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PROTOCOLO INSTITUCIONAL PERMANENTE DE RETIRO ANTICIPADO DE ESTUDIANTES
ANEXO OBLIGATORIO DEL REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR (RICE)
TÍTULO I: MARCO GENERAL, OBJETIVO Y ALCANCE
Artículo 1: Objetivo General
Establecer el procedimiento único, obligatorio y permanente que regula la salida y retiro anticipado de estudiantes durante la jornada escolar ordinaria o extracurricular, garantizando su seguridad física y psicológica, la protección integral de sus derechos y la trazabilidad institucional ante los organismos fiscalizadores. 
Artículo 2: Alcance y Obligatoriedad
El presente protocolo aplica a la totalidad de los estudiantes matriculados en el establecimiento, a los apoderados titulares y suplentes, al personal directivo, docente, de convivencia, administrativo y a cualquier tercero que requiera la salida o interrupción de la jornada escolar de un estudiante. Ningún funcionario del establecimiento está facultado para eximir el cumplimiento de los procedimientos aquí descritos. 
Artículo 3: Marco Normativo y Principios Rectores
El protocolo se sustenta en las directrices de la Superintendencia de Educación y en la legislación vigente: 
1. Interés Superior del Niño, Niña y Adolescente (NNA): Se priorizará siempre la integridad, seguridad y bienestar del estudiante sobre cualquier conveniencia o solicitud particular de terceros o apoderados. 
2. Deber de Resguardo y Custodia: El colegio mantiene la guarda legal y responsabilidad formativa/protectora del estudiante durante la totalidad de la jornada escolar hasta la entrega formal a una persona autorizada. 
3. Principio de Trazabilidad y Verificabilidad: Todo acto de retiro anticipado debe dejar una huella documental, física o digital, susceptible de auditoría por la Superintendencia de Educación. 
4. Corresponsabilidad Familia-Escuela: Los apoderados asumen el deber de cumplir estrictamente con los canales de registro e identificación formal. 
TÍTULO II: SUJETOS HABILITADOS Y REGISTRO OFICIAL
Artículo 4: Sujetos Habilitados para el Retiro
Únicamente podrán retirar de manera presencial a un estudiante: 
1. Apoderado Titular: Persona natural registrada expresamente en la Ficha de Matrícula del año lectivo en curso. 
2. Apoderado Suplente: Persona designada explícitamente en la Ficha de Matrícula para actuar en caso de ausencia del titular. 
3. Tercero Autorizado Expresamente: Persona mayor de 18 años, individualizada por el apoderado titular mediante declaración escrita, firmada y con copia de la Cédula de Identidad adjunta. 
Artículo 5: Registro Oficial y Actualización
El área de Formación mantendrá la nómina oficial actualizada de apoderados y autorizados. Cualquier modificación en la titularidad o designación de autorizados deberá ser realizada de forma presencial por el apoderado titular ante Convivencia Escolar. No se aceptarán modificaciones de apoderados mediante llamadas telefónicas, mensajería instantánea no institucional o notas manuscritas informales.
 TÍTULO III: PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTÁNDAR Y HORARIOS DE RETIRO
Artículo 6: Horarios Habilitados para el Retiro Anticipado
Con el objeto de resguardar el normal desarrollo de las actividades académicas y no interrumpir las horas pedagógicas en el aula, los retiros anticipados ordinarios de estudiantes durante la jornada diaria sólo podrán efectuarse estrictamente en los siguientes bloques horarios de recreo y colación:

	BLOQUE HORARIO
	HORARIO PERMITIDO

	Primer recreo
	09:30 a 10:00 hrs.

	Segundo recreo
	11:20 a 11:35 hrs.

	Colación
	13:00 a 13:45 hrs.

	Tercer recreo
	15:05 a 15:20 hrs.



Excepción: Quedan exentos de esta restricción horaria únicamente los retiros originados por emergencias médicas de urgencia o situaciones de salud imprevistas debidamente validadas por el colegio, de acuerdo con lo estipulado en el Artículo 9 del presente protocolo.
TÍTULO III: PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTÁNDAR (PASO A PASO)
Artículo 6: Etapas del Procedimiento Ordinario de Retiro
· Etapa 1: Solicitud e Identificación Presencial
La persona que acuda a retirar al estudiante debe presentarse en la recepción/inspectoría del establecimiento con su Cédula de Identidad. Indica el nombre completo del estudiante, curso y motivo del retiro. 
· Etapa 2: Verificación y Validación Institucional
El encargado de Inspectoría verifica:
1. La coincidencia del documento de identidad con los datos del sistema/ficha de matrícula. 
2. La inexistencia de medidas cautelares o restricciones de acceso/acercamientos judiciales vigentes sobre el estudiante. 
3. La vigencia de las autorizaciones. 
· Etapa 3: Firma de la Libro de Salida / Registro de Trazabilidad
Antes de llamar al estudiante, el apoderado o persona autorizada debe consignar obligatoriamente en el Libro de Retiro Anticipado (físico):
. Fecha y hora exacta de retiro. 
. Nombre completo y RUN del estudiante. 
. Nombre completo, RUN, teléfono y firma presencial del responsable que retira. 
. Motivo detallado del retiro. 
. Nombre, cargo y firma del funcionario que valida la entrega. 
· Etapa 4: Ubicación y Acompañamiento del Estudiante
El estudiante será contactado por el personal de inspectoría y acompañado desde su sala de clases u otra dependencia hasta el punto de control/entrega. En ningún caso se enviará al estudiante solo a la salida sin la confirmación de la presencia de quien lo retira. 
· Etapa 5: Resguardo y Archivo
Las hojas de registro o respaldos digitales serán custodiadas por Inspectoría General de manera centralizada para auditorías de la Superintendencia de Educación o requerimientos judiciales. 
TÍTULO IV: REGULACIÓN DE SALIDA AUTÓNOMA (ESTUDIANTES MAYORES DE 14 AÑOS)
Artículo 7: Requisitos Excepcionales para Retiro Autónomo
Los estudiantes mayores de 14 años solo podrán retirarse de manera autónoma antes de la finalización de la jornada bajo las siguientes condiciones copulativas: 
1. Autorización Anual Formal: Existencia de un Anexo de Salida Autónoma firmado presencialmente por el apoderado titular a principio de año. 
2. Confirmación Previa del Retiro Puntual: Para el día del retiro, el apoderado deberá enviar una solicitud por el correo institucional o la plataforma oficial con al menos 2 horas de anticipación. 
3. Aprobación de Inspectoría: Evaluación de la edad, autonomía progresiva y ausencia de situaciones de riesgo contextuales. 
4. Firma del Estudiante: El estudiante debe registrar su hora de salida y firma en la bitácora de salidas autónomas de inspectoría.(cuaderno de actas)
TÍTULO V: RETIROS EN SITUACIONES DE EMERGENCIA Y SALUD
Artículo 8: Retiro por Razones Médicas o Urgencias
1. En caso de enfermedad, accidente escolar o crisis de salud mental/física, el establecimiento (a través de Enfermería o Convivencia Escolar) contactará inmediatamente al apoderado titular o suplente. 
2. Si la situación médica exige el retiro, este solo podrá efectuarse previa presentación del apoderado o persona autorizada y el debido registro en el Libro de Salida. 
3. En casos de urgencia médica vital que requiera traslado ambulatorio o mediante SAMU/fuerzas de emergencia, el colegio acompañará al estudiante con un funcionario hasta la llegada del apoderado, informando inmediatamente y dejando constancia en la bitácora institucional.
TÍTULO VI: CAUSALES DE NEGATIVA Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN 
Artículo 9: Prohibición Absoluta de Entrega
El establecimiento se negará formal y rotundamente a entregar a un estudiante bajo las siguientes circunstancias: 
1. Falta de acreditación de identidad: Personas sin Cédula de Identidad física/vigente o no registradas en la ficha de matrícula. 
2. Medios de comunicación no verificables: Solicitudes enviadas por mensajería instantánea (WhatsApp no oficial), llamadas telefónicas no verificadas, cartas simples no firmadas o notas de puño y letra. 
3. Estado de Incapacidad Manifestada: Cuando la persona que concurre al retiro presente signos evidentes de encontrarse bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o en un estado de alteración emocional/física severa que ponga en riesgo la seguridad del estudiante.
4. Prohibición o Cautelar Judicial: Existencia de una sentencia u orden judicial de alejamiento o suspensión de la relación directa y regular (régimen de visitas) debidamente notificada al establecimiento. 
5. Riesgo Inminente: Situaciones en las que la entrega ponga en peligro evidente la integridad del estudiante. 
Artículo 10: Actuación Institucional ante Negativa de Entrega
Si la persona insiste de forma hostil o desmedida en el retiro no autorizado: 
1. El funcionario a cargo resguardará al estudiante en un área segura de la Inspectoría o Dirección.
2. Se activará el protocolo de seguridad interior y, si corresponde, se requerirá el auxilio de la Fuerza Pública (Carabinero/PDI).
3. Si la persona que exige la entrega presenta signos de intemperancia o vulneración grave, o si se percibe un abandono/riesgo, el colegio denunciará el hecho ante Carabineros de Chile y la Oficina Local de Niñez (OLN) o Tribunal de Familia correspondiente, amparándose en la Ley N.º 21.430. 
4. Todo el incidente quedará registrado mediante acta de incidencia interna suscrita por al menos dos funcionarios presentes.
TÍTULO VII: TRAZABILIDAD, SUPERVISIÓN Y AUDITORÍA
Artículo 11: Conservación de Evidencia
Todos los Libros de Salida, actas, correos institucionales, respaldos de plataformas y autorizaciones escritas deberán conservarse en los archivos institucionales por un período no menor a 3 años, quedando a disposición inmediata de los fiscalizadores de la Superintendencia de Educación o autoridades judiciales cuando sea requerido. 
Artículo 12: Responsabilidad del Apoderado
El apoderado que incumpla reiteradamente con las normas de retiro anticipado descritas en este protocolo incurre en un incumplimiento de los deberes de corresponsabilidad establecidos en el Reglamento Interno (RICE), pudiendo derivarse la situación al Equipo de Convivencia Escolar para la aplicación de las medidas formativas y compromisos pertinentes. 
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