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Fecha: abril 21 de 2025 

 
Asunto: Protocolo de Ingreso a la Institución Educativa Madre Laura con Código QR 

 

Dirigido a: Padres de familia, docentes y comunidad en general de la IE Madre Laura 

 

Objetivo: Garantizar el ingreso seguro, organizado y eficiente a la institución, 
mediante el uso del código QR. 

 
1. Escaneo del código QR en el acceso 

 
 El programa académico (Master2000) genera un código QR a cada 

estudiante con el nombre completo y número de documento, el cual se le 
entrega a cada estudiante para el ingreso a la Institución. 

 
 Al llegar a la Institución, el estudiante debe presentar su código QR en forma 

impresa, en el control de acceso que está ubicado en la portería. 
 

 El sistema escanea el código y valida automáticamente la identidad y la 
autorización para ingresar, además, registra la hora de entrada. 

 
 El control de acceso cuenta con un sistema de escaneo rápido. Los 

estudiantes de Primaria ingresan en hilera por la puerta grande, mientras que 
los de Transición acceden por la puerta pequeña. 

 
2. Medidas de Seguridad y Privacidad 

Protección de Datos Personales 

 El sistema está diseñado con estándares de seguridad y protección de datos 
personales. Toda la información registrada es almacenada de manera 
cifrada, conforme a las leyes nacionales de protección de datos personales. 

 
3. Ingreso Restringido 

 
 Para mayor seguridad, los estudiantes que no cuenten con el código QR, 

deben esperar que sea validada su identidad desde la Secretaría de la 
Institución para tener acceso a las aulas de clase. 



 En caso de alguna anomalía, las secretarias accederán al sistema para 
verificar la información y tomar las medidas pertinentes. 

 
 

4. Responsabilidades 
 

4.1 Estudiantes. Deben tener siempre a mano su código QR, para su escaneo 
al momento de ingresar a la institución. (Se recomienda plastificarlo para 
protegerlo o llevarlo como escarapela en los grados inferiores). En caso de 
olvido o perdida deberá acercarse a secretaría para ser reportado. 

 
4.2 Padres de Familia/Tutores. 

 

 
 Verificar que los estudiantes porten todos los días el código QR. 

 
 Al registrar el estudiante su código QR en el lector, le llega un mensaje al 

padre de familia y/o acudiente en la mensajería del Master2000 (Se 
recomienda a las familias descargar la APP).  Se anexa el enlace con un tutorial 
explicativo para un mejor manejo de la app. https://youtu.be/3i6ECeeSb04 

 

 
 Reportar las ausencias al correo enviado desde la Institución con la 

respectiva justificación y soporte de la falta. 
 

 
4.3 Personal Directivo y Administrativo. 

 
 Las secretarias son las encargadas de gestionar el sistema de códigos QR 
 Las secretarias descargan la información día a día para reportar las llegadas 

tardes y la inasistencia de los estudiantes. 
 Las secretarias enviarán un correo informando la llegada tarde o inasistencia 

del estudiante a las familias. Los padres o acudientes deben responder el 
correo con la justificación de la falta según el caso. 

 Una Coordinadora y una secretaria son las encargadas de recibir a los 
estudiantes para asegurar que cada uno escanee su código QR al momento 
de ingresar, de manera que la entrada sea ordenada y segura. 

 La Rectora vela por el cumplimiento del protocolo de seguridad. 
 

5. Horarios de Ingreso 
 

El acceso estará habilitado durante los siguientes horarios: 

Jornada de la mañana 

 6:15 a 6:25 a.m se da inicio de clases a las 6:30 am 

https://na01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fyoutu.be%2F3i6ECeeSb04&data=05%7C02%7C%7Cc4a8367890194ae3f22808dd71307bb4%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C638791175398752138%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=wzQ8U1gkfKFPfeNji2QK9o67epJVvHz%2Fa1N4TT8W8RQ%3D&reserved=0


Jornada de la tarde 
 

 
 11:45 a 11:55 a.m. Se da inicio de clases a las 12:00 m. 

 

 Estos horarios aplican durante los días lectivos. Si el estudiante no ingresa en el 
tiempo señalado, deberá presentarse inmediatamente en la secretaría de la 
institución para validar su ingreso. De lo contrario, su retraso será registrado 
como inasistencia. 

 

 
NOTA: 

 

Se mandó a elaborar el código estilo carnet, empastado y protector en una 
papelería buscando garantías de trabajo y un precio bajo. 

 
Este carnet con código QR tiene un precio de $ 3.000 que incluye: diseño, 
materiales de empastado y estuche protector. Este dinero será recogido por 
los padres de apoyo. Y se encargarán de entregar el carnet en cada grupo y a 
cada estudiante. 

 
Los días 21, 22 y 23 de abril, los padres recogerán el dinero para pagarle al 
proveedor y ya el día jueves 24 de abril todos deben tener el carnet. 

 
 

 
Dios la bendiga siempre. 

 

 
Cordialmente 

 

 
HNA LUZ MARINA ZAPATA OLAYA 
Rectora 
IE Madre Laura 


