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DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
	COMUNICACIONES

	QUE
	CUANDO
	A QUIEN (PROCESO Y/O CARGO
	COMO
	QUIEN COMUNICA

	Horizonte Institucional
	Anual, cada vez que se requiera
	Comunidad Educativa
	Notiochoa 

Revista institucional, página web y redes sociales.

	Rector y Comité de Calidad

	Cambios en el Sistema de Gestión de Calidad
	Cada vez que se presente
	Comunidad Educativa
	Jornadas de reflexión con docentes, personal administrativo, servicios generales, estudiantes Boletines y reuniones para padres de familia, página web.
	Rector y Comité de Calidad

	Plan Operativo Anual (POA)
	Anual, cada vez que se requiera
	Comunidad Educativa
	Jornadas de reflexión con docentes, personal administrativo, servicios generales, estudiantes Boletines y reuniones para padres de familia, página web.
	Rector y Comité de Calidad

	
	
	
	
	


ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS

	COMUNICACIONES

	QUE
	CUANDO
	A QUIEN (PROCESO Y/O CARGO
	COMO
	QUIEN COMUNICA

	Necesidades de compra y aprobación de la compra
	Cada vez que se requiera
	Consejo Directivo
	Solicitud de compras
	Coordinador de sede, coordinador de Infraestructura, compras y servicios generales.

	Necesidades de infraestructura
	Cada vez que se requiera
	Coordinador de Infraestructura, compras y servicios generales.
	Por escrito y/o verbalmente
	Docentes, coordinador de sección

	Resultados de la evaluación inicial de los proveedores
	Cada vez que se requiera
	Proveedores
	Por escrito y/o verbalmente
	Coordinador de Infraestructura, compras y servicios generales 

	Necesidad de personal
	Anual o cuando sea necesario.
	Secretaria de Educación Municipal
	Formato escrito
	Rector

	Personal a Seleccionar
	Cada vez que se requiera
	Personal seleccionado
	Telefónicamente y/o verbalmente.
	Rector

	Capacitaciones
	De acuerdo con la programación
	Personal, docente, administrativo, servicios generales
	En reuniones con coordinadores 
	Rector

	Acciones tomadas como resultados de la evaluación de desempeño
	Anual, cada vez que sea necesario
	Personal docente, administrativo, servicios generales
	Personalmente.
	Coordinadores de sede y jornada, Rector

	Resultado de estudio de clima organizacional
	Anualmente
	Comunidad en general 
	Informes por escrito de los resultados
	Rector


FORMACIÓN PEDAGÓGICA

	COMUNICACIONES

	QUE
	CUANDO
	A QUIEN (PROCESO Y/O CARGO
	COMO
	QUIEN COMUNICA

	Ajustes a planes y proyectos
	Anual y cuando sea necesario
	Docentes
	Reuniones
	Coordinador Académico

	Formulación de requisitos para planes de áreas, proyectos pedagógicos y planeaciones
	Anual y cuando sea necesario
	Docentes
	Reuniones y Comunicados
	Coordinador Académico

	Comunicación a Secretaria de Educación los cambios D.C
	Anual y cuando sea necesario
	Secretaría de Educación para la cultura del municipio de Itagüí 
	Por escrito mediante oficios.
	Coordinador Académico, Secretaria Académica  

	Asignaciones académico formativas (carga académica, acompañamiento y otras)
	Anual y Cuando sea necesario
	Docentes
	Resolución rectoral
	Coordinador Académico

	Informe parcial académico formativo (alertas Académicas)
	A mitad de cada período
	Padres de familia
	Por escrito en cuaderno de comunicaciones y formato de citaciones 
	Directores de grupo

	Boletín descriptivo académico, formativo
	Cada período Académico
Bimestral
	Padres de Familia
	Reuniones con padres de familia y por escrito cuando no aplican
	Director de grupo


COBERTURA EDUCATIVA

	COMUNICACIONES

	QUE
	CUANDO
	A QUIEN (PROCESO Y/O CARGO
	COMO
	QUIEN COMUNICA

	Cupos disponibles
	Anual
	Proceso de Admisiones y Matriculas
	Reuniones
	Rector 

	Inicio de Proceso de Admisiones
	Anual
	Comunidad Educativa
	Aviso en la portería, página Web notiochoa 
	Rector y líder del proceso

	Lista de asignados 
	Anual
	Familias de estudiantes asignados
	Lista en la portería, página Web, llamadas telefónicas
	Líder del proceso

	períodos de matrículas
	Anual
	Estudiantes antiguos, nuevos y familias aceptadas
	Circular informativa, Página Web, llamadas telefónicas, correo electrónico, notiochoa 
	Rector y líder del proceso

	Reserva de Cupo y Renovación de Matrículas
	Anual
	Estudiantes antiguos y nuevos familias
	Circular informativa, entrega de reserva de cupo a padres de familia para la renovación de la matrícula.
	Rector y líder del proceso


PROYECCIÓN A LA COMUNIDAD

	COMUNICACIONES

	QUE
	CUANDO
	A QUIEN (PROCESO Y/O CARGO
	COMO
	QUIEN COMUNICA

	guía de servicios
	Al inicio del año y/o cuando se requiera
	A los responsables de los servicios.
	Reunión  
	Orientador Escolar

	Oferta de servicios
	semestral
	A la Comunidad Educativa
	Notiochoa, página web y asamblea de padres de familia
	Orientador Escolar

	Cronograma de actividades
	semestral
	A los responsables de los servicios.
	Notiochoa, página web y asamblea de padres de familia
	Orientador Escolar

	Resultados de seguimiento a los servicios 
	Trimestral
	A los prestadores de servicios
	cartas de notificación
	Orientador Escolar

	Adquisiciones bibliográficas
	Cuando se requiera
	Docentes y estudiantes
	Notiochoa y carteleras
	Bibliotecaria

	Estudiantes con diversidad funcional
	Trimestral 
	Docentes y secretarias
	Agenda institucional
	Orientadora escolar

	Beneficiarios del restaurante escolar
	Mensual 
	Secretaría de Salud
	Listados de beneficiarios actualizados
	Responsables del restaurante por sede y jornada

	Convenios con otras entidades
	Cuando se requiera
	Comunidad educativa
	Notiochoa, página web 
	Orientador Escolar

	Horarios de prestación de los servicios
	Inicio del año y/o cuando se requiera
	Comunidad educativa
	Cartelera, página web, Notiochoa
	Orientador Escolar


GESTIÓN DE CALIDAD

	COMUNICACIONES

	QUE
	CUANDO
	A QUIEN (PROCESO Y/O CARGO
	COMO
	QUIEN COMUNICA

	Metodología para presentación QRSPF a padres y estudiantes
	cada vez que se requiera
	Comunidad educativa 
	Notiochoa 

Revista institucional


	Líder calidad

	Resultado de análisis de Quejas, reclamos y sugerencias
	Semestral 
	Comunidad educativa
	Notiochoa 

Revista institucional


	Líder de Calidad

	Resultados de encuesta de satisfacción
	Anual
	Comunidad educativa
	Notiochoa 

Revista institucional
	Líder de Calidad

	Resultados ACPM
	Anual
	Comunidad educativa
	Notiochoa 

Revista institucional
	Líder de Calidad

	Programa y plan de auditorías
	Anual y cada vez que se requiera
	A todo el personal
	Reuniones agenda semanal 
	Líder de calidad

	Informe de resultados de auditorias 
	Anual y cada vez que se requiera
	A todo el personal
	Reuniones agenda semanal 
	Líder de calidad

	Creación actualización y anulación de documentos previamente aprobados
	Cada vez que se requiera
	Participantes del proceso
	Socialización, Correo electrónico 
	Líder del proceso que aplica el documento. Coordinador de calidad
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