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CIRCULAR N° 002

PARA: DIRECTIVOS DOCENTES, DIRECTORES DE GRUPO, DOCENTES, PADRES DE FAMIUA, ESTUDIANTES,
ADMINISTRATIVOS, CELADORES, ASEADORAS, VISITANTES Y COMUNIDAD EN GENERAL.

DE: RECTORIA

ASUNTO: ORIENTACIONES, LINEAMIENTOS, DIRECTRICES, PARA EL INGRESO, LA ATENCION DE LOS PADRES
DE FAMILIA, ACUDIENTES, ESTUDIANTES, Y VISITANTES A LAS SEDES PRINCIPAL CASD Y MIXTA N°
4.

FECHA: VALLEDUPAR 9 DE NOVIEMBRE DE 2022.

En busqueda por salvaguardar la integridad fisica de nuestros estudiantes, docentes, directivos, administrativos,
celadores, aseadoras y demds miembros de la comunidad que asisten diariamente a cumplir con su jornada
laboral o académica, y a soficitar un servicio de buena calidad con el objetivo de dar una mejor organizacion, que
conduzca al mejoramiento de los procesos institucionales CASD, es necesario implementar la regulacion del
ingreso y salida del personal que diariamente acude al colegio.

En consecuencia, se establecen las siguientes directrices ¥ orientaciones generales que buscan la prestacion
eficiente de los servicios que ofrecemos:

1. SEDES PRINCIPAL CASD Y MIXTA N° 4.
Para estas dos sedes se deben tener en cuenta las siguientes orientaciones, lineamientos y directrices ordenadas a
continuacién:

1.1. A partir de la expedicion de la presente Circular todo padre de familia y/o acudiente que sea requerido por un
docente, director de grupo, orientadora escolar, coordinadores o rector; para ingresar al colegio, debe presentar
al celador de turno la citacién escrita. Esta debe tener el previo visto bueno del coordinador de la respectiva sede
y jornada.

1.2. Ante todo requerimiento o Hamado que se realice por parte de alguna autoridad de la institucién CASD, como
también las citas otorgadas telefoénicamente 3 los padres de familia, acudientes o visitantes; el funcionario que la
concedié debe previamente tener el visto bueno de coordinacién de convivencia, esta dependencia usando el
formato correspondiente entregard al celador de turno el listado de los citados para que el celador pueda ejercer
el debido control de ingreso segun lo dispuesto en la presente Circular. También se notificard minimo un dia antes
al docente que hard la respectiva atencion.

Los registros de los encuentros deben ser organizados por dia, semanay mes. El archivo de estos estard a cargo de
la secretaria de los coordinadores, para el caso de la sede principal, y por el coordinador de la sede Mixta N° 4.

1.3. Cuando por caso fortuito o fuerza mayor se haga necesaria la entrada o salida de estudiantes una vez iniciada
la jornada escolar, dichas situaciones seran atendidas y autorizadas por coordinacion de convivencia sin necesidad
de tramitar cita previa. En época de Huvias, el padre de familia o acudiente que determine retirar al estudiante
antes de que termine la jornada escolar puede acercarse de manera directa a la sede y diligenciar el formato
establecido. El celador informard a la coordinacién quién debe autorizar el ingreso del representante legal. Si se
llegase a realizar alguna actividad académica por parte de uno 0 varios docentes, el estudiante que fue retirado
voluntariamente por su representante asumira el riesgo en caso de obtener mala nota.

En todos los casos una vez que el estudiante ingrese a la jornada escolar es el coordinador de convivencia quien
debe dar su visto bueno por escrito aprobando la salida del estudiante.
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Para aquellos estudiantes que al recibir aguas luvias presenten problemas de salud, el padre de familia y/o
acudiente previamente deberd entregar los soportes médicos a la coordinacién de convivencia quien hard la
respectiva valoracion, posteriormente socializard esa situacién con sus docentes a fin de darles un tratamiento
diferencial (recuperacién de la nota). Esta disposicidn aplica cuando sean retirados del colegio por motivos de
lluvia antes de terminar su jornada escolar y sean requeridos por unc o varios en asuntos de orden académico.

Los estudiantes que gocen de buen estado de salud, si lo desean podrén permanecer en el auditorio grande y
demas sitios que dispongan los docentes y coordinadores para esperar mientras sus padres o acudientes los
recojan; en todo caso el coordinador de convivencia o el celador de turno deben Hamar a ia policia de infancia y
adolescencia ya que segin normativa vigente son los encargado de garantizar la proteccion integral de los nifios,
nifias y adolescentes, generando asi confianza y tranquilidad a padres de familia y acudientes, como también
salvaguardar la integridad fisica de los nuestros estudiantes.

Los 6rganos de gobierno escolar gestionaran ante las autoridades competentes para el acompafiamiento en estas
situaciones especiales. Recordemos que es deber de los padres de familia o acudientes recoger oportunamente al
estudiante una vez finalizada la jornada escolar.

1.4, Todo padre de familia, acudiente o visitante que solicite ingresar a cualquiera de las sedes del CASD debe
presentar su documento de identificacién en porteria, al celador y/o vigilante de turno, dejando cualquier tipo de
documento de su propiedad y portar el carnet de visitante en un lugar visible desde el ingreso y durante el tiempo
de su permanencia dentro de la Institucion.

1.5. El padre de familia, acudiente o visitante que vaya a ingresar a cualquiera de las sedes de la Institucion,
prestard su colaboracion al celador y/o vigilante de turno, para permitirie que éste inspeccione de manera visual
elementos como: Bolsos, morrales, mochilas, maletines, paquetes y similares al ingresar y salir del colegio. El
vigilante o celador no podra acceder con sus manos al interior de los objetos citados; pero si podra palparlos para
tratar de determinar su contenido, es decir podra tocar los elementos que se encuentren dentro de fos bolsos,
morrales y demds, solamente desde la parte externa con el fin de identificar la presencia de cualquier elemento
prohibido descrito en el numeral 1.22. de la presente Circular como también en el Manual de Convivencia
Institucional. Si el usuario se niega a fa inspeccion o verificacion, el celador o vigilante debe dar parte ala Policia
Nacional, para que estos actien de acuerdo a sus competencias.

El anterior procedimiento se efectuard con la cooperacion directa de la persona que solicite el ingreso sin gue
exista contacto fisico con el celador y/o vigilante.

Por otra parte si la persona que ingresa al colegio lleva equipos tales como: tablets, portétiles, etc., debe poner en
conocimiento del celador y/o vigilante, para que este haga el respectivo registré en el libro de control. Al
momento de la salida, el celador también deberd hacer la respectiva verificacién.

El celador y/o vigilante esta obligado a usar el detector de metal para complementar la inspeccién en el momento
de ingreso y salida del usuario.

1.6. Atencién por el Rector: El interesado debe agendar previamente una cita flamando al teléfono celular
3215005448 y el funcionario encargado para cumplir esas funciones, le asignard el dia y horade la atencion,

El encuentro sera en la rectoria ubicada en la sede principal CASD, se recomienda ser conciso en el tema a tratar
ya que el tiempo de atencién no puede exceder a 10 minutos respetando asi, de manera estricta, el espacio
asignado a cada persona.
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Cuando el asunto a atender esté relacionado con un estudiante se tendrd en cuenta la respectiva jornada donde
esté matriculado. Si el tema a tratar con el Rector es de indole académico o de convivencia, se le agradece a los
padres de familia o acudientes, que previamente al encuentro con él rector, haber agotado el didlogo con el
docente de drea o asignatura, director de grupo, orientadora escolar o coordinadores, esto para dar cumplimiento
al conducto regular establecido en el Manual de Convivencia Escolar CASD. Solamente cuando se hayan agotado
estas instancias y persista la situacién se puede acudir al Rector.

El Rector solamente atender4 a visitantes, estudiantes, padres de familia y/o acudientes, los dias martes y jueves
en el horario de 8:30 a.m. a 11:30 a.m. y de 2:30 p.m. a 5:30 p.m.

« Quien no solicite su cita previamente para ser atendido de forma presencial en rectoria en los dias establecidos
no ser4 tenido en cuenta, esto en aras de respetar el tiempo de quienes si cumplan con los tramites exigidos.

« El estudiante, visitante, padre de familia y/o acudiente no debe interrumpir a quien tenga el uso la palabra.
«Durante los didlogos el visitante, padre de familia y/o acudiente deben dar un trato cordial, amable, respetuoso
al personal que hace parte de la Institucién Educativa CASD.

Se deja claro que durante el didlogo, no se permitird hacer registros en video o cualquier otro tipo de
grabaciones sin el consentimiento expreso del funcionario CASD que atiende la cita.

Si no se cumplen las condiciones establecidas en la presente Circular, el funcionario CASD podra dar por terminada
la entrevista o cita y elaborard un informe de lo sucedido dirigido al rector.

« La rectorfa, coordinaciones, docentes y administrativos, no hardn atencion de asuntos institucionales por
aplicaciones de mensajeria o llamadas a celulares de uso personal a padres de familia, acudientes, estudiantes y
comunidad en general. Lo hardn de manera presencial y segun los procedimientos establecidos en la presente
Circular.

1.7. La atencién se haré rigurosamente de forma presencial de acuerdo al cronograma establecido por la
Institucién. Por lo anterior, los docentes no estdn obligados atender a los padres de familia y/o acudientes en
asuntos de orden institucional mediante sus teléfonos o aplicaciones de mensajeria personales.

Los docentes lo podran hacer solamente por el chat de direccion de grupo para pubficar informacién de interés
general, sobre asuntos puntuales en el horario de la jornada escolar en la que labora, en cumplimiento de sus
funciones y una vez envie la informacién el administrador desactivara la opcién de envio de mensajes si la activo.
En ningin caso se usara el chat institucional para enviar o recibir tareas, talleres o cualquier otra actividad
académica.

Se notifica a los estudiantes que el (inico medio para la entrega de actividades académicas dejadas para trabajar
en casa, es de manera presencial, segin lo establecido en el horario de clases de cada curso donde estd asignado
el estudiante y en el momento en que lo indique el docente, durante el desarrollo de las clases presenciales. El
estudiante que no cumpla con su deber asumird las consecuencias que genere su incumplimiento.

1.8. Los visitantes, padres de familia y/o acudientes para ingresar a la Institucién deben estar adecuadamente
vestidos. Por respeto a nuestros estudiantes, no se aceptan personas visitantes en pantalonetas, chancletas,
piyamas (multiusos) y toda prenda de vestir que atente contra la moral y las buenas costumbres.

No se permitird el ingreso de visitantes a la Institucién portando cascos de motociclista. Tampoco se permitird el
uso de lentes o gafas oscuras a excepcion de casos con prescripcion médica.

1.9. Para cualquiera de las sedes cuando el padre de familia o acudiente solicite atencién con la orientadora
escolar, deberan previamente solicitar una cita llamando al N° celular 3217057545, sede Mixta jornada mafiana; al
N° celular 3217058812, sede Mixta jornada tarde y al N° celular 3217057354, sede principal CASD jornadas
mafiana y tarde.
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1.10. Cuando los visitantes, padres de familia o acudientes soliciten el ingreso para ser atendidos por un
funcionario de la institucién sin tener cita previa, el celador de turno notificara al coordinador de convivencia
quien decidird si autoriza el ingreso o no. Si la respuesta es positiva, el visitante debe diligenciar antes de ingresar
el formato diseftado para ese fin.

Si la respuesta es negativa el trdmite de la atencion se haré por cita telefénica segin lo establecido en el numeral
1.31. de la presente Circular.

1.11. Cuando un funcionario de la Institucién CASD tenga un encuentro con una persona particular o un familiar
para tratar asuntos personales urgentes, el funcionario CASD debe informar al coordinador de convivencia para
que este autorice al celador el ingreso del visitante.

1.12. Después de iniciada la jornada escolar, una vez cerrado el portén de entrada, no estd permitido el ingreso de
trabajos, libros, cuadernos, carteleras, materiales de artisticas, uniformes de intercursos, meriendas o cualquier
otro objeto o articulo que el estudiante debiera traer consigo.

1.13. Para solicitar fa expedicion de constancias, certificados y demas documentacion de un estudiante de
cualquiera de las sedes CASD, el usuario interesado debe antes cancelar el valor del servicio requerido mediante
consignacién en la cuenta corriente N° 3-2403.000520-5, del Banco Agrario de Colombia a nombre del Fondo de
Servicios Educativos I.E. CASD. Los costos son los siguientes: Certificados, constancias y duplicados de boletines
por pérdida $10.000 c¢/u; Duplicados de diplomas y actas de grado $50.000 c/u.

Después de cumplir el anterior requisito el interesado puede llamar al N° celular 3217063896 por medio del cual el
auxiliar administrativo asignado para cumplir esas funciones le dar3 las orientaciones necesarias. También puede
dirigirse a la sede principal donde debe diligenciar un formato para continuar el trdmite, en éste se registraran los
datos del estudiante tales como nombres y apellidos, nimero y tipo de documento de identidad; ademds que
clase de documento o certificado solicita y de qué grado, jornada y el afio en que lo cursd, También debe aportar
el recibo de pago o consignacion bancaria y un nimero celular de contacto. El celador le recibira su solicitud y la
entregar4 a la auxiliar administrativa encargada del tramite. Transcurridos minimo dos dias habiles, el interesado
podrd acercarse a la sede CASD para que el cefador le haga entrega del documento solicitado. Sin el cumplimiento
de los requisitos exigidos no se podra hacer ninguno de los tramites mencionados.

1.14. Para el trémite de retiro de documentos de un estudiante de I3 sede principal CASD y sede Mixta N° 4, el
padre de familia o acudiente diligenciard el respectivo formato y lo entregara al celador. El funcionario asignado se
encargard de realizar ese tramite y después, de minimo dos dias habiles, el celador le hard la entrega de 13
documentacion.

Tenga en cuenta que, si el tramite de retiro de documentos corresponde a un estudiante que tenga que devolver
algun elemento de propiedad de la Institucién, para estos casos el interesado debera previamente solicitar una
cita llamando al teléfono fijo 6055801524 o al teléfono celular 3217056273, sede CASD; si es de la sede Mixta N° 4
a los celulares 3217057545, jornada mafiana o al 3217058812, jornada tarde.

Una vez el estudiante esté a paz y salvo con el material que debiera, el coordinador le autorizard seguir su
diligencia y la persona que hace el tramite entregard, al celador de turno de la sede principal CASD, el formato con
ol visto bueno del coordinador. Después de haber transcurrido minimo dos dias habiles se le har4 la entrega de los
documentos solicitados en la porteria y el funcionario CASD debe hacer la anotacién en los formatos establecidos
registrando fecha de recibo y entrega.

1.15. Al terminar la jornada escolar en la sede Mixta N° 4, los padres de familia o acudientes que acudan a recoger
a los estudiantes, deben pasar a las aulas de clase donde cada director de grupo le hard entrega de su acudido y
salir de manera inmediata evitando aglomeraciones. El portén se abriré a las 12:00 m y se cerrard a las 12:15 p.m,,
hora en la cual no debe haber ninglin estudiante de la jornada de 2 mafana dentro de la Institucion.
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Una vez entregados los nifios de la jornada de la mafana se abrira nuevamente el portén a las 12:20 p.m., tnica y
exclusivamente para el ingreso de los nifios de la jornada de la tarde y se cerrara a las 12:40 p.m.

para la sede principal CASD los estudiantes ingresan y salen por sus propios medios, los padres de familia o
acudientes no podrén ingresar, permanecerdn en la parte externa de las rejas y portones de cerramiento del
edificio.

se solicita a los estudiantes, padres de familia y/o acudientes y personal de transporte no formar aglomeraciones
en las rejas y portones autorizados para el ingreso y salida, en estos espacios no esta permitido parqueo de ningun
tipo de vehiculo.

Evite cruzar la avenida Simén Bolivar, use adecuadamente el puente peatonal. Por su seguridad este debe
permanecer despejado, es solo para transitar, no para permanecer en él causando aglomeraciones. Los pasillos
peatonales de circulacién, internos y externos, no son para traficar con vehiculos de ningun tipo, el uso es
exclusivo para personas de a pie.

1.16. A partir de la entrada en vigencia de la presente Circular, el ingreso de operarios que atienden las tiendas
escolares y servicio de fotocopiadora, proveedores, vendedores, cobradores de mecatos u otros alimentos,
refrescos, etc., serd concertado y reglamentado entre 12 rectoria y el representante legal de cada prestador del
servicio, por lo anterior estos no podran ingresar sin cumplir con las medidas de control establecidas previo visto
bueno de rectoria.

1.17. Cuando alguna de las coordinaciones, directamente o de manera conjunta con un docente, director de
grupo, orientacién escolar o rectoria, programe una reunién con un grupo representativo de padres de familia o
acudientes. Previamente al evento, el coordinador debe notificar al celador de turno, déndole a conocer las
orientaciones a tener en cuenta para el manejo del ingreso del personal y hacer el respectivo acompafiamiento al
inicio, durante y al terminar la actividad. Los organizadores de la actividad deben retirar del lugar al personal
citado y dejar el sitio organizado si es necesario solicite el apoyo del personal de servicios generales.

1.18. No est4 permitido que los estudiantes ingresen elementos sin autorizacion de la coordinacion, por el sector
de las canchas, las rejas, portones o cualquier otro sitio, especialmente aprovechando cuando el celador deja los
portones sin candados para permitir la entrada o salida, también suele ocurrir con el apoyo de estudiantes cuando
se encuentran en las canchas y otros espacios haciendo deporte, los estudiantes implicados responderén por las
sanciones establecidas en el manual de convivencia.

1.19. Se recuerda a la comunidad educativa, transportadores de estudiantes y visitantes que el parqueadero
ubicado 3l lado de la entrada principal del CASD sobre la avenida Simén Bolivar, es de uso exclusivo para los
docentes, directivos, administrativos y personal de servicio. En este espacio solamente se estacionardn los
vehiculos de propiedad de los funcionarios del CASD. La misma restriccion existente para el parqueadero interno
de la sede Mixta N°4.

En la sede principal CASD todas las motocicletas de los padres de familia, acudientes, visitantes deben
estacionarse Gnicamente en la parte trasera del auditorio grande del CASD.

En la sede principal CASD, en el drea del parqueadero de los funcionarios del CASD, el celador de turno no debe
permitir que padres de familia, acudientes, visitantes o transportadores de estudiantes ingresen a embarcar y
desembarcar estudiantes ni a personas gue no sean funcionarios del CASD.

En la sede Mixta N°4 las motocicletas y otros vehiculos de los padres de familia, acudientes y visitantes deben
estacionarse en la parte externa, sin causar aglomeraciones y trancones. Recuerde gue todos tenemos derecho la
libre locomocién y circulacién.
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1.20. Se hace saber a los padres de familia, acudientes, visitantes y transportadores de estudiantes que no esta
permitido el estacionamiento de ningln tipo de vehiculo en las dreas de circulacién y acceso a la institucidn, estas
deben permanecer en todo momento totalmente despejadas para facilitar una movilidad libre y segura.

1.21. Se les solicita a los padres de familia o responsables no enviar a sus hijos o acudidos a I3 Institucién cuando
estos presenten sintomas o malestares de salud. Le agradecemos dejar a su hijo en casa y le recomendamos
tramitar la respectiva excusa en la coordinacién de convivencia solicitando una cita telefénica segun lo establecido
en el numéral 1.31. de la presente Circular.

1.22. No estd permitido el ingreso o porte de objetos corto punzantes, armas blancas tales como cuchillos,
pufiales, machetes, navajas, picahielos, destornilladores, etc. Armas negras, armas de fuego, de letalidad reducida,
de electrochoque, aerosoles o gas pimienta ni ningun otro tipo de arma a la institucion.

1.23. Los dias 15 y 16 de diciembre de 2022, establecidos para las MATRICULAS DE ESTUDIANTES ANTIGUOS, los
padres de familia o acudientes podran dirigirse a la respectiva sede y jornada, para su ingreso a cada saldn de
clases debe llevar la carpeta con los documentos del estudiante y mostrar al celador especialmente el PAZ Y
SALVO 2022, previamente firmado por el rector.

1.24. Todos los portones y rejas usadas para el ingreso y salida a cualquiera de las sedes del CASD, deben
permanecer cerrados bajo seguridad y responsabilidad del celador de turno.

1.25. A los particulares, contratistas u operarios que sean contratados por rectoria para realizar trabajos al interior
de cualquiera de las sedes CASD, su ingreso debe ser autorizado mediante documento escrito expedido por
rectoria.

1.26. Para el ingreso de particulares a realizar eventos tales como reuniones, retiros religiosos, integraciones o
cualquier otra actividad, especialmente los fines de semana, feriados y vacaciones, estos deberan ser autorizado
mediante documento escrito expedido por rectoria.

1.27. Todo elemento que haga parte del inventario de bienes del CASD, para salir o ingresar debera ser registrado
por el celador en el libro asignado. La salida de cualquier elemento del inventario debe ser autorizada mediante
escrito por rectoria y cuando este ingrese se debe informar al rector.

Cuando un estudiante dafie algin elemento que pertenezca a la Institucién como un pupitre, una mesa, etc., si
este elemento debe salir de la Institucion para ser reparado o arreglado, dicha salida debe ser autorizada
mediante documento escrito expedido por coordinacién o rectoria.

1.28. Para el ingreso a cualquiera de las sedes de la Institucién CASD los fines de semana, feriados, vacaciones o
cuando se presente cualquier novedad que origine la no prestacion del servicio educativo, los docentes o
estudiantes deben tener la autorizacién escrita de rectoria y para la permanencia de los estudiantes en el colegio
siempre deberén estar bajo la orientacién y acompafiamiento del respectivo docente quien los ingresard y retirara
en grupo.

El ingreso del personal administrativo los fines de semana y feriados debe ser autorizado por rectoria mediante
documento escrito.

1.29. La entrega de boletines correspondiente a cada periodo académico se realizard en las fechas establecidas
por los directivos de la Institucién CASD, estas seran publicadas por el chat institucional de cada director de grupo
y demds redes sociales del colegio. Los padres de familia y/o acudientes deberdn asistir puntualmente en las

Carrera 19 No. 13B bis -34 - Teléfono 580 1524 - Valledupar, Cesar, Colombia — E-mail: casdvalledupar@gmail.com
www.iecasdvalledupar.edu.co

!



INSTITUCION EDUCATIVA CASD SIMON BOLIVAR
“Con educacidn, trabajo y amor construimos un CASD mejor.”

Aprobada por resolucién No 001005 del 13 de agosto de 2019
Emanada por la Secretaria de Educacién Municipal
DANE: 120001069246 - NIT: 800.031.434.8

fechas y horas programadas. En caso de no presentarse deberédn esperar que se les comunique la nueva fecha de
entrega a través del director de grupo. Después de cumplido este procedimiento se hard por cita telefénica segiin
lo establecido en el numeral 1.31. de la presente Circular.

1.30. Los bafos asignados a los estudiantes son para su uso exclusivo. Los padres de familia, acudientes o
visitantes no estan autorizados para usarlos y cuando lo requieran utilizaran aquellos que sean asignados para
ellos, previa autorizacion del coordinador o celador.

1.31. Para la implementacién de la Circular, usted como usuario podrd hacer uso del siguiente directorio de
teléfonos institucionales:

-Celular: 3215005448, secretaria ejecutiva sede principal CASD - rectoria.

-Celular: 3217063896, secretaria académica - simat sede principal CASD.

-Celular: 3217056273, teléfono fijo: 6055801524, coordinaciones sede principal CASD jornada mafana y jornada
tarde.

-Celular: 3217057545, coordinacion y orientacion escolar sede Mixta N* 4 jornada mafiana.

-Celular: 3217058812, coordinacion vy orientacion escolar sede Mixta N° 4 jornada tarde.

-Celular: 3217057354, orientacion escolar sede principal CASD jornada mafiana y jornada tarde.

2. SEDE PRINCIPAL CASD.
Para esta sede se debera tener en cuenta todo lo establecido en los numerales 1.1. al 1.31. como también las
siguientes orientaciones, lineamientos y directrices ordenadas a continuacion:

2.1. Como es de conocimiento de la comunidad educativa CASD desde inicio de afio se publicé un cronograma de
atencion de profesores a padres de familia, a partir de la expedicién de la presente Circular el padre de familia o
acudiente que requiera la atencion de un docente, director de grupo o coordinador deberd previamente solicitar
una cita llamando al N° teléfono fijo 6055801524 o al N° celular 3217056273. Para una eficiente prestacion del
servicio se asigné un auxiliar administrativo quien atendera las solicitudes Gnicamente los dias habiles, en horario
de oficina.

Para el ingreso al colegio el padre de familia debe mostrar su documento de identificacidn en porteria al celador
de turno, dejando cuaiquier tipo de documento de su propiedad y portar el carnet de visitante en un lugar visible,
desde el ingreso y durante el tiempo de su permanencia dentro de la Institucién. La atencidén a los padres de
familia o acudientes por parte de los docentes y directores de grupo se realizard en Ia jornada laboral del docente
en las oficinas de las coordinaciones, de ser necesario el coordinador podra distribuir la atencidn de algunas citas
programadas en la biblioteca o cualquier otro lugar.

2.2. El trémite de las excusas ordinarias e incapacidades prescritas por el médico requieren que sean legalizadas
por el padre de familia o acudiente en la coordinacién de convivencia, este estard recibiendo diariamente las
solicitudes escritas directamente en la porteria durante los 15 minutos posteriores al inicio la jornada escolar para
colocarles el visto bueno y entregara al respectivo director de grupo, si el padre de familia o acudiente no lo hace
deberd entonces previamente solicitar una cita llamando al N° teléfono fijo 6055801524 o al N° celular
3217056273.

Es oportuno recordaries que el manual de convivencia establece que esta diligencia debe hacerse durante las 24
horas siguientes a fecha de ocurrencia, en los casos de enfermedad certificada, dispondrd de 5 dias para justificar
la inasistencia a clases. En ambos casos debera cumplir los requisitos establecidos por la institucion.

Los tramites de permisos para asistir a eventos deportivos o viajes fuera de Ia ciudad se deben hacer antes de la
fecha de ocurrencia del acontecimiento.
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También deben legalizarse con anterioridad las asistencias a las citas médicas, haciendo uso de cualquiera de los
mecanismos antes mencionados.

2.3. La recepcién de cualquier correspondencia externa solo se realizara en dias hébiles y en horas de oficina. El
celador de turno la entregar para su registro formal en la oficina de secretaria ejecutiva, donde se hard el tramite
de colocacidn del sello de recibido y devolucién de copia al interesado.

2.4. En cumplimiento al cronograma de matriculas 2023 para ESTUDIANTES NUEVOS cuyo proceso inici¢ el pasado
18 de octubre de 2022 con el nivel de preescolar, el ingreso solo se le permitird a las personas que logren obtener
uno de los turnos diarios autorizados por el rector o coordinador, la atencion se hara en la biblioteca de la sede
principal CASD.

2.5. Para el diligenciamiento de Ia INSCRIPCION DE ESTUDIANTES NUEVOS de 1° a 11°, el ingreso sera regulado por
el celador y este permitira la atencién de manera gradual. Cuando una persona salga otra ingresa a la oficina de la
secretaria ejecutiva donde se realizard el respectivo tramite, el rector podra disponer dé otras dependencias para
brindar la atencion oportuna al usuario.

Si se llegaren a presentar aglomeraciones durante el desarrollo de la inscripcién el rector o coordinador asignara
un nGmero de turnos diarios para la atencién y evacuacion eficiente del personal de manera ordenada, como
también para cumplir con los demas asuntos administrativos.

El tramite de inscripcién y matriculas para estudiantes nuevos de transicion se debe hacer directamente en la sede
principal CASD, sin solicitud previa de cita telefénica. Para ingresar el padre de familia o acudiente debe mostrar
su documento de identificacién en porteria al celador, dejando cualquier tipo de documento de su propiedad y
portar el carnet de visitante en un lugar visible.

2.6.Para la MATRICULA DE ESTUDIANTES REPITENTES DE LAS sedes CASD de 1° 2 11°, el celador de turno asignara
el nimero de turnos que el rector o coordinador le indique, los controles de ingreso y atencion seran los mismos
establecidos para las matriculas de los estudiantes de transicion.

El proceso se realizard el dfa 21 de diciembre de 2022 Gnicamente en biblioteca sede CASD, en cualquier jornada y
en los horarios establecidos.

2.7. Para la MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS, de 1° a 11°, el celador de turno asignard el niimero de turnos
que el rector o coordinador le indique, los controles serdn los mismos establecidos para las matriculas de los
estudiantes de transicién. El proceso se realizard los dias 23 al 30 de diciembre de 2022, dnicamente en la
biblioteca de la sede principal CASD, en cualquier jornada, en los horarios establecidos en el cronograma.

2.8. La puerta-portén de ingreso ubicada en el sector de celaduria debe permanecer siempre con el candado o
cerradura con seguridad.

Durante la jornada escolar no esté permitido que los estudiantes permanezcan en la zona estar de celaduria, para
hacerlo tendra que tener autorizacién previa de coordinacién de convivencia.

2.9. Durante la jornada escolar la puerta auxiliar de ingreso por la parte externa de celaduria al auditorio grande
de la sede principal debe estar bajo el estricto manejo del celador de turno, el cual debe ejercer control del
personal diferente a los estudiantes o docentes. Es decir, que los operarios del PAE y visitantes para ingresar y salir
de ese lugar, deben contar con el visto bueno del coordinador o de quien este delegue. Este control se realizard
especialmente en el periodo de tiempo en que se ofrece el almuerzo a los estudiantes focalizados por el programa
PAE. Tampoco se permitird sacar alimentos sobrantes sin el visto bueno de los coordinadores o del profesor
delegado.
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2.10. Después de iniciada la jornada escolar ningin estudiante podra utilizar el carnet de permiso especial que
otorgan los docentes cuando estdn en el salén de clases para recibir o entregar elementos en la porteria a padres
de familia o particulares, para hacerlo el celador debe recibir una orden directa de la coordinacién de convivencia.

Recordemos que este carnet es para uso de asuntos especiales tales como apovyar al docente en la solucién a una
novedad imprevista que se presente, ir al bafio por situaciones que el caso amerite y todas las demds que a juicio
del docente o coordinador autoricen.

3. SEDE MIXTA N° 4.
Para esta sede se debera tener en cuenta todo lo establecido en los numerales 1.1. al 1.31. como también las
siguientes orientaciones, lineamientos y directrices ordenadas a continuacion:

3.1. A partir de la expedicién de la presente Circular, le recordamos a los padres de familia o acudientes que
requieran la atencién de un docente, director de grupo o coordinador que deberin previamente solicitar una cita
llamando al N° celular 3217057545, jornada mafiana y al N° celular 3217058812, jornada tarde.

Para el ingreso al colegio el padre de familia debe mostrar su documento de identificacién en porteria al celador
de turno, dejando cualquier tipo de documento de su propiedad y portar el carnet de visitante en un lugar visible,
desde el ingreso y durante el tiempo de su permanencia dentro de la Institucién.

Las atenciones a los padres de familia o acudientes por parte de los docentes y directores de grupo se realizardn
en el siguiente horario:

*Nivel preescolar-transicién:

jornada mafiana

de 12:00 m-12:30 p.m.

jornada tarde

de 5:30 p.m. - 6:30 p.m.

*Nivel primaria:

jornada mafiana

de 12:15 p.m.-12:30 p.m.

jornada tarde

de 6:15 p.m. - 6:30 p.m.

En la edificacion mixta N° 4, la atenci6n a los padres de familia se hard en la coordinacién y en la edificacién jardin
en la sala de profesores.

3.2. El tramite de las excusas ordinarias e incapacidades prescritas por el médico, requiere que sean legalizadas en

la coordinacion. Es oportuno recordarles que ef manual de convivencia establece que esta diligencia debe hacerse
durante las 24 horas siguientes a la fecha de ocurrencia; en los casos de enfermedad certificada, dispondra de 5
dias para justificar la inasistencia a clases. En ambos casos deberd cumplir los requisitos establecidos por la
Institucion.

Para la formalizacion, el padre de familia hara llegar la excusa con el celador de turno a la coordinadora durante
los 15 minutos posteriores al inicio de la jornada escolar, quien a su vez colocars el visto bueno y entregara al
respectivo director de grupo. En caso de las incapacidades, la coordinadora agendard cita al padre de familia para
establecer las acciones pedagdgicas de acuerdo con cada caso particular,

La presente Circular deroga todos los actos administrativos que le sean contrarios, en especial las Circulares N°
002 de marzo 5 de 2018 y N° 062 de septiembre 13 de 2021 y rige a partir de fa fecha de su publicacién en el
portal web CASD.
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