
PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y RETIRO DE ALUMNOS 

Colegio Técnico Profesional Los Acacios 

 

1. Horarios de clases: 

Jornada de mañana, 8:30 a 13:25 horas 

Jornada de tarde, 14:10 a 17:20 horas 

2. Los y las estudiantes deberán ingresar puntualmente al establecimiento al inicio de los 

horarios establecidos para cada curso. (Artículo N° 30, Reglamento de Convivencia Escolar) 

3.  Una vez que los estudiantes ingresen al colegio no podrán salir a comprar ni hacer otro 

tipo de trámites. 

4. Los y las estudiantes que lleguen atrasados, hasta cinco minutos, circunstancialmente 

podrán ser autorizados por inspectoría a ingresar a clases. Si el atraso excede los cinco 

minutos, deberá esperar en Biblioteca u otro lugar asignado el cambio de hora para ingresar 

a clases. Se dejará constancia en la hoja de vida del estudiante cuando esto ocurra por 

tercera vez, debiendo el apoderado asistir a justificar. Si esto no ocurriese el o la estudiante 

se le aplicará el reglamento de convivencia escolar. (Artículo N° 31, Reglamento de 

Convivencia Escolar) 

5. Los y las estudiantes podrán salir del establecimiento durante el período normal de clases 

sólo con la autorización, en forma personal, de su apoderado. (Artículo N° 32, Reglamento 

de Convivencia Escolar) 

6. En casos excepcionales de estudiantes de 3° y 4° medio, en que el apoderado titular o 

suplente no puede asistir a retirar personalmente al estudiante, se autoriza el retiro sin el 

apoderado, en caso de atención médica o dental, previo envío de correo electrónico con el 

respaldo respectivo de la atención, por parte del apoderado a Inspectoría General.  

7. Cuando el estudiante sea retirado por el apoderado durante la jornada de clases, el 

inspector de ciclo retirará al estudiante de la sala de clases, además, de entregarle el pase 

de retiro, luego conducirá al estudiante a portería del colegio para ser entregado a su 

apoderado, previo registro en libro de retiro. 

8. Respecto de la salida al término de la jornada de clases, los estudiantes de 1° a 4° básico, 

son retirados por sus apoderados titulares o suplentes o bien, por los furgones escolares 

contratados por las familias (Informado a colegio quedando registro). En caso contrario, es 

deber del apoderado indicar quien es el responsable de retirar al estudiante, dejando una 

constancia de esta información en una entrevista con inspectoría 

 



9. Los estudiantes de 5° básico a 4° medio, podrán retirarse solos a sus hogares, además, de 

ser retirados por sus apoderados y/o furgones escolares. En caso contrario, es deber del 

apoderado indicar quien es el responsable de retirar al estudiante, dejando una constancia 

de esta información en una entrevista con inspectora o profesor jefe. 


