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1. OBJETIVO: Formalizar los medios requeridos para la comunicación entre los miembros de la Comunidad Educativa, de cara a la prestación del servicio educativo y el Sistema de Gestión de la Calidad, en la Institución Educativa Marceliana Saldarriaga.
	¿qué se comunica?
	¿Quién comunica?
	¿A QUIEN se comunica?
	¿cuándo COMUNICA?
	¿CÓMO se comunica? 

estrategias y Medios

	PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO

	Horizonte Institucional

- Visión

- Misión

- Principios y Valores
	
	
	
	

	Directrices del SGC

- Política de calidad
- Objetivos de Calidad
- Mapa de procesos.

- Alcance del SGC

-Responsabilidades y Autoridades
	
	
	
	

	Autoevaluación Institucional e índice de inclusión


	
	
	
	

	Plan de Mejoramiento Institucional
	
	
	
	

	Plan Operativo de Procesos 
	
	
	
	

	Plan de comunicaciones 
	
	
	
	

	Informe de desempeño de procesos
	
	
	
	

	Alianzas para la gestión escolar 
	
	
	
	

	Resultados de la gestión (Eficacia del PMI, validación pedagógica, resultados de satisfacción, entre otros)
	
	
	
	

	Decisiones de la Evaluación de la gestión escolar (Revisión por la Dirección)
	
	
	
	

	Actos administrativos
	
	
	
	

	PROCESO DE EVALUACIÓN Y MEJORAS

	Canales para recepción de quejas, sugerencias y felicitaciones
	Rector y
Comité
de
Calidad
	
	
	

	Tratamientos dados a quejas, sugerencias y felicitaciones
	
	
	
	

	Plan de Auditorias
	
	
	
	

	Informe de Auditorias
	
	
	
	

	Resultados de la encuesta de satisfacción
	
	
	
	

	Informe de Gestión del Proceso (Indicadores de Gestión)
	
	
	
	

	Servicios no conformes presentados
	
	
	
	

	PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO

	Requisitos para la matrícula de estudiantes nuevos y antiguos
	
	
	
	

	Proyección de cupos
	
	
	
	

	Apertura del Master para ingreso de datos de estudiantes (indicadores, notas)
	
	
	
	

	Certificados de notas y constancias de estudio
	
	
	
	

	Listado estudiantes asignados
	
	
	
	

	Estado de estudiantes matriculados/cancelados/desertores
	
	
	
	

	Listado de grupos
	
	
	
	

	PROCESO DISEÑO CURRICULAR

	Cronograma para ajuste de mallas (Plan de Diseño)
	
	
	
	

	Orientaciones para el diseño (elementos de entrada)
	
	
	
	

	Revisión del diseño (mallas curriculares)
	
	
	
	

	Aprobación del diseño (mallas curriculares)
	
	
	
	

	Validación del diseño (mallas curriculares)
	
	
	
	

	PROCESO FORMACIÓN INTERGRAL

	Planeación académica institucional (calendario escolar, jornada académica,

asignación académica, 

horarios de clase y de docentes)
	
	
	
	

	SIEE
	
	
	
	

	Decisiones consejo académico
	
	
	
	

	Lineamientos académicos
	
	
	
	

	Desempeño académico de estudiantes
	
	
	
	

	Planes de apoyo
	
	
	
	

	Manual de Convivencia
	
	
	
	

	Estrategias de Sana Convivencia 
	
	
	
	

	Zonas de Acompañamiento
	
	
	
	

	Debido proceso (según manual de convivencia)
	
	
	
	

	BIENESTAR INSTITUCIONAL

	Condiciones para la prestación de los servicios de comunidad
	
	
	
	

	Servicios a prestar (orientación escolar, biblioteca, escuela padres, servicio social, papelería, tienda y restaurante escolar)
	
	
	
	

	Horarios de atención y servicios
	
	
	
	

	Resultados del seguimiento a los servicios de bienestar
	
	
	
	

	Resultados de la evaluación la satisfacción de la comunidad educativa con los servicios 
	
	
	
	

	PROCES DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 

	Infraestructura 

	Condiciones de ambiente físico 
	
	
	
	

	Asignación de inventario
	
	
	
	

	Bienes muebles y equipos dados de alta y de baja
	
	
	
	

	Compras 

	 Proyecto anual de presupuesto 
	
	
	
	

	Informe de Ejecución  Presupuestal 
	
	
	
	

	Gestión Humana 

	Socialización de perfiles de cargo 
	
	
	
	

	Divulgación del plan de formación y capacitación 
	
	
	
	

	Evaluación de desempeño de personal
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