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V. REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGÓGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO. 
 

SALIDAS PEDAGÓGICAS 
 

Objetivo: 
 
Dar a conocer a toda la comunidad educativa los pasos a seguir ante una salida pedagógica, así como 
también los cuidados, medidas y acciones que se deben seguir frente a la actividad fuera del 
establecimiento. 
 
Procedimiento: 
 

1. Planificación: Debe ser planificada con antelación e informada oportunamente a las 
Jefaturas y/o Unidades correspondientes, a los profesores del curso y a los padres y 
apoderados, para lo cual se deben seguir los siguientes pasos: 

a. La solicitud para la salida con estudiantes fuera del Liceo debe tramitarse con una 
anticipación de al menos 7 días hábiles para salidas dentro de Santiago y 15 días 
hábiles, para salidas fuera de la Región Metropolitana, siguiendo las siguientes etapas: 
 

i. Solicitar una reunión con la Jefatura del Ciclo correspondiente para presentar 
la actividad planificada y revisar las mejores condiciones para su realización, así 
como programar los reemplazos que se requieran. Si fuera necesario solicitar 
transporte institucional, la Jefatura de Ciclo realizará (durante el encuentro) la 
reserva del vehículo institucional. 

ii. Es importante considerar que es obligatoria la participación de un/a profesor/a 
acompañante cuando el grupo esté compuesto por un número superior a 15 
estudiantes. Esta función de colaboración no puede ser reemplazada por un(a) 
practicante. 

  
b. Una vez terminada la reunión, en la Secretaría de Ciclo, la/el Docente completa la 

Hoja de Salida y retira las colillas de autorizaciones de estudiantes. 
 
c.     La Secretaria de Ciclo debe imprimir la lista de grupo de estudiantes (con Rut) para 

entregarla junto a la Hoja de Salida a la Jefatura de Ciclo para su firma.  
 
d.    Este documento debe seguir el siguiente curso de toma de conocimiento y firma 

responsable: 
 

i.  Jefe/a de Ciclo correspondiente, quien lo remitirá a: 
ii.  Director de Administración y Finanzas, encargado de proveer los recursos 

necesarios, y éste a: 



 
Liceo Experimental Manuel de Salas 

Universidad de Chile 

 
iii.  Subdirectora, quien una vez revisado y aprobado, será consignado en un 

calendario institucional que podrá ser visto por todas las unidades del Liceo. 
Luego, lo hará llegar a: 

iv.  El Director del Liceo, quien, como máxima autoridad del Liceo, registrará su 
firma de aprobación definitiva de la solicitud de salida: 

  
e.     Luego de esto, la Secretaría de Dirección redacta la resolución de la salida, se 

hace llegar a la Asesora Jurídica para ser revisada y enviada a la Contraloría de 
la Universidad de Chile.  

 
Una vez aprobada por esta unidad, la actividad se puede realizar. Esto último es 
particularmente relevante para el caso de salidas fuera de la región metropolitana, 
ya que los viáticos deben ser pagados antes de realizar la salida.       

 

2.  Autorización: 
  

a.  Se entregará a cada estudiante una colilla de autorización para la toma de 
conocimiento y firma de su respectivo(a) apoderado(a). Quien no presente este 
documento firmado por su apoderado(a) oportuna o previamente a la salida del 
Liceo, no podrá ser partícipe de la actividad programada, en cuyo caso Convivencia 
Escolar velará para que, durante el tiempo de duración de la actividad, el/la 
estudiante se integre a la planificación pedagógica de su nivel o participe en 
actividades que le permitan continuar con su formación académica. 
  

b. La colilla de autorización, formato papel y firmada formalmente por el (la) 
apoderado(a), es el documento oficial que habilita a un estudiante salir del Liceo. 
No se aceptarán autorizaciones telefónicas verbales o por mensajería; mensajes 
escritos vía correo electrónico, WhatsApp u otra plataforma; imágenes, 
comunicaciones en agendas, cuadernos u otros. En caso de extravío de la Colilla, 
esta podrá ser descargada desde la página del Ciclo ubicada en www.lms.cl, para 
ser impresa y completada con los datos solicitados. 

 
3.  Salida: 
  

a. El profesor (a) responsable deberá, previo a la salida, verificar la nómina de 
estudiantes participantes y las debidas autorizaciones que debe entregar en la 
Secretaría de Dirección de lunes a jueves, entre las 8:00 y las 17:00 hrs. y viernes 
de 8:00 a 13:00 hrs. 

b. Todo alumno debe contar con una identificación, con nombre completo, celular 
del profesor a cargo, nombre del Establecimiento y dirección de éste, junto con 
utilizar el Uniforme del Colegio, cuando corresponda. 

c. Verificar la utilización de medidas de prevención, tales como cinturón de 
seguridad, protector solar, gorro y la debida hidratación. Si la salida de los alumnos 

http://www.lms.cl/
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se prolongara más allá del horario de colación, se definirá previamente los 
alimentos para consumir idealmente que sean alimentos fríos. 
 

d. El/la docente responsable(s) deberá portar un registro de números telefónicos de 
emergencia, de la familia de cada estudiante con antecedentes médicos de 
relevancia que serán retirados en la unidad de enfermería adjuntados en la ficha 
de salud del estudiante junto con el botiquín de primeros auxilios. 

e. Al llegar al lugar el docente deberá tomar conocimiento de las medidas o 
instrucciones de seguridad existentes en el lugar, ante la eventualidad de un 
sismo, incendio u otro evento. Y acordar con los estudiantes un punto de reunión 
seguro en caso de alguna emergencia. 

f. En caso de lesiones menores que se puedan tratar con el botiquín de primeros 
auxilios será el profesor a cargo quien deberá realizar el procedimiento y dar aviso 
a apoderado una vez que lleguen al recinto educacional. 

g. En caso de ocurrir una urgencia y/o emergencia deben acudir al centro de salud 
más cercano al lugar de la actividad o seguro escolar privado si corresponde, en el 
caso de lesiones traumáticas sin seguro escolar privado se deberá llenar el 
formulario de seguro escolar con los siguientes datos: 

i.   Nombre establecimiento, comuna, ciudad, curso y horario. 
ii.  Nombre completo de estudiante, Rut, edad, fecha de nacimiento, dirección. 
iii.  Fecha de accidente y horario, detallar lugar, causa y dolencia de estudiante. 

h. Si presenta dolencia médica debe acudir al centro de salud más cercano al lugar 
de la actividad, según previsión de cada estudiante. En el caso que el lugar donde 
se encuentra una enfermería deberán acudir junto a profesor a cargo para 
evaluación y seguir indicaciones de la evaluación. 

i. Al término de la actividad y, antes de subir al bus, se pasará lista de los asistentes. 
Una vez que estén todos, se procederá al retorno. 

4. Cancelación o suspensión de la salida: 
 

a. La no realización de la actividad, por razones de fuerza mayor o imprevistos no 
solucionables, debe ser informada de inmediato, a través de un mensaje de correo 
electrónico, al Jefe de Ciclo respectivo y a las secretarías de Subdirección y de 
Administración y Finanzas. En especial, cuando se ha dispuesto el uso de 
movilización del Liceo o arriendo de buses o furgones.  

El procedimiento establecido anteriormente se debe cumplir para cualquier 
actividad que se realice fuera del Establecimiento y constituye un requerimiento 
legal que procura el aseguramiento de la integridad de nuestros estudiantes y 
profesores participantes. 

Recomendaciones adicionales de seguridad de medio de transporte. 

Es recomendable verificar que la contratación del servicio de transporte cuente con: 
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·    Antigüedad del bus no superior al año 2012. 
·    Capacidad para todos sus pasajeros con la finalidad de que no se trasladen pasajeros de pie. 
·    Cinturones de seguridad en todos los asientos. 
·    Vehículo con GPS. 
·    Conductor profesional con certificado de antecedentes y certificado de inhabilidades para trabajar 

con menores. 
·    En caso de algún desperfecto técnico, un bus de reemplazo con iguales características que el bus 

principal ofertado. 
·    Hoja de vida del conductor. 
 

 

SALIDA PEDAGÓGICA A REFUGIO EL TABO. 
 

MANEJO DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS EN SALIDAS AL REFUGIO EL TABO 
 

El profesor a cargo será el responsable de la salida pedagógica desde su inicio hasta su término 
(regreso al liceo), por lo que debe tomar todas las medidas de seguridad, de tal manera de disminuir 
el riesgo de accidentes de los estudiantes. 
 
En caso de que algún estudiante manifieste malestar físico o signos de enfermedad antes del inicio 
de la actividad, sea en su hogar o durante el traslado al Liceo, se recomienda a 
los/las apoderados/as, abstenerse de ingresarlos al establecimiento, en virtud de un principio básico 
de salvaguardar el estado de salud del estudiante. 
 
En cada una de las visitas, el profesor/a a cargo del curso deberá solicitar a la Unidad de Enfermería 
un botiquín básico y las fichas de salud de sus estudiantes. Recordamos que el botiquín se encuentra 
disponible con los insumos básicos de primeros auxilios (gasas, apósitos, tela, vendaje, 
inmovilizadores, suero fisiológico y termómetro). 
 
Manejo de Urgencias: En caso de accidente de los estudiantes se deberá realizar las siguientes 
acciones. 
 

Situación Manejo de Primeros Auxilios Necesidad de derivación 

En caso de herida simple. Limpiar con abundante agua 
de la llave y jabón, luego 
limpiar con gasa y suero 
fisiológico, y cubrir con gasa 
y tela. 

No requiere derivación. Puede 
continuar en las actividades 
vigilando la evolución de la lesión. 
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En caso de hemorragias o 
herida profunda 

Cubrir de forma compresiva 
con apósito o gasa más 
vendaje y tela en caso de 
hemorragia. Si presenta 
herida compleja limpiar con 
suero fisiológico y cubre con 
gasa y tela. 

Derivar al Servicio de urgencia. Sí es 
una lesión de baja complejidad 
(dolor tolerable, sangramiento 
cede a la compresión) se debe 
derivar a la Posta del Tabo o SAPU 
Algarrobo. Si existe dolor 
importante, sangramiento que no 
cede a la compresión, derivar al 
Hospital de San Antonio. 

En caso de quemaduras. Escurrir abundante agua en 
zona de quemadura y luego 
cubrir con gasa o apósito 
estéril. 
  

Extensión o profundidad reducida, 
Derivar a Posta del Tabo o SAPU 
Algarrobo.   
Mayor extensión y gravedad 
derivar a Hospital de San Antonio. 

En caso de contusión o 
torcedura leve (sin dolor, 
aumento leve de volumen y 
limitado, sin dificultad a 
movilizar la extremidad). 

Reposo y observar 
evolución. 

No requiere derivación. Puede 
continuar en las actividades 
vigilando la evolución de la lesión 

En caso de contusión o 
torcedura de media y alta 
complejidad (con dolor 
importante y/o aumento de 
volumen significativo y/o 
con dificultad a movilizar la 
extremidad y/o deformidad 
de la extremidad). 

Reposo  e inmovilización 
extremidad (con vendaje o 
improvisar inmovilización 
con cartón o tabla más 
vendaje). 

Derivar a Hospital de San Antonio. 
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Contusión craneana de leve 
complejidad (de baja 
inercia, de misma altura y 
corroborada por un 
observador). 

Reposo acostado. Observar: 
alteración de conciencia 
(somnolencia, dificultad para 
despertar, pupilas 
asimétricas), convulsiones, 
vómitos explosivos. 

Se deben suspender las actividades 
del estudiante y observar durante 
las próximas 24 horas. En el caso de 
presentar alteración, derivar a 
Hospital de San Antonio. 

Contusión craneana de 
media a alta complejidad. 

Reposo acostado y llamar al 
servicio de urgencia. 
Observar: alteración de 
conciencia (somnolencia, 
dificultad para despertar, 
pupilas asimétricas), 
convulsiones, vómitos 
explosivos. 

Llamar a Hospital de San Antonio, 
(SAMU 131). Debe trasladarse con 
collar cervical y tabla espinal. 

Anafilaxias: Reacción 
alérgica generalizada por 
algún agente alérgeno. 

Valorar y derivar al servicio 
de urgencia si: 
Estudiante muestra signos 
de inflamación de forma 
abrupta, aumento de 
volumen en ojos, boca, 
rostro; y dificultad al 
respirar. 
Existen estudiantes que 
cuentan con medicamentos 
para este caso, se debe 
corroborar con ficha de salud 
y llevar el día de la salida, 
este se encontrará 
disponible en la unidad de 
enfermería.   
(Todo medicamento debe 
estar con indicación médica). 

Derivar a Posta de El Tabo o SAPU 
Algarrobo de forma inmediata. 
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Crisis asmática. Sentar, tranquilizar. 
Administrar medicamento 
aerosol indicado en ficha de 
salud. Para esta 
administración debe utilizar 
aerocámara. 
Llamar a Enfermería para 
recibir indicaciones. Valorar: 
Dificultad respiratoria 
(Retracción costal, 
coloración azulada de la 
cara, vómitos, etc.) 

Derivar a Posta de El Tabo o SAPU 
Algarrobo  de forma inmediata. 

 
Los estudiantes deberán ser derivados de acuerdo a la complejidad y gravedad del problema de 
salud. Estos centros son: 
 

 SAMU: ambulancia sistema público 131 

 Posta de El Tabo: Avenida San Marcos 729, El Tabo, Valparaíso. Teléfono: 35-2461008 

 SAPU Algarrobo: El Retamo 2249, Algarrobo, Valparaíso. Teléfono: 35- 220 0500 

 Hospital de San Antonio “Claudio Vicuña”: Carmen Guerrero 945. San Antonio. Teléfono 35-
2206172 

 
Seguro escolar 
 
Estas actividades están cubiertas por el Seguro Escolar del Ministerio de Educación, ya que son 
actividades académicas, independiente de que los estudiantes se encuentren en otra Región. Para 
activar el seguro, el profesor debe llenar el formulario que se encuentra en el botiquín y entregar 5 
copias de este al Servicio de Urgencia. 
Recordar 

1. La Unidad de Enfermería puede prestar ayuda de forma telefónica en todo momento. No 
dude llamar. 

2. Debe comunicar a los padres la situación real de salud del estudiante. En el caso de que 
traslade a un estudiante al hospital, el/la apoderado/a o cuidador/a debe viajar a dicho 
recinto. 

3. Una vez que esté estabilizado el estudiante se dará aviso al Jefe de Ciclo correspondiente y 
a la Dirección. 

4. Debe llevar el medicamento prescrito por indicación médica de uso diario o SOS, en dosis y 
horario señalado en receta médica. 

5. No se debe administrar ningún medicamento sin indicación médica. 

Teléfono de Unidad de Enfermería: 229771300 
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GIRAS DE ESTUDIO. 

 
Fundamentación: 
 
La Gira de Estudio forma parte de la labor educativa del Liceo y constituye, por consiguiente, una 
actividad oficial del Establecimiento.  
Sus objetivos, planificación y evaluación deben encuadrarse dentro de la filosofía, fines y metas del 
Proyecto de Desarrollo Institucional del Liceo Experimental “Manuel de Salas”. 
En consecuencia, no sólo es un viaje de carácter turístico, sino de una actividad educativa en la que 
se integran los más diversos intereses personales de los alumnos y se expresan actitudes de 
cooperación, participación, convivencia armónica, solidaridad y tolerancia de todos quienes 
participan en el proceso desde su concepción hasta su puesta en marcha y su evaluación final. 
En síntesis, constituye una experiencia que contribuye eficazmente al desarrollo de la personalidad 
de los alumnos. 
 

Objetivos: 

1. Conocer, apreciar y valorar nuevos ambientes en su realidad geográfica, cultural, 
antropológica, social, económica e histórica de Chile, de nuestro mundo americano u otro 
país. 

2. Contribuir a mejorar las relaciones entre todos los miembros del grupo Alumnos y 
Profesores. 

3. Lograr una convivencia armónica de los integrantes del grupo, resaltando entre otros 
valores: la comprensión, la tolerancia, la solidaridad y el respeto mutuo para lograr una 
conciencia de grupo. 

4. Proponer metas realistas en función de intereses grupales y de acuerdo a los recursos 
disponibles. 

5. Reforzar su capacidad de organización, evaluación y autoevaluación. 
 
Requisitos: 
 

1. Ser alumno del Liceo Experimental “Manuel de Salas, alumno regular del curso que realiza 
la gira y contar con la autorización escrita de sus padres o apoderados. 

2. El Profesor Jefe debe acompañar al curso en su gira, salvo razones previamente 
fundamentadas. 

3. Ser planificada y organizada en el Consejo de Curso, en reuniones de padres y asesorado por 
el Profesor Jefe. 

4. El proyecto de Gira debe ser presentado a Sub Dirección dos meses previos al inicio del viaje. 
5. Una vez aprobado por ésta, el Profesor Jefe deberá presentar la documentación legal 

requerida para la Gira, antes del inicio del viaje. 
6. Debe acompañar al grupo curso, un Profesor del Liceo por cada 10 alumnos y fracción igual 

o superior a cinco, considerando que al menos uno de ellos, debe ser de distinto sexo al del 
Profesor Jefe, si el viaje es fuera de Chile deben acompañar al curso 3 profesores. 
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7. Los Padres o Apoderados no podrán participar en el viaje mismo, salvo petición expresa del 

Consejo de curso y Profesor Jefe, siendo debidamente fundamentada y autorizada por la 
Sub Dirección. 

8. La Gira debe realizarse idealmente al finalizar IIº Año Medio. La fecha se propondrá a 
Subdirección en el proyecto de Gira a que alude el Título III, Nº 4. 

9. No tener carta de acuerdo por problemas en Actitudes Sociales al 1er Semestre del año en 
curso. El Consejo de Profesores determinará ante una situación especial si el alumno viaja o 
no, en Consejo Especial para estos efectos. 

10. Salud compatible. 

 

 
Organización de la gira de estudios: 
 
Para dar cumplimiento a los objetivos establecidos, cada grupo curso deberá proponerse su propio 
Plan de Trabajo y crear las Comisiones e instancias que fueren necesarias como, por ejemplo: Comité 
Ejecutivo, Cultural, de Primeros Auxilios, de Difusión, Económico, etc. 
 
Funciones y deberes del profesor jefe y profesores acompañantes: 

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

2. El Profesor Jefe de mutuo acuerdo con su curso, deberán proponer a sus Profesores 
acompañantes, quienes idealmente, serán Profesores regulares del curso. 

3. Supervisar el cumplimiento de las actividades propias de las Giras y coordinarlas. 
4. Informar a la Subdirección del Liceo antes y después de la Gira y, en caso necesario, durante 

ésta con un Informe escrito. 
5. Mantener informados a los Padres, a través de un Apoderado que queda como nexo de 

comunicación, y dar cuenta a la Asamblea de Padres y Apoderados del curso o a la Directiva 
de éste, una vez concluido el viaje de Estudio. 

6. Realizar las reuniones necesarias durante la Gira con todos los integrantes del grupo, para 
evaluar y programar las actividades. 

7. Pasar lista cada vez que sea necesario. 
8. Visitar las habitaciones de los alumnos cada vez que lo consideren necesario y/o cuando 

éstos se hayan recogido a las habitaciones previamente asignadas. 
9. Sólo los Profesores están facultados para dar autorización, órdenes e instrucciones a los 

alumnos ante toda situación que se presente durante la Gira. 
10. El Profesor Jefe estará facultado para decidir frente a cualquier actitud negativa o 

problemática que tenga lugar por parte de los alumnos. Incluso, determinar el retorno a 
Santiago de los alumnos, en caso de ser pertinente, previa información a la Subdirección del 
Liceo y Apoderado(s) correspondiente(s). 

Funciones y deberes de los alumnos: 

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

2. Deberán cumplir con los horarios previamente fijados para las actividades a desarrollar. 
3. Deben asistir obligatoriamente a las reuniones citadas por los Profesores. 



 
Liceo Experimental Manuel de Salas 

Universidad de Chile 

 
4. Está prohibido comprar, portar y consumir sustancias adictivas (bebidas alcohólicas, drogas 

y otros). 
5. Serán responsables, personalmente de su equipaje y pertenencias. 
6. No tendrán permisos especiales para salir solos o en grupos ni visitar familiares o amigos. 

Consideraciones generales: 

1. Cualquier situación será analizada, evaluada y sancionada de acuerdo al protocolo 
correspondiente según la tabla de sanciones. 

2. La Gira de Estudio, como actividad organizada por el Liceo Experimental “Manuel de Salas”, 
queda sujeta a todas las normativas del Reglamento Interno del Liceo. 

3. Los alumnos y apoderados, deberán tomar conocimiento del presente Reglamento, a través 
del Profesor Jefe. 

4. A las autorizaciones correspondientes se debe adjuntar ficha médica vigente en la 
Enfermería del Liceo Experimental “Manuel de Salas”. Además, informar al Profesor Jefe del 
uso de algún medicamento. 

5. Los estudiantes y profesores que participan de la gira deben contar con un “Seguro de viaje”, 
en caso de ser utilizado su uso debe ser coordinado por el profesor jefe y guía que acompaña 
al grupo. 

6. Se aconseja llevar ropa apropiada y evitar el exceso de equipaje. 
7. Los alumnos no deberán portar grandes sumas de dinero ni objetos de valor. Los Profesores 

no se hacen responsables de eventuales pérdidas. 

 


