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Protocolo de Ingreso y Salida de Estudiantes  
Educación Parvularia. 

 
El objetivo es proporcionar directrices para que el proceso de entrada y retiro de estudiantes 

se realice en orden y seguridad. 
 
Horarios de inicio de Jornada  
 

Jornada  Horario Recepción  
  Desde Hasta  
Jornada mañana  08:00 hrs. 07:45 hrs. 08:15 hrs. 
Jornada tarde 14:00 hrs. 13:45 hrs. 14:15 hrs. 

 
Procedimiento de Ingreso: 

¨ Los estudiantes ingresarán al establecimiento a la hora indicada en el recuadro de acuerdo con 

su jornada escolar. 

¨ Los estudiantes deben ingresar solo con sus elementos escolares. 

¨ La recepción en puerta será realizada por Educadoras o Técnicas del jardín de acuerdo con 

turnos previamente establecidos.  

¨ Todos los mensajes, recados, indicaciones a las Educadoras deben ser enviados al correo 

institucional de la misma, para no descuidar a los estudiantes que se encuentran en la sala.  

¨ Una vez se cumpla el horario de recepción las puertas del jardín serán fijadas y cerradas con 

llave. 

¨ Todos los estudiantes que lleguen atrasados a partir de esa hora quedarán ausentes en la 

asistencia del libro de clases y el apoderado deberá registrar los datos en el libro de atrasos. 

¨ El ingreso de los apoderados y adultos al jardín se encuentra restringido por motivos de 

seguridad. 

 
Horario de Salida de Jornada 
 

Jornada  Horario 
  
Jornada mañana  12:30 hrs. en punto 
Jornada tarde 18:30 hrs. en punto 

 
 
Procedimiento de Salida: 

¨ Los cursos a cargo de su educadora y/o técnica en párvulos irán saliendo de a uno en orden. 

¨ Los apoderados deben esperar en orden a su curso para hacer el retiro personalmente de 

manos de la Educadora y/o técnica en párvulos. 

¨ Cualquier indicación que la educadora deba entregar a los apoderados debe realizarla a través 

de la agenda o al correo institucional del estudiante para favorecer el retiro expedito de los 

estudiantes. 

¨ En caso de que la persona que retire al estudiante no sea identificada ni conocida por el 

personal se deberá consultar la ficha del/la estudiante entregada el primer día de clases al 

apoderado quien la devolvió con todos los datos solicitados, la actualización de esta ficha es 

de exclusiva responsabilidad del apoderado inscrito en la ficha de matrícula. 

¨ La persona que realiza el retiro de cualquier estudiante siempre y sin excepción debe portar su 

Cedula de Identidad o documento oficial que acredite quien es, de lo contrario el estudiante no 

será entregado. (Esto en caso de que la Educadora o técnica que entregue no lo conozca.) 
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¨ Los estudiantes no serán entregados a ninguna persona o adulto que no se encuentre en la 

ficha. 

¨ En caso de emergencia el apoderado que necesite informar que alguien que no está en la ficha 

hará retiro de su pupilo/a solo se aceptarán indicaciones entregadas por correo institucional del 

estudiante a la educadora de su nivel. 

¨ Todos los estudiantes deben ser retirados dentro del horario indicado sin excepción. 

¨ El apoderado es el responsable de coordinar que su pupilo/a sea retirado dentro del horario 

correspondiente. 

¨ Todos los retiros de estudiantes que se realicen después del horario de salida indicados serán 

registrados en el libro “Retiro fuera del horario” sin excepción. 

¨ Los estudiantes que por motivos personales sean retirados dentro del horario de clases, 

deberán ser registrados en el libro “Salida de Estudiantes”, en este caso el apoderado debe 

considerar el tiempo que tomará este trámite. 

¨ Cada Educadora de Párvulos es responsable de entregar a todos sus alumnos/as, 

asegurándose de haberlo hecho entes de retirarse. 

¨ Los apoderados que no cumplan el horario de ingreso o salida serán citados por la educadora. 

 
Protocolo de Salida de Estudiantes del Establecimiento 

Medio Pupilaje 
 

El objetivo es proporcionar directrices para que el proceso de entrada y retiro de estudiantes 
se realice en con orden y seguridad. 
 

Horarios  
  
Jornada  08:00 a 19:00 hrs. (horario alterno a la jornada de clases) 
Hora almuerzo 12:30 a 13:30 hrs. aprox. En este horario se solicita no retirar a los estudiantes. 
Hora de once  16:30 a 17:15 hrs. aprox. En este horario se solicita no retirar a los estudiantes. 

 
 
Procedimiento salida Estudiantes Medio Pupilaje: 

¨ Los estudiantes de la jornada de la mañana que sean retirados después de las 13:00 hrs. no 

deberán registrarse en el libro de “Salida de Estudiantes”. 

¨ Los estudiantes de ambas jornadas pueden ser retirados hasta las 19:00 hrs. en punto. 

¨ Los estudiantes que sean retirados en este horario se encontrarán a cargo del personal de Medio 

Pupilaje o Técnicas en Párvulos de turno quienes se harán cargo de su entrega. 

¨ En caso de que la persona que retire al estudiante no sea identificada ni conocida por el 

personal se deberá consultar la ficha del/la estudiante entregada el primer día de clases al 

apoderado quien la devolvió con todos los datos solicitados, la actualización de esta ficha es 

de exclusiva responsabilidad del apoderado inscrito en la ficha de matrícula. 

¨ La persona que realiza el retiro de cualquier estudiante siempre y sin excepción debe portar su 

Cedula de Identidad o documento oficial que acredite quien es, de lo contrario el estudiante no 

será entregado. (Esto en caso de que la Educadora o técnica que entregue no lo conozca.) 

¨ Los estudiantes no serán entregados a ninguna persona o adulto que no se encuentre en la 

ficha. 

¨ En caso de emergencia el apoderado que necesite informar que alguien que no está en la ficha 

hará retiro de su pupilo/a solo se aceptarán indicaciones entregadas por correo institucional del 

estudiante a la educadora de su nivel con copia a las tutoras de Medio Pupilaje. 
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¨ Todos los estudiantes deben ser retirados dentro del horario indicado sin excepción. 

¨ El apoderado es el responsable de coordinar que su pupilo/a sea retirado dentro del horario 

correspondiente. 

¨ Todos los retiros de estudiantes que se realicen después del horario de salida indicados serán 

registrados en el libro “Retiro fuera del horario” sin excepción. 

¨ Los apoderados que no cumplan el horario de ingreso o salida serán citados por Coordinación 

Académica. 

¨ El jardín cierra sus puertas a las 19:00 hrs. en punto. 


