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Institucion Educativa Escuela

Normal Superior de Medellin
165 afios Comprometidos con [a

Formaciéon de Maestros
Sistema Gestion de Calidad
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Este es el formato

r

FELICITACIONES A TODA LA COMUNIDAD
EDUCATIVA ICONTEC OTORGO LA CERTI-
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ESCUELA NORMAL CON LOS REQUISITOS

ISO 9001

FICACION AL SISTEMA DE GESTION DE LA
Todos hacemos parte del mejoramiento
del Sistema de Gestion de Calidad de

nuestra Escuela Normal.



Sabias que...

La Institucién dispone de tres fuentes a través de las
cuales la comunidad educativa Normalista que son
beneficiarios, tanto internos como externos, pueden
presentar sugerencias, quejas, y/o reclamos y esti-
mulos:

Buzones S.Q.R.E: Estos buzones se encuentran
ingresando al edificio central a un lado de la
puerta principal de la Institucién, ingresando a la
cafeteria N°1, en el segundo piso al lado de la
coordinacion de convivencia y en la entrada de la
seccion primaria.

Buzon virtual en pagina web S.Q.R.E (haciendo
click en contactanos, que se encuentra en la
parte superior derecha de la ventana de inicio)
http://www.ienormalmedellin.edu.co/
contactenos.php

S.Q.R.E verbales o telefénicas: En ocasiones, un
lider de proceso puede recibir de esta forma las
S.Q.R.E y éste debera registrarlas y darle trata-
miento segun lo establecido en este procedi-
miento.

¢Quiénes son los miembros de 1a co-
munidad educativa?

. Los estudiantes matriculados

. Los padres y madres, acudientes o
responsables de la educacion de
los estudiantes matriculados

. Docentes vinculados a la institu-
cion

. Los directivos (rector, coordinado-
res)

. Personal administrativo

. Egresados organizados en una
asociacion

<Que significa 1a sigla S.Q.R.E?

S.Q.R.E: Sigla que se refiere a sugerencias, que-
jas y/o reclamos y estimulos

(@3 UGERENCIA: Es una solicitud presenta-
da en forma verbal o escrita a Directivos
Administrativos o Docentes, en ejercicio
del derecho de toda persona a presentar
sugerencias respetuosas y obtener pron-
ta solucion de estas

@ UEJA: Describen algun tipo de inconfor-
midad en cuanto a los  servicios que se
ofrecen en la Institucion.

BECLAMO: Es una solicitud del usuario
con el objeto de que se revise una actua-
cién y se tome una decision final, justa y
equitativa.

STIMULO: Es una manifestacion gratifi-

cante que los beneficiarios expresan con
respecto a la Institucion o al personal que
labora en ella.
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y Tusaportes son muy importantes

. Para el mejoramiento continuo

¢Como hago uso de este buzon?

Para acceder al buzén de S.Q.R.E debo
realizar los siguientes pasos:

. Reclamar en porteria el formato
correspondiente.

. Diligenciarlo completamente en forma
claray concreta.

. Depositarlo en el buzén.

Todos los beneficiarios, en lo posible, deben incluir su
nombre, nimero telefénico y correo electrénico, los cua-
les permaneceran en completa reserva y sélo se utiliza-
ran por parte del funcionario encargado de recibir y tra-
mitar la S.Q.R.E. con el fin de dar respuesta oportuna y
personalizada.

Tus S.Q.R.E tendrdn respuesta en maximo 8 dias

Actividad

Piensa en situaciones o aspectos que se de-
ben mejorar en nuestra Escuela Normal y Dili-
gencia en compahia de tus padres el formato
anexo y comparte esta informacion con tus
compaferos y compaferas en la asesoria de
grupo. (Esta actividad es s6lo un ejercicio de
aplicacion, por lo tanto no tendra una respues-
ta por parte de la institucion).

Recuerda reclamar el formato Fy,-SGC-06 Su-
gerencias, Quejas y/o Reclamos y Estimulos.... Y
aporta al mejoramiento continuo



