónica, la secretaria, 
informará personalmente del hecho al líder que corresponda, según el orden antes 
indicado. 

- Comunicación con entidades externas a la organización. 
- Se dispondrá de una oportuna información sobre la ocurrencia de una emergencia y la 

aplicación de los procedimientos establecidos, como también de las correspondientes 
decisiones, a través de: 

-  Vía telefónica o Web Colegio: www.santamariadelosangeles.cl - link Plan de Seguridad 
Escolar/ Emergencias   

 
 

 
XI.    PROCEDIMIENTOS ANTE LAS EMERGENCIAS 

 
Cada uno de estos procedimientos detalla la mejor forma de cómo actuar en caso de 
ocurrir uno de los eventos no deseados que se indican a continuación: 

 
1. “Movimiento Telúrico Fuerte” 

 

Definición: Un movimiento telúrico fuerte: “Es un estremecimiento o sacudida de la Tierra.” 
Un Terremoto: “Es un sismo de gran magnitud que por lo general ocasiona destrucción en la 
propiedad y daños a las personas derivadas de lo anterior y la mala conducta de las 
personas ante este tipo de eventos”. 

 

Importancia: Actualmente estos movimientos no se pueden prevenir, pero si contáramos 
con personal instruido en el modo más correcto de cómo actuar en caso de este tipo de 
eventos, los daños a las personas debieran ser los menos. 
Para lograr esto, es fundamental y de suma importancia realizar cada paso del modo que se 
indica, con tal de lograr una rápida y eficaz actuación por parte del personal, llevando esto 
a la protección tanto de estudiantes, funcionarios, padres y apoderados. 

 

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

Descripción: Una vez ocurrido el Movimiento Telúrico Fuerte se debe proceder de la 
siguiente manera: 

 

Evacuación a zonas de seguridad internas: Percibida la emergencia, el responsable 
activará la alarma sonará de evacuación a la zona de seguridad interna. 

 

- Lo primero y más importante es mantener la calma y el orden individual como del 
grupo. 

 
 

http://www.santamariadelosangeles.cl/
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- Un primer paso importante es que el profesor de cada aula, proceda a abrir la o las 
puertas, como también en forma permanente mantener libre el área de salida, de mesas 
y sillas con tal de dar paso a una evacuación del aula rápida y sin dificultades. 

- El paso siguiente del profesor es tomar en su poder el libro de clases. 
- El líder del aula de clases o dependencia, tomará posición en la parte interior de la 

puerta de salida, dando instrucciones para la evacuación a la zona de seguridad 
respectiva, en forma ordenada y caminando, protegiendo que todos procedan como 
corresponde. Una vez que salga el último estudiante o persona, procederá a evacuar y 
dirigirse a la zona de seguridad interna. 

- El profesor pasará lista para verificar que estén todos los estudiantes y las personas que 
estaban en la dependencia. 

- El profesor líder de cada aula de clases, dará paso a la evacuación en forma ordenada y 
caminando. 

- Las puertas deben abrirse y permanecer abiertas durante toda la emergencia. 
- Use las vías de evacuación hacia las zonas de seguridad, no realice la evacuación por   

otros lugares que usted estime o crea más convenientes (puede existir riesgos como caída 
de muros, cornisas, cables eléctricos, paneles, pizarras, maceteros, etc.) 

- Una vez llegado al lugar de la zona de seguridad, el líder del aula de clases debe 
proceder a tomar asistencia a los estudiantes, con tal de chequear que se evacuó en su 
totalidad, y llegaron todos a las zonas establecidas. 

- Tanto el profesor como los estudiantes, padres y apoderados y personas presentes, 
deberán quedarse y permanecer en la zona de seguridad hasta que se levante la situación 
de emergencia. 

- Los líderes coordinadores de cada zona de seguridad, revisarán las salas y dependencias 
para verificar el estado de las salas e informarán a la Coordinadora de Seguridad 
Escolar.  

- En caso que la Coordinadora de Seguridad Escolar lo determine, informará por 
megáfono el retorno a las salas de clases y dependencias y la REANUDACIÓN DE LAS 
ACTIVIDADES. 

 
Ante la ocurrencia de una emergencia mientras los estudiantes y personal se 
encuentren fuera de la sala de clases: 

 

- Durante el recreo, los estudiantes y las personas deberán dirigirse a la zona de 
seguridad más cercana del lugar en el que se encuentren en este lugar el líder 
responsable de la zona de seguridad deberá tomar la iniciativa de organizar los grupos 
de acuerdo a como lleguen. 

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

a. Colocarse de pie, poner la silla junto a la mesa, y evacuar caminando y en forma 
tranquila, siguiendo el orden que indicará el profesor responsable del curso o del 
Inspector responsable en los cursos superiores, con el objetivo de evitar 
aglomeraciones. 

 



 

Fundación Educacional Laura Leroux 
Colegio Santa María de los Ángeles 

 

Plan Integral de Seguridad Escolar Página 10 

 

b. Durante el desarrollo de alguna ceremonia institucional con participación de la 
totalidad o parte del estudiantado y del personal, deberá evacuarse la 
dependencia a la zona de seguridad más cercana, siguiendo las señales y las 
instrucciones que se entregarán antes del inicio de la respectiva actividad. 

 

Evacuación de las dependencias a zona de seguridad externa: Ante la determinación 
del Coordinador de Seguridad Escolar de EVACUACIÓN A LAS ZONA DE SEGURIDAD 
EXTERNA, activará la alarma sonora para dirigirse ya sea a la ZONA DE SEGURIDAD 
EXTERNA ubicada en el pasaje Lucchetti según indicación de la Coordinadora de 
Seguridad Escolar. 

 

Se procederá a la evacuación, siguiendo las siguientes indicaciones: 
a. Cada curso dirigido por cada profesor, quien deberá portar el libro de clases, se 

dirigirá a la zona de seguridad externa, guiados por el Coordinador de la Zona de 
Seguridad. 

b. Se deberá salir del recinto hacia el pasaje Luchetti. 
 

- Los estudiantes de Kinder, guiados por la Educadora, saldrán por los accesos 
señalizados y continuarán hacia el exterior del recinto. 

- Los estudiantes y profesores de Primer Ciclo Básico saldrán por los accesos 
señalizados y continuarán hacia el exterior del recinto. 

- Los estudiantes y profesores de Segundo Ciclo Básico y Educación Media saldrán por los 
accesos señalizados hacia el exterior del recinto.  

- Los administrativos saldrán por los accesos señalizados hacia el exterior del recinto. 
- Los auxiliares de servicio saldrán por los accesos señalizados hacia el exterior del 

recinto. 
- El personal del Casino saldrá por los accesos señalizados hacia el exterior del recinto. 
- Los estudiantes y profesores que se encuentren en los camarines y baños, saldrán por los 

accesos señalizados hacia el exterior del recinto. 
- Ubicados en la zona de seguridad externa el profesor pasará lista. 
- El Coordinador de Seguridad Escolar entregará por megáfono las indicaciones, ya 

sea de: 
a. Retorno al recinto del Colegio para reanudar las actividades, en caso de 

levantarse la emergencia. 
b. Término de las actividades escolares y entrega del estudiante a los 

apoderados por los respectivos profesores. Es importante, indicar que 
mientras el estudiante permanezca en la zona de seguridad externa, cada 
profesor será responsable del estudiante y deberá cautelar su bienestar. 

c. El estudiante será entregado solamente a su apoderado o a quien éste haya 
autorizado por escrito. A su vez, cuando el Coordinador de Seguridad Escolar 
lo indique, el personal se retirará a sus hogares. 
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Una vez iniciada la emergencia los líderes responsables de electricidad y gas deberán 
proceder al corte de tales suministros y a reponerlos solamente cuando el coordinador de 
seguridad escolar lo indique, una vez levantada la emergencia. 

 

Los líderes de primeros auxilios, acompañaran a las personas en la evacuación tanto a las 
zonas de seguridad internas y externas. 
 

La comunidad escolar se mantendrá informada sobre la emergencia por vía telefónica, y 
por la web del colegio, link plan seguridad escolar/emergencia. 

 

Requisitos: Serán requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice 
sus funciones aquí descritas y estipuladas. 

 

Puntos clave: Este i n s t r u m e n t o  e s  c l a v e  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  d e  u n  
p e r f e c t o  proceder en caso de que ocurra una eventual emergencia derivada de la 
naturaleza. 

- La asignación de las zonas de seguridad debe ser respetadas a cabalidad y sin 
omitir dichos destinos. 

- Las vías de evacuación del Colegio deben mantenerse visibles y en perfecto estado. 
- Este plan debe estar bajo conocimiento de todos  quienes  interactúan en el 

Colegio, es decir, Directivos, Profesores, Administrativos y Auxiliares, Estudiantes, 
Padres, A p o d e r a d o s , profesionales, personal del servicio de alimentación y 
personal que desempeña funciones de apoyo. 

 

Responsabilidad: 
- Profesores, serán los responsables de liderar la gestión durante y después de la 

ocurrencia de un siniestro de principio a fin. 
- Estudiantes, serán responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que 

los líderes deban cumplir. 

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

- La Dirección del Colegio deberá liderar, apoyar, participar y entregar los recursos 
necesarios con tal de permitir la operatividad integra de este plan. 

- El Comité Paritario de Higiene y Seguridad, es el responsable de la investigación de 
las causas que provocaron otros accidentes derivados de esta emergencia, como 
también de realizar una inspección periódica al establecimiento con tal de detectar 
debilidades estructurales. 
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Mediante es te  i n s t ru me n to  se a s i g n a  l as  s i g u i e n te s  res pons abil id ad es  
adicionales para lograr un resultado eficaz: 

 
Líder Alarma Sonora (timbre-bocina) 
Líder Puerta Principal de Ingreso 
Líder Corte de Gas Juan Sepúlveda 
Líder Básica Nancy Godoy 
Líder Media Andrea Levio 
Líder Corte de Energía José Cortes – Juan Sepúlveda 
Líder Básica Verónica Inostroza 
Líder Media Angélica Guerra 
Artes 
Música 
Capilla Nelly Olguín 
Biblioteca Nelly Olguín 
Megáfono Ruth Veris 
Comisión Revisión de Oficinas Administrativas Angélica Lorca 
Líder  Com. Ext. Bomberos, carabineros, ambulancia mutual Marianela Rojo 
Líder Coordinadora de Seguridad Escolar Roxanna Gheza 
Líder Primeros Auxilios - Enfermería Cecilia Navarrete 
Líder de Extintores y Mangueras 

 
Instrucción: El presente procedimiento de actuación en el caso de un movimiento 
telúrico fuerte será dirigido por la dirección del Colegio a través del Coordinador de 
Seguridad Escolar, en cuanto a la instrucción a todas las personas relacionadas con el 
establecimiento educacional o por quien esta dirección determine. 
A su vez, el programa de capacitación referente a este tema se llevará afecto todos los 
años, tanto para las personas que son estables en la organización como para padres y/o 
apoderados y estudiantes, y además se dictará cada vez que a esta organización ingrese 
un funcionario nuevo. 

 
Observación del Desempeño: La observación de los desempeños en las prácticas o 
simulacros estará a cargo de la comisión designada por la dirección del  colegio, la cual 
está integrada por: 

1.-     Comité de Seguridad 
2.-     Comité Paritario de Higiene y Seguridad 
3.-     Auxiliar de Primeros Auxilios 

 
   Inspecciones de las Condiciones Físicas: De las inspecciones de las condiciones físicas del 

establecimiento se encargará nuestro Comité Paritario de Higiene y Seguridad. 
 

 Vigencia: El presente procedimiento tendrá una duración de un año, y al cabo de este, 
deberá ser revisado y actualizado. 
La anterior duración podrá variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra 
modificaciones en cuanto a su estructura física, lo cual será determinado al finalizar las 
obras, para dar paso a la revisión inmediata de este instrumento. 
 

 
 

Ruth Veris –  Jorge Rojas- Fernando Luza

Ángela Guerra
 Ángela Guerra
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2. “Evacuación Alerta de Inundación” 
 
Definición: Las inundaciones pueden ser provocadas por lluvias o cañerías en mal estado 
ya sea dentro del Establecimiento como en la vía pública.  
 

Importancia: Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr 
una rápida y eficaz evacuación hacia la zona de seguridad establecida ante la alerta de 
inundación. 
 

Objetivo: La finalidad que se persigue con esta descripción, es lograr, que en una eventual 
ocurrencia de una alerta de inundación, los estudiantes, profesores, administrativos, 
asistentes de la educación y toda aquella persona que se encuentre en el Colegio,  sean 
capaces de evacuar el establecimiento y dirigirse a la zona de seguridad establecida. 
 

Se deberá aplicar los mismos procedimientos establecidos en caso de sismo  
 

Evacuación a la Zona de Seguridad Externa: Conocida la alerta de inundación, la 
Coordinadora de Seguridad Escolar, activará la alarma sonora de evacuación hacia las zonas 
de seguridad internas de acuerdo a los procedimientos indicados en el caso de sismo, e 
inmediatamente, activará una segunda alarma sonora para evacuar hacia la ZONA DE 
SEGURIDAD EXTERNA. 

 

- Activada la emergencia y evacuación, el Líder de Evacuación Sra. Marianela Rojo, 
dispondrá del personal de turno para que se dirijan al ingreso principal para cerrar el 
portón e impedir el ingreso de residuos sólidos que pudieran venir en el agua y colocar un 
letrero que la salida de los alumnos será por pasaje Luchetti. 

- Los estudiantes, profesores y el personal, después de ubicarse en la respectiva  zona  
de seguridad interna, evacuarán el recinto hacia la ZONA DE SEGURIDAD EXTERNA  de 
acuerdo a los procedimientos establecidos en el protocolo para sismos, pero en esta 
emergencia se deberá continuar en forma ordenada desde el punto de encuentro en la 
Zona de Seguridad Externa Nº1, hasta continuar por ésta hasta la ZONA DE SEGURIDAD 
EXTERNA. 

- En este lugar, cada profesor pasará lista para verificar que estén todos los estudiantes y 
el Coordinador de Seguridad Escolar, comunicará el término de las actividades escolares 
y la entrega del estudiante al apoderado por el respectivo profesor. Se entenderá que 
ante la ALERTA DE EVACUACIÓN POR INUNDACION SE REALIZARÁ LA RESPECTIVA 
EVACUACIÓN Y LOS ESTUDIANTES  DEBERÁN SER RETIRADOS POR SUS APODERADOS O 
PERSONAL AUTORIZADO PARA ESTOS EFECTOS. 

- Es importante, indicar que mientras el estudiante permanezca en la zona de seguridad 
externa, cada profesor será responsable del estudiante y deberá cautelar su bienestar. El 
estudiante será entregado solamente a su apoderado o a quien éste haya autorizado 
por escrito. A su vez, cuando el Coordinador de Seguridad Escolar lo indique, el 
personal se retirará a sus hogares. 
 

 

 

 

- A través de la página web del colegio, se informará sobre la reanudación de las 
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actividades escolares el día siguiente o cuando corresponda.  
- Una vez iniciada la emergencia los líderes responsables de electricidad y gas deberán 

proceder al corte de tales suministros y a reponerlos solamente cuando el coordinador de 
seguridad escolar lo indique, una vez levantada la emergencia. 

- Los líderes de primeros auxilios, acompañaran a las personas en la evacuación tanto a las 
zonas de seguridad internas y externas. 

- La comunidad escolar se mantendrá informada sobre la emergencia por vía telefónica, y 
por la web del colegio, link plan seguridad escolar/emergencia.  

 

3. “Incendio” 
 
Definición: Fuego: Es un proceso de combustión suficientemente intenso como para emitir 
calor y luz. 
- Amago: Es un fuego recién iniciado, descubierto y extinguido oportunamente. 
- Incendio: Es un fuego fuera de control. 
Importancia: La actuación de acuerdo a este procedimiento es fundamental para evitar la 
ocurrencia de lesiones a las personas, como también evitar el daño a la propiedad del 
Colegio y así también a terceros producto de la generación de una emergencia interna. 
 
Objetivo: La finalidad que se persigue con esta descripción, es lograr que, en una eventual 
ocurrencia de un Incendio, nuestros Estudiantes, Profesores, Administrativos, Auxiliares y todo 
aquella persona del Colegio, sean evacuados rápida y eficazmente del lugar, con tal de evitar 
lesiones como daños que son evitables. 
 
Descripción: Una vez detectada la emergencia se debe proceder de la siguiente manera: 
- Informar a los que se encuentren lo más cercano posible de la situación detectada, con 

tal de actuar en forma rápida mediante los implementos de actuación con que se cuenta. 
(Extintores, Redes húmedas, etc.) 

- Aquellos que se encuentren en el lugar del evento deben proceder a evacuar el sector y 
comunicar al Coordinador de Seguridad Escolar, Inspectora General, como a los demás 
con tal de lograr la evacuación general. 

- Comunicar a la dirección a la brevedad de lo ocurrido. 
- El Coordinador de Seguridad Escolar deberá comunicar a Bomberos vía telefónica. 
- En este momento deberán integrarse y actuar los líderes de control de incendios, 

atacando el fuego con los extintores y red húmeda que el establecimiento mantiene. 
- Los líderes de emergencias y evacuación procederán a canalizar la salida de los 

presentes (Estudiantes, funcionarios, Padres, Apoderados, etc.) de acuerdo a las vías de 
evacuación preestablecidas. 

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

- La administración del Colegio deberá dar las facilidades para que los terceros solicitados 
tengan acceso al recinto inclusive en lo referente a rutas de tránsito. 
 

- El responsable de la puerta principal deberá impedir el paso de terceros que no tienen 



 

Fundación Educacional Laura Leroux 
Colegio Santa María de los Ángeles 

 

Plan Integral de Seguridad Escolar Página 15 

 

relación directa con las actividades del momento.  
- Ante la determinación por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuación 

del recinto del Colegio, se deberá aplicar el procedimiento establecido, y se evacuará a 
la zona de seguridad externa 

 

Requisitos: Serán requisitos fundamentales que cada uno de los responsables realice las 
funciones que en este documento se describen. 
 

Puntos Claves: Este instrumento es clave para el desarrollo de un perfecto proceder en 
caso de que ocurra un evento de esta naturaleza. 
- La asignación de las zonas de seguridad en el establecimiento debe ser respetadas a 

cabalidad y sin omitir dichos destinos. 
- Las vías de evacuación del establecimiento deben mantenerse visibles y en perfecto 

estado. 
- Este plan debe estar bajo conocimiento absoluto de la totalidad de quienes interactúan 

en el establecimiento, es decir, Directivos, Profesores, Estudiantes, Administrativos, 
Padres, Apoderados y otros indirectos. 

Responsabilidad: Líderes de Emergencias y Evacuación:  

- Profesores, serán los responsables de liderar la gestión de la evacuación antes, durante y 
después de la ocurrencia de un siniestro de este tipo. 

- Estudiantes, serán responsables de acatar todas y cada una de las instrucciones que los 
líderes dispongan. 

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

- La dirección del establecimiento, tendrá la misión de liderar, apoyar participar 
activamente y entregar los recursos necesarios con tal de permitir la operatividad 
integra de este plan. 

- El Comité Paritario del Colegio, es el responsable de la investigación de las causas que 
provocaron este evento y otros accidentes derivados del original, como también de 
realizar una inspección periódica al establecimiento con tal de detectar posibles zonas 
de riesgos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mediante este instrumento se asigna las siguientes responsabilidades para lograr un 
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resultado eficaz: 
 

Líder Alarma Sonora (timbre-bocina) 
Líder Puerta Principal de Ingreso 
Líder Corte de Gas Juan Sepúlveda 
Líder Básica Nancy Godoy 
Líder Media Andrea Levio 
Líder Corte de Energía José Cortes – Juan Sepúlveda 
Líder Básica Verónica Inostroza 
Líder Media Angélica Guerra 
Artes 
Música 
Capilla Nelly Olguín 
Biblioteca Nelly Olguín 
Megáfono Eliana Guerraty 
Comisión Revisión de Oficinas Administrativas Angélica Lorca 
Líder  Com. Ext. Bomberos, carabineros, ambulancia mutual. Marianela Rojo 
Líder Coordinadora de Seguridad Escolar Roxanna Gheza 
Líder Primeros Auxilios - Enfermería Cecilia Navarrete 
Líder de Extintores y Mangueras 

 

Flujograma de un Incendio 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Instrucción: El presente procedimiento de actuación en el caso de un incendio será dirigido 

 

Ruth Veris-Jorge Rojas-Fernando Luza

Angela Guerra
Angela Guerra
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por la dirección del Colegio a través del Coordinador de Seguridad Escolar, en cuanto a la 
instrucción a todo el personal del establecimiento educacional. 
A su vez, el programa de capacitación referente a este tema se llevará afecto todos los años 
para las personas que son estables en la organización, y se dictará cada vez que a esta 
ingrese un funcionario nuevo. 
Observación del Desempeño: La observación de los desempeños referente a este 
procedimiento, estará a cargo de la comisión designada por la dirección del colegio, la cual 
está integrada por: 

- Comité Paritario de Higiene y Seguridad 
- Comité de Seguridad 

 

Inspecciones de las Condiciones Físicas: De las inspecciones de las condiciones físicas del 
establecimiento se encargará nuestro Comité Paritario de Higiene y Seguridad. 
 

Vigencia: El presente procedimiento tendrá una duración de un año, y al cabo de este, 
deberá ser revisado y actualizado. 
La anterior duración podrá variar siempre y cuando el establecimiento educacional sufra 
modificaciones en cuanto a su infraestructura, lo cual será determinado al finalizar las 
obras, para dar paso a la revisión inmediata de este instrumento. 

 
 

4. “Accidente de una Estudiante” 
 
 Definición: Accidente, “Es toda lesión que un estudiante sufra a causa o con ocasión de sus 
estudios y que le produzca incapacidad o muerte.”  
  

Importancia: Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr una 
rápida y eficaz atención tanto por los responsables internos como del servicio de salud 
correspondiente.   
 

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

Descripción: Una vez ocurrido el accidente al estudiante, se debe proceder de la siguiente 
manera:      
- Quien detecte la situación deberá informar a quien se encuentre lo más cercano posible, con 

tal de llevar esta información a la auxiliar de enfermería y la inspectora general para que 
ésta informe a la dirección.  

- Quien auxilia debe lograr que el estudiante permanezca en su lugar sin realizar 
movimiento alguno hasta que llegue la auxiliar de enfermería.  

- Si la situación permite que el estudiante pueda caminar se debe conducirlo a la sala de 
primeros auxilios donde debe permanecer en reposo por un tiempo razonable hasta que se 
pueda trasladar al centro de asistencia médica que corresponde.  
- En presencia de un caso de lesiones leves inspectoría informará al apoderado.  
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- En presencia de un caso de lesiones no leves, es decir, de cierta complejidad evaluada por la 
auxiliar de enfermería, la coordinadora de seguridad escolar, canalizará la solicitud de la 
ambulancia correspondiente al servicio de salud respectivo.  

-  La inspectora o la encargada de primeros auxilios, comunicará a los padres y/o 
apoderados de lo ocurrido al estudiante, las circunstancias y el destino del estudiante en ese 
instante.  

- La inspectoría elaborará toda la documentación correspondiente de tal modo de facilitar 
todas las atenciones necesarias que el servicio de salud debe presentar dentro del marco de 
seguro de accidentes al cual todo estudiante del colegio se encuentra afecto.  

- Un representante del colegio deberá mantenerse con el afectado en todo momento si la 
situación así lo permite, inclusive en el centro de salud, hasta la llegada de uno de los 
padres y/o apoderados del estudiante afectado.  

- Una vez que el afectado sea trasladado al centro de asistencia médica la dirección del 
establecimiento solicitará la formación de la comisión que corresponde con tal de definir 
las causas que provocaron el hecho con tal de solucionar las deficiencias que pudieron 
haber originado el accidente. 

 

Requisitos: Lo anterior se enmarca en lo establecido en el Decreto N° 313, Seguro de 
Accidentes Escolares de acuerdo con el artículo 3° de la ley 16.744.   
 

Serán requisitos exigibles los siguientes:   
- Deberá informar del hecho al servicio de salud por medio de un formulario que se 

encuentra aprobado por el mismo servicio. 
- El establecimiento educacional cuenta con 24 horas para denunciar el hecho ocurrido al 

estudiante, posterior a este plazo el servicio de salud no se hace responsable de otorgar los 
beneficios establecidos por ley.  

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

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

- Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del servicio de salud son 
oficializadas con un documento institucional, el cual debe ser recuperado por el profesor 
jefe del curso al cual corresponde el estudiante.   

- El estudiante que durante la jornada escolar muestre síntomas de enfermedad (dolores o 
malestar), será evaluado por la auxiliar de enfermería. Si el malestar o dolor requiere de 
medicamento, reposo o atención de un especialista, se llamará al apoderado para que 
retire al estudiante. 

 

Puntos clave: Este instrumento es clave para el desarrollo de un perfecto proceder en caso de 
que un estudiante sufra un eventual accidente.  
- La declaración del establecimiento ante el servicio de salud es fundamental para lograr la 

prestación de los beneficios de la ley para el estudiante.   
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Responsabilidad:  
- El afectado será responsable directo de informar a la dirección de la ocurrencia del 

accidente.  
- La dirección del colegio será responsable directo de la confección de la  declaración al 

servicio de salud  y la activación del sistema administrativo.   
- El comité paritario de higiene y seguridad, es el responsable de la investigación de las 

causas que provocaron el accidente.   
- La auxiliar de enfermería, el profesor o el funcionario que acompañe al estudiante, será el 

responsable de recuperar el certificado de la alta médica y hospitalaria si así corresponde.       
 

 Instrucción: El presente procedimiento de actuación en el caso de accidente de un estudiante 
será dirigido por la coordinadora de seguridad escolar, en cuanto a la instrucción a todo el 
personal del establecimiento educacional.   
A su vez, el programa de capacitación referente a este tema se llevará afecto todos los años 
para las personas que son estables en la organización, y se dictará cada vez que a esta ingrese 
un funcionario nuevo.   
 

Observación de desempeño: La observación de los desempeños estará a cargo de la comisión 
designada por la dirección del colegio, la cual está integrada por:   

- Comité Paritario de Higiene y Seguridad  
- Comité de Seguridad Escolar 
- Auxiliar de Primeros Auxilios.   

Inspecciones de condiciones físicas: De las inspecciones de las condiciones físicas del 
establecimiento se encargará el Comité Paritario Higiene Seguridad  
 

Vigencia: El presente procedimiento tendrá una duración de un año, y al cabo de este, deberá 
ser revisado y actualizado. 
 
 

5. “Accidente de Trabajo” 
 

Definición: Accidente del Trabajo, “Es toda lesión que una persona sufra a causa o con 
ocasión del trabajo y que produzca incapacidad o la muerte.” 

 
Importancia: Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr 
una rápida y eficaz atención de parte de la MUTU AL  DE  SEGURI DAD, a la cual se 
encuentra afiliada el Colegio 

 
Objetivo: La finalidad que se persigue con esta descripción, es lograr, que, en una eventual 
ocurrencia de un accidente del trabajo, nuestros Trabajadores, Profesores, Administrativos, 
Auxiliares y todo aquel funcionario del Establecimiento Educacional, sean atendidos con 
rapidez, eficacia, y conformidad en lo que respecta al trámite administrativo previo, a las 
atenciones médicas que correspondan, y a la investigación administrativa que se derive 
del caso. 
Todo lo anterior conlleva a que nuestros funcionarios logren la rehabilitación que corresponde por 

parte de la ACHS en el caso de que la situación presentada corresponda en definitiva a un 
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Accidente del Trabajo. 
 

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

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

- El afectado se debe dirigir a la enfermería por sus propios medios o con la ayuda de 
terceros si la situación lo permite y requiere. 

- Simultáneo al primer punto, el ser más cercano (del punto “a”), debe informar a la 
brevedad a la Dirección. (Secretaría y ésta a Dirección) 

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

- El afectado post-atenciones previa, se debe dirigir a la MUTUAL DE SEGURIDAD para 
ser atendido por los especialistas médicos. 

- La dirección del establecimiento educacional debe comunicar a la MUTUAL DE 
SEGURIDAD de  lo  ocurrido,  e indicar vía telefónica que el afectado se dirige al centro 
de atención de este Organismo o en caso contrario, solicitará si así se requiere de 
asistencia inmediata en el lugar de los hechos, dependiendo esto de la gravedad de las 
lesiones. 

- La dirección elabora un documento que indica la dependencia laboral del funcionario y 
aportará con antecedentes preliminares de la ocurrencia del hecho producto de las 
actividades laborales que se desempeñaban, permitiendo esta acción el ingreso 
inmediato al sistema administrativo de la MUTUAL DE SEGURIDAD, dando paso a la 
prestación de las atenciones médicas necesarias. 

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

 

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

 

Serán requisitos exigibles los siguientes: 
- La empresa entregará la declaración individual de accidentes del trabajo (D.I.A.T.), que 

afecta al funcionario en particular, como también los registros de asistencia y una copia 
del contrato de trabajo. 

- El trabajador deberá mantener en todo momento su Cédula de Identidad. 
- El trabajador deberá aportar su propia declaración por escrito en el establecimiento de 

asistencia médica de la MUTUAL DE SEGURIDAD. 
- El ingreso a las atenciones médicas se oficializa mediante un documento por parte de la 

MUTUAL DE SEGURIDAD. 
- Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte de la MUTUAL DE 

SEGURIDAD son oficializadas con un documento institucional, el cual debe ser entregado 
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al momento a la Dirección de este establecimiento educacional. 
 

 
Puntos Clave: Este instrumento es clave para el desarrollo de un perfecto proceder en caso 
de que un funcionario sufra un eventual accidente del trabajo. 
 

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

- La declaración escrita del afectado es fundamental en la investigación del hecho por 
parte de la ACHS, la cual conlleva a la sanción definitiva del hecho. 

 
Responsabilidad: 
- El afectado, será responsable directo de la versión entregada en cuanto a la ocurrencia 

del accidente. 
- La dirección del Colegio, será responsable directo de la confección de la D.I.A.T., 

certificados de horario de trabajo, contrato de trabajo y la activación del sistema 
administrativo. 

- El Comité Paritario, es el responsable de la investigación de las causas que provocaron 
el accidente. 

Emergencias: El siguiente es el flujograma que indica el proceder en forma simple. 
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Instrucción: 

El presente procedimiento de actuación en el caso de un accidente del trabajo será dirigido 
por la dirección del Colegio en cuanto a la instrucción a todo el personal del 
establecimiento educacional o por quien esta dirección determine. 
 

A su vez, el programa de capacitación referente a este tema se llevará afecto todos los 
años para las personas que son estables en la organización, y se dictará cada vez que a esta 
ingrese un funcionario nuevo. 

 
Observación del Desempeño: La observación de los desempeños estará a cargo de la 
comisión designada por la dirección del colegio, la cual está integrada por: 

- Comité Paritario de Higiene y Seguridad 
- Comité de Seguridad 
- Auxiliar de Primeros Auxilios 

 

Inspecciones de las Condiciones Físicas: De las inspecciones de las condiciones físicas del 
establecimiento se encargará Comité Paritario de Higiene y Seguridad. 

 

Vigencia: El presente procedimiento tendrá una duración de un año, y al cabo de este, 
deberá ser revisado por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, con la asesoría de la 
ACHS. 

 

La anterior duración podrá variar siempre y cuando el Colegio sufra modificaciones en 
cuanto a su infraestructura, lo cual será determinado al finalizar las obras, para dar paso 
a la revisión inmediata de este instrumento. 

 
6. “Accidente de Trayecto”  

 

Definición: Accidente de Trayecto, “Son los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso 
entre la habitación y el lugar de trabajo.” 

 

Importancia: Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica, con tal de 
lograr una atención de parte de la ACHS rápida y eficaz para el afectado. 

 

Objetivo: La finalidad que se persigue con esta descripción, es lograr, que, en una eventual ocurrencia 
de un accidente de trayecto, nuestros trabajadores, Profesores, Administrativos, Auxiliares y todo 
funcionario de la Fundación Educacional sean atendidos con rapidez, eficacia, y conformidad en lo que 
respecta al trámite administrativo previo, a las atenciones médicas que correspondan, y a la 
investigación administrativa que se derive del caso. 
Todo lo anterior conlleva a que nuestros funcionarios logren la rehabilitación que corresponde por 
parte de la ACHS en el caso de que la situación presentada corresponda en definitiva a un 
Accidente de Trayecto. 
 
Descripción: Una vez ocurrido el accidente de trayecto se debe proceder de la siguiente 
manera: 

- Diríjase al centro de atención médica de la MUTUAL DE SEGURIDAD, o Centro de Salud más 



 

Fundación Educacional Laura Leroux 
Colegio Santa María de los Ángeles 

 

Plan Integral de Seguridad Escolar Página 23 

 

cercano, en este caso comunas de San Bernardo y San Miguel; e informar con precisión de lo 
ocurrido. 

- Una vez prestadas las atenciones médicas primarias el afectado deberá proceder como se 
indica: 

- Dar aviso inmediatamente a la dirección del Colegio del modo más rápido posible 
(Ejemplo: Llamado telefónico.), con tal de activar el sistema administrativo interno. 

- El afectado deberá proceder a entregar la declaración de los hechos ocurridos 
mediante un escrito ante la solicitud de la MUTUAL DE SEGURIDAD, como así también 
los demás antecedentes que ésta estime conveniente dentro del marco legal que lo 
establece. 

- A su vez el afectado deberá proceder a dejar la respectiva constancia policial del hecho 
ocurrido. 

- Si el afectado hubiese ido acompañado, deberá coordinar la asistencia de a lo menos dos 
acompañantes, como testigos presentes de los cuales se requiere su declaración por 
escrito. 

- La dirección elabora un documento que indica la dependencia laboral del funcionario y  
aportará otros antecedentes como es el caso del horario de trabajo en la semana del 
accidente y en específico del día de ocurrido los hechos, así como también la actividad 
programada que se desarrollaba. 

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

- La ACHS dará al afectado un tiempo razonable y prudente para que él interesado aporte 
los antecedentes solicitados con tal de acceder a los beneficios que otorga la Ley 16.744 

 
Requisitos: Lo anterior se enmarca en lo establecido en la Ley 16.744, “Ley de Accidentes 
del Trabajo y Enfermedades Profesionales”. 
a) Serán requisitos exigibles los siguientes: 
- El afectado deberá aportar con su propia declaración por escrito de los hechos 

acaecidos. 
- El afectado deberá demostrar lo que indica en su declaración con: 
- La respectiva constancia policial de lo ocurrido. 

- Dos testigos presentes que aporten una declaración escrita ante un personero de la 
ACHS. 

- Un certificado de atención médica siempre y cuando haya sido atendido en otro lugar 
que se  presente más  cercano al  evento ocurrido. 

- La cédula de identidad personal. 
- Cualquier otro medio de prueba que certifique lo ocurrido. 

b)  La empresa aportará con: 
- La declaración Individual de Accidente de Trayecto. 
- Un certificado que acredite la jornada laboral de la semana en que ocurrió el hecho. 
- Que el mismo acredite los horarios de entrada y salida de su jornada laboral. 
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- Copia del registro de asistencia del afectado, que registre los horarios de ingreso como 
egreso de la jornada laboral. 

- Fotocopia del contrato de trabajo vigente. 
 
 

El ingreso a las atenciones médicas se oficializa mediante un documento por parte de la 
ACHS, el cual se deberá presentar a la dirección del Colegio a la brevedad. 
Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte de la MUTUAL DE 
SEGURIDAD  son oficializadas con un documento institucional, el cual debe ser entregado a 
la brevedad a la Dirección del Colegio. 

 

Puntos clave: Este i n s t r u m e n t o  e s  c l a v e  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  d e  u n  
p e r f e c t o  proceder en caso de que un funcionario sufra un eventual accidente de trayecto. 
 

- El reglamento interno de Colegio también forma parte integral y fundamental de este 
plan de actuación. 

- La   declaración   escrita   del   afectado   es   fundamental   en   la investigación del hecho 
por parte de la MUTUAL DE SEGURIDAD, la cual conlleva a la sanción definitiva del hecho. 

Responsabilidad: 

- El afectado, será responsable directo de la versión entregada en cuanto a la ocurrencia 
del accidente, como también de reunir todos los antecedentes solicitados por la MUTUAL 
DE SEGURIDAD. 

- La dirección del Colegio, será responsable directa de la confección de la D.I.A.T. , 
Certificados de Horarios de trabajo, Contrato de trabajo y la activación del sistema 
administrativo. 

- El Comité Paritario, es el responsable de la investigación de las causas que provocaron 
el accidente. 

Emergencias: El siguiente es el flujograma que indica el proceder. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

COMUNICARSE CON LA DIRECCIÓN 

DEL ESTABLECIMIENTO 
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Instrucción: El   presente p r o c e d i m i e n t o  d e    actuación en el caso de  un accidente 
de trayecto será dirigido por la dirección del Colegio en cuanto a la instrucción a todo el 
personal del establecimiento educacional o bien la instrucción será dictada por quien esta 
dirección determine. 
A su vez, el programa de capacitación referente a este tema se llevará afecto todos los 
años para las personas que son estables en la organización, y se dictará cada vez que a esta 
ingrese un funcionario nuevo. 

 

Observación del Desempeño: La observación de los desempeños estará a cargo de la 
comisión designada por la dirección del colegio, la cual está integrada por: 
- Comité de Higiene y Seguridad 
- Comité de Seguridad 
- Auxiliar de Primeros Auxilios 
Inspecciones de las Condiciones Físicas: De las inspecciones de las condiciones físicas  en 
lo que corresponde al exterior inmediato del establecimiento se encargará nuestro Comité 
Paritario de Higiene y Seguridad. 
 

Vigencia: El presente procedimiento tendrá una duración de un año, y al cabo de este, 
deberá ser revisado y actualizado por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, con la 
asesoría de la MUTUAL DE SEGURIDAD 
 

7. “Amenaza de Artefacto Explosivo” 
 

- Si un miembro de la comunidad escolar encuentra un paquete sospechoso al interior de 
baños o dependencias, no debe tocarlo, y se debe informar inmediatamente al 
Coordinador de Seguridad Escolar, Inspectora General. 

- En caso de confirmarse la existencia de un artefacto explosivo, el Coordinador de 
Seguridad Escolar, informará a la directora y determinará el llamado a Carabineros y la 
evacuación del recinto, de acuerdo a los procedimientos de evacuación establecidos, es 
decir, se activará la alarma sonora de evacuación interna respectiva y, luego de 
determinarse necesario, a la zona de seguridad externa. 

- Si alguien recibe personalmente una llamada telefónica de amenaza de artefacto explosivo 
en el recinto del Colegio, tratará de solicitar información relativa a su ubicación en el 
recinto, tipo, por qué fue colocada, qué se debe hacer para retirarla, qué apariencia tiene, 
cuál es su composición, cuál es la motivación para colocarla en el Colegio. 

- Se deberá comunicar la información obtenida al Coordinador de Seguridad Escolar. 
- Ante la determinación por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuación del 

recinto del Colegio, se deberá aplicar el procedimiento establecido en el protocolo de 
sismo, y se evacuará a la zona de seguridad externa.  

- Cerrar de inmediato la válvula del tanque de almacenamiento. 
- No accionar interruptores eléctricos, ni encender fósforos y en ningún caso encender 

cigarrillos. 
- Avisar al Coordinador de Seguridad Escolar, quien dará las indicaciones para desconectar 

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

- Comunicar el hecho a Ambulancia, Bomberos y Carabineros. 
- Ante la determinación por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuación del 

recinto del Colegio, se deberá aplicar el procedimiento establecido en el protocolo de 
sismo, y SE EVACUARÁ A LA ZONA DE SEGURIDAD EXTERNA. 

 
8. “Otras Emergencias” 

 

- Ante la Ocurrencia de emergencias de diferente naturaleza a las descritas en el presente 
plan integral de seguridad escolar, tales como: Lluvias, Inundaciones, enfermedades, 
disturbios, sociales y otros, se aplicarán los procedimientos señalados, tanto en la 
evacuación a zonas de seguridad internas, externas y término de las actividades escolares.  

- Se mantendrá informada a la comunidad a través del sistema de comunicación establecido 
en el presente plan. 

 

XII. COMUNICACIÓN DE EMERGENCIAS 

 
Se dispondrá de una oportuna información sobre la ocurrencia de una emergencia y la 
aplicación de los procedimientos establecidos, como también de las correspondientes 
decisiones, a través de: 
- Vía telefónica. 
- Web del colegio, link plan seguridad escolar/emergencia. 

 
XIII. PRÁCTICAS Y SIMULACROS 
 
Para que estos procedimientos tengan una óptima ejecución y comportamiento de parte de 
las personas involucradas al momento de requerir la activación de uno o más de estos planes 
y/o procedimientos se hace necesario realizar simulacros, de este modo se podrán además 
descubrir algunas falencias y ser mejoradas oportunamente. 
Por ende, se establece que los simulacros se han de realizar de acuerdo a lo que se estipula: 
 

Mes Día Hora Tipo 

Abril Viernes 19 11:15 Sismo 

Mayo Miércoles 22 11:00 Sismo 

Junio Martes 25 15:00 Sismo 

Julio Miércoles 31 12:00 Sismo 

Agosto Miércoles 14 9:20 Sismo 

Septiembre Martes 10 15:45 Sismo 

Octubre Jueves 17  12:00 Sismo 

Noviembre Miércoles 20 15:00 Sismo 
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XIV.   PERSONAL DEL COLEGIO 
 
 
En el establecimiento educacional, trabajan treintas docentes, veintiséis asistentes de la 
educación, siendo un total de cincuenta y seis personas. 

 
 

XV.  DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD EDUCATIVA 
 
En el establecimiento se distinguen diferentes dependencias:  
 
Primer Piso: 

- Hall de Acceso Principal 
- Oficinas: Recaudación, Atención Apoderados, Secretaría de Administración, Dirección, 

Secretaría de Dirección 
- 2 Baños 
- Oficina de Audio 
- Oficina de Inspectoría General 
- Sala de Música 
- Hall Entrada y Salida de Estudiantes 
- 2 Oficinas de Atención de Apoderados 
- Biblioteca 
- Oficina Orientación 
- Sala de Profesores (2 Baños, 2 Bodegas) 
- Casino de Estudiantes 
- Cocina Casino 
- 2 Baños (personal del casino) 
- Despensa (oficina casino) 
- Patio Casino 
- Baño Estudiantes Damas 
- Baño Estudiantes Varones 
- Baño Discapacitados 
- Enfermería 
- Multicancha Techada 
- Patio Descubierto 
- Patio Techado 
- Gimnasio: Escenario, Sala de Audio, Camarines (damas Varones) 2 Bodegas  
- Aulas de 1° y 2° Básico 
- Aula de Pre-Básica 
- Baño de Pre -Básica 
- Patio de Pre-Básica 
- Cocina – Comedor Personal del Colegio 
- Sala de Electivo Humanista 
- Oficina Recepción PIE 
- Taller de Apoyo Pedagógico 
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- Sala de Proyecto PIE 
- Sala de Fonoaudiología 
- Baño 
- Sala Pastoral 
- Cocina 
- Comedor 
- Jardín 
- Piscina 
- Estacionamiento 

 
Segundo Piso: 

- Sala de Computación 
- Capilla - Sacristía 
- Salón 
- 8 Salas de Clases 
- Taller Dos  
- Oficinas: UTP, Central de Apuntes, Reuniones, Administración, Piscología, Sala 

Audiovisual 
 
Tercer Piso: 

- Laboratorio de Ciencias 
- 4 Salas de clases  
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Anexo 1: Protocolo de Acción en caso de accidente escolar 

1. Definición: Accidente, “Es toda lesión que un estudiante sufra a causa o con ocasión de sus 
estudios y que le produzca incapacidad o muerte.”  
  

2. Importancia: Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr 
una rápida y eficaz atención tanto por los responsables internos como del servicio de salud 
correspondiente.   
 

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

4. Descripción: Una vez ocurrido el accidente al estudiante, se debe proceder de la siguiente 
manera:   
 

i. Frente a cualquier accidente o problema de salud será el adulto más cercano quien 
primero asista a constatar lo ocurrido y verificar la necesidad de atención.  
 

ii. El funcionario(a) deberá informar inmediatamente lo que acontece a encargada de 
primeros auxilios e inspectoría . El funcionario no podrá volver a sus funciones hasta no 
asegurarse que la situación está en manos de los responsables. 
  

iii. Encargada de primeros auxilios traslada a estudiante a sala de enfermería y procede a 
entregar primeros auxilios de carácter básico al afectado(a), inmovilización, frío local, etc. 
(Cuando lo amerite).  
 

iv. Al mismo tiempo Inspectoría efectuará el llamado telefónico al apoderado o familiar para 
informar situación y en caso de ser necesario solicitar su presencia. 
  

v. Se entregan 3 copias del formulario de seguro escolar con firma y timbre del colegio (Uno 
para el centro asistencial, otro para el apoderado y otro para el colegio) que contempla la 
posibilidad de recibir atención solo en servicio de urgencia público (HOSPITAL o SAPU) de 
forma gratuita al alumno incluyendo exámenes y procedimientos.  
 

vi.  El apoderado retira al alumno(a) para llevarlo al centro asistencial. En caso de extrema 
gravedad, el colegio trasladará  solicitando la presencia de ambulancia (SAMU) para que 
realice el procedimiento. El alumno será acompañado por un funcionario del colegio quién 
será responsable hasta que se presente el apoderado. 
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Protocolo de Acción en caso de emergencias 

I.  Movimiento Telúrico Fuerte o Sismo 
 

1. En cuanto ocurre un movimiento sísmico el encargado debe tocar la campana mientras 
este dure.  
2. Al escuchar la campana los alumnos deben refugiarse debajo de las mesas o al lado de 
ellas y no salir de la sala de clases mientras dura el sismo. 
3. El profesor qu e  es tá  en  l a  sal a  procede  a abrir la o las puertas y toma en su poder 
el libro de clases. Las puertas deben abrirse y permanecer abiertas durante toda la 
emergencia. 
4. Los estudiantes evacúan la sala de clases hacia las zonas de seguridad.  
5. Una vez llegado al lugar de la zona de seguridad, el prof eso r  debe tomar asistencia 
a los estudiantes, con tal de chequear que se evacuó en su totalidad, y llegaron todos a 
las zonas establecidas. 
6. Tanto el profesor como los estudiantes, padres y apoderados y personas presentes, 
deberán quedarse y permanecer en la zona de seguridad hasta que se levante la situación 
de emergencia. 
7. En caso que la Coordinadora de Seguridad Escolar lo determine, informará por 
megáfono el retorno a las salas de clases y dependencias y la reanudación de las 
actividades. 
8. En caso que se suspendan las actividades escolares, los estudiantes serán retirados por 
los apoderados o a quien éste haya autorizado por escrito. A su vez, cuando el 
Coordinador de Seguridad Escolar lo indique, el personal se retirará a sus hogares. 

 
Ante la ocurrencia de una emergencia mientras los estudiantes y personal se 
encuentren fuera de la sala de clases: 

 

1. Durante el recreo, los estudiantes y las personas deberán dirigirse a la zona de 
seguridad más cercana del lugar en el que se encuentren. 

2. Durante el almuerzo, se deberá evacuar hacia las zonas de seguridad, siguiendo el 
orden que indicará el profesor o  Inspector responsable en ese momento del casino.  

3. Durante el desarrollo de alguna ceremonia institucional con participación de la 
totalidad o parte del estudiantado y del personal, deberá evacuarse la dependencia a 
la zona de seguridad más cercana, siguiendo las señales y las instrucciones que se 
entregarán antes del inicio de la respectiva actividad. 
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II. Evacuación Alerta de Inundación 
 
Las inundaciones pueden ser provocadas por lluvias o cañerías en mal estado ya sea 
dentro del Establecimiento como en la vía pública.  
 
 

Se deberá aplicar los mismos procedimientos establecidos en caso de sismo  
 

A través de la página web del colegio, se informará sobre la reanudación de las actividades 
escolares el día siguiente o cuando corresponda. 

 

III. Incendio 
 
Una vez detectada la emergencia se debe proceder de la siguiente manera: 
1. Informar a los que se encuentren lo más cercano posible de la situación detectada, con tal 
de actuar en forma rápida mediante los implementos de actuación con que se cuenta. 
(Extintores, Redes húmedas, etc.) 
2. Aquellos que se encuentren en el lugar del evento deben proceder a evacuar el sector y 
comunicar al Coordinador de Seguridad Escolar, Inspectora General, como a los demás con 
tal de lograr la evacuación general. 
3. Comunicar a la dirección a la brevedad de lo ocurrido. 
4. El Coordinador de Seguridad Escolar deberá comunicar a Bomberos vía telefónica. 
5. En este momento deberán integrarse y actuar los líderes de control de incendios, 
atacando el fuego con los extintores y red húmeda que el establecimiento mantiene. 
6. Los líderes de emergencias y evacuación procederán a canalizar la salida de los 
presentes (Estudiantes, funcionarios, Padres, Apoderados, etc.) de acuerdo a las vías de 
evacuación preestablecidas. 
7. En el caso de que el fuego se convierta en incendio, el Coordinador de Seguridad Escolar 
deberá dar paso al trabajo de los especialistas. (Bomberos) 
8. La administración del Colegio deberá dar las facilidades para que los terceros solicitados 
tengan acceso al recinto inclusive en lo referente a rutas de tránsito. 
9. El responsable de la puerta principal deberá impedir el paso de terceros que no tienen 
relación directa con las actividades del momento.  
10. Ante la determinación por parte del Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuación 
del recinto del Colegio, se deberá aplicar el procedimiento establecido, y se evacuará a la 
zona de seguridad externa 
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