
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
CIRCULAR DOCENTES 2019 

 
Noviembre  26 de 2019 
DE: RECTORIA 
ASUNTOS: LISTA CHEQUEO  2019.— REUNION PADRES DE FAMILIA Y  MATRICULAS 2020. 

Cordial saludo: 
 
A continuación encontrara una lista de chequeo  para  atender en forma pertinente la reunión de padres de familia y dar las 
orientaciones adecuadas. 
 

DOCUMENTO RECIBIO  ENTREGA  OBSERVACION 

1. INFORME DEFINITIVO/5º informe   Debidamente revisado firmado por el 
docente. 

 
2. PAZ Y SALVO  DEFINITIVO 

  Se entrega si  no debe pensiones e 
intereses y otros como transporte…. En 
el caso de transición, 5º y 11º   deben 
cancelar el valor de la toga y diploma. 

3. CONTROL  DE PAGO    Para revisar.  Enviar el valor que debe el 
padre a la tesorería para hacer el pago. 

4. TACO /APUNTES.   Utilizarlo para apuntes con fecha, valor 
nombre, grado y firma. 

PARA MATRICULAR DEBE: 

5. RECIBOS DE PAGO : MATRICULA-
PENSION FEBRERO -ASOPADRES 

  Favor revisar el sello del banco, la fecha 
de los recibos y el valor. El pago de 
febrero y asopadres es opcional. 

6. HOJA DE MATRICULA   Firmar el acudiente y el estudiante si 
asistió. 

7. PAGARE Y CONTRATO.   El pagare se firma en blanco, utilizar el 
nombre  y no la firma, colocar los datos 
de dirección y….Este se hace efectivo  
en caso de no pago. Además, se firma el 
contrato de matrícula. 

8. CIRCULAR -    Es informativa a padres.  

9. LISTA UTILES     También están en la página web. Favor 
borrar  si tiene algún  elemento como 
sugerido. 

10. PLAN DE MEJORAMIENTO. 
Enviar al correo la evaluación de enero. 

  Orientar al padre y recordarle la fecha  y 
hora de asistencia a recuperación. Será 
una única prueba. No se evalúan talleres. 

11. REGISTRO DE ASISTENCIA  DEL IV 
PERIODO. 

  Se pega en el observador. 

PARA TENER PRESENTE:  
 
 Se le recuerda la importancia de haber citado con anticipación a los padres  de familia de estudiantes con pendientes o 

situaciones por solucionar  o informar… 
 Hacer devolución de talleres y evaluaciones de planes de mejoramiento integral.   
 Kit textos  de 1º a 11º  370. 000   --   
 
Atentamente,  
 
Gestión Directiva  

 

 


