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COLEGIO DE LA
PRESENTACION

OBJETIVO

Establecer directrices para el
ACcceso Yy permanencia d
visitantes, en las instalacio
del Colegio de la Present
Envigado.
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INGRESO




PARA TENER EN CUENTA

e FEn caso de reunion de padres de familia, entrega de informes, escuela
de padres u otro evento académico, el control se hara a través de la
lista de asistencia, donde se consignarad firma y documento de identidad
de la persona que asiste.

e FEn el caso de eventos masivos, el control de ingreso estara dado por el
protocolo de organizacion de este.




PERSONAL DE RECEPCION DEL COLEGIO

Debera permanecer siempre en la Recepcion y en caso de
ausentarse, informar a su remplazo las novedades
pertinentes.

Tendra la custodia de los documentos que el visitante
deja al ingreso del colegio.

Debera diligenciar el registro del visitante.

Debera informar a la dependencia correspondiente de la
visita y verificar que el visitante no ingrese solo al colegio.



PERSONAL DE RECEPCION DEL COLEGIO
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Recibiran los servicios de domicilio sin permitir el ingreso del
domiciliario.

Evitar el ingreso de personas que se encuentren presuntamente, bajo
la influencia de cualquier sustancia Verificar que se ha diligenciado el
préstamo de cualquier material propio del colegio y que, por alguna
razon, sale.

Verificar que se ha diligenciado el préstamo de cualquier material
propio del colegio y que, por alguna razon, sale.

Brindar un trato amable y respetuoso a todos los visitantes vy
miembros de la comunidad educativa



INGRESO Y SALIDA DE LOS ESTUDIANTES
Responsabilidad de los padres de Familia

Brindar un trato amable y respetuoso a todos los visitantes vy
miembros de la comunidad educativa

Recoger puntualmente a los estudiantes. No es obligacion, ni
responsabilidad del colegio, tener estudiantes por fuera del horario
establecido en la jornada escolar y actividades extracurriculares. El
personal vinculado debe cumplir su jornada y retirarse del colegio
como lo exige su vinculacion laboral, por lo que no se pueden
qguedar al cuidado de los estudiantes.



INGRESO Y SALIDA DE LOS ESTUDIANTES
Responsabilidad de los padres de Familia
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Reportar a las Coordinaciones (Académica, Convivencia o Primaria)
cualquier novedad en cuanto a los tiempos de recogida y a la
persona responsable de recogerlo.

En caso de no recoger a tiempo al estudiante, los acudientes seran
notificados via telefonica sobre su incumplimiento. Es importante
que la informacidn que se consigna en Master2000 (direccion,
teléfonos, correos, etc.) esté actualizada



IMPORTANTE

La salida de los estudiantes que pertenecen a
semilleros o que se quedan en alguna asesoria, es por
la puerta principal a las 3:00 p.m. primaria y a las 4:00
p.m. bachillerato. Esto aplica igualmente para los
estudiantes de 7° a 11° que se quedan los miércoles, en
clases de inglés.

Se les recomienda tanto a estudiantes como padres de
familia, estar atentos a traer los materiales de estudio
y alimentos al inicio de la jornada, ya que la Recepcion
no esta autorizada para recibirlos. Se agradece su
colaboracion.
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