
Instructivo App de 
Solicitud de atención a 
Padres - Docentes



Ingreso a la App
www.calasanzsuba.edu.co

► menú familia
► opción “Citación Docentes”

Por seguridad el sistema solicitará
autenticación con la cuenta institucional.

(en caso de manejar otras cuentas de office 365 es
recomendable hacer el anterior proceso desde una página de
incognito de su navegador)

http://www.calasanzsuba.edu.co/


Paso 1- seleccionar docente
Elegir el departamento
del Educador con el cual
va a solicitar cita.

En este menú se
desplegará todos los
departamentos y de ahí los
Educadores que pertenece
a dicho departamento.



Paso 2 – Leer atentamente
En la ventana emergente 
se proporciona 
información sobre los días 
y las horas en las cuales 
los educadores tienen 
atención para los padres 
de familia. Es importante 
tener en cuenta esta 
información, ya que estos 
serán los días y las horas 
en los cuales los 
educadores agendarán la 
cita para ustedes como 
padres de familia.



Paso 3 – registrar datos
En la siguiente ventana 
encontrara los motivos que son: 
Académico, Convivencia y 
Dirección de grupo.

En este cuadro de texto deben 
diligenciar el nombre del 
padre de familia que solicita el 
agendamiento.

Es muy importante diligenciar 
correctamente el siguiente cuadro 
de texto, ya que a través de este 
correo electrónico se notificará el 
agendamiento por parte del 
educador. 



Paso 4 - verificar
Cuando se envía el formulario, el educador agenda la cita y se notificará a través del 
correo que el padre de familia diligenció en el formulario.

Llegara una notificación como la siguiente en la imagen.

El padre de familia deberá contestar este correo por medio de uno de los dos botones de color 
azul, ya sea para aceptar o reprogramar la cita.



Sugerencia
En dispositivos móviles Android se puede descargar desde Play 
Store o App Store para IPhone

Cuando se descarga la Power 
App en el dispositivo móvil se 
ingresa al portal con la 
cuenta institucional.



Gracias!
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