INSTITUCION EDUCATIVA SAN ROBERTO BELARMINO
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CIRCULAR NUMERO 26

(27 DE AGOSTO DE 2026)
De: Rectoria
Para: Directivos, docentes y profesionales de apoyo
Asunto: Control de ingreso de acudientes y procedimiento para citaciones

Por medio de la presente se informa que, debido al control que se estd implementando en la puerta de ingreso de
la institucion para garantizar la seguridad de todo el personal que labora en ella y de los estudiantes, es necesario
que los acudientes solo ingresen con autorizacion previa. En este sentido, se establecen los siguientes
lineamientos:

Cuando un acudiente requiera hablar con un directivo, docente o profesional de apoyo: Debe solicitar la
cita a través del correo institucional del funcionario correspondiente o mediante los estudiantes, segin la
disponibilidad de este. Al presentarse en porteria, el acudiente deberd mostrar como evidencia la confirmacioén
de la citacion (recibida por correo o por escrito), en la cual debe constar claramente lo siguiente:

e Nombre de la persona que atiende la citacion
e Nombre del acudiente

e Hora de la atencion

e Lugar de la atencion

Para facilitar este proceso, se publicaran en la pagina web institucional los correos electronicos de los directivos,
docentes y profesionales de apoyo, de modo que los acudientes puedan solicitar sus citas directamente.
Asimismo, los acudientes también pueden gestionar las citas a través de los estudiantes o mediante la
coordinacién de cada jornada.

Cuando un directivo, docente o profesional de apoyo necesite dialogar con algiin acudiente: Se le debe
enviar citacion por escrito utilizando el formato institucional adjunto o en el cuaderno comunicador, en la cual
quede claramente registrado:

e Nombre de la persona que realiza la citacion
e Nombre del acudiente

e Hora de la atencién

e Lugar de la atencion

Recordemos que es importante mantener una buena comunicacién con los acudientes con el fin de buscar
soluciones y acuerdos a situaciones que, de no ser atendidas oportunamente, pueden desbordarse y generar
malestar y dificultades mayores en la comunidad educativa.

Asimismo, se recomienda informar en porteria para que los vigilantes tengan conocimiento de las citas
programadas y asi evitar que los padres de familia permanezcan con largas esperas en la entrada mientras se
confirma la informacion.
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Agradecemos su comprension y colaboracion para el correcto funcionamiento de este procedimiento.

Cualquier inquietud al correo: ie.sanrobertobelarmi@medellin.gov.co

Visite nuestra web institucional: https://iesanrobertobelarmino.edu.co/

Cordial saludo

Efrain Dario Ochoa Londofio
Rector
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