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INTRODUCCIÓN
Consideraciones generales 

De acuerdo a las normativas del MINEDUC y organismos de seguridad, cada 

Establecimiento Educacional de Chile debe contar con un Plan Integral de Seguridad Escolar  (PISE), con normas preventivas además de aquellas que permitan una evacuación segura de  toda la comunidad escolar. Tratándose de un plan integral, éste incluye el desplazamiento  de toda la comunidad escolar a una zona segura a raíz de alguna alerta de emergencia,  como incendio, amenaza de bomba, sismos, o cualquier otra causa que recomiende la  movilización de todas las personas que en ese momento pudieran estar en el  establecimiento. El instructivo de toda la operación PISE debe reflejarse en un documento  sencillo que permita una aplicación eficiente. 
Nuestro colegio posee un programa detallado de todas las acciones preventivas,  implícitas en este plan, cuyo objetivo fundamental es asegurar la integridad física de todas  las personas que desarrollan sus actividades al interior del colegio. Para todos los casos de  emergencias se ha determinado como zona de seguridad o meeting point 
La organización del PISE cuenta con una estructura que se muestra en el organigrama  anexo, con tareas específicas definidas para cada uno de los integrantes de los diferentes  estamentos que componen la comunidad del colegio, vale decir alumnos de cursos  superiores, auxiliares, enfermero, administrativos y docentes, además del apoyo de entidades externas como Carabineros y Bomberos. 

La correcta aplicación del Plan Integral de Seguridad Escolar, permite cumplir paralelamente con dos objetivos:

1.- Acceder a planes eficaces de atención de incidentes y emergencias, estableciendo mejores condiciones de seguridad a la comunidad escolar en su conjunto.

2.- Desarrollar proactivamente actitudes y conductas de protección y seguridad, contribuyendo a la formación de una cultura preventiva.

El  Liceo Diego de Almeida en su Proyecto Educativo Institucional ha determinado como estratégicos la formación de los siguientes valores respeto, perseverancia, autocontrol y autocuidado.

Los dos últimos se vinculan directamente con el Plan Integral de Seguridad Escolar.

	VALORES
	INDICADORES

	AUTOCONTROL

Tiene como fin librarnos del hábito de pensar de manera negativa, impulsiva, descontrolada y entrenarnos en actitudes mentales positivas, controladas y calmadas.
	· Controlamos el propio enfado y la impulsividad. Hay que dar tiempo a que la mente contemple con frialdad y sin apasionamiento en los conflictos.

· Sabemos que es el miedo a los síntomas de temor, de ira o de nerviosismo lo que nos incapacita.

	AUTOCUIDADO

La práctica de actividades que los individuos inician y realizan para el mantenimiento de su propia vida, salud y bienestar.
	· Conocemos la importancia del Autocuidado.

· Promovemos un estilo de vida saludable. (Alimentación sana, protección solar, sexualidad responsable, prevención del abuso de drogas y alcohol, protección del medioambiente)

· Nos gusta disfrutar y amar la vida.


OBJETIVO GENERAL

Minimizar al máximo los riesgos de accidentes de cada uno de los miembros de la comunidad escolar del Liceo Diego de Almeida, sea por causas naturales o por el desarrollo de actividades organizadas por la institución, sean ellas programáticas o extra programáticas, a través de la entrega de pautas de integración a los alumnos, profesores, padres y Apoderados del Liceo, y unidades de emergencia de la comunidad, en diferentes actividades que benefician la formación de una cultura preventiva.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
· Actualizar el mapa de zonas de seguridad.

· Actualizar vías de de evacuación.

· Preparar a  profesores y alumnos encargados de motivar la participación y cooperación en el logro del objetivo planteado.

· Crear el hábito de cuidado de los implementos de seguridad en nuestro establecimiento en los profesores y alumnos.

ANTECEDENTES GENERALES

Históricamente, este Liceo ubicado en la ciudad de El Salvador, región de Atacama ha recibido en los últimos 20 años cuatro grandes sismos que van en la “Escala de RICHTER”, entre los 6 y 8 grados, sin considerar a un número aún mayor de sismos de menores intensidades. El edificio de nuestro Liceo no ha sufrido daño aparente en su infraestructura ni menor ni mayor, dado que es un edificio de un piso y específicamente por la tecnología de ingeniería  en su construcción.

En relación a incendios o amago de ellos, nuestra institución hasta el día de hoy no ha tenido que lamentar desgracia alguna en lo personal y/o material, lo cual no significa que este tema no se considere dentro de nuestros planes, por lo cual se ha realizado una reubicación de los extintores con que cuenta nuestra institución, lo que queda detallado en un plano de ubicación de estos.


Podría deducirse que dados los Planes de Prevención a que es sometido nuestro liceo, y considerando su infraestructura, no deberíamos tener que lamentar accidentabilidad hacia las personas.


Este Plan Específico de Seguridad Escolar, recoge la información obtenida y desarrollada durante los últimos años, las experiencias y los aportes del Comité de Seguridad Escolar del LDA 
PROGRAMA

Este Plan Específico de Seguridad Escolar, incluirá los Programas de Prevención y Evacuación en caso de un siniestro, Programa de Ubicación, Control y Uso de Extintores, Programa de Procedimiento de Atención y Traslado de Accidentados, Programa de Prevención en la Asignatura de Educación Física y Deportes, Programa de Prevención en uso de Laboratorio de Ciencias y Taller de Mecánica.

En el desarrollo de los planes específicos es importante señalar que estos fueron realizados con la participación directa de los profesores y alumnos involucrados
Este programa se inicia con el conocimiento por parte de todo el personal involucrado, de nuestros planos del colegio, en los cuales se identificarán claramente las Zonas de Evacuación, Vías de Evacuación, Ubicación de Extintores y botiquín, Nómina del personal responsable de este Plan y Nómina de Personal Calificado en uso de Extintores.
COMITÉ DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL LICEO DIEGO DE ALMEIDA
AÑO 2016
	NOMBRE
	CARGO
	PROGRAMA

	Sandra Gajardo Riffo
	Rectora del Liceo
	Convocar al comité y generar espacios para el desarrollo.

	Iván Alcayaga Villegas
	Coordinador de Seguridad Escolar 
	Organiza, planifica, dirige y controla el Plan y retroalimenta el plan anual.

	Mayor Francisco Javier Guzmán Muñoz
	Carabineros
	Evacuación ordenada, hacia la vía pública.

	Pilar Martínez Arán
	Inspectora General
	Aplicar normativas de seguridad definidas por el comité.

	Sandra Araya Rojas
	Representante Servicio de Salud
	Atención de urgencias médicas.

Encargada de las coordinaciones para el desarrollo médico.

	Enrique Castro Varas
	Representante Comité Paritario
	Velar por la seguridad de los trabajadores.

	Milenko Andana Pizarro
	Representante CGPA
	Socializar hacia los apoderados el plan de seguridad.

	    Arturo González Guerrero
	Representante Asistentes de la Educación
	Atención primeros auxilios.

	Capitán Alcides Rojas Liquime  
	Representante Bomberos
	Detección de zonas de riesgo.

	Sr. Benjamín Torres Silva
	Centro de Alumnos
	Socializar hacia los alumnos el plan de seguridad.

	Josefina Yanssen Ramírez
	Representante del Profesorado
	Socializar hacia los docentes el plan de seguridad
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PROGRAMA DE RESPUESTA ANTE EMERGENCIA

EN CASO DE UN SISMO O AMAGO DE INCENDIO:

ALARMA: El Rector, Directores de ciclo, Inspectores, Secretaria, Coordinador o cualquier Funcionario que sea el primero en notar la necesidad de alertar y que se encuentre cerca del timbre deberá activar este en forma de seis timbres medianamente cortos (el tiempo de evacuación de las dependencias del Liceo debe ser el mínimo).
COMUNICACIÓN E INFORMACIÓN: Una vez que todos los alumnos, profesores, personal directivo, auxiliares, padres y apoderados, visitantes que se encuentren en el liceo al momento del sismo o siniestro, estén seguros en las Zonas de Seguridad, el coordinador se comunicará con cada persona encargada del Plan, a fin de evaluar los resultados. Si fuere necesario se comunicará a Carabineros, Hospital, Bomberos, Posta, Comité Paritario, Etc.

COORDINACIÓN: Una vez evaluados los hechos se procederá a coordinar todas las acciones que debería realizar por el cuidado y protección de los afectados. Cada encargado tiene un rol que cumplir.
EVALUACIÓN I Se debe realizar con Personal encargado de Plan de Seguridad Escolar al interior del establecimiento. Se verificarán los daños sufridos, las personas afectadas por el siniestro, esto apunta especialmente a las personas.

Como primera tarea se clasificará la emergencia para destinar los recursos:
Daños: Corresponden a determinar si hubo perjuicios o efectos nocivos ocasionados por la emergencia. A las personas (lesiones, heridos); infraestructura al edificio (paredes, puertas); comunicaciones (teléfonos, transistores).
Necesidades: Las demandas de las personas, de acuerdo a las situaciones emergentes creadas, por ejemplo rescate, traslado o evacuación.

Capacidad: Dice relación con disponibilidad de recursos humanos y materiales, durante y después de la emergencia, los que puedan ser internos y externos.

Decisiones: Una vez estudiado los daños, el mando conjunto adoptará las decisiones de atención a las personas que consideren más apropiadas.

EVALUACIÓN II Una segunda evaluación más acabada con mayores antecedentes permitirá conocer la real magnitud del siniestro y los daños ocasionados a todo nivel y que esté afectando al Liceo.

READECUACIÓN DEL PLAN:


El Comité de Seguridad Escolar del Liceo realizará un FODA con todo su equipo a fin de aplicar medidas correctivas.
CRONOGRAMA DE ENSAYOS DE PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR “DEYSE, 2016”

	MES
	Marzo
	Abril
	Mayo
	Junio
	Julio
	Agosto
	Septiembre
	Octubre
	Noviembre
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PROGRAMA UBICACIÓN, CONTROL Y USO DE EXTINTORES
El fuego es un elemento indispensable en nuestra vida cotidiana. Sin embargo, puede provocar incendios en el liceo si no se toman algunas medidas preventivas. Por eso es importante manejarlo con el mayor cuidado posible. Tomando las siguientes precauciones disminuiremos las probabilidades de sufrir lesiones

Saber la ubicación de cada uno de los extintores de nuestro establecimiento,  lo cual se informa con un listado y un mapa de  ubicación según salas asignadas, tratando de que cada pabellón tenga la cantidad suficiente y el tipo de extintores que realmente se necesita, es así que en las Salas de Enlaces, Biblioteca, Taller Técnico Profesional se encuentran extintores de CO2- AB y en el resto de los pabellones encontraremos extintores PQS-ABC.
Para el control de este material, se presenta una planilla de revisión visual que tendrá un carácter de mensual de todo el material de extintores, independiente del control específico.

Para el uso de estos extintores se considerará un listado de Profesores que durante el año 2009 realizaron una instrucción, en uso de extintores y se plantea un nuevo curso de actualización para el año 2016, para nuevo personal de Profesores y Auxiliares en el tema de seguridad.
Es importante señalar que ante cualquier situación de incendio también es parte de este programa el que corresponde a Respuesta Ante Emergencia o plan de seguridad

PROGRAMA / PROCEDIMIENTO ATENCIÓN Y  TRASLADO DE ACCIDENTADOS

OBJETIVOS.

El presente procedimiento tiene como objetivo principal normar la coordinación y atención oportuna frente a un accidente con lesiones, para ser trasladado lo más pronto hacia el servicio médico en la ciudad de El Salvador.

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES.

De los Inspectores:
Tiene como misión organizar y dirigir la operación con un alumno lesionado hacia el encuentro con la ambulancia o traslado a un servicio de urgencia y la información oficial hacia los padres y apoderados involucrados.

De los Profesores: Deberán ceñirse a las instrucciones emanadas desde los Inspectores de ciclo para actuar en forma oportuna ante la eventual lesión que sufra un alumno.

De los Alumnos: Deberán acatar las instrucciones, para evitar el entorpecimiento de la entrega de una oportuna atención. 
Encargado de Seguridad Escolar: El Encargado de Seguridad Escolar, deberá asesorar a la Dirección del Establecimiento, Directores de Ciclo y Profesores con respecto del cumplimiento del presente procedimiento. 
REQUERIMIENTOS OPERATIVOS.

Tener personal instruido y capacitado en primeros auxilios.

Tener a disposición  botiquín con elementos básicos para atención.
HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIALES.

Camilla en buenas condiciones para traslado de lesionados.

Tabla espinal en buenas condiciones para traslado de lesionados.

Cuello cervical de espuma.
Frazadas para el abrigo de lesiones.

PROCEDIMIENTO GENERAL EN CASO DE ENFERMEDAD O LESION:

Frente a la ocurrencia de enfermedad y accidentes escolar, se debe proceder de la siguiente manera.

En caso de enfermedad:
El alumno debe informar a su profesor en aula para que éste envíe al afectado a Inspectoria con el presidente de curso o un alumno de su confianza.
El inspector se encargará de llamar al apoderado y/o apoderado suplente del alumno para informarle del hecho, el cual deberá hacer presencia en el establecimiento para el retiro del alumno afectado, dejando registro en el libro de salidas de alumnos.

En caso de accidente: Se debe enviar de inmediato al alumno accidentado a la Posta de Urgencia u Hospital más cercano al Establecimiento Educacional, debiéndose adoptar todas las medidas precautorias, como en los siguientes casos: 

a) Lesiones con fracturas: si el resultado de la lesión es una fractura cerrada o expuesta, debido a caídas, golpes, desmayos, etc. y el alumno se encuentra consciente, se debe prestar atención inmediata, atendiendo el control de hemorragias (recordar aplicación de manual de primeros auxilios) y retiro del lugar afectado para su traslado hasta el Servicio de Urgencia o encuentro con la ambulancia.

b) Contacto eléctrico: Se debe atender al lesionado, teniendo siempre presente no tocar al alumno, si éste se encuentra en contacto directo con energía eléctrica, para tal efecto se debe cortar suministro eléctrico y solicitar ayuda, atender al lesionado (según instrucción manual de primeros auxilios para tales efectos),  hasta que llegue personal paramédico al lugar.

c) Si la lesión es grave y/o que comprometa la columna vertebral, se debe actuar de acuerdo al tratamiento de lesiones lumbares, aplicando la técnica de atención y movimiento hacia tabla espinal, caso contrario no se debe mover al lesionado hasta que llegue al lugar personal especializado en dicho tratamiento.

d) Frente a lesiones que no exista signos vitales, no mover al alumno, hasta que se constituya en el lugar las autoridades respectivas, quienes indicaran los pasos a seguir.      

Frente a éste u otros tipos de lesiones, la solicitud de la presencia de la Ambulancia del servicio de urgencia, deberá ser realizado por la Secretaria de Rectoría, a solicitud de Inspector a la cual se le deberá informar la gravedad de las lesiones, para que ella informe al servicio de urgencia.

 La denuncia se debe efectuar en un Reporte de Accidentes Escolares (formulario N° 0374-3), documento que se encuentra en la Secretaria, en Inspectorías de patio y en poder de los Profesores de Educación Física, será escrito por el funcionario testigo de los hechos, posteriormente se le solicitará la firma y timbre al Rector del Establecimiento en un plazo máximo para la presentación de este documento es de 24 horas.

DISPOSICIONES GENERALES (seguro escolar)
· Se dará cumplimiento a todas las normativas legales vigentes en: Ley 16.744  artículo Nº 3 y Decreto Supremo Nº 313 del 12/05/75 complementario.

PROGRAMA DE PREVENCIÓN SECTOR EDUCACIÓN FÍSICA Y DEPORTE

I. Aspectos Básicos a Considerar antes del Inicio de Clases.
	A.- CONDICIONES SEGURAS
	CONDICIONES INSEGURAS

(o situación del lugar, instalaciones)

	1.- Verificar que la superficie de trabajo no presente riesgo para la actividad. (Piedrecillas, resbaloso, sinuoso, disparejo, etc.)
	No revisar o subestimar superficie de trabajo.

	2.- Revisar que el entorno no tenga riesgos que puedan ocasionar daño a las personas, a los equipos, o reconocer las condiciones subestándares (ventanales con vidrios quebrados, poco espacio físico, postes metálicos, mallas con alambres rotos, techo con posibilidades de desprendimiento, ramas de árboles, etc.
	Despreocuparse de los riesgos y peligros del  entorno físico espacial.

	3.- Revisar previamente el material, equipos e implementación de trabajo (colchonetas, caballete, trampolín, balones, cuerdas, etc.)
	Trabajar con material deteriorado, fatigado o en mal estado.

	4.- Seleccionar el material e implementación adecuada a la situación, tipo de clase y objetivos a lograr.
	Trabajar con material inadecuado a la situación.

	5.- Revisar o instruir a los alumnos para que dejen sus pertenencias en sus bolsos, mochilas y éstas guardadas o dispuestas en  orden.
	Dejar útiles o pertenencias sin protección, diseminadas o en desorden que obstaculicen el desplazamiento o evacuación.

	6.- Comprobar que no hay alumnos(as) colgándose o columpiándose en los arcos de Básquetbol, Baby fútbol o Fútbol.
	Dejar que los alumnos(as) jueguen en los aros o travesaños.


II. Aspectos Básicos a Considerar durante el Desarrollo de la Clase.

	ACCIONES SEGURAS
	ACCIONES INSEGURAS

	1.-Mantener a todos los alumnos en el recinto o área de trabajo.
	Alumnos diseminados por el área o fuera del área de trabajo solos, o sin control.

	2.-Supervisar que las clases, ejercicios se están realizando de acuerdo con el método, la técnica o estrategia válida o diseñada para el efecto.
	Realización de ejercicios incorrectos sin la retroalimentación oportuna.

	3.- Verificar el cumplimiento de las normas e instrucciones dadas.
	Actuar sin ceñirse a normas ni instrucciones recibidas. No comprobar cumplimiento o desviación de las reglas establecidas.

	4.- Corregir o estar atento frente a acciones audaces de los alumnos(as).
	No detener la ejecución de actos audaces de manera oportuna.

	5.- Hacer respetar los tiempos o duración de los ejercicios o actividades, asimismo sus gradaciones y progresiones.
	 No controlar que los ejercicios se realizan dentro de los tiempos y parámetros concebidos pedagógica y técnicamente.

	6.- Preocuparse de las diferencias individuales y/o limitaciones de los alumnos(as).
	No apoyar convenientemente a los alumnos con algún tipo de dificultades o menores habilidades.

	7.- Preocuparse de la utilización correcta de los  equipos,  implementos y/o material.
	Dejar que los alumnos utilicen o manipulen incorrectamente los implementos o equipos.

	8.- Verificar que los alumnos no estén comiendo o masticando chicle o tengan otros objetos en la boca.
	Permitir que los alumnos coman en clases o tengan otro tipo de objetos en la boca. (Lápices, gomas, llaveros, etc.)

	9.- Aumentar la supervisión y control a través del trabajo grupal con monitores, difundiendo la idea de trabajo en equipo y ayuda.
	Dejar de utilizar el trabajo grupal o el apoyo de monitores como estrategia efectiva de apoyo y autorregulación entre los iguales.

	10.- Verificar que los ejercicios se están realizando correctamente, procediendo de lo contrario a corregir errores y hacer nuevas demostraciones.
	No corregir oportunamente los errores manifiestos en la ejecución de las tareas dadas.

	11.- Estar con buena disposición anímica para realizar ejercicios, trabajar o participar en la actividad.
	No reforzar constantemente la motivación o el estado psicológico afectivo de los alumnos(as).


III.- ASPECTOS BÁSICOS A CONSIDERAR DURANTE EL DESARROLLO DE LA CLASE.

	CONDICIONES SEGURAS
	CONDICIONES INSEGURAS

	1.- Verificar que se está utilizando el material que corresponde y para lo cual está diseñado.
	Utilizar un  material, equipos o implementos  que no corresponden al tipo de actividades planificadas.

	2.- Revisar algún desperfecto o deterioro del material durante el desarrollo de la actividad.
	No revisar constantemente el material, equipos o implementos durante la ejecución de las actividades.

	3.-Retirar de inmediato material o equipo dañado.
	Seguir operando con material dañado, fatigado o en malas condiciones.

	4.- Comunicar a los alumnos los riesgos o subestándares existentes en el lugar o recinto de trabajo. (Piso resbaladizo,  pendientes, lozas disparejas, gravilla, etc.)
	Trabajar en un área o espacio físico sin reconocer, ni comunicar  sus riesgos, peligros o subestándares. 

	5.- Compatibilizar el número de alumnos, la metodología, los objetivos de aprendizaje, con la cantidad y calidad del material, equipos o implementos existentes.
	No ajustar la metodología, los objetivos de aprendizaje al tipo, calidad, cantidad de equipos, materiales, implementos.


IV.- ASPECTOS BÁSICOS A CONSIDERAR  AL TÉRMINO DE LA CLASE.

	ACCIONES SEGURAS
	ACCIONES INSEGURAS

	1.- Evaluación de lo realizado, refuerzo positivo y retroalimentación.
	Término abrupto, sorpresivo de la clase o actividad sin la debida evaluación, autoevaluación o coevaluación.

	2.- Reiterar instrucciones para la salida correcta y ordenada a camarines, duchas u otro lugar prefijado.
	Abandono del recinto o del lugar de trabajo de manera desordenada, a la carrera o a empujones.

	3.- Recoger, guardar material, implementación, equipos utilizados manteniendo el orden, transporte y acciones correctas. 
	Dejar el lugar desordenado, los materiales diseminados y muy pocos alumnos guardando o transportando los equipos y la implementación.

	4.- Calcular y dar el tiempo suficiente para el desplazamiento hacia las duchas, baños, camarines.
	Otorgar muy poco tiempo, o no otorgarlo, creando un ambiente que permita el apuro, la impulsividad o la pérdida de objetos, bienes.

	5.- Supervisar el uso correcto de duchas,  camarines y ambiente de respeto, orden, aseo, higiene personal de los alumnos(as) 
	Permitir desorden o un relajamiento que pueda colocar en riesgo la integridad física, mental de los alumnos, producto de bromas de mal gusto o abusos de fuerza.


	CONDICIONES SEGURAS
	CONDICIONES INSEGURAS.

	1.- Verificar que los recintos de trabajo tiene sus salidas expeditas.
	No hacer despejar las vías de acceso o evacuación.

	2.- Verificar que el espacio utilizado y entorno inmediato no han sido afectados por situaciones emergentes que signifiquen un  aumento de los riesgos o subestándares.
	No observar el lugar de trabajo y entorno inmediato antes de las  instrucciones de salida.

	3.-Verificar que los camarines, lugares de aseo o de descanso cumplan con las normas de aseo, seguridad apropiadas.
	Permitir que estos lugares se utilicen sin cumplir con las normas mínimas de higiene y salubridad. 

	4.-En el caso de camarines o lugares cerrados, preocuparse que guarden relación con el número de alumnos y que tengan vías expeditas de evacuación. 
	No evitar el hacinamiento y saturación física del espacio que impida la libertad de movimiento y desplazamiento.

	5.-Mantener limpios, secos y aireados los camarines.
	Utilizar camarines húmedos, manteniéndolos totalmente cerrados. 

	6.-Preocuparse que el calefón esté ubicado fuera del recinto de duchas camarines, en buenas condiciones y que el lugar tenga además buena ventilación. 
	Mantener el calefón al interior de duchas y camarines, no preocuparse por su revisión técnica o por el sistema de ventilación. 


	OTROS APORTES O SUGERENCIAS DE LOS DOCENTES. 

	1.- Al transportar líquidos, hacerlo en envases plásticos, cartones, pero nunca en vidrio.

	2.- En actividades al aire libre utilizar bloqueador solar.

	3.- En salidas dentro de la ciudad, cruzar las calles en pasos de cebra, cuando el profesor lo indique.

	4.- En actividades en terreno o al aire libre, respetar la flora, fauna del lugar y la higiene, limpieza del entorno.

	5.- En las actividades de excursión u otras, usar gorro y ropa holgada, en lo posible de algodón. 

	6.- En las actividades en terreno, paseos, excursiones se debe llevar un botiquín o implementos de primeros auxilios.

	7.- En salidas a terreno, el envase desechable debe tirarse en el basurero,  de lo contrario traerlo de vuelta a la ciudad.


V.- MEDIDAS DE PREVENCIÓN Y SEGURIDAD SEÑALADAS POR EL MINEDUC (Ley 18.602, Art. 7)

1.- Revisión de Camarines y Duchas.
a) Trozos de vidrios en las duchas (frascos de champú quebrados).

b) Banquetas y tarimas en mal estado (astilladas).

c) Instalaciones eléctricas defectuosas.

d) Piso de duchas resbalosas. Se recomienda poner en ellas material antideslizante.
e) Arreglo de camarines y duchas según disposición ministerial, que permitan una mayor privacidad.

2.- Superficie de Trabajo.
a) Pisos de canchas o gimnasios con hoyos, hendiduras, baldosas sueltas, etc.

3.- Implementos deportivos.
a) Prohibir a los alumnos utilizar cualquier elemento gimnástico o deportivo sin autorización y vigilancia del profesor.

b) Revisar dichos elementos eliminando los que estén en mal estado.

c) Una vez finalizadas las actividades deportivas, guardar los implementos, tales como: balas, discos, jabalinas, balones  etc., para evitar el uso incontrolado por parte de los alumnos(as).

d) Evitar que los alumnos mastiquen chicles en las clases de gimnasia.

4.- Actividades físicas.
a) Realizar los ejercicios gimnásticos y/o deportivos con la debida progresión, graduándolos a las diferencias individuales y a las condiciones de salud de cada alumno(a).

b) En lo posible, evitar que se realice el Cross Country en calles, avenidas o caminos que tengan un tránsito vehicular tal, que haga peligrar la integridad física de los alumnos

PROGRAMA DE PREVENCION

USO DE LABORATORIO DE CIENCIAS

PAUTAS, MEDIDAS DE  PREVENCIÓN, HIGIENE Y SEGURIDAD 
EN EL LABORATORIO DE CIENCIAS.

I.- ASPECTOS BÁSICOS A CONSIDERAR ANTES DE INICIAR LA CLASE.

	ACCIONES SEGURAS
	ACCIONES INSEGURAS

(errores por no saber, poder, querer)

	1.- Hacer un listado del material, implementos, equipos a utilizar,  revisándolos previamente para comprobar que están en buenas condiciones. 
	No revisar insumos o recursos, en función de su cantidad, calidad, condiciones, al planificar la actividad para el laboratorio.

	2.- Recordar las normas generales y específicas del uso del laboratorio, especialmente las de prevención y seguridad.
	Omitir los cuidados y precauciones al trabajar en un laboratorio en general, y de sus aspectos específicos. 

	3.-Informar sobre el tipo de materiales que se utilizarán, las precauciones y riesgos existentes.
	No dar o explicitar las instrucciones sobre los cuidados y precauciones de la actividad  específica que se desarrollará.

	4.-Dar instrucciones para el ingreso ordenado al laboratorio.
	Permitir que los alumnos ingresen desordenadamente, empujándose o haciendo bromas.

	5.-Tener preparada una guía o documento señalando las actividades, objetivos a lograr,  el método de trabajo y los materiales, equipos u otros recursos que se utilizarán.
	Improvisar la actividad, no establecer sus objetivos, ni las necesidades y condiciones los materiales, equipos a utilizar.

	6.- Verificar que la guía de trabajo ha sido leída, comprendida, procediendo a reforzarla,  a través de la aclaración de dudas. 
	No comprobar que la guía de trabajo ha sido conocida y comprendida por los alumnos.

	7.- Comprobar que los alumnos están en condiciones de desarrollar las actividades planificadas, sin ser afectados en su integridad física o en daños para los demás o del entorno.
	Planificar, ejecutar actividades para las cuales los alumnos no están preparados, ni tienen las suficientes condiciones de entrada. 


	CONDICIONES SEGURAS
	CONDICIONES INSEGURAS

( o situación del lugar, instalaciones)

	1.- Inspeccionar previamente las instalaciones para comprobar que está en condiciones de ser usado y trabajar en los objetivos propuestos. (Mesones, mecheros, gabinetes, estanterías, etc.)
	No haber inspeccionado el laboratorio con antelación para asegurarse que está en buenas condiciones y ofrece seguridad.

	2.- Dotar al laboratorio de afiches, información, señal ética referida a prevención, higiene, seguridad a manera de reforzamiento. 
	No tener en el laboratorio indicaciones, instrucciones, señal ética de orden, higiene, seguridad.

	3.- Comprobar que hay una relación compatible entre número de alumnos, instalaciones, infraestructura, equipos e implementación. 
	No considerar la necesaria relación entre espacio, condiciones ambientales, alumnos e implementación. 

	4.-Verificar que el laboratorio esté limpio, ordenado, y ventilado.
	Trabajar en un lugar desaseado, desordenado y con pobres condiciones de ventilación.

	5.-Tener preparado y dispuestos los materiales sobre las mesas, evitando en lo posible el transporte por alumnos, de reactivos, objetos de vidrio, etc.                       
	No tener preparado los materiales, los equipos a utilizar, ni las condiciones.


II.- ASPECTOS BÁSICOS A CONSIDERAR DURANTE EL DESARROLLO DE LA CLASE.

	ACCIONES SEGURAS
	ACCIONES INSEGURAS

	1.- Hacer ingresar a los alumnos en orden, evitando la aglomeración, empujones o bromas que puedan poner en riesgo su integridad física.
	Permitir que los alumnos ingresen sin orden o control al laboratorio.

	2.- Cumplir con la planificación, metodología, estrategias diseñadas para esa actividad de laboratorio.
	Dejar de cumplir con el plan de trabajo diseñado reemplazándolo por acciones emergentes o improvisadas.

	3.-Supervisar y retroalimentar constantemente el trabajo de los alumnos.
	Dejar que los alumnos trabajen sin control supervisión ni retroalimentación.

	4.-Constatar que los alumnos siguen y cumplen las instrucciones de la guía.
	No revisar el avance, ni los tiempos, metodologías, condiciones establecidas en la guía de trabajo.

	5.-Mantener un ambiente o disciplina que permita el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.
	Dejar que se interrumpa el ambiente ordenado y controlado de trabajo, sin hacer nada por corregirlo, recuperarlo. 

	6.-Evitar en lo posible el paseo o traslado sin objetivos dentro del laboratorio.
	Permitir que los alumnos circulen constantemente sin motivos o razones al interior del laboratorio.

	7.-Constatar que los alumnos están usando y manejando bien los equipos, implementos, materiales.
	Permitir que los alumnos(as) usen y/o manipulen incorrectamente los elementos, equipos, implementos, sin realizar las correcciones necesarias y oportunas.

	8.- Tener diseñado un plan de evacuación y un sistema de organización  para proceder a una rápida evacuación del lugar en caso de emergencia. (Alumnos con responsabilidades, monitores).
	No haber considerado un plan propio y específico que complemente el del colegio en caso de catástrofes naturales u otras  emergencias.


	CONDICIONES SEGURAS
	CONDICIONES INSEGURAS

	1.- Tener elementos o materiales peligrosos debidamente guardados o protegidos, evitando que los alumnos tengan acceso a ellos.
	Tener elementos peligrosos, equipos, o materiales sin la protección, uso o resguardo requerido.

	2.- Verificar que no hay objetos, estanterías con peligro de caídas o desprendimientos.
	No haber tomado las medidas necesarias para evitar caída de objeto en situaciones normales, de accidentes o en situaciones de emergencia. 

	3.- Verificar que el extintor está operativo y en condiciones de ser usado.
	No informar a las instancias correspondientes de la ausencia o vencimiento de la carga del extintor.

	4.-Verificar que los lavatorios están operativos y con agua potable. 
	Lavatorios tapados, sucios y sin agua potable.

	5.- Verificar que no existen objetos punzantes, cortantes abandonados que puedan ser tomados sin control por los alumnos.
	Dejar abandonados objetos peligrosos en mesones, estantes abiertos, piso, etc.

	6.- Disponer de un botiquín de primeros auxilios que esté operativo y en condiciones de ser usado.
	No contar con un botiquín ni sus implementos para ser utilizados en la prestación de primeros auxilios.

	7.- Verificar que el material que se está utilizando está en buenas condiciones
	No revisar ni retirar  oportunamente material, trizado, quebrado, fatigado, vencido, etc.

	8.- Procurar que en todo momento el laboratorio tenga la ventilación y aireación adecuada.
	Trabajar en ambientes poco ventilados o cerrados.

	9.- Comprobar que todo material, sustancia, insumo, materia prima esté convenientemente etiquetado y respondiendo a sus normas de seguridad específicas.
	No identificar sustancias, peligrosas, ni etiquetarlas, ni guardarlas convenientemente, asimismo otro tipo de materiales que impliquen riesgos potenciales al ser manipulados.

	10.- Disponer de material de aseo y limpieza.
	Inexistencia de material de aseo e higiene adecuada.


III.- ASPECTOS BÁSICOS A CONSIDERAR  AL TÉRMINO DE LA CLASE.

	ACCIONES SEGURAS
	ACCIONES INSEGURAS

	1.- Supervisar la limpieza del material ocupado.
	Dejar que los alumnos dejen el material ocupado sucio o en condiciones subestándares. 

	2.- Guardar el material utilizado, evitando su caída o el convertirse en factor del riesgo al salir del lugar. 
	Dejar el material sin guardar o en lugares que no corresponden.

	3.- Verificar que no sean sustraídos objetos, elementos, sustancias u otro tipo de material, que puedan ser usados posteriormente y provocar daños a las personas, equipos, ambiente.
	No revisar preliminarmente el inventario para percatarse de los objetos perdidos, o sustraídos.

	4.- Retirar material, equipo dañado, deteriorado, fatigado.
	Dejar para el trabajo con los alumnos(as) material dañado o en condiciones subestándares.

	5.- Dar las instrucciones para una salida ordenada del lugar.
	No dar ningún tipo de instrucciones de cómo abandonar el lugar.

	6.- Proceder a evacuar el lugar con orden y seguridad.
	Permitir que los alumnos salgan abrupta y desordenadamente.


	CONDICIONES SEGURAS
	CONDICIONES INSEGURAS.

	1.- Comprobar que el piso o superficie de trabajo se encuentra limpio, evitando caídas al salir. 
	Piso sucios, resbaladizos.

	2.- Verificar el posible daño, deterioro, pérdida de equipos, materiales, revisando inventario.  
	No revisar el inventario con el documento respectivo, para proceder a su actualización y dejarlo operativo.

	3.- Verificar que las llaves de agua, gas, mecheros, luces, etc. han quedado apagadas, cerradas, bloqueadas.
	No supervisar ni dar las instrucciones respectivas, permitiendo que esa situación se convierta en factores de riesgo para las personas, los equipos, el ambiente, los materiales.

	4.-Hacer retirar de los basureros objetos, elementos, sustancias, etc. y la basura en general.  
	No retirar basureros, o dejar al interior de ellos elementos o sustancias que puedan  peligrosas. 


	IV.- OTROS APORTES O SUGERENCIAS. Normas específicas para el trabajo de laboratorio Alumnos.

	1.- Realiza con seriedad todos los trabajos prácticos de ciencias, ya sea en el Laboratorio como en la sala de clases.

	2.- No lleves a cabo otras actividades que no sean las señaladas para tal efecto. El probar qué pasa con sustancias químicas, aparatos eléctricos u otro material, puede ser causa de accidentes.

	3.- Si trabajas con mecheros de gas, ten cuidado de no dejar la llave de paso abierta, cuando el mechero esté apagado; pueden provocarse intoxicaciones e incluso explosiones.

	4.- Procura que no haya nunca líquidos volátiles (alcohol, gasolina, acetona, etc.), cerca de un mechero, ya que pueden inflamarse y producir incendios, quemaduras. 

	5.- Ten cuidado con los materiales de vidrio caliente, pues presenta el mismo aspecto que cuando está frío y pierde el calor muy lentamente.

	6.- No utilices tubos de vidrio que tengan los extremos cortantes. Cuando algún objeto de cristal se rompa, recoge cuidadosamente todos los trozos, luego envueltos en un trapo o en un papel, deposítalos en el basurero. 

	7.- Los instrumentos cortantes como tijeras, bisturís, etc., deben usarse con  mucho cuidado para no herirse o producirse cortaduras. 

	8.- Las sustancias químicas no deben tocarse con los dedos, por lo tanto, utiliza siempre una espátula o cucharilla para tomarlas. Así evitarás posibles quemaduras.

	9.- Cuando manipules productos químicos con la espátula o con la pipeta, no introduzcas estos utensilios en otros frascos sin haberlos lavados previamente.

	10.- No pruebes nunca una sustancia química, la sustancia puede ser venenosa.

	11.- Para oler líquidos o gases contenidos en un frasco, no aproximes la nariz o la boca. Mover el aire que hay sobre el frasco con la mano, será suficiente.

	12.- Si en algún momento te cae ácido u otra sustancia cáustica (que daña) sobre la ropa o la piel, lava inmediatamente esa parte con agua en abundancia.

	13.- Cuando arrojes ácidos o sustancias cáusticas por las tuberías de desagüe, hazlo poco a poco y dejando correr el agua al mismo tiempo, y en forma espaciada para no provocar reacciones y desperfectos o accidentes.

	14.- No tires al basurero productos inflamables que puedan provocar un incendio posteriormente.

	15.- No manipules aparatos eléctricos que estén conectados a la red; puedes recibir una descarga.

	16.- Cuando termines una experiencia, guarda el material utilizado en su lugar. Límpialo previamente.


GLOSARIO

COMITÉ DE SEGURIDAD ESCOLAR: Entidad que agrupa a los responsables de coordinar a todos los integrantes del colegio con el fin de lograr una activa y masiva participación en un proceso que apunta a la mayor seguridad del establecimiento y al compromiso de las personas frente a una actitud segura. Está integrado por el director y representantes de la dirección del colegio, monitor o coordinador de seguridad escolar; representantes de los profesores, centro de padres y apoderados, de los alumnos de cursos superiores; y representantes de las Unidades de Carabineros, Bomberos y de Salud más cercanas al colegio. Entre sus funciones destacan: recabar información detallada y actualizarla permanentemente; Diseñar, ejercitar y actualizar continuamente el Plan de Seguridad del Establecimiento; Y diseñar y ejecutar los programas concretos de trabajo.

EMERGENCIAS: Alteraciones en las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente, causadas por un fenómeno natural o generado por la actividad humana, que puede resolverse con los recursos de la comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los aquejados pueden solucionar el problema con los recursos contemplados en la planificación.

PREVENCIÓN: Conjunto de acciones cuyo objeto es minimizar que los efectos o lesiones que provocan los fenómenos naturales o los en que incide la actividad humana, causen accidentes, emergencias o desastres. La conforman todas las medidas destinadas a otorgar mejores condiciones de seguridad a la unidad educativa y su entorno.

PROGRAMA: Conjunto de actividades afines entre sí. Corresponden a objetivos que contribuyen al logro de lo que se desea conseguir o al punto al que se quiere llegar con un Plan. Los programas pertenecen al Plan. Cada uno de ellos tiene objetivos acordes a los planteados en el Plan. Un programa incluye justificación, responsables, diagnóstico, objetivos, cronograma, presupuesto, entre otros aspectos.

RIESGO: Exposición a un daño que puede o no suceder. El riesgo es un peligro que puede sobrevenir. Está conformado por la amenaza (potencial ocurrencia de un fenómeno adverso) y la vulnerabilidad (disposición de una persona, objeto y sistema a sufrir daños).
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ANEXO 1

PROCEDIMIENTO ANTE TOMA DEL ESTABLECIMIENTO

1) Objetivo

El presente procedimiento tiene como objetivo principal normar la coordinación frente a una toma de dependencias de la FEES.

2) Alcance

El presente procedimiento se aplicará en todos los establecimientos y dependencias de la Fundación Educacional El Salvador, en donde los alumnos, profesores y trabajadores realicen actividades.

3) Responsabilidades

	CARGO

ACTIVIDAD
	Director Ejecutivo de la Fundación Educacional El Salvador

 FEES
	Rector 
	Inspector General

	Dan a conocer y difunden documento. (Debe evidencia escrita sobre instrucción impartida con firma de los participantes).
	X
	X
	

	Conocen y aplican documento (debe quedar registro escrito bajo firma de los participantes).
	X
	X
	

	Identifica  y  asegura condiciones de Seguridad.
	X
	X
	X

	Identifican e informan condiciones Subestándar en la Dependencias.
	X
	X
	X


4) Definiciones

TOMA: 

Conquista u ocupación por la fuerza.

TRABAJADORES:
Todo funcionario que trabaje o preste servicios a la FEES.
5) Requerimientos Generales

La intervención del personal estará sujeta al cumplimiento y conocimiento de las siguientes normas y reglas establecidas para esta:

· El Rector del Establecimiento es el responsable Directo de todo lo que ocurra en general en su establecimiento y con la seguridad de los Profesores, Trabajadores y alumnos, por lo tanto es el único vocero oficial de la institución.
· Toda decisión de Rectoría del Establecimiento, deberá ser comunicada antes al                Director Ejecutivo  de la Fundación Educacional El Salvador, para un análisis de carácter jurídico y su aprobación.

· El Rector del establecimiento deberá crear un equipo de emergencia si lo considera necesario, dando por escrito las obligaciones y atribuciones que tendrá cada una de las personas y considerando esos antecedentes como parte de este manual.

· Los Trabajadores deberán obedecer las órdenes impartidas por la Rectoría del establecimiento en referencia a horarios, tareas y lugares de trabajos provisorios asignados.

· Las normas de conducta de parte de los Trabajadores estarán sujetas al REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, vigente para los trabajadores de la Fundación Educacional El Salvador.

· Las normas de conducta de parte de los alumnos estarán sujetas al REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR, vigente en los establecimientos educacionales de la FEES.

6) Instrucciones en caso de Toma 
· Los Trabajadores en el momento de un hecho como este deberán informar a la Rectoría del Establecimiento de los antecedentes a la brevedad.
· El Rector deberá confirmar la información de forma presencial e informar de inmediato de los hechos al Director Ejecutivo de la Fundación Educacional El Salvador, con la mayor cantidad de información posible de la motivación de la toma.

· El Rector, deberá dejar constancia inmediata en la oficina de Guardia de Carabineros de Chile, del no poder ingresar a las dependencias del establecimiento por parte de los trabajadores de la FEES a cumplir con sus funciones por causas ajenas a la voluntad de la institución.

· El Rector del establecimiento deberá impartir instrucciones para juntar a su personal en un lugar neutral y alejado de la zona en conflicto para la firma de un registro de asistencia y entregar la información que corresponda mientras dure la toma.

· De la toma y las soluciones planteadas por ellos, (esto deberá ser en lo posible en un El Rector deberá solicitar a las personas en toma, un interlocutor válido para conversar sobre las motivaciones documento firmados por parte del o los representantes las personas en toma).
· La información adquirida por parte del rector serán puesta en conocimiento en forma rápida al Director Ejecutivo de la Fundación Educacional El Salvador

· El Director Ejecutivo de la Fundación Educacional El Salvador

 Informará al Secretario Regional Ministerial de Educación de los acontecimientos y lo mantendrá informado, siendo el único interlocutor válido de la Fundación Educacional El Salvador.
El Director Ejecutivo de la Fundación Educacional El Salvado deberá llamar a una reunión urgente del Consejo de administración para Informar a los integrantes de todos los antecedentes recopilados para la determinación de cuál será la política de trabajo de la FEES, para el término pronto de la toma.
El Director Ejecutivo de la Fundación Educacional El Salvador           informará de las determinaciones del Consejo de Dirección, al Rector del    Establecimiento, para comenzar a trabajar en mesa de diálogo.
· El Rector llamará a una mesa de diálogo integrado por tres personas del Centro General de Padres, tres integrantes del Centro General de Alumnos, tres representantes de los que están en Toma y tres Representantes de la Dirección del Establecimiento o FEES (se considera el numero de tres personas por institución como un numero apropiado para una pronta solución al conflicto), todos los preacuerdos deberán ser informados por escrito y firmados por las partes involucradas.

Los preacuerdos tomados en esta mesa de diálogo, deberán contar con la aprobación del Presidente del Consejo de Administración de la Fundación Educacional El Salvador dentro de los márgenes establecido por el Consejo de Administración FEES, para ser considerados como aceptados de parte de la FEES.

· Logrado el acuerdo, se deberá fijar la forma de  retiro de los que se encuentran en toma a la brevedad y que los mismos interlocutores sean los encargados de entregar las dependencias tomadas.

· En resguardo de los bienes de la FEES,  el Rector deberá solicitar a Carabineros de Chile un funcionario de esa institución como ministro de fe, ante los posibles daños y destrozos sufridos durante la ocupación, además de tomar todas las medidas para la comprobación del estado de recepción de las instalaciones (Fotografías, Videos, etc.)

·  Una vez retomado las dependencias se deberá analizar el estado de operación habilidad, seguridad y salubridad, para un pronto comienzo de las labores

7) Recomendaciones Generales

Recordar que todo evento deberá ser informado inmediatamente al  Director Ejecutivo de la Fundación Educacional El Salvador quien tomara medidas complementarias de seguridad y en ellos se  centralizan las llamadas, coordinación e intervenciones de personal especializado para responder a una emergencia.
ANEXO N° 2

PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD SALAS DE ENLACES
1) Objetivo

Establecer un criterio de seguridad en el desarrollo de trabajos en las salas de enlaces del Liceo Diego de Almeida y de eventos mayores como Incendios, Sismos/Terremotos, Accidentes Eléctricos y otros que pudieran darse al interior de las dependencias, que pueden representar un peligro a la integridad física de los alumnos y personas en estas dependencias.

2) Alcance

El presente procedimiento se aplicará en la salas de enlaces, en donde los alumnos y profesores realicen actividades en directa  relación con equipos informáticos.

3) Responsabilidades

	
CARGO

ACTIVIDAD
	Rectoría del Establecimiento


	Profesor Encargado de Seguridad Escolar
	Profesor de Asignatura y/o Encargado de salas de enlaces.
	Alumnos Ocupantes de las salas de Enlaces

	Dan a conocer y difunden documento. (debe evidencia escrita sobre instrucción impartida con firma de los participantes)
	X
	X
	X
	

	Conocen y aplican documento. (debe quedar registro escrito bajo firma de los participantes)
	X
	X
	X
	X

	Identifica  y  asegura condiciones de Seguridad
	
	
	X
	X

	Identifican e informan condiciones Subestándar en la Dependencias 
	
	
	X
	X


4) Definiciones

Sala de clases, Laboratorio o Recinto de Trabajo: Cualquiera de ella sea en donde los alumnos y profesores  realicen actividades directas relacionadas con la actividad de su carrera.

5) Requerimientos Generales

El ingreso y manipulación de elementos eléctricos de cualquier alumno o profesor en las salas de enlaces, estarán sujetas al cumplimiento y conocimiento de las siguientes normas y reglas establecidas para esta área:

Se deberá capacitar a los alumnos, permanentemente respecto de los procedimientos nuevos incorporados.
6) Instrucciones en caso de Accidente Eléctrico modificar por sala de enlace

· Evacuar a los Alumnos de las salas de enlaces.

· Cortar el suministro eléctrico

· Separar al accidentado de cables eléctricos

· No toque a la víctima en forma inmediata

· Preste primeros auxilios

· Comunicar de Inmediato a las Oficinas de Inspectoría General o Dirección acerca de  la situación para solicitar la ayuda médica correspondiente.

· Afloje ropas en general del lesionado

· Si no respira de debe practicar Reanimación Cardio Pulmonar, por una persona con conocimientos de RCP, hasta que el lesionado respire.

· Luego entregue el accidentado al personal de la unidad médica.

7) Instrucciones en caso de Incendio

· Si se origina un amago de incendio, se debe controlar inmediatamente con el o los extintores existentes en el pabellón. (polvo químico seco o CO2)

· Cortar suministro de energía eléctrica en los paneles del Taller.

· Si el amago de incendio no es controlado se debe alertar por intermedio de alumnos, a los otros ocupantes del Pabellón “C” para la evacuación de emergencia, e informar a Inspectoría General para el llamado a Bomberos (Teléfono 2472304), de ser necesario, a urgencias Hospital El salvador (2472464) y  Carabineros (2472133).

· Los intentos para controlar un fuego, deben terminar al instante mismo que exista una amenaza a la integridad física.

Los ocupantes del Pabellón “C” ante un amago de incendio, al ser advertidos de éste, se debe:

· Conservar la calma.

· Seguir las instrucciones del profesor quien guíe la evacuación en forma irrestricta o ceñirse a estos criterios.

· Interrumpir sus actividades completamente.

· Cuando sea posible Proteger y salvaguardar el libro de clases. 

· Seguir las instrucciones de abandono o evacuación del lugar.

· Desplazarse con rapidez, en silencio y sin correr.

· Ante la presencia de humos, gases o vapores, el personal que evacua debe desplazarse a gatas sobre el piso hacia la salida principal del pabellón.

· Una vez fuera del lugar, dirigirse a la zona de seguridad definida.

· Realizar el recuento de Alumnos.

· Proveer los antecedentes necesarios para establecer las causas y medidas de control que eviten situaciones similares.

8) Instrucciones en caso de Sismo o Terremoto

La evacuación se orienta particularmente a controlar el comportamiento personal y demás personas

· Mantener la calma.

· Dirigirse a la zona de seguridad del lugar, que ha sido definido previamente

· Alejarse de ventanales, divisiones del tipo panel,  puertas con vidrios interiores, anaqueles, estanterías y canoas de iluminación de las que pueden caer tubos fluorescentes.

· Alejarse de sistemas de tuberías

· Si caen objetos o partes del cielo raso protegerse bajo un escritorio.

· Abrir y mantener abiertas las puertas de cada dependencia, lugar o recinto para evitar que estas se traben.

· Cortar suministros de energía, gas licuado, apagar calefactores, hervidores en uso, computadores, etc.

9) Instrucciones en caso de Derrames o Emisiones de Sustancias Peligrosas
El control se orienta a tener presente siempre:

· Olores atípicos, molestos, a productos químicos;

· Nubes de vapores, gases o humos;
· Irritación de la piel u ojos;

· Ruidos de escape de gas o sonido de explosiones;

· Cambios de color en recipientes que contienen líquidos o gases licuados, comprimidos o medicinales.

Todos estos elementos de juicio pueden ser  indicadores de la presencia de sustancias peligrosas fuera de control en los lugares, recintos o dependencias de Talleres.

· No encienda fósforos y/o interruptores de energía eléctrica

· El lugar debe ser evacuado completamente a distancias segura

· Eliminar toda fuente de ignición. 

· No permitir el regreso de alumnos o personas a retirar pertenencias olvidadas

10)  Recomendaciones Generales

Recordar que todo evento deberá ser informado inmediatamente a la Inspectoría General o a la Dirección del Establecimiento quienes tomaran medidas complementarias de seguridad para un mejor resguardo de la totalidad del alumnado y en ellos se  centralizan las llamadas, coordinación e intervenciones de personal especializado para responder a una emergencia.

Todo funcionario, tienen la obligación de:

· Conocer las vías de evacuación y zonas de seguridad.

· Conocer la ubicación de los Sistemas de Extinción.

· Conocer la ubicación de Inspectoría General y Dirección del Establecimiento.

· Tener conocimientos comprobados de primeros auxilios y R. C. P

· Tener conocimientos comprobados uso de extintores y control de fuegos.
ANEXO N° 3
PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD TALLER TECNICO PROFESIONAL
1) Objetivo

Establecer un criterio de seguridad en el desarrollo de trabajos en los laboratorios de Electrónica del Liceo Diego de Almeida y de eventos mayores como Incendios, Sismos/Terremotos, Accidentes Eléctricos y otros que pudieran darse al interior de las dependencias, que pueden representar un peligro a la integridad física de los alumnos y personas en estas dependencias.

2) Alcance

El presente procedimiento se aplicará en los Laboratorios de Electrónica, en donde los alumnos y profesores realicen actividades en directa  relación con la Especialidad de Electrónica.

3) Responsabilidades

	
CARGO

ACTIVIDAD
	Rectoría del Establecimiento


	Profesor Encargado de Seguridad Escolar
	Profesor de Asignatura o Encargado de Taller Mecánica.
	Alumnos Ocupantes de los Talleres Mecánica

	Dan a conocer y difunden documento. (debe evidencia escrita sobre instrucción impartida con firma de los participantes)
	X
	X
	X
	

	Conocen y aplican documento. (debe quedar registro escrito bajo firma de los participantes)
	X
	X
	X
	X

	Identifica  y  asegura condiciones de Seguridad
	
	
	X
	X

	Identifican e informan condiciones Subestándar en la Dependencias 
	
	
	X
	X


4) Definiciones

Sala de clases, Laboratorio o Recinto de Trabajo: Cualquiera de ella sea en donde los alumnos y profesores  realicen actividades directas relacionadas con la actividad de su carrera.
5) Requerimientos Generales

El ingreso y manipulación de elementos eléctricos de cualquier alumno o profesor en los talleres de electrónica, estarán sujetas al cumplimiento y conocimiento de las siguientes normas y reglas establecidas para esta área:

· Es obligatorio el uso de Buzo Azul en los talleres de Mecánica por parte de todas las personas que allí laboren.

· Utilización de Implementos básicos de Seguridad establecidos para las tareas asignadas por los profesores. (lentes de seguridad)

· Respetar todas las normas de seguridad impartidas por los profesores, antes de comenzar cada unidad de trabajo, estas normas deben ser impartidas por el profesor a cargo, previa realización de clases.

· Conocer los fundamentos básicos de la mecánica, sus riesgos y efectos, para identificar y advertir de los riesgos mecánicos.

· Identificar y advertir riesgos de exposición a campos magnéticos intensos y láser.

· Identificar acciones y condiciones subestándares por acciones propias o por terceros en trabajos mecánicos.

· Informarse del buen uso de herramientas asignadas, de los cuidados y prevención que se debe tener.

· Obedecer las órdenes impartidas por los instructores o profesores en referencia a trabajos o tareas asignadas.

· Lo anterior es responsabilidad del profesor de la especialidad, dar a conocer los peligros y medidas de control de los riesgos mecánicos. 

· Las normas de conducta de parte de los alumnos estarán sujetas al REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR, vigente del Liceo Diego de Almeida.

· Las normas de conducta de parte del Profesor estarán sujetas al REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, vigente para los trabajadores de la Fundación Educacional El Salvador.

Se deberá capacitar a los alumnos, permanentemente respecto de los procedimientos nuevos incorporados.

6) Instrucciones en caso de Accidente Mecánicos
· Evacuar a los Alumnos del taller.

· Cortar el suministro eléctrico

· Separar al accidentado de herramientas y equipos de trabajo.
· No toque a la víctima en forma inmediata

· Preste primeros auxilios

· Comunicar de Inmediato a las Oficinas de Inspectoría o Dirección acerca de  la situación para solicitar la ayuda médica correspondiente.

· Afloje ropas en general del lesionado

· Si no respira de debe practicar Reanimación Cardio Pulmonar, por una persona con conocimientos de RCP, hasta que el lesionado respire.

· Luego entregue el accidentado al personal de la unidad médica.

7) Instrucciones en caso de Incendio

· Si se origina un amago de incendio, se debe controlar inmediatamente con el o los extintores existentes en el pabellón. (polvo químico seco o CO2)

· Cortar suministro de energía eléctrica en los paneles del Taller.

· Si el amago de incendio no es controlado se debe alertar por intermedio de alumnos, a los otros ocupantes del Pabellón “C” para la evacuación de emergencia, e informar a Inspectoría General para el llamado a Bomberos (Teléfono 2472304), de ser necesario, a urgencias Hospital El salvador (2472464) y  Carabineros (2472133).

· Los intentos para controlar un fuego, deben terminar al instante mismo que exista una amenaza a la integridad física.

Los ocupantes del Pabellón “C” ante un amago de incendio, al ser advertidos de éste, se debe:

· Conservar la calma.

· Seguir las instrucciones del profesor quien guíe la evacuación en forma irrestricta o ceñirse a estos criterios.

· Interrumpir sus actividades completamente.

· Cuando sea posible Proteger y salvaguardar el libro de clases. 

· Seguir las instrucciones de abandono o evacuación del lugar.

· Desplazarse con rapidez, en silencio y sin correr.

· Ante la presencia de humos, gases o vapores, el personal que evacua debe desplazarse a gatas sobre el piso hacia la salida principal del pabellón.

· Una vez fuera del lugar, dirigirse a la zona de seguridad definida.

· Realizar el recuento de Alumnos.

· Proveer los antecedentes necesarios para establecer las causas y medidas de control que eviten situaciones similares.

8) Instrucciones en caso de Sismo o Terremoto

La evacuación se orienta particularmente a controlar el comportamiento personal y demás personas

· Mantener la calma.

· Dirigirse a la zona de seguridad del lugar, que ha sido definido previamente

· Alejarse de ventanales, divisiones del tipo panel,  puertas con vidrios interiores, anaqueles, estanterías y canoas de iluminación de las que pueden caer tubos fluorescentes.

· Alejarse de sistemas de tuberías

· Si caen objetos o partes del cielo raso protegerse bajo un escritorio.

· Abrir y mantener abiertas las puertas de cada dependencia, lugar o recinto para evitar que estas se traben.

· Cortar suministros de energía, gas licuado, apagar calefactores, hervidores en uso, computadores, etc.

9) Instrucciones en caso de Derrames o Emisiones de Sustancias Peligrosas
El control se orienta a tener presente siempre:

· Olores atípicos, molestos, a productos químicos;

· Nubes de vapores, gases o humos;
· Irritación de la piel u ojos;

· Ruidos de escape de gas o sonido de explosiones;

· Cambios de color en recipientes que contienen líquidos o gases licuados, comprimidos o medicinales.

Todos estos elementos de juicio pueden ser  indicadores de la presencia de sustancias peligrosas fuera de control en los lugares, recintos o dependencias de Talleres.

· No encienda fósforos y/o interruptores de energía eléctrica
· El lugar debe ser evacuado completamente a distancias segura

· Eliminar toda fuente de ignición. 

· No permitir el regreso de alumnos o personas a retirar pertenencias olvidadas

10) Recomendaciones Generales

Recordar que todo evento deberá ser informado inmediatamente a la Inspectoría General o a la Dirección del Establecimiento quienes tomaran medidas complementarias de seguridad para un mejor resguardo de la totalidad del alumnado y en ellos se  centralizan las llamadas, coordinación e intervenciones de personal especializado para responder a una emergencia.

Todo ocupante de los Talleres, tienen la obligación de:

· Conocer las vías de evacuación y zonas de seguridad.

· Conocer la ubicación de los Sistemas de Extinción.

· Conocer la ubicación de Inspectoría General y Dirección del Establecimiento.

· Tener conocimientos comprobados de primeros auxilios y R. C. P.

· Tener conocimientos comprobados uso de extintores y control de fuegos.

TOMAMOS CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA DE TALLERES Y ASIGNATURA DE MECANICA, ASUMIENDO LAS RESPONSABILIDADES QUE EN ELLOS SE EXPRESAN.

NOMBRE DEL APODERADO 
:

C. I. Nº 


:

FIRMA DEL APODERADO
: _____________________________________

NOMBRE DEL ALUMNO
:
C. I. Nº


: 

FIRMA DEL ALUMNO

: ______________________________________

En El Salvador a _______ de _________________ de _______


ANEXO 4, RESPONSABILIDADES ANTE SIMULACRO DE EMERGENCIA 2015 - 2016
ALARMA: Toque de timbre: 6 timbres cortos evacuar en el menor tiempo posible

ROLES ANTE SIMULACRO O EMERGENCIA

Objetivo General: Colaborar en el proceso de evacuación informando zonas de seguridad, apoyando en la generación de un ambiente de tranquilidad. 

Vigilancia zonas de seguridad: 

Techado: Profesores de Ed. Física

Sala de Religión: Olga Martínez
Pabellón E: Jenny Carvajal
Pabellón D F: Gloria Morales 
Pabellón G: Karla Rojo
Pabellón B C: Pedro Araya
Pabellón A: Secretaria de Dirección 

Primeros Auxilios: Inspectores 
Evaluación Zonas de Siniestro: Inspector General y  Rubén Rojas
El Coordinador: Encargado de Seguridad Escolar, se comunicará con cada persona encargada del Plan, a fin de evaluar los resultados

Comunicación con servicios de urgencia: Rectoría (Sandra Gajardo)
EVALUACION I: Realizar con Personal encargado de plan de seguridad escolar al interior del establecimiento 

Como primera tarea se clasificará la emergencia para destinar los recursos:

Daños

Necesidades

Capacidad

Decisiones
EVALUACIÓN II

Una segunda evaluación más acabada con mayores antecedentes permitirá conocer la real magnitud del siniestro y los daños ocasionados a todo nivel y que este afectando al Liceo.

Cronograma de ensayos: uno mensual

	MES
	SEMANA

	Marzo
	3°Semana

	Abril:    
	4a semana

	Mayo:    
	2a semana

	Junio:    
	3a semana

	Julio
	4°semana

	Agosto
	1a semana

	Septiembre
	2a  semana

	Octubre
	3a semana

	Noviembre
	4a  semana

	Diciembre
	1a semana

	
	


Uso y ubicación de Extintores por Pabellón:
Pabellón A:

Sala de multicopiado e Inspectoria interior 

Secretaria

Pasillo 

Portón ingreso Alumnos

Inspectoria de Ingreso

Pabellón B:

Depto. de Ciencias
Sala de Tecnología
Pabellón C:

Laboratorio de Ciencias 1

Laboratorio de Ciencias 2

Sala de Enlaces 1

Sala de Enlaces 2
Taller Mecánica
Pabellón D: 

Bodega de Maestros

Depto. de Historia
Depto. de Lenguaje
Pabellón E:

Depto. de  Ingles

Pabellón F:

Sala de Música 

Sala de Artes

Comedor:

Cocina JUNAEB

CRA: Biblioteca

Auditórium
RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES.

Del Director  de Ciclo
Tiene como misión organizar y dirigir la operación con un alumno lesionado hacia el encuentro con la ambulancia o traslado a un servicio de urgencia y la información oficial hacia los padres y apoderados involucrados.

De los Profesores:
Deberán ceñirse a las instrucciones emanadas desde la Inspectoría General para actuar en forma oportuna ante la eventual lesión que sufra un alumno.

De los Alumnos:
Deberán acatar las instrucciones, para evitar el entorpecimiento de la entrega de una oportuna atención. 
ANEXO 5, PLAN   DE   EVACUACION   NOCTURNO
1º En jornada nocturna no existirá persona encargada de emitir una señal sonora para dar aviso de evacuación, por ello, los Profesores serán los encargados de efectuar el abandono de las salas de clases hacia la Zona de Seguridad., no se debe olvidar lo básico, esto es:
· El Profesor deberá hacer abandono de la sala de clases después de que haya salido el último alumno.

· Deberá salir con el libro de clases y permanecer junto a los alumnos hasta que no exista peligro.

· Para retomar las actividades, deberá  volver a pasar lista a los asistentes y dejar constancia en el libro de clases de cualquier situación anómala.
2º Se solicita colocar al menos cuatro (4) equipos de iluminación que se activen con el corte de suministro de energía eléctrica en exterior de salas D 13 y D 14, más Inspectoría del Nocturno.  
3º Si existiera la necesidad de hacer abandono total del edificio del L.D.A., esto se sugiere que se realice por el portón del Pabellón “A”. 
4º Se deberá tener un candado con llaves suficientes para jornadas diurna y nocturna, en este último caso la llave deberá estar al alcance suficiente para hacer expedito el punto Nº 2.

Se recuerda que:

1. Sala “F 16” funciona el 2º Nivel Adultos Nocturno.

2. Sala “D 13” funciona el 1º Nivel Adultos Nocturno.

ANEXO 6: GIRA DE ESTUDIOS, PASEOS ESCOLARES (PASEOS PEDAGÓGICOS) Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES (Manual de Convivencia Escolar 2015- 2016)
Primera parte: Giras de Estudio

De acuerdo al artículo 1 del Decreto 2822/1970 en el Liceo Diego de Almeida se entenderá por Gira de Estudio al conjunto de actividades educativas extraescolares que se planifiquen, organicen y realicen, dentro del territorio nacional, grupos de estudiantes de un establecimiento educacional, con el objeto de adquirir experiencias en los aspectos económicos, sociales, culturales y cívicos de la vida de la región que visiten, que contribuyan a su formación y orientación integrales.

El MINEDUC dará reconocimiento y patrocinio a este tipo de actividad, por petición de los interesados, solo si cumple con lo establecido en al artículo 2 del Decreto 2822 que señala lo siguiente:

a) En su realización participe a lo menos un miembro del personal docente del establecimiento.

b) El programa deberá contemplar que los estudiantes adquieran experiencias en los aspectos económicos, sociales, culturales y cívicos de la vida de la región que visiten, que constituyan a su formación y orientación integrales.

c) El reconocimiento y patrocinio podrá involucrar formas concretas de cooperación, atendidos los objetivos, el programa de actividades y el presupuesto y, demás antecedentes que deberá contener el proyecto que presenten los interesados.

d) El reconocimiento de las Giras de Estudio permite que los estudiantes estén cubiertos por el SEGURO ESCOLAR (Decreto Supremo 313).

e) Las Giras de Estudio fuera del territorio nacional serán solo patrocinadas oficialmente por el MINEDUC, cuando por su naturaleza estén destinadas a representar a Chile en actividades de orden cultural, científico o deportivo.

f) La solicitud de patrocinio deberá ser solicitada a los Departamentos Provinciales de Educación de la jurisdicción donde pertenece el establecimiento.

g) Aquellos establecimientos que no cuenten con el patrocinio del MINEDUC, no podrán acogerse a seguro escolar, cambio de actividades y otras definidas por los Departamentos Provinciales.

I. De la Gira de Estudios en el Liceo Diego de Almeida.

1. El viaje de estudio debe cumplir con fines y objetivos pedagógicos y se realiza una sola vez durante la Enseñanza Media en territorio nacional. 

2. El curso deberá preparar, bajo la guía de su  profesor jefe un estudio de los lugares que van a conocer. En consecuencia, no sólo será un viaje de carácter turístico, sino de una actividad en la que integran los más diversos intereses personales de los alumnos y se expresan actitudes y valores que aportan a la sana y armónica convivencia de los partícipes e integrantes de la comunidad de aprendizaje. No debe descuidarse la parte formativa, ya que estas actividades servirán para fomentar la camaradería, el mejor conocimiento entre los alumnos, el contacto humano con el profesor y el establecimiento.

3. Debido a lo anterior, se impone la necesidad de que sean los Profesores Jefes de Curso quienes acompañen a los alumnos. En caso que alguno de ellos no pudiera hacerlo, la Dirección designará a otro profesor. 

4. El programa e itinerario se elaborarán conforme a las edades de los alumnos, tratando de no sobre exigirlos. Por tal motivo, la zona a conocer deberá circunscribirse a un espacio que pueda recorrerse con calma y dentro de Sudamérica. 

5. Es requisito fundamental cautelar durante el viaje de estudio tanto la buena imagen del establecimiento como la de los alumnos. Si durante un viaje de estudio el profesor o el acompañante constatan una falta grave, ya sea de orden o disciplina por parte de un alumno, quedan facultados, en los casos extremos, para enviar de regreso a casa al respectivo estudiante, en condiciones que garanticen su seguridad o se solicitará a los padres viajar a buscar al estudiante. Los gastos que origine esta determinación correrán por cuenta de los padres del alumno. Las sanciones serán las definidas en el Manual de Convivencia. 

6. Por este motivo, es indispensable que los padres o apoderados estén informados con anterioridad de los detalles del viaje y, especialmente, de la disposición arriba mencionada. 

7. La gira de estudio es organizada y financiada por los Padres respectivos y los estudiantes participantes. Apoyará la recolección de dineros, y conducción del proceso de organización, el profesor jefe.

8. Los Padres pueden organizar, en el transcurso del año, reuniones sociales o de carácter cultural y/o fijar cuotas mensuales, a fin de reunir los medios necesarios para solventar los gastos del viaje.

II. Requisitos para la autorización para la Gira de Estudios 

9. Proyecto de Gira, debe ser entregado a Dirección el 4º mes del año lectivo, incorporando en él, la debida firma y certificación de 1 representante válido de los apoderados, 1 representante válido de los estudiantes y el profesor jefe. Anexa esta información, un listado de los estudiantes con su respectiva firma y compromiso de participación.

10. Cada alumno (a) deberá tener un permiso extendido y firmado por el padre o apoderado en formulario "Autorización". 

11. Antes de solicitar a la Dirección el permiso para realizar el viaje de estudio, se citará a los padres y apoderados a una reunión para dar a conocer el programa y el itinerario del viaje. En esta ocasión, se pedirá la firma del apoderado en el formulario mediante el cual autoriza la participación de su pupilo. 

12. El programa e itinerario del viaje de estudios debe ser aprobado por la Dirección, el Centro General de Padres  y el Centro de Alumnos. 
14. Debe participar por lo menos el 90% del curso. 

15. En el caso de Giras de Estudio dentro del país las solicitudes deberán estar ingresadas en el Departamento Provincial de Educación con 15 días de anticipación.

16. En el caso de viajes fuera del país las solicitudes deberán estar ingresadas en el Departamento Provincial de Educación con 30 días de anticipación, para su notificación, sin embargo no contarán con el patrocinio del MINEDUC.

17. Dichas solicitudes deben adjuntar las nóminas de estudiantes participantes, nómina de docentes y apoderados. Además, deben adjuntarse las autorizaciones para la Gira de Estudios

18. La fecha de la Gira de Estudios será fijada por la Dirección del Colegio, según la planificación escolar del II Año de Educación Media y no durará más de 7 días hábiles. Para los estudiantes que cursen tercero y cuarto medio entre los años 2009 y 2010 se privilegiará la actividad al término del año escolar, durante el receso de invierno o eventualmente en el período de Fiestas Patrias.

19. El costo de la Gira de Estudios no podrá exceder el valor de 25 UF (Unidades de Fomento) por estudiante. Si una Gira de Estudios excede ese valor, deberá ser autorizada por la Dirección, Centro General de Padres y Centro de Alumnos.  

III. De los roles de la comunidad de aprendizaje:

Rol del Profesor Jefe

20. Representar a la institución como responsables de las actividades que se realicen durante la Gira.

21. Supervisar el cumplimiento de las actividades propias de la Gira y coordinarlas.

22. Informar a la Dirección del Establecimiento los estados del proceso, antes, durante y después de la misma.

23. Mantener informados a los padres, a través de comunicaciones y asambleas previas y posteriores a la gira.

24. Realizar reuniones necesarias para evaluar y programar la gira.

25. Llevar los registros en cuanto a las exigencias establecidas por el establecimiento.

26. Pasar lista cada vez que sea necesario durante la Gira.

27. Visitar las Habitaciones de los alumnos cada vez que lo considere necesario, acompañado por uno de los apoderados que acompaña a la delegación.

28. Dar órdenes e instrucciones a los estudiantes ante las situaciones que se presenten en la Gira.

29. Decidir frente a cualquier actitud negativa o problemática por parte de los estudiantes, incluso determinar el retorno, en caso de ser pertinente, previa información a la Dirección del Colegio y al apoderado correspondiente según lo expuesto en el punto 6. 

30. En caso de enfermedad deberá trasladar al estudiante al Centro Asistencial más cercano, no pudiendo entregar medicamentos no preescritos a los estudiantes. 

Rol de los Estudiantes:

31. Manifestar un alto espíritu de cooperación y comprensión frente a las diferentes situaciones que se presenten durante el viaje, manteniendo siempre una actitud positiva.

32. Cumplir con los horarios previamente fijados para las diversas actividades a desarrollar.

33. Está prohibido comprar, portar y consumir drogas ilegales, bebidas alcohólicas o consumir tabaco en el caso de delegaciones con menores de edad.

34. Serán responsables personalmente de su equipaje y pertenencias.

35. No tendrán permisos especiales para salir solos o en grupos ni visitar familiares o amigos.

De los Padres:

36. Aceptar las reglamentaciones que el establecimiento y el CGPA dispongan en cuanto al desarrollo de la Gira.

37. Aceptar las disposiciones, observaciones y determinaciones que el Profesor encargado estime para su hijo(a), en cuanto a las actitudes y manifestaciones que se produzcan durante la Gira.

38. Informar de situaciones especiales de salud física y/o mental, en forma previa al viaje, acompañando los Certificados correspondientes, expedidos por un profesional competente, dando cuenta de los tratamientos, si procediera. El no hacerlo libera al Profesor Jefe o su representante de toda responsabilidad.

39. Coordinar, para casos de emergencia debidamente calificados, un sistema de comunicación efectivo entre él y el Profesor responsable, antes y durante la realización de la Gira de Estudio.

40. Aceptar la palabra del Profesor responsable si el comportamiento del alumno no es el adecuado, asumiendo el costo de los daños que causare.
Acompañante 

41. Los viajes de estudio se autorizarán solamente si se nomina a dos acompañantes que deberán ser apoderados del curso. Estos deben ser de sexo opuesto. 

IV. Del comportamiento. 

42. Para evitar problemas graves estará absolutamente prohibido incurrir en las siguientes faltas: 

- Comprar o consumir bebidas alcohólicas. 

- Fumar en el bus o en las piezas de hotel o lugar de alojamiento. 

- Pedir permisos particulares (Las actividades deberán realizarse como grupo curso, puesto que este no es un viaje de turismo). 

- Comprar o consumir Drogas. 

- Escaparse de hoteles u otros lugares. 

- Ocasionar desórdenes y/o daños en los hoteles, lugares de alojamiento o visita, serán de costo de los padres cubrir eventuales daños a la propiedad. 

- Faltar a normas de disciplina acordadas de antemano con los profesores. 

43. Una vez finalizado el viaje, el profesor responsable entregará al Director, en el plazo máximo de una semana, un informe acerca del viaje. 
V. Requisitos:

Los documentos que debe presentar el establecimiento para obtener la autorización del MINEDUC son: 

a) Identificación del establecimiento.

b) Curso o cursos que integran la gira de estudios.

c) Nómina de los estudiantes participantes (nombres, apellidos, rut, dirección y teléfono)

d) Autorización del Centro de Padres

e) Autorización de la Dirección.

f) Autorización de los padres y/o apoderados de los estudiantes (individual, 2 copias en original) 

g) Nómina de personal docente y apoderados a cargo del grupo (se recomienda un adulto cada 15 estudiantes)

h) Transporte:

- Copia Revisión Técnica al día

- Capacidad del transporte

- Póliza de Seguro Obligatorio

- Licencia de los conductores

- Permiso de circulación

- Certificado de “Servicio Especial” visado por la Secretaria Regional Ministerial de Transportes

i) Lugar de destino.

j) Aspectos del valor educativo del destino (señalar las actividades de tipo cultural, social y recreativas que realizarán los estudiantes)

k) Ficha de salud; tratamientos y medicamentos certificados por el especialista que lo indicó.

l) Carné de identidad y/o pasaporte, credencial de salud.

Además deben portar el equipaje necesario.

A) Ropa adecuada

B) Útiles de Aseo

C) No llevar objetos de valor

D) Medicamentos autorizados mediante certificado de especialista, avalado por sus padres.

VI. Cartilla Informativa a Padres, Madres y Apoderados/as sobre derechos y obligaciones en contratación de Servicios de Giras de Estudios

1. Derecho a informarse sobre las características relevantes del viaje de estudios

Cada padre, madre y apoderado/a tiene derecho a conocer anticipadamente los términos y condiciones en que se desarrollará la gira de estudios. El/a organizador/a tiene la obligación de proporcionar información veraz y oportuna (por ejemplo a través de un programa o folleto informativo) sobre la oferta del viaje.

Esta información comprenderá, según sea el caso:

a. Información sobre los destinos y lugares que comprende la gira.

b. Duración del viaje, itinerario detallado, calendario, lugares de alojamiento y teléfonos.

c. La forma de transporte, con indicación de las características técnicas relevantes del medio a ser utilizado. Previsión de alternativa en caso de falla mecánica. En pasajes aéreos, si el programa incluye tasas de embarque y traslado aeropuerto-hotel-aeropuerto.

d. Alojamiento: forma, ubicación, categoría del hotel (turista, primera, lujo) y características tales como tipo de pensión (media, completa, desayuno). Debe especificarse si el valor de alojamiento es sobre la base de habitación individual, doble, triple u otro.

e. La prestación de otros servicios relacionados, tales como tours, excursiones y visitas, las incluidas y las optativas.

f. Precio del tour y forma de pago. Información sobre el costo del programa y condiciones de financiamiento. Si el pago es a plazo, información sobre la tasa de interés aplicable al saldo de precio. Si se aplica interés, no aceptar multas por atrasos en los pagos.

g. Inclusión de cláusula en que la agencia de viaje se responsabiliza por los servicios incluidos en el programa del operador y detalle sobre la forma y tiempo en que podrán operar las cancelaciones individuales, si se producen.

h. Información General sobre pasaportes y visados y formalidades sanitarias.

i. Seguros comprometidos.

j. Restricciones relevantes, tales como número mínimo de participantes, fechas entre las que es válido el programa, etc.

k. Becas comprometidas por número de alumnos/as, tanto para alumnos/as como para profesores/as o apoderados/as acompañantes.

l. Datos personales del/a guía, de los/as conductores/as (clase de licencia, horas deservicio, etc.) y de los/as acompañantes, con descripción de sus responsabilidades y funciones

m. Datos del/a organizadora: nombre y dirección de sus representantes legales.

n. Cualquier otra información necesaria sobre las características del viaje

La información proporcionada de acuerdo con las especificaciones precedentes obliga al/la Organizador/a, originando su responsabilidad en caso de incumplimiento de las condiciones ofrecidas, salvo que los cambios hayan sido conocidos y aceptados expresamente por los padres, madres y apoderados/as, y que dicha aceptación conste en el contrato o en un anexo escrito.

2. Derecho y deber de formalizar las condiciones del viaje de estudios en uno o más contratos.

En estos contratos, que deben ser escritos, deben figurar claramente los derechos y obligaciones que asumen por una parte los padres, madres y apoderados/as y por otra, el/la proveedora de los servicios correspondientes. Los contratos deben incorporar todas las cláusulas y aspectos convenidos anticipadamente. Una copia debe quedar en poder de cada parte.

El contrato deberá contener todas las menciones señaladas en las características relevantes, y, además, todas aquellas condiciones especiales solicitadas por los Padres, Madres y Apoderados/as y aceptadas por el/la organizador/a.

Recuerde siempre confirmar la información recibida, especialmente los datos, dirección y teléfono de los/as organizadores/as y de sus representantes legales.

Asegúrese de que los términos del contrato estén redactados a su entera satisfacción antes de firmar.

Información Previa al Viaje

Asegúrese de obtener datos y teléfonos del/a organizador/a o Agencia de Viajes, o de otro organismo local de auxilio o de otro teléfono que permita contactar a la Agencia. También requiera información que permita contactar a los/as menores en Chile o en el extranjero, ya sea con ellos/as directamente o con sus responsables.

3. Derecho a que se cumplan las condiciones publicitadas

La publicidad que se haga en cualquiera de los servicios o productos asociados a la gira de estudios obliga al proveedor que la hace. En estos casos le asiste el derecho a los padres, madres y apoderados/as de hacer cumplir las condiciones destacadas en la publicidad por el proveedor.

4. Derecho a supervisar el cumplimiento de condiciones de transporte

Los padres, madres y apoderados/as tienen el derecho y el deber de vigilar el cumplimiento de las obligaciones y de las condiciones en que se prestan los servicios contratados, especialmente los de transportes, en el marco de las disposiciones del Ministerio de Transporte.

Preocúpese de contar con información clara respecto a las confirmaciones de vuelo y reservas, y acerca de a quien acudir en caso de cambios de vuelo o cancelaciones.

Respecto al transporte terrestre, según las recomendaciones entregadas por dicho Ministerio, los padres y madres al contratar un bus o minibus deben tener en cuenta lo siguiente:

1. Establecer en el contrato escrito quien es el/la responsable de la conducción y cómo se asumen eventuales problemas.

2. Exigir que el/la conductora tenga licencia profesional y que el bus posea revisión técnica, permiso de circulación y seguro obligatorio al día.

3. Revisar estado de neumáticos, luces y parabrisas. Si el viaje dura más de cinco horas el bus debe contar con dos conductores/as.

4. El vehículo debe tener un certificado de "servicio especial" visado por la Secretaría Regional Ministerial (Seremi) de Transportes, que puede ser exigido por carabineros/as.

5. Si los padres o madres contratan un bus para salir fuera del país, éste no puede tener más de 15 años de antigüedad y debe contar con un seguro internacional que será requerido en la aduana.

En este sentido, pueden acercarse al Departamento de Fiscalización de la Subsecretaría de Transportes para conocer en detalle las obligaciones y deberes que pesan sobre las empresas de transporte de pasajeros. Ello a fin de prevenir incumplimientos que pueden derivar en menoscabos para los alumnos/as.

5. Derecho a denunciar a SERNAC o a los Juzgados de Policía Local competentes la mala calidad de los servicios contratados.

Ante cualquier dificultad, puede usted dirigirse directamente al/la organizador/a o proveedor/a responsable, solicitándole la solución del problema.

Si esta gestión no produce resultados satisfactorios, los padres, madres y apoderados/as tienen el derecho de recurrir ante el SERNAC, el que iniciará la mediación correspondiente para obtener una solución satisfactoria para ambas partes.

Si la gestión de acercamiento tampoco tiene éxito, o si prefiere, directamente, sin necesidad de recurrir al SERNAC, puede denunciar el incumplimiento o infracción ante el/la Juez/a de Policía Local competente.

Pueden ser denunciados tanto los incumplimientos totales como los cumplimientos tardíos o parciales, en la medida en que estos constituyan una infracción a la Ley sobre protección a los derechos de los/as consumidores/as. En estos casos le asiste el derecho a indemnización.

6. Derecho y deber de velar por el cumplimiento de las condiciones ofrecidas y contratadas.

Recuerde que por cada derecho hay un deber correlativo, y que en general el cumplimiento de las condiciones ofrecidas, de la seguridad en el viaje y la satisfacción respecto de las expectativas que genera una gira de estudios depende en gran medida de la preocupación y cercanía de los padres, madres y apoderados/as.

Segunda parte: Paseos de Curso (Paseos pedagógicos)

Se entenderá por paseos escolares o paseos pedagógicos toda aquella actividad que los cursos, de los distintos niveles, realizan al término del año académico o al finalizar el período académico (receso de invierno), dentro o fuera de su ciudad de origen, con una duración de un día sin pernoctar. Son financiados por los Centros de Padres o Sub Centros de Padres y Apoderados.

Para que la actividad tenga el reconocimiento como tal solo se requiere que hayan sido aprobados y visados mediante documento escrito por la dirección del establecimiento, considerando que este tipo de actividad es un complemento a la educación formal del estudiante.

El reconocimiento permite que los estudiantes sean cubiertos por el Seguro Escolar.

1. La actividad debe ser planificada con tiempo y en esta deben considerarse todos los factores de riesgos a la cual pueden verse expuestos los estudiantes.

2. Los padres y apoderados deben autorizar por escrito la asistencia de sus estudiantes al paseo, debiendo para ello informarse previamente de los detalles de la actividad.

3. Al paseo debe asistir el profesor jefe, además de padres y apoderados. Se recomienda por 10 estudiantes un adulto.

4. Al momento de seleccionar el lugar de visita, este debe contar con las condiciones mínimas de seguridad:

· la piscina debe contar con personal de salvavidas (se sugiere contratar recintos con experiencia en el tema)

· en las visitas a riberas de lagos o ríos, se debe acampar en lugares permitidos y que las zonas de baño tengan las condiciones de seguridad que se requieran.

· El baño de los estudiantes en las piscinas, lagos o ríos debe contar con la supervisión de los adultos y deje ejecutarse de manera colectiva.

· En las visitas a bosques y montañas, este debe ser por senderos habilitados, elegir ciertas rutas que no supongan riesgo adicional. 

5. Cuando el paseo planificado requiera de vehículo de transporte, se debe considerar lo siguiente:

· contratar un bus o minibus de empresa con experiencia en este tipo de servicio.

· Los buses privados deben tramitar un certificado especial para escolares, que debe estar vigente y los de servicio público urbano o interurbano deben pedir un permiso específico para cada viaje que realicen.

· Para viajes fuera de la ciudad no es recomendable que los estudiantes se trasladen en furgones escolares, ya que no están acondicionados para este tipo de servicios.

· Debe suscribirse un contrato de servicios entre los padres y apoderados y la empresa de transporte, porque a través de este documento se consignan los elementos para que estos viajen se realicen en forma segura.

· Si el viaje dura más de cinco horas deben contratarse dos choferes.

· El vehículo debe tener un certificado de “servicio especial” visado por el SEREMI de Transportes que puede ser fiscalizado por Carabineros.

· En lo posible se sugiere que el bus cuente con cinturones de seguridad en cada asiento, es obligatorio en los buses modelo 2007 en adelante.

· Se debe instruir a los pasajeros al inicio del viaje del uso del cinturón de seguridad.  

· Se debe exigir que el vehículo tenga la revisión técnica al día, permiso de circulación y seguro obligatorio.

· El Ministerio de Transportes a través del Programa de Fiscalización ofrece  Unidades de Control Preventivo para padres y apoderados que lo soliciten, con el propósito de chequear las condiciones mecánicas de los vehículos que contraten.

6. En el caso que el paseo considere entregar alimentación a los estudiantes, se debe tener presente:

· Que la alimentación sea en base a alimentos fríos, frescos y refrigerados (cooler portátil). Los alimentos calientes pueden provocar algún accidente.

· No utilizar alimentos que tengan fácil descomposición (mayonesa, cremas, etc.)

· Velar porque el alimento sea entregado en lugares aptos para esto (mesas, mesones) por razones de salubridad. 

7. Es importante antes de iniciar el paseo que se converse con los estudiantes respecto a  la necesidad de tomar medidas de seguridad y evitar situaciones de riesgo para que nadie sufra accidentes.

8. Finalmente, es conveniente averiguar con anticipación los teléfonos de los servicios de urgencia más cercanos al lugar de la actividad.

Tercera parte: Actividades Extraescolares 

Se entenderá por actividades extraescolares al conjunto de acciones educativo-recreativas de tiempo libre escolar originados de la práctica orientada y organizada de actividades deportivas, artísticas, científico – tecnológicas, cívico – sociales y en general de todas aquellas que, en función de fines y objetivos de la educación nacional, contribuyan al desarrollo de la persona, mediante un proceso de creación y recreación permanente (Decreto 290). Estas actividades podrán ejecutarse:

· dentro o fuera del recinto educativo (plazas, gimnasios, estadios, teatros, museos, etc.)

· en horario dentro o fuera de la jornada escolar 

· en vacaciones de verano, días festivos o receso de invierno

1. Para el reconocimiento de una actividad extraescolar se requiere que la dirección del establecimiento certifique, mediante documento escrito, que este tipo de actividad esté dentro de la planificación y diseño de la enseñanza del profesor, autorizada por la UTP del establecimiento y que son de complemento de la educación formal del estudiante. 

2. El reconocimiento permite que los estudiantes estén cubiertos por el Seguro Escolar (Decreto  Supremo 313).

TOMAMOS CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO, ASUMIENDO LAS RESPONSABILIDADES QUE EN ELLOS SE EXPRESAN.

NOMBRE DEL APODERADO 
:

C. I. Nº 


:

FIRMA DEL APODERADO
: _____________________________________

NOMBRE DEL ALUMNO
:

C. I. Nº


: 

FIRMA DEL ALUMNO

: ______________________________________
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