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ANEXO XX: PROTOCOLO DE INGRESO, ENTRADA Y SALIDAS. 

El presente documento muestra las Normas de Seguridad en horarios de entradas y salidas de 
estudiantes. El objetivo de este reglamento es asegurar un adecuado control de los accesos en los 
horarios de inicio y término de la jornada escolar, para favorecer la seguridad de nuestros estudiantes. 

Normas básicas: 

1. Las puertas del colegio se abrirán para los apoderados al sonar el timbre, esta medida 
busca fortalecer la seguridad durante la salida de los estudiantes. 

2. La entrada y salida de los estudiantes de Playgroup a 1° básico que utilizan el transporte 
escolar se realiza por la puerta del Ciclo Inicial (calle Los Pimientos). Después de las 16:45 
horas ese acceso se cerrará y quedará habilitada sólo la puerta principal del colegio. 

3. Para el proceso de entrada y salida de los estudiantes desde Playgroup hasta 1° básico, es 
necesario que el adulto responsable presente una credencial de identificación de su hijo/a 
donde estará la información de los adultos autorizados para el ingreso retiro de los 
estudiantes, según la información entregada a la profesora jefe. La credencial será enviada 
personalmente al correo de los padres de cada niño o niña. 

4. La entrada y salida de los estudiantes de 2° básico a IV medio que utilizan el transporte 
escolar, independientemente de la letra de su apellido, se realizará por la puerta de la 
Rotonda, después de las 16:45 horas ese acceso se cerrará y quedará habilitada solo la 
puerta principal del colegio. 

5. En la eventualidad de retirar al estudiante antes del horario de salida, se le recuerda que 
este retiro debe ser informado vía mail al profesor jefe, copiando a la secretaria de 
recepción del colegio al mail recepcionsnd@colegiosdiaconales.cl y Coordinador de 
Convivencia Escolar del ciclo. Salvo situaciones de emergencia, los apoderados deben 
retirar a sus hijos en los horarios de recreos o almuerzo, a fin de no interrumpir el normal 
desarrollo de las actividades educativas. Esta norma aplica para todos los estudiantes del 
colegio. Se debe dejar registro en el libro de salida que está en la recepción del colegio. 

 

 
A continuación, se presentan cuadros explicativos de las normas que regirán el ingreso y la salida de los 
estudiantes durante el presente año escolar, situaciones especiales y las instrucciones para el ingreso y 
retiro de estudiantes fuera de horarios regulares. 

 
Cuadros explicativos: 

Para asegurar un ingreso fluido y seguro de nuestros estudiantes al Colegio, nos regimos por las 
siguientes normas de lunes a viernes: 

mailto:recepcionsnd@colegiosdiaconales.cl
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NIVEL ¿CÓMO INGRESAN? ACCESO 

 
(Playgroup a 1° 

básico) 

El horario de entrada es a las 7:45 horas. A 
partir de las 7:30 horas habrá una persona 
del equipo del Ciclo Inicial recibiendo a los 
alumnos que lleguen excepcionalmente antes 
de las 7:45 horas. En la sala de clases estará 
una miss acompañando al alumno. 
Una vez que el estudiante ingresa a la sala, 
invitamos cordialmente al apoderado a 
retirarse del colegio para que el estudiante 
pueda disfrutar de su jornada educativa. 

 
Los estudiantes que cuenten con hermanos 
en el Ciclo Inicial tendrán la posibilidad de 
acceder por este ciclo para dirigirse a sus 
salas de clases, permitiendo así que los 
apoderados no tengan que acompañar a los 
estudiantes hasta las salas del II y III Ciclo. 

La puntualidad es un valor fundamental que 
contribuye significativamente al desarrollo 
del estudiante, promoviendo la 
responsabilidad y el respeto por el tiempo de 
los demás. Agradecemos el compromiso de 
los apoderados para asegurar que los 
estudiantes lleguen puntualmente a su sala 
de clases, lo cual fomenta un ambiente de 
aprendizaje más ordenado y eficiente para 
todos. 

Puerta de Ciclo 
Inicial (Calle 
Los Pimientos) 

 
(2° básico a IV 

medio) 

El horario de entrada es a las 7:45 horas. A 
partir de las 7:20 horas, se abrirá la puerta 
del hall principal para recibir a los 
estudiantes. Aquellos que lleguen al colegio 
antes de las 7:20 horas podrán esperar en el 
Hall de Recepción sin ingresar a las salas. A 
partir de las 7:20 horas, habrá personal 
adulto en el hall para recibir a los estudiantes. 

 
A partir de las 7:20 horas el estudiante debe 
dirigirse directamente a su sala a la espera 
que llegue el profesor jefe (7:45 AM). 

Según la letra 
del primer 
Apellido. 
• Familia con 
Apellido de la 
A-L, Entrada 
Principal 
• Familia con 
Apellido de la 
M-Z, Entrada 
Rotonda. 
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Playgroup a 1º Básico 
(Transporte Escolar) 

 
Son acompañados por el transportista hasta el 
interior del patio del ciclo inicial. 

Puerta de Ciclo 
Inicial (Calle Los 
Pimientos) 

2º Básico a 
IV Medio 

(Transporte 
Escolar) 

Son acompañados por el transportista 
hasta el lugar de ingreso al Colegio (puerta 
Rotonda). El alumno/a se dirige solo a su 
sala. 

Puerta Rotonda 

 
La salida de los estudiantes del Colegio, de lunes a jueves, se organiza en base a las siguientes 
normas: 

 

NIVEL ¿CÓMO SE RETIRAN? ACCESO 

 
(Playgroup a 1° 

básico) 

● El horario de salida de los estudiantes de 
Playgroup que no participan en After School 
será a las 12:30 horas. 

● El horario de salida de los estudiantes de 
Playgroup que participan en After School 
será a las 16:30 horas. 

● El horario de salida de los estudiantes al 
finalizar la jornada escolar de Prekínder, 
Kínder y 1° básico será a las 15:25 horas. 

 
Talleres (lunes, martes y miércoles): 
● El horario de salida de los 

estudiantes de Prekínder, Kínder y 
1° básico que participan en Talleres 
será a las 16:15 horas. 

 
Nota: Desde las 16:30 horas una miss se quedará al 
cuidado de los niños (as) cuyos padres o 
transportistas se demoren en retirarlos, 
considerando que es una situación excepcional. Si el 
apoderado o transportista se demora más de lo 
esperado, a las 16:45 horas el niño o niña será 
llevado al hall de recepción, donde habrá una 
persona de convivencia escolar a cargo de entregar al 
estudiante. 

Puerta de Ciclo 
Inicial (Calle Los 
Pimientos). 
Apoderado ingresa 
al Colegio: Se retira 
al estudiante 
desde su sala de 
clases. 

 
A partir de las 16:45 
horas en adelante 

 
Puerta Principal del 
Colegio. 
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 Academias (jueves): 
● El horario de salida de los estudiantes de 1° 

básico que participan en las Academias será 
a las 16:30 horas. Salida Puerta Principal. 

 
Nota: Durante el día de Academia, que se realiza los 
jueves, los estudiantes de 1º básico saldrán por la 
Puerta Principal. El profesor a cargo de la academia 
acompañará a los alumnos hasta 15 minutos después 
de la finalización de la actividad, en el hall principal 
del colegio. Si este tiempo se excede, el personal de 
convivencia escolar supervisará a los estudiantes en 
el mismo lugar hasta que sean retirados por sus 
apoderados o una persona previamente autorizada. 

 

 
(2° a 6° básico) 

 

 
● El horario de salida de los estudiantes al 

finalizar la jornada escolar de 2° a 6° básico 
será a las 15:25 horas. 

 
Talleres ( lunes, martes y miércoles): 

● El horario de salida de los estudiantes de 2° a 
6° básico que participan en Talleres será a las 
16:15 horas. 

 
Nota: Algunos talleres deportivos, como los de 
fútbol, voleibol, atletismo y basquetbol tienen un 
horario de salida a las 17:00 horas. En estos casos, se 
requiere un mayor compromiso y duración en dichos 
talleres, ya que son grupos que representan al 
colegio en competencias. La salida, una vez finalizado 
el taller, se realiza por la Puerta Principal. 

 
Academias (jueves): 

● El horario de salida de los estudiantes de 2° a 
6° básico que participan en las Academias será 
a las 16:30 horas. Salida Puerta Principal. 

Nota: Durante el día de Academia, que se lleva a 
cabo los jueves, los estudiantes de 2° básico a IV 

Apoderados retiran 
al estudiante del 
sector de la Puerta 
Principal y Puerta 
Rotonda del 
Colegio. 

 
• Familia con 
Apellido de la A-L, 
Entrada Principal 
• Familia con 
Apellido de la M-Z, 
Entrada Rotonda. 
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 medio saldrán por la Entrada Principal. El profesor 
encargado de la academia acompañará a los alumnos 
hasta 15 minutos después de finalizada la actividad 
en el Hall principal del colegio. En caso de exceder 
este tiempo, los estudiantes serán supervisados por 
el personal de convivencia escolar en el mismo lugar, 
hasta que sean recogidos por sus apoderados o una 
persona previamente autorizada. 

Nota: En el horario de salida serán retirados por el 
apoderado o la persona previamente autorizada 
para tal efecto desde las puertas de ingreso del 
colegio (Puerta Principal y Puerta Rotonda). Toda 
autorización de salida con otro adulto responsable 
que no sea el apoderado deberá informarse 
mediante correo electrónico al profesor jefe con 
copia a los coordinadores de convivencia escolar del 
ciclo. Desde el momento de la entrega, la persona 
que retira asume la responsabilidad del estudiante. 

 

 
(7° básico a IV 

medio) 

 
El horario de salida de los estudiantes al finalizar la 
jornada escolar será el siguiente: 

 

 
● 7° y 8° básico a las 15:25 horas (lunes, 

martes, miércoles y jueves) 
● I a IV medio a las 16:10 horas (lunes, martes 

y miércoles) 
● I a IV medio a las 15:25 horas 

(jueves) 

 
Talleres (lunes, martes y miércoles): 

● El horario de salida de los estudiantes de 7° y 
8° básico que participan en Talleres será a las 
16:15 horas. 

● El horario de salida de los estudiantes de I a 
IV medio que participan en Talleres será a las 
17:20 horas. 

Nota: Algunos talleres deportivos, como los de fútbol 
y voleibol, tienen un horario de salida a las 18:00 
horas debido a su participación en torneos donde 

Los estudiantes se 
retiran por el 
sector de la Puerta 
Principal y Puerta 
Rotonda del 
Colegio. 

 
• Familia con 
Apellido de la A-L, 
Entrada Principal 
• Familia con 
Apellido de la M-Z, 
Entrada Rotonda. 
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 representan al colegio. En estos casos, se requiere un 
mayor compromiso y duración en dichos talleres. La 
salida, una vez finalizado el taller, se realiza por la 
Puerta Principal. 

 
Academias (jueves): 

● El horario de salida de los estudiantes de 7° a 
IV medio que participan en las Academias 
será a las 16:30 horas. 

Nota: En caso de cualquier situación relacionada 
con la convivencia escolar, les recordamos que 
pueden enviar un correo a los Coordinadores de 
Convivencia Escolar del ciclo. 

 

Playgroup a 
1° básico. 
Transporte 
Escolar 

 
Serán entregados al transportista personalmente por 
el profesor a cargo del estudiante. 

Puerta de Ciclo 
Inicial (Calle Los 
Pimientos) 

2° Básico a IV 
Medio. 
Transporte 
Escolar 

 
Los estudiantes se dirigen al sector de transporte 
escolar. 

Puerta Rotonda 

 
La salida de alumnos del Colegio, el día viernes, se organiza en base a las siguientes 
normas: 

 

NIVEL ¿CÓMO SE RETIRAN? ACCESO 

Playgroup a 
1° básico 

Los estudiantes de Playgroup saldrán a las 
12:30 horas. Los alumnos que tengan 
hermanos en los otros ciclos del colegio 
podrán ser retirados hasta 13:10 horas. 

 

 

Los estudiantes de Prekínder a 1° básico 
finalizan su jornada escolar a las 13:10 
horas. 

Puerta Ciclo Inicial (Calle Los 
Pimientos). 

 
Serán entregados personalmente por el 
profesor a cargo del estudiante, en la sala 
de clases, al apoderado o la persona 
previamente autorizada para tal efecto. 
Desde el momento de la entrega, la persona 
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 que retira asume la responsabilidad del 
estudiante, aunque se encuentre dentro de 
las dependencias del Colegio. 

 

2º a 6º 
básico 

 
Los estudiantes de 2° a 6° básico finalizan su 
jornada escolar a las 13:10 horas. 

 
Nota: Los estudiantes de 2° a 6° básico serán 
retirados por el apoderado o la persona 
previamente autorizada para tal efecto desde 
las puertas de ingreso al colegio (Puerta 
Principal y Puerta Rotonda). Todo autorizo de 
salida con otro adulto responsable que no 
sea el apoderado deberá informarse 
mediante correo electrónico al profesor jefe 
con copia al coordinador de convivencia 
escolar del ciclo. Desde el momento de la 
entrega, la persona que retira asume la 
responsabilidad del estudiante. 

Apoderados retiran al alumno 
del sector de la Puerta 
Principal y Puerta Rotonda del 
Colegio. 
• Familia con Apellido de la A-L, 
Entrada Principal 
• Familia con Apellido de la 
M-Z, Entrada Rotonda. 

 
7° y 8° 
básico 

 
Los estudiantes de 7° y 8° básico finalizan 
su jornada escolar a las 13:10 horas. 

Los estudiantes se retiran por 
el sector de la Puerta Principal 
y Puerta Rotonda del Colegio. 

 
• Familia con Apellido de la A-L, 
Entrada Principal 
• Familia con Apellido 
de la M-Z, Entrada 
Rotonda. 

I a IV medio Los estudiantes de I a IV medio finalizan su 
jornada escolar a las 14:05 horas. 

Los estudiantes se retiran por 
el sector de la Puerta Principal 
y Puerta Rotonda del Colegio. 

 
• Familia con Apellido de la A-L, 
Entrada Principal 
• Familia con Apellido 
de la M-Z, Entrada 
Rotonda. 
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Playgroup a 
1° básico 

(Transporte 
Escolar) 

Los estudiantes serán entregados al 
transportista personalmente por el 
profesor a cargo. 

Puerta Ciclo Inicial 
Avenida Los Pimientos 

2° básico a Los estudiantes se dirigen al Puerta Rotonda 
IV medio sector del transporte escolar.  

(Transporte   

Escolar)   

 
 

Situaciones especiales: 

Frente a situaciones especiales, el modo de ingreso de estudiantes atrasados durante la jornada 
escolar será el siguiente. 

En caso de que el estudiante ingrese después de las 7:45 horas deberá dirigirse a: 

● Biblioteca (estudiantes de 2º a 6º básico) 

● Hall de recepción (estudiantes de 7° básico a IV medio) 
 

Nota: Los estudiantes recibirán un pase de retraso, el cual deberá ser solicitado por el profesor en 
la sala. El ingreso a las salas será a las 8:00 horas cuando suene el timbre. 

 
Frente a situaciones especiales, el modo de retiro de estudiantes durante la jornada escolar será el 
siguiente: 

 

SITUACIÓN NIVEL ¿CÓMO SE RETIRAN? ACCESO 

Retiro durante 
la jornada 
escolar 

Playgroup a 
IV medio 

El apoderado deberá comunicar el retiro 
del estudiante al Profesor Jefe, Secretaria 
de Recepción y Coordinador de 
Convivencia Escolar del ciclo a través de 
correo electrónico. 
Salvo situaciones de emergencia, los 
apoderados deben retirar a sus hijos en los 
horarios de recreos o almuerzo, a fin de no 

Puerta 
Principal 
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  interrumpir el normal desarrollo de las 
actividades educativas. 

 
El apoderado debe presentar su cédula de 
identidad y completar el libro de registro 
de retiros del Colegio. 

 
El apoderado suplente podrá retirar al 
estudiante, sólo cuando el apoderado 
titular se vea impedido de asistir al 
establecimiento. Sólo el apoderado 
suplente registrado al inicio del año escolar 
podrá retirar al estudiante dentro de la 
jornada. 

De manera excepcional se autorizará a una 
persona facultada expresamente por el 
apoderado para retirar al estudiante. Será 
requisito individualizar el nombre 
completo y RUT de la persona facultada. 
No se autorizará un retiro del Colegio de 
un estudiante mediante llamados 
telefónicos, justificativos y/o certificados. 

 

 
 

 
● Otras situaciones: 

 

SITUACIÓN NIVEL ¿CÓMO SE RETIRAN? ACCESO 

Participación en 
actividades 
académicas fuera del 
Colegio 

Playgroup 
a IV medio 

 
Las actividades que requieran que los 
estudiantes se desplacen fuera del 
Colegio deberán contar con la 
autorización por escrito de los padres o 
tutores. Estas autorizaciones deberán 
ser entregadas al Colegio al menos un 
día hábil antes de la realización de la 
actividad. 
La circular irá con una autorización que 
debe ser completada por el apoderado 
y enviada por correo electrónico al 
profesor encargado de la actividad. 

Puerta 
Principal 
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  Copia de la autorización deberá el 
encargado de la actividad entregar 
previo a la salida al Coordinador de 
Convivencia Escolar del ciclo. 
 
El estudiante que no cuente con la 
autorización no podrá participar en la 
actividad. 
El estudiante deberá cumplir horario 
en el Colegio bajo la supervisión de un 
docente quien velará porque el alumno 
continúe con el servicio educativo. 

 

Participación  en 
actividades 
deportivas  y 
pastorales fuera del 
Colegio y  de  la 
jornada escolar 

Playgroup 
a IV medio 

Los estudiantes deben ser autorizados 
por sus padres y/o apoderados, en 
forma escrita a través de colilla adjunta 
en circular. 
En caso de no contar con la autorización 
indicada, el estudiante permanecerá en el 
Colegio, y deberá ser retirado por el 
apoderado o persona previamente 
autorizada. 
A su regreso, los estudiantes serán 
acompañados por el profesor a cargo de la 
actividad hasta que el apoderado lo retire. 

Puerta 
Principal 

En caso de 
emergencias 
(evacuaciones 
masivas reales) 

Playgroup 
a IV Medio 

Los estudiantes estarán en todo momento 
bajo resguardo de los profesores a cargo, 
hasta que sea retirado por su apoderado. 

 
El apoderado debe presentar su cédula de 
identidad y completar el libro de registro 
de retiros del Colegio. 

 
El apoderado suplente podrá retirar al 
estudiante, sólo cuando el apoderado 
titular se vea impedido de asistir al 
establecimiento. Sólo el apoderado 
suplente registrado al inicio del año escolar 
podrá retirar al estudiante dentro de la 
jornada. 

De manera excepcional se autorizará a una 
persona facultada expresamente por el 

Puerta 
Principal 
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  apoderado para retirar al estudiante. Será 
requisito individualizar el nombre 
completo y RUT de la persona facultada. 
No se autorizará un retiro del Colegio de 
un estudiante mediante llamados 
telefónicos, justificativos y/o certificados. 

 

 

 
Horarios de Recreos y Almuerzos: 

 

 

NIVEL Recreo Almuerzo 

 
1° a 4° básico 

 
1er recreo: 8:45 - 9:05 

2do Recreo: 10:35-10:55 

 
12:25 – 13:10 

5° a 8° básico  
1er Recreo: 9:30-9:50 
2do Recreo: 11:20-11:40 

13:10 – 13:55 

I a IV medio 1er recreo: 10:15-10:35 13:55 – 14:40 

2do recreo: 12:05-12:25 

3er recreo: 16:10-16:45 

 
Agradecemos su colaboración plena en la implementación de las indicaciones detalladas en este 
documento, lo cual asegurará el adecuado funcionamiento del colegio. Su compromiso y 
seguimiento de estas directrices son fundamentales para mantener un ambiente seguro y eficiente 
para todos los miembros de nuestra comunidad educativa. 
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