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Guia rapida

para e comunicacion

¢ Colegio.

Consultar la planeacion por asignatura
. (tareas, evaluaciones, trabajos, cronograma
de actividades, criterios de evaluacion).
pueded hace =) s d logro de cad
*=|/ Seguimiento de notas por logro de cada
»» en la plataforma estudiante y observador del estudiante.
GD Ph Id I OS ? w Establecer comunicacion con el personal

Q del Colegio.

N Informar sobre sugerencias, quejas, reclamos y
felicitaciones del servicio educativo.
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=)Paso a paso
para la

En tu perfil en la barra de la izquierda Dentro de Redactar mensaje, podras enviar mensajes
ubica el menu “Mensajeria” desde “Contactos de -tu nombre-" o buscando
directamente el nombre de la persona en el buscador.

@ Redactar mensaje
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Para estas

'/~ contactos de ACUDIENTE seleccionadgs
++ Filtrar menud g

T — © contactos de swoae seleccionados

T —

[SETeTep——
(01 0t 48 tamares

Tablero

Competencias del Siglo XX
O

2 Perfil »
‘ 0 Mensagjeria I
]
[ d L3
iNo olvides!
Dentro de Mensajeria, ubica el boton de * Los mensajes deben ser escritos en un lenguaje claro, conciso
o “Redactar mensaje”, y respetuoso hacia el receptor.

e Antes de generar un juicio de valor, confirma con el colegio
que tienes la informacion completa sobre la situacion, asumir
es el primer paso para equivocarte.

2 Redaciar mantis ¢ Sino le informas directamente al colegio sobre las novedades
o situaciones que se presentan no podemos dar una solucion
@ Archivados @ Eliminados [ Borradores % Cartelera oportuna.

e Los grupos de WhatsApp creados por los padres de cada
curso son un medio de apoyo para el desarrollo de tareas que
es creado y gestionado por los padres. El colegio no se hace
responsable por comunicaciones erroneas que se realicen
por este medio.
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Gestion Academica

Rectora
€&

académica

Proceso de apoyo

e

Proceso
de apoyo

Coordinadora Académica de
Atencion a Estudiantes

Coordinadora Académica
de Gestion Docente

&
€




Gestion Academica

L9 | Docente
it de asignatura

ROy

[ ) ~ [ q q
Conocer el desempeno academico y/o convivencial del (la)
estudiante en la asignatura a cargo del docente.

ﬂ Programacion de tareas, plataformas virtuales, evaluaciones y
=~ recuperaciones.

55

:=% Aclaraciones sobre las notas publicadas en Phidias.

o Clases que hayan presentado alguna novedad (académica
)—iﬂ? y/o convivencial) sobre la que se requieran aclaraciones.

4 dias habiles

En caso de que el (la) docente no de respuesta en el tiempo
estipulado, por favor, informelo a la Coordinacion de Gestion
Docente [Viviana Manjarrés].



Y Gestion Academica

L8 | Director(a)
— de grupo-

2)%)2)2) Comunicate con el (la) Director(a) de grupo para:

. . . 14 .
Conocer sobre el reporte integral del consejo academico
(academico o de convivencia).

s Inquietudes sobre programaciones especiales en el
*J cronograma académico por curso.

=)

s=4 Conocer el promedio y puesto del estudiante en el curso.

8¢ Novedades (académicas o de convivencia) que se hayan
)-;(\R presentado durante la jornada escolar.

Tiempo méaximo de respuesta: 4 dias habiles

En caso de que el (la) docente no dé respuesta en el tiempo
estipulado, por favor, informelo a la Coordinacion de Gestion
Docente [Viviana Manjarres].



Ana Maria Martinez Gartner




Gestion Academica

Coordinadora
de Atencion a Estudiantes

Milena Gomez Martinez

i\t/ﬁ Informacion sobre las actividades docentes de Preescolar.

- e Conocer sobre el desempeno integral del estudiante en las
. Gﬁ\ asignaturas que correspondan (académico, de convivencia y
' : actitud hacia el aprendizaje).

s Informar o solicitar aclaracion sobre novedades que se hayan
! )-.;k]’ presentado durante la jornada escolar.

o'ﬂ Solicitar orientacion educativa para fortalecer los procesos
B4 de aprendizaje del estudiante.
,g @ Informar sobre ausencias justificadas a clases que afecten
& | las actividades escolares del estudiante.
oD Cualquier inquietud que se pueda presentar y afecte el

T proceso del estudiante cuando el o la docente no ha dado
respuesta oportuna.




Gestion Academica

Coordinadora
de Atencion a Estudiantes

Milena Gomez Martinez

@ Solicitar autorizacion spbre novedgde§ enlaentradao sglida de
los estudiantes con minimo un dia habil de anticipacion.

Ry o
- N | »®« Conocer sobre los avances de un estudiante en proceso de
waos 1l seguimiento por riesgo academico.

PN i=| Solicitar informacion sobre novedades académicas del
X s—| estudiante cuando se presenten en el desarrollo de las clases.

& Solicitar recomendaciones para mejorar habitos de estudio
1. en casa.

@ Solicitar apoyo para la solucion de situaciones académicas.

Tiempo maximo de respuesta:

4 dias habiles

QO Teléfono: +5731831179 90




Viviana Andrea Manjarres Espinel



N\ Gestion Academica

Lo - Rectora

T2
y Inquietudes especificas sobre desarrollo curricular (clases,
, @ uso de libros de texto y utiles escolares), actividades
: academicas, desarrollo de competencias en los estudiantes.

de convivencia que no es respondido dentro de los plazos

g Un mensaje enviado a alguien del personal académico o
definidos en esta guia.

«muma [Nformar sobre eventos especiales (académicos, de
o convivencia, y otros) que sean interesantes para que el
Colegio participe.

3 Informar sobre novedades académicas

&3 3 presentadas en el desarrollo de las clases.

e ® Solicitar apoyo para la solucion de situaciones
m¥\ académicas.

@J Informar sobre quejas, reclamos y felicitaciones

que se realicen por la prestacion del servicio
academico.

Tiempo maximo de respuesta:

4 dias habiles
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N Gestion de Convivencia

Coordinadora
de Corwivencia

Juanita Valderrama Morales

Si tienes alguna de las siguientes inquietudes especificas a un estudiante o
un curso:

¢ Informar o solicitar informacion sobre situaciones convivenciales que se
presenten durante la jornada escolar.
¢ |nformar sobre ausencias justificadas a clases que afecten las
actividades escolares del estudiante, novedades en el ingreso o salida
de los estudiantes.
¢ Aclarar dudas sobre salidas pedagogicas o convivenciales en la agenda
escolar.
¢ (Cualquier inquietud de caracter convivencial que se pueda presentar.
: ¢ Solicitar autorizacion sobre novedades en la entrada o salida de los
_ b _; estudiantes (plazo maximo para informar novedades 10:00 am. de la
AN > jornada escolar).
¢ Solicitar informacion para recuperar objetos decomisados o
encontrados.
3 ¢ Solicitar informacion para reposicion de las instalaciones del
L’J’ Colegio que son danados por un estudiante.
# = * Solicitar asesoria sobre derechos y deberes de los padres del
R Colegio Calatrava.
x ~® Informar sobre novedades familiares y de salud que afecten el
m\ ‘ proceso del estudiante.

5

Tiempo maximo de respuesta:
Dependiendo del caso y hasta 4 dias habiles
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Gestion de Convivencia

Enfermera

Si tienes alguna de las siguientes inquietudes especificas a un estudiante:

® Informar sobre ausencias justificadas a clases que afecten las actividades
escolares del estudiante.
® Informar sobre novedades de salud que afecten el proceso del estudiante
(recuerde siempre enviar soporte médico).
® (Cualquier inquietud de salud que se pueda presentar.
¢ Administracion de medicamentos con formula médica.
® Reportar novedades acerca de la alimentacion de un estudiante.
e Solicitar informacion del proceso de alimentacion del estudiante
durante la jornada escolar.
® Reportar cualquier alergia o novedad de salud que presente el
estudiante.

Dependiendo del caso y
hasta 4 dias habiles

@ Teléfono: +5731831176 74



A
b Gestion Administrativa

Gerente Administrativo y
Financiero

Coordinadora
Administrativa

Coordinacion de Coordinacion de Servicio al Coordinacion de
Transportes Cliente Admisiones




Gestion Administrativa

Coordinador
de Thandported
Orlando Jose Viviescas Garzon

Si tienes alguna de las siguientes inquietudes especificas al transporte de
un estudiante:

e Horarios y recorridos correspondientes a un estudiante.

e Seguimiento de rutas a traves de aplicacion BUS esCool.

¢ Novedades en la llegada o salida de un estudiante que afecte el uso
del servicio de transporte escolar.

¢ Solicitud de informacion de objetos dejados en la ruta por el
estudiante.
_ ¢ Informar sobre casos de convivencia que se presenten en la
= ruta con un estudiante, monitora o conductor.

Se debe enviar el mensaje con minimo un dia
habil de antelacion, exceptuando casos
fortuitos o fuerza mayor.

Tiempo maximo de respuesta:

4 dias habiles

O Teléfono: +57304 40229 44






N Gestion Administrativa

L4l Coordinadora

Dora Viviescas Jimenez

Si tienes alguna de las siguientes inquietudes:

H * Solicitar informacion sobre pagos relacionados con servicios del colegio
- (matriculas, pensiones, extracurriculares, otros servicios de apoyo).
et

¢ Informar sobre novedades en la adquisicion de servicios de acuerdo a
los tiempos estipulados por el colegio.
¢ Solicitar informacion sobre el menu de la cocina.

Aclarar informacion sobre procesos de pago de matriculas, pensiones y
otros servicios de apoyo.

Tiempo maximo de respuesta:

4 dias habiles



Hector Jose Valderrama Morales

o ““‘\ Tiempo maximo de respuesta:
A\
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