INSTITUCION EDUCATIVA
ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE ENVIGADO

...Investigando...Nos hacia la formacién de maestros cultos...

CIRCULAR No. No.09
(20 de mayo de 2022)

PARA: Comunidad Educativa IENSE
DE: Rectoria
ASUNTO: Ruta para la atencion de Reconocimientos, Quejas, Sugerencias y Peticiones

Un fraternal saludo.

Con la presente queremos dar a conocer el procedimiento definido por la institucion para la presentacion de sugerencias,
quejas y reconocimientos, lo anterior es importante puesto que puede definir acciones de mejora en la prestacion del
servicio educativo. Inicialmente entregamos la definicion de cada uno de los conceptos involucrados en el proceso y
posterior la descripcion de la ruta para realizarlo; con el fin de facilitarles la presentacion de eventuales SQR
(Sugerencias, Quejas y Reconocimientos) estas pueden hacerse de manera virtual o presencial.

¢ Qué es un reconocimiento?

Se entiende por reconocimiento la manifestacion de agradecimiento que la persona realiza sobre el funcionamiento,
estructura, recursos, organizacion, trato, atencion o cualquier otra accion derivada de la prestacion del servicio y que
pone de manifiesto que las cosas se estan haciendo bien.

Es una exaltacion y/o felicitacién por algin aspecto positivo en la prestacion del servicio educativo.

Esta demostrado que el reconocimiento puede ser un poderoso aliciente para mejorar el desempefio o servicio en ambitos
tan variados como el personal, académico, y por supuesto, laboral e institucional

Pero, ¢cuales son concretamente los beneficios de fomentar una cultura de reconocimiento? En primer lugar, contribuye
a generar una percepcion positiva de los miembros de una organizacion respecto al trabajo que desempefian. Esto
beneficia, en gran medida, a la creacion de un clima laboral adecuado; como consecuencia, un buen ambiente incentiva
a los trabajadores a mejorar su servicio y a contribuir a una mejora en la organizacion.

¢ Qué es una Sugerencia?
Es una manifestacion sobre algin aspecto que se puede mejorar en la prestacion del servicio educativo.
Se entiende por sugerencia toda aquella propuesta que tenga por finalidad promover la mejora de la calidad de los
servicios mediante la aportacién de ideas o iniciativas.
¢ Qué es una Queja?
Es una manifestacion de insatisfaccion cuando se incumple un requisito en la prestacion del servicio educativo. Es muy
importante hacerlo siempre de manera respetuosa, usar un lenguaje adecuado, seguir el conducto regular y que su
intencion siempre sea buscar el mejoramiento.
¢ Cémo presentar una queja, una sugerencia 0 un reconocimiento?
Pueden ser manifestadas por la Comunidad Educativa a través de:
< Buzdn de Sugerencias: Se debe solicitar el formato de atencién a Sugerencias, Quejas y/o reconocimientos-

SQR en las coordinaciones de cada sede y en secretaria de la institucion. Cuando se haga uso de este medio, -
se hace entrega en estos mismos lugares.
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DESCRIPCION DE LA SITUACION:

“Investigando...nos hacia la formacién
de Maestros cultos”

REPORTE DE RECONOCIMIENTOS, QUEJAS
Y SUGERENCIAS.

Es para nosotros de gran valor conocer sus . TODA LA INFORMACION ES CONFIDENCIAL
RECONOCIMIENTO, QUEJAS Y SUGERENCIAS acerca
del servicio que preste al institucion.

Nos ir darle a el ivo definido.

Favor diligenciar los datos de idanﬂﬁcanibn:.
NOMBRE/GRUFO.
TELEFONO:

PARTICIPA EN EL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
TIPO DE REPORTE:

E-MAIL:

Reconocimiento

NOTA: Recuerde que para intervenir su reporte, debera
diligenciar los datos de identificacion

FECHA:

Queja

Sugerencia
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< Péagina WEB: en la pagina web institucional se encuentra el link “Contactenos” por el cual puede presentar sus inquietudes,
dejando sus datos personales para facilitar la retroalimentacién. Asi se visualiza en la pagina:
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Pararealizarlonecesita:

. . - Ingresar a la Pagina web: https://www.iende.edu.co/ , buscar el enlace - Buz6n de
1. Radicar peticion, . - . ) .
ueia reclamo o | Suderencias, dar clic y redactar la SQR (Sugerencias, Quejas y Reconocimientos)
queja, - Si desea realizar la SQR (Sugerencias, Quejas y Reconocimientos)de manera presencial:

sugerencia S - e o . : .
g Solicitar formato en secretaria o coordinaciones, diligenciar y entregar al funcionario.
2 Esperar El funcionario a cargo de darle trdmite se comunicara por teléfono o correo electronico
' perar para informar la recepcidon de la SQR (Sugerencias, Quejas y Reconocimientos) y ampliar
notificacién de . s . e s .
recibido la informacion de ser necesario en el término de 5 dias habiles y establecera nueva fecha
de comunicacion de acuerdo al analisis de causas y tratamiento requerido.
3. Esperar

de El funcionario a cargo del tratamiento brindaré la respuesta en los tiempos establecidos y

comunicacion e o N . AR
verificard la eficacia de la atencion dejando registro en base de datos institucional.

cierre de SQR

iSus sugerencias son muy importantes para nosotros... Ayudanos a mejorar...!!!!

Lo

PEDRO ALONSO RIVERA BUSTAMANTE
Rector
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