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 COLEGIO INSTITUTO SAN FRANCISCO 
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PROCESO DIRECTIVO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 
CIRCULAR INSTITUCIONAL No. 2 – 2022 

Marzo 16 de 2022 

Apreciados Padres/Madres y/o Acudientes: 
 
Reciban en nombre del equipo directivo un cordial saludo y los mejores deseos en sus actividades diarias. 
Atendiendo las observaciones de algunos padres de familia y recomendaciones de los/las docentes se tomó la 
decisión de mejorar el proceso de ingreso y salida de estudiantes garantizando el bienestar y la seguridad de 
nuestros niños y niñas; por ello me permito explicar el paso a paso el cual será efectivo a partir del día viernes 
18 de marzo: 
 
PARA EL INGRESO 

1. El ingreso de los estudiantes es a las 06:10 am y la puerta se cerrará a las 06:20 am. Si por alguna situación 
llega luego de este tiempo, a los cinco minutos coordinación recibirá a los estudiantes que llegan tarde, 
se les realizará un taller reflexivo de responsabilidad, una anotación en coordinación e ingresarán a clase. 

2. Contaremos con el apoyo de tres (3) estudiantes de bachillerato que prestarán su servicio social, se 
ubicarán frente a la puerta de ingreso, estarán identificados con chalecos de patrulla escolar (amarillo) 
y quienes extenderán una cinta amarilla que permitirá orientar el ingreso de los estudiantes al colegio. 

3. Estarán dos (2) docentes en la puerta para recibir a los estudiantes, a su vez verificar el cumplimiento del 
buen porte del uniforme institucional y del carné estudiantil. 

4. Todo estudiante debe dar cumplimiento de manera obligatoria a los protocolos de bioseguridad (uso de 
tapabocas - lavado de manos). 

 
PARA LA SALIDA 

1. Para Pre escolar y Básica Primaria, se hará entrega a cada estudiante de un carné de identificación donde 
el padre debe pegarle una foto del estudiante reciente y laminarlo; este documento será necesario para 
poder recoger al estudiante por ello, lo debe portar el Papá, Mamá, acudiente o la persona que recoja al 
niño al terminar la jornada escolar. Si por algún motivo no se presenta este documento, se realizará una 
anotación en la agenda, se comprobará que realmente sea el familiar o responsable de llevar al niño o 
niña; si se presenta reincidencia de incumplimiento se citará por coordinación para hacer el 
correspondiente registro. En caso de pérdida de este carné se debe instaurar una denuncia electrónica 
por pérdida ante la Policía Nacional, informar a coordinación de manera inmediata adjuntando copia del 
reporte y adquirir uno nuevo en Secretaría del colegio. 

2. Frente a la puerta de ingreso de Primaria se ubicarán los tres (3) estudiantes de bachillerato con la 
respectiva cinta para que los padres o las personas que viene a recoger a los niños y niñas se ubiquen 
(fila) de manera organizada, ya que en ese mismo orden se procederá a entregar a los estudiantes. 

3. Se habilitará un costado de la puerta para que el padre ingrese al colegio presentando el carné, reclama 
al estudiante y saldrá por el costado opuesto de la puerta que se dispondrá para la salida. 

4. Para el caso de bachillerato, los estudiantes saldrán por la puerta principal y aquellos estudiantes que 
los vienen a recoger deben esperar en las sillas cerca a la puerta. 

 
PARA TENER EN CUENTA 

• La atención a padres de familia se realizará por medio de cita previa (correo institucional) ya que en el 
ingreso y salida los/las docentes estarán pendientes de los estudiantes. 

• Importante por favor respetar los protocolos de bioseguridad, la organización establecida y las 
orientaciones que se brinden por parte de docentes o estudiantes de apoyo. 

• Les invitamos a no llegar con afán al colegio, inculcar desde casa el cumplimiento a los horarios y normas 
establecidas las cuales hacen parte de la formación como mejores personas y futuros ciudadanos. 

• Entre todos velar por la seguridad y bienestar de nuestros niños, niñas y adolescentes, por ello cualquier 
novedad o anomalía dentro o fuera del colegio que afecte de manera directa a nuestros estudiantes, por 
favor informarnos inmediatamente para poder atender de la misma forma. 

• La reincidencia en el incumplimiento por parte de los estudiantes de algunas de las directrices 
establecidas, dará paso para iniciar un proceso convivencial, atendiendo el debido proceso del Manual 
de Convivencia.  

• Por favor evitar enviar a los estudiantes con dispositivos electrónicos al colegio, más aún sin son 
costosos; esto ya que en los desplazamientos (casa – colegio – casa) se puede poner en riesgo la 
seguridad de los niños, niñas y adolescentes. Esto por reporte de algunos padres. 

 
Cordialmente, 

DIRECTIVAS 
 

“El secreto de un buen equipo está en el orden, que todos sepan lo que hay que hacer” 
PEP GUARDIOLA 

https://www.instagram.com/institutosanfrancis/
https://api.whatsapp.com/send?phone=%5b57%5d%5b3134506883%5d
https://api.whatsapp.com/send?phone=%5b57%5d%5b3134506883%5d
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/www.isf.edu.co
https://www.instagram.com/institutosanfrancis/
https://api.whatsapp.com/send?phone=%5b57%5d%5b3134506883%5d
http://www.facebook.com/institutosanfrancis
http://www.isf.edu.co
https://www.mundifrases.com/tema/secretos/
https://www.mundifrases.com/tema/equipo/
https://www.mundifrases.com/frases-de/pep-guardiola/

