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PROCEDIMIENTO  
RESGUARDO DE LA SEGURIDAD DE ALUMNOS  

 
Última modificación: Abril 2019 

 
Velando por resguardar la seguridad de los alumnos es que se norman prácticas de 
permanencia en el colegio.  
 

1. Ingreso 
 

 El ingreso al colegio es a partir de las 7:10 hrs. horario en que se abre la puerta chica 
de la entrada principal.  

o La puerta de la virgen se abre de 7:30 a 7:55 hrs.  
o La entrada principal abre sus puertas grandes desde las 7:30 a 7:55 hrs. 

 Puerta San Miguel (azul) abre sus puertas a las 7:30 hrs. 
 

 Horarios Personal de portería 
o El encargado de abrir el colegio a las 7:10 hrs. es el guardia del colegio, quien 

permanece en la puerta durante toda la jornada de los alumnos. 
 
 Turnos Personal de Recepción (para atención alumnos y apoderados) 

o La recepción está abierta desde las 7:10 de lunes a viernes, los turnos son 
realizados por los recepcionistas del colegio. 

 Sra. Magdalena Palacios o en su reemplazo la Sra. Pilar Díaz: de 7:10 a 
16:55 y viernes hasta 15:20. 

 Sra. Rosita Fernández: de 16:55 a 19:00, viernes de 15:20 a 17:30 y sábado 
de 9:00 a 13:00 hrs.  
 

 Por motivos de seguridad, los apoderados solo deben ingresar hasta la recepción del 
colegio, salvo pre-escolar. 

 
 Alumnos de PK y K que ingresan entre las 7:10 y las 7:30 hrs. esperan hasta las 7:30 hrs. 

en recepción. A esa hora pasan con apoderados a su nivel. Después de las 7:30 hrs. el 
ingreso será el habitual. 
Entre las 7:30 y 7:40 hrs. en que se abren salas de clases, alumnos deben estar en 
biblioteca de pre-escolar con educadora. Por seguridad, los apoderados deben 
retirarse al momento de entregar al alumno. 

 
 Alumnos de 1° a 3° básico que ingresan entre las 7:10 y las 7:30 hrs. esperan hasta las 

7:30 hrs. en recepción, a esa hora son pasados a buscar por profesor de turno para 
llevarlos al nivel. Posterior a las 7:30 hrs. el ingreso será el habitual. 

 
 Alumnos de 4° a 6° básico que ingresan entre las 7:10 y las 7:30 hrs., esperan hasta las 

7:30 hrs. en recepción, a esa hora se dirigen solos a su nivel donde estarán encargados 
de disciplina que realizarán turnos semanales**  

 
2. Salida 
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 La salida de los alumnos de Pre-kinder y Kinder estará resguardado por sus profesores 
en cada sala de clase, quienes entregan a los alumnos a apoderado o adulto 
autorizado. La circulación a las 12:45 hrs. para salida de alumnos del colegio se 
realizará por la entrada principal, puerta chica. Los alumnos que se van en liebre 
escolar, las autorizadas para estacionar al interior del colegio, serán entregados por los 
educadores a cada transportista.  
 

 Salida de alumnos de 1° básico a IV° medio se hará por: 
o Entrada principal y puerta de la virgen de 16:00 a 16:15 hrs. 
o Entrada principal, puerta chica a partir de las 16:15 hrs. 

 
 El colegio no cuenta con personal que pueda cuidar patios fuera del horario de 

clases. 
 
 Salida de extraprogramáticas se hará por: 

o Entrada principal, con apertura de la mitad de la puerta desde las 17:30 a 17:45 
hrs. 

o Entrada principal, puerta chica a partir de las 17:45 hrs. 
 

 Alumnos de 1° básico son retirados desde salida oriente del salón de actos por persona 
autorizada.  

 
 Alumnos de 2° a 6° básico se retiran desde puerta principal con hermano mayor 

(desde 7°) o adulto. 
 
  La salida de los alumnos de 1° básico a IV° medio, estará resguardada por 

encargados de disciplina de acuerdo a los siguientes turnos: 
o Lunes, martes y jueves de 16:00 a 16:15 hrs. 

 Entrada principal: Sra. Blanquita Alemparte y Sra. Cecilia Rodriguez o Sra. 
Paula Marcotti. 

 Puerta de la virgen: Sra. Elizabeth Szabo o Sra. M. Isabel Achurra. 
 Apoya auxiliar del colegio. 

 
o Miércoles de 13:20 a 13:30 hrs. 

 Entrada principal: Sra. Blanquita Alemparte, Sra. Elizabeth Szabo, M. Isabel 
Achurra. 

 Puerta de la virgen: Sra. Paula Marcotti y Sra. Cecilia Rodriguez 
 En ambos lugares apoya auxiliar del colegio. 

 
o Viernes de 15:20 a 15:35 

 Entrada principal: Sra. Blanquita Alemparte y Sra. Cecilia Rodriguez o Sra. 
Paula Marcotti. 

 Puerta de la virgen: Sra. Elizabeth Szabo o Sra. M. Isabel Achurra. 
 En ambos lugares apoya auxiliar del colegio. 

 
o Lunes, martes y jueves de 17:30 a 17:45 hrs. (extra-programáticas) 

 Entrada principal: Sra. Blanquita Alemparte 
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o Martes y jueves de18:00 a 18:15 hrs. (extra-programáticas) 

 Entrada principal: Sra. Blanquita Alemparte. 
 

o Miércoles de 15:30 a 15:45 hrs. (extra-programáticas) 
 Entrada principal: Sra. Blanquita Alemparte 
 

o Viernes de 16:45 a 17:35 hrs. (extra-programáticas)  
 Entrada principal: Sra. Blanquita Alemparte 

 
 Pasado los 15’ de resguardo de los encargados de disciplina, los alumnos de 1° a 6° 

básico esperan dentro del colegio, aunque estén con hermanos mayores. 
 

 Hora de cierre del colegio para los alumnos 18:30 hrs.  
o Al término de las extra-programáticas los alumnos deben dirigirse a recepción. 

 
o A las 18:15 hrs. el encargado de disciplina recorre las dependencias del colegio 

y los alumnos que aún permanezcan en él, deben dirigirse a la recepción 
donde esperan a que los pasen a buscar. Se solicita a todo el personal que 
coopere para que los alumnos se dirijan a la recepción al término de sus 
actividades. 

 
o Turno de Recepción  

 Lunes a jueves de 7:10 a 19:00 hrs. 
 Viernes de 7:10 a 17:30 hrs. 
 Sábado de 9:00 a 13:00 hrs. 

 
o Si por motivo excepcional los alumnos deben permanecer después de las 18:30 

hrs. en el colegio, el profesor a cargo debe gestionar con anticipación con Sub 
Dirección los resguardos pertinentes. 

 
 Todo horario diferente a los indicados será resguardado por portero de turno y la 

entrada y salida se realizará por la puerta chica de la entrada principal. 
 

 
Actividad Cursos Observaciones 

Extra-programáticas 
Pre escolar 

PK-K Se retiran con 
apoderado o 
adulto 
responsable 

Extra-programáticas 
y deporte  

1° y 2° Se retiran con 
apoderado o 
adulto 
responsable. 

Extra-programáticas 
y deporte 

3° a 6° Se retiran con 
hermanos 
mayores o adulto 
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Extra-programáticas 
y deporte 

7° a IV° Se pueden retirar 
solos 

 
 El colegio tendrá iluminación adecuada para recibir a los alumnos a partir de las 7:10 

hrs., no dejando ningún sector de circulación sin iluminar. Se apagarán una vez que 
haya suficiente luz natural. 

 
 Los pabellones y salas de clases cerrarán sus puertas a las 16:30 hrs. 
 
 Atención del casino para venta de vales:    

o Buzón en la recepción del colegio. 
o       Alumnos: 

 En 1er. recreo. 
 Lunes, martes y jueves 16:00 a 16:30 
 Miércoles 13:15 a 13:30 

  
 El horario de atención del ropero: 

o Apoderados: 
 Lunes   16:00 a 16:30 hrs. 
 Miércoles  13:20 a 13:40 hrs. (venta) 
 Jueves    16:00 a 16:30 hrs. 

o  Alumnos:  
 Lunes   11.20 a 11:40 y de 16:00 a 16:30 hrs. 
 Miércoles 13:20 a 13:40 hrs. (venta) 
 Jueves   11:20 a 11:40 hrs. y 16:00 a 16:30 hrs. 

 
 Turnos de Enfermería: 

o Sra. María Teresa Correa  
 lunes a viernes: 7:45 a 14:00 hrs. 

o Sra. Carolina Riquelme 
 Lunes a viernes:  13:45 a 18:00 hrs. 

o Sra. Anita Armijo 
 Sábado:    9:00 a 13:00 hrs. 

 
** Turnos Encargados de disciplina: 

o Nivel 4° a 6° básico: 
 Semana 1: Sra. Cecilia Rodriguez 
 Semana 2: Sra. Elizabeth Szabo 
 Semana 3: Sra. Cecilia Rodriguez 
 Semana 4: Sra. Elizabeth Szabo 
 

o Edificio Principal: 
 Semana 1: Sra. M. Isabel Achurra 
 Semana 2: Sra. M. Isabel Achurra 
 Semana 3: Sra. Elizabeth Szabo 
 Semana 4: Sra. M. Isabel Achurra 
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