
PROCEDIMIENTO DE CITAS PARA PADRES DE  FAMILIA

Objetivo: Propiciar que los encuentros entre los padres de familia con maestros y/o autoridades sea eficiente y productivo en
favor del alumno.

Las citas con profesores son útiles para:

• Conocer el desempeño académico

• Tratar un problema de aprendizaje de la materia en concreto

• Tratar una falta de disciplina

• Atención de problemas en la materia

Las citas con las autoridades sirven para:

• Tratar un problema de conducta o actitud reportado

• Tratar un problema que el alumno manifieste sobre un profesor

• Tratar aspectos de incapacidades por salud o problemas no académicos.



PROCEDIMIENTO DE CITA 

Nivel Situación Procedimiento Resuelve

0 Se detecta un problema en un materia o 
con un profesor 

El alumno conversa con el profesor, con su tutor y/o con 
sus padres 

SI
NO      1

1 El padre desea conversar con el profesor Solicita cita con el profesor, escribiendo en el cuaderno 
del alumno. 
El profesor acepta la cita respondiendo en el cuaderno 
del alumno (hora, día y  lugar) 

SI
NO      2

2 El padre desea la intervención de un 
funcionario 

Descarga e imprime del formato Solicitud de cita con 
profesores
(http://prepa8.unam.mx/padres/documentos/citas/Formato%20solicitud%20de%20cita%20c
on%20profesores.docx)

Llenar el formato y entregarlo en la dirección del plantel. 
El funcionario designado convoca al profesor y al padre 
de familia para atender el asunto. 

SI

http://prepa8.unam.mx/padres/documentos/citas/Formato solicitud de cita con profesores.docx


PROCEDIMIENTO DE COMENTARIOS 

Nivel Situación Procedimiento Resuelve

0 Se detecta un problema o situación no 
relacionada con una materia en 
particular 

El alumno conversa con su tutor y/o con sus padres SI
NO      1

1 Se hace del conocimiento del Director Descarga e imprime del formato Hoja de comentarios
(http://prepa8.unam.mx/padres/documentos/citas/Formato%20solicitud%20de%20cita%20
con%20profesores.docx)

Llenar el formato y entregarlo en la Dirección del 
plantel. 

Inicia
procedi-
miento de 
atención 

http://prepa8.unam.mx/padres/documentos/citas/Formato solicitud de cita con profesores.docx


Solicitud de cita con profesores Hoja de comentarios


