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1. INTRODUCCION 

El Plan Integral de Seguridad Escolar (P.I.S.E.) constituye una metodología de trabajo permanente, 

destinada a cada unidad educativa del país, mediante la cual se logra una planificación eficiente y eficaz 

de seguridad para la comunidad escolar en su conjunto, adaptable a las particulares realidades de riesgos 

y de recursos de este establecimiento educacional y un aporte sustantivo a la formación de una cultura 

preventiva, mediante el desarrollo proactivo de actitudes y conductas de protección y seguridad. 

 
2. OBJETIVO 

Establecer una organización interna dentro del establecimiento que permita coordinar acciones tendientes 

a preservar la integridad de las personas (Estudiantes, Docentes, Personal, Padres y Apoderados) y 

materiales en las instalaciones del Colegio La Mision de Calera de Tango. 

 
3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN 

Todo el personal del Colegio La Mision de Calera de Tango, Profesores, Personal Administrativo, de 

Servicios y la totalidad de su Alumnado, incluyendo, además, a todos los que se encuentren en sus 

instalaciones (apoderados y visitas). 

En relación con la ejercitación del Plan, se recomienda al menos sea ejercitado una vez cada seis meses 

de acuerdo con cada amenaza (Sismo, Incendios, Asaltos, Amenaza de Bomba, etc.). 

 
4. MARCO CONCEPTUAL 

 
A) EMERGENCIA 

Con el propósito de unificar criterios, se entenderá como “Emergencia” la interrupción parcial o total de las 

actividades educativas, administrativas o de servicios a consecuencias de la manifestación repentina e 

inesperada de siniestros como, Incendios, Movimientos Sísmicos, Asaltos, Amenazas de Bombas u otros. 

 

B) EVACUACIÓN 

Entenderemos como “Evacuación” el abandono de sus puestos de estudio o trabajo, saliendo 

ordenadamente por las Vías de Evacuación o Escapes autorizadas, desde un área de peligro hacia una zona 

de mayor seguridad. 

Se distinguen 2 tipos, 1° Evacuación Parcial, 2° Evacuación General Interior, 3° Evacuación General 

Mayor 
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Evacuación Parcial: Es aquella que se ejecuta mediante la evacuación de un Sector especifico hacia la 

Zona de Seguridad asignada a dicho Sector.  

Evacuación General Interior: Es aquella que se ejecuta y que involucra todas las instalaciones y 

dependencias del Colegio, hacia las Zonas de Seguridad de cada Sector en dirección a Cancha de Futbol 

del Estadio del Colegio. 

Evacuación General Mayor: Es aquella que se ejecuta y que involucra todas las instalaciones y 

dependencias del Colegio, desde las Zonas de Seguridad de cada Sector en dirección a Cancha de Futbol 

del Estadio del Colegio. 

C) ALARMA 

Aviso o señal preestablecida para seguir instrucciones específicas ante la presencia real o inminente de 

un fenómeno adverso. (Pueden ser timbres, campanas, alta voz, etc.). 

D) PLAN 

Es el ordenamiento de acciones y elementos materiales, que permiten lograr un objetivo específico. 

 
E) SIMULACRO 

Ejercicio práctico en terreno, que implica movimiento de personas y recursos, en el cual los participantes 

se acercan lo más posible a un escenario de emergencia real. Permite probar la planificación. 

F) CENTRO DE MANDO 

Es un grupo de tres personas encargadas de dirigir las acciones durante la Emergencia y lo constituyen: 

el Coordinador General de la Emergencia, Sr. Encargado General de Convivencia Escolar, más el 

Administrador General, como sus reemplazantes, en ese orden de prioridad. 

G) MONITOR DE SEGURIDAD 

Profesoras/es que se encuentren en la(s) Sala de Clases al momento de la Emergencia. Tendrán la 

responsabilidad de guiar a los estudiantes hacia las Zonas de Seguridad de Emergencia. 

H) LIDER DE ZONA 

Personas encargadas de controlar su área designada y guiar a los Monitores de Seguridad de hacia las 

Zonas de Seguridad en caso de una Emergencia, como sus reemplazantes, en ese orden de prioridad. 

I) GRUPOS DE APOYO 

Son personas de la organización que no pertenecen al Cuerpo Docente, en el que se consideran: 
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Enfermeras, Portero, Recepcionista, Encargado de Mantención, Encargado de Multimedios y otras 

personas que designe la Administración, que apoyarán las acciones de comunicación y seguridad del 

establecimiento o aquellas inherentes a su propia actividad diaria. 

 

5. ORGANIGRAMA 

ORGANIZACIÓN PARA LA EMERGENCIA 

Jefe Gral. de Emergencia. 
RESPONSABLE APOYA y/o REEMPLAZA 

ROBERTO MERCADO CAROLINA JARA 

Líderes de Zona 
RESPONSABLE APOYA y/o REEMPLAZA ZONA 
CLAUDIA ROBLEDO   Encargado de Zona de Evacuación 1 y 2 

XIMENA BUSTAMANTE   Encargado de Zona de Evacuación 3, 4 y 5 

CRISTIAN MUÑOZ   Encargado de Zona de Evacuación 6A, 6B y 7 

EILYN RIQUELME (O SU 
REEMPLAZO) 

  Encargado de Zona de Evacuación 8 

  Barrido Recepción + Oficinas de Entrevista 

ALICIA CASTRO   Encargado de Zona de Evacuación 9A y 9B 

TAMARA URZÚA Barrido salas pre escolar + Baño y oficinas Dir. 
1er CICLO 

VERONICA LEON   Encargado de Zona de Evacuación 10 

MARIA LUZ GALLEGUILLOS Barrido Recepción Prebasica + Tesoreria 

KATALINA VELIZ  MARCO PLAZA Barrido TORRE + OFICINAS LADO TORRE + 
CAPILLA 

JOHONY MORAN MARCO PLAZA Barrido INTERIOR GIMNASIO + CAMARINES 
EXTERIORES + BAÑOS GIMNASIO 

MARIA PAZ 
GALLEGUILLOS 

PATRICIO SALDIAS Barrido 2DO PISO ZONA 1 y ZONA 2 (sube por 
escala gimnasio y baja por escala central) 

CARLOS CAMPOS MANUEL ARAVENA Barrido 2DO PISO ZONA 3,4 y 5 (sube por escala 
central y baja por ultima escala Norte ) 
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FRANCISCA ARIAS LORETO REYES Barrido 1ER PISO ZONA 3, 4 y 5 

FRANCISCO MELO PAULA BEHRENS Barrido 2DO PISO EX CASINO ZONA 6B 

FERNANDO AHUMADA  ARIEL SALAS Barrido MULTICANCHAS + KIOSKO ZONA 7 

SUSANA CID MACARENA RODRIGUEZ Barrido 1ER PISO EX CASINO ZONA 6A 

CONSTANZA MORENO DANIEL URIBE Barrido CASINO ZONA 7 

CAROLINA FARIAS BRENDA SANCHEZ Barrido OFICINAS DIR. ACADEMICA + RECTORIA 

ENFERMERA PAULA BEHRENS Barrido ENFERMERIA 



Monitores   Profesores en Sala 
 
 

6. RESPONSABILIDADES 

DIRECCION 

Para posibilitar el cumplimiento del objetivo es necesario que la Dirección adopte todas las medidas 
conducentes a lograr la flexibilidad y expedición en los siguientes imperativos respecto del Colegio. 

A) Estar preparados para enfrentar Emergencias como: 

 Incendios 
 Movimientos Sísmicos 
 Asaltos 
 Amenaza de Bombas 

B) Restablecer la normalidad en el menor tiempo posible, de las actividades interrumpidas o 
instalaciones dañadas. 

C) Facilitar la práctica de procedimientos y deberes de carácter general y específicos, conforme al 
puesto que cada funcionario tenga, dentro de una organización especial para este tipo de eventos. 

D) Facilitar la difusión del presente Plan de Emergencia a todo el personal del Colegio. 

F) Dar cumplimiento en forma coordinada a todos los procedimientos que conduzcan al control 
preventivo de las condiciones inseguras, haciendo buen uso de los recursos que se disponen, 
preocupándose que se verifique y mantenga en la mejor forma las instalaciones, elementos de 
protección contra incendios y medio ambiente donde se desarrollan las actividades del colegio. 

COORDINADOR GENERAL 

Será una persona responsable del Centro de Mando, quien tomará las acciones de coordinación de la 
Emergencia. 
En orden jerárquico será en primera instancia el Encargado General de Convivencia Escolar del 
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establecimiento, y el cual podrá ser reemplazado en caso de ausencia por el Administrador General y 
posteriormente por el Presidente del Comité Paritario. 

 
A) Deberá estar siempre ubicable. En su ausencia lo suplirán en orden de precedencia los 

reemplazantes. 

B) Al escuchar la alarma o ser notificado, asumirá en el Centro de Control ubicado a un costado 
de Administración. 

C) Desde ese lugar, dirigirá las acciones, salvo que las condiciones imperantes aconsejen su 
permanencia en otro lugar. 

D) Evaluará la Emergencia en función de las informaciones dadas por los Líderes de Zona y 
Monitores de Seguridad. Para ello utilizará Formulario Check -List de Anexo N° 5. 

E) Mantendrá informado a la Dirección del Colegio. 

F) Velará por la actualización del presente Plan. 

G) Velará por que todo el personal que se integra al Colegio La Misión de Calera de Tango conozca 
las instrucciones del presente plan. 

H) Coordinará las prácticas y Simulacros de Evacuación. 

LIDER DE ZONA 

En caso de una emergencia es la autoridad máxima y el responsable del control de ésta dentro del 
área asignada a su cargo, también tomará la decisión de evacuar el área, este cargo será definido 
por el Coordinador General de la Emergencia. Nómina designados en Página N° 6. 

A)  Informar al Coordinador de Emergencias si existen heridos y/o lesionados para solicitar el 
apoyo de la atención médica necesaria (paramédicos, ambulancias, etc.). 

B) Después de cualquier Evacuación, deberá verificar que todo el personal haya salido del área 
siniestrada. 

C) Transmitirá información del Centro de Mando, respecto de acciones a tomar. 

D) Brindar apoyo a los Monitores Profesores(as) en la evacuación de los estudiantes y 
trabajadores en su sector. 

E) Fomentar en el personal y estudiantado una actitud responsable frente al Plan de 
Emergencias, de tal forma que nadie tenga dudas, referente al presente procedimiento. 

F) Asistir a cursos de capacitación y promocionar el presente Plan entre sus dirigidos 
mediante charlas y ejercicios parciales previamente coordinados con la máxima autoridad 
de la instalación y/o Coordinador General de Emergencia. 

G) Participar como evaluador de las prácticas o entrenamientos de Emergencias que se 
realicen en el edificio y/o instalaciones, con el fin de detectar las debilidades y corregirlas, 
con el apoyo del Centro de Mando. Para ello utilizará Formulario Check - List de Anexo 
N° 5. 

MONITOR DE SEGURIDAD (PROFESORES) 

Son profesoras/es que tendrán la responsabilidad de guiar a los estudiantes de cada sala de 
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clases en que se encuentren trabajando, en caso de producirse una Emergencia, preocupándose 
de la correcta evacuación hacia la Zona de Seguridad asignada. 

 Al oír la Alarma se preparará para evacuar, conduciendo a los estudiantes y visitantes que 
se encuentran en su sector, guiándolos por las Vías de Evacuación autorizadas hasta la 
Zona de Seguridad de su sector. 

 Tranquilizará y actuará con firmeza. 

 Deben estar atentos a los casos en donde existan estudiantes con problemas físicos y que 
le impidan evacuar normalmente. 

 Impedirán el regreso de alumnos y/o personal a la zona evacuada. 

 Verificará que no queden rezagados. 

 Pasará lista con apoyo de Libro de Clases u otro medio de control a los estudiantes 
evacuados de su área cuando estén en la Zona de Seguridad asignada. 

GRUPOS DE APOYO 

Son personas de la organización que no pertenecen al cuerpo docente, y que apoyarán las 
acciones de comunicación y seguridad del establecimiento, poniéndose a disposición del 
Coordinador de Emergencia. 

Dependiendo del tipo de Emergencia deberá: 

 Activar las señales de alarmas. 

 Comunicarse, cuando lo indique el Jefe de Emergencia, con entidades externas para 
pedir apoyo. 

 Manipular los servicios básicos del establecimiento realizando cortes de suministro de 
gas, agua, electricidad, poner en servicio generación eléctrica cuando proceda, etc. 

 Despejar vías de acceso y salida del recinto, en caso de una inminente evacuación. 

 Colaborar en proceso de Evacuación. Disponer elementos de señalización provisorios en 
lugares que lo requieran. 

RESTO DEL PERSONAL 

 Conocerá el Plan de Emergencia y Evacuación, lo leerán periódicamente a fin de conocer 
su participación en él, colaborar y facilitar la labor de los encargados de conducir la 
Evacuación. 
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7. ORGANIZACIÓN DE LA EMERGENCIA 

El “Centro de Mando”, tendrá como misión la coordinación de medidas preventivas en tiempos 

normales, de acciones inmediatas durante la emergencia y verificación y evaluación de daños 

después de ella. 

El Centro de Mando, se preocupará de: 

A) Regularmente: 

 Efectuará inspecciones de seguridad periódicas a las diferentes áreas del Colegio. 

 Detectará, estudiará y tomará las medidas que correspondan para solucionar detalles 

menores que contravengan las condiciones las condiciones seguras que deben existir. 

Para la ejecución de trabajos de envergadura, se deberá priorizar y proponerlos a la 

Dirección del Colegio. 

 Planificará y ejecutará la realización de Simulacros de Emergencia, con el objeto de 

preparar al personal. 

B) Durante la Emergencia. 

 Se constituirá a la brevedad en la Oficina de Servicios Generales, ubicada a un costado del 

acceso principal del Colegio. 

 Ante la presencia de un amago de incendio, concurrirá al lugar para evaluar la situación. 

 Informará a la Dirección respecto de la situación actualizada de los funcionarios del 

Colegio, alumnado e instalaciones. 

 Tomará acciones de control de daños, movilizando la Brigada de Apoyo y/o solicitará ayuda 

externa, a fin de contrarrestar los efectos de la emergencia. (En caso de ayuda externa, 

considerar listado del Anexo 1). 

C) Después de la Emergencia 

 Informará los daños totales experimentados y condición de funcionamiento restantes a la 

Rectoría del Colegio. 

 Efectuará una evaluación del evento experimentado, con el fin de separar y corregir las 

condiciones inseguras que provocaron el acontecimiento no deseado. 



11 

 

8. SISTEMA DE ALARMA 

El tipo de alarma en caso de Emergencia corresponde a una sirena que su ubicación se encuentra 

repartido por todo el colegio y el accionamiento se realiza desde la oficina de Servicios 

Generales y desde la oficina de Administración, bajo la orden del Centro de Mando. 

Esta Sirena emitirá sonido que indicarán las distintas etapas de la Emergencia de acuerdo con el 

siguiente desarrollo: 

 
► 1er Sonido continuo de Sirena, indica la señal y orden de Evacuación. 
► Pausa sin tiempo. 

 
► 2do Sonido de Sirena, comunica la señal para regresar a salas u 

oficinas. 

En el caso de corte energía eléctrica, se cuenta con un grupo electrógeno. 

 

9. ZONAS DE SEGURIDAD Y VIAS DE EVACUACION 

Estas se encuentran absolutamente definidas en diferentes puntos de las instalaciones del 

Colegio y se denotan por un letrero en color de fondo verde y letras blancas, ubicados a la altura 

de los ojos de la mayoría de la Comunidad Escolar. 

Al interior de las instalaciones del Colegio, se han determinado las siguientes Zonas de 

Seguridad, para las áreas que se indican: (Anexo 7). 

 
 

 
Zona de Seguridad General Interior.

En caso de ser necesario una 

Evacuación General y Total del 

Colegio hacia el exterior de la zona 

edificada, se ha definido como Zona de 

Seguridad General, la Cancha Central 

de Futbol, ubicada en la zona Norte 

del Colegio. 

  

ZONA UBICACIÓN

2 FRENTE A SALAS 3° 

4 FRENTE A JUEGO “PIRÁMIDE”

5 FRENTE A PRIMEROS Y SEGUNDOS BÁSICOS

8 FRENTE A ENTRADA PRINCIPAL

9A-9B PATIO PRE ESCOLAR

10 FRENTE A ENTRADA PRE - ESCOLAR

1 FRENTE AL GIMNASIO

3 FRENTE A QUINTOS Y SEXTOS BÁSICOS

6A FRENTE A BAÑOS BÁSICA

6B FRENTE A ADMINISTRACION

7 PARQUE FRENTE A CASINO
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10. METODOLOGIA RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS 
 

10.1 PROCEDIMIENTO Y GUÍA DE ACCIÓN A SEGUIR EN CASO DE INCENDIO. 

COORDINADOR DE LA EMERGENCIA 

Al sonar la alarma producto de un Amago de Incendio, proceda como sigue. 

 Ordene desactivar la alarma. Disponga estado de alerta y evalúe la situación de Emergencia. 
 Requiera información a través del Jefe de Área afectada. 
 Ordene a la Brigada de Apoyo el combate del fuego con Extintores y el cierre de ventanales, 

además, el rescate de documentación y equipos, si fuera posible. 

 Si el siniestro esta declarado, disponga que se corten los suministros de electricidad y gas. 
 Disponga que los Líderes del área amagada, evacúen a los alumnos y personal por una ruta alejada 

del fuego, hacia la “Zona de Seguridad” autorizada que corresponda. 

 En lo posible, siempre lleve consigo un intercomunicador o un teléfono celular. 
 En caso de que no sea posible controlar el fuego con medios propios, ordene a la Recepcionista 

solicitar apoyo de Bomberos, Carabineros y/o Ambulancias, si fuere necesario. Instruir a los 
Porteros para que tengan expeditos los accesos al Colegio, a fin de permitir el ingreso de ayuda, 
externa y/o salida de heridos o personas. 

 Controle que cada Líder de Zona esté evacuando completamente los estudiantes y personal de su 
área. 

 Exija que el Líder de Zona, se cerciore que no queda ninguna persona en las áreas afectadas. 
 Instruya a los Porteros para que se impida el acceso de particulares ajenos al Colegio. 
 Recuerde al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del 

siniestro, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 
 Una vez finalizado el estado de Emergencia, evalúe condiciones resultantes con los componentes 

del “Centro de Mando” e informe sus novedades y conclusiones a la Dirección del Colegio. 

 
LIDERES DE ZONA 

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

 
 En caso de encontrarse fuera de su área de responsabilidad, utilice el camino más corto y seguro, 

para regresar a su sector. Actuará conforme a este Procedimiento. 
 Disponga estado de alerta y evalúe la situación de Emergencia. Requiera información a través de 

los Monitores de su área. 
 Cuando corresponda, instruya a la Brigada de Apoyo el combate del fuego con Extintores y el cierre 

de ventanales, además disponga el rescate de documentación y equipos, si fuera posible. 
 Disponga que los Monitores del área amagada, evacúen a los estudiantes y personal por una ruta 

alejada del fuego, hacia la “Zona de Seguridad” autorizada en coordinación con el Coordinador 
General de la Emergencia. 

 Controle y compruebe que cada Monitor de Seguridad, esté evacuando completamente a los 
alumnos de su área. 
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 Cerciórese que no quede personal en las áreas de trabajo afectadas. 

 Instruya para que no se reingrese a las salas ni lugares de trabajo, hasta que el Coordinador 
General de la Emergencia lo autorice. 

  Recuerde al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del 
siniestro, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 Una vez finalizado el estado de Emergencia, junto al Coordinador General, evalúe las 
condiciones resultantes. 

 
MONITOR DE SEGURIDAD 

 
Al ser informado de un Amago de Incendio en su área de trabajo, proceda como sigue: 

 
 En caso de encontrarse fuera de su área de responsabilidad, utilice el camino más corto y 

seguro, para regresar a su sala. Actuará conforme a este Procedimiento. 
 Instruya a una persona dar la alarma (o hágalo usted mismo) y evacúe el personal del área 

amagada. 
 Informe al Líder de Zona para que se combata el fuego con los Extintores y ordene evacuar. 
 Cuando el amago de incendio sea en otro sector, aleje al personal de ventanas y bodegas. 
 Ordene la interrupción de actividades y disponga el estado de alerta a los alumnos (estado de alerta 

implica, guardar pertenencias y documentación, apagar computadoras, cerrar ventanas, no usar 
teléfonos, citófonos, interrumpir los trabajos en el Laboratorio, cortar el paso de gas, etc.) y espere 
instrucciones del Coordinador de la Emergencia. 

 Cuando se ordene la evacuación, reúna a los alumnos, verificando la presencia de todas las 
personas que se encuentran en el área, (incluyendo apoderados o visitas) e inicie la evacuación por 
la ruta autorizada. 

 Para salir, abandone la sala ordenadamente (sin correr) y en silencio, haga circular por el costado 
derecho y que no se lleve objetos en la boca o manos, en las escaleras se deberán utilizar los 
pasamanos y evite que salgan a la vía pública, si no se ha autorizado. 

 Luego traslade al personal a la “Zona de Seguridad” correspondiente a su sector, u otra que se 
designe en el momento. 

 Recuerde al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del 
siniestro, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 
BRIGADA DE APOYO 

Al informarse sobre un amago de incendio, proceda de acuerdo con las siguientes instrucciones: 

 Equiparse con sus elementos de protección personal y colocarse a disposición del Coordinador 
General de la Emergencia con la mayor brevedad posible. 

 En sus desplazamientos, no corra; circule ordenadamente y en silencio, camine por el costado 
derecho, no lleve objetos en la boca o manos y en las escaleras deberán utilizar los pasamanos. 

 Para utilizar los Extintores, recuerde que debe seguir los siguientes pasos: 
1. Sostenerlo verticalmente y tirar el seguro del anillo. 
2. Apretar la palanca o percutor 
3. Dirigir el chorro a la base del fuego 
4. Aplicar en forma de abanico 
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 En caso de utilizar Extintores, se recomienda atacar un fuego desde dos flancos distintos a la vez, 

manteniendo siempre la puerta de salida a sus espaldas. 

Se recuerda que los Extintores existentes son de Polvo Químico Seco (PQS) Multipropósito, para fuegos clase 
A (maderas, papeles, telas, plásticos, etc.), clase B (líquidos y gases inflamables), clase C (fuego en equipos 
energizados eléctricamente) y de Dióxido de Carbono (CO2 para fuegos clase B y especialmente para clase C). 

 Para atacar fuegos en los Laboratorios, computadoras, fotocopiadoras, escáner, impresoras, planta 
telefónica y otros similares, se recomienda usar Dióxido de Carbono (CO2), por ser un agente 
extintor limpio, que no deja residuos a diferencia del Polvo Químico Seco. 

 En caso de tener que rescatar documentación y/o equipos importantes, se sugiere utilizar los 
portamaletas de vehículos de funcionarios del Colegio y encargar su custodia a personal de Portería 
o Auxiliares. 

 En caso de tener que trasladar heridos, coordine las acciones con las Enfermeras del Colegio. 
 Recuerde que solo la Rectoría está facultada para emitir información oficial del siniestro, a los 

medios de comunicación (si estos se presentaran). 
 

RECEPCIONISTA/PERSONAL DE PORTERIAS 

Al comprobarse un Amago de Incendio en el Colegio, actúe en coordinación con el Jefe de la 
Emergencia y proceda como sigue: 

 Al recibir información del Coordinador General de la Emergencia, llame a la Compañía de 
Bomberos más cercana (Listado de Teléfonos de Emergencia, Anexo 1). 

 Informe a Bomberos el número de teléfono del cual llama para permitir se confirme la denuncia y 
dar el nombre y sentido de tránsito de las calles más importantes que permitan llegar rápidamente 
al Colegio (Considere el Plano de Anexo 7.7). 

 Intégrese al Plan de Evacuación. 
 En lo posible lleve consigo un teléfono celular en forma permanente. 
 Mantenga contacto con el Coordinador General de la Emergencia y solicite ayuda externa a 

Carabineros de Chile, Ambulancias u otras acciones, cuando el Coordinador de la Emergencia lo 
indique. 

 Será su responsabilidad contar y mantener actualizado un listado con los números telefónicos 
necesarios para casos de Emergencias. Además, los números telefónicos del personal del Colegio, 
en forma permanente. 

 Prepárese para para facilitar la salida del personal y para recibir ayuda externa. 

 Mantenga constantemente despejado el frontis y accesos al Colegio (evitar que se estacionen y 
permanezcan vehículos). 

 Al llegar Bomberos, indicar el lugar del amago y contactarlo con el Coordinador de la Emergencia. 
 Impida el ingreso de particulares y extraños al interior del Establecimiento Educacional. 
 Recuerde que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del siniestro, a los 

medios de comunicación (si estos se presentaran). 
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10.2 PROCEDIMIENTO Y GUÍA DE ACCIÓN A SEGUIR EN CASO DE MOVIMIENTO 

SÍSMICO. 

COORDINADOR GENERAL DE LA EMERGENCIA 

Al iniciarse un movimiento sísmico, proceda como sigue: 
 

 Verifique que los Líderes y Monitores de Seguridad se encuentren en sus puestos, controlando a 
Alumnas/os y Personal. 

 Instruya para que se permanezca en sus lugares, se abran completamente las puertas de las salas, 
se ubiquen bajo los escritorios, frente a muros estructurales, pilares o bajo dinteles de las puertas, 
se alejen de los ventanales y de objetos que puedan caer de altura, se interrumpan las actividades 
en los Laboratorios. 

 Evalúe la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamiento de muebles y roturas 
de ventanales. 

 Una vez que haya finalizado el sismo, instruya la emisión de la 1era Alerta de la Sirena, que 
ordena la evacuación a la “Zona de Seguridad” por rutas de emergencia señalizadas y seguras. 

 Instruir para que se mantenga la calma, no se corra ni se salga a la calle. 
 Recuerde que es común que después de un sismo, se produzcan fuertes réplicas. 
 Terminado el movimiento sísmico verifique y evalúe daños en compañía de los Lideres y Monitores 

de Seguridad. Al comprobar indicios de incendio o presencia de gas, no ingrese a las dependencias, 
instruya el no uso de fuego (fósforos, encendedores, cocinas, estufas, etc.), disponga interrumpir 
el suministro de gas, electricidad y solicite ayuda de Bomberos. 

 Una vez constatado estado de las instalaciones, de por finalizado el estado de Emergencia, 
indique emitir 2da Sonido de Sirena para regreso a salas y sitios de trabajo. 

  Evaluar las condiciones resultantes e informe sus novedades y conclusiones a la Rectoría del 
Colegio. 

 Recuerde que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del siniestro, a los 
medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 
LÍDERES DE ZONA 

 
Al iniciarse un movimiento sísmico, Actuará de acuerdo con este Procedimiento. 

 
 Instruya para que se permanezca en sus lugares, se abran las puertas de las salas, se ubiquen bajo 

los escritorios, frente a muros estructurales, pilares o bajo dinteles de las puertas, se alejen de los 
ventanales y de objetos que puedan caer de altura, se interrumpan las actividades en los 
Laboratorios. 

 Evalúe la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamiento de muebles y roturas 
de ventanales. 

 Una vez que haya finalizado el Sismo, este atento al Sonido de Sirena que indica orden de 
Evacuación a la “Zona de Seguridad” que corresponde a su Sector, por ruta de emergencia 
señalizada y segura. 

 Instruir para que se mantenga la calma, no se corra ni se salga a la calle. 
 Recuerde que es común que después de un Sismo, se produzcan fuertes réplicas. 
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 Terminado el movimiento sísmico verifique y evalúe daños en compañía de los otros Líderes. Al 
comprobar indicios de incendio o presencia de gas, no ingrese a las dependencias, instruya el no 
uso de fuego (fósforos, encendedores, cocinas, estufas, etc.), disponga interrumpir el suministro de 
gas, electricidad y solicite ayuda de Bomberos. 

 Una vez finalizado el Estado de Emergencia, este atento al 2do sonido de Sirena que indica 
retorno a salas y dependencias. Coordinará con Monitores retorno en forma ordenada, rehaciendo 
la ruta inicial. 

 Proceda a evaluar mediante Formulario de Anexo 5 las condiciones resultantes e informe sus 
novedades y conclusiones al Coordinador General. 

 Recuerde que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del siniestro, a los 
medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 
PROFESORES (MONITORES DE SEGURIDAD) 

 
Al iniciarse un movimiento sísmico, no importa su intensidad, procede de la siguiente forma: 

 Mantén la calma y permanece en la sala de clases, junto a los alumnos del curso. Asumirás el rol 
de Monitor de Seguridad de ese curso en particular.

 Procura que los alumnos se alejen de ventanales, repisas y lugares de almacenamiento en altura y 
permanezcan protegiendo su cabeza, junto a los escritorios.

 Instruye para que se permanezca en sus lugares, se abran las puertas de las salas, se interrumpan las 
actividades en los Laboratorios.

 Una vez que el sismo se detenga y en caso de que sea necesario evacuar la sala, sonará la alarma de 
aviso. Será el sonido de una sirena especialmente destinada para ser usada en estos eventos.

 

 1er Sonido de sirena. indica la señal de evacuación. Pausa sin tiempo. 

 2do Sonido de sirena, comunica la señal para regresar a clases. 

 

 Ayuda a los alumnos a formarse ante la puerta y en cuanto estén preparados, da la orden de salir.
  Preocúpate de mantener el silencio entre los alumnos, de calmarlos y de evitar las bromas y las risas.
  Instrúyelos a caminar por el centro del pasillo sin correr y a usar los pasamanos en las escaleras, 

siguiendo la señalética en verde distribuida en los pasillos. Ésta conducirá al grupo hacia las zonas de 
seguridad dispuestas para cada ciclo (cada sala tiene su Plano de evacuación hacia la Zona de 
Seguridad correspondiente).

 Evita que los alumnos caminen sobre vidrios rotos o cables eléctricos en el piso, y que no toquen 
objetos metálicos en contacto con ellos.

 En caso de los Profesores de alumnos pequeños, se debe mantenerlos en la Zona de Seguridad en 
círculos, manteniendo el liderazgo en el manejo de la situación.

 No reingreses a tu sala o lugar de trabajo hasta que se dé la orden. La instrucción de regreso a la sala 
será comunicada a todos los alumnos y profesores mediante el 2do Sonido de la sirena.
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En caso de Evacuación General del Colegio. (Por sismo u otro motivo). 

 
 Deberás informar a tu respectivo curso la medida y trasladarlos en forma ordenada a la Cancha (Z0). 

Asimismo, ser claro y enfático que ningún alumno podrá volver a la sala de clases por ningún 
motivo, tranquilizándolos que éstas permanecerán con llave para proteger sus pertenencias.

 Deberás permanecer en la zona de la cancha junto al curso y esperar ahí hasta que el Coordinador 
General de la Emergencia determine si se debe esperar allí hasta superar la Emergencia y si es 
posible de retornar a las Salas. Para ello se debe regresar en forma tranquila y ordenada.

 De no ser posible, los Alumnos deberán retirarse del Colegio, para ello el Coordinador General 
instruirá a Encargados de Seguridad que vaya avisando el retiro de cada niño, uno por uno.

 Recuerda que sólo la Rectoría del Colegio está facultada para emitir información oficial del siniestro 
a los medios de comunicación (si éstos se presentaran).

 La puerta de salida será para todos por la puerta de ingreso y salida de la cancha.


ALUMNOS 
 

Al iniciarse un movimiento sísmico, no importa su intensidad, procede de la siguiente forma: 
 

 Sigue atentamente las instrucciones del Profesor (Monitor). Mantén la calma y aléjate de 
ventanales y lugares de almacenamiento en altura. Agacharse y proteger su cabeza. Hasta 
6° básico ubicarse debajo de su escritorio y en los cursos superiores, protegerla con 
sus brazos. Siempre permanecer en silencio y tranquilo, sin gritar ni reír.

 Una vez que el sismo se detenga y en caso de que sea necesario evacuar la sala, sonará la 
1ere Alarma de aviso. Será el sonido de una sirena especialmente destinada para ser usada 
en estos eventos.

 1er Sonido de sirena, indica la señal de evacuación. Pausa sin tiempo. 
 2° Sonido de sirena, comunica la señal para regresar a clases.  

 Fórmate junto a tus compañeros ante la puerta.
 Una vez finalizado el Sismo, habrá un 1er Sonido de Sirena que indica la orden de 

Evacuación de la Sala.
 Tu Profesor dará la orden de salida. Camina por el centro del pasillo, sin correr y en 

silencio, siguiendo la señalética en verde distribuida en los pasillos. Ésta te conducirá 
hacia la Zona de Seguridad dispuesta para los alumnos de tu ciclo (el Plano de 
Evacuación con las Zonas de Seguridad está puesto en tu sala de clases).

 No lleves objetos en la boca o manos y utiliza los pasamanos en las escaleras.
 No camines donde haya vidrios rotos o cables eléctricos en el piso, ni toques objetos 

metálicos en contacto con ellos.
 No divulgues rumores. Infunde calma y confianza a quienes se encuentran alrededor, 

particularmente a los niños más pequeños.
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 No reingreses a tu sala o lugar de trabajo hasta que el Profesor lo disponga. La orden de 
regreso a la sala será comunicada a todos mediante el 2do sonido de la sirena.

 Recuerda que solo la Rectoría está facultada para emitir información oficial del siniestro a los 
medios de comunicación (si estos se presentaran).

 
ADMINISTRATIVOS Y FUNCIONARIOS 

Al iniciarse un movimiento sísmico, no importa su intensidad, procede de la siguiente forma: 
 Mantenga la calma y permanezca en su área de trabajo.
 Aléjese de ventanales y lugares de almacenamiento en altura.
 Una vez que el sismo se detenga y en caso de que sea necesario evacuar a las Zonas de 

seguridad, sonará la Alarma de aviso. Será el 1er Sonido de una Sirena especialmente 
destinada para ser usada en estos eventos, de acuerdo con lo siguiente pauta:

 1er Sonido de sirena. indica la señal de evacuación. Pausa sin tiempo. 

 2do Sonido de sirena, comunica la señal para regresar a clases. 

 No pierdas la calma, recuerda que para salir no debes correr, abandona la oficina 
ordenadamente y en silencio, circula por el centro del pasillo, no lleves objetos en la boca o 
manos, en las escaleras utiliza los pasamanos y evita salir a la vía pública si no se ha 
autorizado.

 No camines donde haya vidrios rotos o cables eléctricos en el piso ni toque objetos metálicos 
en contacto con ellos.

 No divulgues rumores. Infunde calma y confianza a quienes se encuentran alrededor, 
particularmente a los niños más pequeños.

 Prepárate para réplicas, es común que después de un sismo fuerte se produzcan.
 No reingreses a tu lugar de trabajo hasta que se dé la orden y suene nuevamente la sirena.
 Recuerda que sólo la Rectoría del Colegio está facultada para emitir información oficial del 

siniestro a los medios de comunicación (si éstos se presentaran).
 

En caso de Suspensión de Clases y Evacuación del Colegio. (Por sismo u otro motivo). 

 Deberás trasladarte a la cancha, apoyando a los Profesores a mantener la calma entre los 
alumnos. 

 No podrás volver a tu lugar de trabajo por ningún motivo. Los recintos permanecerán 
cerrados con llave para proteger tus pertenencias.

 Deberás permanecer en la zona de la cancha y esperar ahí hasta que el Coordinador General 
de la Emergencia determine si se debe esperar allí hasta superar la Emergencia y si es 
posible de retornar a las labores. Para ello se debe regresar en forma tranquila y ordenada. 

 
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PADRES Y APODERADOS. 

Estimados Padres y Apoderados: 
Ante las réplicas del terremoto, informamos que el Colegio La Misión cuenta con un Protocolo de 
Seguridad diseñado bajo las instrucciones de la Mutual de Seguridad. El documento determina 
las siguientes medidas: 

1- Frente a un sismo, no importa su intensidad, los alumnos deben mantenerse en su lugar, 
protegiendo su cabeza, lejos de ventanales y repisas. 

2- De ser necesario, se evacuará a los alumnos a las Zonas de Seguridad dispuestas para 
cada ciclo. Ello no sucederá durante el movimiento telúrico, sólo cuando éste finalice. Ante 
la señal de evacuación (sonido de sirena), los Profesores (Monitores de Seguridad) guiarán 
a los alumnos a estos sectores. 

3- Los alumnos permanecerán en las Zonas de Seguridad hasta que se compruebe que no 
hay daños que pongan en peligro su integridad. Un nuevo sonido de la sirena informará el 
regreso a clases, operación que será nuevamente guiada y controlada por los Profesores 
y Encargados de Convivencia. (Líderes). 

 
En caso de que NO se suspendan las clases ante un sismo: 

El Colegio es un lugar seguro. Sin embargo, aquellos apoderados que deseen retirar a sus hijos 
después de alguna réplica deberán entregar el nombre en portería. Será el Encargado de 
Convivencia Escolar respectivo el responsable de traer al niño desde su sala de clases y 
entregarlo al apoderado. Les pedimos por favor que no intenten entrar al recinto, ello es 
fundamental para mantener el ambiente de tranquilidad que profesores y funcionarios han 
trabajado en sostener. 
 

4- La principal vía de comunicación con los apoderados será vía profesores jefes 

En caso de Suspensión de Clases y Evacuación del Colegio: 

- Pedimos a los apoderados mantener la calma y tranquilidad y seguir los conductos 
regulares para realizar esta operación. 

- La medida será comunicada a los delegados generales para que se realicen cadenas entre 
las distintas familias. Si no hay electricidad y las redes telefónicas están caídas, los 
apoderados deberán deducir la necesidad de retirar a los alumnos del colegio. 

- Sólo estará habilitada para el retiro de alumnos la puerta de acceso de la cancha de futbol. 
Los apoderados no podrán ingresar al colegio. Deberán acercarse a las personas 
encargadas del nivel de su hijo menor (estarán claramente identificadas) y esperar su 
turno para entregarles el nombre y curso del niño. Los encargados de convivencia escolar 
serán los responsables de buscar y traer a los alumnos. La instrucción es que los hermanos 
mayores se reúnan con el hermano menor de la familia para facilitar el retiro de todos los 
hijos. 

- El Colegio no entregará niños a personas que no estén autorizadas explícitamente por los 
apoderados. 

- La evacuación se mantendrá activa hasta que el último alumno sea retirado por sus padres. 
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No hay apuro y es fundamental, para la seguridad y tranquilidad de sus hijos, que el proceso 
se desarrolle en forma tranquila, sin angustias y nerviosismos. 

 
 
El colegio es un lugar privilegiado. Según ingenieros calculistas y Expertos en Prevención de 
MUTUAL la infraestructura y vías de evacuación cuentan con todas las condiciones de seguridad 
para proteger a nuestros alumnos. Por ello, les solicitamos todo su apoyo y confianza en este 
procedimiento, tan importante para la tranquilidad de nuestra comunidad. 

 
 

10.3 PROCEDIMIENTO Y GUÍA DE ACCIÓN A SEGUIR EN CASO DE ASALTO. 

COORDINADOR GENERAL DE LA EMERGENCIA 

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

 Instruya para que no se oponga resistencia, no se grite y se calme al personal y/o alumnos. 
 No efectuar acciones que puedan alterar al o los asaltantes, Recomiende que se sigan sus 

instrucciones. 
 Centre su atención para observar los siguientes detalles: N° de asaltantes; Contextura física, Tipo 

de armamento utilizado; Características físicas importantes; Cantidad de vehículos utilizados, 
Colores, Patentes; Conocimiento del lugar que demuestren, etc. 

 Al ser requerido solo entregue información básica (idealmente con monosílabos, sin agregar 
comentarios no solicitados). 

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

 Disponga que la Brigada de Apoyo proteja el sitio del suceso, impidiendo el acceso de personas que 
puedan borrar, alterar o destruir posibles evidencias hasta la llegada de Carabineros o Policía de 
Investigaciones. 

 Ordene al Grupo de Apoyo se corte la energía eléctrica y gas, abrir ventanas, puertas y alejarse de 
los vidrios. 

 Al término del Estado de Emergencia, evalúe e informe novedades y conclusiones a la Rectoría del 
Colegio. 

 Complete la “Hoja de Descripción del Sospechoso”, inmediatamente después de ocurrido el 
incidente (Anexo N° 2). 

  Recuerde al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del 
hecho, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 
LIDERES DE ZONA 

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

 Instruya para que no se oponga resistencia y se calme el personal. 
 No efectuar acciones que puedan alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus 

instrucciones. 
 Centre su atención para observar los siguientes detalles: Nro. de asaltantes; Contextura física, Tipo 

de armamento utilizado; Características físicas importantes; Cantidad de vehículos utilizados, 
Colores, Patentes; Conocimiento del lugar que demuestren, etc. 
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 Al ser requerido solo entregue información básica (idealmente con monosílabos, sin agregar 
comentarios no solicitados). 

 Disponga que la Brigada de Apoyo proteja el sitio del suceso, impidiendo el acceso de personas que 
pueda borrar, alterar o destruir posibles evidencias hasta la llegada de Carabineros o Policía de 
Investigaciones. 

 Instruya para que no se reingrese a las salas ni lugar de trabajo, hasta que el Coordinador General 
de la Emergencia lo autorice. 

 Si al retirarse los asaltantes dejan una amenaza de bomba, evacúe a los alumnos y personal 
completamente, por una ruta expedita y segura; en coordinación con el Coordinador de la 
Emergencia. 

 Ordene a Brigada de Apoyo se corte la energía eléctrica y gas, abrir ventanas, puertas y alejarse de 
los vidrios. 

 Al término de la Emergencia, evalúe e informe novedades y conclusiones al Coordinador General 
de la Emergencia. 

 Complete la “Hoja de Descripción del Sospechoso”, inmediatamente después de ocurrido el 
incidente (Anexo N°2). 

  Recuerde al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del 
hecho, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 

MONITORES DE SEGURIDAD (PROFESORES) 

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

 Instruya para que no se oponga resistencia y se calme al alumnado y personal. 
 Ordene no efectuar acciones que puedan alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus 

instrucciones. 
 Centre su atención para observar los siguientes detalles: Nro. de asaltantes; Contextura física, Tipo 

de armamento utilizado; Características físicas importantes; Cantidad de vehículos utilizados, 
Colores, Patentes; Conocimiento del lugar que demuestren, etc. 

 Al ser requerido solo entregue información básica (idealmente con monosílabos, sin agregar 
comentarios no solicitados). 

 Preocúpese que no se altere el sitio del suceso, informando al Alumnado y Personal la importancia 
que tiene para los funcionarios policiales el mantenerlo intacto. 

 Si al retirarse los asaltantes dejan una Amenaza de Bomba, se ordenará la evacuación de los 
alumnos y personal que se encuentre en su área, (incluyendo apoderados o visitas) e inicie la salida 
a la “Zona de Seguridad” por la ruta autorizada por el Coordinador de la Emergencia. 

 Al término del Estado de Emergencia, evalúe e informe novedades y conclusiones al Líder de Zona. 
 Complete la “Hoja de Descripción del Sospechoso”, inmediatamente después de ocurrido el 

incidente (Anexo N°2). 
 Recuerde al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del 

hecho, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 
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ALUMNOS Y PERSONAL 

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

 No oponga resistencia, no grite y siga las instrucciones de los asaltantes. 
 No se haga el héroe. No ponga en riesgo su Seguridad ni la de quienes le rodean. 
 Centre su atención para observar los siguientes detalles: Número de asaltantes; Sexo, Contextura 

física, Tipo de armamento utilizado; Características físicas importantes; Cantidad de vehículos 
utilizados, Colores, Patentes; Conocimiento del lugar que demuestren, etc. 

 Al ser requerido solo entregue información básica (idealmente con monosílabos, sin agregar 
comentarios no solicitados). 

 Al retirarse los asaltantes, espere instrucciones de su Monitor de Seguridad antes de iniciar 
cualquier actividad. 

 En caso de tener que evacuar la sala hacia la Zona de Seguridad autorizada, recuerde que no debe 
correr; abandone la sala ordenadamente y en silencio, circule por el costado derecho, no lleve 
objetos en la boca o manos, en las escaleras deben utilizar los pasamanos y evite salir a la vía 
pública, si no se ha autorizado. 

 Recuerde a sus compañeros y al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir 
información oficial del hecho, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 Complete la “Hoja de Descripción del Sospechoso”, inmediatamente después de ocurrido el 
incidente, solo si ha tenido participación directa en los hechos. (Anexo N° 2). 

 
PERSONAL DE PORTERIA 

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

 No oponga resistencia y siga las instrucciones de los asaltantes. 
 Centre su atención para observar los siguientes detalles: 

 
A) Número de asaltantes, 
B) Contextura física, 
C) Tipo de armamento utilizado, 
D) Algunas características físicas importantes, 
E) Cantidad de vehículos utilizados, 
F) Colores, 
G) Patentes, 
H) Conocimiento del lugar que demuestren, etc. 

 
 Al retirarse los asaltantes, espere instrucciones del Coordinador de la Emergencia antes de iniciar 

cualquier actividad. 
 En caso de que las Fuerzas Policiales se presenten cuando aún se encuentren los delincuentes, 

deberá orientarlos respecto a la ubicación de éstos e indicarles donde se encuentran las puertas de 
ingreso/salida del lugar. 

 Complete la “Hoja de Descripción del Sospechoso”, inmediatamente después de ocurrido el 
incidente, solo si ha tenido participación directa en los hechos. (Anexo N° 2). 
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 Recuerde que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del hecho, a los 
medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 

10.4 PROCEDIMIENTO EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA O ATENTADO EXPLOSIVO. 
 

PROCEDIMIENTO Y GUÍA DE ACCIÓN POR SEGUIR EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA. 

Al producirse una amenaza telefónica de Bomba en la instalación, proceda como sigue, de acuerdo con las 
definiciones de este Protocolo, en que se incluyen los respectivos Anexos en el P.I.S.E. vigente: 

A) OBJETIVO: Establecer metodología de acción en caso de información o amenaza de atentado con 
artefacto explosivo (Bomba). 

B) ALCANCE: Aplica a todos los integrantes de la Comunidad Escolar. 

C) CONSIDERACIONES GENERALES. 

En cuanto se reciba la amenaza de bomba, será el (J.G.E.) Jefe General de Emergencia Sr. Roberto 
Mercado., definido en P.I.S.E. del Colegio, quien será responsable de la aplicación integra del presente 
Protocolo. 

C.1. EVACUACIÓN GENERAL DEL COLEGIO. 

En caso de que J.G.E. determine y ordene la Evacuación Total de las instalaciones del Colegio, esta se 
hará de acuerdo con las rutas definidas en Plano Adjunto (Anexo 7.7) hacia la cancha de futbol, hacia la 
cual se dirigirán alumnos a cargo de sus respectivos profesores, bajo la Supervisión de cada Jefe de Ciclo, 
Líder, y Personal en general 

ALARMAS: 

Cuando se trate como en este caso, de una Evacuación General del Colegio, por orden del J.G.E. se 
emitirá desde la Portería un solo sonido continuo de Sirena de Alarma de una duración no menor a un 
minuto. 

C.2. REQUERIMIENTOS MATERIALES y HUMANOS: 

Para el desarrollo de la Evacuación General se requiere la implementación de los siguientes elementos: 

C.2.1. Radiotransmisores para Jefes de Ciclo. 

C.2.2. Megáfono para el J.G.E 

C.2.3. Chalecos reflectantes de color anaranjado para todas y cada una de las personas que tengan 
responsabilidades en la Evacuación General, J.G.E., Líderes de Zona. 

C.2.4. Designación de personas de apoyo en la gestión de: disponer conos en vía pública, apoyo a 
Monitores en traslado de Alumnos con alguna discapacidad y de alumnos de cursos menores. Se debe 
incorporar a Alumnos de 3° y 4° medio y Personal de Administración. 

  



24 

 

 

C.3. RESPONSABILIDADES. 

A continuación, se detallan las personas y responsabilidades de ellas en el proceso de 
Evacuación General. 

JEFE GENERAL DE LA EMERGENCIA 

Al producirse una amenaza telefónica de Bomba en la instalación, proceda como sigue: 

 De acuerdo con la información que se reciba y proporcione la persona que recibe el llamado, la que 
deberá registrar la mayor cantidad de información posible en Formulario de Anexo N° 3, clasifique 
si la amenaza es Real, Poco Probable o Dudosa, de acuerdo con los antecedentes registrados 
por la Telefonista o quien recibe el llamado. (Ver y aplicar Anexo 3 y 4). 

 Si clasifica como “Amenaza Real” o “Dudosa”, ordene activar la alarma para iniciar una 
evacuación por Ruta de Emergencia segura hacia Zona de Seguridad Externa al Colegio. 

 Cuando se trate como en este caso, de una Evacuación General del Colegio, se emitirá desde 
la Portería un solo sonido continuo de Sirena de Alarma de una duración no menor a un 
minuto. 

 Informe personalmente lo sucedido a Carabineros de Chile (N° 133), por fono fijo o celular. 
 Coordine con Rectoría, Líderes de Zona y Monitores la Evacuación General, siguiendo el Protocolo 

conocido para Evacuación hacia Zona de Seguridad General, que corresponde a Cancha de Futbol. 

 Si clasifica como “Amenaza Poco Probable” (según Anexo N° 4), de alerta a los líderes, ordene 
a la Recepcionista que llame a Carabineros de Chile y con la Brigada de Apoyo, ordene registro 
general de Salas, Baños, Recepción y de lugares donde acceda público y personas externas. De 
encontrar algún paquete sospechoso, instruya para que no se toque y disponga la 
evacuación del personal del, alumnos del Sector comprometido. 

 En cada caso ordene se corte la energía eléctrica, gas, abrir ventanas, puertas y alejarse de los 
vidrios. 

 Al no comprobar existencia de paquetes o elementos sospechosos, de término a la búsqueda y al 
estado de alerta. 

 Al término del Estado de Emergencia en cualquiera de las tres causales, una vez que se hayan 
retirado los funcionarios de Carabineros, evalúe lo acontecido e informe novedades y conclusiones 
a la Rectoría. 

 Recuerde al personal que solo la Rectoría del Colegio está facultada para para emitir información 
oficial del siniestro, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 
LIDERES DE ZONA 

Al producirse una amenaza de Bomba en las instalaciones, proceda como sigue: 

 Usted oirá la Sirena de Emergencia, la que mediante un único, constante y prolongado 
sonido le indicará que se trata de una Evacuación General de las instalaciones del Colegio. 

 Debe recurrir a su Chaleco Reflectante, ponérselo y dirigirse a las salas de su respectivo Ciclo o 
área sujeta a su control. 

 Si dispone de megáfono, radio transmisor u otro medio de comunicación, llévelo. Si no dispone de 
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estos medios, este atento a atender su teléfono celular. 

 Primeramente, se deberán evacuar a los alumnos y personal hacia Zona de Seguridad Interior que 
corresponden a cada Área. 

 Manténgase atento a las instrucciones e indicaciones que por medios de comunicaciones indicados 
le pueda hacer llegar Jefe General de la Emergencia, Sr. Roberto Mercado, para iniciar la 
Evacuación General. 

 Disponga que los Monitores (Profesoras/es en Salas) instruyan a los alumnos y los organicen para 
iniciar desde la Zona de Seguridad que corresponde a cada Área la Evacuación General siguiendo 
las señales de seguridad dispuestas en los muros. 

 Verifique que los Monitores lleven sus listas de curso, para que posteriormente puedan pasar la lista 
de alumnos del curso que les corresponda. 

 Verifique y disponga ayuda y acompañamiento a estudiantes o personas con algún tipo de 
discapacidad. 

 Verifique que no queden estudiantes en salas de clases, personas en oficinas, baños u otras 
instalaciones dentro de su área. 

 Hecho lo anterior y teniendo la certeza de que no quedan rezagados, acompañe la evacuación de 
Alumnos y personal de su Ciclo / Área, verificando que se haga por la ruta esperada, que se haga 
en forma ordenada y lo menos ruidosa posible. 

 De acuerdo con instrucciones de J.G.E. dependiendo de la clasificación de la Amenaza de Bomba 
que este haya determinado, podrá pedir a Equipo de Apoyo Técnico se corte la energía eléctrica y 
gas si correspondiera a su sector. 

 Una vez que se encuentre en ZONA de SEGURIDAD GENERAL (Cancha de Futbol), constate 
junto con los Monitores u otras jefaturas que el total de personas; Alumnos, Personal administrativo 
y de Servicios efectivamente este allí. 

  Colabore con Personal de Carabineros si estos se lo solicitaren y esté atento a las Instrucciones que 
pueda entregarle J.G.E. 

 Al término de la emergencia, evalúe e informe novedades y conclusiones al Jefe General de la 
Emergencia. 

 Recuerde al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del 
siniestro, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 

MONITORES DE SEGURIDAD. (PROFESORES) 

Al producirse una amenaza de Bomba en las instalaciones, proceda como sigue: 

 Tenga presente que cuando Usted escuche un sonido continuo y prolongado de la Sirena de 
Alarma, significa que se está ordenando una Evacuación General del Colegio, es decir todos 
los Alumnos, Profesoras/es, Administrativos, Personal de Servicio, deben abandonar 
ordenadamente las instalaciones hacia su zona de seguridad. Para ello deberá ejecutar las 
siguientes acciones. 

 Indique brevemente a los Alumnos y otras personas la razón de lo que se hará y como, de manera 
que se ejecute en forma ordenada y silenciosa, siguiendo primeramente las rutas de evacuación 
señalizadas y asignadas para cada Ciclo y/o Área hacia Zona de Seguridad. 

 Verifique que los Alumnos y personas comprendieron las indicaciones entregadas. 
 Antes de salir, debe asegurarse de llevar la lista de curso. 
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 Bajo la indicación de Líder o J.G.E. comience la salida desde las salas u oficinas, para ello deberá 
seguir la ruta de evacuación conocida correspondiente a su sector hacia la Zona de Seguridad 
que corresponde a su Ciclo o Área. 

 Desde allí, recibida la orden del Líder o J.G.E. se dirigen hacia Zona de Seguridad General. 
 Durante el trayecto debe mantener control constante sobre el grupo bajo su cargo y dirección. 
 Siga las indicaciones de Carabineros presentes en el lugar durante la Evacuación. 
 Si es necesario pida apoyo para poder mantener el orden y la fluidez del desplazamiento, 

especialmente si en su grupo hay alguna persona con algún grado de discapacidad. 
 Al llegar a la Zona de Seguridad proceda a pasar lista a los alumnos de su curso y verificar que 

todos los adultos incluidos en su grupo se encuentren en la Z.S. 

  En “Zona de Seguridad” debe esperar instrucciones de su Líder y/o e Jefe General de 
Emergencia. 

 Al término del Estado de Emergencia, evalúe e informe novedades y conclusiones al Líder. 
 Recuerde al personal que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del 

siniestro, a los medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 

ALUMNAS/OS Y PERSONAL 

Al producirse una amenaza de Bomba en las instalaciones, proceda como sigue: 

 Tenga presente que cuando Usted escuche un sonido continuo y prolongado de la Sirena de 
Alarma, significa que se está ordenando una Evacuación General del Colegio, es decir todos 
los Alumnos, Profesores, Administrativos, Personal de Servicio, deben abandonar ordenadamente 
las instalaciones hacia Zona de Seguridad que les corresponda. 

 Alumnas/os deben permanecer en sus puestos habituales y mantener la calma. 

 Escuchar atentamente las indicaciones que les dará Profesor (Monitor). 
 Cuando el Profesor indique que se debe comenzar la evacuación y salida de la Sala, se debe salir 

ordenadamente, no se debe correr, se debe guardar silencio, circular por lado derecho, usar los 
pasamanos en las escaleras, no hacer jugarretas o bromas. 

 Los Alumnos, el trayecto lo deben de hacer en forma ordenada, manteniendo distancia razonable 
con respecto al Alumno que le antecede. 

 Personal Administrativo y de Servicios del Ciclo o Área, se ponen en contacto con Profesor más 
cercano a su ubicación física, se incorporan a su Grupo Curso y le colaboran y apoyan en el control 
y tránsito del Grupo Curso hacia la Zona de Seguridad Interior que corresponde a su Ciclo o Área. 

 El Grupo Curso seguirá las indicaciones de las señalizaciones de rutas de evacuación en dirección 
a la Zona de Seguridad Interior. 

 Los adultos que acompañen al Grupo Curso deberán en lo posible, ubicarse a los costados y al final 
de las filas, para evitar la dispersión del grupo. 

 Al llegar a Zona de Seguridad Interior, se debe mantener el orden y colaborar con el Profesor 
manteniendo la calma y el orden. 

 Cuando el Líder de Zona o J.G.E. ordene la Evacuación General hacia la cancha, alumnos bajo la 
dirección de Profesor y Grupo de Apoyo se dirigirán hacia ese lugar. 

 Durante este trayecto se deben mantener las condiciones de calma, orden y silencio, porque se 
deberá cruzar la vía pública. 

 Al llegar a la Zona de Seguridad General, deben mantenerse cercanos a su Profesor, ya que este 
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procederá a pasar la lista para verificar que se encuentren todos los alumnos. 

 Recuerde que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del evento, a los 
medios de comunicación (si estos se presentaran). 

 

PERSONAL DE PORTERIA 

Al producirse una amenaza de Bomba en las instalaciones, proceda como sigue: 

 Si Ud. Atiende la llamada telefónica de la persona que dice que se producirá un atentado explosivo 
en el COLEGIO, evite alarmarse y procure no perder la calma, y ejecute las siguientes acciones: 

 Debe conocer íntegramente los contenidos de Formulario Anexo N° 1. 
 Procure dialogar con la persona que llama, tratando de obtener el máximo de información y 

memorizarla, de acuerdo con las pautas entregadas en Formulario Anexo N° 3. 
 Una vez concluida la llamada telefónica, repórtela vía telefónica o por medio de Radio 

transmisor, con el máximo de detalles a Sr. Roberto Mercado, Jefe General de Emergencia. 

 De no ser posible contactar a J.G.E., comunique a Rectora Sra. Macarena Rodriguez, si esto 
tampoco es posible, notifique a Sr. Carolina Jara. 

 Proceda a registrar la información de que disponga en Anexo N° 3 y luego entréguela a J.G.E. 
 Proceda según lo que le indique J.G.E. conforme la evaluación que este haga de acuerdo con la 

información disponible. 
 Si J.G.E. ordena Evacuación General, debe activar Alarma de Emergencia, por lo que Usted 

activará desde su puesto de trabajo la Sirena de Alarma de Emergencia, para lo que deberá 
emitir un sonido continuo y prolongado, de a lo menos 1 minuto de duración, que significará 
que se está ordenando una Evacuación General del Colegio. 

 Siga las instrucciones que le irá indicando por medio de Radio transmisor el J.G.E. 
 Entregue los antecedentes de que Ud., dispone al Personal de Carabineros de Chile cuando se 

presenten y lo requieran. 
 Recuerde que solo la Rectoría está facultada para para emitir información oficial del evento, a los 

medios de comunicación (si estos se presentaran).
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11. ANEXOS 

 
ANEXO 1 AYUDA EXTERNA SERVICIOS DE EMERGENCIA 

 
 
MUTUAL 

 
FONO: 600 2000 555 

 
AMBULANCIAS – URGENCIAS MUTUAL 

FONO: 1407 

BOMBEROS 
Central de Alarmas 

FONO: 132 

 
ALERTA CALERA DE TANGO FONO: *4200 

CARABINEROS 

 
Emergencias Policiales 

FONO: 133 

COMISARIA CARABINEROS  
Calera de Tango 

 
FONO: +569 6233118 

POLICIA DE INVESTIGACIONES 
Central de Emergencias FONO: 134 

CGE 
FONO: 800 800 767 

AGUAS ANDINAS 
FONO: *8000 

ABASTIBLE 
FONO: 600 200 9000 
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ANEXO 2: FORMULARIO DESCRIPCION DEL SOSPECHOSO. 

HOJA DE DESCRIPCION DEL SOSPECHOSO 

 
PIENSE EN LO QUE HA PASADO Y ESCRIBALO, RECUERDE QUE HASTA LOS DETALLES MAS 

PEQUEÑOS SON IMPORTANTES. 

 
DESCRIPCION FISICA 

 
SEXO………………………………………………………………… INDEFINIDO……………………… 

ALTURA (Con relación a sus ojos) ………………………………. 

EDAD: ………………………………………………………………. 

PESO: ……………………………………………………………….  

PIEL: ………………………………….  

COLOR DE CABELLO: ……………………………………………. 

GAFAS: ……………………………………………………………… 

DOPADO/EBRIO: …………………………………………………. 

CICATRICES: ……………………………………………………….  

TIPO O TIMBRE DE VOZ: ………………………………………… 

ZURDO O DIESTRO: ……………………………………………… 

CONTEXTURA: ……………………………………………………. 

COLOR DE OJOS: …………………………………………………. 

CORBATA: …………………………………………………………... 

CHAQUETA: …………………………………………………………. 

PANTALONES: ………………………………………………………. 

ZAPATOS / ZAPATILLAS: …………………………………………... 

TIPO DE ARMA: …………………………………………………… 

VEHÍCULO: …………………………………………………………………………………………………………… 

MARCA: ………………………………………………………………………………………………………………. 

PATENTE: ……………………………………………………COLOR: ……………………………………………. 

ABOLLADURAS: ………………………………………PARRILLA: ……………………………………………… 

OBSERVACIONES: ……………………………………………………………………………………………… 
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ANEXO 3 CUESTIONARIO PARA QUIEN RECIBE LA AMENAZA DE BOMBA 

Mantenga al interlocutor en línea hablando todo el tiempo posible 

Fecha: …………………………………………………Hora del llamado: ………………………………….  

Duración de la llamada: ……………………………N° al que llamó: ……………………………………… 

¿Quién hablaba estaba familiarizado con el edificio? SI: ………………NO: ……………………………  

Palabras exactas del interlocutor: …………………………………………………………………………... 

………………………………………………………………………………………………………………….. 

PREGUNTAS QUE DEBE REALIZAR QUIEN RECIBE EL LLAMADO 

¿A qué hora explotará la bomba?......................................................................................................... 

¿Ubicación o área en que fue colocada?.............................................................................................. 

¿Qué apariencia o aspecto tiene?........................................................................................................ 

¿Qué tipo de bomba es?...................................................................................................................... 

¿Por qué fue instalada?........................................................................................................................ 

¿Qué se debe hacer para retirarla?...................................................................................................... 

¿Nombre de quién habla?.................................................................................................................... 

IDENTIFICACION DE LA VOZ 

Sexo: ……………………………Educación: …………………………Grosero: ………………………… 

Acento: …………………………Nervioso: ………………………Extranjero: …………………………….  

Edad aproximada: …………………Embriaguez: ……………………Drogado: ………………………… 

Característica de la voz: ……………………………. Tic nervioso: ………………………………………    

Si la voz es familiar, ¿a quién se parece? ……………………………………… 

SONIDOS DE FONDO 

Música: ………………………Voces: ………………………………Buses: ……………………………… 

Tráfico: …………………………Maquinarias: …………………………Silencios: ………………………. 

Trenes: ………………………………Metro: ……………………. Otros: ………………………………… 

PERSONA QUE RECIBE EL LLAMADO 

Nombre: ……………………………………………………………Cargo: ………………………………….  

Observaciones/impresiones: ………………………………………………………………………………... 

¿A quién le informo la llamada? ………………………………………………………  
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ANEXO 4: CLASIFICACION AMENAZA DE BOMBA. 
 
 

CONSIDERACIONES A TENER PRESENTE SI NO 
REAL Indicó hora en que ocurrirá la explosión (tiempo 

superior a 5 e inferior a 15 minutos). 

  

 
Indicó en qué lugar se encontraría el explosivo 

  

Fue categórico en su amenaza.   

Demostró conocimiento de las instalaciones del 

Colegio. 

  

Se identificó como perteneciente a algún movimiento 

o expreso consignas políticas, raciales o religiosas. 

  

DUDOSAS El día en que se produce la amenaza coincide con 

desórdenes externos o fechas especiales (políticas, 

religiosas, raciales, etc.). 

  

Su voz era nerviosa y/o confusa. 
  

No indicó el tiempo en que ocurriría la explosión; o dio 

tiempo igual a 5 minutos. 

  

POCO PROBABLE 
No se identificó con ningún grupo o movimiento 

político. 

  

Su voz era la de una persona ebria, drogada o festiva. 
  

No indicó la hora ni el lugar en que se produciría la 

explosión. 
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Observaciones: 

ANEXO 5: CHECK-LIST DE SIMULACRO. 

EVALUACIÓN DE SIMULACRO O EVACUACION 

Lugar de ubicación del observador:  Fecha:   
 

1.- ¿Se escuchó la Alarma? 2.- 

¿En que forman salen?: 
 

Ordenada  Desordenada  

En fila  En Grupo  

En silencio  Conversando  

 
3.- Hora que comienzan a salir los evacuados: 

4.-Hora en que la primera persona llega a la Zona de Seguridad: 

 
5.- Hora en que la última persona llega a la Zona de Seguridad: 

6.- Se pasa lista o se contabilizan a los alumnos/personas de la sala 
evacuada en la Zona de Seguridad Evacuación: 

 
7.-Hora de Término Hora Total: 

 

 
8.- Están señalizadas las Zonas de Seguridad 9.- 
Están señalizadas las Vías de Evacuación 10.- Las 
puertas se abren al exterior 
11.- Existe sistema de Iluminación de Emergencia 12.- 
Funciona sistema de iluminación de Emergencia 
13.- El Líder de Emergencia / Zona, actuó con liderazgo 14.- El 
Monitor, actuó con liderazgo 
15.- Los Líderes y Monitores usaban chalecos identificatorios 
16.- Cuantas personas quedan en las dependencias sin ser evacuadas: 

 

Nombre y Firma del Observador: 

NO SI 

NO SI 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI N0 

SI NO 

SI NO 

SI NO 
 

Observaciones: 
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ANEXO 6: EQUIPAMIENTO PARA LA EMERGENCIA. 
 

 

 
En todo edificio o empresa es recomendable contar con los siguientes elementos de seguridad, 
además de los exigidos por la Ordenanza General de Urbanismo y Construcción y otras 
disposiciones legales: 

 Botiquín de Primeros Auxilios. Enfermería. Portería, Gimnasio 

 Cuellos Ortopédicos. Enfermería. 

 Camilla. Enfermería. 1 por Ciclo, Portería, Gimnasio. 

 Silla de Ruedas. Enfermería, Gimnasio. 

 Frazadas. Enfermería. 

 Silbatos de Alarma. Coordinadores- Lideres-Grupo de Apoyo. 

 Megáfonos y/o Intercomunicadores. Coordinadores- Lideres- Grupo de Apoyo. 

 Extintores distribuidos adecuadamente y en lugares visibles y de fácil acceso. 

 Señalización en los puntos de particular peligro o de especial importancia. 

 Conos de señalización del tipo reflectantes. 

 Planos de ubicación de Vías de Evacuación y Zonas de Seguridad por sectores, edificios y 

salas. 

 Herramientas para abrir paso y remover escombros (hachas, “diablito”, palas), cuerdas para 

amarrar y linternas. Deben estar disponibles en Área de Mantención. 

 Una vitrina con las llaves de todos los servicios de los edificios, perfectamente identificadas. 

 Registros visibles de los Teléfonos de Emergencia. Portería. 

 Copia del Plan de Seguridad o Emergencia ante Siniestros. Portería. 

EQUIPAMIENTO PARA LA EMERGENCIA 
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ANEXO 7: PLANOS DE EVACUACION INTERIOR  
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