
  

19. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL INGRESO Y 

DESPACHO DE LOS ESTUDIANTES DEL 

ESTABLECIMIENTO 

 

 

 

Para un mejor funcionamiento se ha organizado de la siguiente manera el ingreso y el 
despacho de los alumnos(as) del colegio: 
 
INGRESO 
 
INGRESO ESTUDIANTES EDUCACIÓN PARVULARIA Y ESC. DE LENGUAJE: 
 
Los estudiantes ingresan por la puerta N°2. 
Son recibidos por Educadora y Asistente de Sala. 
Horarios de Ingreso:  08:15 estudiantes Jornada Mañana 
                 3:30 estudiantes Jornada Tarde. 
 
 
INGRESO ESRUDIANTES DE PRIMERO A SEGUNDO BÁSICO: 
 
Los estudiantes ingresan por la puerta principal. 
Son recibidos por inspectores y asistentes de la educación. 
Horarios de Ingreso:  08:00 estudiantes Jornada Mañana 
               13:30 estudiantes Jornada tarde (2° Básico B). 
 
 
INGRESO ESTUDIANTES DE TERCERO BÁSICO A CUARTO MEDIO: 
 
Los estudiantes ingresan por la puerta principal. 
Son recibidos por inspectores y asistentes de la educación. 
Horarios de Ingreso:  07:20 a 08:00 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



DESPACHO 
 
ANTES DE SER DESPACHADO LOS ESTUDIANTES: 
 
Los estudiantes guardan sus pertenencias. 
Las salas deben quedar limpias y ordenadas. 
El profesor verifica que no quede ningún estudiante en su interior. 
El profesor apaga las luces y cierra la sala de clases. 
El profesor juntos a sus estudiantes se dirigen a la puerta de despacho correspondiente 
 
 
DESPACHO ESTUDIANTES EDUCACIÓN PARVULARIA Y ESCUELA DE LENGUAJE: 
 
Los estudiantes son despachados por la puerta N°2 
Los estudiantes son entregados al apoderado por Educadora y asistente de sala. De no 
ser el apoderado oficial, se debe verificar información enviada a través de agenda. 
 
DESPACHO ESTUDIANTES DE PRIMERO A SEGUNDO BÁSICO 
 
 Los estudiantes de 1 Básico A, 1° Básico B y 2° Básico A, son despachados por el 
profesor a cargo del curso por la puerta N°3, supervisado por un inspector de patio. 
Los profesores tienen la obligación de entregar al estudiante a su apoderado o al 
transportista. 
 
DESPACHOS ESTUDIANTES DE TERCERO BÁSICO A CUARTO MEDIO 
 
Los estudiantes de 3º básico a 4º medio bajan con su profesor hasta el patio y luego se 
dirigen solos a la puerta de salida, puerta principal. 
En la puerta supervisa la salida dos inspectores de patio. 
Inspectores entregan a los estudiantes a sus respectivos apoderados o al transportista. 
 


