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PARA: Docentes, coordinadores, orientadoras, administrativos, estudiantes, visitantes y
personal de vigilancia

DE: Rectoria

FECHA: 16 de abril de 2024

ASUNTO: PROTOCOLO INGRESO Y SALIDA CICLAS

Respetados docentes, coordinadores, orientadoras y administrativos, me permito solicitarles
tener en cuenta las siguientes recomendaciones para el ingreso y salida de ciclas de la
institucion.

ESTUDIANTES

1. Deben contar con guaya y llave para asegurar debidamente la cicla en uno de los
espacios dispuesto para tal fin.

2. Deben solicitar formato de carnet a vigilancia, diligenciarlo y hacerlo laminar.

3. Debeningresary salir en fila por el costado izquierdo de la puerta grande. Al ingreso
entregar el carnet en porteria y solicitarlo a la salida.

DOCENTE, COORDINADORES, ORIENTADORAS Y ADMINISTRATIVOS

1. Deben contar con guaya y llave para asegurar debidamente la cicla en uno de los
espacios dispuesto para tal fin.

2. Deben solicitar formato de registro a vigilancia, diligenciarlo diariamente al ingreso y a la
salida por el vigilante de turno.

VISITANTES
1. Registrar al ingreso en porteria nombre, documento y caracteristicas de la cicla.
2. Firmar a la salida la entrega de la cicla.

Agradezco tener en cuenta las recomendaciones.
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Cordialmente,

ALBA MERCEDES HERN/ANDEZ RAMIREZ
Rectora

e
SECRETARIA DE

Y
BOGOT/\ | EDUCACION
Carrera 72! No. 42F-54 Sur Teléfono 7411836



