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CIRCULAR N° 18 
 
 
DE: RECTOR 

PARA: DOCENTES GRADO TRANSICION Y BASICA PRIMARIA. 

 

ASUNTO: RECOMENDACIONES Y ORGANIZACIÓN DURANTE LOS TURNOS DE 

                 DISCIPLINA, ACOMPAÑAMIENTO DURANTE EL DESCANSO  

                PEDAGOGICO, ENTREGA DEL PAE, ATENCION A PADRES DE FAMILIA. 

 

FECHA: 06 DE JUNIO DE 2023 
 
 
Cordial saludo, 
 

Con el objetivo de mejorar la atención a nuestros estudiantes brindándoles un 
acompañamiento eficaz y permanente se socializa a ustedes las siguientes 
orientaciones las cuales deben ser de estricto cumplimiento. 
 

A continuación, las recomendaciones frente al acompañamiento que se realice 
durante el ingreso, descanso, en el restaurante escolar y salida de los estudiantes. 
 
Es nuestra responsabilidad velar por el cuidado de nuestros estudiantes. Durante el 
turno de acompañamiento es importante hacer presencia activa en el lugar asignado, 
velando por el cuidado de los niños y niñas. “El solo acto de presencia no evitara 
posibles accidentes o acciones de nuestros estudiantes, es importante estar 
atento y prevenir cualquier tipo de actuación que genere riesgo”, a continuación, 
algunos criterios mínimos a tener en cuenta: 
 
 
ENTRADA 
 

 Al ingreso de los estudiantes brindar la información solicitada por los padres, 

acudientes o personas que los transportan sobre la hora de salida, cambio de 

horario, llamados de atención, para el buen porte del uniforme escolar, llegadas 

tardes y en general dar la bienvenida de forma amable a nuestros estudiantes. 

“Un gesto amable, una palabra positiva hacen la diferencia para un buen día” 
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DESCANSO 
 

 Las aulas de clases deben permanecer desocupadas y cerradas durante el 

descanso. 

 Cada docente debe ocupar el espacio que le fue asignado estratégicamente 

durante el descanso. 

 Evitar el acercamiento de los estudiantes hacia las mallas que comunican con 

la parte externa impidiendo que puedan recibir elementos por la misma. 

 Controlar los juegos bruscos con el fin de evitar accidentes. 

 Durante la compra en la tienda escolar a quién corresponda el sector, dirigir y 

orientar el respeto del turno y atención a los estudiantes más pequeños. 

 Atender, escuchar y orientar oportunamente las inquietudes o quejas de los 

estudiantes durante el descanso. 

 Supervisar el comportamiento de los estudiantes en el sector de los baños y 

las posibles novedades que se presenten en su funcionamiento y aseo 

(Apoyarse con el personal de servicio general). 

  
RESTAURANTE ESCOLAR  
 

 Acompañar y orientar a los estudiantes en el restaurante escolar sobre los 

buenos hábitos, motivar el consumo de los alimentos. 

 Todo el grupo debe ir al restaurante en compañía del docente que se encuentre 

en esa hora, no deben quedar estudiantes solos en el aula para evitar brotes 

de indisciplina. 

 

SALIDA 
 

 En la hora de salida cada director de grupo entregará en el aula de clases, a 

sus estudiantes a los padres, acudientes o personas autorizadas por escrito. 

 Finalizado el horario de entrega y aún queden estudiantes, el docente deberá 

llamar a su acudiente para averiguar el motivo por el cual no lo ha recogido. 

 El portero no será responsable de su entrega. 

 El incumplimiento reiterado al recoger un estudiante debe ser reportado para 

realizar compromiso con su acudiente  

 En caso de presentarse un incidente o un accidente se procederá con el 

siguiente protocolo: se comunicará de manera inmediata al respectivo director 

de grupo del estudiante, para que este en el menor tiempo posible se 

comunique con el acudiente responsable del mismo, al cual se le dará un 

informe verbal de la situación, teniendo en cuenta la gravedad del asunto. 
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ACOMPAÑAMIENTO DESCANSO PEDAGÓGICO 2023 
BÁSICA PRIMARIA 

JORNADA TARDE (4:00 PM - 4:30 PM) 
 

 
 
 

 
BASICA PRIMARIA: JORNADA DE LA MAÑANA (9:50- 10:20 AM) 

 
 
 
 

ESPACIOS RESPONSABLES 

Patio principal jardín infantil (juegos) ENA CASTILLO CASTAÑO BENITEZ 

Patio detrás de los kioscos (juegos) 
ALEJANDRO CEBALLO DIAZ 

MARIESTHER CARMONA 
SIRLY VELASQUEZ LUGO 

Alrededor del aula múltiple y los baños 
JADER GOMEZ PATERNINA 
ELIUTH CARO CABALLERO 

Cancha de la primaria  
KAMAL BEJARANO VEGA 

CARMEN GUERRA 

Tienda escolar y kisco de entrada  JORGE GOMEZ VALVERDE 

ESPACIOS RESPONSABLES 

Patio principal jardín infantil (juegos) 
RITA MONTOYA GONZALES 

ELVIRO GULFO 

 
Patio detrás de los kioscos (juegos) 

CAROLINA MESTRA 
HUGO ARIZA 

Alrededor del aula múltiple y los baños  CARLOS OVIEDO 

Alrededor del restaurante malla y baños  ELVIRA MORELO 

Cancha de la primaria   
JUAN CUADRO JIMENEZ 
ALCIRA OROZCO COTUA 

Tienda escolar y puerta de entrada 
SONIA MARTINEZ GENES 

ELSON BARRIOS 

Pasillo de grado cuarto (guásimo)  
BELKIS GONZALES 

MARIA MARTINEZ BRAVO  
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ACOMPAÑAMIENTO DESCANSO PEDAGÓGICO 2023 
GRADO TRANSICIÓN - JORNADA MAÑANA  

 

 
 
 
 

ACOMPAÑAMIENTO DESCANSO PEDAGÓGICO 2023 
GRADO TRANSICIÓN - JORNADA TARDE 

 

ESPACIOS RESPONSABLES 

Patio principal jardín infantil (juegos)  
ALMA PEÑA ECHEVERRI 

MARIA ALVAREZ 

Patio detrás de los kiocos (juegos)  
SILA GARCIA 

MARTHA BAUTISTA 

Alrededor del aula multiple y baños SUPERVISADO POR TODAS 

 
 

 
TURNO DE DISCIPLINA TRANSICIÓN 

 
Función: Dirigir y acompañar los estudiantes en la hora asignada 
 

DIAS JORNADA DE LA MAÑANA JORNADA DE LA TARDE 

Lunes 
Patricia Salcedo – Luz Marina 
García  

Sila García – Martha Bautista.  

Martes María Eugenia Petro – Beatriz Pérez  María Álvarez – Alma Peña  

Miércoles 
Patricia Salcedo – Luz Marina 
García  

Sila García – Martha Bautista  

Jueves María Eugenia Petro – Beatriz Pérez  María Álvarez - Alma Peña  

Viernes 
Patricia Salcedo – Luz Marina 
García  

Sila García - Martha Bautista. 

 

ESPACIOS RESPONSABLES 

Patio principal jardín infantil (juegos) 
LUZ MARINA GARCIA 

MARIA EUGENIA PETRO 

Patio detrás de los kioscos (juegos)  
BEATRIZ PEREZ  

PATRICIA SALCEDO 

Alrededor del aula múltiple y baños SUPERVISADO POR TODAS 
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TURNO DE DISCIPLINA B. PRIMARIA 

 
Función: Dirigir y acompañar los estudiantes en la hora asignada 
 

DIAS JORNADA DE LA MAÑANA JORNADA DE LA TARDE 

Lunes 
Amaury Puello Jay – Elson Barrios 
Diaz  

Kamal Bejarano Vega- Marysther 
Carmona Benítez 

Martes 
Rita Montoya – Amaury Puello Jay José Luis Calderín – Carmen 

Guerra 

Miércoles 
Alcira Orozco - Juan Cuadro - 
Elviro Gulfo  

Jorge Gómez - Ena Castillo  

Jueves Elson Barrios  Jader Gómez – Sirly Velásquez  

Viernes 
Elson Barrios - Rita Montoya 
Amaury Puello  

Alejandro Ceballos - Eliuth Caro  

 
 

HORARIO DE ATENCIÓN PARA ACUDIENTES DE TRANSICIÓN Y BÁSICA 
PRIMARIA 2023 
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Agradecemos su disposición y compromiso, 
 

 
Cordialmente, 

 
 

 

JUAN CARLOS VEGA OCHOA 

Rector 


