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SANTIAGO DE CALI DEPARTAMENTAL

CIRCULAR No 4143.007.22.65
Santiago de Cali, 8 de mayo de 2024

PARA : COMUNIDAD EDUCATIVA, SEDE LICEO
ASUNTO: PROTOCOLO PARA ATENCION A PADRES

Atento saludo.
Como medida de control de ingreso y seguridad, se presenta el protocolo a tener en cuenta, para
la atencion a padres de familia.

1. El padre de familia solicita cita al docente en su horario de atencion o el docente envia
citacion escrita al padre de familia.

2. El padre de familia al presentarse a la sede en el dia y hora acordada, espera después de la
reja blanca con el documento de citacion

3. El guarda de turno recibe del padre un documento de identificacion, lo registra en el libro de
control y le entrega la escarapela de visitantes, que debera portar siempre visible durante su
permanencia en la institucidn.

3. Al llegar el docente a la puerta, solicita al guarda abrir la puerta y le permite el ingreso.

4. El docente con el respectivo observador, planilla de calificaciones o los insumos que
considere necesarios, atiende al padre en la oficina dispuesta para esto.

5. Al finalizar la atencion, el docente solicita al guarda abrir la puerta de rejas blancas y lo
acompafia hasta que se retira de la institucion.

6. Dado el caso que llegue un padre de familia sin cita, pero en horario de atencién, se informa
al coordinador o coordinadora para llamar al docente solicitado.

7. Toda persona que ingresa a la sede o a las oficinas debe ser custodiada hasta después de
la reja blanca.

8. La reja blanca debe estar siempre con llave y custodiada por el guarda
9. Ningun padre de familia o acudiente debe acercarse a los salones de clase en horario escolar.

10. Todo equipo tecnoldgico (excepto celulares) debe ser reportado al guarda en porteria, con
informacion de caracteristicas y serial, a la entrada y salida de la institucion.

11. Al salir de la institucién, se debe mostrar el contenido de maletines, tulas, etc al guarda en
la porteria.
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