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1. Introduccion

El presente documento tiene como propdsito establecer el marco institucional que regula la
planificacion, evaluacion, autorizacion, ejecucion, seguimiento y mejora continua de las
salidas pedagdgicas en los colegios de Cognita—Redcol en Colombia, alineando los
estandares globales de Cognita Schools con la normativa colombiana, las necesidades del
contexto nacional y las buenas practicas internacionales en materia de educacién
experiencial, salvaguarda, bienestar, inclusion, salud y seguridad.

Cognita reconoce el inmenso valor que tiene el aprendizaje fuera del aula como una
estrategia pedagodgica que fortalece el desarrollo académico, personal, social, cultural y
ciudadano de nifias, nifos y adolescentes. Por esta razén, promueve la realizacién de
salidas pedagdgicas y demas experiencias educativas externas que respondan a objetivos
curriculares claramente definidos, se encuentren debidamente planificadas y gestionadas,
y garanticen en todo momento la proteccion, el bienestar, la seguridad y el desarrollo
integral de todas las personas participantes.

Como referente técnico principal, Cognita adopta las orientaciones desarrolladas por el
Outdoor Education Advisers' Panel (OEAP), disponibles en el portal National Guidance
(www.oeapng.info), las cuales constituyen uno de los estandares internacionales mas
reconocidos para la gestion segura de salidas pedagdgicas y actividades fuera del aula.
Las disposiciones contenidas en este documento adaptan dichos lineamientos al contexto
operativo, juridico y organizacional de Cognita—Redcol y a la legislacion colombiana
vigente, incorporando ademas los principios institucionales de gestion del riesgo,
salvaguarda, inclusion, corresponsabilidad y mejora continua.

En diversas regiones donde opera Cognita, la gestion integral de las salidas pedagogicas
se realiza mediante la plataforma EVOLVE, herramienta especializada que permite
administrar de manera estandarizada todo el ciclo de una salida educativa, incluyendo su
planificacion, evaluacién de riesgos, autorizaciones, gestion documental, seguimiento y
evaluacion posterior. En consecuencia, el personal que desempefie funciones relacionadas
con la organizacion, evaluacion, aprobacion o acompafiamiento de salidas pedagdgicas
podra contar con un acceso individual a esta plataforma, administrado por la Coordinacion
de Salidas Pedagdgicas (Educational Visits Coordinator — EVC) del respectivo colegio.

Ademas de facilitar los procesos de autorizacién y planificacion, EVOLVE ofrece multiples
funcionalidades, entre ellas:

e Busqueda y evaluacion de instalaciones y proveedores.

o Descarga de recursos pedagdgicos y técnicos.

e Acceso a la biblioteca nacional britdnica de educacién al aire libre (www.national-
library.info).

e Registro historico de salidas pedagogicas y trazabilidad institucional.

e Gestion del consentimiento parental en linea.

¢ Administracién documental y seguimiento del proceso de aprobacion, entre otras
funcionalidades.

Mientras la implementacion de EVOLVE se consolida en todos los colegios de Cognita—
Redcol en Colombia, las instituciones deberan aplicar los procedimientos, formatos y
anexos establecidos en esta politica y en sus documentos complementarios, los cuales
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constituyen mecanismos equivalentes para garantizar la adecuada planificacién, evaluacion
de la viabilidad, gestion del riesgo, autorizacion, ejecucién, seguimiento, cierre y archivo
documental de cada salida pedagogica.

De manera complementaria, los colegios de Cognita—Redcol utilizan herramientas
institucionales como Phidias, para la gestion de autorizaciones de madres, padres,
cuidadores y acudientes, asi como para el registro de informacion institucional asociada a
las salidas pedagdgicas; igualmente, disponen de OnTrack Road, herramienta que permite
el seguimiento en tiempo real de las rutas escolares y fortalece la comunicacion con las
familias durante los desplazamientos, cuando resulte aplicable.

La presente Politica y Manual de Salidas Pedagégicas se complementa con el
Procedimiento Operativo para Salidas Pedagodgicas, el Anexo Visual del Flujo de
Aprobacion, el documento que define el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas
y los demas formatos e instrumentos que conforman el expediente documental de cada
salida. En conjunto, estos documentos constituyen un Sistema Integral de Gestion de
Salidas Pedagogicas, mediante el cual los colegios de Cognita—Redcol articulan los
componentes pedagdgicos, administrativos, de salvaguarda, convivencia, inclusion,
bienestar, salud y seguridad, gestion del riesgo y cumplimiento normativo, asegurando que
cada salida sea evaluada desde una perspectiva interdisciplinaria, ejecutada bajo principios
de corresponsabilidad, trazabilidad y transparencia, y retroalimentada mediante procesos
de evaluacion y mejora continua que fortalezcan permanentemente la calidad y seguridad
de futuras experiencias educativas..

2. Contexto normativo de esta politica

Las salidas pedagdgicas constituyen actividades educativas organizadas, autorizadas y
dirigidas por el establecimiento educativo, razon por la cual la responsabilidad institucional
respecto de la proteccion, cuidado, supervision, bienestar y formacion integral de las y los
estudiantes se mantiene durante todas las etapas del proceso, desde su planeacién hasta
su evaluacién y cierre, con independencia de que dichas actividades se desarrollen dentro
o fuera de las instalaciones del colegio.

En Colombia, este deber se fundamenta en el principio del interés superior de nifas, nifios
y adolescentes, el deber de proteccién integral consagrado en la Constituciéon Politica y en
la legislacién nacional, particularmente en la Ley 1098 de 2006 (Cdédigo de Infancia y
Adolescencia), asi como en las obligaciones derivadas de la prestacion del servicio
educativo, la responsabilidad civil que asumen los establecimientos educativos frente a las
actividades académicas, culturales, deportivas y formativas que organizan y las demas
disposiciones legales que regulan la proteccion de la nifez, la convivencia escolar, la
gestion del riesgo y la prestacion del servicio educativo.

De igual manera, la normativa colombiana en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
establece el deber del empleador de identificar, evaluar, controlar y comunicar los riesgos
asociados a las actividades laborales, asi como de implementar las medidas preventivas
necesarias para proteger a las personas trabajadoras y a terceros que puedan verse
afectados por dichas actividades. En consecuencia, Cognita—Redcol integra los principios
de gestidn integral del riesgo, salud y seguridad, salvaguarda, bienestar, convivencia,
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inclusién y mejora continua dentro del disefio, evaluacion, autorizacion, ejecucion y
seguimiento de todas las salidas pedagdgicas.

En desarrollo de estos principios, los colegios de Cognita—Redcol implementan un Sistema
Integral de Gestidn para Salidas Pedagdgicas conformado por la presente Politica y
Manual, el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas, el Anexo Visual del Flujo
de Aprobacion, el documento que regula el Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagdgicas, los formatos institucionales y los demas documentos relacionados, los cuales
establecen los criterios minimos obligatorios para la planificacién, evaluacion de la
viabilidad, gestion del riesgo, autorizacion, ejecucion, seguimiento, reporte de incidentes,
evaluacion posterior y mejora continua de estas actividades.

En este contexto, todo el personal vinculado a los colegios de Cognita—Redcol que participe
directa o indirectamente en la organizacion, evaluacion, autorizacion, acompafiamiento,
supervision o cierre de una salida pedagogica debera:

o Velar permanentemente por la proteccion, salud, seguridad, bienestar y dignidad de
todas las personas participantes, especialmente de nifias, nifios y adolescentes,
actuando siempre conforme al principio del interés superior de la nifia, nifio y
adolescente y al deber institucional de cuidado.

e Identificar, comunicar, evaluar y gestionar oportunamente los riesgos fisicos,
psicosociales, convivenciales, ambientales y de salvaguarda que puedan
presentarse antes, durante o después de la salida pedagdgica, promoviendo una
cultura preventiva y de mejora continua.

e Cumplir las responsabilidades asignadas dentro del procedimiento institucional y
cooperar activamente con los integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas, aportando desde su ambito de competencia al disefio, evaluacion,
aprobacion, ejecucion y seguimiento de cada actividad.

e Desarrollar sus funciones conforme a la formacién recibida, las orientaciones
técnicas del Outdoor Education Advisers' Panel (OEAP), las disposiciones de esta
politica, el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagoégicas y los demas
documentos institucionales aplicables.

e Observar y cumplir las disposiciones contenidas, entre otros, en el Manual de
Convivencia, la Politica de Salvaguarda y Proteccion Infantil, la Politica de Salud y
Seguridad, la Politica de Bienestar y Salud Mental, la Politica de Cuidados intimos,
la Politica de Uso Aceptable de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, el Cédigo de Conducta, los procedimientos de gestién de
incidentes, primeros auxilios, administracion de medicamentos, viajes de estudio e
intercambios y cualquier otra politica o procedimiento institucional que resulte
aplicable.

e Acatar las orientaciones, decisiones y controles establecidos por la Rectoria, la
Coordinacién de Salidas Pedagodgicas (EVC) y los demas integrantes del Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagodgicas, de conformidad con las
responsabilidades asignadas a cada uno de ellos durante las diferentes etapas del
proceso.

o Reportar de manera inmediata cualquier incidente, situacion de riesgo, condicién
insegura o posible vulneracién de derechos que se presente antes, durante o
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después de la salida pedagdgica, activando los protocolos institucionales
correspondientes y las rutas de actuacion que resulten aplicables.

e Respetar las decisiones institucionales relacionadas con la viabilidad o no viabilidad
de una salida pedagdgica. En consecuencia, ninguna actividad podra iniciarse,
continuar o ejecutarse cuando, conforme al Procedimiento Operativo para Salidas
Pedagodgicas, se determine que no reune las condiciones pedagdgicas, operativas,
administrativas o de gestién del riesgo necesarias para garantizar su realizacion
segura.

2.1. El Modelo SAGED/PAGAD:

Como parte de los criterios institucionales para la planificacién, evaluacion, autorizacion y
gestion de las salidas pedagogicas (SP), Cognita—Redcol adopta el modelo internacional
SAGED (Staff, Activity, Group, Environment and Distance) y su equivalente en espafiol
PAGAD (Personal, Actividad, Grupo, Ambiente y Distancia), como metodologia institucional
para la evaluacion integral de la viabilidad y la gestion del riesgo de todas las actividades
educativas que se desarrollen fuera del establecimiento escolar.

Este modelo proporciona un marco sistematico para identificar, analizar y gestionar los
riesgos asociados a cada salida pedagoégica, facilitando la toma de decisiones
fundamentadas por parte del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, el cual
debera valorar de manera conjunta los factores pedagégicos, administrativos, logisticos, de
salvaguarda, salud, seguridad, convivencia e inclusién antes de autorizar cualquier
actividad.

La aplicacion del modelo PAGAD/SAGED hace parte de la evaluacion institucional de la
viabilidad de la salida pedagdgica y complementa la evaluacién formal de riesgos
establecida en el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagégicas. En consecuencia, su
utilizacion sera obligatoria durante las etapas de planificacién y revision, permitiendo
determinar si los riesgos identificados son aceptables, mitigables o no mitigables vy, por
tanto, sila actividad puede desarrollarse de manera segura o si debe modificarse, aplazarse
o declararse no viable.

Como minimo, la aplicacion del modelo debera considerar los siguientes aspectos:

1. Edad, nivel de desarrollo, composicion del grupo, habilidades, competencias y
caracteristicas generales de las y los estudiantes participantes.

2. Existencia de estudiantes con necesidades especificas de apoyo, condiciones
médicas, necesidades educativas, discapacidad, condiciones emocionales,
situaciones de convivencia, carpetas de salvaguarda u otras circunstancias que
requieran ajustes razonables o medidas adicionales de acompafiamiento.

3. Naturaleza de las actividades previstas, su complejidad, objetivos pedagodgicos y
coherencia con el curriculo, el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el rango
etario de las y los estudiantes.

4. Experiencia, formacion, disponibilidad y competencias del Lider de la Salida
Pedagdgica, de la Coordinacién de Salidas Pedagégicas (EVC), de los adultos
acompanantes y de los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario involucrados
en la actividad.
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5. Idoneidad de todas las personas adultas que participaran en la salida, incluyendo la
verificacién de antecedentes, registros de inhabilidades para trabajar con menores
de edad y demas procesos de cumplimiento institucional (compliance) que resulten
aplicables.

6. Duracion, itinerario, horarios, distancia, caracteristicas del desplazamiento y
complejidad logistica de la salida pedagogica.

7. Condiciones del alojamiento, cuando la actividad implique pernoctar, incluyendo la
distribucion de habitaciones, supervision nocturna, accesibilidad, medidas de
salvaguarda y protocolos de emergencia.

8. Caracteristicas del entorno fisico, ambiental, social y de seguridad del lugar de
destino, incluyendo infraestructura, condiciones sanitarias, accesibilidad, rutas de
evacuacion y disponibilidad de servicios de emergencia.

9. ldoneidad técnica y operativa de los proveedores involucrados, incluyendo
transporte, alojamiento, alimentacion, guias especializados y demas servicios
requeridos para el desarrollo de la actividad.

10. Conducta esperada de las y los estudiantes, antecedentes relevantes para la
gestién del grupo y necesidades particulares de supervisidén o acompafiamiento.

11. Disponibilidad de recursos para la atencion de emergencias, incluyendo personal
capacitado en primeros auxilios, botiquines, cobertura de seguros, servicios
meédicos cercanos y planes de contingencia.

12. Condiciones logisticas relacionadas con transporte, alimentacion, hidratacion,
comunicaciones, tecnologia, conectividad y demas aspectos necesarios para
garantizar el bienestar de las personas participantes.

13. Disponibilidad y revisibn de toda la documentacion requerida para la salida,
incluyendo autorizaciones familiares, seguros, documentos de identidad,
informacion médica relevante, contactos de emergencia, evaluaciones de riesgo y
demas soportes institucionales.

14. Existencia de actividades de aventura, acuaticas, deportivas, internacionales o
cualquier otra actividad que implique un nivel de riesgo superior y requiera controles
adicionales, personal especializado o autorizaciones especificas.

La aplicacion del modelo PAGAD/SAGED debera quedar debidamente documentada
dentro del expediente de la salida pedagdgica y servira como insumo para las decisiones
adoptadas por el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas y la Rectoria respecto
de la viabilidad de la actividad. Su utilizaciéon no sustituye la evaluacion formal de riesgos
establecida en el Procedimiento Operativo, sino que constituye un instrumento
complementario para fortalecer la toma de decisiones, promover una gestién integral del
riesgo y garantizar que todas las salidas pedagdgicas se desarrollen bajo los principios
institucionales de prevencion, proteccion integral, corresponsabilidad y mejora continua.

3. Propésito y alcance de esta politica

La presente Politica y Manual de Salidas Pedagdgicas tiene como propdsito establecer los
principios, criterios, responsabilidades y procedimientos institucionales que orientan la
planificacion, evaluacién, autorizacion, ejecucion, seguimiento y mejora continua de las
salidas pedagodgicas en los colegios de Cognita—Redcol, garantizando que estas
experiencias educativas se desarrollen bajo los mas altos estandares de calidad
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pedagdgica, salvaguarda, inclusion, bienestar, salud y seguridad, gestion integral del riesgo
y cumplimiento normativo.

Mediante su implementacion, Cognita—Redcol busca promover experiencias de aprendizaje
fuera del aula que contribuyan al desarrollo integral de las y los estudiantes, fortaleciendo
simultdneamente la cultura institucional de prevencion, corresponsabilidad, protecciéon
integral, toma de decisiones fundamentadas y mejora continua. Para ello, esta politica
establece un marco comun que facilita el trabajo coordinado del Equipo Interdisciplinario
para Salidas Pedagdgicas, promoviendo una adecuada articulacion entre las diferentes
areas académicas, administrativas y de apoyo involucradas en cada actividad.

La presente politica aplica a todas las salidas pedagdgicas, actividades curriculares,
extracurriculares, deportivas, culturales, cientificas, artisticas, ambientales, de servicio,
intercambios, viajes de estudio y demas actividades organizadas, promovidas, patrocinadas
o autorizadas por cualquiera de los colegios pertenecientes a Cognita—Redcol, siempre que
impliquen la participacion de estudiantes fuera de las instalaciones habituales del
establecimiento educativo o en escenarios donde el colegio mantenga su deber institucional
de cuidado.

Su alcance comprende todas las etapas del ciclo de gestién de una salida pedagdgica,
incluyendo la formulacién de la propuesta, la evaluacién de su viabilidad pedagdgica,
administrativa y de gestion del riesgo, la planificacion, la preparacion de las personas
participantes, la autorizacién institucional, la ejecucion de la actividad, la gestion de
incidentes, el cierre, la evaluacion posterior y la incorporacién de lecciones aprendidas para
fortalecer futuras salidas pedagdgicas.

Las disposiciones contenidas en esta politica son de obligatorio cumplimiento para todas
las personas que intervengan directa o indirectamente en cualquiera de estas etapas,
incluyendo integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, Rectoria,
Coordinacién de Salidas Pedagoégicas (EVC), Lideres de Salida Pedagdgica, docentes,
personal administrativo, Lider de HSEQ, Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda y
Bienestar (DSL), Secretaria Académica, personal de enfermeria, acompafantes
autorizados, proveedores externos y cualquier otra persona que asuma responsabilidades
durante el desarrollo de la actividad, de acuerdo con las funciones que le sean asignadas.

Su aplicacion se fundamenta en los principios de proteccion integral de nifas, nifios y
adolescentes al igual que si interés superior, corresponsabilidad, inclusion, accesibilidad,
prevencién, gestion integral del riesgo, respeto por los derechos humanos, transparencia,
trazabilidad, rendicién de cuentas y mejora continua, procurando que todas las decisiones
relacionadas con las salidas pedagdgicas respondan al equilibrio entre el valor pedagdégico
de la experiencia y las condiciones necesarias para garantizar su desarrollo seguro,
responsable y éticamente adecuado.

4. Marco operativo, pedagégico y de protecciéon para salidas pedagégicas
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Esta seccion establece los principios, criterios institucionales, mecanismos de gobernanza
y responsabilidades generales que orientan la planificacion, evaluacion, autorizacion,
ejecucion, seguimiento y mejora continua de las salidas pedagdgicas en los colegios de
Cognita—Redcol. Su finalidad es garantizar que todas las actividades educativas
desarrolladas fuera del entorno escolar habitual respondan a una finalidad pedagdégica
claramente definida, sean viables desde el punto de vista académico, administrativo y de
gestion del riesgo, y se ejecuten bajo los mas altos estandares de salvaguarda, bienestar,
inclusion, salud y seguridad.

La gestion de las salidas pedagogicas constituye un proceso interdisciplinario que involucra
la participaciéon coordinada del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, liderado
por la Rectoria y la Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC), con el apoyo de las areas
académicas, administrativas y de apoyo definidas en la presente politica. Todas las
decisiones deberan fundamentarse en criterios técnicos, pedagoégicos y de protecciéon
integral, privilegiando siempre el interés superior de nifias, nifios y adolescentes, el deber
institucional de cuidado y la gestion preventiva del riesgo.

Las disposiciones contenidas en este capitulo deberan interpretarse de manera
complementaria con el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas, el Anexo Visual
del Flujo de Aprobacién y los demas documentos institucionales que conforman el Sistema
Integral de Gestion de Salidas Pedagdgicas:

4.1. Criterios institucionales para la planificacion de salidas pedagégicas y requisitos
minimos para su aprobacion/autorizacién

Las salidas pedagdgicas deberan responder a una planificacion rigurosa, interdisciplinaria
y documentada, y en ningun caso podran gestionarse de manera improvisada, aislada o
desvinculada del Proyecto Educativo Institucional (PEI), del curriculo o de los objetivos
formativos definidos para cada nivel educativo.

Toda salida pedagégica debera demostrar una finalidad pedagdgica clara, una adecuada
planificacion operativa y una evaluacioén integral de su viabilidad, considerando de manera
conjunta los aspectos académicos, administrativos, logisticos, financieros, de salvaguarda,
convivencia, inclusién, salud, seguridad y gestién del riesgo. La autorizacion institucional
unicamente podra otorgarse cuando se evidencie que los riesgos identificados han sido
adecuadamente evaluados y que existen medidas razonables para prevenirlos o mitigarlos.

La evaluacion de la viabilidad de la salida sera realizada mediante el trabajo articulado del
Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, conforme a las responsabilidades
definidas en la presente politica y en el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas.
Cuando durante cualquiera de las etapas del proceso se determine que una salida no reune
las condiciones necesarias para garantizar su desarrollo seguro o el cumplimiento de sus
objetivos pedagdgicos, la actividad debera ser modificada, aplazada o declarada no viable,
sin perjuicio de la importancia académica que pudiera representar.
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Como requisitos minimos para la aprobacién de una salida pedagdgica, debera verificarse,
entre otros, el cumplimiento de las siguientes condiciones:

e Cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente politica, el
Procedimiento Operativo para Salidas Pedagogicas y los demas documentos
institucionales relacionados con salvaguarda, convivencia, inclusion, salud vy
seguridad.

¢ Evaluacién integral de riesgos, incluyendo la aplicacién del modelo PAGAD/SAGED
y de los instrumentos institucionales de gestion del riesgo que correspondan segun
la naturaleza de la actividad.

e Revision técnica de la salida por parte del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas, verificando el cumplimiento de los requisitos pedagdgicos,
administrativos, logisticos, financieros, de salvaguarda y seguridad aplicables.

e Concepto favorable sobre la viabilidad de la actividad emitido conforme al
procedimiento institucional.

e Aprobacién formal y por escrito de la Rectoria. Para las salidas clasificadas como
Categoria C, ademas de la aprobacién institucional, sera obligatoria la validacion de
la Oficina Central de Cognita—Redcol, a través de las instancias definidas en el
Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas.

e Disponibilidad de un expediente documental completo, actualizado y debidamente
organizado, que incluya la totalidad de los formatos, autorizaciones, evaluaciones,
registros y soportes requeridos para la salida pedagodgica.

e Elaboracion y revision de la evaluacion de riesgos, incorporando los riesgos fisicos,
ambientales, psicosociales, convivenciales, de salvaguarda, salud y seguridad, asi
como las medidas de prevencion, mitigacién y respuesta correspondientes.

¢ Revision individual de las necesidades especificas de las y los estudiantes
participantes, considerando, cuando corresponda:

Condiciones médicas, tratamientos y cuidados especiales;

Necesidades educativas especificas, discapacidad o ajustes razonables;
Recomendaciones de bienestar emocional o salud mental;

Medidas de salvaguarda derivadas de carpetas institucionales o situaciones
previamente identificadas;

o Requerimientos particulares de convivencia o acompafiamiento
especializado.

O O O O

o En el caso de salidas pedagdgicas internacionales o de actividades que involucren
estudiantes de diferentes colegios de Cognita, el EVC debera coordinar con los
respectivos colegios de origen la consolidacion de la informacion necesaria para
garantizar una adecuada gestion del riesgo y la implementacién de todas las
medidas de proteccién requeridas.

¢ Disponibilidad de todas las autorizaciones familiares, consentimientos informados,
seguros, documentacion de viaje y demas requisitos legales exigibles para la
actividad.

¢ Confirmacién de la disponibilidad presupuestal y validacion de las contrataciones
necesarias por parte de las areas competentes.
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o Formalizacion de los documentos contractuales adicionales que correspondan,
incluyendo otrosies al contrato de prestacion del servicio educativo cuando se trate
de programas internacionales u otras actividades que asi lo requieran, con la
revision del Area Legal cuando resulte aplicable.

e Designacion formal del Lider de la Salida Pedagdgica, definicién de los adultos
acompanantes y asignacion clara de funciones, responsabilidades y canales de
comunicacion antes del inicio de la actividad.

o Verificacién de que las personas adultas acompanantes cumplan los requisitos
institucionales de formacién, idoneidad, certificaciones, revision de antecedentes y
demas condiciones establecidas para participar en salidas pedagégicas, conforme
a sus responsabilidades dentro del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas.

La aprobacion de una salida pedagdgica constituye la culminacién de un proceso de
evaluacion integral y no un tramite meramente administrativo. En consecuencia, todas las
personas responsables de emitir conceptos, validaciones o autorizaciones deberan actuar
con independencia técnica, documentar las decisiones adoptadas y velar porque la
actividad responda simultaneamente a criterios de calidad pedagdgica, proteccion integral,
inclusion, bienestar, salud, seguridad, gestion del riesgo y cumplimiento normativo.

4.2. Seguridad integral y gestion de riesgos en salidas pedagodgicas

La seguridad integral constituye un principio transversal de todas las salidas pedagogicas
organizadas por los colegios de Cognita—Redcol. En consecuencia, toda actividad debera
planificarse y ejecutarse bajo un enfoque preventivo de gestién integral del riesgo, que
incorpore criterios de salvaguarda, bienestar, inclusién, salud y seguridad, permitiendo
identificar, evaluar, controlar y monitorear los riesgos asociados antes, durante y después
de la actividad.

La gestion del riesgo debera desarrollarse de manera interdisciplinaria, articulando las
responsabilidades del Lider de la Salida Pedagodgica, la Coordinacion de Salidas
Pedagdgicas (EVC), Lider de HSEQ, la Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y
Bienestar (DSL), la Direccién Administrativa y Operativa (DAQO), Secretaria Académica,
Enfermeria, SENCO cuando aplique, la Rectoria y los demas integrantes del Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, de acuerdo con las funciones definidas en la
presente politica y en el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas.

Como parte de este proceso, todas las personas que participen en la organizaciéon y
acompanamiento de salidas pedagdgicas deberan recibir la informacién, orientaciéon y
capacitacion necesarias para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades. Los
colegios promoveran la formacion continua del personal en materia de gestién del riesgo,
primeros auxilios, atencién de emergencias, salvaguarda, proteccion infantil y demas
competencias necesarias para el desarrollo seguro de estas actividades.

Como requisito minimo, toda salida pedagdgica debera contar con personal capacitado en
primeros auxilios, de conformidad con los estandares institucionales establecidos por el
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Lider de HSEQ. Asimismo, debera disponerse de un botiquin de primeros auxilios adecuado
a la naturaleza de la actividad, medios de comunicacién funcionales y los recursos
necesarios para responder oportunamente ante cualquier emergencia. La composicién del
equipo acompanante debera definirse considerando la complejidad de la actividad, el
nuamero de participantes y las caracteristicas particulares del grupo.

Antes de la autorizacion de cualquier salida pedagdgica debera realizarse una evaluacién
integral de riesgos, elaborada por el Lider de la Salida Pedagdgica, con el acompafiamiento
técnico del EVC y del Lider de HSEQ, enriquecida con los aportes del Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagodgicas y revisada conforme al procedimiento
institucional antes de la aprobacion por Rectoria. Dicha evaluacion debera incorporar los
resultados del modelo PAGAD/SAGED, las recomendaciones emitidas por las diferentes
areas institucionales y cualquier otro analisis especializado que resulte necesario segun la
naturaleza de la actividad.

La evaluacion de riesgos podra apoyarse en analisis genéricos, especificos o elaborados
por especialistas internos o externos, pero debera adaptarse en todos los casos a las
caracteristicas particulares de la salida, considerando, entre otros aspectos:

Las actividades programadas y sus objetivos pedagdgicos;

El perfil y caracteristicas de las y los estudiantes participantes;

Las condiciones del entorno y del lugar de destino;

Los desplazamientos y medios de transporte;

Los proveedores involucrados;

Los riesgos fisicos, ambientales, sanitarios, psicosociales, convivenciales y de
salvaguarda;

La capacidad de respuesta ante emergencias;

e Los recursos humanos y materiales disponibles para la supervisién y atencion de
incidentes.

Cuando la salida pedagogica implique pernoctar fuera del hogar, la evaluacion de riesgos
debera contemplar adicionalmente aspectos como:

e Supervision diurna y nocturna;

e Organizacion de turnos de acompafnamiento;

Distribucion segura de habitaciones, cabafas, carpas o demas espacios de
alojamiento;

Protocolos para el uso de bafios, duchas y demas espacios compartidos;

Medidas especificas de salvaguarda para prevenir situaciones de riesgo;
Procedimientos de comunicacion con las familias y con el colegio;

Planes de respuesta frente a emergencias médicas, climaticas, de seguridad o
convivencia.

Las evaluaciones de riesgo constituyen instrumentos dinamicos de gestién y no simples
requisitos administrativos. En consecuencia, deberan actualizarse cuando cambien las
condiciones inicialmente previstas, incluyendo modificaciones en el itinerario, condiciones
climaticas, alertas de seguridad, estado del lugar de destino, disponibilidad de transporte,

SG_PL_RED 05 Versién 3
08/07/2026 Page 10 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas COGNITA 'g"

v
o

caracteristicas del grupo participante o cualquier otra circunstancia que pueda afectar la
seguridad o el cumplimiento de los objetivos pedagdgicos.

Durante el desarrollo de la salida pedagdgica, el Lider de la Salida Pedagdgica y el EVC,
en coordinacion con los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario cuando resulte
necesario, deberan monitorear permanentemente las condiciones de riesgo y adoptar las
medidas preventivas o correctivas que correspondan. Cuando las condiciones cambien de
manera significativa o se identifiquen riesgos que no puedan ser mitigados razonablemente,
la actividad debera modificarse, suspenderse o finalizar anticipadamente, priorizando en
todo momento la proteccién integral de las personas participantes.

Cuando se trate de actividades nuevas, innovadoras o respecto de las cuales el colegio no
cuente con experiencia previa suficiente, el Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas podra requerir la realizacion de una evaluacién preliminar de viabilidad
pedagdgica, operativa y de gestidn del riesgo, con el propédsito de valorar la pertinencia de
la actividad, identificar necesidades adicionales de planificacion y determinar las medidas
de control requeridas antes de su aprobacion definitiva. Los resultados de esta evaluacién
deberan incorporarse al expediente documental de la salida pedagdgica y serviran como
insumo para la toma de decisiones institucionales.

4.3. Roles y responsabilidades clave definidos en esta politica

La planificacion, evaluacion, autorizacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de las
salidas pedagogicas constituye un proceso institucional de caracter interdisciplinario que
requiere la participacion coordinada de diferentes areas académicas, administrativas y de
apoyo. Ninguna salida pedagdgica debera depender exclusivamente de una persona o de
una unica dependencia, sino del trabajo articulado de los diferentes actores institucionales,
cada uno desde el ambito de sus competencias y responsabilidades.

Para tal fin, los colegios de Cognita—Redcol conformaran un Equipo Interdisciplinario para
Salidas Pedagdgicas, integrado por las areas y personas responsables de evaluar la
viabilidad pedagodgica, administrativa, logistica, financiera, de salvaguarda, inclusion,
bienestar, salud, seguridad y gestion del riesgo de cada actividad, promoviendo una toma
de decisiones objetiva, documentada y basada en criterios técnicos. La composicion,
funciones y responsabilidades especificas de este equipo se desarrollan en los apartados
siguientes de esta politica.

Las responsabilidades descritas en este capitulo deberan interpretarse de manera
complementaria y articulada con el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas, el
Anexo Visual del Flujo de Aprobacion y los demas documentos que conforman el Sistema
Integral de Gestion de Salidas Pedagdgicas. En consecuencia, las decisiones relacionadas
con la aprobacién, modificacion, aplazamiento o declaratoria de no viabilidad de una salida
pedagogica deberan adoptarse con fundamento en los conceptos emitidos por las areas
competentes y en la documentacion que integra el expediente de la salida pedagdgica.
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Las funciones descritas para cada cargo representan responsabilidades minimas
institucionales y no limitan otras obligaciones derivadas del cargo, de la legislacion aplicable
o de las demas politicas y procedimientos de Cognita—Redcol. Del mismo modo, ninguna
de estas responsabilidades exime a los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario para
Salidas Pedagdgicas de su deber de colaborar activamente, comunicar oportunamente los
riesgos identificados y contribuir al cumplimiento de los principios de proteccién integral,
interés superior de nifias, nifios y adolescentes, corresponsabilidad, inclusién, gestion
integral del riesgo, transparencia y mejora continua que orientan la presente politica.

Los roles y responsabilidades descritos a continuacion corresponden a los diferentes
cargos, areas y actores institucionales que podran integrar el Equipo Interdisciplinario para
Salidas Pedagdgicas, de conformidad con la composicion, funcionamiento y criterios
establecidos en el documento institucional que regula dicho equipo. Su participacion en
cada salida pedagdgica dependera de la naturaleza de la actividad, su nivel de complejidad,
la categoria asignada y las responsabilidades técnicas, administrativas, pedagdgicas, de
salvaguarda, inclusion, bienestar, salud y seguridad que les correspondan dentro del
proceso. Asi:

4.3.1. Gobernanza y liderazgo institucional

La planificacion, evaluacién, autorizacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las
salidas pedagogicas constituye un proceso institucional de caracter interdisciplinario que
requiere la participaciéon coordinada de diferentes areas académicas, administrativas y de
apoyo. Ninguna salida pedagdgica debera depender exclusivamente de una persona o de
una unica dependencia, sino del trabajo articulado de los diferentes actores institucionales,
cada uno desde el ambito de sus competencias y responsabilidades.

Las funciones descritas en este capitulo deberan interpretarse de manera complementaria
y articulada con el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas, el Anexo Visual del
Flujo de Aprobacion y los demas documentos que conforman el Sistema Integral de Gestion
de Salidas Pedagdgicas. En consecuencia, las decisiones relacionadas con la aprobacion,
modificacion, aplazamiento o declaratoria de no viabilidad de una salida pedagdgica
deberan adoptarse con fundamento en los conceptos emitidos por las areas competentes
y en la documentacion que integra el expediente de la salida pedagodgica.

Las responsabilidades descritas para cada cargo representan responsabilidades minimas
institucionales y no limitan otras obligaciones derivadas de la legislacion aplicable, de las
funciones propias de cada cargo o de las demas politicas y procedimientos de Cognita—
Redcol. Del mismo modo, ninguna de estas responsabilidades exime a los demas actores
involucrados de su deber de colaborar activamente, comunicar oportunamente los riesgos
identificados y contribuir al cumplimiento de los principios de proteccién integral, interés
superior de nifias, nifios y adolescentes, corresponsabilidad, inclusion, gestion integral del
riesgo, transparencia y mejora continua que orientan la presente politica.
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4.3.1. Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagoégicas

Los colegios de Cognita—Redcol contaran con un Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas, como instancia institucional permanente encargada de coordinar, revisar,
evaluar y acompafiar integralmente la planificacion, autorizacion, ejecucion, seguimiento y
mejora continua de las salidas pedagdgicas.

Este equipo constituye el principal érgano técnico y de coordinacién para la toma de
decisiones relacionadas con las salidas pedagédgicas y tiene como finalidad garantizar que
todas las actividades educativas desarrolladas fuera del entorno escolar respondan a
criterios pedagodgicos, administrativos, financieros, logisticos, de inclusion, bienestar,
salvaguarda, salud, seguridad y gestién integral del riesgo.

El Equipo Interdisciplinario estara integrado, como minimo, por:

e Rectoria.
e Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (Educational Visits Coordinator - EVC) y su
suplente.

o Lider de la Salida Pedagdgica.

e Lider de Health, Safety, Environment & Quality (HSEQ).

e Direccion Administrativa y Operativa (DAO).

e Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (Designated Safeguarding
Lead — DSL).

e Secretaria Académica.

o Enfermeria.

e Coordinacion de Inclusion o Special Educational Needs Coordinator (SENCO).

e Las demas areas que la Rectoria considere pertinentes de acuerdo con la
naturaleza, complejidad y categoria de la salida pedagdgica.

La conformacion del Equipo podra ampliarse cuando las caracteristicas de una salida
pedagogica requieran la participacion de otras areas institucionales, especialistas o
dependencias que aporten conceptos técnicos relevantes para la adecuada evaluacién de
la actividad.

Son responsabilidades del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas:

1. Coordinar institucionalmente la planificacion, evaluacion, autorizacion, ejecucion,
seguimiento y cierre de las salidas pedagdgicas conforme a la presente politica y al
Procedimiento Operativo para Salidas Pedagogicas.

2. Analizar integralmente la viabilidad pedagégica, administrativa, financiera, logistica,
de inclusion, bienestar, salvaguarda, salud, seguridad y gestion integral del riesgo
de cada salida pedagdgica.

3. Consolidar los conceptos técnicos emitidos por las diferentes areas participantes y
presentarlos a la Rectoria como fundamento para la toma de decisiones
institucionales.
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4. Verificar que cada salida pedagdgica cuente con un expediente documental
completo y que se hayan cumplido la totalidad de los requisitos establecidos antes
de su autorizacion.

5. Analizar los resultados de la evaluacion integral de riesgos, verificando que las
medidas de prevencién, mitigacion y respuesta propuestas sean suficientes para el
desarrollo seguro de la actividad.

6. Revisar las necesidades particulares de las y los estudiantes participantes y
recomendar, cuando corresponda, ajustes razonables, medidas adicionales de
acompanamiento o controles especificos para garantizar una participacion segura,
equitativa e inclusiva.

7. Evaluar las condiciones de los proveedores, servicios contratados, escenarios, rutas
y demas aspectos operativos que puedan incidir en la seguridad, calidad y viabilidad
de la salida pedagdgica.

8. Recomendar la aprobacion, modificacién, aplazamiento o declaratoria de no
viabilidad de las salidas pedagdgicas cuando se identifiquen riesgos que no puedan
ser adecuadamente gestionados o cuando no se cumplan los requisitos
institucionales establecidos.

9. Coordinar la respuesta institucional frente a incidentes relevantes que ocurran antes,
durante o después de las salidas pedagogicas, promoviendo la articulacion entre las
diferentes areas competentes.

10. Analizar los informes de cierre, los incidentes registrados, las lecciones aprendidas
y las oportunidades de mejora derivadas de cada salida pedagédgica, promoviendo
acciones preventivas y correctivas que fortalezcan futuras actividades.

11. Impulsar procesos permanentes de capacitaciéon, fortalecimiento institucional y
estandarizacion de buenas practicas relacionadas con la educacion experiencial, la
gestion integral del riesgo, la salvaguarda, la inclusién, el bienestar, la salud y la
seguridad.

12. Promover la mejora continua del Sistema Integral de Gestion de Salidas
Pedagogicas mediante la revisidon periédica de procedimientos, formatos,
herramientas, criterios técnicos e indicadores de seguimiento.

Las decisiones del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas tendran caracter
técnico y consultivo y serviran como fundamento para las decisiones adoptadas por la
Rectoria respecto de la autorizacion, modificacion, aplazamiento o cancelaciéon de las
salidas pedagdgicas. Todos los conceptos, recomendaciones y decisiones deberan quedar
debidamente documentados dentro del expediente institucional de la actividad,
garantizando la trazabilidad, transparencia y rendicion de cuentas durante todo el proceso.

El Equipo Interdisciplinario se reunird de manera ordinaria para revisar las salidas
pedagdgicas programadas conforme a la planeacion institucional y podra ser convocado de
manera extraordinaria por la Rectoria o por la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC)
cuando se presenten cambios significativos en las condiciones de una salida, incidentes
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relevantes, nuevos riesgos identificados o cualquier otra circunstancia que requiera una
evaluacion técnica adicional antes, durante o después de la actividad.

Los cargos y areas descritos en los apartados siguientes desarrollan las responsabilidades
especificas que les corresponden dentro del Sistema Integral de Gestion de Salidas
Pedagogicas y, de conformidad con el documento institucional que regula la conformacién
y funcionamiento del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, podran integrar
dicha instancia segun la naturaleza, complejidad y categoria de cada actividad. Para una
descripcion detallada de su estructura, funcionamiento, mecanismos de coordinacion y
criterios de actuacion, debera consultarse el anexo correspondiente de la presente politica.

4.3.2. Rectoria

La Rectoria ejerce la maxima autoridad institucional en materia de salidas pedagdgicas y
es responsable de garantizar que estas se desarrollen en coherencia con el Proyecto
Educativo Institucional (PEI), la presente politica, el Procedimiento Operativo para Salidas
Pedagogicas y los demas lineamientos institucionales aplicables. Como lider del Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, le corresponde dirigir el proceso de toma de
decisiones institucionales, velando por que toda salida pedagdgica responda a criterios de
calidad pedagdgica, salvaguarda, inclusién, bienestar, salud, seguridad y gestion integral
del riesgo.

Son responsabilidades de la Rectoria:

1. Liderar la implementacién, seguimiento y mejora continua de la presente politica y
del Sistema Integral de Gestion de Salidas Pedagdgicas.

2. Presidir y coordinar, cuando corresponda, el funcionamiento del Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagodgicas, promoviendo la articulacién entre las
diferentes areas responsables de la planificacion, evaluacion, autorizacion,
ejecucion y seguimiento de las salidas pedagogicas.

3. Autorizar formalmente la realizacion de las salidas pedagdgicas que hayan cumplido
la totalidad de los requisitos establecidos en esta politica y en el Procedimiento
Operativo para Salidas Pedagdgicas, dejando constancia escrita de dicha decision.

4. Para las salidas clasificadas como Categoria C, verificar que el expediente
documental se encuentre completo y remitir la documentacion correspondiente para
la aprobacién de la Oficina Central de Cognita—Redcol, a través de la
Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinacion Nacional de Salvaguarda
y Bienestar y ellla Lider Regional de Salvaguarda NorthLATAM, segun el
procedimiento institucional.

5. Garantizar que ninguna salida pedagdgica se inicie sin contar con la totalidad de las
aprobaciones, autorizaciones y validaciones institucionales requeridas.

6. Revisar los conceptos técnicos emitidos por el Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagdgicas y adoptar la decision institucional sobre la viabilidad, modificacion,
aplazamiento o no realizacion de la salida cuando las condiciones asi lo exijan.
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7. Verificar que se hayan identificado y gestionado adecuadamente los riesgos
asociados a la actividad, conforme a los conceptos emitidos por el Lider de HSEQ,
la Coordinacién de Salidas Pedagodgicas (EVC), la Coordinacion de Convivencia,
Salvaguarda y Bienestar (DSL) y las demas areas competentes.

8. Garantizar que el colegio disponga de los recursos humanos, financieros,
administrativos y logisticos necesarios para el adecuado desarrollo de las salidas
pedagdgicas.

9. Promover que todo el personal involucrado conozca esta politica, el Procedimiento
Operativo para Salidas Pedagdgicas y las demas disposiciones institucionales
aplicables, asegurando que reciba la formacion necesaria para el cumplimiento de
sus responsabilidades.

10. Velar por que las responsabilidades asignadas a cada integrante del Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas sean ejercidas de manera efectiva y
coordinada.

11. Revisar los informes de cierre y las evaluaciones posteriores de cada salida
pedagdgica, promoviendo la incorporacion de lecciones aprendidas y acciones de
mejora continua para fortalecer futuras actividades.

12. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales y regulatorias aplicables,
incluyendo aquellas relacionadas con la informacién o reportes que deban remitirse
a las autoridades competentes cuando corresponda.

La Rectoria debera promover una cultura institucional de corresponsabilidad, prevencion y
proteccién integral, asegurando que las decisiones relacionadas con las salidas
pedagogicas se fundamenten en criterios técnicos, pedagogicos y de gestion del riesgo, y
no unicamente en consideraciones administrativas o logisticas. En consecuencia, la
autorizacién de una salida pedagdgica constituye una decision institucional sustentada en
los conceptos emitidos por el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagégicas y en la
revision integral del expediente documental de la actividad.

4.3.3. Coordinacion de Salidas Pedagodgicas (Educational Visits Coordinator —- EVC) y
Deputy EVC

La Coordinacion de Salidas Pedagodgicas (Educational Visits Coordinator — EVC) es la
persona designada por la Rectoria para ejercer el liderazgo técnico, estratégico y de
coordinacion institucional de las salidas pedagdgicas. En conjunto con su suplente (Deputy
Educational Visits Coordinator — Deputy EVC), lidera la implementacion del Sistema Integral
de Gestidon de Salidas Pedagédgicas y actua como principal referente institucional para la
planificacion, evaluacion, seguimiento y mejora continua de estas actividades.

En desarrollo de sus funciones, la/el EVC coordina el trabajo del Equipo Interdisciplinario
para Salidas Pedagdgicas, asegurando la adecuada articulacion entre las diferentes areas
académicas, administrativas y de apoyo, verificando que cada salida cumpla los requisitos
pedagdgicos, administrativos, documentales, de salvaguarda, inclusién, salud, seguridad y
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gestion del riesgo establecidos en la presente politica y en el Procedimiento Operativo para
Salidas Pedagogicas.

Son responsabilidades del/de la EVC y del Deputy EVC:

A. Coordinacion institucional y gestion del proceso

1.

Coordinar técnicamente la planificacion, evaluacion, autorizacion, ejecucion,
seguimiento y cierre de las salidas pedagdgicas, garantizando el cumplimiento de
esta politica y del Procedimiento Operativo para Salidas Pedagogicas.

Coordinar el funcionamiento del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas
y promover la articulacién permanente entre sus integrantes durante todas las
etapas del proceso.

Revisar y validar cada etapa del proceso de la salida pedagdgica antes de su
presentacion para aprobacion por parte de la Rectoria.

Asesorar a Rectoria en la toma de decisiones relacionadas con la viabilidad,
modificacion, aplazamiento o cancelacion de las salidas pedagdgicas.

Brindar acompafnamiento técnico al Lider de la Salida Pedagdgica durante todo el
proceso de planificacion y ejecucion.

B. Evaluacién de riesgos y cumplimiento institucional

1.

Supervisar la elaboraciéon de la evaluacion integral de riesgos y verificar que esta
incorpore los resultados del modelo PAGAD/SAGED, las recomendaciones del
Equipo Interdisciplinario y las medidas de control necesarias para la actividad.
Coordinar, junto con HSEQ y las demas areas competentes, la revision de las
condiciones generales de seguridad de la salida pedagdgica.

Verificar que la totalidad de los requisitos establecidos en la presente politica y en
el Procedimiento Operativo hayan sido cumplidos antes de la aprobacion
institucional.

Confirmar que el Lider de la Salida Pedagdgica haya firmado el formato institucional
de conocimiento de responsabilidades y cuente con la formacion requerida para
ejercer dicho rol.

Verificar, con el apoyo de Talento Humano, que todas las personas adultas
acompanantes cuenten con la validacion de antecedentes y con la revision vigente
del Registro de Inhabilidades para trabajar con nifias, nifios y adolescentes.
Confirmar, con el apoyo de Enfermeria, que el botiquin institucional haya sido
revisado y entregado antes del inicio de la actividad.

Verificar, con el apoyo de las areas competentes, que las medidas de salvaguarda,
inclusién, salud y seguridad requeridas para la salida se encuentren implementadas.

C. Gestion documental v trazabilidad

1.

Garantizar que el expediente documental de cada salida pedagdgica se encuentre
completo, actualizado y debidamente archivado conforme a los procedimientos
institucionales.
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2. Verificar que la documentacion obligatoria, incluyendo autorizaciones familiares,

evaluaciones de riesgo, listados de participantes, informacion meédica relevante y
demas soportes institucionales, haya sido consolidada antes de la salida.

Coordinar con Secretaria Académica la consolidacion de los listados de estudiantes
autorizados y de la informacién requerida para la adecuada gestion de la actividad.

D. Seguimiento durante y después de la salida

1.

Mantener comunicacion permanente con el Lider de la Salida Pedagogica durante
el desarrollo de la actividad, estableciendo previamente los canales oficiales de
comunicacion, los puntos de reporte y las personas de contacto institucional para la
atencion de contingencias.

Mantener coordinacion permanente con la Rectoria para facilitar la toma de
decisiones cuando se presenten situaciones imprevistas que requieran respuesta
institucional.

Verificar que los incidentes relacionados con salud, seguridad, convivencia o
salvaguarda sean documentados oportunamente y que se activen las rutas
institucionales correspondientes, incluyendo la notificacion a las instancias
nacionales cuando resulte procedente.

Coordinar, junto con el Lider de la Salida Pedagdgica, la elaboracion del informe de
cierre, evaluando el cumplimiento de los objetivos pedagdgicos, la efectividad de las
medidas implementadas, los incidentes registrados y las oportunidades de mejora.
Promover la evaluacién institucional de las salidas pedagdgicas y la incorporacién
de lecciones aprendidas que fortalezcan los procesos de mejora continua.

E. Formacidn y fortalecimiento institucional

1.

Promover la capacitacion continua del personal que participa en salidas
pedagdgicas, verificando que todas las personas acompafiantes conozcan la
presente politica, el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas y las demas
disposiciones institucionales aplicables.

Impulsar acciones de fortalecimiento institucional orientadas a consolidar una
cultura de prevencion, salvaguarda, corresponsabilidad y gestion integral del riesgo
en todas las actividades fuera del aula.

Nota: En ausencia temporal del/de la EVC, la totalidad de las funciones aqui descritas seran
asumidas por la/el Deputy Educational Visits Coordinator (Deputy EVC), quien actuara con
las mismas facultades, responsabilidades y estandares institucionales definidos para este

cargo.

4.3.4. Lider de la Salida Pedagodgica

La persona responsable de disefiar, coordinar y ejecutar una salida pedagdgica se
denomina Lider de la Salida Pedagdgica. Este rol ejerce la coordinacion operativa de la
actividad y tiene la responsabilidad directa sobre su adecuada planificacion, organizacion,
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desarrollo y cierre, velando permanentemente por el bienestar fisico, emocional,
convivencial y la proteccién integral de las y los estudiantes participantes.

En el ejercicio de sus funciones, el/lla Lider de la Salida Pedagdgica actuara de manera
articulada con la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC), la Rectoria y los demas
integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagodgicas, garantizando el
cumplimiento de los objetivos pedagogicos, las medidas de salvaguarda, los estandares de
salud y seguridad y las disposiciones establecidas en la presente politica y en el
Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas.

Son responsabilidades del/de la Lider de la Salida Pedagdgica:

1.

2.

10.

Disenar el plan pedagdgico de la salida y garantizar su alineacién con el curriculo,
el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y los objetivos de aprendizaje previstos.
Coordinar la planificacién integral de la actividad, elaborando oportunamente la
documentacién requerida y articulando con las diferentes areas institucionales el
cumplimiento de los requisitos establecidos para su aprobacion.

Coordinar el desarrollo operativo de la salida, incluyendo el itinerario, cronograma,
distribucion de responsabilidades, puntos de encuentro, comunicaciones y demas
aspectos necesarios para su adecuada ejecucion.

Participar en la identificacion, evaluacion y gestién de los riesgos asociados a la
actividad, aportando la informacién necesaria para la elaboracion de la evaluacion
integral de riesgos y la aplicacion del modelo PAGAD/SAGED.

Garantizar que la salida pedagdgica se ejecute conforme a las condiciones
aprobadas por la instituciéon y adoptar las decisiones operativas que resulten
necesarias para proteger la seguridad, el bienestar y la integridad de las personas
participantes.

Llevar un listado actualizado de las y los estudiantes participantes y realizar
controles permanentes del grupo durante los desplazamientos, cambios de
actividad, ingresos y salidas de los diferentes espacios, asi como en cualquier otro
momento que implique riesgo de separacion del grupo.

Mantener comunicacion permanente con el EVC y con la Rectoria o la persona
designada por el colegio durante toda la actividad, informando oportunamente
cualquier incidente, cambio relevante o situacién que pueda afectar el desarrollo de
la salida.

Garantizar el cumplimiento de las medidas de seguridad, convivencia, salvaguarda
y bienestar definidas para la actividad, promoviendo el respeto por el Cédigo de
Conducta, el Manual de Convivencia y las demas politicas institucionales aplicables.
Verificar, en coordinaciéon con el EVC y la Secretaria Académica, que Unicamente
participen estudiantes que cuenten con las autorizaciones y requisitos
institucionales exigidos para la salida.

Velar porque todas las personas participantes reciban previamente la informacion
necesaria sobre el itinerario, normas de comportamiento, medidas de seguridad,
protocolos de emergencia y responsabilidades durante la actividad.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asegurar que las personas acompafantes conozcan las necesidades particulares
de las y los estudiantes cuya informacion resulte necesaria para garantizar su
adecuada proteccion, respetando en todo momento el principio de necesidad de
saber y las disposiciones institucionales sobre confidencialidad y proteccién de
datos.

Procurar que durante toda la salida se mantengan niveles adecuados de
supervision, distribucion de responsabilidades y acompafiamiento de las y los
estudiantes, adoptando medidas adicionales cuando las condiciones de la actividad
asi lo requieran.

Portar o verificar la disponibilidad de la documentacién esencial de la salida,
incluyendo listados de participantes, contactos de emergencia, informacién médica
relevante, autorizaciones y demas documentos necesarios para la adecuada gestion
de la actividad.

Reportar de manera inmediata cualquier incidente relacionado con salud, seguridad,
convivencia o salvaguarda al DSL, al EVC, a la Rectoria y a las demas instancias
que correspondan, activando los protocolos institucionales cuando resulte necesario
y documentando oportunamente las actuaciones realizadas. Cuando la naturaleza
del incidente lo requiera, debera coordinarse igualmente la notificaciéon a la
Coordinacién Nacional de Salvaguarda y Bienestar y/o a la Coordinacién Nacional
de Salud y Seguridad (H&S), de conformidad con los procedimientos institucionales.
En las salidas que impliquen alojamiento, coordinar la organizacién de habitaciones,
la supervisién de espacios comunes y las medidas de acompafiamiento, respetando
las disposiciones de esta politica, del Cédigo de Conducta y de las politicas
institucionales de salvaguarda.

Colaborar con el EVC en la elaboracion del informe de cierre o informe post-salida,
evaluando el cumplimiento de los objetivos pedagdgicos, la efectividad de las
medidas implementadas, los incidentes registrados, las lecciones aprendidas y las
oportunidades de mejora para futuras actividades.

Participar en los procesos institucionales de evaluacién y mejora continua de las
salidas pedagdgicas, aportando recomendaciones derivadas de la experiencia
desarrollada.

En la medida de lo posible, el/la Lider de la Salida Pedagdgica deberd acompanar
personalmente la actividad para la cual fue designado, garantizando la continuidad en la
coordinacién y la adecuada toma de decisiones durante toda la salida. Cuando, por
circunstancias excepcionales, ello no sea posible, la Rectoria designara formalmente a la
persona que asumira dichas responsabilidades.

Asimismo, el/la Lider de la Salida Pedagdgica debera procurar que todas las personas
adultas acompafiantes:

1.

Conozcan y comprendan la presente politica, el Procedimiento Operativo para
Salidas Pedagdgicas y las demas disposiciones institucionales aplicables.
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2. Hayan recibido la informacion y orientacion necesarias para cumplir adecuadamente
sus funciones durante la actividad.

3. Conozcan las medidas de seguridad, los protocolos de emergencia y las
responsabilidades especificas que les hayan sido asignadas.

4. Comprendan las necesidades particulares de las y los estudiantes bajo su
supervision, respetando siempre los principios de confidencialidad y necesidad de
saber.

5. Actuen en todo momento conforme a los principios institucionales de salvaguarda,
bienestar, corresponsabilidad, inclusion y proteccion integral de nifias, nifos vy
adolescentes.

4.3.5. Lider de Health, Safety, Environment & Quality (HSEQ)

El area de Health, Safety, Environment & Quality (HSEQ) ejerce el liderazgo técnico en
materia de salud, seguridad, gestion integral del riesgo y preparacion para emergencias
durante la planificacion, ejecucién y evaluacion de las salidas pedagogicas. Su funcion
principal consiste en identificar, evaluar, controlar y monitorear los riesgos asociados a cada
actividad, promoviendo la implementacion de medidas preventivas que garanticen la
protecciéon de las y los estudiantes, del personal acomparfante y de las demas personas
participantes.

En coordinaciéon con la Coordinacién de Salidas Pedagogicas (EVC), la Direccion
Administrativa y Operativa (DAO), la Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar
(DSL), la Rectoria y los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagdgicas, HSEQ contribuird a que todas las salidas pedagdgicas se desarrollen
conforme a los estandares institucionales de salud, seguridad, salvaguarda y gestion
integral del riesgo.

Son responsabilidades del Lider de HSEQ:

1. Liderar la identificacién, evaluacion y gestion de los riesgos asociados a las salidas
pedagodgicas, emitiendo recomendaciones técnicas para su prevencion, mitigacion
y control.

2. Elaborar o validar, segun corresponda, la evaluacion integral de riesgos de la
actividad, considerando las caracteristicas del desplazamiento, las actividades
programadas, el entorno fisico, los factores ambientales, las condiciones climaticas,
los servicios contratados y cualquier otro aspecto que pueda afectar la seguridad de
las personas participantes.

3. Participar en la aplicacién del modelo PAGAD/SAGED, aportando el analisis técnico
de los riesgos identificados y verificando la suficiencia de las medidas de control
propuestas.

4. Proponer planes de contingencia y protocolos especificos para la atencion de
emergencias, incluyendo procedimientos de evacuacién, atencién médica,
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incidentes de seguridad, eventos climaticos y demas situaciones que puedan
presentarse durante la salida.

5. Verificar, junto con la Direccion Administrativa y Operativa (DAO), las condiciones
generales de seguridad de los servicios contratados, especialmente en materia de
transporte, alojamiento, infraestructura y escenarios donde se desarrollaran las
actividades.

6. Revisar la documentacion técnica relacionada con los vehiculos, conductores,
polizas, revisiones técnico-mecanicas y demas requisitos legales aplicables al
transporte utilizado durante la salida, en coordinacion con la DAO.

7. Verificar que la salida cuente con los recursos minimos para la atenciéon de
emergencias, incluyendo botiquines de primeros auxilios, equipos de comunicacion,
rutas de evacuacion, informacion de servicios médicos cercanos y demas elementos
que resulten necesarios segun la naturaleza de la actividad.

8. Confirmar que, como minimo, el numero de personas acompafantes con
certificacion vigente en primeros auxilios corresponda a los estandares
institucionales establecidos para la actividad y promover la actualizacion periddica
de dichas competencias.

9. Emitir concepto técnico dentro del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagodgicas respecto de la viabilidad de la salida desde la perspectiva de salud,
seguridad y gestién del riesgo.

10. Brindar acompanamiento técnico durante el desarrollo de la salida cuando las
caracteristicas de la actividad asi lo requieran, apoyando la toma de decisiones
frente a cambios en las condiciones inicialmente previstas.

11. Participar en la investigacién, analisis y documentacion de incidentes relacionados
con salud, seguridad o riesgos operacionales ocurridos durante las salidas
pedagdgicas, proponiendo acciones correctivas y preventivas para fortalecer la
mejora continua.

12. Promover la cultura institucional de prevencién, autocuidado y gestion integral del
riesgo mediante procesos de capacitacién, sensibilizacion y fortalecimiento de
capacidades dirigidos al personal que participa en salidas pedagdgicas.

HSEQ desarrollara estas funciones en permanente coordinacion con la Coordinacion de
Salidas Pedagdgicas (EVC), la Direccién Administrativa y Operativa (DAO), la Coordinacién
de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL), Enfermeria y la Rectoria, procurando que
todas las decisiones relacionadas con la gestion del riesgo respondan a criterios técnicos,
preventivos y de mejora continua, en armonia con los principios de proteccion integral,
bienestar y seguridad establecidos en la presente politica.

4.3.6. Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (Designated
Safeguarding Lead — DSL)
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La Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (Designated Safeguarding Lead
— DSL) desempeiia un papel fundamental en la proteccion integral de las y los estudiantes
que participan en salidas pedagdgicas. Su responsabilidad consiste en asegurar que todas
las decisiones relacionadas con la participacién de estudiantes, la gestion de riesgos
individuales y la implementacion de medidas de proteccion se adopten desde un enfoque
de salvaguarda, bienestar, convivencia e inclusion, promoviendo entornos seguros vy
protectores antes, durante y después de cada actividad.

En coordinacion con la Coordinacion de Salidas Pedagogicas (EVC), la Rectoria, el Lider
de la Salida Pedagdégica, HSEQ, Secretaria Académica, Enfermeria, SENCO cuando
corresponda, y los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagdgicas, el DSL contribuira a la identificacion temprana de riesgos, la implementacion
de medidas preventivas y la activacion oportuna de las rutas institucionales cuando resulte
necesario.

Son responsabilidades de la Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL):

1. Revisar el listado de estudiantes participantes e identificar aquellos que cuenten con
carpetas activas de salvaguarda, antecedentes relevantes de convivencia o
cualquier otra situacion que pueda requerir medidas especificas de proteccion
durante la salida pedagdgica.

2. Participar en la valoracién interdisciplinaria de la participacion de estudiantes que
presenten situaciones particulares de salvaguarda, convivencia, bienestar
emocional o vulnerabilidad, emitiendo recomendaciones técnicas para su adecuada
proteccion.

3. Recomendar, junto con el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, la
implementacién de ajustes razonables, medidas de acompafnamiento o controles
adicionales que permitan garantizar una participacion segura e inclusiva de las y los
estudiantes.

4. Emitir concepto técnico, cuando corresponda, sobre la participacidon de estudiantes
que requieran medidas especiales de proteccion, apoyando a la Rectoria en la toma
de decisiones institucionales.

5. Garantizar que la informacion relacionada con las necesidades especificas de las y
los estudiantes sea compartida Unicamente con las personas que requieran
conocerla para el adecuado ejercicio de sus funciones, conforme al principio de
necesidad de saber, la normativa sobre proteccion de datos personales y las
politicas institucionales de confidencialidad.

6. Verificar que las medidas de salvaguarda definidas para la salida pedagdgica sean
conocidas e implementadas por el Lider de la Salida Pedagdgica y por los adultos
acompanantes que deban aplicarlas.

7. Brindar orientacién al Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagoégicas sobre la
gestion de riesgos de salvaguarda asociados al contexto de la actividad, al lugar de
destino, a la modalidad de la salida o a las caracteristicas particulares del grupo
participante.
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8. Verificar que las personas adultas acompafantes hayan recibido la formacién
institucional en salvaguarda y comprendan sus responsabilidades para la
prevencion, identificacion, reporte y respuesta frente a posibles situaciones de
riesgo.

9. Participar en la elaboracién de los planes de contingencia relacionados con riesgos
de salvaguarda, convivencia, bienestar emocional o proteccion infantil que puedan
presentarse durante la salida pedagdgica.

10. Brindar acompanamiento técnico al Lider de la Salida Pedagdgica y al EVC cuando
se presenten incidentes relacionados con convivencia, bienestar o salvaguarda
durante la actividad.

11. Coordinar la activacion de las rutas institucionales y legales de actuacioén cuando se
identifique una presunta vulneracién de derechos o cualquier situacion que
comprometa la proteccién integral de una nifia, nifio o adolescente, garantizando el
cumplimiento de la Politica de Salvaguarda y Proteccién Infantili y de los
procedimientos institucionales de reporte.

12. Verificar que los incidentes relacionados con salvaguarda ocurridos durante la salida
pedagdgica sean debidamente documentados, analizados y reportados mediante
los mecanismos institucionales establecidos, incluyendo el escalamiento a la
Coordinacién Nacional de Salvaguarda y Bienestar cuando corresponda.

13. Participar en la evaluacion posterior de la salida pedagodgica, analizando las
situaciones de salvaguarda, convivencia y bienestar que se hayan presentado,
promoviendo la incorporacion de lecciones aprendidas y acciones de mejora para
futuras actividades.

14. Promover, junto con el EVC y la Rectoria, una cultura institucional de prevencion,
proteccién integral, corresponsabilidad y reporte oportuno durante el desarrollo de
todas las salidas pedagdgicas.

La Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL) desarrollard estas
funciones bajo los principios del interés superior de nifias, nifios y adolescentes, proteccion
integral, confidencialidad, corresponsabilidad, inclusién y enfoque preventivo, procurando
que todas las decisiones relacionadas con las salidas pedagdgicas contribuyan a la
creacion de entornos seguros, protectores y respetuosos de los derechos de las y los
estudiantes.

4.3.7. Coordinacion de Inclusion / Special Educational Needs Coordinator (SENCO)
(cuando aplique)

La Coordinacion de Inclusion o Special Educational Needs Coordinator (SENCO), cuando
exista en el colegio, desempefia un papel fundamental en la promocion de la participacion
plena, segura y equitativa de las y los estudiantes con discapacidad, necesidades
especificas de apoyo educativo u otras condiciones que requieran ajustes razonables
durante el desarrollo de las salidas pedagdgicas.
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En coordinacién con la Rectoria, la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC), el Lider
de la Salida Pedagdgica, la Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL),
Enfermeria, HSEQ, la Secretaria Académica y los demas integrantes del Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagogicas, la Coordinacién de Inclusién contribuira a
identificar y eliminar barreras para la participacion, garantizando que las decisiones
relacionadas con las salidas pedagogicas respondan a los principios de inclusion,
accesibilidad, equidad, participacion efectiva y ajustes razonables.

Son responsabilidades de la Coordinacion de Inclusién / SENCO:

1.

Participar en la valoracion de la participacion de estudiantes con discapacidad,
necesidades especificas de apoyo educativo u otras condiciones que puedan
requerir medidas particulares durante la salida pedagégica.

Identificar, junto con el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, las
barreras para el aprendizaje, la participacion, la movilidad, la comunicacién o la
interaccion que puedan presentarse durante la actividad y proponer las estrategias
necesarias para reducirlas o eliminarlas.

Recomendar los ajustes razonables y apoyos individuales que resulten necesarios
para favorecer una participacion segura, efectiva y en igualdad de oportunidades,
procurando que estos sean proporcionales, pertinentes y compatibles con la
naturaleza de la salida pedagogica.

Asesorar al Lider de la Salida Pedagodgica y a las personas adultas acompanantes
sobre las estrategias de apoyo, supervision y acompafamiento que deban
implementarse durante la actividad para atender las necesidades especificas de
determinados estudiantes.

Coordinar con la Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL),
Enfermeria y las familias la implementacion de las medidas de apoyo previamente
acordadas cuando estas involucren aspectos relacionados con bienestar, salud,
convivencia o proteccion integral.

Verificar que la planificacion de la salida contemple criterios de accesibilidad fisica,
comunicacional y pedagédgica, asi como las condiciones necesarias para favorecer
la participacion de todas y todos los estudiantes.

Emitir recomendaciones técnicas al Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas cuando la naturaleza de la salida requiera adaptaciones, apoyos
adicionales o modificaciones razonables para garantizar la inclusion.

Participar en la evaluacién de la viabilidad de la salida desde la perspectiva de la
inclusion, procurando que las decisiones institucionales se fundamenten en una
valoracion individualizada de las necesidades de apoyo y no en criterios
discriminatorios o excluyentes.

Apoyar la sensibilizacion y capacitacién del personal participante en materia de
educacion inclusiva, accesibilidad, ajustes razonables y atencién a la diversidad
durante las salidas pedagdgicas.
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10. Participar en la evaluacién posterior de las salidas pedagodgicas, identificando
oportunidades para fortalecer la accesibilidad, la inclusion y la eliminacion de
barreras en futuras actividades.

La Coordinacién de Inclusién / SENCO desarrollara estas funciones conforme a los
principios de educacion inclusiva, igualdad de oportunidades, accesibilidad, no
discriminacién, participacion efectiva y disefio universal para el aprendizaje, procurando que
todas las decisiones relacionadas con las salidas pedagogicas favorezcan la participacion
activa y segura de las y los estudiantes, respetando su dignidad, autonomia y diversidad.
Cuando un colegio no cuente con la figura de SENCO, estas funciones seran asumidas por
la persona o dependencia que la Rectoria designe como responsable de los procesos de
inclusién, en articulacion con el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas.

4.3.8. Enfermeria

El servicio de Enfermeria desempefia un papel fundamental en la promocion de la salud, la
prevencidon de riesgos y la preparacion sanitaria de las salidas pedagogicas, brindando
orientacion técnica sobre las condiciones médicas de las y los estudiantes participantes y
apoyando la adecuada respuesta frente a situaciones de salud que puedan presentarse
durante el desarrollo de la actividad.

En coordinacion con la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC), la Coordinacion de
Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL), HSEQ, el Lider de la Salida Pedagdgica, la
Secretaria Académica y los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagdgicas, Enfermeria contribuira a que las decisiones relacionadas con la salud y el
bienestar de las y los estudiantes se adopten de manera preventiva, informada y conforme
a los protocolos institucionales.

Son responsabilidades de Enfermeria:

1. Revisar, cuando corresponda, la informacion médica relevante de las y los
estudiantes participantes, identificando condiciones de salud, alergias, tratamientos,
restricciones médicas u otras circunstancias que deban ser consideradas durante la
planificacion de la salida pedagégica.

2. Emitir recomendaciones relacionadas con los cuidados, medicamentos, apoyos o
medidas preventivas que deban implementarse para proteger la salud y el bienestar
de estudiantes con condiciones médicas particulares.

3. Coordinar con el DSL, el SENCO y el Lider de la Salida Pedagdgica la
implementacién de los apoyos necesarios cuando existan estudiantes que requieran
medidas especificas de acompanamiento por razones de salud.

4. Preparar, revisar y entregar al Lider de la Salida Pedagdgica el botiquin institucional
correspondiente, verificando que cuente con los elementos necesarios segun la
naturaleza, duracién y caracteristicas de la actividad.
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5. Brindar orientacion al personal acompanante respecto de la administracion de
medicamentos, cuando esta haya sido previamente autorizada por las familias y se
encuentre permitida conforme a las politicas institucionales y la normativa vigente.

6. Asesorar al Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas sobre los riesgos
sanitarios asociados al destino, las actividades previstas o las caracteristicas
particulares del grupo participante.

7. Participar, cuando sea requerido, en la elaboracién de los planes de contingencia
relacionados con emergencias médicas o situaciones que puedan comprometer la
salud de las personas participantes.

8. Brindar apoyo técnico al colegio frente a incidentes médicos ocurridos durante las
salidas pedagdgicas, orientando las actuaciones institucionales y facilitando la
articulacion con los servicios de salud cuando resulte necesario.

9. Participar en la evaluacion posterior de la salida pedagogica cuando se hayan
presentado incidentes relacionados con la salud, contribuyendo al analisis de
causas y a la formulacion de acciones de mejora.

10. Promover acciones de educacién para la salud, prevencién de riesgos y autocuidado
dirigidas a estudiantes y personal que participa en salidas pedagdgicas.

Enfermeria desarrollara estas funciones respetando los principios de confidencialidad,
proteccién de datos personales, interés superior de nifias, nifios y adolescentes, enfoque
preventivo y proteccion integral, procurando que toda informacioén relacionada con la salud
de las y los estudiantes sea compartida unicamente con las personas que requieran
conocerla para garantizar su adecuada atencion y proteccién durante la salida pedagdgica,
de conformidad con el principio institucional de necesidad de saber.

4.3.9. Direccion Administrativa y Operativa (DAO)

La Direcciéon Administrativa y Operativa (DAO) es responsable de garantizar que los
aspectos administrativos, logisticos, contractuales y operativos de las salidas pedagdgicas
se desarrollen conforme a la legislacion vigente, las politicas institucionales de Cognita—
Redcol y los estandares de calidad, salud, seguridad y salvaguarda establecidos para este
tipo de actividades.

En coordinacion con la Coordinacion de Salidas Pedagodgicas (EVC), HSEQ, Secretaria
Académica, Rectoria y los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagdgicas, la DAO asegura que los servicios contratados para el desarrollo de las salidas
pedagogicas cumplan las condiciones legales, técnicas y operativas necesarias para
garantizar una adecuada prestacién del servicio.

Son responsabilidades de la Direccion Administrativa y Operativa:

1. Gestionar la contrataciéon y coordinacion de los servicios requeridos para el
desarrollo de las salidas pedagogicas, incluyendo transporte, alojamiento,
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alimentacion, escenarios, operadores turisticos, guias especializados y demas
proveedores que resulten necesarios.

2. Verificar que todos los proveedores contratados cumplan con los requisitos legales,
técnicos, administrativos y contractuales exigidos por la legislacion colombiana y por
las politicas institucionales de Cognita—Redcol.

3. Validar, cuando corresponda, la idoneidad, condiciones operativas y capacidad de
respuesta de los lugares donde se desarrollaran las actividades, en coordinacién
con el EVC y HSEQ.

4. Confirmar la existencia, vigencia y suficiencia de las pdlizas, seguros y demas
coberturas exigidas para los servicios contratados y para el desarrollo de la
actividad.

5. Coordinar la contratacion y disponibilidad de los servicios de transporte, verificando
que las empresas proveedoras cumplan las condiciones legales aplicables y
suministren oportunamente la documentacién requerida para su revision por las
areas competentes.

6. Gestionar, junto con HSEQ, la revision de la documentacion legal relacionada con
los vehiculos, conductores y demas requisitos técnicos del servicio de transporte,
incluyendo, cuando corresponda, la verificacion de licencias, revisiones técnico-
mecanicas, poélizas y demas soportes exigidos por la normativa vigente.

7. Coordinar con Talento Humano, HSEQ y las demas &reas competentes la
verificacion de los requisitos institucionales aplicables a proveedores externos
cuando la naturaleza del servicio asi lo requiera.

8. Verificar la disponibilidad presupuestal para la realizacion de la salida pedagoégica y
gestionar, en coordinacion con el Lider de la Salida Pedagdgica y Rectoria, los
aspectos financieros necesarios para su ejecucion.

9. Gestionar los procesos administrativos relacionados con pagos, 6rdenes de compra,
contratos y demas actuaciones necesarias para garantizar la adecuada ejecucion
de la actividad.

10. Mantener actualizada la informacion institucional relacionada con los proveedores
utilizados en salidas pedagdgicas, promoviendo procesos de evaluacion y mejora
continua de su desempefio.

11. Apoyar al Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas en la identificacion de
riesgos asociados a los servicios contratados y en la implementacion de medidas
preventivas cuando resulte necesario.

La Direccion Administrativa y Operativa desarrollara estas funciones en permanente
coordinacién con la Coordinacion de Salidas Pedagodgicas (EVC), HSEQ, Secretaria
Académica, la Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL) y la Rectoria,
asegurando que las decisiones administrativas y logisticas contribuyan al cumplimiento de
los objetivos pedagodgicos de la salida y a la proteccion integral de las y los estudiantes.

4.3.10. Secretaria Académica
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La Secretaria Académica desemperfia un papel fundamental en la planificacién y desarrollo
de las salidas pedagdgicas, asegurando que estas respondan a los objetivos curriculares
del colegio, al Proyecto Educativo Institucional (PEI) y a los lineamientos académicos e
institucionales de Cognita—Redcol. Asimismo, es responsable de coordinar los procesos
documentales, administrativos y regulatorios que correspondan para la adecuada ejecucién
de estas actividades.

En coordinacién con la Rectoria, la Coordinacion de Salidas Pedagogicas (EVC), el Lider
de la Salida Pedagodgica, la Direccion Administrativa y Operativa (DAO) y los demas
integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, la Secretaria
Académica contribuira a garantizar que todas las salidas pedagdgicas cumplan con los
requisitos académicos, administrativos y documentales establecidos por la institucion.

Son responsabilidades de la Secretaria Académica:

1. Verificar que la salida pedagdgica responda a una finalidad académica claramente
definida y se encuentre alineada con el Proyecto Educativo Institucional (PEIl), el
curriculo y los objetivos de aprendizaje previstos.

2. Revisar que la planificacion académica de la salida sea coherente con el nivel
educativo, la edad de las y los estudiantes y los propdsitos formativos establecidos
para la actividad.

3. Gestionar, cuando resulte aplicable, la presentacion de permisos, reportes,
notificaciones o demas actuaciones requeridas ante las Secretarias de Educacion,
el Ministerio de Educacion Nacional u otras autoridades competentes, en
coordinacién con la Rectoria.

4. Consolidar y verificar el listado definitivo de estudiantes autorizados para participar
en la salida pedagdgica, asegurando que la informacion institucional se encuentre
actualizada.

5. Verificar que se disponga de las autorizaciones debidamente diligenciadas por
madres, padres, acudientes o representantes legales, asi como de la informacién
de contacto de emergencia requerida para cada estudiante, procurando que se
cuente con al menos dos contactos actualizados.

6. Coordinar con la Coordinacion de Salidas Pedagégicas (EVC) la consolidacion del
expediente documental de la salida pedagdgica, asegurando que la documentacion
académica y administrativa requerida se encuentre completa antes de la aprobacion
institucional.

7. Apoyar al Lider de la Salida Pedagdgica en la verificacion de la documentacion
necesaria para la adecuada organizacion de la actividad.

8. Coordinar con el Area Juridica cuando la salida pedagdgica requiera la revision de
documentos, autorizaciones especiales, otrosies contractuales u otros instrumentos
legales.

9. Participar en el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, aportando
criterios académicos para la evaluacién de la pertinencia, viabilidad y calidad
formativa de las salidas pedagdgicas.
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10. Contribuir a la evaluacion posterior de las salidas pedagdgicas, verificando el
cumplimiento de los objetivos académicos propuestos e identificando oportunidades
de mejora para fortalecer futuras experiencias de aprendizaje fuera del aula.

La Secretaria Académica desarrollara estas funciones promoviendo la integracion de las
salidas pedagdgicas al proceso educativo institucional, procurando que cada actividad
represente una experiencia de aprendizaje significativa, planificada y coherente con los
principios pedagdgicos, organizacionales y de proteccion integral que orientan la presente
politica.

4.3.11. Talento Humano

El area de Talento Humano es responsable de apoyar el aseguramiento de la idoneidad del
personal que participa en las salidas pedagdgicas, promoviendo el cumplimiento de los
estandares institucionales relacionados con la seleccion, vinculacion, formacion vy
permanencia del talento humano que interviene en estas actividades.

En coordinacién con la Rectoria, la Coordinacion de Salidas Pedagogicas (EVC), la
Direccion Administrativa y Operativa (DAO), la Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda
y Bienestar (DSL) y los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagdgicas, Talento Humano contribuira a garantizar que las personas adultas
responsables de las salidas pedagdgicas cumplan con los requisitos institucionales de
idoneidad, formacion y proteccion infantil definidos por Cognita—Redcol.

Son responsabilidades de Talento Humano:

1. Verificar que el personal del colegio designado para participar en salidas
pedagdgicas cumpla con los requisitos institucionales establecidos para el ejercicio
de sus funciones.

2. Gestionar y mantener actualizada la verificacion de antecedentes disciplinarios,
fiscales, judiciales y demas validaciones requeridas por la legislacion colombiana y
por las politicas institucionales para el personal que tenga contacto directo con
nifas, ninos y adolescentes.

3. Verificar la consulta del Registro de Inhabilidades por Delitos Sexuales contra Nifas,
Nifnos y Adolescentes y de cualquier otro registro que resulte legalmente aplicable
para el personal que participe en salidas pedagodgicas, de conformidad con la
normatividad vigente.

4. Apoyar al Educational Visits Coordinator (EVC) en la verificacion de la idoneidad de
las personas adultas acompafantes cuando estas pertenezcan al personal del
colegio o cuando, por la naturaleza de la actividad, corresponda realizar procesos
de validacion institucional.

5. Coordinar los procesos de induccién institucional para el personal nuevo en relacion
con las politicas de salvaguarda, Cddigo de Conducta, salud y seguridad, gestién
del riesgo y demas lineamientos aplicables a las salidas pedagdgicas.
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6. Promover, en articulacion con el EVC, HSEQ y la Coordinaciéon de Convivencia,
Salvaguarda y Bienestar (DSL), programas de formacién y actualizacion dirigidos al
personal que participa en la organizacibn y acompafamiento de salidas
pedagdgicas.

7. Mantener los registros institucionales relacionados con las certificaciones,
capacitaciones y demas requisitos exigidos para el personal que participe en estas
actividades.

8. Brindar acompafiamiento a la Rectoria y al Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas cuando se identifiquen situaciones relacionadas con el incumplimiento
del Cddigo de Conducta, de la presente politica o de las demas disposiciones
institucionales por parte del personal participante.

9. Participar, cuando resulte necesario, en la definicion e implementacion de acciones
preventivas, correctivas o disciplinarias relacionadas con actuaciones del personal
ocurridas durante una salida pedagdgica, de conformidad con la legislacién laboral
vigente, el Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo de Conducta y las politicas
institucionales de Cognita—Redcol.

10. Contribuir al fortalecimiento de una cultura organizacional basada en la ética, la
proteccién integral de nifias, nifios y adolescentes, la corresponsabilidad y la mejora
continua.

Talento Humano desarrollara estas funciones respetando los principios de confidencialidad,
debido proceso, legalidad, proteccion de datos personales y salvaguarda, promoviendo que
todas las personas que participen en salidas pedagdgicas actuen conforme a los valores
institucionales y a los mas altos estandares de conducta profesional y proteccion infantil.

4.4. Actores corresponsables de las salidas pedagégicas

Las salidas pedagdgicas constituyen experiencias educativas que requieren la participacion
activa y corresponsable de las personas que intervienen directamente en su desarrollo.
Ademas de las responsabilidades institucionales asumidas por el colegio, las personas
adultas acompanantes, las madres, padres, acudientes o representantes legales y las y los
estudiantes desempefian un papel fundamental en la promocién de entornos seguros,
protectores, inclusivos y orientados al aprendizaje.

Las responsabilidades descritas en esta seccidon deberan interpretarse conforme a los
principios de corresponsabilidad, interés superior de nifias, nifios y adolescentes, proteccion
integral, deber de cuidado, participacién, respeto mutuo y colaboracién permanente entre
la institucion educativa, las familias y la comunidad educativa, contribuyendo al adecuado
desarrollo de cada salida pedagogica. Asi:

4.4.1. Adultos acompanantes
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Los adultos acompanantes son todas aquellas personas autorizadas por el colegio para
apoyar la supervision, cuidado y acompafiamiento de las y los estudiantes durante una
salida pedagdgica, incluyendo docentes, personal administrativo, personal de apoyo u otras
personas expresamente autorizadas por la Rectoria conforme a los procedimientos
institucionales.

Independientemente de su cargo o funcién habitual dentro del colegio, todas las personas
adultas acompafantes asumen un deber reforzado de cuidado durante el desarrollo de la
salida pedagogica y deberan actuar permanentemente bajo los principios de proteccién
integral, interés superior de nifas, nifios y adolescentes, corresponsabilidad, prevencion,
inclusion y respeto por los derechos humanos.

Los adultos acompafiantes actuaran bajo la coordinacion del Lider de la Salida Pedagdgica,
siguiendo las orientaciones de la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC), la Rectoria
y los demas integrantes del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagoégicas, conforme
a las funciones que les hayan sido asignadas antes del inicio de la actividad.

Son responsabilidades de las personas adultas acompanantes:

1. Conocer y cumplir las disposiciones contenidas en la presente Politica y Manual de
Salidas Pedagdgicas, el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas, el
Cddigo de Conducta, la Politica de Salvaguarda y Protecciéon Infantil, el Manual de
Convivencia y las demas politicas institucionales aplicables.

2. Participar en las reuniones de preparacion y en las actividades de induccion
organizadas antes de la salida pedagogica, comprendiendo plenamente las
funciones y responsabilidades que les hayan sido asignadas.

3. Ejercer una supervision activa, permanente y proporcional al nivel de riesgo de la
actividad, procurando que las y los estudiantes permanezcan siempre bajo la
vigilancia de personas adultas responsables.

4. Cumplir las responsabilidades especificas de supervisién que les sean asignadas
respecto de determinados grupos de estudiantes, actividades o espacios.

5. Promover el cumplimiento de las normas de convivencia, seguridad vy
comportamiento establecidas para la salida pedagégica, interviniendo
oportunamente frente a conductas que puedan representar riesgos para las
personas participantes.

6. Velar por el bienestar fisico, emocional y social de las y los estudiantes bajo su
supervision, identificando oportunamente cualquier situacion que pueda afectar su
seguridad o proteccion.

7. Respetar en todo momento las disposiciones del Codigo de Conducta de Cognita—
Redcol, manteniendo relaciones profesionales, apropiadas y protectoras con las y
los estudiantes.

8. Aplicar las medidas de salvaguarda definidas para la salida pedagdgica y respetar
el principio institucional de necesidad de saber, manteniendo la confidencialidad de
la informacion personal, médica o de salvaguarda de las y los estudiantes.
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9. Informar inmediatamente al Lider de la Salida Pedagdgica cualquier incidente,
accidente, conducta de riesgo, situacién disciplinaria, emergencia medica o posible
vulneracion de derechos que ocurra antes, durante o después de la actividad,
colaborando en la activacién de los protocolos institucionales cuando resulte
necesario.

10. Contribuir al adecuado desarrollo de las actividades programadas, colaborando con
el Lider de la Salida Pedagogica en la organizacion, supervision y atencion de las
necesidades del grupo.

11. Participar en la evaluacion posterior de la salida pedagdgica cuando sean
requeridos, aportando informacién relevante sobre incidentes, buenas practicas y
oportunidades de mejora identificadas durante la actividad.

12. Actuar siempre con diligencia, prudencia y criterio profesional, priorizando la
seguridad y el bienestar de las y los estudiantes sobre cualquier otra consideracion.

Las personas adultas acompafantes deberan abstenerse de realizar actuaciones que
puedan comprometer la seguridad, el bienestar o la proteccion integral de las y los
estudiantes, incluyendo aquellas que contravengan el Codigo de Conducta, la Politica de
Salvaguarda y Proteccion Infantil o cualquier otra disposicion institucional. Asimismo,
deberan colaborar plenamente con el Lider de la Salida Pedagdgica y con las autoridades
del colegio en la gestién de cualquier situacion que requiera una respuesta inmediata o la
activacion de las rutas institucionales correspondientes.

Cuando personas voluntarias, familiares u otros acompafantes externos participen
excepcionalmente en una salida pedagdgica con autorizacién expresa del colegio,
quedaran igualmente sujetos al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente politica, al Cédigo de Conducta y a las demas normas institucionales que resulten
aplicables durante el desarrollo de la actividad.

4.4.2. Madres, padres, acudientes y representantes legales

Las madres, padres, acudientes y representantes legales constituyen aliados
fundamentales en la planificacién y desarrollo seguro de las salidas pedagdgicas. En virtud
del principio de corresponsabilidad consagrado en la legislacion colombiana y de los
principios institucionales de Cognita—Redcol, deberan colaborar activamente con el colegio
para garantizar que las y los estudiantes participen en estas actividades en condiciones que
favorezcan su bienestar, seguridad, aprendizaje y proteccion integral.

Su participacion implica suministrar informacion veraz y oportuna, atender los
requerimientos institucionales relacionados con la salida pedagdgica y mantener una
comunicacion permanente con el colegio cuando las circunstancias de la actividad asi lo
requieran.

Son responsabilidades de las madres, padres, acudientes y representantes legales:
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1. Conocer las caracteristicas generales de la salida pedagdgica, sus objetivos
pedagdgicos, el itinerario, las condiciones de participacion y las disposiciones
contenidas en esta politica cuando les sean comunicadas por el colegio.

2. Otorgar la autorizacion expresa, libre e informada para la participacion de la o el
estudiante, diligenciando los formatos y consentimientos institucionales dentro de
los plazos establecidos.

3. Suministrar informacién completa, veraz y actualizada sobre condiciones médicas,
alergias, tratamientos, necesidades educativas especificas, restricciones
alimentarias, situaciones de bienestar, medidas de proteccion u otras circunstancias
que puedan resultar relevantes para garantizar la adecuada atencién y proteccion
de la o el estudiante durante la salida pedagadgica.

4. Informar oportunamente cualquier cambio en las condiciones de salud, bienestar o
situacién personal de la o el estudiante que ocurra antes del inicio de la actividad y
que pueda afectar su participacion.

5. Entregar, cuando corresponda, los medicamentos debidamente identificados, junto
con las autorizaciones e instrucciones requeridas conforme a las politicas
institucionales sobre administracion de medicamentos.

6. Mantener actualizados los datos de contacto y proporcionar, como minimo, dos
numeros telefénicos de personas que puedan ser ubicadas durante toda la duracién
de la salida pedagdgica.

7. Cumplir con las obligaciones econémicas asociadas a la salida pedagdégica cuando
estas correspondan, conforme a las condiciones previamente informadas por el
colegio.

8. Preparar a la o el estudiante para la actividad, promoviendo el cumplimiento de las
normas de convivencia, seguridad, respeto y autocuidado establecidas por la
institucion.

9. Atender oportunamente las comunicaciones emitidas por el colegio antes, durante
o después de la salida pedagogica y colaborar cuando se requiera la adopcién de
decisiones relacionadas con el bienestar o la seguridad de la o el estudiante.

10. Recoger oportunamente a la o el estudiante al finalizar la actividad cuando asi
corresponda o garantizar que la persona autorizada para hacerlo haya sido
previamente informada al colegio.

11. Informar al colegio cualquier situacion posterior a la salida pedagdgica que pueda
resultar relevante para el bienestar, la salud o la proteccion integral de la o el
estudiante y que contribuya a la evaluacion y mejora de futuras actividades.

La autorizacion otorgada por las madres, padres, acudientes o representantes legales
constituye un requisito indispensable para la participacion de las y los estudiantes en las
salidas pedagdgicas; sin embargo, dicha autorizacién no exime al colegio del cumplimiento
de su deber institucional de cuidado ni modifica las responsabilidades que corresponden a
Cognita—Redcol en materia de proteccion integral, salvaguarda, salud y seguridad durante
el desarrollo de la actividad.
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Asimismo, las familias deberan respetar los canales institucionales de comunicacion
establecidos para cada salida pedagdgica y abstenerse de realizar actuaciones que
interfieran con el adecuado desarrollo de la actividad, salvo cuando sean expresamente
autorizadas por el colegio o cuando resulte necesario para proteger el bienestar de la o el
estudiante.

4.4.3. Estudiantes participantes

Las y los estudiantes constituyen el centro de las salidas pedagdgicas y participan en ellas
como protagonistas de su proceso de aprendizaje. En consecuencia, ademas de los
derechos que les reconoce la legislacién colombiana, el Manual de Convivencia y las
politicas institucionales de Cognita—Redcol, asumiran responsabilidades acordes con su
edad, nivel de desarrollo y grado de autonomia, contribuyendo activamente al desarrollo
seguro, respetuoso y formativo de cada actividad.

Las responsabilidades aqui descritas deberan ser socializadas por el colegio antes del inicio
de la salida pedagdgica, procurando que las y los estudiantes comprendan el propédsito de
la actividad, las normas de comportamiento esperadas y las medidas de seguridad
establecidas para proteger su bienestar y el de las demas personas participantes.

Son responsabilidades de las y los estudiantes participantes:

1. Participar activamente en las actividades programadas, manteniendo una actitud
respetuosa, colaborativa y acorde con los objetivos pedagdgicos de la salida.

2. Cumplir las instrucciones impartidas por el Lider de la Salida Pedagdgica, las
personas adultas acompanantes y las demas autoridades responsables de la
actividad.

3. Observar las normas de convivencia, seguridad, salvaguarda y comportamiento
establecidas en el Manual de Convivencia, la presente politica y las orientaciones
especificas comunicadas antes y durante la salida.

4. Permanecer en todo momento con el grupo asignado y abstenerse de separarse del
mismo o ingresar a lugares no autorizados sin el permiso expreso de las personas
responsables de la supervision.

5. Cuidar su propia integridad fisica y emocional, asi como la de las demas personas
participantes, actuando con prudencia y evitando conductas que puedan generar
riesgos para si mismos o para otras personas.

6. Hacer uso responsable de los equipos, instalaciones, medios de transporte,
recursos y espacios visitados, respetando las normas del lugar y procurando la
conservacion del ambiente y del patrimonio cultural o natural cuando corresponda.

7. Informar de manera inmediata a cualquier persona adulta acompanante sobre
accidentes, situaciones de riesgo, problemas de salud, conflictos, actos de violencia,
posibles vulneraciones de derechos o cualquier circunstancia que pueda afectar la
seguridad o el bienestar de las personas participantes.
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8. Respetar la dignidad, diversidad, privacidad y derechos de las demas personas,
absteniéndose de realizar actos de discriminaciéon, acoso, intimidacion, violencia,
exclusion o cualquier otra conducta contraria a los principios institucionales de
convivencia y salvaguarda.

9. Hacer un uso responsable de dispositivos electrénicos, redes sociales y demas
tecnologias durante la salida pedagogica, conforme a la Politica de Uso Aceptable
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y a las orientaciones
especificas impartidas por el colegio para cada actividad.

10. Contribuir al adecuado desarrollo de la salida pedagdgica mediante el cumplimiento
de las medidas de seguridad, los protocolos de emergencia y las instrucciones
impartidas frente a situaciones imprevistas o de riesgo.

11. Comunicar oportunamente a las personas responsables cualquier necesidad de
apoyo relacionada con su salud, bienestar, seguridad o participacion durante la
actividad.

Las responsabilidades de las y los estudiantes deberan interpretarse conforme a su edad,
grado de madurez, nivel de desarrollo y capacidades individuales, privilegiando siempre un
enfoque pedagdgico, restaurativo y formativo. En ningun caso estas responsabilidades
sustituiran el deber institucional de cuidado, supervisién y proteccion que corresponde al
colegio ni las obligaciones de las personas adultas responsables de la salida pedagdgica.

Asimismo, el incumplimiento de las normas de convivencia o de las medidas de seguridad
durante una salida pedagdgica podra dar lugar a la aplicacion de las medidas pedagdgicas,
restaurativas o disciplinarias previstas en el Manual de Convivencia, garantizando en todo
momento el debido proceso y el respeto por los derechos de las y los estudiantes.

4.5. Gobernanza, supervisidon y aseguramiento corporativo

Con el propdsito de garantizar la aplicacion homogénea de los estandares institucionales
de Cognita—Redcol y fortalecer la calidad, la salvaguarda, la gestion del riesgo y la mejora
continua de las salidas pedagodgicas, determinadas actividades requerirdn procesos
adicionales de revision, acompafiamiento, supervision o aprobacion por parte de instancias
corporativas nacionales y regionales.

Estas instancias actuan como mecanismos de aseguramiento institucional, brindando
acompanamiento técnico a los colegios, promoviendo la estandarizacién de criterios y
verificando el cumplimiento de las politicas corporativas, particularmente en aquellas
salidas pedagogicas que, por su categoria, complejidad, alcance o nivel de riesgo,
requieren una validacion adicional conforme a los lineamientos de Cognita—Redcol. Las
instancias que conforman esta seccién suponen:

4.5.1. Oficina Central Cognita—Redcol (Vicepresidencia/Direccion/Direccion de
Educacién y Coordinacién Nacional de Salvaguarda y Bienestar)
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La Oficina Central de Cognita—Redcol, a través de la Vicepresidencia/Direccion de
Educacion y la Coordinacién Nacional de Salvaguarda y Bienestar, ejerce el liderazgo
nacional del Sistema Integral de Gestion de Salidas Pedagogicas, promoviendo la
aplicacion homogénea de los estandares institucionales en todos los colegios de la red y
asegurando que las salidas pedagoégicas de mayor complejidad sean evaluadas conforme
a criterios técnicos, pedagogicos, administrativos y de salvaguarda.

Su intervencion tiene caracter estratégico y de aseguramiento institucional, brindando
acompafiamiento a los colegios sin sustituir las responsabilidades que corresponden a la
Rectoria, al Educational Visits Coordinator (EVC) o al Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas.

Son responsabilidades de la Oficina Central Cognita—Redcol:

1. Revisar y emitir concepto sobre las solicitudes de autorizacion correspondientes a
las salidas pedagodgicas clasificadas como Categoria C, verificando el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la presente politica, el Procedimiento Operativo
para Salidas Pedagodgicas y los demas lineamientos institucionales aplicables.

2. Verificar que el expediente documental remitido por el colegio se encuentre
completo e incorpore las evaluaciones, autorizaciones, analisis de riesgos y demas
soportes requeridos para la adecuada toma de decisiones.

3. Analizar la viabilidad institucional de las salidas pedagdgicas de Categoria C desde
una perspectiva pedagoégica, administrativa, financiera, de salvaguarda, bienestar,
inclusion, salud, seguridad y gestion integral del riesgo.

4. Emitir recomendaciones técnicas dirigidas a fortalecer las medidas de prevencion,
mitigacioén y control de riesgos cuando se identifiquen oportunidades de mejora
durante el proceso de revision.
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9. Promover procesos de aseguramiento de la calidad, auditoria, seguimiento y
fortalecimiento institucional relacionados con la gestion de las salidas pedagogicas
en los colegios de Cognita—Redcol.

10. Impulsar la estandarizacién de criterios, el intercambio de buenas practicas y el
fortalecimiento permanente de capacidades institucionales mediante procesos de
formacion, acompafamiento técnico y evaluacion continua.

4.5.2. Oficina Regional - Lider Regional de Salvaguarda NorthLATAM (Regional
Safeguarding Lead)

El Lider Regional de Salvaguarda NorthLATAM representa el nivel regional de
aseguramiento en materia de salvaguarda para los colegios de Cognita, promoviendo la
aplicacion consistente de los estandares internacionales de proteccién infantil, bienestar y
gestién del riesgo establecidos por la organizacion.

Su intervencion tiene como propésito brindar acompanamiento técnico especializado a los
colegios y a la Oficina Central de Cognita—Redcol en aquellas salidas pedagdégicas que, por
su complejidad, nivel de riesgo o impacto institucional, requieran revision regional,
particularmente cuando involucren actividades internacionales, situaciones de salvaguarda
0 escenarios que demanden una valoracién adicional desde la perspectiva corporativa.

Son responsabilidades del Lider Regional de Salvaguarda NorthLATAM:

1. Participar en la revision y emision de concepto para las salidas pedagdgicas de
Categoria C cuando estas requieran validacién regional conforme a los estandares
de Cognita.

2. Analizar los riesgos especificos relacionados con salvaguarda, bienestar, proteccion
infantil e inclusion que puedan presentarse en las salidas pedagdgicas sometidas a
revision regional.

3. Formular recomendaciones técnicas orientadas a fortalecer las medidas de
proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes durante el desarrollo de las
salidas pedagogicas.

4. Brindar acompafiamiento especializado a la Oficina Central y a los colegios frente a
situaciones de alta complejidad relacionadas con salvaguarda o proteccion infantil.

5. Tomar conocimiento de incidentes graves, situaciones criticas de salvaguarda o
eventos de especial relevancia que, de acuerdo con las politicas corporativas de
Cognita, deban ser escalados al nivel regional.

6. Apoyar la definicion de acciones institucionales frente a incidentes graves
relacionados con salvaguarda ocurridos durante las salidas pedagdgicas, en
articulacion con la Oficina Central y las demas areas competentes.

7. Contribuir al fortalecimiento de la cultura regional de salvaguarda mediante la
difusion de buenas practicas, el intercambio de experiencias y la promocion de
estandares homogéneos entre los colegios de la region NorthLATAM.
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8. Participar en procesos regionales de auditoria, revision, evaluacion y aseguramiento
relacionados con el cumplimiento de las politicas corporativas de salvaguarda
aplicables a las salidas pedagdgicas.

9. Asesorar a la Oficina Central en la revision periédica de los lineamientos
institucionales relacionados con salidas pedagdgicas, incorporando estandares
internacionales, aprendizajes regionales y buenas practicas de Cognita.

10. Promover la aplicacion consistente de los principios corporativos de salvaguarda,
bienestar, inclusién, salud, seguridad y gestion integral del riesgo en todas las
salidas pedagdgicas desarrolladas por los colegios de la region.

La actuacion del Lider Regional de Salvaguarda NorthLATAM tendra un caracter
preventivo, consultivo y de aseguramiento regional, orientado a fortalecer la calidad de las
decisiones adoptadas por los colegios y por la Oficina Central, promoviendo la aplicacién
consistente de los estandares corporativos de Cognita y la mejora continua del Sistema
Integral de Gestion de Salidas Pedagdgicas.

SG_PL_RED 05 Versién 3
08/07/2026 Page 39 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas COGNITA oip

6.1. Categorias de salidas pedagégicas

La clasificacion establecida en la presente politica sera aplicable a toda actividad
organizada, promovida, coordinada o supervisada por un colegio de Cognita—Redcol que
implique el desplazamiento de estudiantes fuera de las instalaciones habituales de la
institucion como parte de su proceso formativo, independientemente del nombre que reciba
o del area académica, deportiva, artistica, cultural, pastoral o administrativa que la organice.

En consecuencia, esta politica sera aplicable a cualquier actividad en la cual el colegio
mantenga su deber institucional de cuidado, supervision y proteccion respecto de las y los
estudiantes participantes.

Dichas actividades comprenden, entre otras:

Visitas a otros colegios de la red: Actividades programadas entre sedes Cognita
— Redcol que fortalecen el intercambio académico, deportivo o cultural, promoviendo
el aprendizaje colaborativo y el sentido de pertenencia institucional.

Actividades deportivas, culturales y comunales: Participacion en eventos o
iniciativas fuera del colegio que fomentan el desarrollo fisico, artistico y social, como
competencias, festivales, muestras culturales o acciones comunitarias con propdsito
formativo.

Excursiones, salidas pedagégicas y trabajos de ayuda a la comunidad:
Jornadas fuera del aula que enriquecen el curriculo mediante el contacto directo con
espacios histéricos, naturales, cientificos o sociales, incluyendo actividades de
voluntariado, servicio comunitario o0 aprendizaje activo.

Proyectos de formacioén social y viajes de estudio: Actividades orientadas al
fortalecimiento de valores, conciencia ciudadana y aprendizajes significativos,
mediante salidas tematicas, recorridos formativos o experiencias planificadas en
contextos locales y nacionales.

Intercambios nacionales e internacionales: Programas educativos que implican
la visita de estudiantes a otros colegios dentro o fuera del pais, promoviendo la
inmersién linglistica, el intercambio cultural, el desarrollo de competencias globales
y la formacion integral.

Actividades de indole espiritual o religiosa definidas en el itinerario del area
de formacién y pastoral: Jornadas disefiadas en el marco del plan de pastoral
escolar, que incluyen retiros, celebraciones religiosas, convivencias espirituales o
visitas a lugares de culto, segun el enfoque de valores del proyecto educativo
institucional del colegio en que ello aplique.

Salidas cientificas o tecnolégicas: Visitas a museos interactivos, planetarios,
laboratorios externos, centros de investigacion, ferias cientificas, parques
tecnolodgicos, entre otros.
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e Actividades medioambientales y ecoldgicas: Jornadas en reservas naturales,
salidas para reforestacion, limpieza de cuerpos de agua, estudios de campo en
ecosistemas, agricultura escolar, etc.

e Salidas artisticas y por actividades culturales: Participacion en talleres de teatro,
danza, musica o artes plasticas, visitas a exposiciones, recorridos culturales
guiados, ensayos y presentaciones externas.

e Proyectos de emprendimiento y educacion econémica: Salidas a incubadoras
de negocio, empresas locales, ferias de emprendimiento juvenil, cooperativas,
espacios de formacion financiera o econdémica.

e Actividades de integracion y liderazgo estudiantil: Campamentos formativos,
jornadas de liderazgo, salidas de fortalecimiento grupal, entrenamiento en
habilidades blandas, etc.

e Salidas académicas a universidades o instituciones de educacién superior:
Visitas de orientacion profesional, inmersiones académicas, participacion en
congresos juveniles, clases espejo, etc.

e Actividades con enfoque en derechos humanos, ciudadania o formacion
democratica: Jornadas en entidades publicas, participacion en foros, cabildos
juveniles, visitas a organismos defensores de derechos.

e Visitas pedagdgicas internacionales a embajadas, consulados o espacios de
cultura global: Vinculadas al desarrollo de competencias globales, multilingtiismo
y conocimiento intercultural.

Es importante sefialar que el presente listado tiene caracter enunciativo y no taxativo. En
consecuencia, cualquier actividad educativa realizada fuera de las instalaciones del colegio
que no corresponda exactamente con alguna de las modalidades aqui descritas debera ser
analizada por la Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC) y el Equipo Interdisciplinario
para Salidas Pedagodgicas, quienes determinaran si dicha actividad se encuentra
comprendida dentro del alcance de la presente politica y la categoria que le corresponde
de conformidad con los criterios aqui establecidos. Cuando existan dudas razonables sobre
su clasificacidon o sobre el nivel de aprobacion requerido, el colegio podra solicitar concepto
técnico a la Coordinacién Nacional de Salvaguarda y Bienestar, la cual emitira orientaciéon
en articulaciéon con la Rectoria y la Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC).

La clasificacion de una salida pedagdgica no dependera exclusivamente de su duracion,
destino o denominacién, sino del analisis integral de factores como la naturaleza de la
actividad, los objetivos pedagodgicos, el perfil y caracteristicas del grupo participante, la
complejidad logistica, el entorno donde se desarrollara la actividad, la necesidad de
alojamiento, la participacién de proveedores externos, el desplazamiento nacional o
internacional, los riesgos identificados mediante el modelo PAGAD/SAGED y cualquier otra
circunstancia que pueda incidir en la proteccion, el bienestar, la salud, la seguridad o la
adecuada ejecucion de la actividad.
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En consecuencia, la categoria asignada determinara el nivel de evaluacion técnica, la
documentacién requerida, las instancias de revision y aprobacién, las medidas de gestién
del riesgo que deberan implementarse y los mecanismos de seguimiento aplicables durante
todas las etapas de la salida pedagogica.

Cuando durante el proceso de planificacion o después de haberse otorgado la autorizacién
inicial se presenten modificaciones significativas en aspectos como el destino, la duracion,
el itinerario, las actividades previstas, el numero de participantes, las condiciones de
seguridad, el alojamiento, los medios de transporte, el contexto de riesgo o cualquier otra
circunstancia que pueda afectar la evaluacion inicial, el colegio debera realizar una nueva
valoracion integral y verificar si la categoria asignada continia siendo procedente o si
resulta necesario aplicar un nivel superior de revision y autorizacion conforme a la presente
politica.

En todas las salidas pedagogicas deberan aplicarse los principios de gestidén preventiva del
riesgo, debida diligencia y mejora continua, procurando que la planeacion contemple no
solo los riesgos fisicos y operativos, sino también aquellos relacionados con la salvaguarda,
el bienestar, la convivencia, la salud fisica y mental, la inclusién, la accesibilidad, la
proteccién de datos personales y cualquier otra circunstancia que pueda afectar la
participacion segura de las y los estudiantes.

6.1.1. Gobernanza diferenciada de las salidas pedagdgicas internacionales

Las salidas pedagogicas internacionales requeriran un modelo reforzado de coordinacion
institucional, dada la participacion simultdnea de diferentes colegios, equipos
interdisciplinarios, operadores externos y, en algunos casos, instituciones educativas
pertenecientes a otros paises de la red Cognita.

En estos casos, la Coordinacion de Experiencias Internacionales, en articulacion con la
Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinacién Nacional de Salvaguarda y
Bienestar y la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC) de los colegios participantes de
Cognita-Redcol, promovera la coordinacion interinstitucional necesaria para asegurar una
adecuada planificacidn, supervision, seguimiento y gestion integral de la actividad, sin
perjuicio de las responsabilidades que contindan correspondiendo a cada colegio, a su
Rectoria y a su Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagogicas.

Como parte de este proceso de gobernanza, los colegios participantes intercambiaran, bajo
el principio institucional de necesidad de saber y respetando las disposiciones aplicables
sobre proteccion de datos personales y confidencialidad, la informacion estrictamente
necesaria para garantizar la adecuada proteccion, bienestar, inclusién y seguridad de las y
los estudiantes durante la actividad. Dicho intercambio podra comprender aspectos
relacionados con medidas de salvaguarda, ajustes razonables, condiciones médicas,
apoyos especificos, factores de riesgo identificados y cualquier otra informacion que resulte
indispensable para la implementacion de medidas preventivas o de acompafamiento.
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Cuando se identifiquen alertas, preocupaciones, incidentes o factores de riesgo
relacionados con estudiantes participantes, Lideres de Salida Pedagodgica, personas
adultas acompafantes o cualquier otro aspecto que pueda comprometer el adecuado
desarrollo de la actividad, la Coordinacion de Experiencias Internacionales y la
Coordinaciéon Nacional de Salvaguarda y Bienestar facilitaran la articulaciéon entre las
Rectorias, las Coordinaciones de Salidas Pedagdgicas, las Coordinaciones de
Convivencia, Salvaguarda y Bienestar y los demas equipos competentes de los colegios
involucrados, con el propésito de definir e implementar las medidas preventivas, correctivas
o de proteccién que resulten necesarias.

Sumado a ello, los incidentes graves, las situaciones de salvaguarda, las emergencias o
cualquier circunstancia que pueda comprometer significativamente la seguridad, el
bienestar de las personas participantes o la reputacion institucional deberan ser escalados
oportunamente a la Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinaciéon Nacional de
Salvaguarda y Bienestar y, cuando corresponda, al Lider Regional de Salvaguarda
NorthLATAM, siguiendo los procedimientos institucionales de reporte y escalamiento
establecidos por Cognita—Redcol.

Finalmente, toda salida pedagdgica internacional debera ser evaluada y aprobada
formalmente por la Rectoria de cada uno de los colegios participantes, quienes conservaran
la responsabilidad institucional sobre las y los estudiantes, personas adultas acompanantes
y demas integrantes de sus respectivas delegaciones. Cuando la actividad involucre a dos
0 mas colegios de la red Cognita—Redcol o de otras instituciones pertenecientes a Cognita,
la Coordinaciéon de Experiencias Internacionales ejercera la coordinacion interinstitucional
del proceso, promoviendo la articulacion entre los diferentes equipos responsables y
canalizando las solicitudes de revision y aprobacion que, conforme a la categoria asignada
y a los criterios establecidos en la presente politica, deban ser presentadas ante la
Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinacién Nacional de Salvaguarda y
Bienestar, la Coordinacion Nacional de Sistemas Integrados (HSEQ) y/o el Lider Regional
de Salvaguarda NorthLATAM para su validacion.

6.1.2. Aplicacion de la clasificacion institucional de las salidas pedagdgicas

La clasificacién institucional de las salidas pedagdgicas constituye uno de los principales
mecanismos para determinar el nivel de gestion, supervision y control que debera aplicarse
a cada actividad. Su propédsito es asegurar que los procedimientos de planeacion,
evaluacion, autorizacion, ejecucion, seguimiento y cierre sean proporcionales a la
naturaleza, complejidad, duracién y nivel de riesgo de la salida pedagdgica, garantizando
una adecuada gestion institucional durante todas sus etapas.

En consecuencia, la categoria asignada a cada salida pedagdgica determinara, entre otros
aspectos, el procedimiento operativo aplicable, la documentacion requerida, el alcance de
la evaluacion integral de riesgos, las instancias competentes para su revision y aprobacion,
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las medidas de salvaguarda, bienestar, inclusién, salud y seguridad que deberan
implementarse, asi como los mecanismos de seguimiento, monitoreo y mejora continua
correspondientes.

La clasificacion de una salida pedagodgica constituye una herramienta de gestion
institucional y no una simple categorizacion administrativa. En consecuencia, toda actividad
debera clasificarse con base en una valoracion integral de sus caracteristicas, aplicando
los criterios establecidos en la presente politica, el modelo PAGAD/SAGED, las
evaluaciones de riesgo y los demas instrumentos técnicos que conforman el Sistema
Integral de Gestidén de Salidas Pedagdgicas.

Cuando, durante la planeacion o ejecucion de una salida pedagdgica, se presenten cambios
significativos que modifiquen las condiciones inicialmente evaluadas, el colegio debera
realizar una nueva valoracion integral de la actividad y verificar si la categoria inicialmente
asignada continua siendo procedente o si resulta necesario aplicar un procedimiento
diferente o un nivel superior de revisidn y autorizacion conforme a lo establecido en la
presente politica.

Establecidos los principios generales descritos en esta seccion, a continuacién se
presentan las diferentes categorias de salidas pedagdgicas, sus principales caracteristicas,
las instancias competentes para su revision y aprobacién, asi como los tiempos minimos
institucionales requeridos para su adecuada gestion. Esta clasificacion constituye el punto
de partida para definir el procedimiento aplicable, el nivel de supervision requerido y las
medidas de gestion integral del riesgo que deberan implementarse durante todas las etapas
de la actividad. Asi:

Responsable de Tiempos de gestion de

Categoria Descripcion . ..
g P Autorizacion Final la solicitud

Proceso total 30 dias

Categoria  Salidas diurnas Rectoria habiles:

A locales
e 5 dias habiles para

autorizacion de
Direccion de Ciclo

e 5 dias habiles para
autorizacion final de
Rectoria.

e 20 dias habiles previo
a salida tramite en
Ministerio de
Educacion de ser
necesario y obtener
autorizaciones de
padres y acudientes.
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Categoria
B

Categoria
C

Salidas
fuera del

diurnas
area

local

Viajes con
estadia
/Actividades
de aventuras,
caminatas
etc.

Salidas que
impliquen
pasar la
noche en un
determinado
lugar

Cuando un
Curso o grupo
de
estudiantes
visita
cualquier
centro de
actividades al
aire libre o

Rectoria

Rectoria

Vicepresidencia/Direccion
de Educacion

Coordinacion Nacional de
Salvaguarda y Bienestar

Coordinacion Nacional de
Sistemas Integrados
(HSEQ)

Lider Regional de
Salvaguarda NorthLATAM

Area Legal de Cognita-
Redcol (en caso de
generacion de documento
de otro si para salidas
pedagogicas
internacionales, debe
contar con su visto bueno
juridico al documento

Proceso total 30 dias

habiles:

e 5 dias habiles para
autorizaciéon de
Direccién de Ciclo

e 5dias habiles para
autorizacion final de
Rectoria.

e 20 dias habiles previo
a salida tramite en
Ministerio de
Educacion de ser
necesario y obtener
autorizaciones de
padres y acudientes.

Proceso total: 30 dias
habiles para salidas
pedagdgicas tipo C

* 5 dias habiles para
revision y autorizacion de
Direccion de Ciclo.

* 5 dias habiles para
aprobacion formal por
parte de Rectoria.

» 20 dias habiles previos
a la salida para gestionar
autorizaciones de
acudientes, tramites ante
el Ministerio de
Educacion si aplica, y
formalizacion documental.

Consideraciones
adicionales:
* El plan completo y toda
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utiliza un meramente) la documentacioén de la
servicio de salida debera entregarse
guia que con al menos 1 mes de
incluya anticipacion a Rectoria y
actividades al a la Oficina Central de
aire libre, Redcol (especificamente
Cualquier ala

actividad de Vicepresidencia/Direccion
aventura al de Educacion, a la

aire libre. Coordinacién Nacional de

Intercambios

Salvaguarda y Bienestar
y a la Coordinacién

y visitas Nacional de Sistemas
internacional Integrados - HSEQ), y el
es. Lider Regional de

Salvaguarda
NorthLATAM para su
revision detallada.

La informacion contenida en la tabla anterior debera interpretarse de manera integral y en
concordancia con las disposiciones establecidas en la presente politica, el Procedimiento
Operativo para Salidas Pedagodgicas, el documento de funcionamiento del Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas y los demas instrumentos que conforman el
Sistema Integral de Gestion de Salidas Pedagdgicas.

En consecuencia, la categoria asignada a una salida pedagdgica determinara no solamente
las instancias competentes para su revision y aprobacion, sino también el nivel de analisis
técnico requerido, la documentacién obligatoria, las medidas de gestion del riesgo, los
mecanismos de supervision, seguimiento y monitoreo, asi como las responsabilidades
institucionales aplicables durante todo el ciclo de vida de la actividad.

Los tiempos establecidos en la tabla anterior corresponden a plazos minimos institucionales
y no sustituyen la obligacion de iniciar la planeacion con la suficiente anticipacion cuando
la naturaleza, complejidad, numero de participantes, destino, contexto, riesgos identificados
o caracteristicas logisticas de la actividad asi lo requieran. En consecuencia, la Rectoria, la
Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC) y el Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagdgicas podran exigir que determinadas actividades inicien su proceso de planificacion
con una antelacion superior cuando ello resulte necesario para garantizar una adecuada
evaluacion pedagodgica, administrativa, financiera, logistica, de salvaguarda, bienestar,
inclusién, salud, seguridad y gestion integral del riesgo.
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Para las salidas pedagdgicas clasificadas como Categoria A y Categoria B, cada colegio
sera responsable de establecer su propio cronograma de trabajo, garantizando que exista
tiempo suficiente para desarrollar todas las evaluaciones, revisiones, autorizaciones y
requisitos documentales previstos en esta politica antes del desarrollo de la actividad.

Tratdandose de salidas pedagodgicas de Categoria C, el expediente documental debera
encontrarse completo antes de ser remitido a las instancias corporativas competentes para
su revision. La presentacion de la solicitud dentro de los tiempos minimos establecidos no
implicara su aprobacién automatica y las observaciones, solicitudes de aclaracion o
requerimientos formulados durante el proceso deberan ser atendidos oportunamente por el
colegio antes de la emisién del concepto técnico o de la autorizacién correspondiente.

Cuando una salida pedagogica de Categoria C corresponda a una salida pedagdgica
internacional o involucre la participacion conjunta de dos 0 mas colegios pertenecientes a
Cognita—Redcol o a otras instituciones de Cognita, la Coordinacion de Experiencias
Internacionales ejercera la coordinacion interinstitucional del proceso, promoviendo la
articulacion permanente entre las Rectorias, las Coordinaciones de Salidas Pedagdgicas,
las Coordinaciones de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar, los Lideres de Salida
Pedagdgica y los demas equipos interdisciplinarios de los colegios participantes.

Asimismo, la Coordinacién de Experiencias Internacionales canalizara la articulacion con la
Vicepresidencia/Direccién de Educacion, la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y
Bienestar, la Coordinacion Nacional de Sistemas Integrados (HSEQ), el Lider Regional de
Salvaguarda NorthLATAM vy las demas instancias corporativas que deban intervenir
conforme a la presente politica, procurando que los procesos de revision, autorizacion y
seguimiento se desarrollen de manera coordinada y homogénea en toda la red.

Como parte de este proceso de gobernanza, los colegios participantes podran intercambiar,
bajo el principio institucional de necesidad de saber y en estricto cumplimiento de las
disposiciones aplicables sobre proteccién de datos personales y confidencialidad, la
informacién estrictamente necesaria para garantizar la adecuada proteccién, bienestar,
inclusion y seguridad de las y los estudiantes durante la actividad. Dicho intercambio podra
comprender aspectos relacionados con medidas de salvaguarda, apoyos especificos,
ajustes razonables, condiciones médicas, factores de riesgo identificados,
recomendaciones de acompafiamiento y cualquier ofra informacion que resulte
indispensable para la implementacién de medidas preventivas o de proteccién durante la
salida pedagdgica.

Cuando durante la fase de planeacion, preparacion o ejecucion de una salida pedagdgica
internacional se identifiquen alertas, preocupaciones o riesgos relacionados con
estudiantes participantes, Lideres de Salida Pedagdgica, personas adultas acompafiantes
0 cualquier otra circunstancia que pueda comprometer el adecuado desarrollo de la
actividad, la Coordinacion de Experiencias Internacionales, en articulacion con la
Coordinacién Nacional de Salvaguarda y Bienestar, promovera la coordinacion inmediata
entre los colegios involucrados para analizar la situacion, compartir la informacién
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pertinente y definir conjuntamente las medidas preventivas, correctivas o de proteccién que
resulten necesarias.

Finalmente, en caso de existir discrepancias respecto de la categoria asignada a una salida
pedagdgica o del nivel de revision institucional requerido, prevalecera el criterio que
garantice un mayor nivel de proteccion, supervisién y gestion integral del riesgo para las y
los estudiantes, sin perjuicio de las decisiones adoptadas por las instancias competentes
conforme a la presente politica.

6.2. Evaluacion previa de una salida pedagégica

Toda salida pedagogica debera estar precedida por un proceso de evaluacion integral que
permita verificar su pertinencia pedagdgica, su viabilidad operativa, el cumplimiento de los
requisitos administrativos y documentales, asi como la adecuada identificacion, valoracion
y gestion de los riesgos asociados a su desarrollo. Esta evaluacién constituye una etapa
obligatoria del Sistema Integral de Gestion de Salidas Pedagdgicas y debera realizarse
antes de cualquier autorizacion institucional.

La evaluacidn previa tendra un caracter interdisciplinario y debera desarrollarse en
articulacion con la Coordinacién de Salidas Pedagogicas (EVC), el Equipo Interdisciplinario
para Salidas Pedagodgicas, la Rectoria, el Lider de la Salida Pedagdgica y las demas areas
que correspondan segun la naturaleza, categoria y complejidad de la actividad.

Como resultado de esta evaluacion, debera verificarse, entre otros aspectos, la coherencia
pedagogica de la actividad, la suficiencia de las medidas de gestion del riesgo, la
disponibilidad de los recursos necesarios, el cumplimiento de los requisitos legales e
institucionales y la existencia de condiciones adecuadas para garantizar la proteccion
integral, el bienestar, la inclusién, la salud y la seguridad de todas las personas
participantes.

Para ello debera seguirse, como minimo, el siguiente procedimiento:

1. Diseno inicial de la propuesta: La persona designada como Lider de la Salida
Pedagdgica elaborara la propuesta inicial de la actividad, definiendo sus objetivos
pedagdgicos, el itinerario preliminar, las actividades previstas, el numero estimado
de participantes, los recursos requeridos y las necesidades logisticas generales.

2. Revision académica inicial: La propuesta sera presentada a la Direccién de Ciclo,
quien verificara su pertinencia curricular, su alineacion con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), la planeacion académica y los objetivos de aprendizaje previstos,
emitiendo concepto sobre su viabilidad dentro de los tiempos establecidos por cada
colegio.

3. Evaluacion técnica interdisciplinaria: Una vez obtenida la aprobacion académica
inicial, la propuesta sera remitida a la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC),
quien liderara, junto con el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, la
evaluacion integral de la actividad conforme a los criterios establecidos en esta
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politica, el modelo PAGAD/SAGED, el Procedimiento Operativo para Salidas
Pedagodgicas y los demas instrumentos institucionales aplicables.

4. Evaluacién integral de riesgos: Durante esta etapa deberan identificarse,
analizarse y documentarse los riesgos pedagagicos, logisticos, fisicos, ambientales,
sanitarios, psicosociales, convivenciales y de salvaguarda asociados a la actividad,
asi como las medidas preventivas, de mitigacion y de respuesta que deberan
implementarse antes, durante y después de la salida pedagdgica.

5. Valoracion de necesidades individuales: Como parte de la evaluacion previa, el
Equipo Interdisciplinario verificara las necesidades especificas de las y los
estudiantes participantes, incluyendo condiciones médicas, tratamientos,
requerimientos de accesibilidad, ajustes razonables, apoyos para la inclusién,
recomendaciones derivadas de procesos de bienestar, convivencia o salvaguarda,
asi como cualquier otra circunstancia que requiera medidas particulares de
acompafiamiento durante la actividad.

6. Revision documental y administrativa: La Coordinacion de Salidas Pedagdgicas
(EVC), en articulacion con el Lider de HSEQ, la Direccion Administrativa y
Operativa, la Secretaria Académica, la Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda
y Bienestar (DSL), Enfermeria y las demas areas competentes, verificara que la
actividad cumpla con los requisitos documentales, legales, financieros, logisticos y
operativos establecidos por la presente politica.

7. Concepto del Equipo Interdisciplinario: Con base en la informacion recopilada,
el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas emitirda su concepto técnico
respecto de la viabilidad de la actividad, formulando, cuando corresponda,
recomendaciones, medidas adicionales de gestién del riesgo, ajustes al plan
inicialmente propuesto o la necesidad de elevar la revisidon a instancias corporativas.

8. Autorizacion institucional: Una vez cumplidos los requisitos anteriores, la
propuesta sera presentada a la Rectoria, quien adoptara la decisién institucional
correspondiente conforme a la categoria de la salida pedagdgica y a las instancias
de aprobacion establecidas en la presente politica.

9. Revision corporativa cuando corresponda: Para las salidas pedagdgicas que, de
acuerdo con su categoria, requieran revision adicional, la Coordinacion de Salidas
Pedagogicas (EVC) gestionara la remision del expediente a las instancias
corporativas competentes conforme al flujo institucional de aprobacién. En el caso
de las salidas pedagogicas internacionales, este proceso sera articulado por la
Coordinacién de Experiencias Internacionales, en coordinacion con la
Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinacion Nacional de Salvaguarda
y Bienestar, la Coordinacion Nacional de Sistemas Integrados (HSEQ), el Lider
Regional de Salvaguarda NorthLATAM y las demas instancias que deban intervenir
segun la naturaleza de la actividad.

10. Formalizacion y preparacion de la salida: Una vez obtenidas las aprobaciones
correspondientes, el colegio adelantara los tramites administrativos, legales vy
logisticos necesarios, incluyendo la contratacion de proveedores, la obtencion de
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autorizaciones de madres, padres, acudientes o representantes legales, la
notificacion a las autoridades competentes cuando resulte aplicable, la verificacion
final de la documentacion y la preparacién de los equipos responsables de la
actividad.

La evaluacion previa no debera entenderse como un tramite administrativo aislado, sino
como un proceso dinamico de gestion preventiva del riesgo orientado a fortalecer la calidad
pedagdgica de las salidas, proteger el bienestar de las y los estudiantes y favorecer la toma
de decisiones informadas por parte del colegio. En consecuencia, cuando durante la
planeacion se identifiquen cambios significativos o nuevos factores de riesgo, la evaluacion
debera actualizarse antes de autorizar la ejecucion de la actividad.

Finalmente, se recomienda que todas las salidas pedagdgicas sean evaluadas utilizando el
Mapa Institucional de Riesgos, el modelo PAGAD/SAGED y los demas instrumentos
técnicos definidos por Cognita—Redcol, promoviendo una cultura organizacional basada en
la prevencion, la mejora continua, la corresponsabilidad y la proteccién integral de nifas,
nifios y adolescentes. Asi:

6.2.1. Visita técnica previa y verificacion de condiciones para realizaciéon de salida
pedagodgica
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Como parte del proceso de evaluacion previa, toda salida pedagdgica debera estar
respaldada por una verificacion técnica de las condiciones del lugar o lugares donde se
desarrollara la actividad, con el propésito de validar la informacion utilizada durante la
planeacion, fortalecer la evaluacién integral de riesgos y comprobar que existen condiciones
adecuadas para garantizar la proteccion, el bienestar, la inclusion, la salud y la seguridad
de todas las personas participantes.

Esta verificacion podra realizarse mediante una visita técnica presencial al lugar de destino
0, cuando ello resulte razonable y suficiente de acuerdo con la naturaleza de la actividad,
mediante otros mecanismos de validacion previamente aceptados por la Coordinacion de
Salidas Pedagdgicas (EVC) y el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, tales
como visitas institucionales recientes, auditorias técnicas, informes emitidos por otros
colegios de la red Cognita, certificaciones de proveedores, registros fotograficos o
audiovisuales actualizados u otros medios que permitan verificar objetivamente las
condiciones del lugar.

Como criterio general, la Coordinacién de Salidas Pedagogicas (EVC) o el Lider de la Salida
Pedagdgica deberan realizar una visita técnica previa cuando se trate de lugares nuevos,
actividades que no hayan sido desarrolladas recientemente por el colegio, escenarios de
mayor complejidad o cuando la evaluacién integral de riesgos asi lo recomiende.

Cuando el lugar haya sido utilizado previamente para una salida pedagégica de
caracteristicas equivalentes dentro de los ultimos tres (3) afios y no se hayan presentado
modificaciones significativas en sus condiciones, la Coordinaciéon de Salidas Pedagogicas
(EVC), previo concepto del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdégicas, podra
determinar que la visita técnica presencial no resulta necesaria, siempre que exista
evidencia suficiente que permita verificar que las condiciones inicialmente evaluadas
continuan vigentes.

Durante la verificacion técnica deberan evaluarse, como minimo, los siguientes aspectos:

¢ La idoneidad, seguridad y condiciones generales del lugar de destino, incluyendo
alojamientos cuando estos resulten aplicables.

e La accesibilidad fisica, comunicacional y funcional del lugar, verificando que sea
compatible con las necesidades de las y los estudiantes participantes y con los
ajustes razonables que deban implementarse.

e La disponibilidad de servicios basicos, infraestructura sanitaria, puntos de atencion
médica, comunicaciones, iluminacion, suministro de agua, energia y demas
condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de la actividad.

e Las condiciones de seguridad fisica, control de accesos, vigilancia, rutas de
evacuacion, puntos de encuentro, sistemas de alarma y demas medidas de
preparacion para emergencias.

¢ Las condiciones ambientales, climaticas y del entorno que puedan generar riesgos
adicionales para la actividad.
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e Laidoneidad de los espacios donde se desarrollaran las actividades pedagogicas,
recreativas, deportivas o de alojamiento.

e Ladisponibilidad de recursos para la atencion de emergencias, incluyendo servicios
de salud cercanos, organismos de socorro, rutas de evacuacidon y tiempos
estimados de respuesta.

e La documentacién legal, licencias, permisos, certificaciones, podlizas y demas
requisitos que acrediten la idoneidad del lugar o de los proveedores involucrados.

e Las condiciones del transporte, los accesos viales, los puntos de ascenso y
descenso de estudiantes y las rutas mas seguras para los desplazamientos.

e Los protocolos de emergencia, continuidad operativa y gestion del riesgo
implementados por el proveedor o por la institucion receptora, cuando corresponda.

Como parte de la evaluacion integral, debera realizarse igualmente un analisis
contextualizado de las caracteristicas del grupo participante, considerando las necesidades
individuales de las y los estudiantes, incluyendo condiciones médicas, tratamientos, ajustes
razonables, necesidades especificas de apoyo educativo, antecedentes relevantes de
convivencia, bienestar o salvaguarda, procesos de acompafiamiento institucional y
cualquier ofra circunstancia que pueda requerir medidas diferenciadas durante la salida
pedagdgica.

Para estos efectos, la Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL), la
Coordinacién de Inclusion (SENCO) cuando exista, Enfermeria, la Direccién de Ciclo, las y
los docentes responsables y las demas areas competentes emitiran las recomendaciones
que resulten pertinentes para la implementacion de medidas preventivas, estrategias de
acompanamiento, planes de apoyo o ajustes razonables, procurando siempre la
participacion segura, digna e inclusiva de las y los estudiantes.

Las conclusiones de la visita técnica y de la verificacion de condiciones deberan
incorporarse a la evaluacion integral de riesgos y al expediente documental de la salida
pedagogica. Cuando durante la verificacion se identifiquen riesgos que no puedan mitigarse
adecuadamente mediante controles razonables o se evidencien condiciones incompatibles
con los estandares institucionales de Cognita—Redcol, el Equipo Interdisciplinario para
Salidas Pedagdgicas recomendara la modificacién, aplazamiento o no aprobacion de la
actividad hasta tanto se implementen las medidas correctivas correspondientes.

Es de anotar que la visita técnica previa constituye un mecanismo de validacion y mejora
de la evaluacion integral de riesgos y no un simple requisito documental. Su finalidad es
proporcionar informacion objetiva para la toma de decisiones institucionales, fortalecer la
planeacion preventiva y garantizar que las salidas pedagdgicas se desarrollen conforme a
los estandares de seguridad, bienestar, inclusién y salvaguarda establecidos por Cognita—
Redcol.
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6.2.1.1. Consideraciones especiales para salidas pedagdgicas internacionales y
actividades interred

Las salidas pedagdgicas internacionales requeriran un proceso reforzado de verificacion
técnica y coordinacién institucional. En estos casos, el operador turistico, la organizacién
anfitriona o la institucion receptora deberan suministrar la documentacién relacionada con
la gestién integral del riesgo, los planes de emergencia, protocolos de actuacion,
informacién del alojamiento, transporte, cobertura médica, contactos de emergencia y
cualquier otro documento que resulte necesario para evaluar las condiciones de la
actividad.

Siempre que resulte posible, debera realizarse una visita técnica previa al destino por parte
del proveedor, del colegio anfitridn o de personal técnicamente competente, procurando
disponer de registros fotograficos, material audiovisual, informes de inspeccién o cualquier
otra evidencia que permita validar las condiciones reales del lugar antes del
desplazamiento.

La Coordinacion de Experiencias Internacionales, en articulacion con Ia
Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y
Bienestar, la Coordinacion Nacional de Sistemas Integrados (HSEQ) y el Lider Regional de
Salvaguarda NorthLATAM, promovera la coordinacién entre los colegios participantes para
verificar conjuntamente las condiciones de la actividad, compartir recomendaciones
técnicas, analizar riesgos comunes y asegurar la aplicacién homogénea de los estandares
institucionales definidos por Cognita.

Cuando participen estudiantes provenientes de diferentes colegios de la red, las
Coordinaciones de Salidas Pedagdgicas, las Coordinaciones de Convivencia, Salvaguarda
y Bienestar, las Rectorias y los demas equipos interdisciplinarios de los colegios
involucrados articularan sus actuaciones para compartir, bajo el principio institucional de
necesidad de saber y respetando la normativa sobre proteccion de datos personales, la
informacién estrictamente necesaria para garantizar la adecuada proteccion, bienestar e
inclusion de las y los estudiantes durante la actividad.

En las visitas entre colegios de Cognita—Redcol o de otras instituciones pertenecientes a
Cognita, los equipos locales podran apoyarse mutuamente para la realizacion de las
verificaciones técnicas, la evaluacién de riesgos, la revision de condiciones de salud y
seguridad, la implementacion de medidas de salvaguarda y la gestién de incidentes,
promoviendo la continuidad del acompafiamiento institucional antes, durante y después de
la salida pedagogica.

6.3. Acciones a realizar durante las salidas pedagogicas

Una vez iniciada la salida pedagdgica, todas las personas responsables deberan velar
permanentemente por el cumplimiento de las medidas de proteccion, supervision,
bienestar, inclusion, salud, seguridad y salvaguarda definidas durante la etapa de
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planeacion. La ejecucion de una salida pedagdgica constituye un proceso dinamico, por lo
que las decisiones adoptadas durante su desarrollo deberan responder continuamente a la
evaluacion de las condiciones reales de la actividad, procurando siempre el interés superior
de nifas, nifios y adolescentes y la adecuada gestion integral del riesgo.

Durante toda la salida pedagdgica, el Lider de la Salida Pedagégica, la Coordinacion de
Salidas Pedagdgicas (EVC), las personas adultas acompafiantes y los demas integrantes
del equipo responsable deberan mantener una comunicacion y coordinacion permanente
que facilite la supervision efectiva del grupo, la identificacién temprana de riesgos y la
atencion oportuna de cualquier incidente o situacion imprevista.

Como minimo, deberan implementarse las siguientes acciones:
6.3.1. Asignacion de responsabilidades

Antes del inicio de la actividad, el Lider de la Salida Pedagdgica, en coordinacion con la
Coordinacion de Salidas Pedagoégicas (EVC), debera garantizar una distribucion clara de
funciones y responsabilidades entre todas las personas adultas acompanantes, definiendo
previamente los mecanismos de comunicacién, supervision, reporte y respuesta ante
incidentes.

Todo el personal acompafante debera conocer la evaluacion integral de riesgos, los
protocolos institucionales aplicables, las medidas de salvaguarda, los procedimientos de
emergencia y las necesidades particulares de las y los estudiantes bajo su supervision.

6.3.2. Supervision compartida

Cuando en la salida participen madres, padres, acudientes, voluntarios u otras personas
autorizadas por el colegio, debera quedar claramente establecido qué estudiantes estaran
bajo la supervision inmediata de cada adulto y cuadles seran las responsabilidades
asignadas durante la actividad. En ningun caso esta participacién sustituira la
responsabilidad institucional del colegio ni la autoridad del Lider de la Salida Pedagdgica,
quien conservara la direccién general de la actividad y sera la Unica persona facultada para
adoptar decisiones relacionadas con la seguridad, la gestion del riesgo y la modificacion del
desarrollo de la salida.

6.3.3. Identificacidon de estudiantes y documentacion durante salidas internacionales

En las salidas pedagdgicas internacionales, cada estudiante debera portar un mecanismo
de identificacion adecuado para el pais de destino que incluya, como minimo:

e Nombre completo.

¢ Nombre del colegio.

e Datos de contacto del personal responsabile.
e Lugar de alojamiento.
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¢ Informacion médica relevante cuando resulte necesario.
e Contactos de emergencia.

Siempre que sea posible, se recomienda portar copias digitales o fisicas de la
documentacion de viaje, evitando transportar innecesariamente los documentos originales
durante las actividades programadas.

El uso de dispositivos modviles debera ajustarse a las disposiciones institucionales,
promoviendo la ciudadania digital, la navegacién segura, la proteccion de datos personales
y la prevencién de riesgos asociados al uso de tecnologias, conforme a la Politica de Uso
Aceptable de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

6.3.4. Gestion de la informacion
Durante toda la salida pedagdgica deberan mantenerse disponibles y actualizados:

o Listado de estudiantes participantes.

o Listado de personas adultas acomparnantes.

e Contactos de emergencia.

¢ Informacion médica relevante.

e Autorizaciones correspondientes.

e ltinerario actualizado.

¢ Informacion de alojamiento y transporte.

e Pdlizas, seguros y demas documentos necesarios.

El acceso a esta informacion estara limitado exclusivamente a las personas que la requieran
para el cumplimiento de sus funciones, observando el principio institucional de necesidad
de saber y las disposiciones aplicables sobre proteccién de datos personales.

6.3.5. Supervision permanente de las y los estudiantes

Las y los estudiantes deberan permanecer bajo supervision permanente durante toda la
actividad. El Lider de la Salida Pedagdgica establecera mecanismos peridédicos de
verificacion del grupo, realizando conteos de estudiantes durante los desplazamientos,
cambios de actividad, alimentacion, ingreso y salida de vehiculos, llegada a los lugares de
visita, alojamientos y cualquier otro momento considerado critico segun la evaluacion de
riesgos. En ningun caso deberan quedar estudiantes sin supervision cuando las
condiciones de la actividad exijan acompanamiento adulto.

6.3.6. Gestion dinamica del riesgo

La evaluacion integral de riesgos debera considerarse un instrumento dinamico durante
toda la salida pedagdgica. Cuando cambien las condiciones inicialmente previstas, se
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presenten alteraciones climaticas, incidentes de seguridad, modificaciones logisticas,
dificultades operativas o cualquier otra circunstancia que pueda afectar la proteccion de las
personas participantes, el Lider de la Salida Pedagdgica adoptara inmediatamente las
medidas preventivas necesarias y, cuando corresponda, consultara con la Coordinacién de
Salidas Pedagédgicas (EVC) y la Rectoria para determinar la continuidad, modificacion,
suspension o cancelacion parcial o total de la actividad.

6.3.7. Salvaguarda, bienestar e inclusion

Durante toda la salida pedagogica deberan observarse estrictamente las disposiciones
contenidas en la Politica de Salvaguarda y Proteccion Infantil, el Cédigo de Conducta, la
Politica de Bienestar y Salud Mental, la Politica de Cuidados intimos, el Manual de
Convivencia y las demas politicas institucionales aplicables. Asimismo, deberan
implementarse las medidas de acompafamiento, apoyos especificos y ajustes razonables
definidos durante la etapa de planeacion para garantizar la participacion segura, digna e
inclusiva de todas y todos los estudiantes. Toda preocupacion relacionada con salvaguarda,
bienestar, convivencia, discriminacién, acoso, violencia, negligencia, salud mental o
cualquier otra situacién que comprometa la proteccion de nifas, nifios y adolescentes
debera atenderse inmediatamente y reportarse conforme a los procedimientos
institucionales vigentes.

6.3.8. Condiciones de seguridad durante el transporte

Todos los desplazamientos deberan realizarse conforme a la normativa vigente y a las
medidas de seguridad definidas durante la planeacion. Durante los trayectos debera
garantizarse, entre otros aspectos:

e El uso del cinturén de seguridad cuando el vehiculo disponga de este sistema.

¢ Que ninguna persona viaje de pie o en condiciones inseguras.

¢ Que el ascenso y descenso se realice unicamente en lugares previamente definidos
y seguros.

¢ Que las paradas durante el recorrido sean autorizadas por el Lider de la Salida
Pedagdgica.

¢ Que las y los estudiantes utilicen pasos peatonales y zonas seguras durante los
desplazamientos.

El personal acompanante mantendra supervision permanente durante todos los trayectos y
verificara periddicamente la presencia del grupo.

6.3.9. Actuacion frente a fallas mecanicas, accidentes y contingencias durante el
transporte

SG_PL_RED 05 Versién 3
08/07/2026 Page 56 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas COGNITA "2’

.
o

Cuando se presenten fallas mecanicas, accidentes de transito o cualquier otra contingencia
relacionada con el transporte, el Lider de la Salida Pedagdgica coordinara la respuesta
institucional junto con el conductor, la empresa transportadora, la Coordinacién de Salidas
Pedagodgicas (EVC) y las autoridades competentes.

Como regla general:

e Se priorizara la proteccion de la integridad fisica y emocional de las personas
participantes.

o Siempre que las condiciones de seguridad lo permitan, las y los estudiantes
permaneceran dentro del vehiculo mientras se evalua la situacion.

o El descenso del grupo unicamente se realizara cuando permanecer dentro del
vehiculo represente un riesgo mayor o cuando asi lo indiquen las autoridades
competentes.

e El conductor debera aplicar las medidas de seguridad vial previstas por la normativa
vigente, incluyendo la instalacion de dispositivos de sefalizacion de emergencia y
demas controles aplicables.

e Toda situacion debera ser comunicada inmediatamente a la Rectoria y a la
Coordinacion de Salidas Pedagogicas (EVC).

6.3.10. Actuacion frente a situaciones de emergencia

Toda salida pedagodgica debera contar con procedimientos previamente definidos para
responder ante emergencias médicas, incendios, desastres naturales, amenazas a la
seguridad, alteraciones del orden publico, pérdida de estudiantes, incidentes de
salvaguarda y cualquier otra situacién que pueda comprometer el bienestar del grupo.

Ante cualquier emergencia, el personal responsable debera:

¢ Mantener la calma.

e Priorizar la proteccion de las y los estudiantes.

e Aplicar el plan de emergencias previamente establecido.

e Contactar oportunamente a los organismos de socorro o autoridades competentes.

¢ Informar inmediatamente a la Rectoria y a la Coordinacién de Salidas Pedagodgicas
(EVC).

e Documentar posteriormente lo ocurrido conforme a los procedimientos
institucionales.

6.2.11. Evacuaciones

Cuando resulte necesaria la evacuacion de un vehiculo, alojamiento o instalacion, el Lider
de la Salida Pedagdgica coordinara el procedimiento conforme al plan de emergencias
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previamente establecido y a las instrucciones impartidas por las autoridades competentes
o por el personal responsable del lugar.

Antes del inicio de las actividades deberan identificarse y comunicarse al equipo
acompafante:

e Las rutas de evacuacion.

e Los puntos de encuentro.

e Las salidas de emergencia disponibles.

e Los procedimientos especificos del lugar visitado.

e Las personas responsables de coordinar la evacuacion.

Durante la evacuacion debera mantenerse la unidad del grupo, verificando
permanentemente la presencia de todas las personas participantes y brindando especial
apoyo a quienes requieran acompafamiento adicional o ajustes razonables.

6.3.12. Actuacion frente a incendios y otras amenazas

Cuando se presente un incendio u otra amenaza que haga necesaria la evacuacion
inmediata, debera priorizarse la proteccién de las personas participantes, siguiendo las
instrucciones impartidas por los organismos de emergencia o por el personal responsable
del establecimiento.

En caso de incendio:

e Se procurara evitar la inhalacion de humo desplazandose por las rutas mas seguras
y siguiendo las recomendaciones de los organismos de emergencia.

¢ Silaropa de una persona se incendia, se aplicaran las técnicas basicas de primeros
auxilios para este tipo de situaciones, evitando acciones que puedan agravar las
lesiones.

e El personal acompanante utilizara la formacion recibida en primeros auxilios y
respuesta a emergencias mientras llegan los servicios especializados.

e Ninguna persona regresara a las instalaciones hasta que las autoridades
competentes indiquen que es seguro hacerlo.

6.3.13. Gestion de incidentes, salvaguarda y bienestar

Todo incidente relacionado con salud, seguridad, convivencia, salvaguarda, bienestar,
transporte, logistica o cualquier otra situacion que afecte el desarrollo de la salida
pedagodgica debera ser atendido de forma inmediata, documentado y reportado conforme a
los procedimientos institucionales vigentes.

Cuando la naturaleza del incidente lo requiera, el Lider de la Salida Pedagdgica activara la
articulacion con la Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL), la
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Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC), la Rectoria y, cuando corresponda, con la
Vicepresidencia/Direccién de Educacion, la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y
Bienestar, la Coordinacion Nacional de Sistemas Integrados (HSEQ) y el Lider Regional de
Salvaguarda NorthLATAM, siguiendo los procedimientos institucionales de reporte y
escalamiento.

En las salidas pedagdgicas internacionales o en aquellas que involucren la participacion de
diferentes colegios pertenecientes a Cognita, esta coordinacién debera realizarse en
articulacion con la Coordinacién de Experiencias Internacionales, promoviendo una
respuesta institucional integrada, el intercambio de informacién bajo el principio de
necesidad de saber y la continuidad de las medidas de acompafiamiento antes, durante y
después de la actividad.

Finalmente, cuando la magnitud de los riesgos identificados asi lo justifique, el Lider de la
Salida Pedagdgica, en coordinacion con la Rectoria y la Coordinacién de Salidas
Pedagogicas (EVC), podra modificar el itinerario inicialmente previsto, suspender
determinadas actividades o cancelar parcial o totalmente la salida pedagdgica, privilegiando
siempre la proteccién integral, el bienestar y la seguridad de las personas participantes
sobre el cumplimiento del programa inicialmente establecido.

6.4. Pautas de Participacion, Conducta y Seguridad en Salidas Pedagégicas

Las salidas pedagogicas constituyen espacios de aprendizaje experiencial que
complementan el proceso educativo desarrollado en el aula y favorecen el desarrollo
académico, personal, social, cultural y ciudadano de las y los estudiantes. En consecuencia,
todas las personas participantes comparten la responsabilidad de contribuir al desarrollo
seguro, respetuoso y exitoso de estas actividades.

La participacion en una salida pedagégica implica el compromiso de cumplir las
disposiciones establecidas en la presente politica, el Manual de Convivencia, el Codigo de
Conducta, la Politica de Salvaguarda y Proteccién Infantil y los demas lineamientos
institucionales aplicables, promoviendo en todo momento una cultura de respeto,
corresponsabilidad, autocuidado, cuidado mutuo y proteccién integral.

Con este propdsito deberan observarse, como minimo, las siguientes disposiciones:

6.4.1. Informacion previa a madres, padres, cuidadores y acudientes

El colegio proporcionara informacion completa, veraz, suficiente y oportuna sobre la salida
pedagogica, incluyendo sus objetivos pedagodgicos, itinerario, actividades previstas,
condiciones de transporte y alojamiento cuando corresponda, costos, responsables,
medidas de seguridad, protocolos de emergencia y cualquier otra informacién relevante que
permita a las familias otorgar una autorizacién plenamente informada.
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Cuando durante la planeacién se produzcan modificaciones significativas respecto de la
informacioén inicialmente suministrada, estas deberan comunicarse oportunamente a las
familias antes del desarrollo de la actividad.

6.4.2. Autorizacioén para participar

La participacion de las y los estudiantes requerira la autorizacion previa, expresa, informada
y por escrito de sus madres, padres, cuidadores o acudientes, otorgada mediante los
mecanismos definidos por el colegio. Las autorizaciones deberan entregarse dentro de los
plazos establecidos institucionalmente, con el fin de permitir la adecuada planeacién
logistica, la evaluacion integral de riesgos, la contratacion de servicios y el cumplimiento de
los requisitos administrativos correspondientes.

El colegio garantizara la conservacion y custodia de dichas autorizaciones, tanto en formato
fisico como digital, de conformidad con sus politicas de gestion documental y proteccion de
datos personales.

6.4.3. Participacion unicamente de estudiantes autorizados

La Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC) verificara que todas y todos los estudiantes
participantes cuenten con la autorizacion correspondiente antes del inicio de la actividad.
Aquellos estudiantes que no cuenten con la autorizacion requerida permaneceran en el
colegio bajo las condiciones académicas y de supervision definidas por la institucion.

6.4.4. Registro institucional de la salida pedagégica

Toda salida pedagogica debera contar con un expediente institucional actualizado que
incluya, entre otros aspectos:

¢ Relacion de estudiantes participantes.

e Personal responsable y personas adultas acomparfantes.
e Datos del transporte y proveedores.

e ltinerario.

e Horarios.

e Lugares de alojamiento cuando corresponda.

e Contactos de emergencia.

e Informacion médica relevante.

e Autorizaciones.

e Evaluacién integral de riesgos.

¢ Demas documentacion exigida por esta politica.
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La Secretaria Académica o la dependencia designada conservara esta informacion durante
el tiempo establecido por la institucion.

6.4.5. Control permanente de asistencia

El Lider de la Salida Pedagodgica mantendra un control permanente de asistencia durante
toda la actividad, realizando verificaciones periddicas al inicio y final de cada
desplazamiento, durante cambios de actividad, ingresos y salidas de instalaciones,
alimentacion, alojamiento y demas momentos criticos definidos en la evaluacion de riesgos.

6.4.6. Identificacion de las y los estudiantes

El colegio establecera mecanismos apropiados para facilitar la identificacion de las y los
estudiantes durante las salidas pedagdgicas, considerando su edad, el tipo de actividad y
el contexto donde esta se desarrolle. En las salidas internacionales deberan observarse
ademas las disposiciones especificas previstas en la presente politica respecto a
documentacidn, identificacion y proteccion de datos personales.

6.4.7. Permanencia durante toda la actividad

Las y los estudiantes deberan permanecer con la delegacion institucional durante toda la
salida pedagdgica. No podran abandonar la actividad, retirarse individualmente, modificar
el itinerario autorizado o descender en lugares diferentes a los previamente establecidos,
salvo autorizacion expresa del colegio y entrega formal a sus madres, padres, cuidadores
o acudientes, conforme a los procedimientos institucionales.

6.4.8. Regreso y entrega de estudiantes

Al finalizar la actividad, las y los estudiantes regresaran con la delegacion institucional hasta
el lugar previamente definido por el colegio. La entrega de las y los estudiantes se realizara
conforme a los procedimientos institucionales establecidos para cada nivel educativo,
garantizando su adecuada supervision hasta el momento de su retiro.

6.4.9. Cuidado de pertenencias personales

Cada estudiante sera responsable del adecuado cuidado de sus objetos personales. El
colegio podra establecer recomendaciones sobre los elementos que se autoriza portar
durante la salida pedagdgica y restringir aquellos que puedan representar riesgos para la
seguridad, la convivencia o el adecuado desarrollo de la actividad.
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6.4.10. Autocuidado y corresponsabilidad

Las y los estudiantes deberan actuar responsablemente durante toda la salida pedagdgica,
observando las instrucciones impartidas por el personal responsable, adoptando conductas
de autocuidado y contribuyendo al cuidado de las demas personas participantes. Asimismo,
deberan informar inmediatamente cualquier situacién que pueda representar un riesgo para
su bienestar o el de otras personas.

6.4.11. Alojamiento en salidas residenciales

Cuando la actividad incluya alojamiento, el Lider de la Salida Pedagogica y las personas
adultas responsables verificaran previamente las condiciones de las habitaciones y demas
espacios destinados al hospedaje. La distribucién de habitaciones se realizara conforme a
los criterios definidos durante la planeacion, considerando la edad, el género, las medidas
de inclusion, los ajustes razonables y las recomendaciones derivadas de la evaluacion
integral de riesgos.

El ingreso del personal adulto a las habitaciones de estudiantes unicamente procedera
cuando exista una razon legitima relacionada con la proteccién, salud, seguridad o
bienestar de las y los estudiantes, procurando siempre que ello ocurra conforme al Cédigo
de Conducta y, siempre que las circunstancias lo permitan, en presencia de dos personas
adultas. Idealmente esta accion debera ser precedida por la realizaciéon de un autorreporte
(RIIA) acorde a lo definido en la Politica de Salvaguarda y Proteccion Infantil.

6.4.12. Administracion de recursos y gastos imprevistos

Cada salida pedagogica debera contar con mecanismos previamente definidos para
atender gastos no previstos relacionados con emergencias médicas, transporte,
alojamiento u otras contingencias. La administracion de estos recursos se realizara
conforme a los procedimientos financieros establecidos por el colegio.

6.4.13. Participacion y convivencia

Las y los estudiantes deberan participar activamente en las actividades programadas,
respetando las normas de convivencia, las instrucciones impartidas por el personal
responsable y las condiciones propias de cada lugar visitado. Cuando la naturaleza de la
actividad lo requiera, el colegio podra asignar responsabilidades relacionadas con la
organizacioén del grupo, el cuidado de los espacios utilizados, la colaboracion en actividades
comunitarias u otras tareas formativas acordes con la edad y capacidades de las y los
estudiantes.

6.4.14. Representacion institucional
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Durante toda la salida pedagdgica, las y los estudiantes ademas del Lider de la Salida
Pedagodgica y/u Adultos Acompafantes actuaran como representantes de su colegio y de
Cognita—Redcol. En consecuencia, deberan mantener un comportamiento respetuoso,
ético y acorde con los valores institucionales, observando las disposiciones contenidas en
el Manual de Convivencia, el Cédigo de Conducta y las demas politicas aplicables. En ese
sentido, los incumplimientos podran dar lugar a las medidas pedagdgicas, restaurativas o
disciplinarias previstas en el Manual de Convivencia o el Cédigo de Conducta, sin perjuicio
de las actuaciones adicionales que resulten procedentes conforme a la normativa vigente.

6.4.15. Reporte de incidentes y deber de informar

Todas las personas participantes, incluyendo estudiantes, docentes, personal
administrativo, personas adultas acompafiantes y demas integrantes de la delegacion,
tendran el deber de informar oportunamente cualquier situacion que pueda afectar la salud,
la seguridad, el bienestar o la salvaguarda de las personas participantes.

Todo incidente relacionado con accidentes, violencia, discriminacion, acoso, vulneracion de
derechos, consumo de sustancias psicoactivas, conductas sexualizadas, violencia digital,
pérdida de estudiantes, emergencias meédicas o cualquier otra situacion relevante debera
reportarse inmediatamente al Lider de la Salida Pedagdgica, quien activara los
procedimientos institucionales correspondientes en articulacion con la Coordinacion de
Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL), la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas
(EVC), la Rectoria y las demas instancias competentes.

En las salidas internacionales o en aquellas que involucren diferentes colegios de la red
Cognita, este proceso se desarrollara igualmente en coordinacion con la Coordinacion de
Experiencias Internacionales y la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y Bienestar
promoviendo una respuesta articulada entre los colegios participantes.

6.4.16. Atencién de accidentes, emergencias e incidentes

Cuando durante la salida pedagdgica se presente cualquier situacion que comprometa la
integridad fisica, emocional o psicolégica de una 0 mas personas participantes, deberan
activarse inmediatamente los protocolos institucionales aplicables. Segun la naturaleza del
evento, podran activarse, entre otros:

e Procedimiento para Salidas Pedagdgicas.

e Politica de Salvaguarda y Proteccion Infantil.

¢ Manual de Convivencia.

¢ Protocolos de convivencia escolar.

e Procedimientos para la atencion de presuntas vulneraciones de derechos.

e Protocolos frente a violencia sexual.

e Procedimientos relacionados con consumo o trafico de sustancias psicoactivas.
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e Protocolos de violencia digital.

e Procedimientos para la atenciéon de conductas autolesivas, ideacion suicida o
emergencias en salud mental.

e Protocolo de Enfermeria.

e Politica para la Administracion de Medicamentos.

e Plan de Emergencias y demas procedimientos institucionales que resulten
aplicables.

La activacion de estos procedimientos debera realizarse conforme a los principios de
proteccion integral, confidencialidad, necesidad de saber, debida diligencia y coordinacion
interinstitucional establecidos en las politicas de Cognita—Redcol. En caso de salidas
pedagdgicas internacionales o actividades desarrolladas conjuntamente con otros colegios
de la red, la respuesta debera articularse, cuando corresponda, con la Coordinacion de
Experiencias Internacionales, la Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinacion
Nacional de Salvaguarda y Bienestar y las demas instancias competentes

6.4.17. Elaboracion del SIRF (Serious Incident Report Form)

Toda situacién ocurrida durante una salida pedagogica que pueda constituir un incidente
grave de salvaguarda, una vulneraciéon de derechos, un evento critico o cualquier otra
circunstancia que comprometa la proteccion, el bienestar o la seguridad de nifias, nifios y
adolescentes debera ser reportada de manera inmediata conforme a los procedimientos
establecidos en la Politica de Salvaguarda y Protecciéon Infantil de Cognita—Redcol. De
forma que, una vez conocido el incidente, el Lider de la Salida Pedagdgica debera informar
inmediatamente a la Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL) y a la
Rectoria del colegio, quienes evaluaran la situacién y determinaran la necesidad de activar
los procedimientos institucionales correspondientes, incluyendo, cuando resulte
procedente, la elaboracion del Serious Incident Report Form (SIRF), la activacion de las
rutas internas y externas de atencién, asi como las demas medidas de proteccion que
correspondan.

La elaboracion del SIRF sera liderada por la Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y
Bienestar (DSL), en articulacion con la Rectoria y el Lider de la Salida Pedagdgica,
incorporando la participacion del Lider de HSEQ cuando la naturaleza del incidente
involucre aspectos relacionados con salud, seguridad, accidentes de trabajo, riesgos
operacionales o cualquier otra circunstancia que requiera su intervencién técnica.
Adicionalmente, Cuando el incidente ocurra durante una salida pedagdgica internacional o
en una actividad desarrollada conjuntamente con otro colegio perteneciente a Cognita—
Redcol o a otra institucion de Cognita, la respuesta institucional debera articularse con los
equipos equivalentes del colegio anfitrion o receptor, promoviendo una gestion coordinada
del caso y la continuidad de las medidas de proteccién requeridas.
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Asimismo, cuando la naturaleza del incidente asi lo exija conforme a las politicas
institucionales, el caso sera escalado oportunamente a la Coordinaciéon Nacional de
Salvaguarda y Bienestar, la Vicepresidencia/Direcciéon de Educacion, la Coordinaciéon
Nacional de Sistemas Integrados (HSEQ) y al Lider Regional de Salvaguarda NorthLATAM,
sin perjuicio de las obligaciones legales de reporte a las autoridades competentes que
resulten aplicables. Igualmente, durante todo el proceso deberan observarse estrictamente
los principios de confidencialidad, proteccion de datos personales, debida diligencia,
necesidad de saber, interés superior de nifas, nifios y adolescentes y coordinacion
interinstitucional.

En consecuencia, el Lider de la Salida Pedagogica, las personas adultas acompanantes y
los demas integrantes del equipo responsable deberan conocer previamente los
procedimientos institucionales para la gestién de incidentes de salvaguarda y recibir la
formacion necesaria para identificar oportunamente sefales de alerta, adoptar medidas
inmediatas de proteccion y activar correctamente las rutas institucionales de actuacion.

6.4.18. Normativa y comportamientos esperados en Salidas Pedagogicas

Las salidas pedagdgicas constituyen una extension de la actividad escolar y, en
consecuencia, durante su desarrollo continuaran siendo plenamente aplicables el Manual
de Convivencia, el Cédigo de Conducta, la Politica de Salvaguarda y Proteccion Infantil, la
Politica de Bienestar y Salud Mental, la Politica de Uso Aceptable de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y las demas politicas institucionales de Cognita—Redcol.

Todas las personas participantes deberan actuar de manera respetuosa, responsable y
coherente con los valores institucionales, contribuyendo a preservar un ambiente seguro,
incluyente, protector y favorable para el aprendizaje. En consecuencia, deberan observarse
las siguientes disposiciones:

6.4.18.1. Compromisos previos de participacion

Cuando la duracién de la salida pedagdgica o su nivel de complejidad asi lo justifique, el
colegio podra requerir la suscripcion de cartas de compromiso, acuerdos de participacién u
otros documentos mediante los cuales las y los estudiantes y sus madres, padres,
cuidadores o acudientes manifiesten conocer y aceptar las condiciones de participacion, los
derechos, deberes y normas de conducta aplicables durante la actividad.

6.4.18.2. Facultades del Lider de la Salida Pedagégica

El Lider de la Salida Pedagdgica ejercera la direccidon operativa de la actividad y estara
facultado para adoptar las decisiones que resulten necesarias para proteger la seguridad,
el bienestar y la adecuada ejecucion de la salida pedagdgica, actuando siempre conforme
a la presente politica, el Codigo de Conducta, la Politica de Salvaguarda y Proteccién
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Infantil, el Manual de Convivencia y las demas disposiciones institucionales aplicables. De
igual forma, cuando las circunstancias lo permitan, las decisiones que impliquen
modificaciones sustanciales de la actividad seran consultadas previamente con la Rectoria
y, cuando corresponda, con la Vicepresidencia/Direccién de Educacion, la Coordinacién
Nacional de Salvaguarda y Bienestar, y la Coordinacion Nacional de Sistemas Integrados
(HSEQ). En situaciones de emergencia o riesgo inminente, el Lider de la Salida Pedagdgica
podra adoptar inmediatamente las medidas necesarias para proteger a las personas
participantes, informando posteriormente a las instancias correspondientes.

6.4.18.3. Facultades del personal acompanante

Las personas adultas acompanantes deberan colaborar con el Lider de la Salida
Pedagdgica en la supervision permanente de las y los estudiantes y podran adoptar
medidas inmediatas de proteccion cuando las circunstancias asi lo requieran. Cuando una
situacion comprometa gravemente la salud, la seguridad, el bienestar o el adecuado
desarrollo de la actividad, el colegio podra disponer el retorno anticipado de un estudiante,
previa valoracion institucional y comunicacion inmediata con sus madres, padres,
cuidadores o acudientes, conforme a los procedimientos establecidos y siempre
privilegiando el interés superior de la nifia, nifio o adolescente.

6.4.18.4. Conducta esperada de las personas adultas acompanantes

Todas las personas adultas acompafantes, independientemente de su vinculo con el
colegio, deberan actuar conforme al Cédigo de Conducta y mantener un comportamiento
ejemplar durante toda la actividad. En consecuencia, deberan abstenerse, entre otras
conductas, de:

¢ Consumir bebidas alcohdlicas.

e Consumir o portar sustancias psicoactivas.

e Fumar cigarrillos convencionales, electrénicos, vapeadores o dispositivos similares.

¢ Mantener conductas incompatibles con el ejercicio de sus funciones de cuidado y
supervision.

¢ Incumplir las medidas de salvaguarda, bienestar, salud y seguridad establecidas por
el colegio.

¢ Articulacion entre colegios de la red

Cuando la actividad involucre la participacion de un colegio receptor perteneciente a
Cognita—Redcol o a otra institucién de Cognita, los equipos responsables de ambas
instituciones deberan actuar de manera coordinada en la gestion de incidentes, la adopcion
de decisiones relevantes y la implementacion de medidas relacionadas con la salvaguarda,
el bienestar, la salud, la seguridad, la inclusion y la gestion integral del riesgo, de
conformidad con la presente politica y con los mecanismos institucionales de coordinacion
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establecidos. Para estos efectos, las comunicaciones, consultas, reportes y procesos de
articulacion interinstitucional se canalizaran a través de la Coordinacion Nacional de
Salvaguarda y Bienestar y, tratandose de salidas pedagdgicas internacionales, en
articulacion con la Coordinacién de Experiencias Internacionales, quienes facilitaran la
coordinacién entre los colegios participantes y las demas instancias corporativas que deban
intervenir conforme a la naturaleza de la situacion.

6.4.18.5. Conductas incompatibles con la participacion en una salida pedagoégica

Sin perjuicio de las demas conductas previstas en el Manual de Convivencia y/o el Codigo
de Conducto, durante las salidas pedagdgicas se consideraran especialmente
incompatibles con los objetivos de la actividad, entre otras, las siguientes:

o Desobedecer de manera reiterada las instrucciones impartidas por el personal
responsable de la actividad.

o Agredir fisica, verbal, psicolégica o digitalmente a cualquier persona participante.

e Incurrir en actos de discriminacion, intimidacion, acoso o cualquier forma de
violencia.

e Portar, consumir, distribuir o facilitar bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas,
cigarrillos convencionales, cigarrillos electronicos, vapeadores o cualquier otro
elemento cuyo uso esté prohibido por la normativa institucional o legal.

e Abandonar el grupo, el lugar de concentracién, el alojamiento o el itinerario
autorizado sin la correspondiente autorizacion.

e Ingresar a habitaciones o espacios no asignados, incumpliendo las medidas de
supervision establecidas.

e Danfar intencionalmente instalaciones, vehiculos, equipos, bienes publicos o
privados.

e Adoptar conductas temerarias o realizar actividades no autorizadas que pongan en
riesgo la seguridad propia o la de otras personas.

e Incumplir las medidas de salvaguarda, bienestar, salud y seguridad establecidas
para la actividad.

e Cualquier otra conducta que, por su gravedad, comprometa el adecuado desarrollo
de la salida pedagdgica o la proteccion integral de las personas participantes.

El incumplimiento de estas disposiciones dara lugar a la aplicacion de las medidas
pedagodgicas, restaurativas, correctivas o disciplinarias previstas en el Manual de
Convivencia y en las demas normas institucionales aplicables, sin perjuicio de las
actuaciones administrativas, civiles o penales a que haya lugar cuando corresponda.

6.5. Evaluacioén post-salida pedagodgica, gestion de incidentes y mejora continua
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La evaluacion posterior constituye una etapa obligatoria del Sistema Integral de Gestion de
Salidas Pedagogicas de Cognita—Redcol y tiene como propésito verificar el cumplimiento
de los objetivos pedagodgicos, evaluar la efectividad de las medidas implementadas para la
gestion del riesgo, identificar oportunidades de mejora y fortalecer continuamente la calidad,
la seguridad, la inclusion, el bienestar y la salvaguarda de las futuras actividades.

La evaluacion post-salida debera realizarse independientemente de que durante la
actividad se hayan presentado o no incidentes, y formara parte del expediente documental
de cada salida pedagdgica. Los resultados obtenidos serviran para fortalecer los procesos
institucionales de planeacion, toma de decisiones, gestibn del conocimiento y
aseguramiento de la calidad.

La Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC) sera responsable de coordinar este
proceso, garantizar el diligenciamiento oportuno de los formatos establecidos, consolidar la
informacién, asegurar su adecuada conservacion documental y promover la
implementacién de las acciones de mejora que se deriven de los resultados obtenidos.
Como minimo, deberan desarrollarse las siguientes actividades:

6.5.1. Informe de cierre del Lider de la Salida Pedagdgica

Dentro de los plazos establecidos por el colegio, el Lider de la Salida Pedagogica debera
elaborar el Informe de Cierre de la Salida Pedagdgica, el cual hara parte del Registro
Institucional de Salidas Pedagdgicas e incluird, como minimo:

e Evaluacion del cumplimiento de los objetivos pedagdgicos.

e Cumplimiento del itinerario y de la planificacién prevista.

¢ Evaluacién del funcionamiento de los proveedores contratados.

e Valoraciéon de las medidas de salvaguarda, bienestar, inclusion, salud y seguridad
implementadas.

e Accidentes, incidentes, cuasi accidentes y situaciones de emergencia ocurridas.

¢ Medicamentos administrados y actuaciones de primeros auxilios realizadas.

e Cambios realizados al itinerario, al alojamiento o a la organizacion inicialmente
prevista.

e Situaciones relacionadas con el alojamiento, distribucion de habitaciones o
supervision de estudiantes.

¢ Incidentes relacionados con convivencia, bienestar o salvaguarda.

e Lecciones aprendidas y recomendaciones para futuras actividades.

¢ Cualquier otra situacion relevante que haya podido afectar el desarrollo seguro de
la salida pedagdgica.

6.5.2. Evaluacioén institucional de salvaguarda, bienestar y gestiéon del riesgo
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La Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL), en articulacion con la
Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC), revisara los resultados de la salida con el
propésito de verificar el cumplimiento de los protocolos institucionales, identificar riesgos
emergentes y determinar la necesidad de implementar acciones preventivas, correctivas o
de seguimiento. Para las salidas pedagodgicas clasificadas como Categoria C, esta
evaluacion tendra caracter obligatorio y podra incluir un informe técnico adicional sobre la
gestion de la salvaguarda, el bienestar, la inclusion y la gestién integral del riesgo durante
la actividad.

Cuando la salida involucre la participacion de otros colegios pertenecientes a Cognita—
Redcol o a otras instituciones de Cognita, la evaluacion podra realizarse de manera
conjunta con los equipos equivalentes de los colegios participantes, promoviendo el
intercambio de lecciones aprendidas y el fortalecimiento de las practicas institucionales
comunes.

6.5.3. Evaluacion por parte de las personas adultas acompanantes

Las personas adultas acompafiantes participaran en la evaluacion posterior de la actividad
mediante los mecanismos definidos por el colegio. Siempre que resulte posible, la
Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC) procurara obtener al menos dos evaluaciones
independientes elaboradas por personas adultas acompafantes diferentes al Lider de la
Salida Pedagdgica, con el fin de enriquecer el analisis institucional de la actividad.

6.5.4. Retroalimentacién de las y los estudiantes

Las y los estudiantes participantes deberan contar con espacios para expresar su
experiencia respecto al desarrollo de la salida pedagdgica, aportando informacién
relacionada con:

e Logro de los objetivos de aprendizaje.

e Percepcidn de seguridad y bienestar.

e Calidad de las actividades desarrolladas.

e Organizacion de la salida.

¢ Relacién con docentes y personas acompanantes.
¢ Recomendaciones para futuras actividades.

Como referencia institucional, podran aplicarse los siguientes criterios minimos de
participacion:
e Grupos entre 1y 30 estudiantes: Minimo el veinte por ciento (20%) de participantes.

e Grupos superiores a 30 estudiantes: Minimo el diez por ciento (10%) de
participantes.
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La Coordinacion de Salidas Pedagogicas (EVC) y la Coordinacion de Convivencia,
Salvaguarda y Bienestar (DSL) facilitaran este proceso, procurando que las respuestas
reflejen libremente la experiencia de las y los estudiantes.

6.5.5. Gestion de incidentes y elaboracion de reportes institucionales

Todo accidente, incidente, cuasi accidente, situacidon de salvaguarda o cualquier otro evento
relevante ocurrido durante la salida pedagdégica debera registrarse y gestionarse conforme
a las politicas y procedimientos institucionales aplicables. Cuando la naturaleza del evento
asi lo requiera, deberan activarse los procedimientos correspondientes, incluyendo, entre
otros:

e Elaboracién del Serious Incident Report Form (SIRF).

¢ Activacion de las rutas institucionales de salvaguarda.

o Reportes de accidentes e incidentes.

o Reportes de primeros auxilios.

¢ Notificacion a las autoridades competentes cuando resulte aplicable.

¢ Comunicacion con madres, padres, cuidadores o acudientes.

e Escalamiento a la Coordinacién Nacional de Salvaguarda y Bienestar, la
Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinacion Nacional de Sistemas
Integrados (HSEQ) y el Lider Regional de Salvaguarda NorthLATAM, cuando
corresponda conforme a la presente politica.

6.5.6. Registro de lesiones y actuaciones en salud

Toda lesion sufrida por estudiantes, personas trabajadoras o cualquier otra persona
participante durante la salida pedagodgica debera registrarse conforme a los procedimientos
institucionales vigentes. Igualmente deberan documentarse las actuaciones de primeros
auxilios, la administracion de medicamentos autorizados, las remisiones a servicios de
salud, las incapacidades que se generen y cualquier otra actuacion clinica desarrollada
durante la actividad.

6.5.7. Seguimiento institucional y mejora continua

La informacion derivada de las evaluaciones post-salida sera analizada periédicamente por
el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagodgicas, con el propdsito de identificar
tendencias, riesgos recurrentes, buenas practicas, oportunidades de mejora y necesidades
de fortalecimiento institucional. Asimismo, la informacién consolidada podra ser revisada
por la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y Bienestar, la Vicepresidencia/Direccion de
Educacion, la Coordinacién Nacional de Sistemas Integrados (HSEQ) y el Lider Regional
de Salvaguarda NorthLATAM, en el marco de los procesos de aseguramiento de la calidad,
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auditoria, gestion del conocimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestién de
Salidas Pedagogicas.

Las lecciones aprendidas derivadas de este proceso deberan incorporarse, cuando resulte
pertinente, en la actualizacién de la presente politica, del Procedimiento Operativo para
Salidas Pedagdgicas, de los instrumentos técnicos asociados, de los procesos de formacién
del personal y de los mecanismos institucionales de prevencion, contribuyendo al
fortalecimiento permanente de la cultura de salvaguarda, bienestar, inclusién, salud,
seguridad y educacion experiencial en Cognita—Redcol.

6.6. Condiciones y criterios para un acompanamiento responsable durante las salidas
pedagodgicas

La adecuada supervision de las y los estudiantes constituye uno de los principales
mecanismos de proteccion durante las salidas pedagdgicas y representa un elemento
esencial para garantizar su bienestar, seguridad, inclusion, salvaguarda y el logro de los
objetivos pedagdgicos de la actividad. En consecuencia, toda salida pedagodgica debera
contar con un numero suficiente de personas adultas responsables, cuya designacion
respondera a la edad de las y los estudiantes, el tamafio del grupo, la naturaleza de la
actividad, el nivel de riesgo identificado, la duracién de la salida, las necesidades
individuales de las y los participantes y los resultados de la evaluacién integral de riesgos
realizada durante la etapa de planeacion.

La determinacion del numero y perfil de las personas adultas acompafiantes sera
responsabilidad del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, con el liderazgo de
la Coordinacién de Salidas Pedagdgicas y la aprobacion de la Rectoria, aplicando los
criterios establecidos en la presente politica, el modelo PAGAD/SAGED vy el Procedimiento
Operativo para Salidas Pedagdgicas. Como minimo, deberan observarse las siguientes
disposiciones:

6.6.1. Personal del colegio

Toda salida pedagdgica debera contar con la participacion de personal vinculado al colegio,
incluyendo, como minimo, un docente con contrato laboral vigente que conozca al grupo
participante y que actue como Lider de la Salida Pedagdgica, salvo que la Rectoria autorice
una designacion diferente conforme a la presente politica. El personal del colegio
conservara en todo momento la responsabilidad institucional sobre la supervision de las y
los estudiantes, independientemente de la participacion de otras personas adultas
acompafnantes.

6.6.2. Idoneidad y formacién de las personas acompanantes

SG_PL_RED 05 Versi6n 3
08/07/2026 Page 71 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas COGNITA 'g"

3
-

Las personas adultas acompafiantes deberan contar con las competencias, experiencia y
preparacion necesarias para desempenar las responsabilidades asignadas durante la
actividad. Antes del inicio de la salida pedagdgica deberan conocer, como minimo:

La presente Politica y Manual de Salidas Pedagogicas.

o EI Codigo de Conducta.

e La Politica de Salvaguarda y Proteccion Infantil.

e Los procedimientos de respuesta ante emergencias.

¢ La evaluacién integral de riesgos de la actividad.

e Sus responsabilidades especificas de supervision.

e Las necesidades particulares de las y los estudiantes bajo su acompafiamiento,
respetando siempre el principio de necesidad de saber.

6.6.3. Relacion entre personas adultas y estudiantes

Cada salida pedagodgica debera contar con una proporcion adecuada entre personas
adultas responsables y estudiantes, la cual sera determinada por el Equipo Interdisciplinario
para Salidas Pedagdgicas con base en la evaluacion integral de riesgos. Para establecer
dicha proporcidn se consideraran, entre otros aspectos:

o Edad y nivel de autonomia de las y los estudiantes.

e Numero de participantes.

e Duracion de la actividad.

¢ Tipo de desplazamiento.

o Existencia de actividades de aventura o de mayor complejidad.

e Condiciones del lugar de destino.

¢ Necesidades de apoyo derivadas de discapacidad, condiciones de salud, bienestar
o salvaguarda.

e Recomendaciones formuladas por la Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y
Bienestar, Enfermeria, la Coordinacién de Inclusion o SENCO vy las demas areas
competentes.

6.6.4. Participacion de madres, padres, cuidadores o acudientes

De manera excepcional y cuando la naturaleza de la actividad lo justifique, la Rectoria podra
autorizar la participacion de madres, padres, cuidadores o acudientes como personas
adultas acompanantes. En estos casos deberan cumplirse, como minimo, los siguientes
requisitos:

e Presentar el certificado vigente del Registro de Inhabilidades para Delitos Sexuales
contra Ninas, Nifos y Adolescentes o el mecanismo equivalente que resulte
aplicable.

SG_PL_RED 05 Versi6n 3
08/07/2026 Page 72 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas COGNITA "2"

3
-

e Presentar los certificados de antecedentes que determine la normativa vigente y las
politicas institucionales.

e Suscribir el compromiso de cumplimiento del Cédigo de Conducta y de la presente
politica.

e Participar en la induccion previa a la salida pedagdgica incluyendo esta politica y la
Politica de Salvaguarda y Proteccion Infantil.

e Cumplir estrictamente las instrucciones impartidas por el Lider de la Salida
Pedagdgica.

Es de anotar que la participacion de madres, padres, cuidadores o acudientes tendra
caracter complementario y en ningun caso sustituira las responsabilidades institucionales
del personal del colegio.

6.6.5. Distribucion de responsabilidades durante la actividad

Antes del inicio de la salida pedagodgica debera definirse expresamente la distribucion de
responsabilidades entre todas las personas adultas acompafiantes. Cada estudiante
debera conocer la persona adulta responsable de su supervision inmediata y todas las
personas acomparfantes deberan conocer los procedimientos de comunicacién, reporte y
actuacion frente a incidentes.

6.6.6. Continuidad de la supervision

La supervision de las y los estudiantes debera mantenerse durante todas las etapas de la
salida pedagogica, incluyendo los desplazamientos, actividades académicas, tiempos
libres, alimentacién, descansos, alojamiento y retorno al colegio. Las personas adultas
responsables deberan mantener comunicacion permanente entre si y evitar situaciones en
las que las y los estudiantes permanezcan sin supervisién cuando las caracteristicas de la
actividad requieran acompafamiento adulto.

6.6.7. Principios de actuacion de las personas acompanantes

Todas las personas adultas acompanantes actuaran conforme a los principios de proteccion
integral, interés superior de nifas, nifos y adolescentes, debida diligencia, inclusion,
respeto, confidencialidad, corresponsabilidad y prevencion del riesgo. En el ejercicio de sus
funciones deberan observar permanentemente el Cddigo de Conducta, la Politica de
Salvaguarda y Proteccién Infantil y las demas politicas institucionales aplicables,
absteniéndose de realizar cualquier conducta que pueda comprometer la seguridad, el
bienestar o la confianza depositada en ellas por la comunidad educativa.

6.6.8. Salidas pedagodgicas internacionales y actividades interred
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Cuando la salida pedagdgica involucre estudiantes provenientes de diferentes colegios de
Cognita—Redcol o de ofras instituciones pertenecientes a Cognita, la conformacion del
equipo de personas adultas acompanantes debera realizarse de manera articulada entre
los colegios participantes, la Coordinacion de Experiencias Internacionales, la Coordinacion
Nacional de Salvaguarda y Bienestar y las Coordinaciones de Salidas Pedagdgicas (EVC)
de las instituciones involucradas.

Esta coordinacion permitira definir de manera anticipada las responsabilidades de cada
integrante del equipo acompanante, establecer los mecanismos de comunicacién y
escalamiento durante la actividad, compartir la informacion necesaria para garantizar la
proteccion integral de las y los estudiantes y asegurar la continuidad de las medidas de
acompanamiento antes, durante y después de la salida pedagégica.

6.7. Proporcion recomendada de adultos acompanantes por nivel educativo

La adecuada proporcion entre personas adultas responsables y estudiantes constituye uno
de los principales mecanismos para garantizar la supervision efectiva, la proteccion integral,
el bienestar y la gestién segura de las salidas pedagdgicas.

Las proporciones establecidas en esta seccion corresponden a estandares minimos
institucionales de referencia y deberan ser analizadas conjuntamente con la evaluacion
integral de riesgos, el modelo PAGAD/SAGED vy las caracteristicas particulares de cada
actividad. En consecuencia, el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, con el
liderazgo de la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC) y la aprobacion de la Rectoria,
podra determinar la necesidad de incrementar el nimero de personas adultas
acompafantes cuando las circunstancias asi lo requieran. Entre otros aspectos, deberan
considerarse:

e Edad y nivel de autonomia de las y los estudiantes.

e Numero total de participantes.

e Duracion de la salida pedagdgica.

e Tipo de actividad y nivel de complejidad.

e Existencia de actividades de aventura o de mayor riesgo.

o Necesidades de apoyo derivadas de discapacidad, condiciones médicas o de salud
mental.

e Recomendaciones emitidas por la Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda y
Bienestar (DSL), Enfermeria, la Coordinacion de Inclusion o SENCO y demas areas
competentes.

e Resultados de la evaluacion integral de riesgos.

e Distribucion por género del grupo cuando ello resulte pertinente para garantizar
condiciones adecuadas de acompafiamiento, alojamiento, privacidad y bienestar.
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En ningun caso estas proporciones limitaran la posibilidad de asignar un mayor nimero de
personas adultas responsables cuando ello contribuya a fortalecer la proteccion integral de
las y los estudiantes.

6.7.1. Salidas pedagoégicas de un (1) dia (Categorias A y B)

Para las salidas pedagodgicas que no impliquen pernoctar, se recomienda observar como
minimo las siguientes proporciones:

Grados Proporcién de Lideres y adultos acompanantes respecto
de cantidad de estudiantes*
K1 aK5 1 Lider de Salida Pedagégica + 1 adulto acompafiante por cada
5 estudiantes
1°a 2° 1 Lider de Salida Pedagdgica + 1 adulto acompanante por cada
8 estudiantes
3°a6° 1 Lider de Salida Pedagdgica + 1 adulto acompanante por cada
15 estudiantes
7°a12 1 Lider de Salida Pedagédgica + 2 adultos acompanantes por
cada curso
Nota: Cuando resulte necesario incorporar madres, padres, cuidadores o acudientes como
personas adultas acompanantes, dicha participacion tendra caracter excepcional y
requerira autorizacion previa de la Rectoria, el cumplimiento de los procesos institucionales
de compliance, la verificaciéon satisfactoria de antecedentes e inhabilidades para trabajar
con nifas, ninos y adolescentes y la aceptacion expresa del Codigo de Conducta, la Politica
de Salvaguarda y Proteccion Infantil y los demas lineamientos institucionales aplicables.

6.7.2. Salidas pedagogicas con pernocta (Categoria C)

Las salidas pedagdgicas que impliquen una o mas noches de alojamiento requeriran un
nivel superior de supervision y acompafamiento debido al incremento de los riesgos
asociados a la convivencia, el alojamiento, la movilidad y la proteccién integral de las y los
estudiantes. Como referencia institucional, se recomienda observar las siguientes
proporciones minimas:

Grados Proporcioén de Lideres y *Acompaiantes adicionales
adultos acompaiantes del colegio o externos
respecto de cantidad de

estudiantes’

Ise puede tener en cuenta también auxiliares pedagdgicas/os como acompafantes.
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1°a4°

50y 6°

7°al2°

Salida Pedagdgica
internacional

(de cualquier
grado)

1 Lider de Salida Pedagodgica
+ 2 adultos acompafantes
(hombres y mujeres,
asegurando paridad de género
segun composicion de género
del grupo de estudiantes)

1 Lider de Salida Pedagdgica
+ 1 adulto acompafante
(hombre y mujer, asegurando
paridad de género segun
composicion de género del
grupo de estudiantes)

1 Lider de Salida Pedagodgica
+ 1 adulto acompanante
(hombre y mujer, asegurando
paridad de género segun
composicion de género del
grupo de estudiantes)

1 Lider de Salida Pedagdgica
(de preferencia mujer con
dominio del idioma del pais de
destino) + 1 adulto
acompanante (puede ser
hombre o mujer con dominio
del idioma del pais de destino,
asegurando paridad de
geénero segun composicion de
género del grupo de
estudiantes) por cada 10
estudiantes.

3 adultos acompafiantes
(hombres y mujeres,
asegurando paridad de género
segun composicion de género
del grupo de estudiantes)

2 adultos acompafantes
(hombres y mujeres,
asegurando paridad de género
segun composicion de género
del grupo de estudiantes)

1 adulto acompanante (hombre
0 mujer, asegurando paridad de
género segun composicion de
género del grupo de
estudiantes)

N/A

(Si bien en caso de requerirse
se puede considerar pedir apoyo
adicional segun las
circunstancias, asegurando
paridad de género segun
composicion de género del
grupo de estudiantes)

Nota: Se permitiran acompanantes externos (madres, padres, cuidadores o acudientes)
s6lo en caso de ser necesario y siempre requiriendo de autorizacién por el/la Rector/a. En
todos los casos deberan pasar por verificacion de compliance obteniendo resultado
favorable. La distribucion del equipo acompanante debera garantizar condiciones
adecuadas para la supervision permanente, el acompafiamiento durante los
desplazamientos, la atencion de emergencias y la organizacién del alojamiento,
procurando, siempre que sea posible, una representacion equilibrada de hombres y mujeres
cuando ello resulte pertinente para responder a las necesidades del grupo.

6.7.3. Salidas pedagodgicas internacionales
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Las salidas pedagdgicas internacionales requeriran una planificacion reforzada y un modelo
de supervision acorde con su mayor complejidad operativa, logistica y de gestion del riesgo.
Como estandar minimo institucional se recomienda contar con:

e Un (1) Lider de la Salida Pedagdgica, preferiblemente con dominio funcional del
idioma del pais de destino o del idioma de trabajo de la actividad.

e Una (1) persona adulta acompanante por cada diez (10) estudiantes, procurando
que el equipo acompafnante cuente con representacién de hombres y mujeres
conforme a la composicién del grupo y que, siempre que sea posible, al menos dos
integrantes del equipo puedan comunicarse adecuadamente en el idioma del pais
de destino o en el idioma de trabajo del programa.

Cuando la evaluacién integral de riesgos lo recomiende, podra incrementarse el niUmero de
personas adultas acompanantes, especialmente cuando existan estudiantes con
necesidades especificas de apoyo, multiples sedes participantes, actividades de aventura,
desplazamientos complejos, condiciones médicas relevantes u otras circunstancias que
incrementen el nivel de riesgo.

La conformacion definitiva del equipo acompafante sera revisada por el Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas y, tratdndose de salidas internacionales, sera
articulada con la Coordinacién de Experiencias Internacionales, la Coordinacién Nacional
de Salvaguarda y Bienestar, la Vicepresidencia/Direccién de Educacion y las demas
instancias corporativas que correspondan conforme a la categoria de la actividad.

6.7.4. Incremento excepcional del nimero de personas adultas acompainantes

Sin perjuicio de las proporciones minimas establecidas en la presente seccién, el Equipo
Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas podra disponer la asignacion de personas
adultas adicionales cuando la evaluacion integral de riesgos determine que ello resulta
necesario para garantizar la proteccién integral de las y los estudiantes. Entre otras
circunstancias, podra considerarse el incremento del equipo acompanante cuando existan:

o Estudiantes con ajustes razonables o necesidades especificas de apoyo.

e Casos activos de salvaguarda.

e Condiciones médicas relevantes.

¢ Necesidades asociadas al bienestar o la salud mental.

e Actividades acuaticas, de aventura o de riesgo elevado.

e Desplazamientos prolongados.

e ltinerarios con multiples destinos.

e Participacion simultdnea de estudiantes provenientes de diferentes colegios de
Cognita—Redcol.

e Cualquier otra circunstancia que, conforme al modelo PAGAD/SAGED y a la
evaluacion integral de riesgos, justifique fortalecer la supervision de la actividad.
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6.8. Criterios para la designacion, aprobacién y supervision de las personas adultas
acompanantes

La designacion de las personas adultas acompafiantes constituye una decision institucional
que debera responder a criterios de idoneidad, experiencia, disponibilidad, gestion del
riesgo, salvaguarda, bienestar e inclusion. En consecuencia, la seleccion del equipo
responsable de una salida pedagdgica no obedecera unicamente a criterios administrativos
o de disponibilidad del personal, sino a una valoracién integral de las necesidades de la
actividad y del perfil de las personas participantes. La conformacién definitiva del equipo
acompanante sera revisada por el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, con
el liderazgo de la Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC), y aprobada por la Rectoria
como parte del proceso de autorizacion de la actividad. Como minimo, deberan observarse
los siguientes criterios:

6.8.1. Designacion del Lider de la Salida Pedagégica

Siempre que resulte posible, la salida pedagoégica sera liderada por el docente responsable
del grupo o del area académica que organiza la actividad. Cuando ello no sea posible, la
Rectoria podra designar a otro integrante del personal del colegio, previa recomendacion
del Director o Directora de Ciclo y de la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC),
procurando que la persona seleccionada cuente con el conocimiento del grupo, la
experiencia necesaria y las competencias requeridas para asumir la direccién de la
actividad. Cuando existan varias personas idoneas para asumir esta responsabilidad, podra
conformarse una terna de candidatas o candidatos para consideracion de la Rectoria, quien
adoptara la decision definitiva.

6.8.2. Criterios para la seleccién de las personas adultas acompanantes

Las personas adultas acompanantes deberan ser seleccionadas considerando, entre otros
aspectos:

e Su experiencia en el acompanamiento de nifias, nifios y adolescentes.

¢ El conocimiento previo del grupo participante.

e Su formacion en salvaguarda, bienestar, salud y seguridad y respuesta ante
emergencias.

e Las competencias necesarias para el tipo de actividad a desarrollar.

e Ladisponibilidad para asumir las responsabilidades asignadas.

e Los resultados de los procesos institucionales de compliance.

e Laausencia de inhabilidades legales o institucionales para trabajar con nifias, nifios
y adolescentes.

e Cualquier otra condicién que fortalezca la proteccion integral durante la actividad.
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6.8.3. Numero minimo de personas adultas responsables

Como regla general, toda salida pedagdgica debera contar con un minimo de dos (2)
personas adultas responsables pertenecientes al colegio. Unicamente de manera
excepcional, cuando la naturaleza, duracion, nivel de riesgo y caracteristicas de la actividad
permitan justificarlo técnicamente, la Rectoria podra autorizar por escrito una salida con un
numero inferior de personas adultas responsables, siempre que previamente se haya
realizado una evaluacién especifica de riesgos que demuestre que la actividad puede
desarrollarse en condiciones adecuadas de seguridad y proteccién. En ningun caso esta
excepcion sera aplicable a las salidas pedagdgicas clasificadas como Categoria C, las
cuales deberan cumplir obligatoriamente las proporciones minimas establecidas en la
presente politica.

6.8.4. Equilibrio del equipo acompanante

Cuando la composicién del grupo de estudiantes, las caracteristicas del alojamiento, las
condiciones de privacidad o la evaluacion integral de riesgos asi lo recomienden, el colegio
procurara conformar equipos acompafantes con representacion equilibrada de hombres y
mujeres. Esta medida tiene como propdsito fortalecer las condiciones de acompafamiento,
bienestar, inclusion y salvaguarda durante el desarrollo de la actividad y no constituye una
regla rigida, sino un criterio institucional de buena practica que debera analizarse caso por
caso.

6.8.5. Participacion excepcional de madres, padres, cuidadores o acudientes

La participacion de madres, padres, cuidadores o acudientes como personas adultas
acompanantes tendra caracter estrictamente excepcional y Unicamente procedera cuando
el Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas determine que resulta necesaria para
el adecuado desarrollo de la actividad. En estos casos, la participacion debera ser
autorizada expresamente por la Rectoria y estara condicionada al cumplimiento de los
procesos institucionales de compliance, incluyendo la verificacién satisfactoria de
antecedentes, la consulta de los registros de inhabilidades para trabajar con nifas, nifos y
adolescentes y el cumplimiento de los demas requisitos establecidos en la presente politica.

Asimismo, estas personas deberan conocer y aceptar expresamente el Cdédigo de
Conducta, la Politica de Salvaguarda y Proteccion Infantil y las responsabilidades que
asumiran durante la salida pedagdgica. Su participacion tendra caracter complementario y
en ningun caso sustituira las responsabilidades institucionales del personal del colegio.

6.8.6. Validacion institucional del equipo acompanante
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Antes de autorizar una salida pedagdgica, la Rectoria verificara que la conformacién
definitiva del equipo acomparfante responda adecuadamente a las caracteristicas de la
actividad y cumpla con los criterios establecidos en la presente politica. Para ello tendra
como referencia:

e Las proporciones minimas establecidas en la Seccion 6.7.

e La evaluacién integral de riesgos.

e El modelo PAGAD/SAGED.

o Las recomendaciones emitidas por la Coordinaciéon de Salidas Pedagdgicas, la
Coordinaciéon de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar, el Lider de HSEQ,
Enfermeria, la Coordinacion de Inclusion o SENCO y las demas areas competentes.

e Las necesidades particulares de las y los estudiantes participantes.

e La naturaleza, duracion, complejidad y destino de la salida pedagdgica.

6.8.7. Supervision del desempeiio de las personas acompanantes

Durante el desarrollo de la salida pedagdgica, el Lider de la Salida Pedagdgica supervisara
el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a cada persona adulta acompafante y
podra redistribuir funciones cuando ello resulte necesario para fortalecer la seguridad, el
bienestar o la adecuada organizacion de la actividad. Al finalizar la salida, el desempefio
del equipo acomparfante podra ser considerado como parte de la evaluacion post-salida,
con el propdsito de identificar buenas practicas, necesidades de formacién y oportunidades
de mejora para futuras actividades.

6.9. Verificacion de idoneidad y cumplimiento de requisitos de las personas adultas
participantes en las salidas pedagégicas

La proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes exige que toda persona adulta que
participe en una salida pedagdgica cumpla previamente los requisitos institucionales de
idoneidad, confiabilidad y cumplimiento normativo establecidos por Cognita—Redcol. En
consecuencia, ningun adulto podra asumir funciones de supervision, acompafiamiento,
atencion, transporte, alojamiento o cualquier otra actividad que implique contacto con
estudiantes sin haber superado satisfactoriamente los procesos institucionales de
verificacion y compliance definidos para tal fin.

Estas verificaciones constituyen un mecanismo preventivo de salvaguarda y forman parte
de la debida diligencia que deben observar los colegios para garantizar entornos
protectores durante todas las etapas de las salidas pedagdgicas. Como minimo, deberan
observarse las siguientes disposiciones:

6.9.1. Personal vinculado al colegio
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Todo el personal vinculado laboralmente al colegio debera haber cumplido previamente los
procesos institucionales de seleccion y compliance, incluyendo, como minimo, las
verificaciones de antecedentes definidas por la legislacion colombiana y por las politicas
corporativas de Cognita—Redcol para el trabajo con nifias, nifios y adolescentes. La
Coordinacién de Talento Humano sera responsable de realizar estas verificaciones durante
los procesos de vinculacion y de mantener actualizada la documentacién correspondiente,
mientras que la Rectoria y la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC) verificaran, antes
de cada salida pedagodgica, que todas las personas designadas para participar hayan
cumplido satisfactoriamente dichos requisitos.

6.9.2. Personas adultas acompanantes externas

Cuando, de manera excepcional, participen madres, padres, cuidadores, acudientes,
voluntarios, tutores sombra u otras personas adultas externas al colegio en funciones de
acompafiamiento o supervision, su participacion estara condicionada al cumplimiento
previo de los procesos institucionales de compliance.

Como minimo, deberan verificarse:

e La consulta del Registro de Inhabilidades por Delitos Sexuales contra Nifias, Nifios
y Adolescentes o el mecanismo equivalente aplicable.

e Los antecedentes penales u otras verificaciones definidas por la legislacion vigente.

e Cualquier otra validacién institucional que Cognita—Redcol considere necesaria de
acuerdo con la naturaleza de la actividad.

Estas personas deberan, ademas:

e Suscribir el Codigo de Conducta.

e Conocer la Politica de Salvaguarda y Proteccién Infantil.

e Participar en la induccién previa a la salida pedagodgica.

o Aceptar expresamente las responsabilidades inherentes a su participacion.

6.9.3. Requisitos segun la categoria de la salida pedagégica

En las salidas pedagdgicas clasificadas como Categoria A y Categoria B, toda persona
adulta que participe en funciones de supervisibn o acompanamiento debera haber
completado satisfactoriamente las verificaciones institucionales de compliance antes del
inicio de la actividad. En las salidas pedagdgicas de Categoria C, estas verificaciones
tendran caracter obligatorio para la totalidad de las personas adultas participantes,
incluyendo docentes, personal administrativo, personas acompafnantes externas, personal
de apoyo, proveedores y cualquier otra persona que pueda tener contacto directo con las y
los estudiantes durante el desarrollo de la actividad. La documentacion que soporte estas
verificaciones hara parte del expediente institucional de la salida pedagdgica.
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6.9.4. Restricciones para la participacion de personas adultas

En ningun caso podra participar en una salida pedagdégica una persona cuya verificacion
de antecedentes se encuentre pendiente, incompleta o respecto de la cual no exista
evidencia suficiente del cumplimiento de los requisitos institucionales establecidos.
Igualmente, bajo ninguna circunstancia podra participar una persona que, como resultado
de los procesos de compliance, haya obtenido un concepto desfavorable, presente
inhabilidades legales para trabajar con nifias, nifios y adolescentes o represente un riesgo
para la seguridad, el bienestar o la proteccion integral de las y los estudiantes. Las
verificaciones previstas en la presente politica no podran ser sustituidas por autorizaciones
excepcionales ni dispensadas por decision de autoridad institucional alguna.

6.9.5. Familias anfitrionas y programas internacionales

Cuando las salidas pedagdgicas internacionales contemplen el alojamiento de estudiantes
con familias anfitrionas, la Coordinacion de Experiencias Internacionales, en articulacion
con la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y Bienestar, la Coordinacion de Salidas
Pedagdgicas (EVC) y la institucion anfitriona, verificara que se hayan realizado los procesos
de seleccion y validacidon exigidos por la legislacion del pais de destino y por las politicas
institucionales de Cognita. Siempre que resulte posible, estas verificaciones deberan
comprender a todas las personas adultas que residan permanentemente en el hogar donde
se alojaran las y los estudiantes e incluiran los antecedentes, registros de inhabilidades y
demas controles disponibles conforme a la normativa aplicable en cada jurisdiccion.

Cuando el programa internacional sea desarrollado mediante alianzas con otras
instituciones educativas u organizaciones especializadas, Cognita—Redcol exigira evidencia
documental de que dichas verificaciones fueron realizadas y conservara los soportes
correspondientes como parte del expediente institucional del viaje. Cuando la naturaleza
del programa lo requiera, podran establecerse mecanismos adicionales de coordinacién
con consulados, embajadas, autoridades educativas, organizaciones acreditadoras u otras
entidades competentes para fortalecer las condiciones de proteccion de las y los
estudiantes.

6.9.6. Verificacion de proveedores y terceros

Las obligaciones previstas en la presente seccion seran igualmente aplicables, en la medida
que la legislacion vigente y la naturaleza del servicio lo permitan, a los proveedores y
terceros que participen en el desarrollo de la salida pedagdgica y que puedan tener contacto
con las y los estudiantes. Entre otros, podran estar sujetos a estas verificaciones:

e Conductores y personal de transporte.
e Guias turisticos 0 ambientales.
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e Instructores deportivos.

¢ Monitores de actividades de aventura.

e Personal de alojamiento.

e Personal de recreacion.

e Tutores o facilitadores externos.

e Personal contratado para actividades especificas.

e Cualquier otro tercero cuya participaciéon implique interaccion con estudiantes.

La Direccion Administrativa y Operativa (DAO), en articulacion con la Coordinacion de
Salidas Pedagogicas (EVC), el Lider de HSEQ y la Coordinacion de Convivencia,
Salvaguarda y Bienestar (DSL), verificara que los proveedores seleccionados cumplan los
requisitos legales, técnicos y de salvaguarda establecidos por Cognita—Redcol antes de su
contratacion o participacion en la actividad.

6.9.7. Confidencialidad y tratamiento de la informacién derivada de los procesos de
compliance

Toda la informacién obtenida durante los procesos de verificacion de antecedentes,
compliance y debida diligencia tendra caracter confidencial y sera tratada conforme a la
legislacion aplicable sobre proteccién de datos personales y a las politicas institucionales
de Cognita—Redcol. El acceso a esta informacién estara limitado exclusivamente a las
personas que requieran conocerla para el ejercicio de sus funciones, conforme al principio
institucional de necesidad de saber, y uUnicamente podra utilizarse para la toma de
decisiones relacionadas con la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes, la gestion
del riesgo y la autorizacién de las salidas pedagdgicas.

6.10. Gestion de las comunicaciones y de la informacién durante las salidas
pedagodgicas

La comunicacion oportuna, clara, completa y verificable constituye un elemento
fundamental para la adecuada planificacién y ejecucién de las salidas pedagdgicas. En
consecuencia, el colegio debera garantizar que las y los estudiantes, madres, padres,
cuidadores, acudientes, personas adultas acompafantes y demas actores involucrados
reciban la informacién necesaria para comprender los objetivos de la actividad, conocer sus
responsabilidades y participar de manera informada y segura.

La estrategia de comunicaciones debera planificarse desde la etapa de disefio de la salida
pedagodgica y mantenerse durante todas sus fases, incluyendo la preparacién, ejecucion,
atencion de contingencias, cierre y evaluacion posterior. La Rectoria, la Coordinacion de
Salidas Pedagdgicas (EVC), el Lider de la Salida Pedagdgica, la Direccién de Ciclo y las
demas dependencias que correspondan seran responsables de asegurar el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la presente seccién.
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Como minimo, deberan observarse los siguientes lineamientos:

6.10.1. Informacion previa a las familias y personas participantes

Antes del desarrollo de la salida pedagdgica, el colegio deberd suministrar informacién
suficiente, actualizada y comprensible que permita a las familias adoptar una decision
informada respecto de la participacion de las y los estudiantes. Esta informacion podra
comunicarse mediante reuniones informativas, circulares, plataformas institucionales,
correo electrénico, Phidias u otros medios oficiales definidos por el colegio. Como minimo
debera incluir:

o Objetivos pedagodgicos y justificacion curricular de la actividad.

e ltinerario completo, incluyendo horarios, lugares de visita y desplazamientos
previstos.

¢ Cronograma detallado de actividades.

o Descripcion de los principales riesgos identificados y de las medidas de prevencion
y mitigacion implementadas por el colegio.

e Recomendaciones sobre vestuario, elementos personales y equipos especiales
requeridos.

¢ Condiciones de alimentacién, hidratacion y alojamiento cuando corresponda.

¢ Informacion general sobre los proveedores de transporte, alojamiento, alimentacion
y demas servicios contratados.

e Costos de la actividad y mecanismos de pago, cuando corresponda.

¢ Informacion sobre los seguros aplicables y sus coberturas.

o Documentacion requerida para participar en la salida pedagdgica.

e Canales oficiales de comunicacion durante la actividad.

o Datos de contacto del colegio y de las personas responsables de la salida.

Cuando, durante la etapa de planeacion, se presenten modificaciones sustanciales
respecto de la informacién inicialmente suministrada, estas deberan comunicarse
oportunamente a las familias antes del inicio de la actividad.

6.10.2. Reuniones informativas

Cuando la naturaleza, duracién o complejidad de la salida pedagdgica asi lo justifique, el
colegio convocara reuniones informativas dirigidas a estudiantes, madres, padres,
cuidadores y acudientes. Estas reuniones tendran como propésito:

e Presentar los objetivos de la actividad.

e Explicar el itinerario definitivo.

e Socializar la evaluacion general de riesgos.

e Informar las medidas de salvaguarda, bienestar, inclusion, salud y seguridad que
seran implementadas.
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e Explicar los procedimientos de emergencia.
e Resolver inquietudes de las familias.
e Recordar las responsabilidades asumidas por todas las personas participantes.

Para las salidas pedagdgicas clasificadas como Categoria C, la realizacion de esta reunion
tendra caracter obligatorio y contara con la participacion del Lider de la Salida Pedagdgica,
la Coordinacién de Salidas Pedagogicas (EVC) y, cuando resulte pertinente, la
Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL), Enfermeria, el Lider de
HSEQ y las demas areas que determine el Equipo Interdisciplinario para Salidas
Pedagogicas.

6.10.3. Consentimiento informado y autorizaciones

Toda salida pedagdgica requerird la autorizacién previa, expresa e informada de las
madres, padres, cuidadores o acudientes mediante los formatos institucionales
establecidos. El consentimiento informado debera acreditar que las familias conocen, entre
otros aspectos:

e Los objetivos de la actividad.

e Las condiciones generales de participacion.

e Los riesgos inherentes a la salida pedagdgica.

o Las medidas de prevencion implementadas por el colegio.

e Los protocolos institucionales aplicables.

e Las responsabilidades asumidas por las personas participantes.

Para las salidas pedagdgicas de Categoria C, el colegio podra solicitar adicionalmente la
suscripcion de cartas de compromiso por parte de las y los estudiantes y sus familias,
mediante las cuales manifiesten conocer y aceptar las normas institucionales aplicables
durante la actividad.

6.10.4. Informaciéon médica y necesidades individuales

Antes del inicio de la salida pedagdgica, la Coordinacién de Salidas Pedagogicas (EVC) y
el Lider de la Salida Pedagdgica deberan verificar que el colegio cuente con informacion
actualizada sobre las condiciones médicas, alergias, tratamientos farmacolégicos,
restricciones alimentarias, ajustes razonables, necesidades de apoyo y demas
circunstancias relevantes de las y los estudiantes participantes.

Cuando resulte necesario administrar medicamentos durante la actividad, estos deberan
ser entregados por las familias en sus envases originales, correctamente identificados y
acompanados de las instrucciones médicas correspondientes, de conformidad con la
Politica para la Administracion de Medicamentos. Siendo importante anotar que toda
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administracion de medicamentos debera registrarse conforme a los procedimientos
institucionales vigentes.

6.10.5. Comunicaciones durante la salida pedagégica

Durante toda la actividad deberan mantenerse activos los canales oficiales de comunicacion
definidos por el colegio. La Coordinacion de Salidas Pedagégicas (EVC) y el Lider de la
Salida Pedagdgica estableceran previamente:

¢ Los mecanismos de comunicacién entre el equipo acompafante.

e Los horarios de reporte cuando estos resulten necesarios.

e Las personas autorizadas para emitir informacion oficial.

e Los canales destinados a la comunicacion con las familias.

e Los procedimientos para la atencién de emergencias y contingencias.

La informacién relacionada con incidentes, situaciones de salvaguarda o cualquier otra
circunstancia que pueda afectar la seguridad de las personas participantes sera
comunicada exclusivamente por las personas autorizadas para ello, observando en todo
momento los principios de confidencialidad, proteccién de datos personales y necesidad de
saber.

6.10.6. Comunicaciones en salidas pedagoégicas internacionales e interred

Cuando la salida pedagdgica involucre la participacion de diferentes colegios
pertenecientes a Cognita—Redcol o a otras instituciones de Cognita, la estrategia de
comunicaciones sera coordinada conjuntamente entre la Coordinacion de Experiencias
Internacionales, la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y Bienestar, las Coordinaciones
de Salidas Pedagodgicas (EVC) de los colegios participantes y las demas instancias
institucionales que correspondan.

Esta articulacion tendra como finalidad:

e Garantizar la circulacién oportuna de informacién relevante entre las instituciones
participantes.

¢ Coordinar la gestion de incidentes y situaciones de emergencia.

e Facilitar la toma de decisiones conjuntas cuando resulte necesario.

e Asegurar la continuidad de las medidas de acompafamiento definidas para las y los
estudiantes participantes.

e Mantener una comunicaciéon clara y consistente con las familias y con las
autoridades competentes cuando ello resulte aplicable.

Las comunicaciones oficiales entre las instituciones participantes deberan canalizarse
conforme a los mecanismos de coordinacion establecidos por Cognita—Redcol para este
tipo de actividades.
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6.10.7. Gestion de la informacion y proteccion de datos personales

Toda la informacién recopilada durante la planeacion, ejecucion y cierre de la salida
pedagdgica sera tratada conforme a la legislacion vigente sobre proteccion de datos
personales y a las politicas institucionales de Cognita—Redcol. El acceso a la informacion
relacionada con estudiantes, familias, condiciones médicas, procesos de salvaguarda,
evaluaciones de riesgo y demas datos sensibles estara restringido exclusivamente a las
personas que requieran conocerla para el cumplimiento de sus funciones, conforme al
principio institucional de necesidad de saber. La documentacién generada durante la salida
pedagodgica hara parte del expediente institucional de la actividad y debera conservarse de
acuerdo con las politicas de gestién documental del colegio.

6.10.8. Comunicaciones frente a incidentes y situaciones de emergencia

Cuando durante la salida pedagdgica ocurra un accidente, incidente critico, situacion de
salvaguarda, emergencia médica o cualquier otra circunstancia que pueda afectar el
bienestar o la seguridad de las personas participantes, el colegio activara los protocolos de
comunicacion establecidos en la presente politica y en los demas procedimientos
institucionales aplicables. Las familias seran informadas oportunamente por las personas
autorizadas por el colegio, procurando que la informacidon suministrada sea precisa,
suficiente y consistente con los hechos conocidos en cada momento.

Cuando la naturaleza del incidente lo requiera, las comunicaciones institucionales se
coordinaran con la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y Bienestar, Ila
Vicepresidencia/Direccion de Educacion, la Coordinacion de Experiencias Internacionales
(cuando corresponda), el Lider de HSEQ y las demas areas corporativas competentes,
garantizando una respuesta institucional articulada y coherente durante toda la gestion del
caso.

6.11. Transporte de estudiantes y personal durante las salidas pedagogicas

El transporte constituye una de las fases de mayor exposicion al riesgo durante las salidas
pedagdgicas y, por tanto, debera planificarse, contratarse, supervisarse y ejecutarse bajo
criterios de seguridad, legalidad, salvaguarda, bienestar y gestion integral del riesgo. Todos
los desplazamientos realizados en el marco de una salida pedagégica, independientemente
del medio de transporte utilizado, haran parte del alcance de la presente politica y deberan
incorporarse dentro de la evaluacion integral de riesgos, el plan operativo de la actividad y
el expediente documental correspondiente.

La seleccion del servicio de transporte sera coordinada por la Direccion Administrativa y
Operativa (DAO), en articulacién con la Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC), el
Lider de HSEQ, la Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL) y el Lider
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de la Salida Pedagdgica, verificando previamente el cumplimiento de los requisitos legales,
técnicos y de salvaguarda establecidos por Cognita—Redcol. Como minimo, deberan
observarse las siguientes disposiciones:

6.11.1. Seleccién y verificacion de los medios de transporte

Todo vehiculo utilizado durante una salida pedagogica debera cumplir la legislacion vigente
y reunir las condiciones técnicas, mecanicas y de seguridad necesarias para el traslado de
las y los estudiantes y del personal participante. Antes de autorizar la actividad, deberan
verificarse, entre otros aspectos:

e Licencias y habilitaciones del operador de transporte.

e Revision técnico-mecanica vigente.

o SOAT y demas podlizas exigidas por la legislacion aplicable.

e Seguros contractuales y extracontractuales cuando correspondan.

¢ Condiciones generales del vehiculo.

e Funcionamiento de cinturones de seguridad.

¢ Elementos de emergencia obligatorios.

o Estado general de limpieza, ventilacién e iluminacion.

e (Capacidad autorizada del vehiculo.

¢ Disponibilidad de sistemas de comunicacion cuando resulten necesarios.

e La documentacion correspondiente hara parte del expediente institucional de la
salida pedagdgica.

6.11.2. Verificaciéon de conductores y personal del servicio

La Direccion Administrativa y Operativa (DAO), en coordinacion con la Coordinacién de
Salidas Pedagdgicas (EVC), verificard que los conductores y demas personas vinculadas
al servicio de transporte cumplan los requisitos legales e institucionales aplicables. Como
minimo debera verificarse:

e Licencia de conduccion vigente y acorde con el vehiculo utilizado.

e Documentacion exigida por la autoridad competente.

¢ \Verificacidn de antecedentes cuando resulte aplicable.

e Cumplimiento de los procesos institucionales de compliance establecidos para
proveedores.

¢ Idoneidad para la prestacion del servicio.

e Cuando la naturaleza del servicio lo permita, también se verificaran los registros de
inhabilidades para trabajar con nifias, nifios y adolescentes y los demas controles
de salvaguarda definidos por Cognita—Redcol.
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6.11.3. Inspeccion previa del transporte

Antes del inicio de cada desplazamiento, la Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC),
el Lider de la Salida Pedagdgica, el Lider de HSEQ o la persona que estos designen
realizara una inspeccién visual del vehiculo utilizando los formatos institucionales
correspondientes. Esta revision comprendera, entre otros aspectos:

e Estado general del vehiculo.

e Funcionamiento de puertas y salidas de emergencia.

o Estado de los cinturones de seguridad.

e Equipos de emergencia.

e Botiquin.

o Extintores.

e Sefializacion.

¢ Condiciones generales de seguridad para el embarque y desembarque.

Cuando se identifiquen condiciones que puedan comprometer la seguridad de la actividad,
el vehiculo no podra ser utilizado hasta que dichas situaciones hayan sido corregidas o se
disponga un medio de transporte alternativo.

6.11.4. Supervision durante los desplazamientos

Durante todos los desplazamientos debera mantenerse supervision permanente sobre las
y los estudiantes. Como minimo deberan implementarse las siguientes medidas:

o Verificacidon del uso permanente del cinturén de seguridad.

o Conteo de estudiantes antes de iniciar el recorrido, en cada parada, al reingresar al
vehiculo y al finalizar el desplazamiento.

e Supervision del comportamiento dentro del vehiculo.

¢ Organizacion previa de la distribucidon de estudiantes y personas adultas
acompafnantes.

¢ Vigilancia permanente de pasillos, accesos y salidas.

¢ Comunicacion continua entre el equipo acompaniante.

Cuando participen varios vehiculos, el Lider de la Salida Pedagdgica debera mantener un
registro actualizado de la distribucién de estudiantes y personas adultas acompanantes en
cada uno de ellos.

6.11.5. Transporte aéreo, ferroviario, maritimo u otros medios de transporte

Cuando la salida pedagdgica utilice transporte aéreo, ferroviario, maritimo u otros medios
de transporte comercial, el colegio verificara previamente la informacién relevante del
operador, el itinerario completo y los procedimientos de emergencia aplicables. La
informacion correspondiente sera compartida con la Rectoria y, cuando corresponda, con
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la Coordinacion de Experiencias Internacionales, con el fin de facilitar el seguimiento
institucional y la respuesta ante eventuales contingencias.

6.11.6. Transporte en salidas pedagodgicas internacionales

En las salidas pedagdgicas internacionales, el plan de transporte hara parte del expediente
de aprobacion de la actividad y debera contemplar la totalidad de los desplazamientos
previstos durante el viaje. La Coordinacion de Experiencias Internacionales, en articulacion
con la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y Bienestar, verificara que los diferentes
trayectos cuenten con operadores idéneos y que existan mecanismos adecuados de
comunicacién y seguimiento durante toda la actividad.

Siempre que resulte posible, el equipo acompafante dispondra de medios de comunicacion
permanentes, tales como tarjetas SIM locales, planes de roaming internacional u otros
mecanismos equivalentes que permitan mantener contacto continuo con el colegio y con
las instancias corporativas cuando resulte necesario.

6.11.7. Transporte excepcional realizado por madres, padres, cuidadores o
acudientes

De manera excepcional, cuando las caracteristicas de la actividad asi lo permitan y la
Rectoria lo autorice expresamente, madres, padres, cuidadores o acudientes podran
transportar estudiantes distintos de aquellos sobre quienes ejercen la representacion legal.
Esta autorizacion requerira, como minimo:

e Aprobacion previa y escrita de la Rectoria.

e Concepto favorable del Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagdgicas, cuando
corresponda.

o Verificacion de las condiciones del vehiculo.

e Licencia de conduccion vigente.

e SOAT y demas seguros obligatorios.

e Cumplimiento de los requisitos establecidos en la evaluacién integral de riesgos.

o Autorizacion expresa de las familias de las y los estudiantes transportados.

e Disponibilidad de medios de comunicacién durante el desplazamiento.

Esta modalidad unicamente podra utilizarse cuando no represente un incremento
significativo del riesgo y exista una justificacion plenamente documentada.

6.11.8. Gestion de incidentes durante el transporte

Todo accidente, averia mecanica, retraso significativo o incidente ocurrido durante el
transporte debera ser comunicado inmediatamente al Lider de la Salida Pedagdgica, quien
activara los procedimientos institucionales correspondientes e informara a la Rectoria, a la
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Coordinacién de Salidas Pedagdgicas (EVC) y a las demas instancias competentes segun
la naturaleza del evento. Cuando la situacién pueda afectar la seguridad, el bienestar o la
continuidad de la actividad, el colegio evaluara la necesidad de modificar el itinerario,
suspender el desplazamiento o activar los protocolos institucionales de emergencia y
salvaguarda.

6.11.9. Responsabilidades de las personas adultas acompanantes durante el
transporte

Las personas adultas acompafiantes conservaran la responsabilidad de supervisar a las y
los estudiantes durante todos los desplazamientos, desde el momento del embarque hasta
su entrega al finalizar la actividad. Entre otras responsabilidades deberan:

e Promover el cumplimiento de las normas de seguridad.

e Supervisar el uso adecuado del transporte.

o Verificar el comportamiento de las y los estudiantes.

¢ Mantener comunicacion permanente con el Lider de la Salida Pedagdgica.

e Informar oportunamente cualquier situacion que pueda afectar la seguridad del
grupo.

6.11.10. Consideraciones adicionales de proteccion y bienestar

Cuando el vehiculo cuente con servicios sanitarios, su utilizacién debera realizarse
respetando la privacidad, la autonomia progresiva y las medidas institucionales de
salvaguarda. En el caso de estudiantes que requieran apoyo para actividades relacionadas
con el cuidado personal o la higiene, se aplicaran las disposiciones establecidas en la
Politica de Cuidados intimos de Cognita—Redcol y las recomendaciones individuales
definidas por el colegio.

Cuando resulte aplicable, los colegios podran utilizar herramientas institucionales como
OnTrack Road u otros sistemas de seguimiento autorizados por Cognita—Redcol para
fortalecer la trazabilidad de los desplazamientos, facilitar la comunicacién con las familias y
mejorar la gestioén de incidentes durante el transporte.

6.12. Actuacion frente a emergencias, incidentes criticos y situaciones de crisis

La preparacién y respuesta frente a emergencias constituye un componente esencial del
Sistema Integral de Gestion de Salidas Pedagdgicas. En consecuencia, toda salida
pedagdgica debera contar con procedimientos previamente definidos para la identificacion,
atencion, escalamiento y gestion de incidentes, procurando siempre la proteccion de la vida,
la integridad, el bienestar y la salvaguarda de las y los estudiantes, del personal participante
y de los demas actores involucrados. La respuesta institucional debera orientarse por los
principios de proteccion integral, actuacion oportuna, coordinacion institucional,

SG_PL_RED 05 Versién 3
08/07/2026 Page 91 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas COGNITA 'g"

3
-

comunicacion efectiva, continuidad del cuidado y mejora continua, procurando que toda
decision adoptada contribuya a minimizar los riesgos y proteger a las personas afectadas.
Como minimo, deberan observarse las siguientes disposiciones:

6.12.1. Respuesta inicial ante una emergencia

Ante cualquier accidente, incidente critico o situacién que represente un riesgo para la vida,
la salud, la seguridad o el bienestar de las personas participantes, el Lider de la Salida
Pedagogica asumira la coordinacion inicial de la respuesta hasta que la situacion sea
controlada o sea asumida por la autoridad competente. Como primera medida debera:

o Proteger la integridad de las personas involucradas.

e Activar los servicios locales de emergencia cuando la situacion lo requiera.

e Aplicar las medidas de primeros auxilios Unicamente dentro del alcance de la
formacion recibida.

e Coordinar las acciones inmediatas con las demas personas adultas acompafantes.

e Mantener reunido y protegido al resto del grupo, siempre que las condiciones de
seguridad lo permitan.

o Evitar exponer innecesariamente a las y los estudiantes al incidente.

6.12.2. Escalamiento institucional

Una vez atendida la respuesta inmediata, el Lider de la Salida Pedagdgica informara, tan
pronto como las condiciones lo permitan, a la:

e Rectoria.

e Coordinacion de Salidas Pedagdgicas (EVC).

e Direccién de Ciclo.

e Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL).

e Demas instancias institucionales que correspondan segun la naturaleza del
incidente.

Cuando la gravedad del evento asi lo amerite, la Rectoria informara inmediatamente a la
Coordinacién Nacional de Salvaguarda y Bienestar, a la Vicepresidencia/Direccién de
Educacion, al Lider de HSEQ, a la Coordinacién de Experiencias Internacionales (cuando
corresponda) y al Lider Regional de Salvaguarda NorthLATAM, conforme a los
procedimientos institucionales vigentes.

6.12.3. Gestion de situaciones de salvaguarda

Cuando la emergencia corresponda o pueda constituir una situaciéon de salvaguarda,
vulneracion de derechos, violencia, abuso, negligencia, desaparicion, afectacion de la salud
mental o cualquier otra circunstancia contemplada en la Politica de Salvaguarda y
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Proteccion Infantil, se activaran inmediatamente los protocolos institucionales
correspondientes. La Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar (DSL) liderara
la orientacion técnica del caso, en articulacion con la Rectoria, la Coordinacién Nacional de
Salvaguarda y Bienestar y las demas autoridades competentes cuando resulte procedente.

6.12.4. Informacion para emergencias

Durante toda la salida pedagdgica, el Lider de la Salida Pedagdgica y las personas adultas
acompanantes deberan contar con acceso inmediato a la informaciéon necesaria para
responder adecuadamente ante una emergencia. Como minimo deberan portar:

e Listado actualizado de estudiantes.

¢ Contactos de emergencia.

¢ Informacion médica relevante.

e Alergias y restricciones conocidas.

e Autorizaciones parentales.

¢ Informacion sobre medicamentos.

¢ Contactos institucionales.

e Directorio de servicios locales de emergencia.
¢ Procedimientos institucionales aplicables.

Esta informacién debera mantenerse protegida y utilizarse unicamente conforme al principio
de necesidad de saber.

6.12.5. Activacion del Comité de Crisis Institucional

Cuando la naturaleza o gravedad del incidente supere la capacidad de respuesta ordinaria
del colegio o pueda generar consecuencias significativas para las personas participantes o
para la institucion, la Rectoria activara el Comité de Crisis Institucional, conforme al
protocolo institucional para la gestion de incidentes criticos vigente en Cognita—Redcol. La
activacion del Comité de Crisis podra producirse, entre otros casos, cuando existan:

e Fallecimientos.

e Accidentes graves.

e Personas desaparecidas.

e Eventos masivos.

e Situaciones de salvaguarda de alta complejidad.
e Emergencias internacionales.

o Crisis reputacionales.

e Eventos que requieran coordinacion corporativa.
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Cuando corresponda, también se informara oportunamente a la Gerencia General de
Cognita—Redcol y a las demas instancias corporativas definidas en los protocolos
institucionales.

6.12.6. Comunicaciones durante una crisis

Toda comunicacion relacionada con una emergencia debera realizarse de forma
coordinada, oportuna y consistente. Las comunicaciones oficiales con las familias seran
lideradas por la Rectoria o por la persona designada para ello dentro del Comité de Crisis.
Cuando la naturaleza del incidente asi lo requiera, la estrategia de comunicaciones sera
coordinada con la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y Bienestar, la
Vicepresidencia/Direccion de Educacién, la Gerencia General y las demas areas
corporativas competentes.

En ningun caso las personas participantes en la salida pedagdgica emitiran declaraciones
oficiales a medios de comunicacion, publicaran informacion sensible en redes sociales o
divulgaran datos relacionados con la emergencia sin autorizacion institucional. Toda
comunicacion con medios de comunicacion, autoridades externas o terceros debera
canalizarse conforme al Protocolo Institucional de Gestidn de Crisis y Comunicaciones de
Cognita—Redcol y, cuando corresponda, con las directrices de Cognita Global.

6.12.7. Coordinacion en salidas pedagodgicas internacionales e interred

Cuando la emergencia ocurra durante una salida pedagdgica internacional o durante
actividades que involucren a diferentes colegios pertenecientes a Cognita, la respuesta
institucional se desarrollara de manera coordinada entre los colegios participantes, la
Coordinacién de Experiencias Internacionales, la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y
Bienestar, la Vicepresidencia/Direccién de Educacion, el Lider Regional de Salvaguarda
NorthLATAM y las demas areas corporativas que correspondan. Esta coordinacion buscara
garantizar una respuesta homogénea, la continuidad del acompafiamiento a las y los
estudiantes, la adecuada gestion de las comunicaciones y la articulacion con las
autoridades competentes del pais donde ocurra el incidente.

6.12.8. Registro, reporte y seguimiento de la emergencia

Toda emergencia, incidente critico o situacion relevante ocurrida durante una salida
pedagdgica debera documentarse conforme a los procedimientos institucionales vigentes.
Cuando corresponda, deberan elaborarse los reportes institucionales aplicables, incluyendo
el Serious Incident Report Form (SIRF), los reportes de salud y seguridad, los registros de
accidentes, las evaluaciones post-salida y cualquier otro documento exigido por la
normativa institucional o legal.
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El Equipo Interdisciplinario para Salidas Pedagogicas analizara posteriormente los hechos
ocurridos con el propésito de identificar causas, evaluar la efectividad de la respuesta
institucional, formular acciones preventivas y fortalecer continuamente el Sistema Integral
de Gestion de Salidas Pedagogicas.

7. Anexos de esta politica y manual de salidas pedagdégicas:

La presente Politica y Manual de Salidas Pedagdgicas se complementa con un conjunto de
anexos técnicos, formatos institucionales, listas de verificacidon, herramientas de evaluacion
y documentos operativos que conforman el Sistema Integral de Gestion de Salidas
Pedagogicas de Cognita—Redcol. Estos anexos constituyen instrumentos de aplicacion
obligatoria para la planificacién, evaluacion, autorizacién, ejecucion, seguimiento, cierre y
mejora continua de las salidas pedagdgicas, permitiendo estandarizar los procedimientos
institucionales, fortalecer la gestion integral del riesgo y garantizar el cumplimiento de los
principios de salvaguarda, bienestar, inclusion, salud, seguridad, proteccion de datos,
trazabilidad y calidad institucional establecidos en la presente politica.

La utilizacién de los anexos debera realizarse de manera articulada con las disposiciones
contenidas en este documento, el Procedimiento Operativo para Salidas Pedagdgicas y las
demas politicas institucionales aplicables. Cuando Cognita—Redcol implemente
herramientas tecnoldgicas para la gestion de las salidas pedagogicas (como EVOLVE,
Phidias, OnTrack Road u otras plataformas institucionales), los formatos aqui descritos
podran diligenciarse mediante dichos sistemas, siempre que se garantice el cumplimiento
de los mismos requisitos documentales y de trazabilidad previstos en esta politica.

Los anexos podran ser actualizados periddicamente por la Vicepresidencia/Direccion de
Educacion, la Coordinacion Nacional de Salvaguarda y Bienestar y las demas areas
corporativas competentes, sin que ello implique la modificacion del cuerpo principal de la
presente politica, siempre que dichas actualizaciones no alteren los principios,
responsabilidades y procedimientos aqui establecidos. Los documentos que conforman los
anexos de esta politica son los siguientes:

7.1.  Evaluacion riesgo beneficio de salida pedagdgica

7.2. Pauta de evaluacion de riesgos para salida pedagégica
7.3.  Formulario para autorizacion de padres y/o acudientes
7.4. Carta estandar para los padres y acudientes

7.5.  Cuestionario de la organizacién proveedora de servicios
7.6. Lista de verificacion interna

7.7.  Planilla de informacion del estudiante

7.8. Formulario de contacto de emergencia

7.9. Evaluacion posterior a la salida pedagdgica (lider del salida o0 acompanante).
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7.10. Evaluacion posterior a la salida pedagégica (estudiantes de ed. Parvularia a 2°).

7.11. Evaluacion posterior a la salida pedagdgica (estudiantes de 3° a 6°)

7.12. Evaluacion posterior a la salida pedagdégica (estudiantes de 7° a 12°).

7.1. Evaluacion riesgo beneficio de salida pedagégica

EVALUACION DE RIESGO/BENEFICIO PARA SALIDAS PEDAGOGICAS

(Risk Benefit Assessment for):
COLEGIO

ELABORADO POR

FECHA

ALCANCE
(CURSO-GRUPO-EDADES):

BENEFICIOS GENERALES
(Generic Benefits)
Salida Camping

Disfrutar y aprender de un entorno natural

SG_PL_RED 05 Versién 3
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CONSECUENCIAS ESPECIFICAS
(Specific Outcomes)

Enumerar y detallar los potenciales riesgos de
una salida educativa. Al ser una preevaluacion
hay que suponer y definir cuales serian los
riesgos de esta salida. Por ejemplo, qué riesgo
podria suponer para las personas o si es que
tiene una dificultad alta, o si es en la lejania. Qué
cosas hacen la salida mas riesgosa. Es una
nivelacion entre el beneficio que reporta la salida
versus los riesgos a los que se exponen. Puede
ser una salida de alto riesgo pero que reporte
muchos beneficios y que puedan controlarse
estos riesgos.
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ACTIVIDAD IsgngBli-EEI:ASIINC PROBABLES
1 2
ESPECIFICA ONVENIENTES BENEFICIOS

COGNITA

MEDIDAS DE
CONTROL/

MITIGACION DE
RIESGOS.

*Insertar informacion de acuerdo con las actividades del itinerario.
actividades podemos hacer una mejor gestion del riesgo.

Ejemplo: Dormir en . Estar en contacto con
carpas Exposicion a temperaturas naturaleza

extremas (alta-baja)

Aislar las fuentes de
calor o frio. Climatizar
los lugares de trabajo
donde se presentan
temperaturas extremas.
Utilizar ropa de trabajo
apropiada a la
temperatura a la que
esta en exposicion. No
salir del Iugar de
exposicion
repentinamente. Contar
con disposicion de agua
(para el calor)
permanentemente.
Generar una dieta
balanceada referida a
las temperaturas a que
estara  expuesto el
trabajador

7.2. Evaluacion de riesgos para salida pedagégica

0’;’
.

DECISION-
COMENTARIOS-
ACCIONES.

Entre mas definamos

EVALUACION DE RIESGOS PARA SALIDAS PEDAGOGICAS

la mayor cantidad de informacién posible

INSTRUCCIONES: Responda los datos de manera clara y completa, entregando

Marque con una X los casilleros para indicar respuestas Si o NO. Si alguna
pregunta no aplica a la SP, responda: N/A. Importante: Para que la SP se realice,

2 Estas actividades deben coincidir con el itinerario de la salida.
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respuesta Si/NO deben indicar Si.

todos los datos de esta ficha deben estar completos y todos sus items de

1. DATOS BASICOS DE LA SALIDA PEDAGOGICA

Nombre del
Colegio
. Hora de
Fecha de Salida Salida
Fecha de Hora de
Llegada Llegada
2. IDENTIFICACION DEL CURSO
Curso
Cantlc.iad de Hombre | Total:
Estudiantes que S Mujeres
participan
Rango de
edades
NO
CONCEPTO EVALUADO S| NO | APLIC OBSERVACI
(MARQUE CON X) ONES

de emergencia?

¢El Lider de Grupo ha recibido la nébmina
de estudiantes y sus contactos en caso

3. IDENTIFICACION DEL PROFESOR A CARGO LIDER DEL GRUPO

Nombre

Experiencia
relevante y

Calificaciones y
responsabilidades
especificas
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Capacitacion en la
Presente
Politica/manual
realizada.

cédula

Celular

Correo
Electrénico

4. IDENTIFICACION DE LOS ACOMPANANTES DEL GRUPO (OTROS
PROFESORES, ACUDIENTES, ETC.)

Estudiantes

Registros Responsabil
cédul | Teler | (Inhabilidades | o acione | 'dades ylo
Nombre / prohibicione
a ono s relevantes
Antecedentes) s
Si/NO especificas
Razén de Adultos
v/s cantidad de | XX: XX

5. IDENTIFICACION DEL MEDIO DE TRANSPORTE
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Nombre empresa

de transportes

Direccion

Nit Teléfono

N° de placa N de registro dg
Transporte Escolar (si

patente .
aplica)

Tipo y modelo del

vehiculo

Ano

Concepto Evaluado si | No No Observaciones

(Marque con X)

Aplica

¢, Cuenta con la Revision Técnica y de
gases al dia?

¢, Cuenta con el Seguro Obligatorio al
dia?

¢, Cuenta con un cinturén de seguridad
por asiento y en buenas condiciones?

¢El vehiculo evidencia buenas
condiciones generales de seguridad
(ej.: neumaticos en buen estado,
carroceria, cierre seguro de puertas,
etc.)?

¢;Cuenta con el Seguro de
Responsabilidad Civil Contractual al
dia?

;,Cuenta con el Seguro de
Responsabilidad Civil Extracontractual
al dia?
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Fecha de Ila dultima revisidon
mantenimiento preventivo

de

CONTROL DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Concepto Evaluado (Marque con
X)

Si

No

No
Aplic | Observaciones

¢, Cuenta con Extintor de incendios?

¢, Cuenta con Botiquin de Primeros
Auxilios?

¢;Cuenta con Neumatico de
Repuesto?

¢ Cuenta con Gato hidraulica y otras
herramientas basicas, triangulo
reflectante, chaleco reflectante?

6. IDENTIFICACION DEL CONDUCTOR O CONDUCTORES

Nombre(s)

Cédula(s)

Teléfono(s)

Direccion

CONCEPTO EVALUADO
(MARQUE CON X)

SI

NO

NO
APLIC | OBSERVACIONES

¢Cuenta con la consulta del Registro de
Inhabilidad para trabajo con menores?

¢Cuenta con su Certificado de
Antecedentes?

N° Licencia de conducir
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Fecha de vencimiento licencia de conducir

7. IDENTIFICACION DEL LUGAR DE DESTINO

OBSERVACIONES

Nombre del
lugar a
visitar

Direcciéon

Teléfono

Seriale si se realizo la pre-visita
al lugar o los motivos de no

realizarla.

CONCEPTO EVALUADO
(MARQUE CON X)

Si

NO
APLIC

OBSERVACIONES

Contacto del lugar a visitar, en caso
de emergencias

Indique Contacto:

¢, Conoce el Plan de Emergencias del
lugar?

¢Cuenta con sistema contra
incendios?

¢ Existen vias de evacuacion, zonas
seguras Y las identific6?

¢Existe y funcionara la Sala de
Primeros Auxilios el dia de la visita?

¢ Se realiz6 una visita previa al lugar
0 ha sido evaluado previamente por
los conceptos que autoriza la
Politica/manual?

Indique:

¢ Requiere de permisos o licencias
particulares para la prestacion de los
servicios  ofrecidos? En caso
afirmativo, ;tiene estos permisos
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vigentes?

8. IDENTIFICACION DE LA RUTA SELECCIONADA

Detalles de la ruta

Se recomienda Google maps, u otra aplicacion

Flujo de trafico vehicular
(Alto, bajo)

Tiempo de demora
aproximado

Nombre del servicio de
rescate de la ruta

Teléfonos

Indique por qué eligid
esa ruta en lugar de otra

Indique ruta alternativa

9. DETALLE DE NOTIFICACION DE LA SALIDA A OTRAS ENTIDADES

Concepto Evaluado (Marque con
X)

Si

No
Aplica

Observaciones

¢ Entregd la informacion y
documentos que solicita el Ministerio
de Educacion?

¢ Se cuenta con las autorizaciones
debidamente firmadas por los
padres y/o acudientes y sus
numeros de contacto en caso de
emergencia?

En caso de ser necesario, ;se
contacté con unidades de apoyo
externo, como Clinicas, policias,
Bomberos?
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10. ESPECIFIQUE EL PROPOSITO DE LA VISITA Y LOS OBJETIVOS
EDUCATIVOS: (Detallar lo sefialado por el area que organiza la Salida
Pedagdgica)

11. DETALLE CUALQUIER ACTIVIDAD A REALIZAR, QUE IMPLIQUEN
RIESGOS PARA ESTUDIANTES O PROFESORES, SENALANDO SU
PLANIFICACION, ORGANIZACION, DOTACION DE PERSONAL Y PLAN DE
EMERGENCIA:

Detallar sobre el riesgo de la salida, redactar en un punteo hacia abajo.

Ejemplo: ¢ Por qué es riesgoso el trekking? (motivos: la Ruta es riesgosa, es un
dia de alta temperatura, es una Ruta para personas con mas preparacion, etc.)

Plan de Emergencia:

Tipo de emergencia Responsable Accion

lesidn Lider de grupo Capacitado en Primeros Auxilios,
presta los primeros auxilios

basicos. (Se recomienda utilizar
botiquin portatil para la salida)
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12. DETALLE DE LOS ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS
Y/O MEDICAS ESPECIALES

Nombre

Detalles de la

Nombre canotzgtcc:Zn necesidad especial
Cédula | Apoderad y nombre del
caso de

o . encargado o tutor
emergencia .
asignado

13. DETALLE EL PLAN DE EMERGENCIAS EN CADA CASO

Lesiones Lider de Grupo, capacitado en Primeros Auxilios, presta los primeros auxilios basicos.
leves (Se recomienda utilizar botiquin portatil para la salida)
Descompen
.. Se recomienda utilizar listado actualizado de los estudiantes y sus numeros de contacto
sacion de la :
para dar aviso al apoderado tutor.
salud
. Se recomienda determinar la evacuacién del lugar afectado, y activar la comunicacion
Incendio
con Bomberos.
Accidente Seguir lo indicado en la presente Politica/manual. No descender a menos que sea
Vehicular indicado.
Asalto No oponer resistencia, proteger al grupo, reconocer caracteristicas para identificar a
los atacantes.
SismO, Mantener la calma, ubicarse en un lugar seguro lejos de objetos que puedan generar
Terremoto lesiones, seguir instrucciones de los lideres a cargo.
Otro
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N
«
N

NO
CONCEPTO EVALUADO
si | No | ApLic | OBSERVACIONE
(MARQUE CON X) A S

¢ El Lider de Visita lleva consigo una
lista de los numeros de emergencia
basicos en el Listado de Seguridad?

¢El Lider de Visita identifico el
Servicio de Salud mas cercano al
lugar de la visita? Aparece esta
informacion en el Listado de
Seguridad.

¢Se cuenta con un método de
comunicacién expedito y 100%
disponible entre el Colegio y el Lider
del Grupo?

AUTORIZACION DE LA SALIDA PEDAGOGICA
LUGAR DE LA VISITA:
FECHA: | __ | _ -

NOMBRE LiDER DE LA VISITA

(Toma conocimiento de la Politica/manual y de | FIRMA
sus Responsabilidades)

NOMBRE
EDUCATIONAL VISITS COORDINATOR FIRMA

(Completa la Politica/manual e Informa)
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NOMBRE
RECTOR(A)

(Toma conocimiento y Autoriza Salida
Pedagdgica)

FIRMA

7.3. Formulario para autorizacion de padres y padres y/o acudientes (ejemplo)

Estimados Padres y acudientes:

Junto con saludarles cordialmente, les informamos que el dia ...................... realizaremos una
salida Pedagodgica a
............................................................................................................ con el propdsito
DB Durante el horario...........cooooiiiiiiiiiii,

(De clases, después de la jornada escolar, etc.).

El costo por estudiante es de $..........cccvveeeiriinnnn, , lo cual comprende el valor del......................
(Transporte) y.......cooevvvinnenennn.

Uniforme: Deben VENIr CON........oiei e

Solicitamos a usted hacer llegar al profesor jefe, la autorizacion y el dinero correspondiente, a mas
tardareldia .......c.coooiiiiiii

Agradeciendo su colaboracion, se despide atentamente.

COLILLA DE REGISTRO INTERNO COLEGIO
(DEVOLVER LA COLILLA FIRMADA)

o TSN

APOAEIadO G i del curso:
..................... , autorizo a mi hijo (a) para asistir
a...

Nombre del apoderado: ........ouuieii

CEDULA: .......ooiiiiiiiiiieeee e FIrma: ..o
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v
o

FECHA: e Contacto telefonico en caso de emergencia:
.................................... OBSERVACIONES:

CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA: (Nombre y teléfonos)

OBSERV ACIONES: ... e

7.4. Carta estandar para los padres y acudientes

<inserte fecha de la carta>
Queridos padres/tutores:

Hemos planeado que el curso de su pupilo sea parte de la siguiente visita educativa:

Curso(s)

Visita propuesta a

Fecha de la visita

Horarios de la visita Salida desde el colegio a las ... (aprox.)

Llegada al colegio a las ... (aprox.)

Motivo de la visita

Responsable del grupo

Numero de nifios participantes

Rango de edad de los nifios

Proporcion Adulto: Estudiante

Condiciones de viaje

Condiciones de almuerzo:

Ropa y equipamiento necesario

Costo de la visita $?7??

Breve descripcion del programa

Detalles de actividades arriesgadas o
peligrosas

Detalles de actividades que involucren
el uso de agua
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Ayudantes voluntarios [Inserte si es necesario y cdmo lo hicieron saber]

El responsable del grupo aconsejara si su ayuda se
requerira - gracias.

Se adjunta a este documento una colilla de autorizacion que debe ser completada y devolver por
cada estudiante que participe en esta Salida Pedagégica. Por favor tome en cuenta que, si el
formulario de permiso no se firma y devuelve, a su estudiante o alumna no se le permitira participar
de la visita.

El Lider responsable del grupo llevara este comprobante de su permiso, mientras el respaldo de ésta
se dejara con una persona designada en el colegio. Los comprobantes de permiso son destruidos
dentro de 6 meses luego de haberse realizado la visita.

Por favor guarde esta pagina como referencia y devuelva el formulario de permiso completado junto
con el pago para la visita, en caso de que corresponda. Muchas gracias.

[Inserte nombre del responsable del grupo]

Responsable del grupo

7.5. Cuestionario de la organizacién para proveedor (a) de servicios

Nombre de la Institucion

Domicilio

Teléfono

Correo electréonico

Nombre de contacto

Fechals de la visita

El propdsito de esta plantilla es verificar informacion esencial con el fin de permitir que se realice una
visita. Se debera indicar que la Institucidn que se planea visitar cumple con las condiciones de calidad
o seguridad usando la palabra SI/NO/NA No Aplica, al lado de cada una de las preguntas. Si la
institucion no cumple con ninguna de estas condiciones o si no son aplicables para su funcionamiento
y circunstancias, se debera indicar por escrito al lado de cada anotacion. Se requiere que el
formulario sea completado con una firma. Se aceptara su firma en este formulario como evidencia
que estas condiciones estan en orden. Un extracto de este formulario se registrara en el sistema o
una base de datos compartida para salidas pedagdgicas; la que se utilizard para almacenar
informacion sobre todas las visitas educacionales.
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3
o
-

N .. Si/ No/ | Comentario
Evaluacion
Na [

o

1 Toda la actividad o locacion estan disponibles para inspeccién.

Las evidencias de operar con los correspondientes permisos estan
disponibles para los establecimientos/estructuras e instalaciones.

El equipo con el que el colegio trabajara esta calificado o es apropiado
3 al nivel de monitor recomendado por el mismo para las actividades que
se llevaran a cabo.

Las proporciones del equipo/ ratio de adultos disponibles en el lugar
4 para las actividades conforman a aquellas recomendadas o apropiadas,
0 en la ausencia de esto, por nuestro cédigo de conducta.

El equipo perteneciente a la empresa tiene la experiencia, competencia
5 y profesionalismo para trabajar con el rango de edad y habilidades del
grupo que realizara la visita.

Existen personas que participan en la administracion de primeros
auxilios y cuentan con el correspondiente equipamiento.

Existen procedimientos establecidos para asegurar que todo el equipo
que trabaja con joévenes ha sido verificado y se han consultado sus
antecedentes para constituir su idoneidad para trabajar con nifios y
jévenes. La evidencia de esto esta disponible si se requiere.

Todo el equipo y los recursos dispuestos son adecuados para la tarea,
adecuadamente mantenidos, en conformidad con los requerimientos
legales y buena practica actual y con registros guardados sobre los de
chequeos de mantenimiento.

Los vehiculos y camiones se mantienen en condiciones de circular,
9 cumplen con los requerimientos legales existentes y estan
apropiadamente asegurados.

El responsable del lugar tendra oportunidad regular de relacionarse con

10 . : .
nuestro lider de salida para discutir el programa.

11 Existen alternativas apropiadas del programa en caso de mal tiempo,
enfermedad del equipo u otra circunstancia imprevista.

12 La Institucion o lugar por visitar cuenta con un cédigo de conducta para
grupos de visita que se le proporcionara al lider de la visita del colegio.
La institucién o lugar por visitar posee roles claros y establece

13 conductos regulares para comunicarse con los grupos de visita con

respecto a la seguridad, la supervision, el programa y el bienestar
general, lo que estara disponible para el responsable del grupo.

La institucion o lugar por visitar posee roles claros y establece el
14 | procedimiento para actuar en caso de accidentes, cuasi accidentes y
emergencias, y la evidencia esta disponible para inspeccion.
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o Evaluacion
Na s
La institucion o lugar por visitar cumple con la legislacién pertinente
15 como la Ley de Seguridad y Salud y los reglamentos asociados, el
Reglamento sanitario de alimentos y las normativas relacionadas,
seguridad contra incendios, normas como lugar de trabajo, etc.
16 El lugar por visitar se encuentra emplazado préximo a Hospital, centro
de atencion de urgencias u otro centro de atencion primaria
17 La institucién o lugar por visitar incentivara actitudes responsables con
el medioambiente como una parte integral del programa.
La institucion o lugar por visitar esta en conocimiento que el colegio
18 tiene su propia politica/manual de proteccion al menor y que cualquier
divulgacion o inquietud se debe reportar al responsable del grupo
inmediatamente.
19 Las instalaciones se encuentran en visibles buenas condiciones de
funcionamiento
Existen vias de evacuacion despejadas y vias de ftransito o
20 | desplazamiento seguro para el nivel de habilidades o condiciones
fisicas del grupo que realizara la visita
21 Las instalaciones cuentan con espacios que facilitan el desplazamiento
de silla de ruedas o personas con discapacidad
29 Las instalaciones poseen sefialética adecuada en buenas condiciones
y en el idioma del pais
23 Hay eventos adicionales programados para esa misma fecha? Verificar

las caracteristicas de los eventos

Nombre Lugar o Institucién por
Visitar

Nombre Contacto

Teléfono Correo electréonico

Domicilio de la organizacion

Comentarios adicionales (Senale el
medio para confirmar la informacion
precedente/Visita a terreno o contacto
virtual).
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Colegio

Nombre y Cargo

Firma

7.6. Lista de verificacion interna

Esta verificacion local esta designada para ayudar al responsable del grupo a mantener la inspeccion
de que los padres han recibido toda la informacion correspondiente. Algunas actividades que se
realizan dentro del dia escolar pueden no requerir atencién en todas las secciones.

Fechas

Para

Responsable
del grupo

Requisito Acto Si/No Acto
requerido

Informacién escrita Autorizacién entregada

Informacién enviada a los padres

Consentimientos recibidos de los
padres/tutores para todo el grupo

Medicamentos ¢, Se identificaron los miembros del grupo
que requieran medicamentos?

¢ Cualquier informacién adicional que se
requiera?

Personal ¢, Se ha identificado a un suplente para el
responsable del grupo?

¢ Tiene suficientes adultos para
supervisar?

¢ Tiene supervisores femeninos y
masculinos?
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Requisito

Acto

Si/No

Acto
requerido

¢ El equipo esta calificado y
experimentado apropiadamente?

¢ Se le han entregado los detalles escritos
al equipo interesado?

¢ Se ha identificado cualquier problema?

Disciplina

¢ Se ha explicado un cédigo de conducta
a los ninos y padres?

¢ Se han explicado las sanciones a los
nifos y padres?

Reuniones con el
equipo

¢, Se han organizado reuniones con
aquellos que tomaran un rol supervisor
para asegurar que todos entienden sus
responsabilidades?

¢, Se ha organizado una reunién entre el
equipo y los voluntarios?

Reunién con los

¢, Se ha registrado qué padres han asistido?

padres ¢, Se ha dado la informacién a todos los
padres?
Finanzas ¢ Los padres entienden los compromisos

financieros?

¢ Esta disponible el apoyo financiero?

¢ La visita es viable econémicamente?

Dinero para gastos

¢, Cual es la politica/manual para el dinero
para gastos?

¢ Quién es responsable de guardarla?

¢ Quién tiene acceso a ella?

¢ Los padres y los nifios estan informados de
esto?

Equipamiento

¢, Se les permite a los estudiantes llevar
equipamiento personal? Sies si squé?
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Requisito Acto Si/No Acto
requerido
personal ¢ Esto ha sido comunicado a padres y
estudiantes?
Seguro ¢ Los padres han sido informados de la

cobertura del seguro?

Empresa de viajes/

centro comercial

¢ Los padres han recibido informacion sobre
la empresa de viajes y/o el centro comercial?

¢ El domicilio del centro de actividades?

Contacto

¢ Los padres han sido informados del
organizador de la visita y quién sera
responsable de ella?

¢ Los padres han sido informados de quién es
la persona de contacto de emergencia?

¢ Los padres han sido informados qué pasara
en caso de una emergencia?

Problematicas
religiosas y
culturales

¢ Existe alguna problematica que se necesite
considerar?

¢ Existen acuerdos para asegurar que las
creencias y practicas religiosas y culturales
se pueden seguir?

¢ Existen problematicas especificas sobre
género?

¢ Hay instalaciones adecuadas para grupos
mixtos?

¢ Existen problematicas con respecto al
equipamiento seguro como el ajuste de
cascos de seguridad o el ajuste y verificacion
de arneses de seguridad?

7.7. Planilla de informacion del estudiante
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N | Pregunta Comentarios

o

1 | ¢Quién es el responsable del grupo?

¢Quiénes son los ofros adultos que nos
acompanan?

3 | ¢ Dbénde iremos?

4 | 4 Como utilizo el teléfono si se necesita ayuda?

¢, Qué medidas de seguridad existen si necesito
tener conocimiento de ello?

¢ Qué deberia hacer si me pierdo o tengo
6 | dificultades cuando no esté con el responsable del
grupo?

7 | ¢Cual es el cddigo de conducta para nuestra visita?

8 | ¢Coémo me debo comportar?

¢, Qué ocurrira si no me comporto adecuadamente?

7.8. Formulario de contacto de emergencia
Debe ser completado con anterioridad a las visitas.

- El responsable del grupo debe tener una copia y el contacto del colegio.
- Una copia de este formulario se debe archivar en phidias o sistema de gestion

Colegio

Fecha de salida

Fecha de retorno

Tamano del grupo Adultos:

Estudiantes:

¢ Tiene una lista de contacto de
emergencia para todos en el
grupo?
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Domicilio del colegio
Teléfono del colegio
Teléfono del Rector(a)

Teléfono del suplente del
Rector(a)

Oficina central

Teléfono de la oficina central

Domicilio de la visita
Responsable del grupo:
Nombre y nimero de movil
Otros adultos:

Nombre y nimero de movil

Empresa de viajes
Nombre
Domicilio

Teléfono

Inserte los detalles de qué estudiantes y adultos viajaran en qué vehiculos (si es
que es mas de un vehiculo) Etiquetar cada uno con letras - A, B, C etc...

7.9. Evaluacion posterior a la salida (para lider de la salida o acompanante).

SG_PL_RED 05 Versi6n 3
08/07/2026 Page 116 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas

COGNITA | <

Nombre del Colegio

Responsable del grupo

Cantidad/Ratio del grupo

Fecha de la visita

Propdsito de la visita

Lugar

Empresa Buses

Por favor comentar sobre lo siguiente y valora cada item de acuerdo con la escala:

Escala de Likert

desacuerdo

1 = Totalmente en | 2 =En desacuerdo

3 = Ni de acuerdo ni en desacuerdo

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

Concepto

Valoracio
n

1-5

Comentarios

1 | Adecuada organizacion previa a
la visita del centro

2 | Adecuadas condiciones del
traslado ¢Se produjeron
accidentes, incidentes o malas
practicas durante el viaje
relacionado a la conduccion del
vehiculo o la empresa de bus u
otro medio de transporte?

3 | Conforme al contenido del
programa educativo

Desde la perspectiva de Lider de
grupo, se cumplio con el objetivo
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de la salida.

Adecuada Informacién e
Instruccion para los participantes

Adecuado Equipamiento e
Instalaciones

El ambiente fue adecuado para el
grupo.

Por ejemplo, puede sefialar si se
presento algun inconveniente o
incidentes en relacion con
estudiantes o alumnas con
necesidades educativas y/o
meédicas especiales (Ver cuadro
N°12)

La Comida o colacion fue
adecuada y consistente

Las actividades

vespertinas se realizaron en
forma organizada y segura.

El lugar visitado cumplio
adecuadamente lo propuesto
como servicio
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1 | Otros comentarios y evaluacion
en relacién con la necesidad de
acciones especiales durante la
salida. ¢ Se produjeron antes,
durante o después de la salida
incidentes relacionados a la
Seguridad y/o integridad de los
estudiantes o profesores?

1 | ¢ Se observaron malas practicas
en relacion con la salvaguarda
durante el viaje?

1 | ¢ Durante el viaje se enfermd
algun participante (estudiante o
adulto)?

1 | ¢ Durante el viaje se hizo algun
cambio de ultimo minuto en el

itinerario u organizacion de los
espacios para dormir?
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7.10. Evaluacién posterior a la salida (estudiantes de educacion inicial a 2°).

1. Nombre del estudiante

2. Curso

3. Fecha de la Salida

4. Lugar visitado

Estimado (a) estudiante, te invitamos a responder esta evaluacién. Valora y/o
comenta, segun corresponda:

Escala de Emocion

1 = Mal
2 = Bien 3 = Excelente

¢ Volverias a este lugar? ¢ por qué?

Durante el trayecto al lugar y el
recorrido, ¢;Te sentiste comodo/a?
¢ Tranquilo/a?

3 | Durante la salida ¢, Hubo algo que te
hiciera  sentir:  triste, enojado,
asustado, preocupado?
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4 | ;Te gustaria volver a participar de
otra Salida Pedagdgica?

5 | Si tuvieras oportunidad de salir con
tus compafieros y profesores
nuevamente, ;Hay algo que te
gustaria que fuera diferente?

7.11. Evaluacién posterior a la salida (estudiantes de 3° a 6°).

Nombre del estudiante

Curso
Fecha de la Salida
Lugar visitado

Eal S

El adulto a cargo de tu grupo, ¢Te
indicé cuales eran las medidas de
seguridad basicas? (Tanto en el
traslado como en el lugar) ej.: Uso
de cinturén de seguridad,
permanecer sentados, etc.)

2 | ¢Crees que la Salida Pedagdgica

SG_PL_RED 05 Version 3
08/07/2026 Page 121 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas COGNITA ‘ i{ redcol

cumplié tus expectativas? ¢,Por

qué?
- Feliz,
- Triste
¢, Como te sentiste durante la Salida | - Molesto
3 | Pedagdgica? - Incémod
¢ Por qué? °
- Inseguro
- Oftro

¢Algun adulto mostré algun
4 | comportamiento inadecuado hacia ti y/o
un(a) compafiero(a)?

¢Algun  comparfero mostré algun
5 | comportamiento inadecuado hacia ti y/o
un(a) companero(a)?

¢Durante el viaje te enfermaste o se

6 ) . -
enfermd algun compafero?
¢ Durante el viaje se hizo algun cambio

7 de ultimo minuto en el itinerario u
organizacion de los espacios para
dormir?

8 ¢ Te qgustaria volver al lugar que
visitaron?

9 ¢Hay algo adicional que nos quieras

comentar?

7.12. Evaluacion posterior a la salida (estudiantes de 7° a 12°).

SG_PL_RED 05 Version 3
08/07/2026 Page 122 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas

COGNITA

1. Nombre del estudiante

2. Curso

3. Fecha de la Salida

4. Lugar visitado

Concepto

SI/NO

Comentarios

El docente a cargo del grupo, ¢ indicé cuales
son las medidas de seguridad basicas?
(Tanto en el traslado como en el lugar),

¢, Ocurrio algo que pudo afectar o afecta tu
seguridad o la de algun comparero?

¢ La Salida Pedagdgica cumplié tus
expectativas? ;Por qué?

¢, Qué aspectos destacarias de la Salida
Pedagodgica en la que participaste?

¢ Qué cosas mejorarias de esta instancia?
(horarios, organizacién, docentes a cargo,
seguridad, transporte, etc.)

¢ Durante el viaje te enfermaste o se enfermo
algun compariero?

¢ Durante el viaje se hizo algun cambio de
ultimo minuto en el itinerario u organizacion
de los espacios para dormir?

¢ Algun adulto mostré algun comportamiento
inadecuado hacia ti y/o un(a) companero(a)?

¢, Algin companero mostré algun
comportamiento inadecuado hacia ti y/o
un(a) compafiero(a)?

—_—

¢, Hay algo adicional que nos quieras
comentar?
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Nombre ylo Firma del
Estudiante

Fecha de realizacion de
encuesta

*kkk

Titularidad y consultas

Patrocinador (sponsor) | Director Educacion
del documento (rol)

Autor del documento Simon Camby
(nombre)

Asesoria especializada | Equipo Legal Cognita Chile

Consulta Jayne Pinchbeck, Asesora Legal Cognita Global

Adaptado para aplicacion en Colombia

Aprobado por Paula Nikotian
Adaptado por Juan Pablo Rueda Bonilla
Aprobado en Cognita- | José Reinaldo Quijano
Redcol por
Audiencia
Audiencia ‘ Todo el personal y los voluntarios de los colegios e REDCOL

Aplicacién y publicacion de documentos

Colombia ‘ Si

Control de version

Fecha de Enero 2024
implementacion
Fecha de revision Julio 2026

SG_PL_RED 05 Versi6n 3
08/07/2026 Page 124 of 126



Politica y Manual de Salidas Pedagégicas COGNITA

Documentacion
relacionada

Keeping Children Safe in Education
Cddigo de Conducta

DSL Toolkit

Reglamento de cada colegio
Legislacion colombiana.

Politica de salvaguarda y proteccion
infantil

Politica de cuidados intimos.
Politica de bienestar y salud mental
Politica de uso aceptable de la
tecnologia de la informacion y
comunicacion
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