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1. OBJETIVO: Institucionalizar los medios de comunicacién entre los miembros de la comunidad educativa Enrique Vélez
Escobar para la difusion de la informacién relacionada con la prestacién del servicio educativo y del Sistema de Gestion de
la Calidad de la Institucion.

2. RESPONSABLE: Rectora Angela Maria Alvarez Londofio
3. PARTICIPANTES: Todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad
4. CLIENTES: La comunidad educativa de la |.E. Enrique Vélez Escobar.

5. MATRIZ:
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PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Horizonte institucional:
Mision

Vision

Valores

Rectora

Inicio del ano
lectivo, cuando se
realicen
actualizaciones

Reuniones
PEI

Manual
Convivencia
Pagina Institucional
Orientaciones de

grupo

de

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucién

Directrices del SGOE
Politica de Calidad

Objetivos de Calidad
Alcance del SGOE

Procesos Institucionales

(Mapa)
Responsabilidades
Autoridad

y

Comité de Calidad

Inicio del ano
lectivo, Cuando se
realicen
actualizaciones

Reuniones
PEI

Manual
Convivencia
Pagina Institucional
Orientaciones de

grupo

de

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
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Requisitos del SGOE

los propodsitos
de la Institucién

Resultados Plan
Estratégico de
Mejoramiento

Rectora

Inicio del afo
siguiente

Reuniones con los
diferentes

estamentos y
cuerpos colegiados

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Alianzas
Interinstitucionales

Rectora

Durante el
principio de ano

Reuniones y actas

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Resoluciones
Rectoria

de

Rectora

Durante todo el
ano lectivo,
posterior a la

Reuniones con
docentes y padres
de familia.
Carteleras

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
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generacion de la | Circulares pertinente,
resoluciéon precisa y a
tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucién
Trasmitir a las
Reuniones con iﬁgéssa das
Durante todo el |docentes y padres |. L
. ~ . o informacion
Acuerdos del Consejo afo lectivo, | de familia. rtinente
Directivo Rectora posterior a la | Agenda de padresy perti ’
generacion del | Circulares. E;en?soa y @
acuerdo PO,
coherente con
los propdsitos
de la Institucién
Pagina Institucional, | Colaborar y
correos coordinar
- , . Secretaria Finalizando el afio electronicos, grupos | actividades y
Inicio de inscripciones Académica lectivo de WhatsApp, procesos con
Circular padres de | las partes
familia 'y interesadas.
Cartelera
Listado de alumnos Secretaria Cartelera y pagina Colaborar y
asignados a la A . Al finalizar el afio o coordinar
Institucién cadémica Institucional actividades
y
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procesos con

las partes
interesadas.
Mediante circular en Colab_orar y
e . L - |la pagina de |la coqrcﬁnar
Renovacion de | Secretaria Finalizando el afio N actividades y
) . . Institucion y grupos
matricula Académica lectivo procesos con
de WhatsApp de los
) las partes
diferentes grupos. :
interesadas.
Colaborar y
coordinar
Constancia de estudio | Secretaria Cuando sea | Constancia digital e | actividades vy
Académica requerido impreso procesos con
las partes
interesadas.
Colaborar y
o coordinar
Certificados de notas | Secretaria Cuando sea CertlflcaFjos de actividades vy
~ . L . notas impreso y
afos anteriores Académica requerido digital procesos con
gital. las partes
interesadas.
Colaborar y
Licitaciones Secretaria Segun la | En cartelera | coordinar
Académica necesidad Institucional actividades vy

procesos con
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las partes
interesadas.
Colaborar y
coordinar

actividades vy

Los reglamentos PAE Secretaria Al principio de aino
restaurante procesos con
las partes
interesadas.
L ~ | Colaborar
Al principio del afio . y
en Cartelera y en coordinar
Listado de estudiantes . Cada vez que se o actividades y
Secretaria . . forma fisica para la
del almuerzo actualice el listado .. | procesos con
entrega de la racion las partes
del PAE :
interesadas.
Colaborar y
. . coordinar
" Circular publicada .
Comité actividades 'y
Agenda semanal . Semanalmente por WhatsApp y
Comunidad R procesos con
pagina institucional.
las partes
interesadas.
Trasmitir a las
Socializacion en | partes
Informe de validacién | Coordinador Marzo reunion, pagina | interesadas
curricular académico Institucional y | informacion
correo electronico pertinente,

precisa y a
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tiempo,

coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Trasmitir a las

partes
Fotocopiadora. interesadas
D . Pagina institucional | informacién
ocumentacion del . .
.| Coordinador Permanentemente | y agenda semanal | pertinente,
proceso de disefio . A .
curricular académico y segun ajustes por correo | precisa y a
electronico y | tiempo,
WhatsApp coherente con
los propdsitos
de la Institucién
Reuniones de | Trasmitir a las
padres y | partes
estudiantes, interesadas
direcciones de | informacion
Socializacion manual de | Directivos y | Al inicio del afo | grupos, jornadas | pertinente,
convivencia docentes lectivo pedagdgicas, precisa y a
induccion a | tiempo,
estudiantes y | coherente con
circular virtual a |los propoésitos

padres de familia

de la Institucion

Difusion de servicios.

Comité comunidad

Al inicio del ano

Pagina institucional.

Trasmitir a las
partes
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Redes sociales | interesadas
(Facebook, informacion
Instagram, pertinente,
YouTube) precisa y a
Circular para | tiempo,
padres y | coherente con

los propodsitos
de la Institucién

Pagina institucional.

Trasmitir a las

. artes
Redes sociales | P
interesadas
(Facebook, : . .
Resultados de los informacion
L " , Instagram, .
seguimientos durante el | Comité En el primer pertinente,
~ . . , ~ YouTube) :
afo (nivel de | Comunidad trimestre del afio. ) precisa y a
. . Circular para | ..
satisfaccion) tiempo,
padres y
. coherente con
estudiantes .
los propdsitos
de la Institucién
- Inicio del ano Colaborar y
lectivo Reuniones y | coordinar
Presupuesto Rectora -Cuando se | Carteleras actividades 'y
institucional realicen adiciones procesos con
presupuestales las partes
por el S.G.P interesadas.
Inversiones y rubros Rectora - Immo del afo | Reuniones y | Trasmitir a las
lectivo Carteleras partes
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-Cuando se interesadas
realicen adiciones informacion
presupuestales pertinente,
por el S.G.P precisa y a

tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucién
Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
Informe de gestién de Rectora S_e realiza Reunién y Cartelera pertl_nente,
recursos trimestralmente precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucién
Buscar la
Integrantes del , opinion o el
. . Informes escritos y -
Evaluacion de | proceso Antes de finalizar . consentimiento
: . . = en los televisores
satisfaccion Evaluacion y | el aho e de las partes
. Institucionales. )
mejoras interesadas
pertinentes.
Respuesta a PQRSDFA Lideres de Dyrante todo el LIam;ac!as Trasmitir a las
procesos ano telefénicas y | partes
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respuestas al | interesadas
correo electronico. | informacion

pertinente,
precisa y a
tiempo,

coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Trasmitir a las

partes
interesadas
Correo 'y grupos | . .
Integrantes del NP informacion
institucionales de .
. . . proceso Cuando sea pertinente,
Circulares informativas . . WhatsApp .
Evaluacion y | necesario precisa y a
mejoras tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucién
Trasmitir a las
- artes
. Informes digitales, P
Posterior a la e interesadas
Resultados de la . socializacion en | . .
g ] . aplicacion de la . ... | informacion
evaluacion de | Lider de Mejoras e reunion del Comité .
\ s evaluacion . . pertinente,
satisfaccion y pagina .
ST precisa y a
institucional. :
tiempo,

coherente con
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los propodsitos
de la Institucién

Trasmitir a las

partes
interesadas
informacion
, e ertinente
Puntos de contacto | Lideres de | Cuando sea | Pagina institucional precisa ’ a
Externo proceso necesario p y
tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion
ESTUDIANTES
Trasmitir a las
. artes
Reuniones .p
PE| interesadas
Horizonte Institucional: Inicio del afo Manual de informacion
Mision lectivo, Cuando se . . pertinente,
ey Rector . Convivencia .
Vision realicen . o precisa y a
. Pagina Institucional | ;.
Valores actualizaciones . . tiempo,
Orientaciones de
grupo coherente con

los propodsitos
de la Institucion
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Directrices del SGOE
Politica de Calidad

Objetivos de Calidad
Alcance del SGOE
Procesos Institucionales
(Mapa)
Responsabilidades  y
Autoridad

Comité de Calidad

Inicio del ano
lectivo, Cuando se
realicen

actualizaciones

Reuniones

PEI

Pagina Institucional
Orientaciones de
grupo son
suficientes

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propodsitos

Requisitos del SGOE de la Institucién
Trasmitir a las
: partes
Reuniones con los | !
. interesadas
diferentes : .
informacion
Resultados Plan . ~ , estamentos y .
o Fin de ano lectivo . pertinente,
Estratégico de | Rectora . cuerpos colegiados :
: . (noviembre) precisa y a
Mejoramiento :
. tiempo,
No se ha realizado,
coherente con
pero se I .
0S propositos
de la Institucion
Trasmitir a las
. Reuniones y actas partes
Alianzas Durante el interesadas
S Rectora L - Agenda semanal . .
Interinstitucionales principio de ano informacion
pertinente,

precisa y a
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tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
partes
Durante todo el | Reuniones con :E;ngnS:(g?)ﬁ
Resoluciones de ano lectivo, | docentes y padres ertinente
. Rectora posterior a la | de familia. pertl ’
Rectoria . precisa y a
generacion de la | Carteleras Hemoo
resolucion Circulares PO,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
partes
Acuerdos del Consejo Durante todo el Egggé?gses a d(;ZQ :2;2:2?3?
Directivo ano lectivo, de familia yp ertinente
Rectora posterior a la ' perhr ’
. Actas precisa y a
generacion del | A, :
Circulares tiempo,
acuerdo
coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Inicio de inscripciones Secretaria Finalizando el afio | Pagina Institucional, | Colaborar y
P Académica lectivo correos coordinar
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electronicos, grupos | actividades vy
de WhatsApp, procesos con
Circular padres de | las partes
familia 'y interesadas.
Cartelera

Colaborar y
Listado de alumnos coordinar
asianados a I3 Secretaria Al finalizar el afio Cartelera y pagina | actividades vy
gnade Académica Institucional procesos con
Institucion las partes
interesadas.
Mediante circular en Colag_orar y
e , L - |la pagina de |la coordinar
Renovacion de | Secretaria Finalizando el afio N actividades 'y
) . . Institucion y grupos
matricula Académica lectivo procesos con
de WhatsApp de los
. las partes
diferentes grupos. :
interesadas.
Colaborar y
coordinar
Constancia de estudio | Secretaria Cuando sea | Constancia digital e | actividades 'y
Académica requerido impreso procesos con
las partes
interesadas.
Certificados de notas | Secretaria Cuando sea Certlflcadps Colab.orar y
- . .y . denotas impreso y | coordinar
anos anteriores Académica requerido - -
digital. actividades vy
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procesos con
las partes
interesadas.
Colaborar y
coordinar

Licitaciones Secretaria Segun la | En cartelera | actividades vy
Académica necesidad Institucional procesos con
las partes
interesadas.
Colaborar y
coordinar
Los reglamentos PAE Secretaria Al principio de ano rl?stajrzr:ﬁéera del ngg'ec;%ies cor):
las partes
interesadas.
Al principio del afio Colab_orar y
coordinar

actividades vy

pagina institucional.

del almuerzo actualice el listado .. | procesos con
entrega de la racién
las partes
del PAE :
interesadas.
o Circular publicada Colab.orar y
Agenda semanal Comlte_ Semanalmente por WhatsApp vy coqrqlnar
Comunidad actividades vy

procesos con
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las partes
interesadas.
Trasmitir a las
partes
interesadas
Socializacion en | informacion
Informe de validacién | Coordinador Marzo reunion, pagina | pertinente,
curricular académico Institucional y|precisa y a
correo electrénico tiempo,
coherente con
los propédsitos
de la Institucién
Trasmitir a las
partes
interesadas
. . informacion
Documentacion del Coordinad Permanentement Fotocopiadora. rtinent
proceso de disefio oordinador ermanentemente Pagina institucional pertinente,
currioular académico y segun ajustes y WhatsApp. precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Reuniones de | Trasmitir a las
Socializaciéon manual de | Directivos y | Al inicio del afio | padres y | partes
convivencia docentes lectivo estudiantes, interesadas
direcciones de | informacién
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grupos, jornadas | pertinente,
pedagogicas, precisa y a
induccion a | tiempo,
estudiantes y | coherente con
circular virtual a |los propositos

padres de familia

de la Institucion

Estrategias

de

promocion y prevencion

de los
pedagdgicos

proyectos

Lideres e
integrantes de los
proyectos

pedagdgicos

Segun
programacion de
cada proyecto
pedagogico

CIDPAC, Circular
virtual a padres de
familia y

estudiantes,
asignatura de ética

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Difusion de servicios.

Comité comunidad

Al inicio del ano

Pagina institucional.

Redes sociales
(Facebook,
Instagram,
YouTube)

Circular para
padres y

estudiantes

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propositos
de la Institucion
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Pagina institucional.

Trasmitir a las

Redes sociales partes
interesadas
(Facebook, : . .
Resultados de los I informacion
o " , nstagram, .
seguimientos durante el | Comité En el primer pertinente,
~ . . , ~ YouTube) :
afo (nivel de | Comunidad trimestre del afio. ) precisa y a
. . Circular para | ..
satisfaccion) adres tiempo,
P : Y| coherente con
estudiantes L
los propodsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
partes
interesadas
Llamadas . .
, telefénicas y mformamon
Respuesta a PQRSDFA Lideres de Dyrante fodo el respuestas al pertl_nente,
procesos afo - precisa y a
correo electrénico. :
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
partes
Puntos de contacto | Lideres de | Cuando sea | Pagina institucional | interesadas
Externo proceso necesario informacion
pertinente,

precisa y a
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tiempo,

coherente con
los propodsitos
de la Institucion

SECRETARIA DE EDUCACION

Trasmitir a las

Reuniones, partes
PEI, interesadas
Horizonte Institucional: Inicio del afio | Manual de | informacién
Mision R lectivo, Cuando se | Convivencia, pertinente,
. ector . - o .
Vision realicen Pagina Institucional | precisa y a
Valores actualizaciones y tiempo,
Orientaciones de | coherente con
grupo los propodsitos
de la Institucion
Directrices del SGOE Trasmitir a las
Politica de Calidad partes
Objetivos de Calidad Reuniones, interesadas
Alcance del SGOE Inicio del afio | PEI informacion
Procesos Institucionales | Comité de Calidad | '€Ctive- Cuando se | Pagina, pertinente,
(Mapa) reallcgn _ Insftltumo_nal, premsa y a
- actualizaciones Orientaciones  de | tiempo,
Responsabilidades 'y grupo coherente con

Autoridad
Requisitos del SGOE

los propodsitos
de la Institucion
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Resultados
Estratégico
Mejoramiento

Plan
de

Rectora

Fin de ano lectivo
(noviembre)

Reuniones con los
diferentes

estamentos y
cuerpos colegiados

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Alianzas
Interinstitucionales

Rectora

Durante el
principio de ano

Reuniones y actas

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Resoluciones
Rectoria

de

Rectora

Durante todo el
ano lectivo,
posterior a la
generacion de la
resolucion

Reuniones con
docentes y padres
de familia.
Carteleras y
Circulares

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
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tiempo,

coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Directivo

Acuerdos del Consejo

Rectora

Durante todo el
ano lectivo,
posterior a la
generacion del
acuerdo

Reuniones con
docentes y padres
de familia.

Actas

Circulares

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Proyeccién de cupos

Rectora

Cuando sea
requerido

Oficio empleando
correo electrénico

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propositos
de la Institucion

Inicio de inscripciones

Secretaria
Académica

Finalizando el afio
lectivo

Pagina Institucional,
correos

Trasmitir a las
partes
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electronicos, grupos | interesadas
de WhatsApp, informacion
Circular padres de | pertinente,
familia 'y precisa y a
Cartelera tiempo,

coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Listado de
asignados
Institucion

alumnos

a

la

Secretaria
Académica

Al finalizar el afio

Cartelera y pagina
Institucional

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Licitaciones

Secretaria
Académica

Segun la
necesidad

En cartelera
Institucional

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
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los propodsitos
de la Institucion

Los reglamentos PAE

Secretaria

Al principio de aiho

En cartelera del
restaurante

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propédsitos
de la Institucién

Listado de estudiantes
del almuerzo

Secretaria

Cada vez que se
actualice el listado

Al principio del afio
en Cartelera y en
forma fisica para la
entrega de la racion
del PAE

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Documentacion
proceso
curricular

del

diseno | Rectora

Permanentemente
y segun ajustes

Fotocopiadora.

Pagina institucional
y agenda semanal
por correo

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
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electronico y | pertinente,
WhatsApp precisa y a
tiempo,

coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Socializacion manual de
convivencia

Directivos y
docentes

Al inicio del ano
lectivo

Correo electronico,
pagina institucional

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Difusion de servicios.

Comité comunidad

Al inicio del ano

Pagina institucional.

Redes sociales
(Facebook,
Instagram,
YouTube)

Circular para
padres y

estudiantes

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propositos
de la Institucion
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Seguimiento y
acompanamiento de los
servicios prestados a la
comunidad

Docentes
coordinadores de
los servicios

Dos veces al ano

Formato de

seguimiento.

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Evaluacion de
desemperio al personal

Rectora

Finalizacion del

ano escolar

Encuentros
sincrénicos. Actas y
oficios digitales.

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Reporte de andlisis de
indicador de
desempeno del
personal

Rectora

Febrero

Documento escrito

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
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tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
partes

- Inicio del afio interesadas
lectivo Reuniones y | informacién
Presupuesto Rectora -Cuando se | Carteleras pertinente,
institucional realicen adiciones precisa y a
presupuestales tiempo,
por el S.G.P coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
partes
- Inicio del afio interesadas
lectivo Reuniones y informacion
Inversiones b -Cuando se pertinente,
y rubros Rectora : - Carteleras .
realicen adiciones precisa y a
presupuestales tiempo,
por el S.G.P coherente con
los propositos
de la Institucion
Informe de gestion de Rectora Se realiza | Reunién y Cartelera | Trasmitir a las
recursos trimestralmente partes
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interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion

EGRESADOS
Trasmitir a las
partes
interesadas
Horizonte Institucional: Inicio del afno | PEI informacion
Mision R lectivo, Cuando se | Manual de | pertinente,
S ector . . . .
Vision realicen Convivencia y precisa y a
Valores actualizaciones Pagina Institucional | tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
Pagina Institucional, | partes
Inicio de inscripciones Secretar.ia Finglizando el ano | grupos de ?nteresac!as
Académica lectivo WhatsApp y informacion
Cartelera pertinente,

precisa y a
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tiempo,

coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Colaborar y
coordinar

Certificados de notas | Secretaria Cuando sea Certlflcad_os actividades 'y
~ . . . denotas impreso y
anos anteriores Académica requerido digital procesos con
gital. las partes
interesadas
Colaborar y
coordinar
Secretaria Cuando sea |Acta de grado | actividades vy
Actas de grado . . . :

Académica requerido digital e impresa procesos con
las partes
interesadas
Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion

. Secretaria Segun la | En cartelera | pertinente,
Licitaciones L . o .

Académica necesidad Institucional precisa y a

tiempo,

coherente con
los propositos
de la Institucion
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PROVEDORES
Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
o Secretaria Segun la | En cartelera | pertinente,
Licitaciones . . o .
Académica necesidad Institucional precisa y a
tiempo,
coherente con
los propédsitos
de la Institucion
o Colaborar y
Seguimiento y 5 t coordinar
acompafiamiento de los | YOCeNtes ~ Formato de | actividades 'y
. coordinadores de | Dos veces al aio o
servicios prestados a la | - seguimiento. procesos con
, 0S servicios
comunidad las partes
interesadas
Pagina institucional. | Trasmitir a las
Redes sociales | partes
Resultados de los (Facebook, interesadas
seguimientos durante el | Comité En el primer | Instagram, informacion
afno (nivel de | Comunidad trimestre del afio. | YouTube) pertinente,
satisfaccion) Circular para | precisa y a
padres y | tiempo,
estudiantes coherente con
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los propodsitos
de la Institucion

padres de familia

OPERADORES
Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
Alianzas Durante el . pertinente,
Interinstitucionales Rectora rincipio de afo Reuniones y actas recisa a
p Y Y y
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Reuniones de | Trasmitir a las
padres y | partes
estudiantes, interesadas
direcciones de | informacién
Socializaciéon manual de | Directivos y | Al inicio del afio | grupos, jornadas | pertinente,
convivencia docentes lectivo pedagogicas, precisa y a
induccién a | tiempo,
estudiantes y | coherente con
circular virtual a |los propdsitos

de la Institucion

PERSONAL DOCENTE
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Trasmitir a las

Reuniones partes
PE| interesadas
Horizonte Institucional: Inicio del afno informacion
- X Manual de .
Mision lectivo, Cuando se . . pertinente,
s Rector . Convivencia .
Vision realicen - T precisa y a
. Pagina Institucional | ..
Valores actualizaciones . . tiempo,
Orientaciones de
coherente con
grupo .
los propodsitos
de la Institucion
Directrices del SGOE Trasmitir a las
Politica de Calidad partes
Objetivos de Calidad . interesadas
Alcance del SGOE Inicio del afho Eéllmlones informacion
L i ertinente
Procesos Institucionales | Comité de Calidad | 1€CtVO: Cuando se | o i |nstitucional | P ente:
(Mapa) reallce_n . Orientaciones de precisay @
. actualizaciones tiempo,
Responsabllldades y grupo Coherente con
Autoridad los propositos
Requisitos del SGOE de la Institucion
Trasmitir a las
partes
Resultados de Una vez realizada | Reuniones interesadas
., Rectora iy . . .
Autoevaluacion la autoevaluacion | Correo electronico | informacion
pertinente,

precisa y a
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tiempo,

coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Consolidado de
evaluacion de la gestion

Rectora lideres de
proceso

Después de
revision por
direccién

la
la

Reuniéon y correo
electrénico

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Trasmitir a las

Interinstitucionales

principio de aino

partes
. interesadas
Reuniones con los informacion
Resultados Plan diferentes .

L . ~ , pertinente,
Estratégico de | Rectora Fin de afno lectivo | estamentos Y | brecisa a
Mejoramiento cuerpos colegiados P y

tiempo,
coherente con
los propositos
de la Institucién
Alianzas Durante el . Trasmitir a las
Rectora Reuniones y actas

partes
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interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion

Trasmitir a las

partes
. interesadas
Durante todo el | Reuniones con | . .
~ . informacion
. afo lectivo, | docentes y padres .
Resoluciones de . o pertinente,
. Rectora posterior a la | de familia. .
Rectoria . precisa y a
generacion de la | Carteleras :
L . tiempo,
resolucion Circulares
coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
. Reuniones con | partes
Acuerdos del Consejo Durante todo el P
o ~ . docentes y padres | interesadas
Directivo ano lectivo, o : )
. de familia. informacion
Rectora posterior a |la .
. Actas pertinente,
generacion del | A. .
Circulares precisa y a
acuerdo

tiempo,
coherente con
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los propodsitos
de la Institucion

Colaborar y
coordinar

fotocopiadora,
grupo Institucional

Listado de alumnos . - o
. Secretaria o ~ Cartelera y pagina | actividades vy
asignados la . Al finalizar el afio g
TR Académica Institucional procesos con
Institucién
las partes
interesadas
Mediante circular en Colab_orar y
. o la pagina de la coqr@nar
Renovacion de | Secretaria Finalizando el afio S actividades y
) . . Institucion y grupos
matricula Académica lectivo procesos con
de WhatsApp de los
) las partes
diferentes grupos. :
interesadas
Circular a través del Colab_orar y
o . coordinar
Apertura del master Y Antes de iniciar el | correo electronico o
. Coordinacion ) S e actividades vy
2000 para el ingreso de i periodo institucional y grupo
, académica - o procesos con
logros de periodo académico Institucional de I
as partes
WhatsApp :
interesadas
Listado digital a | Colaborar y
través del correo | coordinar
Lista de estudiantes | Secretaria Cuando sea | electronico actividades vy
matriculados Académica requerido institucional, procesos con

las partes
interesadas
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de WhatsApp vy
Master 2000

de periodo

Consolidados de notas | Secretaria

Académica

Al  finalizar el
periodo

Consolidados de
notas por grupos de
manera digital
enviados al correo
institucional y grupo
Institucional de
WhatsApp

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propédsitos
de la Institucién

Trasmitir a las

restaurante

partes
Boletines digitales | interesadas
enviados al correo | informacion
Boletines con notas de | Secretaria Al finalizar el | institucional y | pertinente,
periodo Académica periodo disponible en la|precisa y a
plataforma Master | tiempo,

2000. coherente con
los propdsitos
de la Institucion
Colaborar y

Los reglamentos PAE Secretaria Al principio de aino En cartelera del | coordinar

actividades 'y
procesos con
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las partes
interesadas
Al orincipi ~ | Colaborar y
principio del afo coordinar

Listado de estudiantes
del almuerzo

Secretaria

Cada vez que se
actualice el listado

en Cartelera y en
forma fisica para la
entrega de la racion

actividades y
procesos con

Agenda semanal

Coordinador
académico

Semanalmente

del PAE las partes
interesadas
Colaborar y
coordinar

Circular publicada
por WhatsApp vy
correo electrénico.

actividades y
procesos con
las partes
interesadas

Informe de validacion
curricular

Coordinador
académico

Marzo

Socializacion en
reunion y correo
electrénico

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propositos
de la Institucion
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Fotocopiadora. Colaborar y
. Pagina institucional | coordinar
Documentacién del . .
.| Coordinador Permanentemente | y agenda semanal | actividades vy
proceso de disefio . .
: académico y segun ajustes por correo | procesos con
curricular -
electronico y | las partes
WhatsApp interesadas
Integrantes del Reunién de consejo ((;:(;)(l)?c?i(r)w?rr y
L . proceso de o - | académico, .
Disefno curricular de los . . Al inicio del afo . actividades 'y
o convivencia y . reuniones
proyectos pedagdgicos rovectos lectivo intearantes de los | PrOCesOs  con
pedya ogicos ro gectos las partes
pedagog proy interesadas
Reuniones de | Trasmitir a las
padres y | partes
estudiantes, interesadas
direcciones de | informacion
grupos, jornadas | pertinente,
Socializaciéon manual de | Directivos y | Al inicio del afio | pedagdgicas, precisa y a
convivencia docentes lectivo induccion a | tiempo,
estudiantes y | coherente con
circular virtual a |los propositos
padres de familia y | de la Institucion
grupos de
WhatsApp
Lugares de | Coordinadores por | Al inicio de cada | Circular informativa | Colaborar y
acompanamiento sede y jornada mes carteleras y grupos | coordinar




“IL.a Formacion Integral Nuestra Mejor Inversion”

0E—20007_

ot et
S toag'e,

3.

.

:IQNET

*  CERTIFIED
MANAGEMENT

SYSTEM

Codigo DE-Mt-01

MATRIZ DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Version 2

de WhatsApp al

actividades vy

principio del afio en | procesos con
los primeros tres | las partes
meses del aio. interesadas
Trasmitir a las
partes
: interesadas
Estrategias de | Lideres e | Segun C.lDPAC’ Circular informacion
= | . virtual a padres de .
promocién y prevencion | integrantes de los | programacion de familia pertinente,
de los proyectos | proyectos cada proyecto . y precisa y a
. e - estudiantes, :
pedagogicos pedagogicos pedagogico tiempo,

asignatura de ética

coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Difusion de servicios.

Comité comunidad

Al inicio del ano

Pagina institucional.

Redes sociales
(Facebook,
Instagram,
YouTube)

Circular para
padres y

estudiantes

Trasmitir a las
partes
interesadas
informacion
pertinente,
precisa y a
tiempo,
coherente con
los propositos
de la Institucion
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Trasmitir a las

personal que asume
cambio de rol

personal

desarrollo de |la
formacion.

partes
interesadas
Inicio del afio . informacion
escolar al Perfil de  cargo, pertinente
Perfiles de cargo Rectora ; y reuniones, . ’
vincularse a la| precisa y a
o circulares :
institucion tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
partes
. interesadas
Registro: Plan de | . .
; . informacion
mejoramiento a la pertinente
Plan de capacitacion Rectora Dos veces al ano | calidad - . ’
o precisa y a
capacitacion Y
) tiempo,
bienestar docente.
coherente con
los propdsitos
de la Institucion
i3 . Colaborar
Inducmon. y Contacto mediante | * = .~ y
entrenamiento a Cuando ingresa el plataforma, registro actividades
personal nuevo y/o al | Rectora 9 de induccién vy y

procesos con
las partes
interesadas
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L Colaborar y
Reunion general y .
. coordinar
. . Al iniciar el afo registro en el actividades
Reinduccién al personal | Rectora . formato de y
lectivo procesos con
desarrollo a la
" las partes
formacion. :
interesadas
Colaborar y
(A e Encuentros coqrdinar
Evaluacion de Finalizacion del | - = actividades vy
- Rectora ~ sincronicos. Actas y
desempenio al personal afo escolar . L procesos con
oficios digitales. I
as partes
interesadas
Por medio del Colab_orar y
coordinar
. Rectora Al inicio y al final formato de actividades
Inventarios a cargo . y cloy inventarios y y
Coordinadores del afio . procesos con
mediante
. las partes
documento digital. | .
interesadas
Colaborar y
En cartelera en el | coordinar
_ Al inicio del afio | formato de plan de | actividades vy
Plan de mantenimientos | Rectora . .
lectivo mantenimiento procesos con
general las partes
interesadas
Ambiente de Rectora Al inicio del afio | Comunicados, Colaborar y
trabajo lectivo cartelera, reunioén | coordinar
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de profesores, | actividades vy
reuniéon de padres | procesos con
de familia y | las partes
alumnos interesadas
- Inicio del ano Colaborar y
lectivo Reuniones y | coordinar
Presupuesto Rectora -Cuando se | Carteleras actividades 'y
institucional realicen adiciones procesos con
presupuestales las partes
por el S.G.P interesadas
Trasmitir a las
partes
Inicio del afo interesadas
lectivo Reuniones y informacion
Inversiones b Cuando se pertinente,
y rubros Rectora . - Carteleras .
realicen adiciones precisa y a
presupuestales tiempo,
por el S.G.P coherente con
los propdsitos
de la Institucién
Trasmitir a las
Reuniones partes
Informe de gestion de Rectora Se realiza | presenciales o | interesadas
recursos trimestralmente virtuales y Cartelera | informacion
pertinente,
precisa y a
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tiempo,

coherente con
los propdsitos
de la Institucion

Buscar la
Integrantes del . opinion o el
. . Informes escritos y -
Evaluacion de | proceso Antes de finalizar . consentimiento
. s, ., ~ en los televisores
satisfaccion Evaluacion y | el afio e de las partes
. Institucionales. .
mejoras interesadas
pertinentes.
Trasmitir a las
partes
interesadas
Llamadas . .
telefonicas y informacion
Respuesta a PQRSDFA Lideres de Dyrante fodo el respuestas al pertl_nente,
procesos afo -~ precisa y a
correo electrénico. :
tiempo,
coherente con
los propdsitos
de la Institucién
e Trasmitir a las
Correo institucional
Integrantes del P partes
y grupo institucional | :
. . . proceso Cuando sea interesadas
Circulares informativas . . de WhatsApp : .
Evaluacion y | necesario informacion
mejoras pertinente,

precisa y a
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tiempo,
coherente con
los propodsitos
de la Institucion
Trasmitir a las
partes
Informes digitales, :E;ngnS:(g?)ﬁ
Resultados de la Posterior a la | socializacion en .

g . . Y . ... | pertinente,
evaluacion de | Lider de Mejoras | aplicacion de la | reunion del Comité recisa a
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Reinduccién al personal

Rectora
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lectivo
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Resultados
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de
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6. PUNTOS DE CONTACTO EXTERNOS:

ICBF: Carrera 51 # 52 - 19 Edificio Chatanoga, Itagli — Antioquia: 57(604) 409 34 40 - 57(604) 281 54 54 Ext: 405000 -
405002 - 405005 - 405014 — 405024.

Policia Infancia y Adolescencia: Estacion Itagui: 3015013808. Carrera 46 Nro. 50-30 barrio Los Naranjos.

Bomberos Itagui: 3726560.

Secretaria de Educacion Itagti: 3182403210.

Secretaria de Salud Itagui: 3737676 Ext 2900.

Secretaria medio Ambiente de Itagui: Calle 76 N° 52 D - 175 (Sector Ciudadela del Valle, Itagui) Teléfono: 604-3737676

7. EVALUACION: se realizaran dos evaluaciones de seguimiento aleatorias, con el 95% de confianza, a los responsables
de la comunicacion. Estas se llevaran a cabo al finalizar cada semestre del ano lectivo.
Ademas, se realizara una evaluacion al finalizar el afno lectivo a las partes interesadas. Estas se llevaran a cabo en la

encuesta de satisfaccion.



