
PROCESO QUÉ COMUNICA QUIÉN COMUNICA DÓNDE COMUNICA CUANDO SE COMUNICA

Teleologia Institucional
Directivos y 

Docentes

Página web                                             

Carteleras                                                         
Al inicio del año

Cronogramas y Agendas Rector

Página web                   

Tablero de sala de 

profesores                              

Email                                        

Whatsapp                       

Permanente

Conformación y 

funcionamiento del Gobierno 

Escolar

Líder del proyecto 

Democracia y 

Participación

Formaciones                                              

Página web
Cada semestre

Plan Educativo Institucional                   

PEI
Rector Página web Anual

Horarios de grupos y 

directores de grupo y 

responsables de proyectos

Coordinador 

Académico

En físico                        

Página web

Al inicio del año o cuando 

se de algún cambio

Resultados académicos de 

cada periodo académico

Coordinador 

Académico y 

Docentes

Página web                       

Carteleras                             

Whatsapp

Al finalizar cada periodo

Ajustes y mejoramiento al 

Manual de Convivencia

Coordinador de 

Convivencia

Página web                            

Jornada pedagógica               

Orientación de grupo

Anual o Cada que se 

realicen los ajustes

Situaciones convivenciales
Coordinador de 

Convivencia

Fichas convivenciales                        

Actas de reunión 
Cada vez que se requiera

Ejecución presupuestal Rector

 Cartelera                                 

Página Web                             

Físico

Al final del año

Contratación Rector
 Cartelera                                 

Página Web                             

Físico

Cada mes

TALENTO HUMANO

Ingreso y salida de directivos, 

docentes y personal 

administrativo y de apoyo.

Rector
Formaciones                         

Reuniones 

Cada vez que llega personal 

nuevo o salga personal.

ANÁLISIS Y MEJORA

Los mecanismos dispuestos 

para la recepción, atención y 

respuesta de las quejas, 

reclamos, sugerencias y 

reconocimientos

Líder del proceso 

de Análisis y 

Mejora

Formaciones                   

Reuniones                        

Orientaciones de grupo

Durante el año                     

PROYECCIÓN A LA 

COMUNIDAD

Actividades y talleres de 

orientación escolar
Orientador Escolar

Cronograma Anual                           

Agendas semanales             

Página web

Permanente

Boletin de notas
Secretaria 

Académica
Físico Al final de cada periodo

Certificados de estudio y 

calificaciones en membrete

Secretaria 

Académica
Físico Permanente

MATRÍCULAS Y 

REGISTROS

ACADÉMICO

DIRECCIONAMIENT

O ESTRATÉGICO

CONVIVENCIA

RECURSOS FÍSICOS

MATRIZ DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL


