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CIRCULAR No. 006

DE: RECTORIA.

PARA: DOCENTES - DIRECTIVOS - PERSONAL ADMINISTRATIVO Y

COMUNIDAD EN GENERAL.

ASUNTO: INGRESO VISITANTES Y ATENCION AL PUBLICO EN LAS

DIFERENTES SEDES.

FECHA: MARZO 22 DE 2024.

Cordial Saludo.

Por medio del presente doy directriz de ingreso para personal diferente a docentes y

demés funcionarios de la Institucion Educativa Rosa Lia Mafla:

1. Todo visitante debera ser anunciado en porteria, para el caso de visitantes que
no tienen relacion de acudiente o padre de familia, debera presentar FORMATO
DE INGRESO VISITANTES; este se tramita en la sede administrativa Angel
Maria Camacho en horario de atencion al publico los dias lunes, miércoles y

viernes de 8:00 am a 12:00 m.

2. Todo padre o acudiente debera presentar FORMATO DE CITACION PADRES,
el cual sera diligenciado por el docente o directivo que atiende la citacién segun

sea necesario.

3. Se EXCEPTUAN de este proceso: padres o acudientes citados por
Coordinadores de manera URGENTE para activacion de RUTAS de
convivencia escolar, accidentes escolares, salida de estudiantes enfermos,
salida de estudiantes por cita médica. En estos casos el coordinador(a)

informarda al portero de turno y enviara soporte de autorizacion de salida.

4. Se prohibe el ingreso de cualquier persona o funcionario externo, sin que se

presente alguno de los formatos descritos en el punto 1y 2.

5. Los tramites administrativos seran realizados en la sede Angel Maria Camacho
y atendidos por el personal administrativo encargado. Luego de ser atendido
debera abandonar las instalaciones, no se permite el ingreso a bafios, ni ningin

otro espacio de la Sede.

Finalmente recuerdo a todos los funcionarios de la Institucion Educativa, que en
nuestras sedes se encuentran nifios y adolescentes menores de edad que estan en

NUESTRA CUSTODIA.

Anexo formatos enunciados, los cuales fueron socializados y copia entregada a

docentes al inicio del afio escolar.
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Atentamente,

ho\d ﬁl\ lee's C‘) (\/QN
Lic. DORA ALICIA OTERO CARRENO
Rectora
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