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RECOMENDACIONES GENERALES 
Estimados padres de familia, les solicitamos leer con atención las siguientes disposiciones 
operativas para el correcto funcionamiento del plantel y el bienestar de los alumnos: 

1. Respeto a las Guardias Matutinas y Horarios de Ingreso 

• Importancia de la puntualidad: El servicio de desayuno se rige bajo un horario 
estricto. El retraso en el ingreso de los alumnos desorganiza las actividades en el 
área de comedor y afecta el inicio de la jornada pedagógica de las docentes. 

• Retrasos imprevistos: Si se le presenta un contratiempo menor, favor de llamar de 
inmediato al plantel al teléfono 55 76 91 91 05. Al llegar, deberá registrarse en la 
Libreta de Filtro con el nombre del niño y la firma del tutor. 

• Casos extremos (Ingreso después de las 08:05 a. m.): El acceso después de esta 
hora se permitirá únicamente en casos de extrema necesidad (como citas de 
laboratorio, contratiempos médicos serios o incidentes de fuerza mayor). 

o Se requiere aviso telefónico previo para informar la situación. 
o El alumno(a) deberá ingresar debidamente desayunado. 

2. Justificación de Ausencias Escolares 

• Reporte obligatorio: Cualquier falta por enfermedad, motivos personales o 
laborales debe notificarse formalmente al área de Trabajo Social y al Área 
Médica. Solo de esta manera se justificará la asistencia. 

• Requisitos para justificar: 
o Presentar receta médica en original y 2 copias (una para Trabajo Social y 

otra para el Área Médica). 
o Registrar la inasistencia en la Libreta de Filtro (con nombre del alumno y 

firma del tutor) o bien, comunicarlo vía telefónica al 55 76 91 91 05. 

3. Salidas Anticipadas 

• Notificación previa: Si requiere retirar a su hijo(a) antes del horario habitual, 
deberá avisar con anticipación por la mañana (al momento de ingresar al plantel) o, 
a más tardar, antes de las 13:00 horas. 

• Registro: El aviso debe quedar asentado en la Libreta de Filtro con nombre del 
alumno y firma del tutor. En casos de emergencia extrema, puede reportarlo vía 
telefónica al 55 76 91 91 05. 
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4. Tolerancias y Horarios de Salida 

• Tolerancia: Los tiempos de tolerancia se establecen en estricto apego al horario 
laboral del personal titular de la institución. 

• Respeto al personal: Es indispensable respetar el límite de tiempo que cada 
docente maneja con su grupo para evitar saturar las guardias vespertinas y respetar 
el horario de salida de las educadoras. 

• Retrasos en la entrega: El alumno(a) debe ser retirado a tiempo. En caso de un 
retraso inevitable o emergencia, se deberá avisar con anticipación registrándose en 
la Libreta de Filtro o llamando al teléfono del plantel. 

📞 Nota importante para todas las llamadas telefónicas: Al comunicarse a la institución 
para cualquier reporte, es obligatorio preguntar y registrar el nombre de la persona que 
recibe su llamada. 

5. Protocolo de Llamadas Telefónicas al Padre de Familia 

En caso de presentarse una situación de emergencia, enfermedad o requerimiento de 
información urgente sobre el alumno(a), el plantel se comunicará siguiendo de manera 
estricta este orden de prioridad: 

1. Al teléfono celular del tutor titular. 
2. Al teléfono del cónyuge. 
3. A los números de las terceras personas autorizadas. 

Agradecemos de antemano que den prioridad inmediata a estas llamadas, recordando que 
el bienestar y seguridad de su hijo(a) es nuestra mayor prioridad. 

6. Acceso al Plantel por las Tardes 

• Restricción de ingreso: Durante el horario de salida vespertino, solo se permitirá 
el ingreso de una persona por alumno al interior del plantel por motivos de 
seguridad y control de flujo. 

 

 

ENTERADA(o): 
 
 

_____________________________ 
NOMBRE Y FIRMA                                                              

 
 
 

__________________________ 
FECHA Y GRUPO                                                              
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