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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION E INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL
COLEGIO.

° Toda persona ajena a la Comunidad Escolar que ingrese al Colegio debera
reportarse en Porteria; de ahi sera enviada a Recepcion, donde se identificara, se anotara
en el libro de visitas sus datos personales y el motivo de su ingreso y sera derivada segun
corresponda.

° Dichas personas, antes de ingresar a las dependencias interiores, deben esperar a
que el recepcionista se comunique con la persona solicitada y ésta autorice su ingreso.
Ademas, deben portar una credencial de visita que les sera entregada en recepcion.

° Los estudiantes en practica deben tener una credencial que los identifique, la que
sera entregada por el Jefe de Departamento respectivo y entregar una ndmina con sus
datos personales a Coordinacién académica y a las Coordinaciones de ciclo.

° Todo personal externo que ejecute trabajos dentro del Colegio, deben ser
acompafados en todo momento por algun auxiliar y no realizar dichos trabajos en horario
de clases en los recintos donde circulan estudiantes.

SEGURIDAD DE ACCESOS

° La 22 reja de acceso debera cerrarse a las 8:00 hrs.

) Los estudiantes que lleguen después de esa hora, ingresaran a Recepcion para ser
registrado su atraso por la persona encargada.

) Toda persona que salga debe dejar siempre cerrada la 22 reja de acceso, y solicitar
a porteria que le abran para volver a ingresar.

ENTREGA DE MATERIALES, COLACIONES, ALMUERZOS Y OTROS:

) No se puede traer materiales de ningun tipo a los estudiantes durante la jornada
escolar.
° Los dias viernes, so6lo los estudiantes scout de III° y IV°® medio, estan

autorizados/as a salir a almorzar fuera del Colegio, y deben regresar puntualmente a las
14:00 hrs. Para ello, el apoderado debe enviar una comunicacién al jefe scout
correspondiente a principio de afio, solicitando dicho beneficio.

SEGURIDAD EN HORARIO DE SALIDA DE CLASES:

) A las 13:30 hrs. Se retiran los alumnos de Pre-Basica por la reja de acceso al nivel.

) A las 16:00 hrs. se retiran los alumnos de Koala por la puerta de acceso al Nivel
Pre- basico.



) A las 16:00 hrs. salida de estudiantes de los Ciclos Pudu, Garza y Céndor.
) A partir de las 16:15 hrs., los estudiantes que aun no han sido retirados del colegio
esperaran en recepcion.



