
 
Quilpué, miércoles 27 febrero 2024 

 
CIRCULAR 02: INFORMA A PADRES, APODERADOS Y ESTUDIANTES SOBRE INDICACIONES 
GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO DURANTE AÑO ESCOLAR  2024 

Estimado(a) Apoderado(a):   El siguiente documento tiene la finalidad de informar respecto al inicio del año 
escolar, horarios, el funcionamiento y los procedimientos internos que deberán cumplirse para el retorno seguro 
y ordenado de los estudiantes.  
 
I.- JORNADA Y HORARIO DE PRIMERA SEMANA DE CLASES:  
 

HORARIO DESDE MARTES 5 AL VIERNES 8 DE MARZO. 

EDUCACIÓN PARVULARIA:  
• PRE-KÍNDER Y KÍNDER REGULAR: 8:00 A 12:30 HRS. 
• ESCUELA DE LENGUAJE: mañana 8:30 A 12:00 HRS./ tarde 13:45 A 17:00 HRS. 

EDUCACIÓN BÁSICA: 
• 1° A 8° BÁSICO: 8:00 A 13:00 HRS. 

EDUCACIÓN MEDIA: 
• Martes a jueves: I a IV° MEDIO: 8:00 A 13:45 horas. 
• Viernes I y II MEDIO hasta 13:00 horas/ III y IV MEDIO hasta 13:45 horas. 

 
*El primer día, los estudiantes solo deben traer los útiles básicos para trabajar durante la jornada. Luego recibirán 
el horario definitivo con las signaturas de cada día. 
* (PRIMERA SEMANA SIN ALMUERZO DE ESTUDIANTES) 

II.- JORNADA Y HORARIO DEFINITIVO PARA TODO EL AÑO 2024:  

Horario desde el lunes 11 marzo en adelante: 
 

ESCUELA DE LENGUAJE AM ESCUELA DE LENGUAJE PM 
 LUNES Y MARTES: 8:30 a 12:45 horas 
MIÉRCOLES-JUEVES Y VIERNES: 8:30 A 12:00 

LUNES Y MARTES: 13:45 a 18:00 horas. 
MIÉRCOLES-JUEVES Y VIERNES: 13:45 A 17:00 

 
EDUCACIÓN PARVULARIA REGULAR (PRE-KÍNDER Y KÍNDER): 

• DE LUNES A VIERNES de 8:00 a 12:30 horas. 
 

CICLO ENSEÑANZA BÁSICA (1° A 8° BÁSICO): 
• Jornada de lunes a jueves: de 8:00 a 15:15 horas 
• Los días viernes la jornada es de 8:00 a 13:00 horas.  

 
CICLO ENSEÑANZA MEDIA (I° A IV° MEDIO):   

• Jornada de lunes a jueves: de 8:00 a 16:00 horas. 
• Los días viernes la jornada de los estudiantes es: 

I y II° Medio es 8:00 a 13:00 horas.  // III° y IV° Medio: de 8:00 a 13:45 horas. 
 

*(DESDE EL 11 MARZO: INICIO ALMUERZO EN EL COLEGIO) 
* Los Talleres Extra Programáticos se realizarán una vez terminada la jornada escolar de los estudiantes: la fecha 
de inicio se informará en su debido momento. 

III.- USO DE 6 PUERTAS PARA EL INGRESO Y SALIDA:  
Se debe respetar la puerta de ingreso y salida de los estudiantes tal como queda establecido a continuación, para 
facilitar el funcionamiento con orden, control y seguridad de los estudiantes.  
 
PUERTAS DE INGRESO DE LOS ESTUDIANTES:  

• EDUCACIÓN PARVULARIA: ingresan y se retiran por el portón de Leoncitos (calle plaza Géminis). 
• ENSEÑANZA BÁSICA Y ENSEÑANZA MEDIA: ingresan por Portón Principal (calle Urano) y por Portón de 

Calle Acuario (lado del gimnasio). 
**Los estudiantes NO ingresan por la Portería que es de uso de los adultos. 
 



 
PUERTAS DE SALIDA DE LOS ESTUDIANTES: durante todo el año. 

• 1° básico: saldrá durante todo el año por puerta exclusiva para 1°básico: Calle Plutón. 
• 2° básico: saldrá durante todo el año por puerta exclusiva para 2°básico: calle Urano, lado iglesia.  
• 3° 4°, 5°, básico: Portón principal calle Urano. 
• 6°, 7° y 8°básico se retiran por calle Acuario, portón lado del Gimnasio.  
• Todos los estudiantes de “Furgón Escolar” salen por la Portería (la Recepción) del Establecimiento. 
• I a IV MEDIO salen por Portón principal de Calle Urano (los días viernes salen por calle Acuario, portón 

lado del Gimnasio). 
 
IV.- NORMATIVA RESPECTO A UNIFORME Y LA PRESENTACIÓN PERSONAL: 

Es obligatorio el uso de uniforme escolar desde el primer día de clases: los estudiantes deben presentarse con 
su UNIFORME INSTITUCIONAL de acuerdo al Reglamento Interno de Convivencia Escolar del Colegio Los Leones, 
que suscribió al momento de la Matrícula.  
 
1.- PRESENTACION E HIGIENE PERSONAL: 
• UNIFORME DAMAS:  Polera roja Piqué Institucional, falda azul del largo escolar apropiado, (4 dedos sobre la 

rodilla), medias azules y zapatos negros lustrados, cortavientos azul institucional.  Las damas pueden también 
usar como alternativa el pantalón de tela azul marino (de vestir).  

• UNIFORME VARONES: Cortavientos azul Institucional, polera roja piqué institucional, pantalón gris 
tradicional, zapatos negros lustrados (el pantalón debe ser con corte tradicional: No debe apitillarse y se usa 
con zapato escolar). 

• **Toda la vestimenta escolar debe ser la Institucional y estar en buenas condiciones, marcada, limpia y 
planchada. 

 
• ROPA DE INVIERNO: toda ropa de abrigo como gorros, bufandas o guantes que el alumno quisiera agregar 

por el frío de invierno debe ser azul marino. No se acepta accesorios de otros colores. Existe el polar y parca 
institucional como parte del uniforme (por lo tanto, no está permitido otro tipo de polerones de colores). 

• Estudiantes de 1° a 6° básico, deben traer todos los días su capa o delantal según corresponda.  
• EL CORTE DE CABELLO es “CORTE ESCOLAR TRADICIONAL”, corto, limpio, peinado y sin tinturas. Están 

estrictamente prohibidos los rapados y los tinturados. Además, los varones afeitados si corresponde a su edad. 
• El cabello de las damas debe estar limpio, peinado, y ordenado, con su color natural y tomado permitiendo el 

rostro despejado durante la jornada escolar. 
• No está permitido el uso de pearcing, aros colgantes, brazaletes o cualquier otro adorno. Tampoco maquillaje 

ni uñas pintadas ni acrílicas.  
• Todo estudiante, aun sabiendo que está prohibido, incurra en esta falta, se citará apoderado aplicándose 

sanción de acuerdo al R.I.C.E. (Reglamento Interno de Convivencia Escolar). 
• Se exige limpieza e higiene personal.  (En el caso de varones de cursos mayores, deben asistir afeitados).  
• Cada prenda de vestir debe estar marcada con el nombre y curso de los alumnos(as). El establecimiento no 

se hace cargo de restituir prendas perdidas. 
 

• TENIDA DEPORTIVA: Se ha dejado el uso del BUZO exclusivamente para el día de E. Física y Taller de Deporte.   
Esto por mantener la higiene de la ropa y el orden en la presentación. Las zapatillas deben ser deportivas, para 
favorecer la seguridad del ejercicio. 

• Para la práctica deportiva se debe usar short o calzas, y polera deportiva institucional (la cual debe cambiarse 
al final del ejercicio). En clases de Educación Física el alumno debe traer sus útiles de aseo y baño. El colegio 
cuenta con los camarines y duchas adecuadas para ello. 

• UNIFORME EDUCACIÓN PARVULARIA: Todo el año con buzo deportivo institucional. Además, los niños con 
cotona beige y las niñas con delantal cuadrillé azul. 

 
V.- RESPECTO A LA HORA DE ALMUERZO:  

ESTUDIANTES BENEFICIARIOS JUNAEB: Durante el mes de marzo: Los estudiantes que fueron beneficiarios del 
PROGRAMA DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR DE JUNAEB del 2023 recibirán su alimentación de modo presencial 
desde el lunes 11/03. Todo esto, hasta que se realicen los listados definitivos del 2024. 

La actualización de los listados definitivos de 2024 se realizará durante el mes de marzo de acuerdo a lo instruido 
por Junaeb, que indica que los establecimientos deben definir a los alumnos beneficiarios del PAE, de acuerdo a 
los criterios que indiquen necesidad del beneficio.  Para tales fines, el establecimiento solicitará la FICHA DE 
PROTECCIÓN SOCIAL del RSH (Registro Social De Hogares), instrumento que nos permitirá seleccionar al 
beneficiario de acuerdo al porcentaje de vulnerabilidad de la familia y ajustarlo al número de raciones que nos 
entregan, en orden al mayor índice de vulnerabilidad. Además, el estudiante deberá tener la condición SEP. 



 
EN EL CASO DE LOS ESTUDIANTES QUE TRAEN SU PROPIA COLACIÓN: se solicita que los estudiantes traigan una 
colación saludable para el primer recreo y luego un almuerzo en pote o termo en una lonchera. Se sugiere que el 
apoderado privilegie el uso de termos para evitar uso periódico del microondas cuya radiación afecta los alimentos 
del menor.   

Recordar que es muy importante que todos los artículos para almorzar como loncheras, potes y cubiertos deben 
venir marcados con nombre y curso del estudiante.  

 
VI.- NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS DE FUNCIONAMIENTO QUE DEBE CUMPLIR TODO ESTUDIANTE 
Y SU APODERADO(A): 

a. PUNTUALIDAD: Cumplir con el horario de ingreso: 8:00 am para lo cual se cerrará la puerta a las 8:05 AM.  
El estudiante y su apoderado deben saber que después de las 8:00 de la mañana el alumno se considera 
atrasado por lo cual se registrará en sus antecedentes, lo que constituye una falta al reglamento interno: Un 
alumno que acumula 3 atrasos será notificado a su apoderado con el fin de firmar toma de conocimiento y 
Carta de Compromiso de Responsabilidad.  

b. Si un alumno ingresara dentro de la jornada en otro horario deberá ingresar con su apoderado o el alumno 
sólo, pero con JUSTIFICATIVO firmado por apoderado(a) o comunicación del apoderado en agenda o correo 
electrónico y/o certificado que indica atención médica en ese horario.  

c. ASISTENCIA OBLIGATORIA: Todo estudiante debe cumplir con el 85% de asistencia para ser promovido en su 
año escolar. Los certificados médicos no borran una inasistencia, solo la justifican. 

d. Al ingresar a la sala de clases los alumnos deberán formarse para ingresar con el docente a cargo, atendiendo 
al orden y la seguridad. 

e. Al salir a recreo, todos los estudiantes deben desalojar la sala de clases para dar seguridad en el resguardo de 
las pertenencias y para la ventilación. 

f. Para la Colación:  el estudiante debe traer al colegio una colación diaria saludable que consumirá en su recreo. 
No está permitido a los inspectores y portero, recibir loncheras, colaciones ni almuerzos fuera de horario. 

g. Está estrictamente prohibido que los estudiantes soliciten “Delivery” al colegio o que personas hagan ingreso 
de productos a través de rejas del establecimiento.  

h. La portería del establecimiento NO recibe útiles escolares. Por lo cual es necesario educar en la 
responsabilidad al estudiante. 

i. Sobre el uso de baños durante la jornada escolar:  Todo estudiante debe saber que el uso de los baños debe 
ocurrir en los recreos. Para ello se ha establecido recreos alternados entre E. Básica y E. Media a fin de evitar 
cruce de estudiantes.  

j. USO DE CELULARES: En este establecimiento está prohibido el uso de celulares en los patios del colegio y/o 
dentro del aula, salvo que el docente del aula lo haya autorizado para realizar alguna actividad académica.  Un 
profesor no debiera insistir que un alumno guarde su celular o se quite sus audífonos dentro del aula, porque 
se ha indicado que está prohibido. Si el alumno transgrede esta norma, un profesor o un inspector le 
requisarán el celular, el cual será devuelto por Inspectoría al apoderado(a) el día viernes de esa semana desde 
las 13:30 a 14:30 horas.  

k. RESPECTO AL RETIRO DE ALUMNOS DURANTE LA JORNADA:  sólo un apoderado o apoderado suplente 
puede retirar a un alumno del establecimiento durante la jornada y en forma presencial.  

 La normativa indica: “La salida de alumnos durante la jornada escolar sólo será posible a solicitud 
personalmente por el apoderado para los alumnos de 1º a 4º Medio”. Lo anterior para resguardar la seguridad 
e integridad física del alumno.  Por lo tanto, éste debe ser registrado en el Libro de Registro de Salida, el cual debe 
ser firmado por el apoderado o apoderado suplente quien retira.  
Para los efectos: No es posible aceptar comunicaciones ni llamadas telefónicas para solicitar que un niño se vaya 
solo a la casa durante la jornada escolar. 
El horario para retirar un estudiante no puede ser en recreos ni durante horarios de colación, ni 15 minutos antes 
de la salida: el apoderado debe saber que los inspectores tienen numerosos alumnos a su cuidado durante estos 
momentos, los cuales no pueden descuidar por buscar a 1 alumno. 
Los apoderados no debieran retirar a estudiantes antes de evaluaciones, salvo situación médica que lo amerite. 
Debe saber que todas las clases tienen actividades al 70% que constituyen evaluaciones de procesos, por lo cual 
el estudiante queda pendiente en todas esas asignaturas a las cuales no asiste.     
 
 
 

 
 
 
 
 



 
VII.- LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL NAPSIS:  
Todo apoderado(a) podrá enterarse de las Notas de su pupilo, de la Asistencia y la Hoja de Vida del alumno, 
ingresando a la plataforma NAPSIS: en www.napsis.cl, para hacerlo deberá ingresar con su clave entregada por 
SOPORTE. Si no la tiene enviar correo a contacto@colegiolosleones.cl solicitándola con los datos de Rut y curso 
del estudiante. 
 
VIII.- CONDUCTO REGULAR:  
El establecimiento tiene claramente definido el conducto regular para que el estudiante o su apoderado puedan 
canalizar sus dudas reclamos o sugerencias.  Cada vez que tenga una inquietud o duda acerca de su pupilo(a) en 
el colegio, se solicita seguir el conducto regular que es siguiente: 
Situación o problema académico: solicitar entrevista con profesor de asignatura, profesor(a) Jefe. Si aun así 
requiere atención, UTP Básica o UTP Media, según corresponda.  
Situación o Problema conductual o disciplinario: Solicitar entrevista a profesor de asignatura donde ocurrió el 
problema o profesor(a) Jefe. También puede dirigirse a un inspector(a) correspondiente al nivel. Si aun así requiere 
atención u otro abordaje, el profesor o inspector(a) derivarán el caso a Dirección de Formación o a Inspectoría 
General. 
Cualquier otra información, reclamo, sugerencia debe ser canalizada por Secretaría del establecimiento, al  
teléfono   32 2827482, Claudia Vargas cvargas@colegiolosleones.cl  o al correo contacto@colegiolosleones.cl  
quien derivará a otra instancia.  
 
 
IX.- USO DE CANALES OFICIALES DE COMUNICACIÓN E INFORMACIÓN:  
Toda comunicación, circular o información, es enviada a través de los canales oficiales establecidos por el colegio,  
vía correo electrónico al apoderado, Redes Sociales oficiales del colegio y Circulares Informativas se encontrarán 
disponibles en la página Web del colegio www.colegiolosleones.cl (sección Circulares). 
Para el envío de comunicaciones de manera oficial se usa el correo electrónico del apoderado entregado en la 
ficha de matrícula.  
Consultas, hacerlas a Secretaría: cvargas@colegiolosleones.cl  y al correo contacto@colegiolosleones.cl  
Fono establecimiento: 32 2827482.  
Se comunica que tanto el Proyecto Educativo como Reglamento de Evaluación y el Reglamento Interno de 
Convivencia Escolar (RICE), se encuentran en la página Web del Colegio www.colegiolosleones.cl 
 
X.- INFORMACIÓN RESPECTO A EMPRESAS QUE PROVEEN EL UNIFORME ESCOLAR COLEGIO LOS LEONES 
(sugerencias): 
Compartimos con ustedes datos de proveedores de uniforme escolar en Quilpué: 
• Universo Escolar: Freire 901 (interior) - Teléfono +56 9 42545013 
• Confecciones Jenian: Los Carrera 237 (Quilpué Centro) - Teléfono +32 2826717 
• Confecciones Jenian: Las Barrancas 2723 (Los Pinos) - Teléfono +32 2913208 
• Tienda Blanco y Negro: Av. Perú 43 Local 36 (El Belloto) – Teléfono +56 9 90892547 
 

 

Se convoca al estudiante y su apoderado a colaborar y adoptar esta normativa de procedimientos internos, 
pensada para asegurar el Orden, la Seguridad y el Control de los estudiantes. Además, se busca desarrollar 
Autonomía y Responsabilidad en nuestros estudiantes.  

Evite conflictos innecesarios y consulte a secretaría, profesor(a) jefe o inspectoría cualquier duda respecto del 
funcionamiento interno.   

Se agradece el trato amable, formal y respetuoso que caracteriza a todos los miembros de nuestra comunidad 
escolar. 

 

Los esperamos cordialmente desde el martes 5 de marzo para la bienvenida y dar inicio al año escolar 2024 

Atentamente: 

INSPECTORÍA GENERAL 

Colegio Los Leones Quilpué 
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