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PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTE:
Objetivos: Describir las acciones que deben realizar cada uno de los miembros de la

comunidad educativa en caso de accidente dentro del establecimiento.

a) PRE-BASICA

El siguiente manual describe las acciones que deben realizar las personas y las responsabilidades

cada una en el caso de que se produzca un accidente en el mddulo de Pre-Basica.

10.

En caso que se produzca un accidente en Pre-Kinder y Kinder, la Educadora de Parvulo o la Asistente,
deben dar aviso de inmediato al Inspector General.

El Inspector General o Inspector de Patio debe dirigirse al médulo en donde se ubican los dos niveles y
determinar la gravedad del accidente junto a la Educadora de Parvulo o su asistente.

Si el accidente es evaluado por el Inspector General junto con la Educadora de Parvulo y/o su

asistente, como un accidente de caracter leve, la educadora debe de inmediato comunicarse con los

padres y relatarles el hecho sucedido.

La Educadora de Parvulo o su asistente deben observar la evolucidn del nifio o la nifia en la sala de
clases o en la enfermeria, si el o la estudiante fue trasladada a dicho lugar por un tiempo prudente.

Si el accidente es evaluado por el Inspector General o Inspector de Patio junto con la Educadora de

Parvulo y su asistente, como un accidente de caracter Grave, el Inspector General deben llenar los

datos de la papeleta de “Declaracién Individual de Accidente Escolar”, para que el estudiante sea
trasladado al centro asistencial mds cercano.

El Inspector General o Inspector de Patio deben de inmediato comunicarse con los padres y relatarles
el hecho sucedido, el procedimiento adoptado por el establecimiento y el lugar en donde fue
trasladado su pupilo o pupila.

El Inspector general o la persona designada por él trasladan al afectado o a la afectada al centro
asistencial mas cercano.

Padres o apoderado se retnen con el Inspector General o la persona enviada por él en el centro
asistencial.

En el caso que los padres o los apoderados no se acerquen al centro asistencial el Inspector General o
la persona que acompaiié al afectado o afectada, se comunica con el establecimiento educacional
para relatar que tratamiento se le realizé al estudiante en el centra asistencial.

Desde el Establecimiento educacional el Inspector General o Inspector de Patio se comunican con los

padres o apoderados y le relatan la atencién médica recibida por el estudiante en el centro asistencial.
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11. El Inspector General registra el acontecimiento en la Planilla de Registro Sala de Enfermeria, donde se
registra:
e Nombre del estudiantes:
e Dia, mesy afo.
e Numero de matricula del estudiantes:
e Curso:
e Causa del accidente:
e Procedimiento:
e Horadeingreso a la enfermeria y salida:
e Observaciones:

e Responsable:

12. El nifio o la nifa se reintegra al establecimiento educacional una vez finalizado el tratamiento.
13. La educadora de pdrvulo o su asistente suministra el tratamiento o el medicamento que es
necesario bajo la instruccion del certificado médico.

14. A continuacion se detalla en el organigrama las acciones descritas en los puntos anteriores.
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b) ESQUEMA DE FLUJO DE ACCIONES
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Situacién de accidente en Mdédulo de Pre-Basica

v

Educadora da aviso al Departamento de Inspectoria General

!

Inspector y Educadora evaltan la situacion del o la accidentado(a)

'

Accidente de caracter Leve

A 4

Accidente de caracter Grave

El Inspector o la Educadora da aviso a Padres v/o Apoderados

y

Educadora supervisa la observacion del nifio o nifia en la
enfermeria o en el aula

Inspector General da aviso a los padres, mientras el Inspector de patio
u otra persona trasladan a nifio(a) a Centro de Salud

\ 4

Padres o apoderado se relinen con la persona que
acompanio al accidentado en el Centro de Salud

/

Nifio o nifia recibe atencidn necesaria, si los
padres no se acercan, el o la encargada avisara
a colegio para comunicar lo que sucede en el
servicio médico y las indicaciones entregada
por los especialistas

Inspector General registra los detalles del acontecimiento en el libro de enfermeria

y

Nifio o nifia se reincorpora a las actividades diarias, observandolo constante

v

Educadora suministra medicamentos bajo
instruccion de certificado médico.
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c) ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA Y MEDIA

El siguiente manual describe las acciones que deben realizar las personas y las responsabilidades

cada una en el caso de que se produzca un accidente en el médulo de Pre-Basica.

10.

11.

12.

En caso que se produzca un accidente en Educacién Basica o en Educacion Media, la Educadora o el
Educador, deben dar aviso de inmediato al Inspector General.

El Inspector General o Inspector de Patio debe dirigirse al médulo en donde se produjo el accidente y
determinar la gravedad del accidente.

El Inspector General o el Inspector de Patio, acompafados por la o el Educador, deben trasladar al
nifo o nifia afectada a la enfermeria, en donde sera observado.

Si el accidente es evaluado por el Inspector General o Inspector de Patio como _un_accidente de

cardcter _leve, el Inspector General o Inspector de Patio de inmediato debe comunicarse con los
padres y relatarles el hecho sucedido.

El Inspector General o Inspector deben observar la evolucién del nifio o la nifia en la enfermeria por un
tiempo prudente.

Si el accidente es evaluado por el Inspector General o de Patio junto con la o el Educador, como un

accidente de cardcter Grave, el Inspector General o Inspectora deben llenar los datos de la papeleta

de “Declaracion Individual de Accidente Escolar”, para que el estudiante sea trasladado al centro
asistencial mas cercano.

El Inspector General o de Patio deben de inmediato comunicarse con los padres y relatarles el hecho
sucedido, el procedimiento adoptado por el establecimiento y el lugar en donde fue trasladado su
pupilo o pupila.

El Inspector general o la persona designada por él trasladan al afectado o a la afectada al centro
asistencial mas cercano.

Padres o apoderado se retnen con el Inspector General o la persona enviada por él en el centro
asistencial.

En el caso que los padres o los apoderados no se acerquen al centro asistencial el Inspector General o
la persona que acompafié al afectado o afectada, se comunica con el establecimiento educacional
para relatar que tratamiento se le realizé al estudiante en el centra asistencial.

Desde el Establecimiento educacional el Inspector General o Inspector de Patio se comunican con los

padres o apoderados y le relatan la atencién médica recibida por el estudiante en el centro asistencial.

El Inspector General registra el acontecimiento en la Planilla de Registro Sala de Enfermeria, donde se

registra:
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e Nombre del estudiantes:

e Dia, mesy afo.

e Numero de matricula del estudiantes:

e Curso:

e (Causa del accidente:

e Procedimiento:

e Horadeingreso a la enfermeria y salida:
e Observaciones:

e Responsable:

13. El nifo o la nifia se reincorpora a las actividades diarias, manteniendo observacién constante por parte
de la o el educador y los inspectores.

14. A continuacion se detalla en el organigrama las acciones descritas en los puntos anteriores.
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d) ESQUEMA DE FLUJO DE ACCIONES
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Inspector evalua la situacién del o la accidentado(a)

.

Accidente de caracter Leve

A 4

Accidente de caracter Grave

El Inspector da aviso a Padres v/o Apoderados

A
El Inspector supervisa la
observacién del nifio o nifia en la
enfermeria o en el aula

Inspector General da aviso a los padres, mientras el Inspector de patio
u otra persona trasladan a nifio(a) a Centro de Salud

\ 4

.

Padres o apoderado se reinen con la persona que
acompafio al accidentado en el Centro de Salud

Nifio 0 nifia recibe atencion necesaria, si los
padres no se acercan, el o la encargada avisara

a colegio para comunicar lo que sucede en el
servicio médico y las indicaciones entregada

/ por los eppecialistas

Inspector General registra los detalles del acontecimiento en el libro de enfermeria

y

Nifio o nifia se reincorpora a las actividades diarias, observandolo constante

A 4

Inspector suministra medicamentos bajo
instruccion de certificado médico.
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e) PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJADORES

En caso que se produzca un accidente de un trabajador en las dependencias del
establecimiento o fuera de él, se debe dar aviso de inmediato a la Directora y en caso de no

encontrarse al Inspector General.

Para mejor ejecucién y entendimiento de los pasos que se deben seguir, a

continuacién se estipulan las acciones a ejecutar:

1.- Avisar de inmediato a la Directora y relatar el hecho con todos los detalles.
2.- En el caso de no poder comunicarse con la Directora, se debe llamar e informar al Inspector

General.

3.- En el caso que fuese imposible de comunicarse con la Directora o el Inspector General, se
debe llamar al Director de Saint Louis School de Ciudad Satélite y relatar el hecho con todos los

detalles.
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Il. PROCEDIMIENTOS EN ENFERMERIA

OBIJETIVO

Describir las acciones que deben realizar cada uno de los miembros de la comunidad educativa
en caso de concurrir un estudiante a la Enfermeria.

a) ENFERMERIA

El siguiente manual describe las acciones que deben realizar los distintos integrantes

de la comunidad Educativa y las responsabilidades que a cada uno le competen.

1. Encaso que se produzca un accidente o que un estudiante presente sintomas de deterioro
de salud Las Educadoras, Docentes y Asistentes de la Educacién deben proceder segun los

estipulado en el Documento de Procedimiento en caso de Accidente.

2. Todo estudiante que sea enviado a enfermeria por un docente debe ser atendido por los
siguientes integrantes segun el orden que se indica a continuacion:
a. Inspector General
b. Inspector de Patio

c. Asistente de la educacion

3. Si el estudiante se presenta con un sintoma leve de enfermedad, como por ejemplo dolor
de estomago, de cabeza o sintoma menstrual, se procederd a dar una hierba sin azlcar la
que debe ser consumida en enfermeria. Si después de tomarse la hierba, persiste el dolor
0 aumenta, se debe dar aviso al apoderado. En caso contrario el estudiante debe ser
enviado a la sala con un pase de entrada que indica el motivo del porqué estaba afuera de
la sala. Se deja constancia de que el colegio no puede administrar ningun tipo de
medicamento incluyendo del tipo genérico. Sera considerado como excepcidn si el
apoderado, con anterioridad y segun prescripcion medica a través de un documento
escrito y firmado, faculta a los integrantes de la comunidad educativa la administracion del

medicamento.
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4. Cada accion realizada, con el objeto de dar asistencia a un estudiante en caso de accidente
o de enfermedad, debe ser registrada en el cuaderno de enfermeria y en el resumen

visible.

5. Es deber de la persona que atiende al estudiante dar aviso al apoderado de lo que sucede

y no el alumno, informando principalmente:

a. Porque el estudiante esta en enfermeria.

b. Dar informacién del estado de salud del estudiante al momento de realizar su llamado.

c. Si el estudiante necesita atencidn especializada, se solicita al apoderado el retiro del
alumno para que sea trasladado al servicio de salud. En los casos que el apoderado
cuente con seguro de accidente escolar con una Clinica, junto con llamar al apoderado,
se llamard en forma simultanea a dicho centro asistencial para que venga a buscar al
alumno(a) al establecimiento

d. Si la situacion reviste gravedad para la salud del estudiante, debe ser enviado a la red
de asistencia de salud mds cercana (Policlinico de Huertos Familiares) y debe coordinar

el encuentro entre el estudiante y el apoderado.

6. Siel estudiante es enviado a un servicio asistencial por decision de un miembro del Cuerpo
Administrativo de Saint Louis School, éste debe llenar el “Seguro Social: Declaracién
Individual de Accidente Escolar” y entregarselo al apoderado o tenerlo en su poder para

ser presentado en el Servicio de Salud.

7. Todo accidente, cuya gravedad sea enviado a un centro asistencial, debe quedar registrado

en el libro de Accidente que esta ubicado la oficina de Inspector General.
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PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR 2012
“FRANCISCA COOPER”

OBIJETIVO

Desarrollar actitudes de prevencién y seguridad personal y colectiva a nivel de toda la
Comunidad Escolar, frente a situaciones de emergencia.

a) PRACTICAS DE SEGURIDAD
El Plan de Seguridad Escolar, incluye la Emergencia de Incendio y la Emergencia de Sismo.
b) DISPOSICIONES GENERALES

1. En todas las salas de clases, talleres y oficinas, las puertas deben encontrarse siempre en
condiciones de ser abiertas con facilidad y hacia afuera.

2. Los numeros de teléfonos del Cuerpo de Bomberos, Carabineros y Servicio de Salud (Clinica,
hospitales, postas) deben estar colocados en lugar visible en Recepcion.

3. Los profesores, estudiantes, personal administrativo y asistentes de la educacidon deben
conocer y acostumbrarse a la ubicacién asignada en la Zona de Seguridad. Para ello se deberd
ademas de tomar conocimiento cada persona, -realizarse ensayos generales sin aviso previo.

4. A la entrada del Colegio, se instalara un plano en que se indique claramente la ubicacién de
las zonas de seguridad. También en cada piso y en cada sala se indicara la zona de seguridad
donde deben acudir los respectivos cursos al momento de producirse una emergencia y las
vias de evacuacién.

5. Sobre la base de las caracteristicas del establecimiento se determinaran las zonas de
seguridad y también las rutas de evacuacion de cada pabelldn y salas correspondientes.

c) LABOR DEL PERSONAL DEL COLEGIO EN GENERAL
e Cumplir la tarea asignada por la Comisidn encargada del Plan de Seguridad Escolar.

e Acudir a los lugares y realizar las funciones que les fueron encargadas, siempre
manteniendo la calma y manteniendo informados a sus jefes directos. Para esto deben
mantener sus radios de comunicacién permanentemente cargadas, esto le evitard
moverse de su lugar.

e El personal que tenga la responsabilidad de cortar los suministros de energia (de luz,
gas, calefactores o cualquier fuente alimentadora de materiales de combustibles o de
energia), deben ubicarse rdpidamente en estos lugares y esperar la orden de cortar los
suministros.

e Las radios de comunicacién deben mantenerse diariamente cargadas y en el momento
de producirse una emergencia deben estar abiertas para recibir érdenes que sean
emitidas por las autoridades del Colegio y /o para dar cuenta del estado del lugar
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d)

Pasos:

asignado. Se debera mantener restringido el uso de las radios esperando las ordenes
de reporte de las diferentes dependencias del Colegio.

LABOR DE LOS PROFESORES JEFES

Designar dos estudiantes encargados de abrir la puerta. Ambos serdan denominados
Encargado de Emergencia (ENEM).

Realizar a lo menos dos ensayos en cada Consejo de Curso, llegando hasta el lugar
designado en el patio, reforzando el orden que deben mantener en esta operacién.

En caso de emergencia en un recreo se dirigird al lugar asignado a su curso.

LABOR DE LOS PROFESORES DE ASIGNATURA

En caso de temblor el profesor a cargo del curso dard la orden a los alumnos asignados
de abrir puerta, alejando a los estudiantes que se encuentren sentados cerca de las
ventanas, manteniendo la tranquilidad mientras pasa el temblor.

Mantener la calma y no salir de la sala hasta que se dé la orden de evacuaciéon (Un
toque del timbre permanente).

Dada la orden de evacuacion- hard salir al curso en forma ordenada, pegados a la
pared del pasillo, o lejos de la ventana, rapido pero sin correr, sin hablar, sin gritar. El
profesor es el Ultimo en salir.

Acompanfiara al curso al lugar designado con el Libro de Clases y procederd a pasar la
lista.

En caso de emergencia en recreo se dirigira al lugar asignado a su curso a ayudar en el
orden de los estudiantes.

EMERGENCIA DE INCENDIO

Nunca se debe proceder a evacuar si no se da orden de evacuacién con Un toque del
timbre permanente, excepto en caso de incendio localizado.

a) Alarma interna: al producirse un principio de incendio en cualquier lugar del Colegio se
debe proceder de inmediato a evacuar la zona que presenta el siniestro y si se considera
oportuno la evacuacién general se dara la alarma interna.

b) Evacuacién rapida de la zona /s comprometidas por el fuego de acuerdo a instrucciones
especificas sobre evacuacién de salas y teniendo siempre presente que se debe actuar en
perfecto orden manteniendo la serenidad y calma en el resto del Colegio.

c) Dar la alarma Exterior: (teléfono, vehiculos)

Primer lugar llamar a Cuerpo de Bomberos de la Comuna, para que acudan al control
del siniestro.

Segundo lugar llamar a Carabineros, para que aseguren el lugar del siniestro.

Tercer lugar Servicio de Salud si fuere necesario.

d) Atacar el principio de incendio con la maxima rapidez y decision. Es necesario estar siempre
atento para detectar cualquier tipo de incendio (investigar humos, olores extrafios, etc).



Departamento de Inspectoria General Mister Cristian Cantillana Ortega
Saint Louis School
Til Til

e) Para lo anterior deben estar designados los encargados del uso de Extintores, los que deben
saber utilizarlos. Los extintores deben estar ubicados de acuerdo a las recomendaciones
técnicas y en lugares visibles y sefialados.

f) En caso de detectarse un incendio y no poder controlarlo se debe aislar la zona y preparar y
asegurar el libre acceso a la zona al Cuerpo de Bomberos.

e) La energia eléctrica debe ser interrumpida por el encargado del Colegio. Ubicado el lugar
afectado es necesario, en lo posible trabajar para apagarlo sin abrir puertas, ni ventanas para
evitar asi que la entrada violenta del aire avive el fuego.

2. EMERGENCIA DE SISMO
Pasos:

a) El profesor /a que esta frente a un curso debe mantener la calma y tranquilidad, él o los
estudiantes encargados abriran la puertas y aquellos estudiantes que se encuentren cerca de
las ventanas se ubicaran al centro de la sala y/ o debajo de las mesas, en caso de un sismo de
fuerte intensidad.

b) Evacuacién de Salas y otros recintos: se procedera a ello siempre que se haya dado la orden
correspondiente. Los estudiantes abandonaran la clase en silencio en una fila, sin correr ni
llevar objetos en la boca ni en las manos, siguiendo la ruta de evacuacidén previamente
asignada, acompaiiados por el profesor a cargo o en su defecto por el Inspector. No se debe
retroceder en busca de objetos olvidados.

c) En caso que el sismo se produzca en horario de recreo o colacion, todo el personal del
Colegio debe acudir a sus zonas y puestos de seguridad, apoyando la bajada tranquila y
ordenada de los alumnos que se encuentren en los diferentes pisos. El personal de Inspectoria,

acudird a la zona de escaleras de acuerdo a sus cursos controlando el normal desplazamiento
de la poblacion.

3. ACCIONES POR MODULO:

Madulo A: Pre-basica:

e Pre Kinder y Kinder: Via de Evacuacién= Acceso prebasica al Estacionamiento

Madulo B: Primer Ciclo de Ensefianza Basica:
o 19 29 32 49y 592 B3sico: Via de Evacuacidn — Mampara Este hacia el jardin
Moddulo C1: Segundo Ciclo de Ensefianza Basica

e 69 7,82y Sala de Computacidn: Via de Evacuacién — Mampara Sur y dirigirse a la
cancha de futbol.
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Mdédulo C2: Educacién Media.
e 192y 29 Medio, Biblioteca y Sala de Ciencias: Via de Evacuacién — Mampara Sur y
dirigirse a la cancha de futbol

Salas de Profesores: Los profesores que se encuentren en esta sala al momento de iniciarse un
siniestro o emergencia, deberan acudir en apoyo de los cursos en los que sean profesores
jiefes en caso que el siniestro se produzca en horario de recreo o colaciéon o en su defecto
apoyar la evacuacion por las escaleras de los diferentes cursos.

Si las salas de Computacidn y Ciencias, estan siendo ocupadas por un curso éstos deben acudir
a sus zonas de seguridad (indicadas en la sala) por la via a mas proxima a las respectivas salas y
se ubican en su zona estipulada.

Biblioteca: la bibliotecaria y 6 el profesor son los encargados de mantener el orden de los
estudiantes que se encuentren haciendo uso de este servicio. Una vez que se de la alarma de
evacuacion acudiran en orden hacia su zona de seguridad: Cancha de futbol.

Sala de Computacidn: el profesor encargado de esta sala, cortard el suministro de energia
eléctrica al momento de iniciarse el sismo se ubicara en la puerta de la sala, abriendo éstas y
no dejando salir a ningun estudiante. Mantendra la calma de los estudiantes que en ese
momento se encuentren ahi. Una vez terminado el movimiento teldrico, esperara la sefial de
evacuacion si es que esta se diera. Y se ubicara en zona de seguridad: Cancha de futbol.

Laboratorio de ciencias: el profesor que esté haciendo uso de esta sala, cortara el suministro
de energia eléctrica y pedird asegurar cualquier material que pueda ser peligroso
(combustibles u otros). Al momento de iniciarse el sismo se ubicara en la puerta de la sala,
abriendo éstas y no dejando salir a ningln estudiante. Mantendrd la calma de los estudiantes
gue en ese momento se encuentren ahi.

Una vez terminado el movimiento tellrico, esperard la sefial de evacuacion si es que esta se
diera. Y acudira a su zona de seguridad, de acuerdo a su sefialética: Cancha de futbol

Prebasica.

En caso de SISMO los estudiantes deben permanecer en sus respectivas salas acompafiadas de
sus Educadoras y técnicas, alejando a los estudiantes de las zonas de ventanas, para
posteriormente ser evacuados a su zona de seguridad.

Del mismo modo, en caso de incendio, dependiendo donde se ubique el foco del siniestro
deben ser evacuados por las puertas de salida mas adecuada para el sector donde se esta
produciendo el siniestro.

El personal de Administracion apoyara el control y salida de estudiantes de prekinder y
kinder.

La auxiliar de limpieza del sector debera recoger las llaves del portdon de entrada (las que
siempre deben estar en un lugar visible y seguro), esperando la orden de evacuacién y
disponerse con calma y efectividad a abrir las puertas de salida.

En este sector, es fundamental mantener la radio de comunicaciéon permanentemente
operativa, para solicitar ayuda.

El sector de evacuacién de estos menores deben estar completamente despejadas y sefialadas
sus zonas de seguridad.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS EN CASO DE SISMO

Directora e Inspector General dardn la orden de tocar el timbre en forma continua
para que los cursos procedan a la evacuacion y se mantendran informados ante la
necesidad de dar nuevas instrucciones.

Los coordinadores Académicos apoyaran la evacuacion.

El Inspector General, en caso de darse la orden de evacuacidn, debera tocar el timbre
para la evacuacion.

La Secretaria, debe mantenerse en sus puestos y deben mantener en su lugar las llaves
respectivas de las puertas de acceso. Dardn aviso a Carabineros, Bomberos, y
ambulancia segln sea el caso y de acuerdo a ordenes de Rector, Inspector General o
Administrador del Colegio.

El Portero Colegio no dejara entrar ni salir a nadie en ese momento, hasta que no se
ordene lo contrario, en caso de evacuacion del Colegio, acudira a abrir rejas de salida.
Profesores en horas no lectivas Apoyaradn su curso si son profesores jefes, de lo
contrario cooperan en la evacuacion de alumnos.

Enfermeria Se Debe mantener los utensilios de primeros auxilios permanentemente
listos para ser usados.

Psicdloga, debera dirigirse a la enfermeria para atender los casos de crisis nerviosas.
Auxiliares de Limpieza De acuerdo a posicion deben tomar extintores para
posteriormente manipular en caso de incendio o ubicarse el hall para ponerse a
disposicion de las 6rdenes de la direccién del establecimiento.



