LICEO DE
CERVANTES

El Retiro-Bilingiie

DIREGTORIO GORPORATIVO CONTROL AGADEMIC

Coordinacidon académica
v de convivencia

Preescolar a 2° primaria

RESPONSABLE DE:

Liderar las solicitudes respecto a los procesos pedagdgicos y curriculares del Liceo, garantizando la calidad del
servicio formativa en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional Agustino (FEIA).

Realizar seqguimiento al proceso de aprendizaje de los estudiantes.

Propender por un ambiente armdnico, seguro y respetuoso dentro de la institucion, mediante |a implementacion de
estrategias de prevencion de conflictos, asegurando el cumplimiento del manual de convivencia y los wvalores
agustinos, gue conlleven a la formacidn ciudadana y el buen trato.

Coordinacion académica
3° primaria - 11°

Coordinacidn de
convivencia

3° primaria - 11°

Primeros auxilios

Restaurante

Liderar las solicitudes respecto a los procesos pedagdgicos y curriculares del Liceo, garantizando la calidad del
semvicio formative en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional Agustino (PEIA).
Realizar seguimiento al proceso de aprendizaje de los estudiantes.

Propender por un ambiente armdnico, seguro vy respetuoso dentro de la institucidn, mediante la implementacidn de
estrategias de prevencidn de conflictos, asegurando el cumplimiente del manual de convivencia y los wvalores
agustinos, que conlleven a la formacion ciudadana y el buen trato.

Brindar atencidn a la comunidad cervantina ante enfermedades y accidentes, propendiendo por la salud de la
comunidad.

Asegurar el bienestar nutricional de los estudiantes mediante |a provisidn de alimentos balanceados, lo que a su vez
fomenta habitos alimenticios saludables, promueve la convivencia social y contribuye a la permanencia escolar
durante |a jornada académica.

Sonia Militza Pérez Oviedo

Ludwig Gustavo Ortiz Wilches

John Femando Lopez
Salamanca

Cemvantes Enfermeria

Midia Alexandra Gomez
Gonzalez

Pastoral

Coordinacidn de rutas

Secretaria académica

Secretaria contable

Admisiones

Recepcion

Coordinar y acompaiiar la accidén evangelizadora, promoviendo la formacion integral de toda la comunidad educativa
(estudiantes, docentes, padres), fundamentada en los valores agustinos.

Asequrar |a prestacion del semvicio de ruta escolar y la seguridad v el bienestar de los estudiantes durante su trayecto.

Legalizacidn de matriculas.
Elaborar cerificados de notas, constancias y certificados de escolaridad.
Programar la atencidn de estudiantes, docentes y padres de familia con Rectoria.

Realizar la facturacion de los senvicios ofrecidos por el Liceo.
Gestionar el cobro de la cartera de los estudiantes.

Gestionar el proceso de ingreso de nuevos estudiantes.

Brindar informacidn y atencion general a los padres de familia y estudiantes.
Controlar la entrega de estudiantes al momento de ser recogidos por los padres de familia.
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MODULO PQRS

Gestionar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de nuestros clientes, para poder ofrecer la mejor solucidn.
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¢C6mo podemos ayudarte? PQRS

Temas académicos o de convivencia, deben seguir el conducto regular: Primer contacto: Educador Segundo contacto: Asesor de area Tercer contacto: Coordinador académico / Coordinador de convivencia




